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L INTRODUCCION.

El presente ordenamiento administrativo tiene como propdsito, dar a conocer a cada
uno de los miembros que conforman el H. Ayuntamiento de Tomatlan Veracruz, asi
como aquellaspersonas que en un futuro se integren a éste, la estructura
organizacional, las funciones,servicios y atribuciones que deben desempenar, los
procedimientos a realizar y los demaspuestos con los que se relacionan.

El personal adscrito H. Ayuntamiento de Tomatlan Veracruz debera estar
identificado, dispuesto y comprometido a dar cumplimiento a los lineamientos
referidos y a expresar en cualquier momento, las medidas conducentes para su
mejor eficiencia y eficacia en el desempefio de su puesto, resulta necesario que
cada uno de los elementos y los futuros que se integren conozcan de manera clara
la administracion en su etapa de organizacion.

Este manual toma en consideracion las facultades y obligaciones de las diversas
areas que integran el H. Ayuntamiento de Tomatlan Veracruz, estableciendo a
detalle cada uno de lospuestos de su estructura operativa, siendo asi éste, una
herramienta primordial que permite conocer la integracion y funcionamiento de la
misma.

Asimismo, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personaldel H. Ayuntamiento de Tomatlan Veracruz se consideran Ios prim'lp'los

género.

Mediante Aprobacion de Acuerdo de Cabildo nimero de fecha 25 de febréif@&' DURIA
ATLAN, VER.
veintidés se aprueba la Estructura Organica, en la misma fecha es aprobada porg},z2 2025
_ mismo cabildo el Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Tomatlan Veraeruz,
@@“mm ste_manual considera tanto la estructura Organicacomo el Reglamento Interno

°::‘*bafgfu elaboracion.

w1l

e . AYURTAMIENTO COMS TITUCIONAL
e TLAK, TR

DENGIA

022-2025

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entfre Calle 1y 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.



POR UN MEJOR @

TCMs LA

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
ADMINISTRACION 2022 -2025

IL MARCO JURIDICO

Federal:

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

VeracruzLey de Catastro del Estado de Veracruz

Municipal:

Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de
VeracruzCédigo Hacendario Municipal

Plan de Desarrollo Municipal 2022-2025 del Municipio de Tomatlan,
VeracruzPrograma Operativo Anual 2022

Reglamento Interno
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OBJETIVO GENERAL, VISION Y MARCO JURIDICO.

El presente Manual tiene como objetivo general dar a conocerla estructura organizacional
del H. Ayuntamiento de Tomatlan Veracruz, asi como las politicas generales queregiran en la
presente administracion 2022-2025.

En este manual de procedimientos se busca establecer los criterios y controles en las
actividades que desempefia la Presidencia Municipal, con el principal objetivo de fortalecer y
hacer eficiente la respuesta institucional a las solicitudes de los ciudadanos.

De igual forma se describen las funciones de cada area y los procedimientos que siguen
para efectuar sus actividades.

En términos generales, el Manual de Organizacion y procedimientos tiene como propdsito
definir las atribucionesy funciones de cada una de las areas que integran el H. Ayuntamiento de
Tomatlan Veracruz, con la finalidad de optimizar todos los recursos y encausar todos los esfuerzos
alservicio de la ciudadania buscando siempre la mejora continua y el bienestar social. ~ ’ @10 cm,sﬁﬂ'%
! » 3

2.- VISION

diferentes areas que conforman la Presidencia Municipal, para garantizar el debido cumplir
de los servicios administrativos que se proporcionen a la ciudadania Tomatlense.

. REGIDURIA
3.- MAI_QC(_)’JURII’:)_ICO _ _ TOMATLAN, VER.
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. e 2D 22-2025
= Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la llave. gl ke
= Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz Llave. ) SIDENGIR

022-2025

= Cddigo Fiscal de la Federacion.

= Cddigo Civil del Estado de Veracruz.
= Caodigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

= Ley Organica del Municipio Libre

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz, Llave.

* Ley de Obra Publica para el Estado Libre y Soberano de Veracruz.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de bienes muebles del
Estado de Veracruz.

= Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Veracruz.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados en el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio de La Llave.
= Ley de Planeacién del Estado de Veracruz.
= Manual de Fiscalizacion.

= Disposiciones generales del Sistema Estatal de Fiscalizacion,

CATURA
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Presidente Municipal
Sindica Municipal

Regidor Unico Municipal

DIRECTORIO

C. ING. ANTONIO FLORES CANCINO
PROFRA. PIEDAD HERNANDEZ RAMOS

C. L.C. ANA RAMIREZ HERNANDEZ

LIC. LOURDES MARITZA CONTRERAS
RIVERA

Organo Interno de Control

Secretaria Municipal C. LIC. VIRGINIA MENDOZA BANUELOS

Tesorero Municipal L.C.JORGE DANIEL PEREZ MORALES S nuueln
\ is P DE

Director de Obras Publicas LIC.JOSE MIGUEL ARGUELLO LICONA : %022.2025

Comandante Municipal C. HEDIBERTO HERNANDEZ BANUELOS

Oficial Mayor C. HUGO SEBASTIAN BOBADILLA
Direccion de DIF L.T.F. GABRIELA REYES ANAYA
Oficial del Registro Civil LIC. HABACUC TERRAZAS ALVERDIN
Fomento Agropecuario ING. JOSE LUIS SALINAS CONTRERAS

LIC. HENRRY DAVID BLANCO MARIA
PSIC. JULIETA ZAMORA CARRILLO

ING. JOSE FRANCISCO MATA SAAVEDRA
C. ANTONIO HERNANDEZ GARCIA

Desarrollo Social
Instituto Municipal de la Mujer

Unidad de Transparencia

Proteccion Civil

REGIDURIA

Comunicacion. C. LUCIO MORENO FLORES TOMATLAN, VER.
Cultura HILARIO ROMAN FITTA HERNANDEZ 2022-2025

ComitéMunicipal del Deporte L.E.F. BULMARO HERNANDEZ JIMENEZ

L. C. GLORIA YESENIA MORALES
HERNANDEZ

Catastro

oo CONSTITUCINAL
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I11.

ORGANIGRAMA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE TOMATLAN VERACRUZ, 2022-2025

| ORGANIGRAMA DE LA ADMINISTRACION 2022 —2025

PRESIDENCIA

SECRETARIA

SINDICATURA
CONTRALORIA

Areade Substanciacion l — Area de |rvestigacion Junta de Reclutamiento

Agentes Municipales

REGIDURIA

| OFICJALfAMAYOR| | CULTURS Y TURIShD ‘

| CORAU Pl CACTOM SOCLAL |

s EETTTEN
Segunde Contador General
Comandante Rarmo 033

Ciudadana

—| Catastro Luxiliar +—

Servicios
Generales
Limpia
Publica

Alum bracdo

Pargue
wehicular

Panteones
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COMMUDE
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| PROTECCION QMWL |

Direccion
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de la defensa

del menory la
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IV. CABILDO MUNICIPAL

El Ayuntamiento de Tomatlan Veracruz se compone por los siguientes
ediles: Presidente Municipal, Sindico y Regidora unico; los cuales asu vez
integran el Cabildo Municipal, que es la forma de reunién deAyuntamiento
donde se resuelven, de manera colegiada, los asuntos relativos al ejercicio de
sus atribuciones de gobierno, politicas y administrativas, para resolver los
asuntos de su competencia, el H. Ayuntamiento de Tomatlan, en su forma de
Cabildo sesionara en forma ordinaria, extraordinaria o solemne, se efectuaran
en el recintomunicipal y podran adoptar la modalidad de publicas o secretas en
lostérminos que disponga la Ley Organica del Municipio Libre.

Las sesiones seran siempre presididas por el Presidente Municipal, o
por quien lo sustituya legalmente; de ésta se levantara acta circunstanciada que
constara de un libro de actas, en el cual deberan de asentarse los extractos de
los acuerdos y asuntos tratados y el resultado de las votaciones. En este libro de
actas deberan firmar los miembros del H. Ayuntamiento que hayan estados
presentes, ante el Secretario que también debera estar presente durante la
celebracion delas Sesiones de Cabildo, para dar fe y refrendar los acuerdos
tomados en la misma, pudiendo expedir certificaciones de los acuerdos
asentados en el libro de actas.
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V. PRESIDENCIA Y SECRETARIA

4.- PRESIDENCIA MUNICIPAL

El Presidente Municipal, es el representante politico y administrativo del Ayuntamiento, asi
como el ejecutor de sus determinaciones. Es el responsable directo de la administracion
publica municipal y el encargado de velar por la correcta prestacion de los servicios publicos.
Este manual de procedimiento esta dirigido a las areas que conforman la Presidencia
Municipal, organicamente en vinculacién con el Departamento Administrativo e internamente
del Ayuntamiento con la Direccion de Administracion del Municipio.

Nuestro propdsito es capacitar al personal que labora en esta area, para que guie y atienda
adecuadamente a la ciudadania en general para el llenado y requerimientos de sus solicitudes,
asi como del seguimiento de las mismas hasta su resolucion y conformidad del solicitante.

ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
l. Convocar a las sesiones de cabildo del Ayuntamiento
Il. Citar a sesién extraordinaria cuando la urgencia del caso lo reclame o alguno de
los Ediles lo solicite;
[l Presidir y dirigir los debates en las sesiones del Ayuntamiento, en las que
participara con voz y voto;

V. Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento;

V. Suspender la ejecucion de los acuerdos que estime contrarios a la ley, informando
al Ayuntamiento, a mas tardar en ocho dias, para que éste los confirme, modifique
O revoque;

VI. Suscribir, en unién del Sindico, los convenios y contratos necesarios, previa
autorizacién del Ayuntamiento;

VII.  Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de los diversos ramos municipales;

VIIl.  Vigilar que diariamente se califiquen las infracciones a los reglamentos, bandos de

policia y gobierno, y demas disposiciones administrativas de observancia general,
imponiendo en ese acto a los infractores la sancion que les corresponda

IX. Dictar los acuerdos de tramite del cabildo;

X. Tener bajo su mando la policia municipal preventiva, en términos del reglamento
correspondiente, excepto cuando ésta deba acatar las 6érdenes que el Gobernador
del Estado le transmita en aquellos casos que éste juzgue como de fuerza mayor
o alteracion grave del orden publico;

erowmanve X Vigilar la exacta recaudacion de las contribuciones municipales cuidando que su

sDICATURA inversion se efectue con estricto apego a los criterios de racionalidad y disciplina

2022-2025 fiscal, asi como a la contabilidad, evaluacion, informacién periddica, auditoria

interna y control de gestién que dispongan las leyes de la materia;
XIl. Proponer al Ayuntamiento las medidas necesarias para mejorar la prestacién de

los servicios publicos municipales; .

Autorizar en unién de Ios Ediles de la Comision de Hacienda, con; la fg :
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procedan de conformldad con las disposiciones legales y pre
F.aplicables;
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Tesorero municipal, del titular del Organo de Control Interno y del Director de
Seguridad Publica Municipal. Si el cabildo no resolviere sobre alguna propuesta, el
presidente municipal designara libremente al titular del area que corresponda;

XV.  Proponer al Ayuntamiento la integracién de las Comisiones Municipales;

XVI.  Vigilar las labores de la Secretaria del Ayuntamiento;

XVIl. Resolver sobre el nombramiento, remocion, licencia, permiso o comisién de los
demas servidores publicos del Ayuntamiento, de lo cual debera informar al Cabildo;

XVIII. Tomar, a nombre del Ayuntamiento, en sesion ordinaria, la protesta de ley al
Secretario, al Tesorero Municipal, al Titular del Organo de Control Interno y Director
de Seguridad Publica Municipal,

XIX.  Ordenar al personal del Ayuntamiento la ejecucion de los trabajos a su cargo;

XX.  Supervisar por si o a través del Sindico o del Regidor que designe, el
funcionamiento de las dependencias del Ayuntamiento;

XXI. Rendir al Ayuntamiento, en el mes de diciembre, un informe anual sobre el estado
que guarda la administracién publica municipal,

XXII.  Promover la educacion civica y la celebracion de ceremonias publicas conforme al
calendario civico oficial;

XXIIl.  Presidir los Consejos Municipales de Proteccion Civil y Seguridad Publica;

XXIV. Asumir la representacién juridica del Ayuntamiento en los actos y hechos en que
éste fuera parte, cuando el Sindico esté impedido legalmente para ello, se excuse
0 se niegue a asumirla, requiriéndose, en este ultimo caso, la previa autorizacion
del Cabildo;

XXV. Tener bajo su mando al personal que preste en el municipio el servicio publico de
transito, cuando éste se encuentre a cargo del Ayuntamiento;

XXVI. Proponer al cabildo a la persona que ejercera las funciones de cronista municipal,
misma que debera cumplir los requisitos que establece la ley; y

XXVII. Vigilar y cumplir el uso de indicadores de desempenio;

XXVIIl. Las demas que expresamente le confieran esta Ley y demas leyes deI Estado.

D08, M. AYURTAMIENT

"'? DENEIR

b ~X, 027 2025
HESPONSABILIDADES DELEGADAS A LA SECRETARIA MUNICIPAL AGENDA DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL

n‘ ’n"' uap

El Secretario Municipal es responsable de realizar un concentrado de las actividades que le
hacen llegar al Presidente Municipal, para determinar la viabilidad de su asistencia, programar
los eventos y/o invitaciones que recibe el Presidente Municipal para su desarrollo en tiempo y
forma, previa confirmacion de su asistencia.

Cuando las diversas actividades del Presidente Municipal le impidan atender algin acuerdo
programado y como consecuencia, se requiera modificar la agenda, el Secretario Municipal
notificara en tiempo y forma al personal de apoyo para que represente al alcalde, en los

eventos a los cuales no pueda asistir.
W10 CO,I/S
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ACUERDOS EMITIDOS POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL

REGIDURIA
TOMIATLAN, VER.
2022-2025

Avenida 3 enfre Calle 1 y 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatldn, Veracruz.
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CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS Y OFICIOS QUE SUSCRIBA LA O EL
PRESIDENTE MUNICIPAL.

Revisar la informacidn que presentan las dependencias y organismos publicos
descentralizados a la Presidencia para firma del Presidente Municipal en acuerdos, contratos
y convenios con instituciones publicas y privadas, para el beneficio de la sociedad.
Fundamento Legal:

1. La o el Secretario realizara la revisiéon técnica de la informacion contenida en la propuesta
de convenio, contratos, acuerdos y oficios que suscriba la o el Presidente, en caso de no
aprobarse se remitira a la dependencia que lo propone para realizar observaciones pertinentes
y previa correccion se emiten sus firmas.

OTORGAMIENTO DE RECONOCIMIENTOS DE VISITANTE DISTINGUIDO.

Fortalecer el contacto entre el Presidente Municipal los visitantes nacionales e internacionales,
a través de acciones de reconocimiento al trabajo y la trayectoria ya sea en el ambito politico,
econdémico, social y/o cultural. El Secretario Municipal es el responsable de recibir las
solicitudes de la sociedad civil y Dependencias Municipales de peticion de entrega de los
reconocimientos de “Visitante Distinguido” y la organizacion de los actos protocolarios
mediante los cuales se entregan estos reconocimientos.

M. AYUNTAMIENTO COMS TTTUCIONAL
“,

RECEPCION DE SOLICITUDES

= Se reciben todas las solicitudes de los ciudadanos. wﬂ 32‘5 -
= La secretaria registra al solicitante en una Bitacora.

= Canaliza la solicitud al Presidente Municipal. - g
= El Presidente Municipal autoriza la solicitud para su seguimiento. i ‘31\\9%’”5\,, "’
= La Secretaria recibe solicitud autorizada. ' Y !

= Envia solicitud autorizada a la tesoreria o area de competencia.

= El Tesorero o titular del area solicita requerimiento de lo solicitado.
= Oficialia recibe para resguardo lo solicitado.

= Notifica al solicitante del proceso de su solicitud.

= Entrega al solicitante la mercancia otorgada. i
= El solicitante firma la recepcion de la mercancia. REGIDURIA

» Los documentos quedan bajo la custodia de la tesoreria. TOMATLAN, VER.
_ 2022-2025

g A

EVENTOS ESPECIALES

= La Secretaria particular informa a la Secretaria municipal del evento a realizar y/o participar,
asi como a la Coordinacioén de logistica a través de un oficio.

= La Secretaria Municipal elabora el discurso y tarjeta informativa del Presidente Municipal,
simultaneamente el Coordinador de logistica y giras, desarrolla la logistica del evento.

= El coordinador solicita mediante un oficio, suministros para evento al tesorero y oficial mayor.
= El Jefe de Departamento elabora requerimiento en para la tesoreria.

= El Jefe de Departamento Administrativo firma un vale y recibe suministros.

= El Jefe envia suministros correspondientes de acuerdo a la solicitud al Coordinador de
Logistica y Secretaria Particular.

= El director de area y Secretaria firman vale y/o requisicién de recibido.

= El Jefe de Departamento comprueba el evento y gasto mediante la documentacion

administrativa y la toma de fotos durante el evento.
» Entrega eyidencias a Ia tesoreria.
«Q@“" SHEAT! °°’““-*«M
- "‘.‘, VER.

Avenida 3 entre Calle 1y 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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5.- SECRETARIA MUNICIPAL
La Secretaria del Ayuntamiento, es la dependencia Municipal encargada del despacho de los
asuntos de caracter administrativo del Gobierno del Municipio de Tomatlan, Veracruz; y es un
area auxiliar del Presidente Municipal en las funciones que tiene encomendada.

Dentro de sus principales atribuciones se encuentra la de intervenir en todo lo relativo a las
Sesiones de Cabildo, conducir por delegacion del Presidente Municipal los asuntos de orden
politico interno, certificar y hacer constar, todos los actos y documentos de este gobierno
municipal, llevar la Agenda de Actos Publicos y Privados del alcalde municipal; asi como
participar en aquellos asuntos de caracter electoral en el Municipio y todo lo referente a la
publicacion de la normatividad que aprueben los integrantes del Honorable Ayuntamiento, asi
como la elaboracion de Cartillas de Identidad Militar.

OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DE LA LEY

1. Estar presente en las sesiones en las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz y

levantar las actas al terminar cada una de ellas;

2. Dar cuenta diariamente de todos los asuntos al Presidente para acordar el tramite que deba

recaer a los mismos;

3. Informar, cuando asi lo solicite el Ayuntamiento, sobre el estado que guardan los asuntos a

su cargo;

4. Expedir las copias, credenciales y demas certificados que acuerde el Ayuntamiento, asi

como llevar el registro de la plantilla de servidores publicos de éste;

5. Autorizar con su firma y rubrica, segun corresponda, las actas y documentos emanados del

Ayuntamiento;

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

7. Presentar, en la primera sesion de cada mes, informe que exprese el numero y asunto de
' <HTO co;, ”“%)s expedientes que hayan pasado a Comision, los despachados en el mes anterior y el total
RS TS e los pendientes;

8 Observar y hacer cumplir las disposiciones que reglamentan el funcionamiento de la
Z Secretaria, procurando el pronto y eficaz despacho de los negocios;
9. Compilar las leyes, decretos, reglamentos, Gacetas Oficiales del Gobierno del Estado,
circulares y ordenes relativas a los distintos 6rganos, dependencias y entidades de la
administracién publica municipal, asi como tramitar la publicacion de los bandos, reglamentos,
circulares y disposiciones de observancia general que acuerde el Ayuntamiento;

FGIDIRE s s . —
TORI‘JE‘::'-'“SE\ER;—'?R 10. Llevar el registro de los ciudadanos en el padrén municipal; y
20272-262‘5'“ “11. Las demas que expresamente le sefialen esta ley y demas leyes aplicables.

El Secretario, en sus faltas temporales, sera sustituido por el servidor publico que deS|gne el
Ayuntamiento. 9005 1, 1. ATUNTAMIENTC «

lliilclli
FUNCIONES PRINCIPALES: 022-2025
1.- Disefnar y mantener actualizados los reglamentos municipales, asi como manua.'es de las
areas.

2.- Conducir sus actividades en las directrices establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo.
3.- Informar trimestralmente al Presidente Municipal y al regidor de la comision que
corresponda, de las actividades desarrolladas por la dependencia de su cargo.

4.- Rendir informacion trimestral que corresponda en la Plataforma Nacional de Transparencia.
5.- Presentar en los primeros tres meses de cada ano de la administracion, los programas que
integraran el Plan de Desarrollo Municipal, integrar el Programa Operativo Anual (POA)

6.- Presentar su declaracion Patrimonial de Intereses, modificacion en su caso si la hubiere y
de conclusionde su encargo

- Telefono: 273 732 2510 - 732 2534
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7.- Convocar a Sesiones de cabildo El secretario debera realizar convocatoria con antelacion
previa, a los ediles del Ayuntamiento para las Sesiones de Cabildo, pasando lista de asistencia,
vigilancia del quérum, lectura al orden del dia, se dara lectura al acta anterior consultandose
sobre su aprobacion o modificacion y el Secretario del Ayuntamiento dard a conocer las
iniciativas propuestas por los integrantes, los asuntos a tratar por las comisiones edilicias y los
asuntos generales. Una vez agotado el orden del dia, el Presidente Municipal declarara
clausurada la sesion.

8.- Recepcion de peticiones ciudadanas

El Secretario Municipal debera ser un vinculo directo de comunicacion entre la o el Presidente
y la o el ciudadano para la recepcion de solicitudes que se entregan en la oficina de Presidencia
Municipal.

a) Se debera llevar un registro de los datos personales de la o el solicitante, asi como el tipo
de peticién a fin de darle atencion rapida.

b) Las peticiones deberan presentarlas por escrito sefialando el nombre, direccion y teléfono
del solicitante.

c) Personal del Departamento de Asistencia Ciudadana, informa a las o los peticionarios sobre
el seguimiento que se le dara a su solicitud.

9.- Atencion de la correspondencia. Recibir, canalizar, dar trdmite y seguimiento a los asuntos
de la Secretaria, que sean recibidos por escrito

a) La Secretaria sera la instancia facultada para recibir, turnar y controlar la correspondencia.
b) La revision de la correspondencia sera de acuerdo a los criterios conforme a los cuales se
clasifica la correspondencia: -

» Segun el sujeto que la envia en: b N

a) Escritos de ciudadanos particulares f

b) Documentos oficiales de autoridades

* Segun los temas:

a) Escritos de competencia exclusiva de la Secretaria

b) Ajenos a su competencia y solamente para ser canalizados.
* Segun la urgencia:

\;_NTO Co,y

sl

a) Asuntos prioritarios y urgentes REGIDURIA
b) Cuestiones que pueden ser atendidas en un periodo medio y largo plazo. =~ TOMATLAN, VER.
TRAMITES Y SERVICIOS QUE OFRECE LA SECRETARIA 2022-2025

1.- Cartilla del Servicio Militar Recibe los requisitos, de los solicitantes, acta de nacimiento
original y copias de: credencial de elector, curp, comprobante de estudios, comprobante de
domicilio, 5 fotografias tamafo cartilla blanco y negro papel mate con camisa blanca y
rasurados con corte militar, sin barba y sin bigote.

2.- Constancias de:

= |[dentidad >
= Domicilio T s, .
= Residencia PRESIDENCIA
= Vecindad 022-2025

= Origen

» Ingresos no comprobables

= Concubinato

= Buena conducta

» Modo honesto de vivir

= Escasos recursos

= Testimonial de nombre

3.- Registro de patentes de fierros quemadores. %
4.- Certificacién de documentos internos del H. Ayuntaf?n'énto
5.- Permisos para bailes.

6.- Atencion ciudadana

a .“,u "‘"‘R&.

“'\""-1\:25

202z
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VI. SINDICATURA Y REGIDURIA UNICA REGIDURIA

TOMATLAN, VER.
PRESENTACION ~ 2022-2025
El presente manual de procedimientos de la Sindicatura y las #égidurias tienen por objetivo
sefalar las funciones de los servidores publicos como figuras de eleccion popular pueden
desempeniar en el ejercicio de su encargo, y al mismo tiempo que estos se conduzcan dentro
del marco de la legalidad.

El cargo de Sindicatura y Regidurias tienen la funcién de inspeccionar y vigilar el patrimonio
del Ayuntamiento conforme a las comisiones que tiene a su cargo.

El contenido de este manual es formulado con la finalidad de que sirva de consulta y guia.
Con este documento se pretende explicar cdmo se lleva a cabo las revisiones a la Hacienda
Pudblica Municipal de la forma mas eficiente posible, estandarizando y proporcionando los
procedimientos y los medios, para administrar convenientemente las actividades de auditoria,
desde la fase de la planeacién, direccién, hasta la entrega de resultados a los diferentes
organismos municipales, por medio de informes detallados La finalidad de estandarizar las
actividades y mostrar a la sociedad, entes publicos y privados como operamos.

1.- VISION

Vigilar el patrimonio municipal, contribuyendo a una administracion transparente, siendo parte
fundamental de una estructura real y eficaz en los actos de gobierno, de manera que la
ciudadania sea informada e involucrada para su participacion y propio beneficio.

2.- MISION

La Visién de la Sindicatura es que las normas, cédigos y leyes sean cumplidos tanto por las
autoridades, como por los ciudadanos; y que la Administracion Publica enfoque sus esfuerzos
al desarrollo de mejores condiciones de vida para los habitantes de nuestro Municipio,
permitiendo hacer, de la funcién publica un motivo de satisfaccion.

3.- VALORES

* Respeto a la dignidad de la persona.

* No discriminacion

* Tolerancia

» Empatia con el personal y la ciudadania
* Bien comun.

* Solidaridad.

» Compromiso y Responsabilidad

* Inclusion AT s oo

4.- MARCO JURIDICO STDENGIR
022-2025

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
+ Constitucion Politica de los Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz, de Ignacio de la Llave.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

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

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle 1y 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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» Cédigo de Conducta.

OBJETIVOS DE LAS DEPENDENCIAS

* Lograr una organizacion efectiva en la vigilancia del Patrimonio Municipal,
* Definir una estructura,

» Acondicionar un espacio fisico,

w10 C
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; PRNSIDENGIA

* Propiciar un equipo de trabajo, ;
» Capacitar al personal, s 022-2025 ;
« Cumplir el Cédigo de Etica, : {
* Vigilar y revisar la Administracién del Patrimonio Municipal. REGIDURIA
TOMATLAN, VER.
2022-2025

5.- ATRIBUCIONES DEL SINDICO Y REGIDOR
Son atribuciones del Sindico:

l. Procurar, defender y promover los intereses del municipio en los litigios en los que
fuere parte, delegar poderes, comparecer a las diligencias, interponer recursos,
ofrecer pruebas y formular alegatos, formular posiciones y, en su caso rendir
informes, promover el juicio de amparo y el juicio de lesividad. Para delegar
poderes, otorgar el perdon judicial, desistirse, transigir, comprometerse en arbitros
o hacer cesion de bienes municipales, el Sindico requiere la autorizacion previa del
Cabildo.

Il. Representar legalmente al Ayuntamiento;

Il. Coadyubar en las labores de la Tesoreria y promover la gestidon de los negocios de
la Hacienda Municipal, asi como con el 6rgano de control interno del Ayuntamiento
en el ejercicio de las funciones de éste;

V. Revisar que de manera oportuna, se presenten los estados financieros mensuales
y la Cuenta Publica anual al Congreso del Estado;

V. Realizar los actos que le encomiende el Ayuntamiento;

VI. Fungir como Autoridad Conciliadora en los casos que la ley asi lo establezca;

VII. Formar parte de las Comisiones de Gobernacion, de Reglamentos y Circulares, y

de Hacienda y Patrimonio Municipal, asi como firmar las cuentas, 6rdenes de pago,
los cortes de caja de la Tesoreria y demas documentacion relativa;

VIIl.  Colaborar en la formulacion anual de la ley de ingresos del municipio, en los
términos sefialados por esta ley y demas disposiciones legales aplicables;

IX. Registrar y, en su caso, reivindicar la propiedad de los bienes inmuebles
municipales;

X. Intervenir en la formulacion y actualizacion de los inventarios de bienes muebles e

inmuebles del municipio, cuidando que se cumplan los requisitos legales y
reglamentarios para su adecuado control y vigilancia;

XI. Asistir y participar, con voz y voto, en las sesiones del Ayuntamiento;

XIl. Presidir las comisiones que acuerde el Ayuntamiento;

Xlll.  Asociarse a las Comisiones cuando se trate de asuntos que afecten a todo el
Municipio; y

XIV. Las demas que expresamente le confieran esta ley y demas leyes del Estado.

QUTASMENTO COMST TUCIONAL
- g DE TOMATLAN, VER
VAT 4NN
¥

ICATURA

.
2022-2025
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DEL REGIDOR

Son atribuciones del Regidor:
l. Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y de las Comisiones de que
formen parte, y participar en ellas con voz y voto;
Il. Informar al Ayuntamiento de los resultados de las Comisiones a que pertenezcan;
Il. Proponer al Ayuntamiento los acuerdos que deban dictarse para el mejoramiento
de los servicios publicos municipales cuya vigilancia les haya sido encomendada;

V. Vigilar los ramos de la administracién que les encomiende el Ayuntamiento,
informando periédicamente de sus gestiones;

V. Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos a que fueren convocados
por el Presidente Municipal;

VI. En su caso, formar parte de la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal, asi

como visar las cuentas, érdenes de pago, los cortes de caja de la Tesoreria y
demas documentacion relativa;

VII. Colaborar en la formulacién anual de la ley de ingresos del municipio, en los
términos sefialados por esta ley y demas disposiciones legales aplicables; y
VIIl.  Las demas que expresamente le confieran esta ley y demas leyes del Estado.
l v&!\\;_NTO Coxs ‘.g
tAY °@» NG
d‘);,\\\ \%
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REGIDURIA
TOMATLAN, VER.
2022-2025 ey g
5 }

Pﬁniucm
2022-2025

GUTRAERTO CONSTITUCIONAL
BE TOMATLAN, VER.

INDICATURA

2022-2025
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VII. TESORERIA MUNICIPAL

La Administracion Municipal tiene la funcién de gestionar y ejercer los recursos necesarios
para el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacién, de tal manera que es
importante establecer las bases del actuar del administrador de recursos financieros, asi como
proporcionar las herramientas que fortalezcan sus conocimientos y habilidades.

Ejercer una buena gestion municipal, fortalece a la institucion, el hecho de describir los
procedimientos necesarios para realizar sus actividades sustantivas y los conduzcan con
eficacia al logro de los objetivos.

En este este contexto y derivado del Convenio de Coordinacion y Colaboracion para la
fiscalizacién superior del gasto federalizado en el marco del Sistema Nacional de Fiscalizacion,
que celebran la Auditoria Superior de la Federacion y el Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado de Veracruz, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de Enero de 2017,
en el que se establece el compromiso de promover y apoyar la implementacién de sistemas
de control interno en los Municipios, asi como el cumplimiento de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, la Ley de Coordinacién Fiscal, la Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y los Municipios y demas disposiciones juridicas aplicables en
materia del gasto federalizado, se toma como modelo municipal el manual de Procedimientos
Tipo de Tesoreria Municipal, en su versiéon 2019 que propone el ORFIS.

El documento que contiene temas tales como: conceptos basicos relacionados a la hacienda
municipal, el marco normativo aplicable, estructura organica tipo, atribuciones vy
responsabilidades del Tesorero y los principales procesos que debe desarrollar.

wﬁ“ﬁ “%s7, 13 OBJETIVO
AL \F COntar con eI referente de una Tesoreria Mun|0|pal basado en el marco jurIdICO apllcable las

24 ALCANCE '
REGIDURIA Dirigido a los servidores publicos adscritos al 4rea de Tesoreria cuya Tesponsabilidad se

TOMATLAN, VERncyentre relacionada con las funciones de Presupuestos, Ingresos, Egresos, Patrimonio,

- 2022-2025 peyda Publica, Estados Financieros y Cuenta Publica en la Administracion Publica Municipal.

ORBAS 4, . AYURTAMIENT

i P BENGIR
3.- CONCEPTO BASICOS : 022-2025
El gobierno municipal, por ser la figura de autoridad mas cercana de una comunidad, enfrenta
5o o s el mayor grado de exigencia por parte de sus habitantes; la administracion de recursos para
e sryrender necesidades sociales, econdmicas o de infraestructura implica en ocasiones tomar
-022-2025 decisiones que abonan a la critica y al descrédito de un gobierno.
La Tesoreria Municipal tiene la funcion primordial de obtener y traducir recursos publicos en
obras y acciones basadas en procesos de planeacién, programacion, ejecucion y evaluacion
que permitan contar con informacion valiosa de la poblacion beneficiada con el actuar publico,
asi como también tienen la responsabilidad de contribuir en la rendicién de cuentas ante los
gobiernos estatal, federal y a la sociedad.
De esta manera, y con el fin de contribuir a la mejor concepcion de la funciéon de Tesoreria,
como el area de mayor responsabilidad en la hacienda municipal, se presenta a continuacion
un apartado de conceptos basicos que todo servidor publico adscrito a las areas de esta
naturaleza debe comprender.
Este apartado describe términos como Hacienda Municipal, Ley de Ingresos, Presupuesto de
Egresos, Deuda Publica, Cuenta Publica entre otros que forman parte de la labor cotidiana de

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534
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HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL
La Hacienda Publica Municipal tiene su principio legal en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos que en su articulo 115 senala: “Los Municipios administraran
libremente su hacienda, la cual se formara de los rendimientos de los bienes que les
pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros ingresos que las legislaturas establezcan
a su favor...”, por otra parte, la Ley Organica del Municipio Libre, en su articulo 104 establece:
“La Hacienda Municipal se formara por los bienes de dominio publico municipal y por los que
le pertenezcan, de conformidad con la legislacion aplicable; asi como por las aportaciones
voluntarias, los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, participaciones,
contribuciones, tasas adicionales que decrete el Estado sobre la propiedad inmobiliaria, la de
su fraccionamiento, division, consolidacion, traslacion y mejoras, las que tengan por base el
cambio de valor de los inmuebles y todos los demas ingresos fiscales que el Congreso del
Estado establezca a su favor...”
Asi mismo, establece como figuras responsables de la administracion de todos los recursos
publicos municipales al Presidente Municipal, el Sindico, el Regidor de la Comision de
e “Facienda y Patrimonio Municipal, el Tesorero, el Director de Obras Publicas y el Contraler. En

= "“ oS 5/‘/,7,/ eI tcaso de las Entidades paramunicipales seran responsables el titular y el Jefe deI

\mw\

. ; Ingresos Municipales ] ,‘
%L/ EI’ Cdédigo Hacendario Municipal, en su articulo 17 define a los |ngreso§\Qeunun|C|p|o é’o
7 ..\las percepciones en dinero, especie, crédito, servicios o0 cualquier otra forma que
REGIDURIA mcremente la Hacienda Municipal y que se destine al gasto publico”. Asimismo, en ios artlcu'nos
TOMATLAN, ¢ :548 al 24, del mismo instrumento juridico, se sefialan los origenes de ingreso talgs QA gHTuneno cous rrucios
2022.2025 *La recaudacion de contribuciones municipales. ““gm
[ * Los productos y aprovechamientos. 522.2025
- Las transferencias de recursos por concepto de participaciones y aportaciones federales
* Otros que establezca la normatividad en la materia.
De esta manera, los ingresos se clasifican en:
Ordinarios: Los previstos en la Ley de Ingresos. )
Extraordinarios: Los aprobados por el Congreso del Estado o los derivados de dispog
administrativas, para atender erogaciones imprevistas o por derivarse de normss
posteriores al inicio de un ejercicio fiscal.
Las contribuciones se clasifican en:
Impuestos: Son las contribuciones que deben pagar las personas fisicas o morales que se
encuentren en la situacion juridica o de hecho prevista por la Ley, por ejemplo: Predial, traslado
de dominio de bienes inmuebles, espectaculos publicos, juegos permitidos, etc.
Derechos: Son las contribuciones establecidas en Ley por recibir servicios que prestan las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal como: registro y refrendo
anual de toda actividad econdmica, servicios de agua potable y drenaje, de panteones,
aquellos prestados por el registro civil, etc.
Contribuciones por mejoras: Son aquellas a cargo de personas fisicas 0 morales que, con
independencia de la utilidad general, obtenga un beneficio diferencial particular derivado de la
realizaciéon de obras publicas, como, por ejemplo: captacion de agua, pavimentacion de calles
y avenidas, instalacion de alumbrado publico, etc.
Aprovechamientos: Son ingresos que percibe el Ayuntamiento en sus funciones de derecho
publico, distintos de las contribuciones, de los ingresos derivados de financiamientos, de las
participaciones federales, de las aportaciones e ingresos federales coordinados, asi como los
que obtengan los organismos de la administracion publica paramunicipal; por ejemplo: multas
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ADMINISTRACIOdHRTRISttAtivas, reintegros e indemnizaciones, asi como legados y donaciones recibidas.

Productos: Son contraprestaciones por los servicios que preste el Ayuntamiento en sus
funciones de derecho privado, asi como por el uso, aprovechamiento o enajenacion de sus
bienes de dominio privado.

Participaciones y Aportaciones Federales: Son los recursos que transfiere la federacion,
como consecuencia de su adhesion al Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal.

GASTO PUBLICO

Es el conjunto de erogaciones a realizar durante el desarrollo de las actividades del

Ayuntamiento, con el fin de cumplir con los objetivos y metas de los programas

gubernamentales que ejecutaran las distintas areas de la administracion publica municipal,

contenidas en un documento denominado Presupuesto de Egresos.

PRESUPUESTACION MUNICIPAL

La Ley Organica del Municipio Libre, en los articulos 106 y 107 establece que durante el mes

de agosto el Ayuntamiento debera elaborar, segun las necesidades a satisfacer durante el afo

siguiente, los proyectos presupuestales de ingresos y egresos correspondientes, que seran

discutidos por el Cabildo durante la primera semana de septiembre.

Posteriormente, durante la segunda quincena del mes de septiembre, los Ayuntamientos

remitiran al Congreso del Estado el proyecto anual de la Ley de Ingresos y Presupuesto de

Egresos. Una vez aprobada la Ley de Ingresos, el Congreso conservara un ejemplar para su
- wblicacion en la Gaceta Oficial del Estado y remitira dos tantos para su publicacién en la tabla
wﬂwf{,,, de@visos y archivo.

‘ Q\‘{& s 7eEn el afio de conclusion de un periodo constitucional de gobierno, el proyecto anual de Ley de
=/ g\f{}fﬁggresos sera elaborado por la administracion saliente y el Ayuntamiento entrante podra enviar ]
' 75us puntos de vista en los primeros quince dias del mes de enero. E¢ ., w0
¥ JEl Presupuesto de Egresos aprobado por el Cabildo tendra caracter definitivo, pero si § 3 = (3
i °/ resultaren modificaciones al proyecto de Ley de Ingresos, el Ayuntamiento revisara el ;‘ 5 {?

_ Presupuesto de Egresos para realizar los ajustes necesarios en las partidas correspondient
REGIDURAen funcidn de las prioridades del gobierno municipal.

TOMATLAN, VEFEUDA PUBLICA Gl

- 2022-2025| 3 deuda publica se puede definir como un acto concreto de crédito publico, por medio del @%{f’)

cual un gobierno obtiene recursos provenientes de Entidades Publicas o Privadas, para

reintegrarlos en un plazo determinado pagando una tasa de interés predeterminada.

De acuerdo al Codigo Hacendario Municipal, la deuda publica que contrate un municipio puede

ser ordinaria o extraordinaria.

La deuda publica ordinaria, se contratara y ejercera con base en el programa anual de

financiamiento que anualmente apruebe el Congreso del Estado, mientras que la deuda

publica extraordinaria la autorizara la misma Legislatura Estatal, siempre que se destinen a la

atencion de necesidades urgentes de liquidez, para enfrentar situaciones imprevisibles de la

economia nacional, estatal o municipal, o para sufragar las erogaciones que debieran

efectuarse en virtud de algun acontecimiento futuro e incierto que altere la planeacion

financiera del municipio y que no pudiera preverse en el programa anual de financiamiento. ;

Se considera también deuda extraordinaria la que autoriza el Congreso del Estado, mediante
decretos posteriores al inicio del ejercicio, para la contratacién de financiamientos que se
gy destinen a inversiones publicas productivas.

CUENTA PUBLICA

La Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas define en su articulo 26, a la Cuenta

Publica como el documento que presentan los Entes Fiscalizables al Congreso del Estado, a i

fin de darle a conocer los resultados de su Gestiébn Financiera respecto del ejercicio

presupuestal comprendido del uno de enero al treinta y uno de diciembre del afio anterior al

de su presentacion.

En virtud de lo anterior, la administracion de la hacienda publica municipal termina su proceso

-2025

2 ?@A A
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ADMINISTRACISB0RP 14 BréSentacion o rendicion de la Cuenta Publica.

La Cuenta de la hacienda publica municipal y sus organismos se integra con informacion
contable, presupuestal y programatica compuesta por estados financieros y programaticos,
informes de obras terminadas o en proceso y demas informacién cuantitativa y cualitativa que
muestre los resultados anuales de la ejecucién de la Ley de Ingresos y el Presupuesto de
Egresos, asi como del estado de su deuda publica.
La formulacion de la Cuenta Publica es responsabilidad del Presidente Municipal, del Sindico
y del Tesorero, integrantes de la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. Con este fin,
el Cdédigo Hacendario Municipal en su articulo 374, menciona que la Tesoreria emitira y dara
a conocer a las Dependencias y Entidades, los lineamientos para obtener de éstas los datos
necesarios para su elaboracion, a mas tardar el dia 30 de noviembre de cada ejercicio.
En el ultimo afo de la administracion, el plazo vencera el 30 Septiembre; asi mismo el articulo
375 senala que la informacion que proporcionen las Dependencias y Entidades estara
debidamente clasificada, de conformidad con los lineamientos que para tal fin emita el
Congreso del Estado.
Con relacion a la presentacién de la Cuenta Publica, el mismo Codigo Hacendario, establece
que:
El Ayuntamiento presentara al Congreso del Estado, para su estudio, dictamen y aprobacién,
la correspondiente al ejercicio inmediato anterior y de no presentase en tiempo, el presidente,
los integrantes de la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal y el Tesorero, seran
penalmente responsables por el delito de abuso de autoridad o incumplimiento de un deber
legal.
En este orden de ideas, la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en los articulos 28 y 30 sefala:
Los Entes Fiscalizables Municipales presentaran al Congreso del Estado su respectiva Cuenta
Pulblica, a mas tardar el treinta de abril del afio siguiente al ejercicio presupuestal que sera
objeto de fiscalizacion.
El Congreso del Estado, por conducto de la Comisién Permanente de Vigilancia, la remitira al
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado, dentro de los primeros quince dias del mes
posterior en que éste las reciba, con las opiniones y recomendaciones que se estimen
pertinentes.
Es importante mencionar que esta Ley establece como una obligacion de los Ayuntamientos,
durante el transcurso del ejercicio fiscal, la presentacion de los estados financieros mensuales
que senala la Ley Organica del Municipio Libre, asi como los estados de obra publica
mensuales que contengan la informacion de los expedientes técnicos sobre el inicio, avance
onclusion de obra, segun sea el caso, de acuerdo con lo que en esta materia senalen las
Réglas Técnicas de Auditoria Publica para el procedimiento de Fiscalizacién Superior en el

% EI Ayuntamlentos presentara ante el Congreso y al Organo de Fiscalizacién Superior del
lEstado de Veracruz, a mas tardar el dia 25 de cada mes los estados financieros y los estados
A / del obra publica a que se refiere el parrafo anterior, a través de medios electrénicos y de
: conformidad con las reglas de caracter general que emita el Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracruz. Solo por causa debidamente justificada, dichos estados podran
REGIDURIA
TOMATLAN, FQresentarse de manera impresa, pero siempre dentro del plazo antes sefialado.
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4.- MARCO JURIDICO

El Titular de la Tesoreria Municipal, debera considerar la siguiente normatividad para el
ejercicio de sus funciones:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

* Ley de Coordinacién Fiscal.

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

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
* Ley Federal del Trabajo.

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

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley del Impuesto al Valor Agregado.

* Ley del Impuesto sobre la Renta.

* Ley del Instituto de Pensiones del Estado e T o h

* Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas. IIENGW
* Ley del Seguro Social. 022-2025
- - Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
| g\&"“’ Cons,, %, <“Ley de Servicio de Administracién Tributaria. )
f ‘ X -'Codlgo Fiscal de la Federacion. @@;mmmw

: » Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz. e
- Codigo de Etica. =

+:Cddigo de Conducta. =

-'Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

TOMATLAN, VER. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
2022-2025 . Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.

« Reglamento del Registro Publico Unico de Financiamientos y Obligaciones de Entidades

Federativas y Municipios.

* Reglamento del Sistema de Alertas.

* Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

* Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el

Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos.

* Lineamientos para la construccién y disefio de indicadores de desempefo mediante la

Metodologia de Marco Ldgico.

* Lineamientos para la elaboracion del Catalogo de Bienes Inmuebles que permita la

Interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de Cuentas.

* Lineamientos para la elaboracion del Catalogo de Bienes que permita la interrelacion

automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de Cuentas.

* Lineamientos Generales del Sistema de Contabilidad Gubernamental Simplificado para los

Municipios con menos de veinticinco mil habitantes

* Lineamientos Generales para la operacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura

Social.

* Lineamientos sobre los indicadores para medir los avances fisicos y financieros relacionados

con los recursos publicos federales.

* Lineamientos de informacion publica financiera para el Fondo de Aportaciones para la

Infraestructura Social.

~ATURA
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* Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las Entidades

federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal, y de operacién de los

recursos del Ramo General 33.

* Lineamientos minimos relativos al disefio e integracion del registro en los Libros Diario, Mayor

e Inventarios y Balances (Registro Electronico).

* Lineamientos que deberan observar los entes publicos para registrar en las cuentas de activo

los fideicomisos sin estructura organica y contratos analogos, incluyendo mandatos.

* Lineamientos para el registro auxiliar sujeto a inventario de bienes arqueoldgicos, artisticos

e historicos bajo custodia de los entes publicos.

* Acuerdo por el que se armoniza la estructura de las Cuentas Publicas.

» Acuerdo por el que se determina la norma de informacion financiera para precisar los

alcances del Acuerdo 1 aprobado por el Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable, en

reunion del 3 de mayo de 2013 y publicado el 16 de mayo de 2013.

* Acuerdo por el que se determina la norma para establecer la estructura del formato de la

relacion de bienes que componen el patrimonio del ente publico.

» Acuerdo por el que se emite el formato de conciliacion entre los ingresos presupuestarios y

contables, asi como entre los egresos presupuestarios y los gastos contables.

* Marco Metodolégico sobre la forma y términos en que debera orientarse el desarrollo del

analisis de los componentes de las finanzas publicas con relacion a los objetivos y prioridades

que, en la materia, establezca la planeacién del desarrollo, para su integracion en la Cuenta

Publica.

» Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los Lineamientos generales

para la Operacion del Fondo de aportaciones para la Infraestructura Social.

* Acuerdo que reforma a la Norma para establecer la estructura de informacion de montos
agados por ayudas y subsidios.

"% Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos de la Metodologia para el Célculo del Menor

Costo Financiero y de los Procesos Competitivos de los Financiamientos y Obligaciones a
contratar por parte de las Entidades Federativas, los Municipios y sus Entes Publicos.

» Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

» Reglas Especificas de Registro y Valoracion del Patrimonio.

« Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos Generales).

. » Norma para armonizar la presentacion de la informacién adicional a la iniciativa de la Ley de

Ingresos.

« Norma para armonizar la presentacién de la informacion adicional del Proyecto del
Presupuesto de Egresos.

» Norma en materia de consolidacion de Estados Financieros y demas informacién contable.
» Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los Egresos.

* Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los Ingresos.

» Norma para la difusion a la ciudadania de la Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos.
* Normas y Metodologia para la Emisién de la Informacion Financiera y Estructura de los
Estados Financieros Basicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus Notas.

* Norma para establecer la estructura de informacién de montos pagados por ayudas y
subsidios.

» Norma para establecer la estructura de informacion del formato de aplicacion de recursos del
Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN).

» Norma para establecer la estructura de informacion del formato de programas con recursos
federales por orden de gobierno.

* Norma para establecer la estructura de informacién del formato del ejercicio y destino de
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* Norma para establecer la estructura de los formatos de informacién de obligaciones pagadas
o garantizadas con fondos federales.

* Norma para establecer la estructura del Calendario de Ingresos base mensual.

* Norma para establecer la estructura del Calendario del Presupuesto de Egresos base
mensual.

* Norma para establecer la estructura de informacion de la relacion de las cuentas bancarias
productivas especificas que se presentan en la Cuenta Publica, en las cuales se depositen los
recursos federales transferidos.

* Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

* Manual de Contabilidad Gubernamental. p T
* Plan Nacional de Desarrollo., o o COuSTTVEHL
o omet e TOMATLAN, VER.
* Plan Estatal de Desarrollo 0 N MCATURA 0222025

« Plan Municipal de Desarrollo ««M—c,z
* Criterios para la elaboracién y presentaciéon ho énea de la informacién financiera y de los
formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios.
+ Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
* Ley Estatal de Proteccion Ambiental.
* Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.
* Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.
y de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
| @!\'\‘M’f{ Iﬁey de Adquisiciones, arrendamientos, administracion Enajenacion de Bienes Muebles del
f S \'F’ﬁsfado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
{',,QLey de Aguas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
f’- Ley que establece las Bases Normativas para expedir las condiciones generales de trabajo
»z»,/fa las que se sujetaran los trabajadores de confianza de los Poderes, Publicos, Organismos
Auténomos y Municipios del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
« Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
REGIDURIA. ey que crea el Consejo Veracruzano de Armonizacion Contable
TOMATLAN, YER| ey de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio de la
2022-2025 Llave.
* Ley que Declara de Interés Publico y Obligatorio el cercado de terrenos libres de
Construcciones, ubicados en zonas urbanas de las poblaciones del Estado.
* Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
* Ley del Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal
* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz de Ignacio
de la llave
* Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
* Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
* Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y Patrimonial del
Estado de Veracruz de Ignacio Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
* Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
.+ Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y Patrimonial del
'+ Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
"« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
* Ley para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
* Ley de Valuacién Inmobiliaria del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
* Ley para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracién Publica Municipal.
+ Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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» Cddigo Penal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

» Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de Llave.

» Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio

de la Llave.

* Reglamento de Construcciones para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Reglamento de la Ley Numero 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda

para el Estado de Veracruz de Ignacio del Llave. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y

Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz.

* Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave.

* Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos y la organizacién de

archivos.

* Lineamientos para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio de

la Llave.

* Adicién de un Titulo Quinto a los Lineamientos para la Tutela de Datos Personales en el

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave denominado “De la imposicion de sanciones”.

* Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave, para reglamentar la operacién de las unidades de acceso a la informacion.

* Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave, para clasificar informacion reservada y confidencial.

* Lineamientos Generales para la publicacion de la informacion establecidas en la Ley Numero

875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio

de la Llave, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la

Plataforma Nacional de Transparencia.

» Lineamientos generales para regular el procedimiento de substanciacion del recurso de
_vision.

o | Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, para elaborar formatos de solicitudes de acceso a la informacion publica y correccién
de datos personales para su presentacion ante las unidades de acceso.

« Lineamientos generales para orientar sobre la creacion o codificacién de ficheros o archivos
que contengan datos personales, los que deberan ser acatados por los sujetos obligados por
rREciDURIA la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
ToMATLAN, vER.Ignacio de la Llave.
2022-2025 * Reglas de Caracter General para la presentacion de la Informacién Municipal, a través de
medios electronicos al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz.
* Reglas Técnicas de Auditoria Publica para el Procedimiento de Fiscalizacién superior en el
Estado de Veracruz.
* Plan Veracruzano de Desarrollo.
* Ley de Ingresos del Municipio.
* Ley Organica del Municipio Libre.
» Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la LIave
* Manual para la Gestion Publica Municipal. |
* Plan Municipal de Desarrollo.
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5.- OBJETIVOS GENERALES PARA AREAS DE LA TESORERIA MUNICIPAL
Tesoreria Municipal Objetivo:
Administrar la hacienda publica municipal, mediante la instrumentacion de una efectiva politica
recaudatoria y de la correcta programacion, presupuestacion, ejercicio, y control de los
recursos publicos destinados a los programas presupuestarios y de inversion, asi como
contribuir a la rendicion de cuentas a través de la generacion y emision de la informacion
derivada de la gestion financiera del Ayuntamiento.
Contador General Objetivo:
Las transacciones de ingreso y de gasto conforme a lo establecido por la Ley de Ingresos y
el Presupuesto de Egresos autorizado; emitir la informacion financiera necesaria para la toma
_ de decisiones y contribuir en la rendicion de cuentas y transparencia de los recursos
¥ .  Mmunicipales.
: Ingresos Objetivo:
Llevar a cabo una eficiente politica recaudatoria, determinar y actualizar el padrén de
contribuyentes, calcular el monto de las contribuciones por recibir y gestionar el cobro de estas,
asi como proponer las acciones que se requieran para sancionar el incumplimiento de las
obligaciones tributarias.

,._mi'
el
o

Egresos Objetivo:

Instrumentar las acciones para el ejercicio y control de los recursos publicos municipales,
destinados a los programas presupuestarios y de inversién a reallzarse en el ejermcm con
apego a la normativa federal, estatal o municipal vigente. : 3

MNGIR

022-2025

Atribuciones y Responsabilidades : 3
El Titular de la Tesoreria Municipal con base en las disposiciones Ilegales vigentes debe dar &
cumplimiento a lo siguiente: g%
En materia de Presupuesto:
: Wgﬂp_@,,s ﬁ’ FParticipar con voz en la formacioén y discusion de los presupuestos.
1 \\\i‘ . -\\HM%" 2. Formular en coordinacion con la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal, el proyecto
s .’ de presupuesto de las Entidades, en el caso de que no le sea presentado en los plazos que al
,,‘éfecto se le hubiere sefialado, sin perjuicio de la responsabilidad a que se haga acreedor el
- #/titular de la entidad omisa.
*/ 3. Autorizar, con la supervision de la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal, la
suficiencia presupuestaria a las Dependencias y Entidades, conforme a la calendarizacién
REGIDLURIA respectiva y al monto global estimado para atender los programas a ejecutar.
TomiaTLAN, vEsE. Dar a conocer el Presupuesto de Egresos aprobado por el Cabildo y el calendario a las
2022-2025 Dependencias y Entidades, durante los primeros cinco dias del mes de enero de cada afo.
En materia de Ingresos:
1. Recaudar, administrar, concentrar, custodiar, vigilar y situar los fondos municipales, asi
como los conceptos que deba percibir el Ayuntamiento, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.
2. Determinar y cobrar las contribuciones de caracter municipal, asi como sus accesorios.
3. Cuidar de que los cobros se hagan con exactitud y oportunidad, siendo responsables de las
pérdidas que se originen por falta de ellos, en los casos que no haya exigido el pago conforme
a la facultad econdmica coactiva.
4. Designar personal que supervise y verifique el nimero de personas que ingresen a los
espectaculos publicos, asi como los ingresos que perciban.
5. Autorizar y verificar el manejo de los boletos o documentos que otorguen el derecho de
admisién a una diversion o espectaculo publico.
6. Designar personal para presenciar la celebracion de loterias, rifas, sorteos, concursos,
juegos con apuestas y apuestas permitidas de toda clase y verificar los ingresos que se

¢
Q’"ma"
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7. Verificar el pago de derechos, asi como la obtencion oportuna por parte de los
contribuyentes de la cédula de empadronamiento y la autorizacién, en su caso.

8. Vigila y comprobar el funcionamiento adecuado de las oficinas que recauden, manejen,
administren o custodien fondos o valores de la propiedad o al cuidado del Ayuntamiento y el
cumplimiento de las obligaciones que, a este respecto, incumben a los servidores publicos, a
efecto de que se ajusten a las disposiciones legales respectivas.

9. Auxiliar a los concesionarios de servicios en el cobro de tarifas.

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

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

En materia de Egresos:

1. Elaborar los calendarios financieros, cuando éstos no se le hubieran presentado
en tiempo y forma por las Dependencias y Entidades.

2. Programary realizar pagos a terceros con cargo al presupuesto del Municipio.

3. Ejercer los recursos publicos de acuerdo con las disposiciones de la Ley Organica del
Municipio Libre, el Coédigo Hacendario Municipal y con base en el presupuesto de

' ";g egresos aprobado por el Cabildo.

1 4. Pagar las primas relativas a las fianzas suficientes para garantizar el pago de las
responsabilidades en que pudiera incurrir en el desempefio de su encargo.

5. Abstenerse de hacer pago o firmar orden de pago alguna que no esté autorizada
conforme a lo previsto por la Ley Organica

6. Negar el pago, fundando por escrito su negativa, cuando el Ayuntamiento ordene
algun gasto que no reuna todos los requisitos que sefalen las disposiciones aplicables,
pero si el Ayuntamiento insistiere en dicha orden, la cumpllra protestando dejar a salvo

WRDOS . W, ATURTAMIENTO COMS TTTUCIONAL
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En materia de Deuda Publica: 022-2025

1. Apoyar al Cabildo en la elaboracion el programa anual de financiamiento con base en
el cual se contratara y manejara la deuda publica.

2. Emitir opinién sobre la procedencia del otorgamiento de garantia municipal, para la
contratacion de financiamientos a cargo de las Entidades.

3. Contratar y manejar la deuda publica del Municipio; afectar los ingresos, el derecho o
ambos, a las aportaciones federales que les correspondan, susceptibles de destinarse,

'.4.»..-,mws-.mm como fuente de pago, garantia o ambos, para el cumplimiento de sus obligaciones;

0 en su caso, otorgar la garantia del Municipio para la realizacion de operaciones
crediticias.

4. Confirmar que el Financiamiento fue celebrado en las mejores condiciones del
mercado.

5. Cuidar que los recursos procedentes de financiamientos constitutivos de la deuda
publica,se destinen a los fines para los que fueron contratados.

6. Aplicar las normas en materia de deuda publica y expedir las disposiciones
necesarias para su debido cumplimiento.

7. Vigilar que la capacidad de pago del Municipio sea suficiente para cubrir puntualmente
los compromisos que contraigan. Para tal efecto, debera supervisar en forma
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adecuada estructura financiera del propio Municipio.

8. Vigilar que se hagan oportunamente los pagos de capital e intereses de los créditos
contratados por el Municipio, y que las partidas destinadas a su amortizacion sean
fijadas en el presupuesto de egresos respectivo.

9. Participar en las negociaciones y suscribir los convenios que tengan por objeto, la
reestructuracién, conversion o consolidacion de la deuda publica, a fin de reducir las
cargas financieras del Municipio.

10. Llevar el registro de la deuda publica municipal, conforme a la normatividad
respectiva.

11. Sustituir su calidad de deudor directo al transferir totalo  parcialmente su
obligacién, cuando sus organismos descentralizados, empresas de participacion
municipal y fideicomisos se subroguen en los compromisos financieros contraidos
originalmente por el Ayuntamiento; pudiendo también asumir la calidad de avalista.

12. Informar trimestralmente aI Congreso sobre el estado g e guarda Ia deuda publica,

L ' ‘ ‘_ 52.2025
Caucionar el manejo de los fondos o vaigres de propleéaé mun|C|paI.
Rectificar los errores aritmeticos que aparezcan en las declaraciones, manifestaciones
o avaluos.

Efectuar el registro contable del patrimonio de bienes muebles e inmuebles del

TON‘A"LAN 1 er. 4. Retener a los contratistas el importe correspondiente al cinco al millar de cada una de

2022-2025

las estyimaciones de trabajo, como derechos por el sercviivo de vigilacia, inspeccién vy
control de Obras Publicas.

5. Participar en la depuracion de cuentas de balance.

6. Elaborar la documencién realcionada con la informacién financiera de cada obra o
accién, asi como la correspondiente a la totalidad del FISMDF.

7. Determinar la forma ene que se presentaran los informes para la integracion de la
Cuenta Publica, para lo cual podra solicitar a las Dependencias y Entidades la
informacion complementaria y aclaraciones que considere convenientes.

8. Consolidar los estados financieros y demas informacién contable, presupuestal y
programatica.

9. Elaborar los estados contables, presupuestarios y programaticos para su integracion
en la cuenta publica.

Formular la Cuenta Anual de la Hacienda Publica Municipal, en términos de lo dispuesto pro
la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cyentas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

UJ" JAEHTO CONST TTUSIORAL
DE TOMATLAN, VER

) "l ~ S.'T" l?‘—_‘
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En materia Fiscal: %

1. Elaborar, integrar y mantener actual cx"z*e:é’os Io§ padurones de contribuyentes, asi como
los demas registros que establezcan las leyes fiscales.

2. Expedir circulares para dar a conocer a las diversas Dependencias o unidades
administrativas el criterio que deberan seguir en cuanto a la aplicacion de las normas
tributarias.

3. Revisar las declaraciones de los contribuyentes, responsables solidarios y demas
obligados.

4. Determinar y ordenar el cobro a los contribuyentes, responsables solidarios y demas
obligados, de las diferencias por errores aritméticos en las declaraciones y por el pago
en parcialidades de las contribuciones, tanto de las derivadas de la aplicacién de

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534
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ADMINISTRACION 2 digposiciones fiscales previstas en este ordenamiento, como las de naturaleza federal &Y
cuando actuen en los términos de los convenios de coordinacion fiscal federal. o

5. Extender los recibos fiscales necesarios alas personas que soliciten informacion
\t\-\grﬂ'of_C\Oﬁ/e "% publica del &mbito municipal.
s \H;Q\’“ Autorizar la verificacién o comprobacion del cumplimiento de las obligaciones fiscales

, de los contribuyentes, responsables solidarios y terceros

relacionados con ellos, conforme a las disposiciones fiscales.
Expedir los oficios de designacion, credenciales o constancias de identificacion del
personal que se autorice para la practica de notificaciones, visitas domiciliarias,
: auditorias, inspecciones, vigilancia, verificaciones, requerimientos y demas actos que
REGCIDURIA  sederiven de las disposiciones fiscales municipales.

v A

TOMA"LA;\, vER. 8. Practicar, de conformidad con el procedimiento previsto en Cdédigo de la materia,
2022-2025 visitas en el domicilio fiscal o negociaciones de los sujetos pasivos, de los

responsables solidarios o de los terceros relacionados con ellos, con el fin de verificar

el cumplimiento de obligaciones fiscales derivadas de disposiciones legales y
reglamentarias, asi como de la presentacién de documentos e informes relacionados
con el cumplimiento de las obligaciones fiscales; revisar sus bienes, mercancias v,

aéﬁ"general la documentacion que tenga relacion con las obligaciones fiscales y, en su

12880, asegurarlos, dejando en calidad de depositario al visitado, previo inventario que

“ 9§I efecto se formule.

02.2-9-“Solicitar de los sujetos pasivos, responsables solidarios o terceros con ellos

relacionados, toda clase de datos, documentos e informes relacionados con el
cumplimiento de las disposiciones fiscales.

10. Imponer la multa que corresponda, solicitar el auxilio de la fuerza publica o solicitar a

la autoridad correspondiente que se proceda por desobediencia a un mandato legitimo

890, . ATUNTAMIENTO CONS TTUCIOA de autoridad competente, cuando los sujetos pasivos, los responsables solidarios o
g i terceros con ellos relacionados, se opongan u obstaculicen el ejercicio de las

facultades de comprobacion de las autoridades
fiscales.

11. Imponer las sanciones por infraccion a las disposiciones fiscales y administrativas

que rigen las materias de su competencia.

12. Ordenar la clausura provisional o definitiva de establecimientos comerciales por

incumplimiento o infraccion a las disposiciones fiscales.

13. Ordenar la practica de embargo precautorio para asegurar el interés fiscal,

cuando el crédito fiscal no sea exigible pero haya sido determinado por el
contribuyente o por la autoridad en el ejercicio de sus facultades de comprobacion, si,
ajuicio de ésta, hubiera peligro de que el obligado se ausente o realice la enajenacion
de bienes o cualquier maniobra tendiente a evadir el cumplimiento de Ilas
obligaciones fiscales, asi como levantarlo cuando proceda.

14. Ejercer la facultad econémico coactiva a través del procedimiento administrativo de

ejecucion que establece el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado.

15. Cubrir los requisitos previstos en el Codigo de Procedimientos Administrativos para los
efectos de notificacion de actos administrativos a los interesados.

. Ordenar la practica de la notificacién de los actos relacionados con el gjercicio de las
facultades de comprobacién, asi como las resoluciones que determinen créditos
fiscales, citatorios, requerimientos, solicitud de informes y los demas actos
administrativos que se generen con motivo de sus facultades de comprobacion del
cumplimiento de las disposiciones fiscales municipales.

. Conseguir las pruebas necesarias para formular la denuncia, querella o declaratoria
ante el ministerio publico por la probable comision de delitos fiscales.

. Contestar las demandas e intervenir como parte en los juicios que se susciten con

motivo del ejercicio de las facultades conferidas en el Cdédigo de Procedimientos

Administrativos al Ayuntamiento.

P llENGIIi

022-2025
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ADMINISTRACION 219 Reconocer la anulabilidad, declarar la nulidad o revocar de oficio
administrativos que sean emitidos en contravencion a las disposiciones legales
aplicables.

. Calificar, para su aceptacion, las garantias del interés fiscal que deban ser otorgadas
en favor del Ayuntamiento; hacerlas efectivas y resolver sobre la dispensa o el
otorgamiento de las mismas; vigilar que sean suficientes y exigir su ampliacion, asi
como ordenar el secuestro de otros bienes.

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

e 22. Proporcionar orientacion y asistencia gratuita a los contribuyentes, con respectoa las

; disposiciones fiscales de su competencia.

=9
«,,__,,,"Fé En materia de Participaciéon Ciudadana:
1. Asistir a las Asambleas del Consejo de Desarrollo Municipal y a las sesiones de
Cabildo del Ayuntamiento, cuando sea requerido y ejercer su derecho a voz.
Dar a conocer, en la segunda Asamblea Ordinaria del CDM, el monto de los recursos
del FISMDF asignados al Municipio durante el ejercicio fiscal de que se trate, asi como
el calendario de ministraciones del mismo.
Mantener informado al CDM y al Ayuntamiento de las finanzas por cada obra y/o accién
aprobada.
Rendir a la Asamblea Ordinaria del CDM, informes sobre la situacion financiera del
FISMDF.
:5.  Recibir y administrar, con base en la normatividad, los recursos que por concepto de
RECIDURIA  aportaciones comunitarias hagan llegar los Comités de Contraloria Social.
TOMATLAN, VER.
2022-2025 En materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas:
1. Presentar, el primer dia de cada mes, el corte de caja del movimiento de caudales del
mes anterior con la intervencion de la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal.
De este documento remitiran una copia al Congreso del Estado, asi como a los Ediles
que lo soliciten y, en su caso, contestar a éstos, por escrito y en el término de diez dias
habiles, las dudas que tuvieren.
2. Preparar, para su presentacion al Cabildo dentro de los primeros quince dias de cada

. mes, los estados financieros del mes inmediato anterior para su glosa preventiva y
@@:‘mmwmﬂ remision al Congreso del Estado, dentro de los diez dias siguientes, asi como la Cuenta
2% Y tw::_’ , Publica anual conforme a las disposiciones legales vigentes, y proporcionar la
oz;& 5 SIMDICATURA  informacion y documentos necesarios para aclarar las dudas que sobre el particular

& 2022-2023 plante en la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal o el Cabildo.

3. Establecer en su respectiva pagina de Internet, los enlaces electrénicos que permitan
acceder a la informacion financiera de todos los entes publicos que conforman el
correspondiente orden de gobierno, asi como a los érganos o instancias de

T — transparencia competentes.

o 4. Publicar en Internet, los calendarios de ingresos asi como los calendarios de
PREFIDENGIA presupuesto de egresos con base mensual, en los formatos y plazos que determine el

022-2025 Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

5. Emitir o, en su caso, ordenar la publicacion de los edictos que procedan en los asuntos
de su competencia.

6. Proporcionar todos los informes que el Ayuntamiento o alguno de los Ediles le
solicite.

7. Proporcionar al Presidente y a la Comision de Hacienday Patrimonio Municipalla
informacion necesaria para Justificar ante las autoridades competentes, la aplicacion
de recursos transferidos al Municipio de fondos estatales o federales, en los términos
de los ordenamientos aplicables.
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. Coadyuvar con el Presidente y la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal en la

~-,; solventaciéon de las observaciones del Organo de Fiscalizacion Superior del

~ Estado; asi como solventar las observaciones que se le notifiquen por su propio
. desempefio o responsabilidad.

En materia de Control Interno:

REGIDURIA 1. Proponer al Ayuntamiento, para su aprobacion, el Reglamento Interior de la
TOMAT *—AN VEEER?Fesorerla

- 2022-2025 3 Apstenerse de entregar documento original alguno que pertenezca al archivo de la

022-2025

oficina, salvo acuerdo expreso del Ayuntamiento.

3. Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos.

4. Concurrir en la elaboracion de avaluos de bienes inmuebles, de acuerdo a Ia
legislacion aplicable.

5. Emitir, guardar, custodiar, controlar, distribuir y destruir formas valoradas.

6. Contratar los servicios bancarios o deseguros y fianzas que requiera
el Ayuntamiento.

7. Constituir garantias a favor o a cargo del Municipio, asi como su guarda y custodia.
8. Proceder a la inspeccion, verificacion fisica, clasificacion, valuacion o comprobacién
de toda clase de bienes.

9. Efectuar visitas, inspecciones y auditorias que tengan por objeto la revision de
operaciones de los ingresos y los egresos, examinando los aspectos contables y
legales correspondientes.

10. Comprobar la existencia de los fondos y valores que obren enpoder de las
oficinas del Municipio.

11. Participar, con caracter obligatorio, en los actos relacionados con la instalacion,
entrega y clausura de oficinas del Municipio que administren fondos vy
valores, en la destruccién de valores que realicen las autoridades administrativas
del Municipio.

12. Examinar si los remanentes presupuestarios, ingresos propios, disponibilidades
financieras, contratacion de servicios bancarios, cuentas bancarias y sus  rendimientos,
se ajustan a loestablecido en el presupuesto del Municipio y demas
disposiciones que para el efecto expida junto con la Contraloria en el ambito de su
competencia.

13. Cumplir con los indicadores de desempeno del ambito de su competencia y
turnarlos a los o6rganos de control y autoridad competente.

14. Administrar y conservar la documentacion que contenga la informacién necesaria para

wla comprobacion, origen y aplicacion del gasto publico, por el plazo que sefiale la ley
ﬂiﬂﬁlﬂde la materia.

15. Mantener bajo su resguardo los documentos originales de los contratos y
fianzas por las obras contratadas.

Procesos Administrativos
El apartado de procesos administrativos tiene como finalidad establecer y describir los
procesos generales del area de Tesoreria Municipal que faciliten la realizacion de las
actividades bajo su responsabilidad. Para la elaboracion de este apartado se
identificaron, de manera enunciativa mas no limitativa, los procesos sustantivos en
su operacion como punto de partida para la comprension de la funcion del éarea, y
a partir de ello servir como base para la elaboracion del manual deprocedimientos
especifico, con base en la estructura organica autorizada en cada Ayuntamiento.

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534
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1.Autorizacion del Proyecto Anual de la Ley de Ingresos y Aprobacion del Presupuesto de
Egresos.
2.Movimientos Presupuestales/Ley de Ingresos.
3.Movimientos Presupuestales/Presupuesto de Egresos.
4.Ingresos Municipales/Ingresos de Gestion.
5.Ingresos Municipales/Participaciones.
6.Ingresos Municipales/Aportaciones.
7.Ingresos Municipales/Ingresos por Convenio.
8.Ingresos Municipales/Ingresos por Financiamientou Obligacién(Deuda Publica).
9.Gasto Publico Capitulo1000/Servicios Personales.
10.Entero de Impuestos y Pago a Terceros.
11.Gasto Publico Capitulo 2000/Materiales y Suministros.
12.Gasto Publico Capitulo 3000/Servicios Generales.
13.Gasto Publico Capitulo 4000/Ayudas Sociales.
14.Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes Muebles e Intangibles.
15.Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes Inmuebles.
16.Registro deAnticipo de Obra Publica.
17.Gasto Publico Capitulo 6000/Pago de Estimacionesde Obra Publica.
18.Gasto Publico Capitulo 6000/Pago de Ultima Estimacion y Finiquito de Obra Publica.
19.Gasto Publico Capitulo 9000/Deuda Publica.
20.Integracion de Estados Financieros.
21.Integracion de la Cuenta Publica.
Cada proceso esta compuesto por una descripcion narrativa que contempla de
manera especifica: el objetivo, las normas aplicables y la descripcion de actividades para
cada proceso del area de Tesoreria Municipal, asi mismo se incluye un glosario de
términos utilizados y la simbologia utilizada para la representacién grafica de los flujos
de informacion.

REGIDURIA
TOMATLAN, VER.
2022-2025 A, T o el
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¥022-2025

QQ

UNTASENTO CONST TUSRONAL
A vg( g BE TOMATLAN, VER-

SR
< 5} SINDICATURA

sz,

A -
s 2022-2025

o

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle 1y 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.




POR UN MEJOR &

TCM& LA

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
ADMINISTRACION 2

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

1. AUTORIZACION DEL PROYECTO ANUAL DE LA LEY DE INGRESOS Y
APROBACION DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS
OBJETIVO: | Obtener la autorizacion del proyecto anual de Ley de Ingresos y aprobacion
del Presupuesto de Egresos, estableciendo la secuencia de pasos de acuerdo a
. . lanormatividad que rige al Ayuntamiento, con la finalidad de facilitar

P W0 COks, | 7Y la administracion y control de los recursos durante el ejercicio.
| TNIDUS TN 1
P esSRS N

N\

N ., N N N . N T, S S
_‘; ~1. La Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal, en coordinacién con la Tesoreria, formularan

I el proyecto de presupuesto de las Entidades, cuando éstas no lo presenten en los plazos sefialados,

| sin perjuicios de la responsabilidad a la que se hagan acreedores los titulares de dichas Entidades.

2. La Comision de Hacienda presentara al Cabildo, para su discusion y, en su caso, aprobacion, los

REGIDURIA " proyectos presupuestales de Ingresos y de egresos del Municipio, durante la primera quincena del

TOMATLAN, VER, mMeS de septiembre del afo anterior al de su vigencia, para su posterior remision al Congreso del
2022-2025 Estado.

3. El Ayuntamiento enviara el proyecto anual de Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos al
Congreso del Estado, emitiéndose para tal fin por triplicado, el envio debera efectuarse durante la
segunda quincena del mes de septiembre.

4. Las observaciones que el Congreso del Estado determine, las comunicaré al Ayuntamiento a mas
tardar el 30 de octubre.

5. En caso de que el Ayuntamiento no cumpliera con la entrega de los proyectos de Ley de Ingreso
y Presupuesto de Egresos, el Congreso del Estado tendra por presentados los proyectos del afio
anterior y podra ajustarlos en la medida que estime necesario.

6. Tratandose del proyecto anual de Ley de Ingresos, elaborado por el Ayuntamiento cuyo ejercicio
concluya ese mismo aflo, las nuevas autoridades podran enviar sus puntos de vista en los primeros
quince dias del mes de enero.

7. La Tesoreria dara a conocer el Presupuesto de Egresos aprobado por el Cabildo a las Dependencias
y Entidades, durante los primeros cinco dias del mes de enero de cada afio.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Retine los proyectos de Presupuesto de Egresos elaborados
Tesoreria 1 por las Comisiones Municipales, Dependencias y
Entidades, durante la primera quincena del mes de agosto.
Analiza e integra junto con la Comision de Hacienda y
7N\ 8 Patrimonio Municipal y el Presidente Municipal, el proyecto
: ‘\’ GumunitTo CNSTITU0NAL 2 anual de Ley de Ingresos y el Presupuesto de
S E durante | da qui del mes de agosto.
-ge@‘%’as SINDICATURA gresos, durante la segunda quincena del mes de agosto
{%g;,_« 2022-2025
Presidencia Municipal 3 Somete a validacion del Cabildo el proyecto anual de Ley
de Ingresos y el Presupuesto de Egresos.

. AYURTAMIENTO CUMS TITLRCIONAL

S PRESTDENEIR

2022-2025
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Cabildo

Discute el proyecto anual de Ley de Ingresos y aprueba el
Presupuesto de Egresos.

Emite Acta de Sesion y turna a la Presidencia Municipal, el
proyecto anual de Ley de Ingresos y el Presupuesto de
Egresos Aprobado.

Presidencia Municipal

Recibe los documentos presupuestales de ingreso y egreso, y
remite al Congreso del Estado el Presupuesto

de Egresos Aprobado y el proyecto anual de Ley de Ingresos
para aprobacién y publicacion.

Congreso del Estado

Recibe los documentos presupuestales de ingreso y
egreso, analiza y aprueba con base en el Proyecto Presupuestal,
la Ley de Ingresos.

"ol

Publica en la Gaceta Oficial del Estado la Ley de Ingresos
Aprobada y remite al Ayuntamiento.

\ "% Presidencia Municipal

Recibe la Ley de Ingresos Aprobada y turna a Tesoreria.

Tesoreria

10

Realiza la importacion y autorizacion de la Ley de Ingresos
Aprobada en el SIGMAVer, registrando el momento contable
del Estimado de Ingresos.

REGIDURIA
TOMATLAN, VES

11

Publica en la tabla de avisos del Ayuntamiento y archiva la Ley
de Ingresos Aprobada.

2022-2025
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12

Determina de acuerdo a la Ley de Ingresos Aprobada los ajustes
a las partidas del Presupuesto de Egresos y remite a la
Presidencia Municipal para su revision.

Presidencia Municipal

13

Revisa los ajustes a las partidas del Presupuesto de Egresos y
somete a Cabildo para la aprobacion de las modificaciones
realizadas.

Cabildo

14

Discute y aprueba de manera definitiva el Presupuesto
de Egresos.

15

Emite Acta de Sesion y turna a la Presidencia Municipal
el Presupuesto de Egresos Aprobado de manera definitiva.

Presidencia Municipal

16

Recibe Presupuesto de Egresos Aprobado, 1o hace del
conocimiento del Congreso del Estado y remite a Tesoreria.

Tesoreria

-
UJ“IW gwm}mﬂ-

17

Realiza la importacion y aprobacion del Presupuesto de Egresos
en el SIGMAVer, registrando el momento
contable del Aprobado de Egresos.

E SINDICATURA

2022-2025

18

Publica en la tabla de avisos del Ayuntamiento el Presupuesto de
Egresos Aprobado y archiva.

FIN DEL PROCESO
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2. MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES/LEY DE INGRESOS
OBJETIVO: Establecer las acciones secuenciales para efectuar movimientos
presupuestales a la Ley de Ingresos, de acuerdo a lo que determina la
normatividad, permitiendo la fluidez en las actividades que conduzcan al
optimo ejercicio del presupuesto.

NORMAS

1. El Ayuntamiento expondra al Congreso del Estado, por cada propuesta de modificacion a
la Ley de Ingresos, los motivos o justificaciones que le dan motivo.

2. Por cada modificacion que se realice a la Ley de Ingresos, el Ayuntamiento revisara el
WENTO Con N 'Eiresupuesto de Egresos para ajustar las partidas correspondientes, considerando la
> @\;ﬁj\?p prioridad de sus programas.

) & De acuerdo a lo establecido en el Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, los montos de ingresos excedentes a los previstos en la Ley de
Ingresos del Municipio podran generarse a partir de:

I, Excedentes a las estimaciones en la recaudaciéon de contribuciones municipales y

. rendimientos financieros;
[l. Remanentes que tengan las Entidades entre sus ingresos y gastos netos que se consignen

REGIDURIA

TOMATLAN, VER. .
2022-2025 como erogaciones recuperables dentro de sus presupuestos;

. Ingresos que obtenga el Municipio como consecuencia de la enajenacion de bienes
muebles o inmuebles no prioritarios; asi como de los provenientes de la recuperacion de
seguros y fianzas;

IV.Ingresos provenientes de apoyos adicionales del Gobierno Federal o Estatal.

DESCRIPCION

AREA #
ACTIVIDAD
Recibe de las Dependencias y Entidades, solicitudes
) o | para modificaciones presupuestales o determina de
_ Tesoreria/Contabilidad y | | acuerdo a las diferencias entre los Ingresos obtenidos
. Control Presupuestal en el transcurso del ejercicio, los Movimientos
Presupuestales de la Ley de Ingresos.

Presenta a la Presidencia Municipal, para su
“ consideracion, la modificacion a la Ley de Ingresos y

su justificacion.

Presidencia Municipal 3 Revisa la modificaciéon a la Ley de Ingresos y
su justificacion y la somete a Cabildo para su
discusion.

Cabildo 4 Discute y valida la modificacion a la Ley de Ingresos

y su justificacion.

Emite Acta de Sesion y turna a la Presidencia
5 Municipal la modificacion presupuestal a la Ley de
Ingresos y su justificacion para envio al Congreso del
Estado.

":m;ﬂu.:..‘ﬂ?— WRDGS 4, . AYURTAMIENTO COMS TTTLCH
= . N YLAK, vER

s PRESIDENGIR
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DESCRIPCION
AREA #
ACTIVIDAD
Presidencia 6 Recibe la modificacion a la Ley de Ingresos y remite
Municipal al Congreso del Estado exponiendo la justificacion.
Congreso del Estado 7 Revisa, analiza y aprueba la modificacion presupuestal
a la Ley de Ingresos.
8 Remite al Ayuntamiento la aprobacion de |1
amodificacion presupuestal a la Ley de Ingresos.
Presidencia 9 Recibe la modificacion presupuestal a la Ley de
Municipal Ingresos y turna a Tesoreria Municipal para su
aplicacion.
Realiza en el SIGMAVer las ampliaciones,
Tesoreria/Contabilidad y 10 reducciones, transferencias o recalendarizaciones,
Control Presupuestal segin corresponda, registrando el momento contable
del Modificado de Ingresos.
FIN DEL PROCESO

3. MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES/PRESUPUESTO DE EGRESOS
OBJETIVO: Establecer las acciones secuenciales para efectuar movimientos
presupuestales del Presupuesto de Egresos, de acuerdo a lo que determina
la normatividad, permitiendo la fluidez en las actividades que
conduzcan al 6ptimo ejercicio del presupuesto.

NORMAS

1. Es facultad del Cabildo asignar los recursos excedentes de la Ley de Ingresos del
Municipio, a programas considerados prioritarios; también podré autorizar los traspasos de
partidas presupuestales, cuando sea procedente.

2. Por cada modificacion que se realice a la Ley de Ingresos, el Ayuntamiento revisara el
Presupuesto de Egresos para ajustar las partidas correspondientes, considerando la
prioridad de sus programas.

REGIDURIA R
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DESCRIPCION
AREA #
ACTIVIDAD
Tesoreria/Contabilidad y 1 Recibe de las Dependencias y Entidades, solicitudes
Control Presupuestal para modificaciones presupuestales.
Presenta a la Presidencia Municipal, para
2 su
consideracion, la modificacion al Presupuesto de
Egresos y su justificacion.
Presidencia Municipal 3 Revisa la modificacion al Presupuesto de Egresos y
somete a Cabildo.
Cabildo 4 Discute y aprueba la modificacion al Presupuesto

de Egresos.

5 Emite Acta de Sesion y turna a la Presidencia
Municipal la modificacién al Presupuesto de Egresos.

Recibe la modificacion al Presupuesto de Egresos, lo
hace del conocimiento del Congreso del Estado y remite
a Tesoreria para la realizacion de Movimientos

Presupuestales.

Presidencia Municipal 6

Realiza en el SIGMAVer Ilas ampliaciones,

Tesoreria/Contabilidad y 7 reducciones, transferencias o recalendarizaciones,

Control Presupuestal segun corresponda, al Presupuesto de Egresos,
registrando el momento contable del Modificado de

Egresos.
FIN DEL PROCESO

-
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4. INGRESOS MUNICIPALES/INGRESOS DE GESTION

Establecer el registro de los Ingresos de Gestion, simplificando procedimientos
para la recaudacion y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables en materia de ingresos.
NORMAS
1. De acuerdo a la Estructura del Plan de Cuentas/Ingresos y Otros Beneficios, establecido pox
el Consejo Nacional de Armonizacion Contable; los ingresos de gestion son los siguientes:
e [mpuestos.
e Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social. s

OBJETIVO:

Ingresos por Venta de Bienes y Servicios.
Ingresos no comprendidos en las fracciones de la Ley de Ingresos causados en
Ejercicios Fiscales Anteriores pendientes de liquidacion o de pago.

2. El registro de los ingresos municipales debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los
momentos contables: estimado, modificado, devengado y recaudado. El proceso de

gistro de Ingresos de Gestion, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los

W

A Nwos R, momentos contables del devengado y recaudado para los ingresos de esta clasificacion.
TR \,3’0 La Tesoreria para efectuar un cobro de ingreso de gestion, requerird al contribuyente: oficio

£%de autorizacion del espectaculo publico a realizar, licencia para practicas de juegos

permitidos; notificacion de cobro, comprobante de pago anterior que muestre los datos para

. la' determinacion del pago; nimero o nombre para busqueda en el padron, forma aprobada

~= of1c1a1mente previamente llenada; de acuerdo al cobro de ingreso que corresponda.

REGIDUI m& Se sugiere imprimir y archivar la poliza correspondiente al registro del momento contable
TOMATLAN| VERGRacqudado”
_ 2022-2025 '

e Contribuciones de Mejoras.

e Derechos. s

e Productos de Tipo Corriente. R
e Aprovechamientos de Tipo Corriente. 4 DENGIR
° 022-2025

[ ]

V)

¥ o)

v
=
«'-'.'

DESCRIPCION
AREA #
ACTIVIDAD
Recibe del Contribuyente el o los
Ingresos 1 documentos requeridos para efectuar el
cobro del ingreso de gestion
correspondiente.
Realiza el célculo para la determinacion del cobro o
2 la busqueda en el padron de acuerdo al tipo de
P s AL contribucion.
’;%‘%:s»e SINDICATURA 3 Recibe el efectivo, registra el movimiento en el
T s sistema de ingresos municipal y expide el recibo

oficial de cobro.

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Elabora el corte de caja y el reporte diario de
ingresos al término del dia y a mas tardar el dia
siguiente, deposita

el efectivo de los ingresos recaudados en la
cuenta bancaria correspondiente.

Integra la documentacion soporte: reporte diario de
oM, L ATUNTAMIENTD CONS TTUCONAL ingresos, recibos oficiales de cobro y comprobante

REGID URiA » I;EIGIF 5 de deposito bancario; envia a Contabilidad y
TOMATLAN, VER. 20222025 Control
e Presupuestal.
Contabilidad y Control Realiza el registro correspondiente a los momentos
6 contables del Devengado y del Recaudado de los
1 Ingresos en el SIGMAVer. s

()%
-
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5. INGRESOS MUNICIPALES/PARTICIPACIONES

OBJETIVO: Establecer el registro de las Participaciones, simplificando procedimientos
y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en
materia de ingresos.

NORMAS

1. El registro de los ingresos municipales debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los
momentos contables: estimado, modificado, devengado y recaudado.

2. De acuerdo a los Criterios de Registro Generales para el Tratamiento de los Momentos
Contables de los Ingresos Devengado y Recaudado, emitidos por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable, se establece que, en el caso de las Participaciones, se deberan
realizar estos registros al momento de la percepcion del recurso. El proceso de Registro de
Participaciones, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables del
devengado y recaudado para este tipo de ingreso.

3. El deposito de las Participaciones Federales, puede verse afectado por descuentos
convenidos, tales como: Instituto de Pensiones del Estado, Comision Federal de
Electricidad, Pago de Deuda Publica, Pago de Intereses o Descuentos de Bursatilizacion;
por lo tanto el registro de las Participaciones debera realizarse de acuerdo al ingreso bruto
indicado por la SEFIPLAN en el oficio emitido para tal caso, asimismo el Ayuntamiento
debera registrar la amortizacion de las Cuentas por Pagar correspondientes.

4. Se sugiere imprimir y archivar la poliza correspondiente al registro del momento contable

“Recaudado”.

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Recibe de la Presidencia Municipal, el oficio de
' participaciones emitido por la SEFIPLAN donde se
Tesoreria 1 informa la determinacion de la transferencia neta
departicipaciones federales.

o | Identifica el depdsito bancario € imprime
el comprobante de la transferencia bancaria.

3 | Envia oficio y comprobante de transferencia

TOMATLA ":‘;R‘fé% bancaria a Contabilidad y Control Presupuestal.
2022-2025 Realiza el registro correspondiente a los
e Contabilidad y Control momentos contables del Devengado y del
Presupuestal o Recaudado de los Ingresos en el SIGMAVer y
la amortizacion de las Cuentas por Pagar
correspondientes.
FIN DEL PROCESO '

P@HENEIB
022-2025

6. INGRESOS MUNICIPALES/APORTACIONES

OBJETIVO: Establecer el registro de las Aportaciones, simplificando los procedimientos
y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en
materia de ingresos.

NORMAS

1. El registro de los ingresos municipales deberd efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los
momentos contables: estimado, modificado, devengado y recaudado.

2.De acuerdo a los Criterios de Registro Generales para el Tratamiento de los Momentos
Contables de los Ingresos Devengado y Recaudado, emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable, se establece que en el caso de las Aportaciones deberan realizar los
registros por separado, como se indica a continuacion:

Devengado.- Al Cumplimiento de las reglas de operacion y de conformidad con los
calendarios de pago.

Recaudado.- Al momento de la percepcion del recurso.

3. El Proceso de Registro de Aportaciones, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los
momentos contables del devengado y recaudado para este tipo de ingreso.

4.El deposito de las Aportaciones, puede verse afectado por descuentos convenidos, tales
como: Descuento por anticipo FAIS; por lo tanto el registro de las Aportaciones debe
realizarse de acuerdo al ingreso bruto indicado por la SEFIPLAN en el oficio emitido para
tal caso; asimismo el Ayuntamiento debera registrar la amortizacién de las Cuentas por
Pagar correspondientes.

5. Se sugiere imprimir y archivar la poliza correspondiente al registro del momento contable

“Recaudado”.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Identifica la publicacion en la Gaceta Oficial del
Estado del calendario de ministraciones de las
Aportaciones.

Tesoreria 1

b Envia calendario de ministraciones a
Contabilidad y Control Presupuestal para su

registro.
Realiza el registro contable del monto de la
Contabilidad y Control 3 aportacion en Cuentas por Cobrar y el registro
Presupuestal correspondiente  al momento contable del

Devengado de los Ingresos en el SIGMAVer.
Pasa el tiempo

Recibe de la Presidencia Municipal, el Oficio de
Tesoreria 4 | aportaciones emitido por la SEFIPLAN donde se
informa el importe mensual correspondiente a
Aportaciones.

Identifica el depdsito bancario e imprime el comprobante
de la transferencia bancaria.

Envia el oficio de aportaciones y comprobante
6 | de transferenciabancaria a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Realiza los registros contables correspondientes a
Contabilidad y Control Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar, y el

Presupuestal 7 registro del momento contable del Recaudado de los
Ingresos en el
SIGMAVER.

Realiza la conciliacion del recurso entre el importe

g obtenido por concepto de aportaciones y el ingreso

registrado en la contabilidad, de acuerdo a lo
establecido

en el calendario de ministraciones.

FIN DEL PROCESO |
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7. INGRESOS MUNICIPALES/INGRESOS POR CONVENIO

OBJETIVO: | Establecer el registro de los Ingresos por Convenio, simplificando los
procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables en materia de ingresos.

NORMAS

1. El registro de los ingresos municipales debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los
momentos contables: estimado, modificado, devengado y recaudado.

2.De acuerdo a los Criterios de Registro Generales para el Tratamiento de los Momentos
Contables de los Ingresos Devengado y Recaudado, emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable, se establece que en el caso de los Ingresos por Convenio debera
realizarse un solo registro, como se indica a continuacion: Devengado y Recaudado.- Al
momento de la percepcion del recurso.

3. El Proceso de Registro de Ingresos por Convenio, conduce al cumplimiento y
reconocimiento de los momentos contables del devengado y recaudado para este tipo de
ingreso.

4. Se sugiere imprimir y archivar la poliza correspondiente al registro del momento contable

“Recaudado”.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Tesoreria 1 Recibe de la Presidencia Municipal el convenio para la
participacion de recursos.
Tramita una cuenta bancaria especifica para el manejo
2 de los recursos y turna a Contabilidad y Control
Presupuestal.
Contabilidad y Control 8 Da de alta la cuenta bancaria en el Plan de cuentas del
Presupuestal SIGMAVer.
Pasa el tiempo
. Identifica el deposito bancario e impreme el
Tesoreria 4 . .
comprobante de la transferencia bancaria.
5 Envia comprobante de transferencia bancaria a
Contabilidad y Control Presupuestal.
Contabilidad y Control Realiza el registro correspondiente a los momentos
Presupuestal 6 contables del Devengado y del Recaudado de los
Ingresos en el SIGMAVER.

FIN DEL PROCESO
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8. INGRESOS MUNICIPALES/INGRESOS POR FINANCIAMIENTO U
OBLIGACION (DEUDA PUBLICA)
OBJETIVO: | Establecer el registro de los Ingresos por Financiamiento u Obligacion,
simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento alas
disposiciones legales aplicables en la materia.

NORMAS

1. El Ayuntamiento, al someter al Congreso del Estado el proyecto de Ley de Ingresos,
propondra los montos del endeudamiento neto necesario y acompafiara su programa de
financiamiento.

2. Las previsiones de gasto necesarias para hacer frente a los compromisos de pago que se
deriven de los contratos de Asociacion Publico-Privada celebrados o por celebrase durante
el siguiente ejercicio fiscal, deberan considerarse en el Presupuesto de Egresos.

3. Los recursos para cubrir adeudos del ejercicio fiscal anterior, previstos en el Presupuesto de

VS“"'"" Egresos, podran ser hasta por el 2.5 por ciento de los Ingresos totales del Ayuntamiento.

008 ] \/\ 2. 4.1 El Congreso del Estado, por el voto de las dos terceras partes de sus miembros presentes,

g‘\‘“\"”\ autorizara los montos maximos para la contratacion de Financiamientos y Obligaciones.

La autorizacion de los Financiamientos y Obligaciones por parte del Congreso del Estado,
! debera especificar lo establecido en el art. 24 de la Ley de Disciplina Financiera de las
- Entidades Federativas y los Municipios.
¢ El Ayuntamiento podra contratar Obligaciones a corto plazo sin autorizacion del Congreso

REGIDURIA  del Estado, siempre y cuando cumplan con las condiciones establecidas en el art. 30 de la

TOMATLAN, VER. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
2022-202S 7 1 operaciones de Refinanciamiento o Reestructura no requeriran autorizacion especifica
del Congreso del Estado, siempre y cuando cumplan con las condiciones establecidas en el
art. 23 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

8. El Ayuntamiento esta obligado a contratar Financiamientos y Obligaciones a su cargo bajo
las mejores condiciones de mercado, el Tesorero Municipal es el responsable de confirmar
que el Financiamiento fue celebrado de esa forma.

9. EIl Ayuntamiento deberd cumplir lo establecido en el articulo 26, segundo parrafo e incisos
del T al V, de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios,
para acreditar la contratacion bajo las mejores condiciones de mercado de los
Financiamientos por un monto mayor a diez millones de Unidades de Inversion o su
equivalente y con plazo de pago superior a un afo.

10. El Ayuntamiento debe implementar un proceso competitivo con por lo menos dos
Instituciones Financieras y obtener inicamente una oferta irrevocable, para la contratacion de
Financiamientos distintos a los sefialados en el parrafo anterior,

11. La contratacion de Obligaciones que se deriven de arrendamientos financieros o de esquemas
de Asociaciones Publico-Privadas, se sujetara a lo previsto en el articulo 26, segundo parrafo
e incisos del I al V, de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades

Federativas y los Municipios, asi mismo las propuestas deberan ajustarse a la naturaleza y

particularidades de la Obligacion a contratar, siendo obligatorio hacer publico todos los
conceptos que representen un costo para el Ayuntamiento.
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REGIDURIA 16.
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12.

20.

22.

23.

En caso de fraccionar la contratacion del monto de Financiamiento, se debera considerar en
todo momento el monto total autorizado por parte del Congreso del Estado.

. Enel caso de recibir una Oferta cuya estructura sea de un Financiamiento Sindicado, bastara

con que dicha estructura contenga por lo menos dos Ofertas Calificadas.

. La contratacion de Financiamientos en términos de programas federales o de convenios con

la Federacion, se regiran por lo acordado entre las partes en el convenio correspondiente,
asi como por la Ley de Coordinacién Fiscal.

5. En las operaciones de Refinanciamiento o Reestructura no se requerira realizar el proceso

competitivo, siempre y cuando cumplan con las condiciones establecidas en el art. 23 de la
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Las obligaciones a corto plazo, no podran ser objeto de Refinanciamiento o Reestructura a
plazos mayores a un afio, salvo en el caso de las Obligaciones destinadas a Inversion Publica
Productiva y cumpla con los requisitos previstos en el Titulo Tercero, Capitulo I de la Ley
de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

. En la contratacion de Financiamiento u Obligaciones a través de mercado bursatil, el

Ayuntamiento debera fundamentar en el propio documento de colocacion, las razones por
las cudles el mercado bursatil es mejor opcidon que el bancario.

. Bajo la opcion bursatil se exceptiia del cumplimiento del art. 26 de la Ley de Disciplina

Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, no obstante el Ayuntamiento, debe
precisar todos los costos derivados de la emision y colocacion de valores a su cargo. También
debe entregar al Congreso del Estado una copia de los documentos de divulgacién de la
oferta preliminar como definitiva, el dia habil siguiente de su presentacion a la Comision
Nacional Bancaria y de Valores.

. En los Financiamientos que sean autorizados por montos que excedan de cien millones de

Unidades de Inversion, con excepcion de aquellos que se contraten mediante el mercado
bursatil, se llevara a cabo el proceso de contratacion mediante licitacion publica, en los
términos establecidos en el art. 29 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios.

El Ayuntamiento podra adherirse al mecanismo de contratacion de Deuda Estatal
Garantizada, siempre y cuando cumpla con lo establecido en el art. 34 de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

. Los Financiamientos en los cuales solo se obtenga una oferta debido a que solo lo provee un

oferente en el mercado, y ésta sea evaluada como oferta calificada, se podra continuar con
el proceso competitivo a efecto de calcular la tasa efectiva.

Para el caso referido en el parrafo anterior, el Tesorero Municipal debe justificar que la
oferta calificada es la Unica disponible en el mercado y que es el unico instrumento
financiero mediante el cual se puede llevar a cabo el Financiamiento u Obligacion,
adicionalmente debera presentar las negativas que demuestren que se dio cumplimiento a
lo dispuesto en el art. 26 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios.

El Ayuntamiento unicamente podra contratar Instrumentos Derivados para mitigar riesgos
de la tasa de interés asociada al mercado de dinero, contemplada dentro de la oferta
calificada ganadora de un proceso competitivo efectuado. La contratacion deberda cumplir
lo establecido en el capitulo IX de los Lineamientos de la Metodologia para el Calculo del
Menor Costo Financiero y de los Procesos Competitivos de los Financiamientos y
Obligaciones a Contratar por parte de las Entidades Federativas, los Municipios y sus Entes
Publicos.

1ONA
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
ADMINISTRACION 2022 -2025

NORMAS

. El Tesorero Municipal, para la realizacion de un procedimiento competitivo, debera emitir
la convocatoria, la cual sera igual para todas las Instituciones Financieras o Prestadores de
Servicios.

. La Convocatoria para la contratacion de Financiamientos debera especificar por lo menos
lo establecido en el art. 6 de los Lineamientos de la Metodologia para el Calculo del Menor
Costo Financiero y de los Procesos Competitivos de los Financiamientos y Obligaciones a
Contratar por parte de las Entidades Federativas, los Municipios y sus Entes Publicos.

REGIDURIA
TOMATLAN, VER.
2022-2025
~— 26. La Convocatoria para la contratacion de Obligaciones derivadas de Asociaciones Publico-

Privadas, deberd especificar por lo menos lo establecido en el art. 7 de los Lineamientos de
la Metodologia para el Calculo del Menor Costo Financiero y de los Procesos Competitivos
de los Financiamientos y Obligaciones a Contratar por parte de las Entidades Federativas,
los Municipios y sus Entes Publicos.

27. Las ofertas realizadas por las Instituciones Financieras o Prestadores de Servicios se
consideraran Ofertas Calificadas cuando cumplan con los siguientes requisitos:

e Serirrevocables, es decir, contar con todos los requerimientos aprobatorios de los 6rganos
internos de la Institucion Financiera o de los Prestadores de servicios, entendiéndose que
los términos de la Oferta no estaran sujetos a condiciones adicionales,

e Contar con una vigencia de 60 dias naturales, a partir de que sean presentadas al Ente
Publico, y

e Cumplir con las especificaciones de la Convocatoria.

28. Las Ofertas Calificadas de Financiamiento deberan sefalar, como minimo de manera
especifica, lo establecido en el numeral 11 de Lineamientos de la Metodologia para el
Célculo del Menor Costo Financiero y de los Procesos Competitivos de los
Financiamientos y Obligaciones a Contratar por parte de las Entidades Federativas, los
Municipios y sus Entes Publicos.

29. El Ayuntamiento debera realizar el calculo de la Tasa Efectiva Calificada de acuerdo a lo
establecido en la Seccion III de los Lineamientos de la Metodologia para el Calculo del
Menor Costo Financiero y de los Procesos Competitivos de los Financiamientos y
Obligaciones a Contratar por parte de las Entidades Federativas, los Municipios y sus Entes
Publicos.

30. La publicacion de la Tasa efectiva y del valor presente por Oferta Calificada en la pagina
de internet del Ayuntamiento, se debe realizar a mas tardar diez dias naturales posteriores
al término del proceso competitivo o licitacion publica, para lo cual deberd observar lo
establecido en la Seccion VII de los Lineamientos de la Metodologia para el Calculo del
Menor Costo Financiero y de los Procesos Competitivos de los Financiamientos y
Obligaciones a Contratar por parte de las Entidades Federativas, los Municipios y sus Entes
Publicos.

31. Los contratos y convenios en materia de Financiamiento, seran firmados por el Presidente
Municipal, Sindico, Secretario y Tesorero.

( ed . AYURTAMIENTO COMS TTTUCIONA
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NORMAS

32. El Ayuntamiento deberda publicar los instrumentos juridicos, una vez contratados los
Financiamientos, a mas tardar los diez dias posteriores a la inscripcion en el Registro Pablico
Unico.

33. Los Financiamientos y Obligaciones deben inscribirse al Registro Pablico Unico, el cual esta
a cargo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP). Para llevar a cabo el
procedimiento registral, se debe atender lo establecido en la Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y los Municipios, el Reglamento del Registro Piiblico Unico de
Financiamientos y Obligaciones de Entidades Federativas y Municipios y, en su caso, las
disposiciones que al efecto emita la misma Secretaria.

34. La disposicion o desembolso del Financiamiento u Obligacion, estard condicionada a la
inscripcion de los mismos en el Registro Publico Unico, excepto trataindose de Obligaciones
a corto plazo o emision de valores, en cuyo caso deberan quedar inscritos en un periodo
mayor a treinta dias, contados a partir del dia siguiente al de su contratacion, de la fecha del
cierre del libro o subasta, segiin corresponda.

35. Para el caso de Financiamientos y obligaciones con Fuente o Garantia de pago de
participaciones, la inscripcion del Financiamiento o la obligacién en el Registro Pablico Unico
bastard para que se entienda inscrito el mecanismo de Fuente de pago o Garantia
correspondiente.

36. El Ayuntamiento presentara en los informes periodicos a que se refiere la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y en la Cuenta Publica, la informacién detallada de las
obligaciones a corto plazo contraidas, incluyendo por lo menos importe, tasas, plazo,
comisiones y cualquier costo relacionado. Adicionalmente, deberd incluir la tasa efectiva de
las Obligaciones a corto plazo calculado conforme a la metodologia establecida en los
Lineamientos de la Metodologia para el Calculo del Menor Costo Financiero y de los
Procesos Competitivos de los Financiamientos y Obligaciones a Contratar por parte de las
Entidades Federativas, los Municipios y sus Entes Publicos.

37. El Ayuntamiento presentard en los informes trimestrales a que se refiere la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y en la Cuenta Publica, la informacion detallada de cada
Financiamiento u Obligacion contraida.

38. El Ayuntamiento debe contar con un expediente completo de Deuda Publica, que contenga
los documentos que soporten cada uno de los datos y registros realizados, debe contener
como minimo la documentacion sefialada en el Manual para la Gestion Piblica Municipal,

emitido por el ORFIS.
39. Se sugiere imprimir y archivar la poliza correspondiente al registro del momento contable
“Recaudado”.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Determina la necesidad de un Financiamiento u
Tesoreria 1 Obligacion, elabora proyecto y turna a la Presidencia
Municipal para su revision.

Recibe el proyecto de Financiamiento u
Obligacion, si considera factible, somete a Cabildo
para su aprobacion.

Presidencia Municipal 2

Cabildo 3 Discute el proyecto de Financiamiento u
Obligacion v, si es factible, aprueba la solicitud.

4 Emite Acta de Sesiéon y turna a la Presidencia
Municipal la solicitud de Financiamiento u
Obligacion aprobada.

Recibe solicitud de Financiamiento uObligacion

Presidencia Municipal 5 aprobada por Cabildo y remite al Congreso del
Estado para autorizacion.

Analiza la capacidad de pago del Ayuntamiento, el
destino del Financiamiento u Obligacion y, en su
caso, el otorgamiento de recursos como fuente o
garantia de pago; autoriza los montos maximos para
la contratacion de Financiamiento u Obligacion y
turna a Presidencia Municipal.

Recibe la autorizacion para la contratacion de

Financiamiento u Obligacion y turna a Tesoreria.

Congreso del Estado 6

Presidencia Municipal 7

Recibe la autorizacion de Financiamiento u

Tesoreria 8 i A Y/ " oo
Obligacion para iniciar el procedimiento competitivo.

REGIDURIA
TOMATLAN, VER.

2022-2025 S
= ;%%e SIHDICATURA
WS5F 20222025
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9. GASTO PUBLICO CAPITULO 1000/SERVICIOS PERSONALES

Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 1000/Servicios
Personales, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento de las
disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Los Servicios Personales se deben comprometer al inicio del ejercicio, por el monto del
Presupuesto Aprobado Anual para el Capitulo 1000.

2. Previo a la realizaciéon de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

3. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en las cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso
de Gasto Publico Capitulo 1000/Servicios Personales, conduce al cumplimiento y
reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y
pagado.

4. Cada operacion de egreso deberd estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
——=gprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud
\t\‘w” % & gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negara el pago, fundando su

TNIDUS \\/’

R X% % negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplira la orden protestando dejar a
\ a{\i / "Zsalvo su responsabilidad.

NOF ¢( Se sugiere imprimir y archivar la poliza correspondiente al registro del momento contable

OBJETIVO:

Z “Il’agado ;
REGIDURIA :
TOMATLAN, | VER. DESCRIPCION
. 2022-2025 AREA # ACTIVIDAD
Tesoreria 1 Envia a Contabilidad y Control Presupuestal el
presupuesto aprobado para el capitulo 1000.
Contabilidad y Control Realiza al inicio del ejercicio, el registro
Presupuestal 2 correspondiente  al momento  contable del
Comprometido del Gasto en el SIGMAVer.
Pasa el tiempo
Recibe de Contabilidad y Control Presupuestal
Tesoreria 3 el calculo de la ndmina del periodo en dos tantos
para autorizacion.
Recibe la nomina del periodo autorizada, realiza el
Contabilidad y Control 4 registro correspondiente al momento contable del
Presupuestal Devengado del Gasto en el SIGMAVer y archiva
un tanto de la ndmina.
5 Remite a Tesoreria un tanto de la némina del
periodo para la autorizacion de la orden de pago.

ATUUTAMENTO CONSTITUSIONAL
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DESCRIPCION
AREA #
ACTIVIDAD
Tesoreria 6 Obtiene la orden de pago y turna a Contabilidad y

Control Presupuestal.

Contabilidad y Control 7 Realiza el registro correspondiente al momento
contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer.
Genera reporte para pago de nomina del periodo,

{ lo anexa a la orden de pago y envia a Egresos para
realizar la dispersion o pago de nomina.

9 Dispersa y genera los comprobantes de pago.

10 Realiza el timbrado de la ndmina.

Integra la documentacion soporte: orden de pago,
reporte para pago de nomina, comprobantes de
11 pago y timbrado de la ndmina, envia a Contabilidad
y Control Presupuestal.

Recibe documentacion soporte del pago de

Contabilidad y Control nomina, realiza el registro correspondiente al
Presupuestal 12 momento contable del Pagado del Gasto en el
} SIGMAVer.
13 Emite recibos de pago, recaba firma de los
trabajadores en recibos de pago y archiva.
FIN DEL PROCESO

10. ENTERO DE IMPUESTOS Y PAGO A TERCEROS

Establecer el tratamiento del Entero de Impuestos y Pago a Terceros,

simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las

disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Cada operacion de egreso deberd estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud
de pago no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria fundara su negativa por escrito.
Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a salvo su
responsabilidad.

2. Deacuerdo al Modelo de asientos para el registro contable, emitido por el Consejo Nacional
de Armonizacion Contable, este tipo de registro debera realizarse de la siguiente manera:
e Pago de las cuotas y aportaciones obrero/patronales, retenciones a terceros,

. contribuciones y demas obligaciones derivadas de una relacién laboral.- El cargo

@@mmw Lmeews  S€ Tealizard en la cuenta “Servicios Personales por pagar a Corto plazo” o “Retenciones

o y Contribuciones por Pagar a Corto Plazo”, segtin corresponda y el abono a la cuenta

de Bancos.

Pago de las retenciones a favor de terceros.- El cargo se realizard en la cuenta

“Retenciones y Contribuciones por Pagar a Corto Plazo” y el abono a la cuenta
de Bancos.

RTAMIENTO CONS TTTUCIONAL
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Contabilidad y Control Integra reporte de pasivos por retenciones de impuestos
Presupuestal I' | 'y deducciones para pago a terceros, de acuerdo a

auxiliares contables de cuentas por pagar.

Remite el Reporte de Pasivos por retenciones de
2 impuestos y deducciones para pago a terceros a
Tesoreria para autorizacion de la orden de pago.

Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comision de Hacienda y

Tesoreria % Patrimonio Municipal y turna al area de Contabilidad
y Control Presupuestal.
Recibe orden de pago autorizada, genera archivos para
- el pago correspondiente al entero de impuestos y pago
Conte;nhdad th;)ntrol 4 a terceros y turna al area de Egresos para efectuar el
resupuesta il
Egresos 5 Recibe orden de pago, reporte de pasivos y archivos para

el pago de impuestos y pago a terceros y realiza el pago.
Integra la documentacion soporte: orden de pago,
reporte de pasivos, archivos y comprobante de pago
6 (transferencia bancaria, poliza de cheque o ficha de
deposito) y envia a Contabilidad y Control Presupuestal.
Recibe documentacion soporte del Entero de Impuestos
7 | y Pago a Terceros, realiza el registro contable
SIGMAVer, imprime pdéliza y archiva.

Contabilidad y Control
Presupuestal

f‘m“[’:‘; K. AYURTAMIENTD Lvﬂ ‘Z\ ONAL
[ ; PRESIDENGIA
2022-2025
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11. GASTO PUBLICO CAPITULO 2000/MATERIALES Y
SUMINISTROS

OBJETIVO: | Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 2000/Materiales y
Suministros, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de egresos.
NORMAS
1. Previo a la realizacion de cada operaciéon de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.
2. El registro del Gasto Publico deberd efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
tablecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los momentos
\A\Y’M’VS;}
\mz;\\\f//o c«ontables aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso
’/2\4 de Gasto Publico Capitulo 2000/Materiales y Suministros, conduce al cumplimiento y
,‘, reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y
! pagado.
. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud
REGIDURIA de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negara el pago, fundando su
TOMATLAN, v /ERnegativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a
- 2022-2025 lvo su responsabilidad.

4. Se sugiere imprimir y archivar la poliza correspondiente al registro del momento contable

“Pagado”.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

%
Recibe del area encargada de las adquisiciones, los 2 ﬁ
1 contratos o documentos equivalentes suscritos para gg
adquisicion de materiales y suministros autorizados por S
la Presidencia Municipal.

Turna a Contabilidad y Control Presupuestal los
2 contratos o documentos equivalentes para el registro en
el SIGMAVer.

Contabilidad y Control 3 Realiza el registro correspondiente al momento contable
Presupuestal del Comprometido del Gasto en el SIGMAVer.

Pasa el tiempo

Recibe del area encargada de las adquisiciones, la
notificacion de conformidad de los materiales

Tesoreria 4 |y suministros recibidos, turna notificacion a
Contabilidad y Control Presupuestal.
Contabilidad y Control 5 Realiza el registro correspondiente al momento contable
Presupuestal del Devengado del Gasto en el SIGMAVer.

Pasa el tiempo

..\T‘ﬁsl ow'“ ’u:
(13 TOMATLAN,
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12. GASTO PUBLICO CAPITULO 3000/SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO: | Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 3000/Servicios
Generales, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las

disposiciones legales aplicables en materia de egresos.
NORMAS

1. Previo a la realizaciéon de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso
de Gasto Publico Capitulo 3000/Servicios Generales, conduce al cumplimiento y
reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y
pagado.

4 —3=&ada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,

7, fprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud

0% de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negara el pago, fundando su

SR > P
| 4|7 negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplira la orden protestando dejar a
| ¢/ salvo su responsabilidad.

2
\2
s
:

“Pagado”.
REGIDURIA y
TOMATLAN, VER. ; 3 -
- 2022-2025 DESCRIPCION ,
AREA # ACTIVIDAD~+*
Recibe del area encargada de las adquisiciones, las facturas
T . 6 por la adquisicion de materiales y suministros para autorizacion de
A la orden de pago.
Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia Municipal y
aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal;
7 turna a Contabilidad y Control Presupuestal.
Contabilidad y Control 8 Realiza el registro correspondiente al momento contable del
Presupuestal Ejercido del Gasto en el SIGMAVer.
T e Envia al area de Egresos la orden de pago y las facturas de los
; BENEIR 9 materiales o suministros adquiridos para efectuar el pago.
02212025
Recibe la orden de pago y las facturas, realiza el pago y genera
Egresos 10 comprobante (transferencia bancaria, poliza de cheque o ficha de
COATREATO CONSTITUCIOMAL deposito).
TOMATLIS, T
MDICATURA Integra la documentacion soporte: orden de pago,facturasy
2022-2025 11 comprobante de pago, envia a Contabilidad y Control Presupuestal.
Recibe documentacion soporte del pago de materiales
Contabilidad y Control 12 y suministros, realiza el registro correspondiente al
Presupuestal momento contable del Pagado del Gasto en el
SIGMAVer.
FIN DEL PROCESO

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Recibe del area encargada de las adquisiciones, los
contratos o documentos equivalentes suscritos
para contratacion de servicios autorizados por la
Presidencia Municipal.

Tesoreria 1

Turna los contratos o documentos equivalentes
2 suscritos a Contabilidad y Control Presupuestal
para el registro en el SIGMAVer.

Contabilidad y Control Realiza el registro correspondiente al momento
Presupuestal 3 contable del Comprometido del Gasto en el
SIGMAVer.

Pasa el tiempo

Recibe del area encargada de las adquisiciones la
notificacion de conformidad de los Servicios

Tesoreria 4 N . .,
Generales recibidos, turna notificacion a
Contabilidad y Control Presupuestal.
Contabilidad y Control 5 Realiza el registro correspondiente al momento
Presupuestal contable del Devengado del Gasto en el
SIGMAVer.
w@f‘-ﬁ HETO CONSTITUCIORAL
$,~ x 3 D TOMATLAN, VER.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
ADMINISTRACION 2022 -2025

13. GASTO PUBLICO CAPITULO 4000/AYUDAS SOCIALES

Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 4000/Ayudas
Sociales, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Previo a la realizacion de cada operaciéon de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso
de Gasto Publico Capitulo 4000/Ayudas Sociales, conduce al cumplimiento y
reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y
pagado.

3. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud
de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negard el pago, fundando su
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a
salvo su responsabilidad.

4. Esresponsabilidad de la Tesoreria conservar la documentacion que contenga la informacion
necesaria para la comprobacion del gasto, en el caso especifico del Gasto Publico Capitulo
4000, se debera contar con facturas, recibos oficiales firmados por el beneficiario que
contenga la descripcion de la ayuda social y la copia fotostatica de la credencial de elector.

5. La Tesoreria debera recabar la informacién necesaria para dar a conocer los montos

. ’ gagados por ayudas y subsidios, de acuerdo a lo establece el CONAC. Para tal fin se sugiere

(ERTO Cogd ‘&l formato de Cédula de Recepcion de Ayudas Sociales siguiente:
! ,

OBJETIVO:

Ente Publico: ..,‘ }n. A‘-Yuh(uﬂliﬁ":;:::&.‘i';i‘\ ONAL
Montos pagados por ayudas y D HENG"’
2022-2025
subsidios Periodo (trimestre XXXX
i del afio XXXX)

REGIDUR iA Sector (econémico Mo
TONMATLAN ) VER. Concepto Ayuda a Subsidio o social) Eeneﬂmarl CURP RFC nto
2022-20:25 Pag

ado

6. Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable
“Pagado”.

£

GAITAMIENTO CONSTITUCIONAL
R - o OE TOMATLAN, VER

> A%i 1
S5 SINDICATURA

2022-2025

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534
Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
ADMINISTRACION 2022 -2025

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Recibe del area encargada de otorgar las Ayudas
Sociales las solicitudes de apoyo previamente
Tesoreria 1 autorizadas por la Presidencia Municipal y turna a
Contabilidad y Control Presupuestal para el registro
en el SIGMAVer.

Realiza el registro correspondiente a los momentos

Contabilidad y Control 5 contables del Comprometido y del Devengado del
Presupuestal Gasto en el SIGMAVer, y turna a Tesoreria
para
autorizacion de orden de pago.
Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comision de Hacienda
Tesoreria 3

yPatrimonio Municipal; turna a Contabilidad y
Control Presupuestal.

» Realiza el registro correspondiente al momento
Contabilidad y Control 4 contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer,

Presupuestal y remite al area de Egresos la orden de pago y
solicitudes de apoyo para efectuar pago.

Recibe la orden de pago y las solicitudes de apoyo,
realiza el pago y genera comprobante (transferencia
bancaria, poliza de cheque, ficha de deposito o recibo
oficial en caso de entrega de efectivo).

Egresos 5

6 Elabora y recopila informacion en la Cédula de
Recepcion de Ayudas Sociales.

Integra la documentacién soporte: orden de pago,
facturas, recibos oficiales firmados y acompafiados
7 de las copias de las credenciales de elector, segin
corresponda y envia a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Contabilidad y Control Recibe documentacion soporte del pago de Ayudas
Presupuestal 8 Sociales y realiza el registro correspondiente al
momento contable del Pagado en el SIGMAVer.

FIN DEL PROCESO

@@umnsﬁe CONSTITUSIONAL
e DE TOMATLAN, VER

' ; Sl
REGIDURIA & G SINDICATURA
mEE vomaTLAN, VER. S&E oS

2022-2025

AYURTAMIENTO COMS TTTUCIONAL
~,¢‘ . ATURTAMIENTO )

N BE ENBIR
Telefono: 273 732 2510 - 732 2534 S d 6222025

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
ADMINISTRACION 2022 -2025

14. GASTO PUBLICO CAPITULO 5000/BIENES MUEBLES E

INTANGIBLES
OBJETIV Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 5000/Bienes
O: Muebles e Intangibles, simplificando procedimientos y permitiendo el
cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1.Previo a la realizacion de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.
2.FEl registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso
de Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes Muebles e Intangibles, conduce al cumplimiento y
reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y
pagado.
QN0 Coﬂs/\”?'.’gada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
> > /{f/(} aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud
W72 de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negara el pago, fundando su
21" negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplira la orden protestando dejar a
5/ salvo su responsabilidad.
/ 4. Para el registro de este de gasto, es necesario considerar que el impuesto al valor agregado
(IVA) no recuperable para los entes piblicos, forma parte del costo de adquisicion del bien.

REGIDU RiAs Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable
TOMATLAN, [VER,, 2

2022-2025 Pagado”
(.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Recibe del area encargada de las adquisiciones, los
) pedidos o documentos equivalentes para la
Tesoreria 1 adquisiciéon de Bienes Muebles e Intangibles,

autorizados por la Presidencia Municipal.

Turna los pedidos o documentos equivalentes a
2 Contabilidad y Control Presupuestal para el registro
en el SIGMAVer.

Realiza el  registro  correspondiente  al

Contabilidad y Control !
Presupuestal 3 momentocontable del Comprometido del Gasto
en el SIGMAVer.
Pasa el tiempo
Recibe del area encargada de las adquisiciones, la
Tesoreria 4 notificacion de conformidad de los Bienes Muebles

e Intangibles recibidos, turna notificacion a
Contabilidad y Control Presupuestal.

—-
L (G:TreNEATO COUSTITUCIORAL )
B DE TOMATLAN, VER . ATURTAMIENTO COMS TTTUCIONAL

TUW, SER
¢ cieDICATURA '
i3 SINDICA PHASIDENSIR
< 022-2025

2022-2025
Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
ADMINISTRACION 2022 -2025

DESCRIPCION

AREA

#

ACTIVIDAD

Contabilidad y Control
Presupuestal

5

Realiza el registro correspondiente al momento
contable del Devengado del Gasto en el
SIGMAVer.

Pasa el tiempo

Tesoreria

Recibe del area encargada de las adquisiciones, las
facturas por la adquisicion de Bienes Muebles e
Intangibles para autorizacion de orden de pago.

REGIDUL
TOMATLAN
2022-20

A

Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comisién de Hacienda
y Patrimonio Municipal; turna a Contabilidad y
Control Presupuestal.

VE
25

RContabilidad y Control
Presupuestal

Realiza el registro correspondiente al momento
contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer.

Envia al area Egresos orden de pago y facturas por
la adquisicion de Bienes Muebles e Intangibles para
efectuar pago.

10

Recibe la orden de pago y las facturas, realiza el
pago y genera comprobante (transferencia bancaria,
poliza de cheque o ficha de deposito).

11

Integra la documentacion soporte: orden de pago,
facturas por adquisicion de Bienes Muebles e
Intangibles y comprobante de pago, envia a
Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

12

Recibe documentacion soporte del pago de Bienes
Muebles e Intangibles y verifica si rebasa o es igual
a 35 VSMDF o la vigencia de los Intangibles es
mayor a un ano.

(Rebasa o es igual a 35 VSMDF o la vigencia de
los Intangibles es mayor a un afio?

a8 '.'. S I ~
i\. f;‘;&‘:f SEY"'.’“"-:‘R’@'I
T
i 212025

13

NO: Realiza el registro contable en cuentas de gasto
del capitulo 5000 y el correspondiente al momento
contable del Pagado del Gasto en el SIGMAVer.

Continua en la actividad 16

URA

14

SI: Realiza el registro contable como Activo no
Circulante y el correspondiente al momento contable
del Pagado del Gasto en el SIGMAVer.

RDGS 4, K. ATURTAMIENTO COMS TTTUCIONAL
- ONCN TLAN, ER

15

Informa a Sindicatura para dar de alta en inventario
y generar resguardos correspondientes.

S PRDENEIR

022-2025

16

Integra y archiva la documentacion soporte: factura,
comprobante de pago y poliza.

FIN DEL PROCESO

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
ADMINISTRACION 2022 -2025

15. GASTO PUBLICO CAPITULO 5000/BIENES INMUEBLES

Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 5000/Bienes
Inmuebles, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Previo a la realizacion de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso de
Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes Inmuebles, conduce al cumplimiento y reconocimiento
de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y pagado.

3. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud
de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negard el pago, fundando su
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a
salvo su responsabilidad.

4. Los Bienes Inmuebles no podran ser registrados con un monto inferior al de su valor catastral.

5. Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable

OBJETIVO:

“Pagado”.
<HT0 Cog : 3 7
W, 3 DESCRIPCION
STz AREA # ACTIVIDAD
W ’;}Z Recibe del area encargada de las adquisiciones, el
“\f’}’,’ ; avalio de los Bienes Inmuebles, contrato de
,,y ; Tesoreria 1 promesa de compra o su equivalente autorizado
1 por la Presidencia Municipal y validado por la
REGIDURIA Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal.
TOMATLAN, FER: .
2022-2025 Turna el avaltio de los Bienes Inmuebles, contrato
5 de promesa de compra o su equivalente a
Contabilidad y Control Presupuestal para el
registro en el SIGMAVer.
e Realiza el registro correspondiente al momento
Cont;?;lsfgse}; tglo ntrol 3 contable del Comprometido del Gasto en
el SIGMAVer.
Pasa el tiempo

WRDGS 4, K. ATUR TAMIENTO CONS TTTUCIONAL
O p

) pHESIDENEIR

022-2025

@@nmumro wﬂ"““":“"“
P DE TOMATLAN, VER-
o

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.



POR UN MEJOR &

TCMaTLA

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Recibe del area encargada de las adquisiciones
los documentos que acrediten la propiedad o
testimonio notarial, turna a Contabilidad y
Control Presupuestal.
Realiza el registro correspondiente al momento
Contabilidad y Control contable del Devengado del Gasto en el
Presupuestal S SIGMAVer y turna a Tesoreria para autorizacion
de la orden de pago.

Tesoreria 4

Obtiene orden de pago autorizada por Ila
6 Presidencia Municipal y aprobada por la Comision
de Hacienda y Patrimonio Municipal; turna a
Contabilidad y Control Presupuestal.

Tesorer
ia

Contabilidad y Control 7 Realiza el registro correspondiente al momento
Presupuestal contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer.

Envia al area de Egresos, orden de pago y
8 documentos que acrediten la propiedad o
testimonio notarial para efectuar pago.

Recibe la orden de pago y documentos que
acrediten la propiedad o testimonio notarial, realiza
el pago y genera comprobante (transferencia
bancaria, péliza de cheque o ficha de deposito).

Egreso 9

Integra la documentacion soporte: orden de pago,
10 documentos que acrediten la propiedad o
testimonio notarial y comprobante de pago, envia a
Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control Realiza el registro contable como Activo no
Presupuestal 11 Circulante y el correspondiente al momento
contable del Pagado del Gasto en el SIGMAVer.

3 12 Informa a Sindicatura para la actualizacién
| del Inventario de Bienes Inmuebles.
FIN DEL PROCESO

v@@ummmm COMSTITUCIONAL
g DE TOMATLAN, YER.

P H K f“&
REGIDURIA SN SINDICATURA

- > ,‘5 £y
TOMATLAN, VER. ST oo
2022-2025

ORDOS 4, M. AYURTAMIENTO COMs TITUCIONAL
Bl . T

DENEGIA

2022-2025
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
ADMINISTRACION 2022 -2025

16. REGISTRO DE ANTICIPO DE OBRA PUBLICA

Establecer el tratamiento del registro de anticipos para Obra Publica,
simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Previo a la realizacion de cada pago, es indispensable corroborar la disponibilidad
presupuestal mensual de cada programa.

2. Cada operacion de egreso deberd estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud
de pago no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria fundard su negativa por escrito.
Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a salvo su
responsabilidad.

3. Corresponde a la Tesoreria mantener bajo su resguardo los documentos originales de los

OBJETIV
O:

contratos y garantias por las obras contratadas.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Recibe del area de Obras Publicas, el contrato derivado
del proceso de licitacion y las garantias (Fianzas de
Anticipo y de Cumplimiento).

Tesoreria 1

Turna el contrato derivado del proceso de licitacion y las
2 garantias a Contabilidad y Control Presupuestal para el
registro en el SIGMAVer.

Contabilidad y Realiza el registro correspondiente al momento
Cofib] 3 contable del Comprometido del Gasto en el
Presupuestal SIGMAVer, por el importe total de la obra y archiva

contrato y garantias.

Pasa el tiempo
Recibe del area de Obras Publicas la factura
Tesoreria 4 del contratista, por concepto de Anticipo para la
liberacion del recurso.

Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia
5 Municipal y aprobada por la Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal; turna al area Egresos para
efectuar el pago del anticipo.

Recibe la orden de pago y la factura del contratista por
el anticipo, realiza el pago y genera comprobante
(transferencia bancaria, poliza de cheque o ficha de
deposito).

Egresos 6

REGIDURIA
TOMATLAN, VER.
2022-2025

ATUNTAMIENTO CUMS TTTUCIONAL
] e, K. AYURTAMIEN PUSSY
oif] TLAR, ~ER

) pHESTDENGIR

022-2025 \
&
L (QuTreNEATO COUSTITUCIONAL
P TR DE TOMATLAN, VER
-~ PESYAN

s SINDICATURA
025

o
)

2022-2

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.



POR UN MEJOR @
TCM& LA i3

HONORABLE AYUNTAMI’ENTO CONSTITUCIONAL
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Integra la documentacion soporte: orden de pago,
7 factura y comprobante de pago, envia a Contabilidad y
Control Presupuestal.

Contabilidad y Recibe documentacion soporte del pago del anticipo y
Control 8 realiza el registro contable en el SIGMAVer,
Presupuestal imprime poéliza y archiva.

Pasa el tiempo

Conecta con Proceso 17. Gasto Publico Capitulo
6000/ Pago de Estimaciones de Obra Publica.

WRDOS 4, K. AYURTAMIENTO qu TRCIONAL
N YUK
%

H BENGIF

2022-2025

u,%

GATAAENTO CONSTITVEIONAL
. % DE TOMATLAN, VER.

— g st '"‘bi"'}&TURﬂ
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REGIDURIA
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
ADMINISTRACION 2022 -2025

17. GASTO PUBLICO CAPITULO 6000/ESTIMACIONES DE OBRA
PUBLICA
OBJETIVO:

Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 6000/Estimaciones
de Obra Publica, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento

a las disposiciones legales aplicables en materia de egresos.
NORMAS

1. Previo a la realizaciéon de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso
de Gasto Publico Capitulo 6000/Estimaciones de Obra Publica, conduce al cumplimiento
y reconocimiento de los momentos contables del devengado, ejercido y pagado; y es

_Lepetitivo por el nimero de estimaciones presentadas.

. El Ayuntamiento retendra el 5 al millar de las estimaciones de Obra Publica contratada y

ejecutada con recursos del Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las

Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISM-DF) y del Fondo de Aportaciones

para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito

Federal (FORTAMUN-DF), monto que debera enterar al Organo de Fiscalizacion Superior

del Estado de Veracruz.

REGIDURIA Para obra publica ejecutada con recursos federales distintos del Ramo 33, debera retenerse

ToMATLAN, [vERY enterar a la instancia estatal o federal el porcentaje que establezcan los Lineamientos o
2022-2025 Reglas de Operacion a la cudl esté sujeta la ejecucion de los recursos.

5. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud
de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negara el pago, fundando su
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplira la orden protestando dejar a
salvo su responsabilidad.

6. El Ayuntamiento tendra que identificar para su registro contable y presupuestal los
siguientes tipos de obra publica:

e Obras publicas capitalizables.
e QObras del dominio publico.
e Qbras transferibles.

7. El registro de Obra publica durante el proceso de construccion, se realizara en la cuenta
contable “Construcciones en proceso en bienes propios”, si se trata de una obra
capitalizable o transferible y en “Construcciones en proceso en bienes de dominio publico”
en el caso de obras de dominio publico.

8. Se sugiere imprimir y archivar la péliza correspondiente al registro del momento contable

-
GAITAAENTO CONSTITUCIONAL

D TOMATLAN, VER »
M. AYUNTAMIENTO CUNS TTTUCIONAL

SINDICATURA S
20222025 L PRESTDENGIR
“5 022-2025
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Tesoreria

Recibe del area de Obras Publicas la estimacion y la
factura correspondiente autorizada por la Presidencia
Municipal, turna a Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

Recibe la estimacion y la factura correspondiente y
verifica el calculo para el pago de la estimacion,
considerando, en su caso, la retencion de la amortizacion
del anticipo y la retencion del cinco al millar, segin
corresponda para entero posterior.

(Es correcto el célculo?

NO: Remite factura a Tesoreria para su envio al area de
Obras Publicas.

| Tesoreria

Envia factura al area de Obras Publicas para su
correccion.

Continua en la actividad 1

REGIDU
TOMIATLAN,

37:
VER.

Contabilidad y Control
~ Presupuestal

SI: Realiza el registro contable en la cuenta de
Construcciones en Proceso correspondiente y el registro
del momento contable del Devengado del Gasto en el
SIGMAVer.

2022-2025

Turna la estimaciéon y la factura correspondiente a
Tesoreria para autorizacion de la orden de pago.

Tesoreria

Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal; remite a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

Realiza registro correspondiente al momento contable
del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer y envia al area
de Egresos para efectuar pago.

M AYURTAMIENTO Cus T
NS ru

022-2025

D E‘IGIR

TTRCIONA

Egresos

o)

Recibe la orden de pago, estimacion y factura
correspondiente; realiza el pago y genera comprobante
(transferencia bancaria, poliza de cheque o ficha de
depdsito).

@(;?’(:umn:mm cous'ﬂm“"“l-‘;
Pt s 2 VER.

&, ‘y& 2 DE TOMATLY

g-ﬁt 2 S S AT

’;;’5.4';5 SiMDICAL URA
e 20222025

10

Integra la documentacion soporte: orden de pago,
estimacion, factura correspondiente y comprobante de
pago, envia a Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

11

Recibe la documentacion soporte de la estimacion de
obra y realiza el registro correspondiente al momento
contable del Pagado del Gasto en el SIGMAVer.

Pasa el tiempo

Conecta con Proceso 18. Gasto Publico Capitulo 6000
/ Ultima Estimacion y Finiquito de Obra Publica.

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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18. GASTO PUBLICO CAPITULO 6000/ULTIMA ESTIMACION Y FINIQUITO DE
OBRA PUBLICA

OBJETIVO: | Egtablecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 6000/Ultima
Estimacion y Finiquito de Obra Publica, simplificando procedimientos y
permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia
de egresos.

NORMAS

REGIDUR
TOMATLAN,

2022-202

%
N

i/

1. Previo a la realizaciéon de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso
de Gasto Publico Capitulo 6000/Ultima Estimacion y Finiquito de Obra Publica, conduce

%l cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables del devengado, ejercido y

7, pagado.

’{-ﬁ{& El Ayuntamiento retendra el 5 al millar de las estimaciones de Obra Pliblica contratada y
i ejecutada con recursos del Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las

Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISM-DF) y del Fondo de Aportaciones

7 para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito

Federal (FORTAMUN-DF), monto que debera enterar al Organo de Fiscalizacion del

A Estado de Veracruz.

“;E&?-Para obra publica ejecutada con recursos federales distintos del Ramo 33, debera retenerse
y enterar a la instancia estatal o federal el porcentaje que establezcan los Lineamientos o
Reglas de Operacion a la cual esté sujeta la ejecucion de los recursos.

. Cada operacion de egreso deberd estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud
de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negara el pago, fundando su
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplira la orden protestando dejar a
salvo su responsabilidad.

3

6. El Ayuntamiento tendrd que identificar para su registro contable y presupuestal los
siguientes tipos de obra publica:
e Obras publicas capitalizables. o ey
¢ Obras del dominio publico. RS H P DENCIR
e Obras transferibles. 7 0222025

. El registro de Obra publica durante el proceso de construccion, se realizard en la cuenta
contable “Construcciones en proceso en bienes propios”, si se trata de una obra capitalizable
o transferible y en “Construcciones en proceso en bienes de dominio publico” en el caso de
obras de dominio publico.

. Corresponde a la Tesoreria mantener bajo su resguardo los documentos originales de los

contratos y garantias por las obras contratadas. _
;ﬂ'.?.'lisﬂb CONSTITUCIONAL
RN, DI TOMATLANVER.

SINDICATURA

ana2.2025
202

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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9. Al término de la Obra publica es necesario considerar el siguiente esquema:
Obras publicas capitalizables:

Al concluir 1a Obra

Carg
0

Abono

Observaciones

Edificios no
habitacionales

Construcciones en

proceso en bienes
propios

Cuando se concluya la obra, se debera transferir el saldo al
activo no circulante que corresponda.

Obras del dominio publico:

Al concluir la Obra )
Observaciones
Cargo Abono
Constmc01ones en | construcciones en proceso en Al con(flulr la obra, se debera transferir el saldo a los gastos
bienes no bienes de dominio ptblico del periodo en el caso que corresponda al presupuesto del
capitalizables mismo ejercicio.

Regultngs de construcciones en proceso en En caso de referlrse’ a erogaciones de presupuestos de ailos
ejercicios bienes de dominio ptiblico anteriores, se debera reconocer en el resultado de ejercicios
anteriores anteriores.

Obras transferibles
Al concluir la Obra (O e
Carg Abono
0
) Al concluir la obra, con el acta de entrega recepcion o con la
Edificios no Construccmnps en documentacion justificativa o comprobatoria como soporte, se
I proceso en bienes deberan reclasificar al activo no circulante que corresponda.
habitacionales propios
Construccion en bienes Edificios no Una vez aprobada su transferencia, se dara de baja el activo,
no capitalizable habitacionales reconociéndose en gastos del periodo en el caso que
corresponda al presupuesto del mismo ejercicio.
Resultados de ejercicios Edificios no En caso de referirse a erogaciones de presupuestos de afios
anteriores habitacionales anteriores, se debera reconocer en el resultado de ejercicios
anteriores.

O TASALENTY TO CONST TUSIORAL

7 . \Q‘ DE TOMATLAN, YER.
56 " ): SINDICATURA .
kﬂ;? = f’ 325 REGIDURIA
sl - TOMATLAN, VER.
2022-2025
| .

llﬂlclb

022-2025
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Tesoreria

Recibe del area de Obras Publicas la Gltima estimacion, la
factura correspondiente, el Finiquito y la Fianza de Vicios
Ocultos y turna a Contabilidad y  Control
Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

Recibe la ultima estimacion, la factura correspondiente, el
Finiquito y la Fianza de Vicios Ocultos, verifica el calculo
considerando, en su caso, la retencion de la amortizacion
del anticipo y la retencion del cinco al millar, segin
corresponda para entero posterior.

,Es correcto el calculo?

NO: Remite factura y Finiquito a Tesoreria para su envio
al area de Obras Publicas.

Tesoreria

Envia factura y Finiquito al area de Obras Publicas para
su correccion.

Continua en la actividad 1

REGIDURIAContabilidad y Control
TOMATLAN, |V P tal
| 2022-2025 TeSUpRes A

SI: Realiza el registro contable en la cuenta de
Construcciones en Proceso correspondiente, registra el
momento contable del Devengado del Gasto en el
SIGMAVer y archiva Fianza de Vicios Ocultos.

Turna ultima estimacion, factura correspondiente y
Finiquito a Tesoreria para autorizacion de la orden de

pago.

SAERTO CONSTTY

o STITUSIONAL »
e TokaTLAN, VER- Tesoreria
iMDICATURA

sat2.2025

Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal; turna a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

L

Recibe ultima estimacion, factura correspondiente y

Finiquito y realiza el registro correspondiente al momento
contable del Ejercido en el SIGMAVer y envia al area de
Egresos para efectuar pago.

Recibe la orden de pago, ultima estimacion, factura
correspondiente y Finiquito; realiza el pago y genera
comprobante (transferencia bancaria, poliza de cheque o
ficha de deposito).

WADS 4, K. ATURTAMIENTO CONs ‘fw‘ LORAL

PUESIDENEIA

022-2025

10

Integra la documentacion soporte: orden de pago, tltima
estimacion, factura correspondiente, Finiquito vy
comprobante de pago y envia a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

11

Recibe documentacion soporte y determina de acuerdo al
tipo de obra, el registro en Activo no Circulante o Gasto.

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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(Se trata de un Activo no Circulante?

NO: Realiza el traspaso de la cuenta de Obra en Proceso de
Construccion para afectar la cuenta de gasto del capitulo

12 6000 y el registro correspondiente al momento contable del
Pagado en el SIGMAVer.

Continua en la actividad 15

13 SI: Realiza el traspaso de la cuenta de Obra en Proceso de

Construccion, para afectar la cuenta correspondiente al
Activo no Circulante y el registro del momento
contable del Pagado en el SIGMAVer.

14 Informa a Sindicatura para la actualizacion del Inventario de
Bienes Inmuebles.

Archiva documentacion soporte: orden de pago, ultima
15 estimacion, factura  correspondiente, Finiquito y
comprobante de pago.

FIN DEL PROCESO

INDICATURA

op22-2025

wNet

ATUSTRSNERTO CONSTITUSIONAL
- DE TOMATLAN, YER-
- TN
{

REGIDURIA
TOMATLAN, VER.
- 2022-2025

D08y, . AYURTAMIENTO CIMS TTTUCIONAL
%

‘% YLAN, ER
g

{7

DENGIA

2022-2025
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19. GASTO PUBLICO CAPITULO 9000/DEUDA PUBLICA

Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 9000/Deuda
Publica, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Previo a la realizacion de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. Elregistro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los
momentos contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y
pagado. El Proceso de Gasto Publico Capitulo 9000/Deuda Publica, conduce al
cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables del comprometido,
devengado, ejercido y pagado.

3. Cada operacion de egreso deberd estar respaldada por la orden de pago
correspondiente, aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En
caso de que la solicitud de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria
negara el pago, fundando su negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera,
cumplird la orden protestando dejar a salvo su responsabilidad.

4. Las participaciones que corresponden al Municipio son inembargables, sin embargo
pueden afectarse para el pago de obligaciones derivadas o contraidas por el
Ayuntamiento o sus Entidades, que hayan requerido de afectacion en garantia de dichas
participaciones.

5. La disposicion o desembolso del Financiamiento u Obligacion, estara condicionada a
la inscripcion de los mismos en el Registro Publico Unico, excepto tratandose de
Obligaciones a corto plazo o emision de valores, en cuyo caso deberan quedar inscritos
en un periodo mayor a treinta dias, contados a partir del dia siguiente al de su
contratacion, de la fecha del cierre del libro o subasta, segin corresponda.

6. Para el caso de Financiamientos y obligaciones con Fuente o Garantia de pago de
participaciones, la inscripcion del Financiamiento o la obligacién en el Registro
Piiblico Unico bastara para que se entienda inscrito el mecanismo de Fuente de pago o
Garantia correspondiente.

7. El Cabildo por conducto de la Tesoreria, debera Informar trimestralmente al Congreso
sobre el estado que guarda la deuda publica, asi como proporcionar la informacion que
¢éste y el Ejecutivo del Estado le requieran.

OBJETIVO:

@@Jrn:mc CoNSTITUEHONAL
e D TOMATLAN, VER-

L N
£S5 SiDICATURA

¢ S
I’ .
P S 2022-2025
Pet } : 2= “v
REGIDURIA S
< TLAK, ¥R

TOMATLAN, VER. Py
- 2022-2025 S P DENEGIR

2022-2025
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
| | Envia a Contabilidad y Control Presupuestal el
Tesoreria Presupuesto Aprobado para el capitulo 9000.

Recibe el Presupuesto Aprobado para el capitulo 9000
y realiza al inicio del ejercicio el registro
correspondiente  al  momento  contable  del
Comprometido del Gasto en el SIGMAVer.

Pasa el tiempo
Recibe de la Presidencia Municipal, el oficio de

participaciones emitido por la SEFIPLAN, donde se
3 informan los descuentos por amortizacion de deuda

Contabilidad y Control
Presupuestal 2

Tesoreria
efectuados y turna a Contabilidad y Control

Presupuestal para su registro.

Recibe el oficio de participaciones emitido por la
Contabilidad y Control 4 SEFIPLAN vy realiza el registro correspondiente al
momento contable del Devengado del Gasto en el
SIGMAVer.

5 Envia a Tesoreria el oficio de participaciones para
la autorizacion de la orden de pago.

Presupuestal

Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal; turna a Contabilidad y
Control Presupuestal para su registro.

Tesoreria 6

Contabilidad y Control Recibe la orden de pago con el oficio de participaciones
Presupuestal 7 | y realiza el registro correspondiente al momento

contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer.
Pasa el tiempo

Identifica el deposito bancario correspondiente a
participaciones, imprime el comprobante de Ia
transferencia bancaria y turna a Contabilidad y Control
Presupuestal para su registro en el SIGMAVer.

Tesoreria 8

Recibe el comprobante de la transferencia bancaria y

realiza el registro contable de la amortizacion de Deuda

Publica, afecta cuentas de Gasto para el registro de

REGIDURIA - | 9 intereses y comisiones; ademds del registro

FONMATLAN. V= resupuesta correspondiente al momento contable del Pagado del
2022-2025 Gasto en el SIGMAVer.

FIN DEL PROCESO

ws B

xp M. ATURTAMIENTO COMS TTTUCIONAL
TLAK, ER

o P DENGIR
Telefono: 273 732 2510 - 732 2534 P 2 0222025

2022-2025
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20. INTEGRACION DE ESTADOS FINANCIEROS
OBJETIVO: | Establecer el registro para la Integracion de los Estados Financieros,
simplificando procedimientos y permitiendo el
cumplimiento a las disposiciones legales aplicables.

NORMAS

1. Los Estados Financieros del Municipio, de acuerdo a lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y las Reglas de Caracter General para la presentacion de la
Informacion Municipal a través de medios electronicos, al Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracruz 2017, deben integrarse por la siguiente informacioén contable y
presupuestaria:

a) Estado de Situacion Financiera.

b) Estado de Actividades.

c) Estado de Variacion en la Hacienda Publica.

d) Estados de Cambios en la Situacion Financiera.
e) Estado de Flujos de Efectivo.

f) Informes sobre Pasivos Contingentes.

g) Notas a los Estados Financieros.

h) Estado Analitico del Activo.

i) Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos.
j) Estado Analitico de Ingresos.

k) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos:

e C(lasificacion Administrativa.
¢ Clasificacion Econdmica. P g
e C(lasificacion por Objeto del Gasto. ’;"%;@g SINDICATURA
e Clasificacion Funcional. e wnus
De manera complementaria para efectos de analisis financiero, deberan presentar’ wocopl S
1. Actade Sesion de Cabildo (Aprobacion de Estados F1nanc1eros) o < 7, 3

5% AL
Balanza de Comprobacion.

Relacion de donaciones recibidas.
Notificacion de Deposito de Participaciones.
Notificacion de Deposito de Aportaciones.
Conciliaciones Bancarias. 3
Estados de Cuenta Bancarios. REGIDURIA
Auxiliares Bancarios. TOMATLAN, VER.
2022-2025
Relacion de Cheques en Transito. Sk, L ATUNTHNTD CON SUCIOLA.
10 Informe de Altas y Bajas de Bienes. O} DENEIR
11. Informe de Altas y Bajas de Personal. 022-2025
12. Informe del Organo de Control Interno.

©RNOUAWN

2. Los Estados Financieros deberan ser elaborados a través del Sistema de Informacion

y Gestion Municipal Armonizado de Veracruz (SIGMAVer), y presentados mensualmente a

mas tardar el dia 25 del mes inmediato posterior al que correspondan, a través del Sistema de
Informacién Municipal de Veracruz (SIMVER).

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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3. La Tesoreria Municipal obtendra el Informe del Organo Interno de Control, por parte de la’
Contraloria como resultado de la revision a los Estados Financieros que ésta realice
previamente a la validacion de los mismos.

4. El Tesorero podrd considerar para la revision de los Estados Financieros, el Anexo 13
“Recomendaciones Basicas para la Integracion de la Informacion Financiera” del Manual para
la Gestion Publica Municipal 2017 emitido por el ORFIS.

5. Los Estados Financieros deberan presentarse con la totalidad de las firmas de la Comision de
Hacienda y Patrimonio Municipal, en el caso de existir firmas bajo protesta, se debera plasmar
el motivo de la protesta en el apartado de acuerdos del Acta de Sesion de Cabildo.

6. El Acta de Sesion de Cabildo donde se aprueban los Estados Financieros debera presentarse
con base en el formato establecido por el Ayuntamiento, se considera relevante que la
redaccion de los puntos de acuerdo sea clara, breve y enunciativa. Esta Acta debera considerar
las firmas de la totalidad de los integrantes de la Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal.

7. El incumplimiento de la presentacion de los Estados Financieros mensuales, sera sancionada
por el Congreso del Estado, por conducto de su unidad o area administrativa responsable de
los servicios juridicos, con la imposicion, al servidor publico responsable, de una multa

de seiscientos a un mil dias de salario minimo general vigente en la Capital del Estado.

3
‘1 DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
| Genera en tiempo real, los Estados Financieros sobre
! Tesoreria 1 el ejercicio de los ingresos y gastos de las
! Dependencias y
REGIDURIA Entidades Municipales.
TOM‘CTTLAN’ s Turna los Estados Financieros a la Comision de
2022-2025

2 Hacienda Publica y Patrimonio Municipal, previa
revision de la Contraloria.

Comision de Hacienda y 3 Revisa la integracion de los Estados Financieros.
Patrimonio Municipal

(Es correcta la integracion de los Estados Financieros?

4 NO: Turna a la Tesoreria Municipal para
realizar correcciones.

Recibe los Estados Financieros, realiza correcciones
Tesoreria 5 | y turna a la Comisiéon de Hacienda y Patrimonio
Municipal para revision.

Continaa en la actividad 4

Comision de Hacienday 6 SI: Somete a Cabildo para su glosa preventiva, dentro
Patrimonio Municipal de los primeros 15 dias de cada mes.

Eabildo 7 Revisa la integracion de los Estados Financieros, para

v su aprobacion.
m&tﬂmnwm CONSTITUSIONAL
e DE TOMATLAN, VER.

: SINDICATURA

2022-2025

2022 Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

M. AYURTAMIENTO CoMs TITUCIONAL

L+ TLAK, «ER

l; PRESIDENBIR
022-2025
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DESCRIPCION
ACTIVIDAD

(Es correcta la integracion de los Estados Financieros?

#

AREA

NO: Turna a la Comisién de Hacienda y

8
Patrimonio Municipal para su atencion.
Continua en la actividad 5

SI: Aprueba los Estados Financieros mediante Acta
de Sesion y remite a la Presidencia Municipal para su

envio al Congreso del Estado y al ORFIS.
FIN DEL PROCESO

ARTUNTIANENTO T
D TOMATLAN, VER.

REGIDURIA P
TOMATLAN, VER. @ amenic ATURA
! e SINDICAT
2022-2025 S 2022-2025

M. AYURTAMIENTD CoMs TITUCIONAL

?ﬁnmem
2022-2025

WRDGS

&

Es7,
%
soe%
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21. INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA

OBJETIVO: | Establecer el registro para la Integracion de la Cuenta Publica, simplificando
procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables.

NORMAS

1. La Tesoreria, emitird y dara a conocer, previo acuerdo del Cabildo, a las Dependencias y
Entidades los lineamientos para la obtencion de datos y demds requerimientos para la
elaboracion de la Cuenta Publica Municipal, a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio;
en el ultimo afio de la administracion el plazo vencera el 30 de septiembre.

2. La Cuenta Publica Municipal se debe integrar; de acuerdo a lo establecido en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y a la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de
Cuentas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, por la siguiente informacidn
contable y presupuestaria:

l. Informacién Contable, con la desagregacion siguiente:
a) Estado de Situacion Financiera.
b) Estado de Actividades. £y
c) Estado de Flujos de Efectivo.
d) Estado de Variacion en la Hacienda Publica.

e) Estados de Cambios en la Situacion Financiera.
f) Informes sobre Pasivos Contingentes.

g) Notas a los Estados Financieros.

h) Estado Analitico del Activo.

i) Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos.

Informacién Presupuestaria, con la desagregacion siguiente:

Nww’_@u 3 a) Estado Analitico de Ingresos del que se derivaran la presentacion en
clasificacion econdmica por fuente de financiamiento y concepto, incluyendo
los ingresos excedentes generados.

b) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos, del que se derivan

! las siguientes clasificaciones:

l. Administrativa. i unTmNTD GO0 TN

1. Economlca l; p DENEW
ToMm ATLAN, VER. lll.  Por objeto del gasto, y 022-2025
2022-2025 V. Funcional.

El estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos deberd identificar los montos y

adecuaciones presupuestarias y subejercicios por Ramo y Programa. ‘

De manera complementaria, deberan presentar: ) @@rg oo CoNSTIUooL
a) Aplicacion de Recursos del FORTAMUN-DF. TR IHMDICATURA
b) Aplicacion de Recursos del FISM. =0 o
c) Ejercicio y Destino de Ingresos Extraordinarios por Convenios Federales.
d) Programas con Recursos Concurrentes por Orden de Gobierno.
e) Relacion de cuentas Bancarias Productivas Especificas.
f) Relacion de bienes que componen el Patrimonio Municipal

2022-2025

L ele™
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NORMAS

3. La Cuenta Publica debera ser elaborada a través del Sistema de Informacion y Gestion
Municipal Armonizado de Veracruz (SIGMAVer), y presentarla al Congreso del Estado
durante el mes de enero del afio siguiente al que corresponda; con excepcion del tltimo afio
de la administracion municipal, en el que se debera entregar el 31 de diciembre; o bien el
ultimo dia del mes de enero.

4. La Cuenta Publica deberd presentarse con la totalidad de las firmas de la Comision de
Hacienda y Patrimonio Municipal, en el caso de existir firmas bajo protesta, se debera
plasmar el motivo de la protesta en el apartado de acuerdos del Acta de Sesion de Cabildo.

5. El Acta de Sesion de Cabildo donde se aprueba la Cuenta Publica debera presentarse con
base en el formato establecido por el Ayuntamiento, se considera relevante que la redaccion
de los puntos de acuerdo sea clara, breve y enunciativa. Esta Acta debera considerar las
firmas de la totalidad de los integrantes de la Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal.

6. El Congreso sancionard el incumplimiento de la presentacion de Cuentas Publicas, por
conducto de su unidad o area administrativa responsable de los servicios juridicos, con la
imposicion, al servidor publico responsable, de una multa de un mil a tres mil dias de salario
minimo general vigente en la Capital del Estado.

7. Las personas obligadas a entregar las Cuentas Publicas en los plazos previstos en la Ley

de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la

Llave, seran denunciados, en caso de incumplimiento, ante la autoridad ministerial por la
probable comision del delito que resulte.

J

\!\\Q_NTO co;,s :g
WNIDOS ]
P \f\\ & \(’
T r&),,w@\ 7, \ =~
22N\ 2

ORD0S 5, . AYUNTAMIENTO COMS TITUCIONAL
SO TLAK, YER

| DENGIR
| M@ B %022.2025
: BITASALENTO CONS
' 3 £ TOMATLAN, YER-
REGIDURIA £ ﬁfﬁ. SINDICATURA
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Formula la Cuenta Publica, con base, en los Estados
Financieros y demdas informacidon presupuestaria,

Tesoreria 1

programatica 'y contable, clasificandola de
conformidad con los Lineamientos.

2 Integra la Informaciéon y genera la Cuenta
Publica (Véanse Anexos 1 al 20).

3 Turna la Cuenta Publica a la Comision de
Hacienda Publica y Patrimonio Municipal para su
revision.

Comision de Hacienda y 4 Revisa la integracion de la Cuenta Publica.

Patrimonio Municipal

(Es correcta la integracion de la Cuenta Publica?

5 NO: Turna la Cuenta Publica a la Tesoreria
Municipal para realizar correcciones.

Recibe la Cuenta Publica, realiza correcciones y
Tesoreria 6 turna a la Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal para revision.

Continua en la actividad 4
SI: Somete a Cabildo para su glosa preventiva durante

el mes de enero del afio siguiente al que corresponda;

Comision de Hacienday 7 con excepcion del ultimo afio de la administracion
Patrimonio Municipal municipal,

donde el plazo es el 31 de diciembre; o bien el ultimo
dia del mes de enero.

Cabildo 8 Revisa la integracion de la Cuenta Publica para
su aprobacion.
(Es correcta la integracion de la Cuenta Piblica?

9 NO: Turna a la Comisién de Hacienda y
Patrimonio Municipal para su atencion.

Continua en la actividad 5
SI: Aprueba la Cuenta Piblica mediante Acta de

10 Sesion yremite a la Presidencia Municipal para su
] IO Coy i~ envio al Congreso del Estado.
; S, 1
ST, | FIN DEL PROCESO
E LR TR r‘\% .
S e
i .7’ ) s ;:JTPJIIWTOWSTTM
5/ i, e
/2 =5 SINDICATURA
2022-2025
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GLOSARIO DE TERMINOS

Cabildo: Es laforma de reunion del Ayuntamiento donde se resuelven, de manera colegiada,
los asuntos relativos al ejercicio de sus atribuciones de gobierno, politicas y administrativas.
Ley Organica del Municipio Libre

Comisiones Municipales: Son érganos que se integran por Ediles con el propésito de
contribuir a cuidar y vigilar el correcto funcionamiento del Ayuntamiento, en la prestacion de
los servicios publicos municipales.
Ley Orgénica del Municipio Libre
| GO COR, Y
._ \“\‘éﬁ\)’ Cuénta Publica: Es el documento que presentan los entes fiscalizables al Congreso del
2 \\’ ‘Estado durante los plazos establecidos en la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de
| =Cuentas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a fin de darle a conocer los

i;’ esultados de su gestion financiera respecto del ejercicio presupuestal comprendido del uno

/de ¢ r=nero al treinta y uno de diciembre del afio anterior al de su presentacion.

Ley de Fiscalizaciéon Superior y Rendiciéon de Cuentas para el Estado de Veracruz de
RECIDLURIalIgnacio de la Llave

TOMATLAN, VER.

2022-2025 Convocatoria: Solicitud emitida por el Ayuntamiento en el que se especifican los
requerimientos y criterios minimos para la contratacion de un Financiamiento u Obligacion,
los cuales deberan ser cumplidos por parte de Instituciones Financieras o los Prestadores
de servicios, a través de las Ofertas de los Financiamientos u Obligaciones que presenten,
respectivamente.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos de la Metodologia para el Célculo del Menor

Costo Financiero y de los Procesos Competitivos de los Financiamientos y Obligaciones a
contratar por parte de las Entidades Federativas, los Municipios y sus Ente Pubicos.

.

Dependencias: Organos de la Administracién Publica Centralizada del Ayuntamiento. — ‘
Cddigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave S ?@MNGI 2
: 022-2025
Deuda Publica: Las obligaciones de pasivo, directas o contingentes, derlvadas de
financiamientos a cargo de los gobiernos federal, estatales, del Distrito Federal o municipales,
en términos de las disposiciones legales aplicables, sin perjuicio de que dichas obligaciones
tengan como propdésito operaciones de canje o refinanciamiento.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Entidades: Organismos publicos descentralizados, los fideicomisos publicos municipales y
las empresas de participacion municipal mayoritaria, de la administracion publica
paramunicipal.

Cddigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Estados Financieros: Son la representacion estructurada de la situacion y desarrollo
financiero de una entidad a una fecha determinada o por un periodo definido. Su propésito
general es proveer informacion de una entidad acerca de la posicion financiera, del resultado
de sus operaciones y los cambios en su capital contable, patrimonio o hacienda publica y en

}

(QATASAEATO CONSTITUEIONAL
' DE TOMATLAN, VER
o 3‘.“" ‘Q_&

M',

2022-2025

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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Fianza de Anticipo: Es la garantia que otorga la persona fisica o moral que participa en las
licitaciones y ejecute obra publica o preste servicios relacionados con la misma por el monto
de los anticipos que, en su caso, se pacten en el contrato de obra publica.

Manual para la Gestién Publica Municipal 2017

Fianza de Cumplimiento: Es aquélla garantia que otorga la persona fisica o moral que
participa en las licitaciones y ejecute obra publica o preste servicios relacionados con la
misma para garantizar el cumplimiento de los contratos de obra publica.

Manual para la Gestién Publica Municipal 2017

Fianza de Vicios Ocultos: Es la garantia que otorga la persona fisica 0 moral que participa

ENTO Cope as licitaciones y ejecute obra publica o preste servicios relacionados con la misma por

> \Au)z;\\b Ios *VICIOS ocultos que se pudleran presentar en los trabajos ejecutados durantenlos dor
.\\ A

2/ Fmanmamlento Toda operacion constitutiva de un pasivo, directo o contmgen‘fe de corto,
mediano o largo plazo, a cargo de los Entes Publicos, derivada de un crédito, empréstito o
REGIDLURIapréstamo, incluyendo arrendamientos y factorajes financieros o cadenas productivas,
TomiATLAN, vardependientemente de la forma mediante la que se instrumente.
2022-29025/ ey de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Lad s SRl

Finiquito: Es el cierre cuantitativo de la obra sobre conceptos, cantidades y montos
ejecutados y no ejecutados; se reflejan en él todas las estimaciones tramitadas, aditivas,
deductivas, amortizaciones y ajustes que hayan existido.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

Gaceta Oficial: El drgano informativo oficial del Gobierno del Estado de Veracruz-LIave.., . .. oo

Cddigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave MIGI M

022-2025

Instituciones Financieras: Instituciones de crédito, sociedades financieras de ob}eto
multiple, casas de bolsa, almacenes generales de depdsito, uniones de crédito, instituciones
de seguros, sociedades mutualistas de seguros, sociedades cooperativas de ahorro y
préstamo, sociedades financieras populares y sociedades financieras comunitarias y
cualquier otra sociedad autorizada por la Secretaria o por cualesquiera de las Comisiones
Nacionales para organizarse y operar como tales, siempre y cuando la normatividad que les
resulte aplicable no les prohiba el otorgamiento de créditos.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Cabildo: Es laforma de reunion del Ayuntamiento donde se resuelven, de manera colegiada,
los asuntos relativos al ejercicio de sus atribuciones de gobierno, politicas y administrativas.
Ley Organica del Municipio Libre

Comisiones Municipales: Son érganos que se integran por Ediles con el propésito de
contribuir a cuidar y vigilar el correcto funcionamiento del Ayuntamiento, en la prestacion de
los servicios publicos municipales.
Ley Organica del Municipio Libre

prTsi™ ATE RQ_P

ot R
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Cuenta Publica: Es el documento que presentan los entes fiscalizables al Congreso del
Estado durante los plazos establecidos en la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de
Cuentas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a fin de darle a conocer los
resultados de su gestion financiera respecto del ejercicio presupuestal comprendido del uno
de enero al treinta y uno de diciembre del afio anterior al de su presentacion.

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

Convocatoria: Solicitud emitida por el Ayuntamiento en el que se especifican los
requerimientos y criterios minimos para la contratacién de un Financiamiento u Obligacion,
los cuales deberan ser cumplidos por parte de Instituciones Financieras o los Prestadores
de servicios, a través de las Ofertas de los Financiamientos u Obligaciones que presenten,
respectivamente.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos de la Metodologia para el Célculo del Menor
Costo Financiero y de los Procesos Competitivos de los Financiamientos y Obligaciones a
contratar por parte de las Entidades Federativas, los Municipios y sus Ente Pubicos.

Dependencias: Organos de la Administracién Publica Centralizada del Ayuntamiento.
Cddigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Deuda Publica: Las obligaciones de pasivo, directas o contingentes, derivadas de
financiamientos a cargo de los gobiernos federal, estatales, del Distrito Federal o municipales,
en términos de las disposiciones legales aplicables, sin perjuicio de que dichas obligaciones
tengan como propésito operaciones de canje o refinanciamiento.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Entidades: Organismos publicos descentralizados, los fideicomisos publicos municipales y
las empresas de participacidon municipal mayoritaria, de la administracion publica
paramunicipal.

Cddigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Estados Financieros: Son la representacion estructurada de la situacién y desarrollo
financiero de una entidad a una fecha determinada o por un periodo definido. Su propésito
general es proveer informacion de una entidad acerca de la posicion financiera, del resultado
de sus operaciones y los cambios en su capital contable, patrimonio o hacienda publica y en
sus recursos o fuentes, utiles al usuario general en el proceso de la toma de decisiones

—
(A TRIMETO CONSTITUSIONAL
s ot D TOMATLAN, VER.

: aiMDICATURA

o e SErUt

2022-2025
REGIDURIA
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2022-2025
ORDRS ., M. AYURTAMIENTO COMS TTTUCIONA

TUAR, VR

DENGIR

022-2025

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534
Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.



POR UN MEJOR &

TCM4& LA

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
ADMINISTRACION 2022 -2025

VIIl. DIRECCION DE CATASTRO

PRESENTACION El presente manual se elaboré con la finalidad de que los contribuyentes y
servidores publicos asignados en el Departamento de Catastro Municipal cuenten con una
fuente de informacién que permita conocer la organizacion, funciones y tramites que realiza
Catastro Municipal.

En este documento se describe la Estructura Organica actualizada y autorizada en Sesion de
Cabildo realizada el 25 de Febrero de 2022, el marco juridico en el que se sustentan su
actualizacién y funcionamiento, asi como los objetivos y la descripcién de las funciones a
realizar para su cumplimiento.

1.- MISION Ser un area confiable integrando el registro de informacién de los servicios
catastrales, operando de acuerdo con las normas, estandares y procesos, que proporciona
certidumbre juridica a los ciudadanos.

2.- VISION Proporcionar servicios catastrales en forma oportuna, eficiente y accesible,
fortaleciendo la infraestructura del Municipio.

\A\EW” |
: \m\\/a OBJETIVOS GENERALES
55T ’4 @pnservar administrar y actualizar el padrén catastral, aplicando la normatividad vigente.
;‘,ﬁecepmon y seguimiento de la documentacion y solicitudes presentadas por los
y antrlbuyentes
/Utilizar la metodologia correcta para el célculo y determinacion de valores catastrales.
- Elaboracién de cedulas catastrales de las actualizaciones realizadas.
REGIDU F,qggr‘.tener actualizada la cartografia digital.
TOoMATLAN. Yisontrol de los bienes inmuebles asentados en el municipio.

2022- 2@25Presentar el proyecto de actualizacion de valores catastrales del municipio deTomatlan, Ver.

4.- MARCO JURIDICO

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

* Ley 42 de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
* Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz dgh\p
Ignacio de la Llave.

* Ley de Desarrollo Urbano para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. {595;«"' - _“w ATURA
* Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Veracruz de Ignacio de la llave. %,Z-(@; ot M;7 2025
2 L/)é‘& __vl—‘

* Ley de Ingresos del Municipio de Tomatlan, Veracruz.
» Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

* Reglamento de la Ley de Catastro,

* Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publ
Ignacio de la Llave. :

« Cédigo de Etica

» Cédigo de Conducta.
* Reglamento Interno

.f’ 3?‘ "*“M

WS TTTUCIONAL
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5.- ATRIBUCIONES

Articulo 1.- En la Ley de Catastro para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; se
encuentra las atribuciones de los Ayuntamientos, en sus respectivas jurisdicciones:
I.- Proponer al Congreso las tablas de valores unitarios catastrales de suelo y construcciones,
que sirvan de base para el cobro de contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria;
Il.- Efectuar la investigacion de la infraestructura y equipamiento urbanos, de los costos de
mano de obra y materiales de construccion, asi como de los valores del mercado inmobiliario,
o Wserwran de base a la propuesta de Tablas de Valores;
»'—\/S\r/, Il. -‘SoI|C|tar a la autoridad catastral estatal el apoyo y asesoria técnica que requieran para la
%Iaboramon de sus respectivas Tablas de Valores Unitarios, cubriendo los derechos previstos
_}ea el Cdédigo Financiero del Estado;
JN Elaborar y administrar el padrén factura de su municipio de acuerdo con las disposiciones
= /'4egales y reglamentarias aplicables; |
V.- Conocer y resolver los recursos administrativos, en materia catastral, que se interpongan
_ en su contra;
m‘:"_’_‘“’“ 28A/| - Contestar las demandas e intervenir como parte en los juicios que se susciten con motivo
rog&;;%zfs%%i ejercicio de las facultades que les confiere esta ley; o
VII.- Expedir la documentacién que acredite al personal a su cargo, para la realizacion de las
diversas funciones catastrales.
VIII.- Celebrar, previa autorizacién del Congreso o de la Diputacién Permanente, convenios
con el Gobierno Estatal para efecto de que el Gobierno Municipal esté en condiciones de:
1) Determinar, con base en las Tablas de Valores Unitarios Catastrales aprobadas por el
Congreso, los valores de suelo y construcciones;
2) Operar el padrén catastral de su municipio de conformidad con los procedimientos previstos
en las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;
3) Intercambiar con las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
Estatal o Municipal la cartografia y bases de datos geograficas que del territorio estatal
elaboren;
4) Difundir y comercializar la informacion catastral y territorial contenida en sus bases de datos;
5) Elaborar y actualizar la cartografia catastral del territorio de su municipio, conforme a la
normatividad técnica que establezca el Gobierno Estatal;
6) Proporcionar informacion catastral a propietarios, poseedores, fedatarios publicos y
particulares interesados, de conformidad con lo dispuesto por esta Ley y demas disposiciones
legales y reglamentarias aplicables;
7) Realizar, coordinar y supervisar las operaciones catastrales en el ambito de su jurisdiccion;
8) Determinar los Valores Catastrales Unitarios Provisionales de suelo y construcciones;
9) Otorgar, negar o cancelar el registro catastral de bienes inmuebles.
10) Recabar la informacion necesaria de las autoridades, dependencias, y entidades de
caracter federal, estatal o municipal y de los particulares, para la formacion y conservacion del
catastro;
11) Localizar cada predio, mediante su deslinde y medida, incorporando los elementos
juridicos, sociales, econémicos y estadisticos que lo constituyen, con observancia de los
métodos que determine la autoridad catastral estatal;
12) Contratar los servicios de empresas o particulares especializados en materia de catastro,
los trabajos topograficos, fotogramétricos, de valuacion y los necesarios para la ejecucion del
catastro como sistema técnico, bajo la norma y supervision que establezca el Gobierno
Estatal;
13) Valuar y revaluar los predios conforme a las tablas de valores unitarios en vigor, que
establezca el Congreso y conforme a las normas y procedimientos instaurados por el Gobierno
Estatal para este efecto;

\»2\
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14) Elaborar y conservar los registros catastrales mediante el uso de los modelos y las

disposiciones reglamentarias establecidas por el Gobierno Estatal, asi como el archivo de los

mismos;

15) Actualizar los registros catastrales cuando por cualquier circunstancia sufran alteracion,

registrando oportunamente todas las modificaciones que se produzcan;

16) Informar a la autoridad catastral estatal sobre los valores de los terrenos y las

modificaciones que sobre ellos recaigan por trafico inmobiliario o sobre la infraestructura y

equipamiento urbano;

17) Expedir certificados de valor catastral y demas constancias de los registros catastrales de

su circunscripcion territorial, previo pago de los derechos correspondientes;

18) Notificar a los interesados los actos relacionados con la funcién catastral, en los términos

que establezcan la presente ley y el Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave;

19) Recibir y, en su caso, turnar a la autoridad competente, para su resolucion, los escritos de
QERTO Coxe mt%osicién del recurso administrativo de revocacién que, en materia catastral, presenten los

s;:\", \§}X>'»\‘,\\’a£nteresados

DENGW

022-2025

REGIDURIA

TOMATLAN, VER.
2022-202%5.- TRAMITES GENERALES DEL DEPARTAMENTO DE CATASTRO

1.- CERTIFICACION DE VALOR CATASTRAL:

Se describe en el formato DC016 que presentan las notarias, el valor catastral de las
operaciones y/o registros que realizan, previa revision de que dicho formato esté acompafnado
de borrador de escritura, fotocopia de recibo de predial pagado (afio en curso) y plano;
posteriormente es firmado y sellado por la autoridad catastral.

* El formato debe describir numero de notaria, niumero de escritura, superficie del terreno y en
venta parcial la superficie que se reserva el vendedor.

2.- CEDULA CATASTRAL:

Para su expedicion se requiere que el propietario o poseedor del inmueble presente fotocopia
de los siguientes documentos:

» Escritura, titulo de propiedad o constancia de posesion que acredite la propiedad del
inmueble.

* Plano que contenga las medidas y colindancias, asi como la superficie total.

* Pagar en la caja de tesoreria los derechos por la expedicion de la Cedula Catastral.

3.-VALOR CATASTRAL.:

Busqueda y registro en el sistema de actualizacion del padron catastral del Estado de
Veracruz (SAPCAT) de acuerdo con la clave catastral asignada al predio, el calculo es de
acuerdo con la superficie y la infraestructura con que cuenta el predio.

4.- DIFERENCIA DE CONSTRUCCION:
En el SAPCAT, con la clave catastral del predio se verifican los datos y se cotejan con la

DICATURA

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.



POR UN MEJOR @

TCMa& LA

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
ADMINISTRACION 2022 -2025

5.-ACTUALIZAR BASE DE DATOS DE INFRAESTRUCTURA:

Auxiliares de campo acuden a la colonia o comunidad que se va a actualizar en cuanto a
infraestructura, efectuando el levantamiento mediante toma de fotografias de todas sus
vialidades, posteriormente se efectia un comparativo con la informacion ya registrada y
mediante formato establecido se aplican las actualizaciones.

6.- ACTUALIZACION DE VALOR POR HECTAREA EN SUELO RURAL:
Se acude a las comunidades del municipio para entrevistarse con la autoridad del lugar
(agente o subagente municipal) para que proporcione informacion referente a potencial
turistico, recursos renovables o no renovables, topografia, principales cultivos y valor por
hectarea, lo anterior debera asentarse en documento firmado y sellado quien proporciona la
informacion. Posteriormente se envia reporte a la Delegacion de Catastro.

7.- ACTUALIZACION DEL PADRON CATASTRAL:
Captura de ficha catastral en el SAPCAT, referente a los movimientos registrados en el mes,
tales como altas, bajas o cambios.

8.- DIGITALIZACION CATASTRAL:
Utilizando el programa de office AutoCAD se disefian los planos manzaneros de las colonias
y localidades del municipio, con la finalidad de mantener actualizada la cartografia digital.

Otras funciones que le corresponde realizar al Director del Catastro

* Sera responsable de los archivos fisicos y digitales de su area.

* Rendir el informe trimestral del Portal Nacional de Transparencia

* Presentar su declaracion patrimonial, de inicio, modificacion o conclusion del cargo.

» Cumplir con la entrega recepcion de su departamento, por separacién del cargo o al finalizar
el periodo de administracion.
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IX. DIRECTOR DE OBRAS

PRESENTACION

La inversion publica es un factor determinante para po*%enelallzar el desarrollo social y
economico, facilitando el acceso a la educacion, a servicios de salud y a una vivienda digna
con el propésito de abatir las condiciones de pobreza; por esta razén es considerada la
columna vertebral de las politicas publicas que dictan las acciones ejecutivas de las

inistraciones Federal, Estatal y Municipal, y sus efectos en el ambito local dependen en

\ pueha medida del adecuado ejercicio, destino y resultados de los recursos invertidos por los
f/,g@blernos municipales en obra publica.

jor lo anterior, y para eficientar la aplicacion de los recursos que se obtengan, es necesario
;.]ue los servidores publicos responsables de la realizacion de obras y acciones cuenten con
el conocimiento para consolidar un esquema de planeacion, programacion, presupuestacion,

qigjecumon y evaluacion de la inversion publica.

fiscalizacion superior del gasto federalizado en el marco del Sistema Nacional de
Fiscalizacion, que celebran la Auditoria Superior de la Federacién y el Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado de Veracruz, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de Enero
de 2017, en el que se establece el compromiso de promover y apoyar la implementacion de
sistemas de control interno en los Municipios, asi como el cumplimiento de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Ley de Coordinacion Fiscal, Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios y demas disposiciones juridicas aplicables en materia
del gasto federalizado, se presenta el Manual Administrativo Tipo de Obras Publicas, en su
version 2021.

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

Proporcionar un marco de referencia general acerca del funcionamiento de una Direccién de
Obras Publicas, basado en el marco juridico aplicable, las responsabilidades y atribuciones
contenidas en las disposiciones normativas vigentes y los principales procesos
administrativos.

2.- CONCEPTOS BASICOS

En términos del desarrollo econémico, social y productivo, la inversion publica constituye uno
de los pilares del crecimiento de un pais.

Una adecuada infraestructura facilita a la sociedad el acceso a los servicios de salud y de
educacién, asi mismo asegura el transito eficiente de personas y el traslado de insumos y
mercancias, asegurando el correcto funcionamiento del ciclo productivo, pero aun mas
importante, es ser factor clave para superar la marginacion y la pobreza.

En este sentido, el papel que los servidores publicos responsables de la administracion,
aplicacion y control de los recursos destinados a obras de infraestructura es de suma
importancia.

Telefono: 273 732 2510- 732 2534
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La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 134 establece que,
“los recursos econémicos de que dispongan la Federacién, los Estados y los Municipios, se
administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados”.

Asimismo, senala que “las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de
bienes, prestacién de servicios de cualquier naturaleza y la contratacion de obra que realicen,
se adjudicaran o llevaran a cabo a través de licitaciones publicas mediante convocatoria
publica... a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes”. El articulo citado es
el fundamento constitucional del cual deriva la regulacién en materia de obra publica.

Tratandose de recursos federales la normativa aplicable es la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas (LOPSRM) y su Reglamento; en el caso de recursos
estatales y municipales es la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (LOPSRE) y su Reglamento.

3.- MARCO JURIDICO
El titular de la Direccién de Obras Publicas debera considerar la siguiente normatividad para
el ejercicio de sus funciones:

NORMATIVIDAD FEDERAL
I. Disposiciones Constitucionales Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1. Leyes

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley Federal de Derechos.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Federal del Trabajo.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Salud.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. @@
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. s\ Muemamorro Courimmt
Ley General de Responsabilidades Administrativas. r IDICATURA
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta. ¢
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. REGIDURIA

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. TOMATLAN, VER.
Ley del Seguro Social. . 2022-2025
Ley de Servicio de Administracién Tributaria. e

2. Codigos I
Codigo Fiscal de la Federacion. Fplese ™" yrmpurin, .

; pIDENCIR

022-2025

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
Cddigo Penal Federal.
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3. Reglamentos
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento del Articulo 9° de la Ley de Coordinacién Fiscal en Materia de Registro de
Obligaciones y Empréstitos de Entidades Federativas y Municipios.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
Reglamento del Seguro Social obligatorio para los Trabajadores de la Construccion por obra
o tiempo determinado.

4. Decretos

5. Lineamientos
Lineamientos de informacion publica financiera para el Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social.

Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura

Social.

Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las entidades

federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal, y de operacion de

los recursos del Ramo General 33.

Lineamientos sobre los indicadores para medir los avances fisicos y financieros relacionados

con los recursos publicos federales. o, 8.

; ?%ﬂﬂlclh
6. Acuerdos 0222025

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utn'lzac:on
del Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental denominado CompraNet.
Acuerdo que tiene por objeto dar a conocer el Informe Anual sobre la situacién de pobreza y
rezago social de las entidades, municipios y demarcaciones territoriales.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los Lineamientos Generales

para la Operacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social. QE
ITASMEATO CONSTITUSIONAL
7. Otros R T,
.::”3") BR ‘la‘fﬁ"h a
X DICA URA

Plan Nacional de Desarrollo. R
Criterios para la elaboracion y presentacion homogénea de la informacion fmanmer"avaoque eORes
hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de la Entidades Federativas y los Municipios.

Il NORMATIVIDAD ESTATAL
1. Disposiciones Constitucionales Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

2. Leyes - -—-.-,_-%
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Mue\bles dg,ki‘("fjf'\,\, 3
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. NS i NG
Ley de Aguas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 3 >
Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 4
Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio de la Lt
Ley que Declara de Interés Publico y Obligatorio el cercado de Terrenos libres
Construcciones, ubicados en las zonas urbanas de las poblaciones del Estado. :
Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de Verach?

REGIDURIA
ATLAN, VER.
22-2025
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Ignacio de la Llave.

Ley Estatal de Proteccion Ambiental.
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Ley del Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal.

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

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Ley de Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y Municipal del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

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

Ley para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracién Publica Municipal.

3. Cédigos o
Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. LY PRESIDENGIA
2 022-2025

Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cddigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.
Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Igni:@

de la Llave. ’ :uw.-a:smwum;wm
Popt- D TOMATLAN, VER-
B INDICATURA

2022-2025

4. Reglamentos
Reglamento de Construcciones para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento de la Ley Numero 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda

TOnArLAND: Lineamientos £ o
2022-2&%%5?”'%"05 para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacién de
. rchivos.
Lineamientos para la Tutela de Datos Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

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

7. Acuerdos

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

Reglas de Caracter General para la presentacién de la Informacién Municipal, través de
medios electrénicos, al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz.

Reglas Técnicas de Auditoria Publica para el Procedimiento de Fiscalizacién Superior en el
Estado de Veracruz.

9. Otros
Plan Veracruzano de Desarrollo.
Manual de Operacion de la Obra Publica Municipal version 2021

1l NORMATIVIDAD MUNICIPAL

1. Leyes
Ley de Ingresos del Municipio.

Ley Organica del Municipio Libre. REGIDURIA
TOMATLAN, VER.
2. Cédigos 2022-2025

Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave™

Cddigos Hacendarios para los Municipios de Alvarado, Boca del Rio, Coatepec,
Coatzacoalcos, Cordoba, Cosoleacaque, Emiliano Zapata, Medellin, Minatitlan, Orizaba,
Tierra Blanca, Veracruz y Xalapa.

3. Manuales @@?uv:~=wf°=g"~m““.",_
o "'5?\ DE TOMATLAN, VE!

Manual para la Gestién Publica Municipal. a’éﬁf;:s:; SIHDICATURA
S&E c0222025
4. Otros
Plan Municipal de Desarrollo. e
Presupuesto de Egresos Municipal. o R~ vt

<l p{@nmem
-7 022-2025
4.- OBRAS PUBLICAS

De conformidad con lo establecido por el articulo 3 apartado A de la Ley de Obras Estatal, se
define a la misma como los trabajos que tienen por objeto:

l. La excavacion, construccion, instalacién, conservacion, mantenimiento, reparacion
y demolicién de bienes inmuebles;

Il. La localizacién, exploracion geotécnica y geofisica, y perforaciéon para estudio y
aprovechamiento del subsuelo;

II. El despalme, desmonte y mejoramiento de suelos;

V. El mantenimiento, conservacion, rehabilitacion, reacondicionamiento, operacion,
reparacion y limpieza de equipos e instalaciones destinados a un servicio publico
cuando implique modificacién al propio inmueble;

V. La realizacién de infraestructura agropecuaria;

VI. La preservacion, mantenimiento y restauracion del medio ambiente;

VIl.  La ejecucion de obras necesarias ante contingencias derivadas de caso fortuito o
fuerza mayor;

VIIl.  La instalacién, montaje, colocacién, aplicacion o remocion, incluidas las pruebas

de operacion, de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse o
desinstalarse a un inmueble, cuando dichos bienes sean proporcionados por el
Ente Publico al contratista; o cuando incluyan adquisicién y su precio sea menor al
de los trabajos que se contraten;
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La construccién de obras hidraulicas y de electrificacion;
Todos aquellos trabajos de naturaleza analoga a los senalados en las fracciones
anteriores.

Asi mismo, el articulo 3 apartado B de la Ley de Obras del Estado establece que los
servicios relacionados con las obras publicas comprenden:

VI.
VII.
VIII.
IX.

Administracion de obra;
Consultorias;

Coordinacién de supervision;
Estudios Técnicos; _ ;
Gerencia de obra; e
Proyectos;

Supervisién de obra;

Supervisién de estudios y proyectos; y
Todas las demas acciones o servicios que se vinculen con el objeto de esta Ley.

RDQS K. ATUR

Por otra parte, la Ley de Obras Publicas Federal, en su articulo 3, considera como obras
publicas a los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,

restaurar,

conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles. Asimismo, quedan

comprendidos dentro de las obras publicas los siguientes conceptos:

VI.

VII.

GIDURIA
ﬁE TON‘ATLAN VER.
2022-2025
| .

El mantenimiento y la restauracion de bienes muebles incorporados o adheridos a
un inmueble, cuando implique modificacion al propio inmueble;

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

Los trabajos de exploracion, localizacién y perforacién distintos a los de extraccion
de petréleo y gas; mejoramiento del suelo y subsuelo; desmontes; extraccién y
aquellos similares, que tengan por objeto la explotacion y desarrollo de los recursos
naturales que se encuentren en el suelo o en el subsuelo;

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

Los trabajos de infraestructura agropecuaria;

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

Las asociadas a proyectos de infraestructura que impliquen inversion a largo plazo
y amortizacion programada en los términos de esta Ley, en las cuales el contratista

1 @,\\gﬂo caasg obllgae desde la ejecucion de la obra, su puesta en marcha, mantenimiento y
«

4'*15!0

r's,'.(‘p‘

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.

TAMIENTO CONS TTTUCIONAL

: ?@umsm
022-2025

CONSTITUSIONAL

DE TOMATLAN, VER

& "' 13 ) R_F
2-2025



POR UN MEJOR @

TCMa L/

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAI.
ADMINISTRACION 2022 -2025

Para efectos de la Ley de Obras Federal, se consideran como servicios relacionados con

las obras publicas los siguientes conceptos:

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

Il. La planeacion y el disefo, incluyendo los trabajos que tengan por objeto concebir,

disefar, proyectar y calcular los elementos que integran un proyecto urbano,

arquitecténico, de diseno grafico o artistico y de cualquier otra especialidad del
disefo, la arquitectura y el urbanismo, que se requiera para integrar un proyecto
ejecutivo de obra publica;

Los estudios técnicos de agrologia y desarrollo pecuario, hidrologia, mecanica de

suelos, sismologia, topografia, geologia, geodesia, geotecnia, geofisica,

geotermia, oceanografia, meteorologia, aerofotogrametria, ambientales,

- ecologicos y de ingenieria de transito;

Los estudios econdmicos y de planeacion de preinversion, factibilidad técnico-

| econdmica, ecolégica o social, de evaluacién, adaptacion, tenencia de la tierra,

. financieros, de desarrollo y restitucion de la eficiencia de las instalaciones;

REG _:‘”'*‘P R4y, Los trabajos de coordinacidn, supervision y control de obra; de laboratorio de

Tog‘&;’&zﬁzgq' analisis y control de calidad; de laboratorio de geotecnia, de resistencia de

[ materiales y radiografias industriales; de preparacion de especificaciones de

construccion, presupuestacion o la elaboracién de cualquier otro documento o
trabajo para la adjudicacién del contrato de obra correspondiente;

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

VII. Los dictamenes, peritajes, avaluos y auditorias técnico-normativas, y estudios
aplicables a las materias que regula esta Ley;

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

IX. Los estudios de apoyo tecnoldgico, incluyendo los de desarrollo y transferencia de
tecnologia entre otros, y :

X. Todos aquéllos de naturaleza analoga.

“\\gno Coxs, T
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5.- PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
De acuerdo a lo establecido en la Ley Estatal; para la planeacion, programaciéon y
presupuestacion de la obra publica, los Entes Publicos deberan sujetarse a lo siguiente:

l. Ajustarse a los objetivos y prioridades de los Planes Estatal o Municipal de
Desarrollo y los programas sectoriales en coordinaciéon con el Plan Nacional de
Desarrollo;

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

[l Ceniirse a los objetivos, metas y previsiones establecidos en sus respectivos

presupuestos de egresos;
Acatar las disposiciones legales y reglamentarias aplicables; y .-
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V. Adecuarse, en su caso, a los procesos de certificacion de calidad reconocidos
internacionalmente, con sus respectivos manuales y normas. Asimismo, los Entes
Pudblicos, formularan sus programas anuales de obra publica, asi como los que
abarquen mas de un ejercicio presupuestal, con sus respectivos presupuestos.

VI. En el caso de obras multianuales, comprendera el presupuesto total,
exceptuandose los casos en que las obras se realicen por etapas.

Los programas de obras publicas y sus respectivos presupuestos se elaboraran en base a las
politicas, prioridades, objetivos y estimaciones de recursos de la planeacién nacional, estatal
y municipal del desarrollo, considerando:
l. Los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo;
Il. Los estudios y proyectos que se requieran y las normas y especificaciones de
ejecucion aplicables;
II. Las acciones que se han de realizar y los resultados previsibles;

V. Los recursos necesarios para su ejecucion y la calendarizacion fisica y financiera
de los mismos, asi como los gastos de operacion;
V. Las areas de los Entes Publicos responsables de su ejecucion, de conformidad con
su normativa interior; y
VI. La fecha de inicio y terminacion de todas sus fases, considerando las acciones
previas y las caracteristicas ambientales, climaticas y geograficas de la region
donde deberan realizarse. RS0, AL ATUNTAMIENTO CONS TITUCIONAL

?@“ENGW
0222025

S w\gct,\izan realizarse por:
i~
~Administracion Directa i é
4r esta modalidad, el Ayuntamiento participa como organismo ejecutor, coavirtiéndose
ractlcamente en una empresa constructora que esta sujeta a obligaciones contractuales,
Rgr-vgbpf%ales y de seguridad social, siempre que cuente con los recursos autorizados para ello,
ToMATLAN, €2Pacidad técnica, maquinaria y equipo de construccion, personal técnico y trabajadores que
2022-2936 requieran para el desarrollo y ejecucion directa de los trabajos respectivos; y sus
requerimientos complementarios para la ejecucion de la obra de que se trate, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 22 de la Ley de Obras del Estado, ademas de contar con capacidad
de gestion, técnico- administrativa y de control para la ejecucion de la misma, con la finalidad
de ejercer correctamente el gasto publico.
No deberan considerarse como administracion directa los trabajos realizados con personal del
Ayuntamiento, con materiales existentes en el almacén y con el equipo y herramienta propios
del Municipio, que sean utilizados para realizar el mantenimiento menor, por lo tanto, debera
excluirse del presupuesto.

FAY=
YA

v A -

Contrato

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

OTRAETO CONSTITUCIONAL
DE TOMATLAN, VER.
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Procedimientos de Contratacién de Obra Publica

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

Licitacién Publica
Se realizara cuando el importe de cada contrato exceda, en el Anexo correspondiente del
Presupuesto de Egresos de la Federacion, los montos maximos establecidos para la invitacion
a cuando menos tres personas.

En este caso, los contratos de obras y servicios se adjudicaran a través de licitacion publica
mediante la emision de la convocatoria correspondiente para que libremente se presenten
proposiciones en sobre cerrado, que sera abierto en presencia de los participantes, a fin de
asegurar al Ayuntamiento las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de acuerdo a lo establecid
por los articulos 34 de la LOPSRE y 27 de la LOPSRM.

v“"‘;’ﬂw{"g&;ceéciones a la Licitacion Publica L
%% razén del monto Invitacion a cuando menos Tres Personas: ; i 2022
procedimiento de contratacion se realizara cuando el importe de cada céaitato exceda,

'*E—é@?}el Anexo correspondiente del Presupuesto de Egresos de la Federacidon, ios montos

‘niéximos establecidos para la adjudicacién directa, siempre y cuando no se excedan los
~rhontos minimos establecidos para la licitacion publica.

s T ey

REGIDURIY o . W I Nyd
-~ "Bi procedimiento de contratacion es similar al de Licitacion Publica, con la salvedad de que,
TOMATLAN, } q

2022_205 &te, los actos de presentacion y apertura de proposiciones se podran llevar a cabo sin la
[ presencia de los licitantes, pero siempre debera asistir un representante del Organo Interno
de Control del Ayuntamiento. B
e P DENGIR
Adjudicacion Directa: 022-2025
La asignacion de una obra o servicio por parte de los Ayuntamientos a un contratista, sin
mediar un procedimiento de Licitacién Publica o invitacién a cuando menos tres personas.
Este tipo de contratacién aplicara cuando el importe de cada contrato no exceda de los montos
maximos que al efecto se establezcan en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.
La seleccién del procedimiento de excepcion que se realice debera estar fundada y motivada,
segun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten procedentes para obtener las
mejores condiciones para el Municipio.
En cualquier supuesto, se invitara a personas que cuenten con capacidad de respuesta
inmediata, asi como con los recursos humanos, técnicos, financieros y demas que sean
necesarios, de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a
ejecutar.

Por dictamen fundado y motivado

I. El Ayuntamiento podra contratar obras publicas o servicios relacionados con ellas, por medio
de los procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa,
previo dictamen que funde y motive para ser sometido a consideracion del Comité, cuando:
El contrato s6lo pueda celebrarse con una determinada persona, por ser éste el titular de la o
las patentes necesarias para realizar la obra;

II. Existan condiciones o circunstancias extraordinarias o imprevisibles; peligre o se altere el
orden social, la economia, los servicios publicos, la salubridad, la seguridad o el ambiente de
alguna zona o region del Estado, como consecuencia de desastres producidos por fenémenog
naturales, casos fortuitos o de fuerza mayor. ﬂ@
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[l En estos casos, los entes publicos se coordinaran, segun proceda, con las autoridades

competentes;

IV En caso fortuito o de fuerza mayor, que no sea posible ejecutar los trabajos mediante el

procedimiento de licitacion publica en el tiempo requerido para atender la eventualidad de que

se ftrate, los trabajos deberan limitarse a lo estrictamente necesario para afrontar la

contingencia presentada;

V. Se hubiere rescindido en cualquiera de sus modalidades el contrato respectivo por causas

imputables al contratista ganador en una licitacion.

En este caso, se podra adjudicar el contrato al licitante que haya presentado la siguiente

proposicion solvente mas baja, siempre que la diferencia en precio con respecto a la

proposicion que inicialmente resulte ganadora no sea superior al diez por ciento;

VI. Falte por realizar el cincuenta por ciento 0 menos de una obra y el contratista hubiere

incurrido en incumplimiento, siempre que exista una resolucion firme;

VIl Se haya declarado desierta una licitacion publica;

VIII Se trate de trabajos cuya ejecucion requiera de la aplicacion de sistemas y procedimientos

de tecnologia especializada;

IX. Se trate de trabajos de conservacion, mantenimiento, restauraciéon, reparacion o

1 Wguo Cong der?@llmon en los que no sea posible precisar su alcance, establecer el catalogo de conceptos

1 Qe A \’“\)KT?% cahtldades de trabajo, determinar las especificaciones correspondientes o elaborar el
D (pﬁograma de ejecucion;

: X “Se trate de trabajos que requieran fundamentalmente de mano de obra no calificada, en

:é,’s,te supuesto, se contratara directamente con los habitantes de la localidad o del lugar donde

deba ejecutarse;

XI Se trate de servicios de consultoria, asesoria, estudios o investigaciones; y en los dem

REGIDLRIGAS0s que sefale el Reglamento.

TOMATLAN, VER. P
2022-2025 e
- Contratacion &

El articulo 53 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas establece que
la adjudicacion del contrato obligara al Ente Publico y a la persona en quien hubiere recaido
ésta, a formalizar el contrato dentro de los diez dias naturales siguientes a la notificacion del
Fallo de adjudicacién, previa entrega que haga el contratista de las garantias, las cuales
consistiran en las fianzas de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos.

Asi mismo, el articulo 59 de la referida Ley sefiala que los Entes Publicos podran, dentro del
programa de inversiones aprobado, bajo su responsabilidad y por razones fundadas y
motivadas, modificar los contratos de obras publicas o de servicios relacionados con ellas,
con la unica limitante de que las modificaciones o adiciones que se aprueben no rebasen el
veinticinco por ciento de su monto y la cuarta parte del plazo establecido. El convenio que en
su caso se celebre, debera reunir las mismas formalidades establecidas para la celebracion
del contrato.

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

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

K. AYURTAMIENTO CONS TTTUCIONAL
. )
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Ejecucion

De acuerdo con lo establecido por los capitulos VI y Il de los ordenamientos estatal y federal,
en materia de obra respectivamente, la ejecucién de los trabajos debera iniciarse en la fecha
sefalada en el contrato respectivo, y la dependencia o entidad contratante oportunamente
pondra a disposicién del contratista el o los inmuebles en que deban llevarse a cabo. El
incumplimiento de la dependencia o entidad prorrogara en igual plazo la fecha originalmente
pactada para la conclusion de los trabajos. La entrega debera constar por escrito.

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

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

Supervision

El Ayuntamiento, de acuerdo a lo sefialado en el Articulo 202 de la Ley Organica del Municipio
Libre, promovera la constitucién de Comités de Contraloria Social, que seran responsables de
supervisar la obra publica municipal.

Para cada obra se constituira un Comité de Contraloria Social, salvo que las caracteristicas
técnicas o las dimensiones de la obra exijan la integracion de mas de uno.

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

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

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

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

Il. Hacer visitas de inspeccién y llevar registro de sus resultados;

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

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

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

VIL. Solicitar a las dependencias y entidades la administracion publica municipal las
facilidades y la informacion necesaria para el desempeno de sus funciones;

VIIl.  Intervenir en los actos de entrega- recepcion de las obras y acciones, informando

1 XT0 co Imlnos sobre el resultado deI desempefio de sus funC|ones y
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Expediente Técnico Unitario

Es el expediente que concentra la informacion y documentacién original de caracter técnico,
financiero, administrativo y social, derivada de los procesos de planeacion, adjudicacion y
ejecucion, cuyo contenido refleja la situacion real, estado y avance de cada obra publica o
servicio relacionado que se contrate, sin importar el origen de los recursos.

La documentacion contenida en el expediente es el sustento del gasto. (Articulos 73, de la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas y 73 Ter., fracciéon VI de la Ley
Organica del Municipio Libre).

El contenido de este expediente puede consultarse, dependiendo de la modalidad de
ejecucion de la obra publica, en los Anexos contenidos dentro del Manual para la Gestion
Publica Municipal 2021 emitido por el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado.

Estructura Organica Tipo

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

Cada Ayuntamiento con base en sus caracteristicas y recursos, adoptara la estructura
organica que requiera dicha area, considerando invariablemente el cumplimiento de las
atribuciones conferidas en el marco legal aplicable, independientemente del ndamero y
denominacion de puestos, y por consiguiente de la jerarquia de las areas que conformen el
organigrama municipal.

REGIDURIA
TOMATLAN, VER.
2022-2025 L Mgl
el SIDENGIRA
022-2025
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X. CONTRALOR MUNICIPAL

"r

PRESENTACION

La implementaciéon de sistemas de control interno eficientes contribuye al desarrollo de las
economias y a la correcta aplicacion de los recursos publicos, en contraparte, el ejercicio
inadecuado de los mismos es causante en su gran mayoria del incumplimiento de programas,
obras y acciones de gobierno y en consecuencia, de la desconfianza hacia instituciones
gubernamentales, partidos y actores politicos, siendo ésta misma uno de los factores que
impide la disminucién del fendmeno de la corrupcion, de ahi la importancia de reforzar las
labores que realizan los Titulares de los Organos Internos de Control en los Ayuntamientos.
Por otra parte, consideramos un requisito indispensable para mejorar la gestién de los
municipios, el fortalecimiento institucional a través de la documentacién de procedimientos
que describan la forma de realizar sus actividades sustantivas y los conduzcan con eficacia al
logro de los objetivos.

Este documento contiene diversos aspectos de interés general para los Titulares de los
Organos Internos de Control, tales como conceptos basicos, marco normativo aplicable,
estructura tipo, atribuciones de una Contraloria y los principales procesos que desarrolla para
el cumplimiento de su funcioén.

1.- OBJETIVO Y ALCANCE

OBJETIVO

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

gno coﬂe ALE@ANCE
‘;s\ Sy,

REGIDUR”A- CONCEPTOS BASICOS
TOMATLAN, VER.
2022- 2@25EFINICION DE CONTRALORIA La Contraloria se encarga de coordinar la |mp*lementa0|on

s de los sistemas de control, supervisarlos y evaluar su eficiencia, es decir, vigilar que los
procesos y procedimientos llevados a cabo en los entes publicos estén dirigidos al

cumplimiento de los objetivos sustantivos de estas instituciones y en completo apego a la

legalidad; atender las denuncias recibidas; investigar y calificar faltas administrativas; iniciar,

substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa de aquéllas que

hayan sido calificadas como no graves e imponer y ejecutar las sanciones que correspondan.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Derivado de lo anterior, se denomina Sistema de Control Interno al conjunto de acciones,
actividades, planes, politicas, normas, registros, procedimientos y métodos, que se
implementan con la finalidad de aseguragghcumplimiento de las funciones y la obtencién de
resultados. @@

QHTASMENTO COUSTITUEIMAL
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De esta manera, los servidores publicos municipales deben generar un ambiente de control,
asi como un conjunto de politicas y procedimientos que proporcionen seguridad respecto al
cumplimiento de objetivos estratégicos, efectividad y eficacia de las operaciones, confiabilidad
de la informacién financiera y la observancia de leyes y regulaciones.

Para que los sistemas de control sean eficientes y contribuyan a alcanzar los objetivos y metas
del Ayuntamiento, deben involucrarse elementos que permitan identificar, reducir, evitar o
eliminar riesgos en las operaciones municipales.

CONTROL INTERNO SEGUN EL MODELO COSO

El control interno es el proceso efectuado y disefiado para proveer una seguridad razonable
respecto al logro de los objetivos en las siguientes categorias:

— Efectividad y eficiencia de las operaciones.

— Confiabilidad de la informacion financiera.

— Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

— Consolidacion de la transparencia y rendicion de cuentas.

El modelo COSO establece 5 componentes, considerados sustantivos para el logro de los
objetivos:

1) Ambiente de control,

2) Administracion de riesgos,
3) Actividades de control,

4) Informacion y comunicacion, y
5) Supervision.

M. AYURTAMIENTO COMS TTTUCIONA
; P%ﬂﬂlﬂlﬂ
022-2025
1) Ambiente de Control: El ambiente de control comprende el conjunto de normas, procesos
y estructuras que proporcionan la base para llevar a cabo el control interno en las
organizaciones.
Es el fundamento de los demas componentes del control interno.
Representa la combinacion de factores que pueden afectar los procedimientos y organizacion
del Ayuntamiento, fortaleciendo o debilitando sus controles.
Estos factores estan asociados a la actitud de la administracién hacia los controles internos
establecidos, a la estructura organizacional, a los métodos para asignar autoridad y
responsabilidad, al método de control administrativo para supervisar y dar seguimiento a las
diversas actividades, asi como a las practicas del personal e influencias externas que afecten
ENT0 Cong, las &Jeramones del Ayuntamiento, entre otros.
\nv.s‘\@arte fundamental del ambiente de control, consiste en desarrollar programas, politicas o
"?‘\Q ’fTi{ﬁaamlentos que promuevan la ética en los servidores publicos y acciones enfocadas al
5 ‘ac:,r};mbate a la corrupcion; por tal razén, deberan elaborar un Cédigo de Etica, un Cédigo de
‘@bnducta una Politica de Integridad, directrices para prevenir conflictos de intereses, asi
mo constltwr un Comité de Integridad.

S

REGIDURIA Admlnlstracmn de riesgos:
ToMATLAN, vESos los procesos que se desarrollen al interior de la entidad conllevan riesgos en su
2022-292sumplimiento, por lo que es necesario que se identifiquen cuales son los mas vulnerables, ya
sean por factores econdmicos, sociales y politicos; internos o externos, de personal o
tecnologia, entre otros.
Constituye la base para determinar cdmo se deben manejar los riesgos cuando se
materializan, incluidos los de corrupcion.
Cabe sefalar que no todos los riesgos implican resultados negativos, ya que, si son
identificados anticipadamente, pueden ser oportunidades para disminuirlos.

4»,uoawvmmuu
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3) Actividades de Control:

Es el establecimiento, adecuacién y funcionamiento de politicas, actividades y procedimientos
necesarios para el logro de los objetivos, metas institucionales y control de riesgos,
asegurando de manera razonable la generacion de informacion financiera, presupuestal y de
operacién, confiable, oportuna y suficiente, para cumplir con el marco juridico de actuacion,
asi como salvaguardar los recursos publicos y garantizar la transparencia de su manejo.

"r

4) Informacién y Comunicacion:

Este componente es fundamental para que el Ayuntamiento alcance los objetivos
institucionales.

En el caso de la informacién es importante establecer las medidas conducentes que permitan
obtenerla, identificarla, clasificarla y registrarla, asi como asegurar que ésta sea confiable,
oportuna, suficiente y pertinente, y se cumpla con las disposiciones legales y administrativas
que en materia de informacion son aplicables al gobierno municipal.

La comunicacion proporciona a la organizacion la informacién necesaria para llevar a cabo el
control dia a dia y permite al personal comprender las responsabilidades de Control Interno y
su importancia para el logro de objetivos.

5) Supervision:
Una de las responsabilidades del Ayuntamiento, consiste en establecer y mantener los
controles internos, ademas de supervisarlos, con el objeto de identificar si operan
efectivamente, o en caso de existir cambios importantes deben ser modificados.

Supervisar asegura la eficiencia del Sistema de Control Interno en su conjunto, a través d
autoevaluaciones continuas y de evaluaciones independientes. . 7

El proceso de supervision se puede desarrollar de dos etapas:
i @gﬂ'o COHS 3
: \mf‘\}é}(Supemsmn durante el proceso: La constante revision de los procedlmlen‘ros de control
N é\f\t@no asegura su actualizacion y ajustes necesarios. Esto permite que el funcionamiento del
Wy Gn?rol interno dé mejores resultados.
¥
'Supervisién de los resultados: En esta etapa, las areas del Ayuntamiento reportan las
ctividades programadas, con el propésito de analizar las fortalezas y debilidades de la misma
REGIDUREAN su caso, emitir acciones correctivas.
TOMATLAN, VER.
2022-20ADITORIA
e Auditoria Dentro de las atribuciones de la Contraloria, ademas de coordinar la implementacion
de los sistemas de control, supervisarlos y evaluar su eficiencia, se encuentra el realizar
auditorias internas al gasto publico municipal.
En este contexto se define a la auditoria como el proceso sistematico enfocado al examen
objetivo, independiente y evaluatorio de las operaciones financieras, administrativas y
técnicas realizadas; asi como a los objetivos, planes, programas y metas alcanzados por las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, con el propdsito de
determinar si se realizan de conformidad con los principios de economia, eficacia, eficiencia,
transparencia, honestidad y en apego a la normatividad aplicable.
La Auditoria por su naturaleza se clasifica en interna y externa: Auditoria Interna Es el analisis
detallado sobre un sistema de informacion, realizado por un profesional que tiene relacion
laboral con el Ayuntamiento, y su finalidad es emitir informes y sugerencias de circulacion
interna; este tipo de auditoria por sus ca risticas le corresponde su practica al Titular del
Organo Interno de Control. ‘ :

orrpria A v
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AUDITORIA EXTERNA

Es la que se realiza por profesionales que no se encuentran relacionados laboralmente con el
Ayuntamiento, al igual que la auditoria interna su finalidad es emitir informes y sugerencias;
este tipo de Auditoria puede ser contratada por el Ayuntamiento o por los entes fiscalizadores.
De acuerdo con su area de aplicacion las Auditorias se clasifican en:

[ )

AUDITORIA FINANCIERA PRESUPUESTAL

es el conjunto de técnicas y procedimientos de revision aplicables a un rubro, partida, partidas
0 grupo de hechos y circunstancias relativas a los Estados Financieros, presupuestos, planes
y programas del Ayuntamiento, para verificar que los recursos financieros relativos a su
Gestion se ajustaron en términos de destino, costo, ejecucion, comprobacion, resultado y
registro, de acuerdo a las normas legales aplicables y a los Postulados Basicos de
;‘Ontabllldad Gubernamental, que establecen los elementos fundamentales de referencia
,ﬂ._’general para armonizar los meétodos, procedimientos, operaciones y practicas contables.
A S Audrtorla sobre el Desempefio se refiere a la verificaciéon del cumplimiento de los objetivos
"y goﬁémdos en los programas estatales y municipales mediante la estimacion o calculo de los

RS ’;gsultados obtenidos en términos cualitativos o cuantitativos, o ambos.

o ‘l/

] ,\'AUDITORIA DE LEGALIDAD

Esta auditoria tiene por objeto revisar, comprobar y verificar que los actos y procedimientos
administrativos, y demas actos juridicos de derecho publico o privado, relativos a la gestion
financiera municipal, que se instruyeron, tramitaron o ejecutaron conforme a las disposiciones
normativas aplicables.

Auditoria Técnica a la Obra Publica Procedimiento de verificacién al cumplimiento de los
objetivos en los planes y programas de las obras publicas y de los servicios relacionados con
ellas, que se contraten para ese fin, asi como al ejercicio de los recursos y al desempefio de
las funciones a cargo del Ayuntamiento.

Programa Anual de Auditoria Para el cumplimiento de la funcién de auditoria es importante la
elaboracion de un programa anual, el cual es el documento de planeacién que contiene: el
tipo de auditoria a practicar, las dependencias y/o entidades consideradas, los programas y
actividades a examinar; los periodos estimados de realizacion; y los dias-hombre a utilizar.
De este programa anual se deriva el programa de auditoria especifico, en el cual se consignan
los trabajos para revisar a las unidades administrativas y actividades susceptibles de ser
auditadas, en éste se incluiran procedimientos para verificar el cumplimiento de normas,
objetivos, politicas y lineamientos.

Informe de Auditoria, una vez concluida la auditoria, los resultados de la misma deberan

: s . i wg
plasmarse en un documento denominado Informe de Auditoria, el cual contiene los :. >
v . . . . e £ES w
antecedentes de la revision, el objeto y periodo auditado; alcance; muestra de auditoria; los ;7 2 P
resultados de los trabajos desarrollados; la conclusion y las respectivas cédulas de : B g
<

observaciones y/o recomendaciones.

Seguimiento de observaciones determinadas en la Auditoria Posterior al cierre de la auditoria,
se realiza el seguimiento a las observaciones notificadas.
En el caso de las internas, las observaciones derivadas son comunicadas por el Titular del
Organo Interno de Control, y en seguimiento el Titular de la dependencia auditada presenta la
documentacion para solventar las observaciones plasmadas en el Informe de Auditoria, jasi Q)
como la evidencia de la implementacién de las medidas preventivas y correctivas. ! § SN
En cuanto a las observaciones determinadas en el proceso de fiscalizacion, el H. Congre
del Estado, instruye al Titular del Organo Interno de Control del Ayuntamiento para que dé
seguimiento debido a las observaciones que pudieran constituir faltas administrativas’.
graves que le notificara el Organo de Fiscalizacion Superior, en atencién al Decreto que al

K. ATURTAMIENTO C
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efecto se emite; debiendo informar al ORFIS dentro de los 30 dias habiles siguientes el
numero de expediente con el que se inicid la investigacion; asi mismo remitirle copia
certificada de la resolucion definitiva que se determine, dentro de los 10 dias habiles siguientes
a su emision.

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Una de las facultades mas importantes conferidas al Organo Interno de Control en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, es la de investigar y calificar las presuntas
faltas administrativas, y en el caso de aquéllas calificadas como no graves, iniciar, dirigir y
conducir el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

La Ley Organica del Municipio Libre, establece como atribucién del Titular del Organo Interno
de Control la determinacion de responsabilidades a los servidores publicos que hayan
incurrido en faltas, errores u omisiones en su desempeno y en consecuencia del fincamiento
de las indemnizaciones y sanciones administrativas que correspondan; asi como promover
otras responsabilidades ante las autoridades competentes y presentar las denuncias y
querellas penales, en términos de las normas aplicables, dependiendo de la naturaleza de la
falta identificada.

Asi mismo, con fundamento en el articulo 115 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, el Organo Interno de Control debera contar con la estructura organica
necesaria para realizar las funciones correspondientes a las siguientes autoridades:
Autoridad investigadora. Area dentro del Organo Interno de Control encargada de la
investigacion de faltas administrativas; con la finalidad de definir el personal adecuado para el
desarrollo y tareas asignadas a esta autoridad, a continuacion se sefialan los conocimientos
y experiencia que se consideran idéneos para el personal que conformara esta area:

* Experiencia en la Administracion Publica.

* Experiencia en areas de Control Interno, Auditoria o Fiscalizacion. o
« Experiencia y/o conocimientos en Métodos de Investigacion. -
» Experiencia y/o conocimientos en Auditoria Forense. ; ?%‘nmsm
» Experiencia y/o conocimientos en Técnicas Forenses o Criminalistica. 022-2025

» Experiencia y/o conocimientos en Obra Publica. @@

* Experiencia y/o conocimientos en Tecnologias de la Informacion.

* Experiencia y/o conocimientos en Fiscalizacion Gubernamental.

» Conocimiento en derecho Fiscal y Penal.

» Conocimiento de la normatividad aplicable en Materia de Anticorrupcion.
* Procedimiento de Responsabilidades Administrativas desde la admisién del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusién de la Audiencia Inicial.

De la misma manera, se sugiere que el personal adscrito a esta area cuente con:

* Experiencia en la Administracion Publica.

» Experiencia en areas de Control Interno, Auditoria o Fiscalizacion.

» Experiencia en Procedimientos Administrativos.

» Conocimiento de la normatividad aplicable en materia de Anticorrupcion.

» Conocimientos en materia de Fiscalizacion Cabe mencionar que la funciéon de la Autoridad
Substanciadora en ninguin caso podra ser ejercida por una Autoridad Investigadora.

Por lo anterior, el Titular del Organo Interno de Control requiere para el correcto desempeno
de su cargo, conocimiento y experiencia en las tematicas siguientes:
* Marco legal Federal, Estatal y Municipal.

 Contabilidad gubernamental y Disciplina Financiera.

* Auditoria financiera.

» Proceso programatico presupuestal.

* Planeacion, P gramamon y Ejecucioén de obra publica.
~ 7RI ETARIA
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* Hacienda municipal.

* Evaluacién del desempefio.

 Contrataciones gubernamentales.

* Derecho Procesal Penal Sistema de Evaluacién y Fiscalizacién de Veracruz

Tiene por objeto coordinar las acciones con los Organos Internos de Control de los Entes
Fiscalizables, para fortalecer las actividades de prevencion, deteccién y correccién que, en el
ambito de sus competencias, efectuen dichas unidades administrativas, derivadas de las
evaluaciones a los sistemas de control interno, de las revisiones, de las auditorias y de la
comprobacion del cumplimiento normativo en la administracion de los recursos publicos.

El Sistema de Evaluacién y Fiscalizacion de Veracruz (SEFISVER) estara integrado por los
Organos Internos de Control de los Entes Fiscalizables y coordinados por el Auditor General.

PLATAFORMA VIRTUAL DEL SEFISVER

Herramienta tecnolégica mediante la cual los Titulares de los Organos Internos de Control,
reciben y presentan diversa informacion al ORFIS. Con esta aplicacion web se agiliza la
entrega de informacion, se mantiene una comunicacién permanente, se promueven un mayor
numero de acciones preventivas a través de comunicados, se impulsa la evaluacién a los
Sistemas de Control Interno, se evitan traslados al ORFIS lo que implica ahorro en viaticos;
asimismo, la informacién que se recibe es de manera digital, con la seguridad de que la
informacion decepcionada esta debidamente resguardada, ya que el acceso esta restringido
a los integrantes del SEFISVER, bajo un usuario y clave de ingreso.

3.- MARCO JURIDICO

La Contraloria debera considerar la siguiente normatividad para el ejercicio de sus funciones:

NORMATIVA FEDERAL

1. Disposiciones Constitucionales

1.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. @@

2. Leyes v
2.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
2.2 Ley de Coordinacion Fiscal.
2.3 Ley Federal de Derechos.
2.4 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
2.5 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
2.6 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

. 2.7 Ley Federal del Trabajo.

| \qxi‘m Coxs, % 2.8 Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

% “2““\ % 12.9 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- % 2.10 Ley General de Desarrollo Social.

-2.11 Ley General de Salud.

2 12 Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

2 13 Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

- 2 14 Ley General de Responsabilidades Administrativas.

RE&DLP*A 2.15 Ley del Impuesto al Valor Agregado.

TOMATLAN, VER. 2.16 Ley del Impuesto sobre la Renta.

. 2022-2025 217 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.
2.18 Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
2.19 Ley del Seguro Social.
2.20 Ley de Servicio de Administracién Tributaria.

A uowﬂ;vw
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3. Cédigos
3.1 Cadigo Fiscal de la Federacion.
3.2 Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
3.3 Cddigo Penal Federal.
4. Reglamentos
4.1 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
4.2 Reglamento del Articulo 9° de la Ley de Coordinacion Fiscal en Materia de Registro
de Obligaciones y Empréstitos de Entidades Federativas y Municipios.
4.3 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 4.4
Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
4.5 Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
4.6 Reglamento del Registro Publico Unico de Financiamientos y Obligaciones de
Entidades Federativas y Municipios.
4.7 Reglamento del Sistema de Alertas.
5. Decretos
5.1 Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.
6. Lineamientos
6.1 Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contab|I|da"d‘f3ubernamental
facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Marco Juridico 15 Manual
Administrativo Tipo CONTRALORIA Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos.
6.2 Lineamientos para la construccion y disefio de indicadores de desempefio
mediante la Metodologia de Marco Ldgico.
6.3 Lineamientos para la elaboracion del Catalogo de Bienes Inmuebles que permita
la Interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de
Cuentas.
6.4 Lineamientos para la elaboracién del Catalogo de Bienes que permita la
interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de Cuentas.
. 6.5 Lineamientos Generales del Sistema de Contabilidad Gubernamental Simplificado
' Wvﬂo Coxs, % paralos Municipios con menos de veinticinco mil habitantes.
\é‘ -_'\m“\\:/c |6 6 Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social.
|” 6.7 Lineamientos sobre los indicadores para medir los avances fisicos y financieros
' relacionados con los recursos publicos federales.
6.8 Lineamientos de informacion publica financiera para el Fondo de Aportaciones para
‘la Infraestructura Social.
REGCIDURIA 6.9 Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las
TOMATLAN, VER. entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal, y
2022-2025 de operacioén de los recursos del Ramo General 33.
6.10 Lineamientos minimos relativos al disefio e Integracién del registro en los Libros
Diario, Mayor e Inventarios y Balances (Registro Electrénico).
6.11 Lineamientos que deberan observar los entes publicos para registrar en las
cuentas de activo los fideicomisos sin estructura organica y contratos analogos,
incluyendo mandatos.
6.12 Lineamientos para el registro auxiliar sujeto a inventario de bienes arqueoldgicos,
artisticos e historicos bajo custodia de los entes publicos.
7. Acuerdos
7.1 Acuerdo que tiene por objeto dar a conocer el Informe Anual sobre la situacion de
pobreza y rezago social de las entidades, municipios y demarcaciones territoriales.
7& Marco Metodoldgico sobre la forma y términos en que debera orientarse el

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534
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desarrollo del analisis de los componentes de las finanzas publicas con relacion a los
objetivos y prioridades que, en la materia, establezca la planeacion del desarrollo, para
su integracién en la Cuenta Publica.
7.3 Acuerdo que reforma a la Norma para establecer la estructura de informacion de
montos pagados por ayudas y subsidios.
7.4 Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos de la Metodologia para el Calculo
del Menor Costo Financiero y de los Procesos Competitivos de los Financiamientos y
Obligaciones a contratar por parte de las Entidades Federativas, los Municipios y sus
Entes Publicos.
7.5 Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los Lineamientos
Generales para la Operacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.
7.6 Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.
8. Reglas
8.1 Reglas Especificas de Registro y Valoracion del Patrimonio.
8.2 Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos Generales).
9. Normas
9.1 Norma para armonizar la presentacion de la informacion adicional a la iniciativa de
”""“s' la Ley de Ingresos.
i 1 9.2 Norma para armonizar la presentacion de la informacion adicional del Proyecto del
'Presupuesto de Egresos.
9.3 Norma en materia de consolidacion de Estados Financieros y demas informacion
;contable.
19.4 Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los
| Egresos.
9.5 Normas y Metodologia para la Determinacién de los Momentos Contables de los
A s Ingresos.
Tog;gjz%z“sﬁﬂ' 9.6 Norma para la difusion a la ciudadania de la Ley de Ingresos y del Presupuesto de
[ Egresos.
9.7 Normas y Metodologia para la Emision de la Informacion Financiera y Estructura
de los Estados Financieros Basicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus Notas.
9.8 Norma para establecer la estructura de informacién de montos pagados por ayudas
y subsidios.
o 9.9 Norma para establecer la estructura de informacion del formato de aplicacion de
e meiio recursos del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
_ ?@

REGIDURIA

SIDENELE Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN).

022-2025 9,10 Norma para establecer la estructura de informacion del formato de programas con
recursos federales por orden de gobierno.
9.11 Normas para establecer la estructura de informacion del formato del ejercicio y
destino de gasto federalizado y reintegros.

: 9.12 Norma para establecer la estructura de los formatos de informacion de
I obligaciones pagadas o garantizadas con fondos federales.
UJ .
W o ToKTLAR, YEP- 9.13 Norma para establecer la estructura del Calendario de Ingresos base mensual.
§6 Q“ 3 vvn-f.""uwf .
p»%, HMDICRIYRA 914 Norma para establecer la estructura del Calendario del Presupuesto de Egresos
S 2022205 hase mensual,

9.15 Norma para establecer la estructura de informacion de la relacion de las cuentas
bancarias productivas especificas que se presentan en la Cuenta Publica, en las
cuales se depositen los recursos federales transferidos.

9.16 NOwgnas Profesmnales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Avenida 3 enfre Calle 1 y 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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10. Manuales
10.1 Manual de Contabilidad Gubernamental.

11. Otros
11.1 Marco Integrado del Control Interno.
11.2 Modelo de Evaluacion de Control Interno en la Administracion Publica Municipal.
11.3 Plan Nacional de Desarrollo.
11.4 Criterios para la elaboracién y presentacion homogénea de la informacién
financiera y de los formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y los Municipios.

NORMATIVA ESTATAL
1. Disposiciones Constitucionales
1.1 Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2. Leyes
2.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenaciéon de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
—— 2.2 Ley de Aguas del Estados de Veracruz de Ignacio de la Llave.
@E“W Coﬂs '§2.3 Ley que establece las Bases Normativas para expedir las condiciones generales
: de trabajo a las que se sujetaran los trabajadores de confianza de los Poderes
Publicos, Organismos Auténomos y Municipios del Estado de Veracruz — Llave.
2.4 Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2 5 Ley que crea el Consejo Veracruzano de Armonizaciéon Contable.
2 6 Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio
ide la Llave.
REGIDURIA 2.7 Ley que Declara de Interés Publico y Obligatorio el cercado de Terrenos libres de
TOMATLAN, VER. Construcciones, ubicados en las zonas urbanas de las poblaciones del Estado.
2022-2025 2.8 Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
2.9 Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.10 Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano de

«Q@ Veracruz de Ignacio de la Llave
X Gmusm e 2.11 Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para
1micATURA el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
';'lgzz 2025 2.12 Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.13 Ley Estatal de Proteccién Ambiental.
2.14 Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.
2.15 Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.
2.16 Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.17 Ley del Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal.
2.18 Ley de Juntas de Mejoras del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.19 Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.
2.20 Ley Organica del Poder Judicial del Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
2.21 Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.22 Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.23 Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Municipal del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.25 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.
2.26 Ley de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.27 Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.
“\\Q_NW’_&?”S ’32 28 Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica para Estado de Veracruz de Ignacio
& \W"\\” ide la Llave.
TR 2.29 Ley para la Transferencia de Funciones y Servicios Publicos del Estado a los
Municipios.
12.31 Manual Administrativo Tipo CONTRALORIA
i12.32 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
REGIDURIA '2.33 Ley para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio
TomMATLAN, vER. delaLlave.
2022-2025 2.34 Ley de Valuacion Inmobiliaria del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.35 Ley para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion Publica
Municipal.
3. Cédigos
3.1 Caodigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
3.2 Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de Llave.
3.3 Codigo Penal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
wauree cow o 3 4 Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio
\ ““em de Llave.
w025 3.5 Codigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Veracruz
de Ignacio de la Llave.
4. Reglamentos
4.1 Reglamento de Construcciones para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
.2 Reglamento de la Ley Numero 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial
y Vivienda para el Estado de Veracruz de Ignacio del Llave.
.3 Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del
Estado de Veracruz.
5. Decretos
5.1 Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
6. Lineamientos
6.1 Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos y la
organizacién de archivos.
6.2 Lineamientos para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave.
ot JhGrusn ==t 6 3 Adicion de un Titulo Quinto a los Lineamientos para la Tutela de Datos Personales
MDICATURA en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave denominado “De la imposicién de
0222025 sanciones”.
6.4 Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, para reglamentar la operacion de las unidades de acceso a la
informacion.
6.5 Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, para clasificar informacion reservada y confidencial.

ientos Generales para la publicacién de la informacién establecidas en la

qa;'-
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Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
6.7 Lineamientos generales para regular el procedimiento de substanciacion del
recurso de revision.
6.8 Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, para elaborar formatos de solicitudes de acceso a la informacion
10 Cogs "” publlca y correccion de datos personales para su 19 Manual Administrativo Tipo
g \nm‘\/‘f 1 CONTRALORIA presentacion ante las unidades de acceso.
LA 2, 6.9 Lineamientos generales para orientar sobre la creacion o modificacion de ficheros
o archivos que contengan datos personales, los que deberan ser acatados por los
| sujetos obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para
i el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
:6.10 Lineamientos del Sistema de Evaluacion y Fiscalizacion de Veracruz.
REGIDURIA '6.11 Lineamientos para el Informe sobre los Procedimientos Incoados y las Medidas
TomiaTLAN, veEr. Aplicadas respecto de las Inconsistencias de Posible Responsabilidad Administrativa
2022-2025 de Caracter Disciplinario y Recomendaciones Determinadas en la Fiscalizacion
Superior de la Cuenta Publica Municipal.
7. Reglas
7.1 Reglas de Caracter General para la presentacién de la Informacion Municipal, a
través de medios electrénicos, al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de
Veracruz.
7.2 Reglas Técnicas de Auditoria Publica para el Procedimiento de Fiscalizacion
Superior en el Estado de Veracruz. 3
8. Otros
8.1 Plan Veracruzano de Desarrollos”
NORMATIVA MUNICIPAL
1. Leyes
1.1 Ley de Ingresos del Municipio.
1.2 Ley Organica del Municipio Libre.
2. Cédigos
2.1 Caodigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
3. Manuales
3.1 Manual para la Gestién Publica Municipal.
4. Otros
4.1 Plan Municipal de Desarrollo.
4.2 Presupuesto de Egresos Municipal.
4.- ESTRUCTURA ORGANICA
Con base en lo dispuesto por la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley
Organica del Municipio Libre y la normatividad en la cual se consigna la participacion del
Organo Interno de Control del Ayuntamiento, se presenta a continuacién una estructura
organica tipo, la cual establece una referencia respecto a su conformacion, contemplando las
funciones mas importantes bajo su responsabilidad.
Cada Ayuntamiento con base en sus caracteristicas y recursos, adoptara la estructura
organica que requiera su Contraloria, considerando el cumplimiento de las atribuciones
conferidas en el marco legal aplicable, independientemente del numero y denominacion de
puestos que la integran, y por consiguiente de la jerarquia de las areas que conformen la
estructura organica municipal.

GIDENEIR

022-2025

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.




POR UN MEJOR

TCM&TLA

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
ADMINISTRACION 2022 -2025

XI. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

1.- CONCEPTO

El manual de procedimientos es un documento que contiene, de manera precisa y detallada,
los Servicios y actividades que tiene asignadas, constituye una guia de trabajo y ademas, es
un instrumento que dara continuidad al quehacer publico, independientemente de que
cambien los responsables del mismo.

2.- MARCO JURIDICO
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

* Ley General de Sistema Nacional de Seguridad Publica

» Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

* Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia para Adolescentes
* Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

* Ley Nacional del Registro de detenciones

* Ley 843 del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

* Protocolos Nacionales de Actuacion Policiales

* Ley de responsabilidades de los servidores publicos para el estado libre y soberano de
Veracruz de Ignacio de la llave.

» Ley 875 de transparencia y acceso a la informacion publica para el estado de Veracruz de
Ignacio de la llave.

* Ley de proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados en el estado de
Veracruz de Ignacio de la llave.
» Bando de Policia y Gobierno

* Reglamento interno

» Cédigo de ética

» Cddigo de conducta

Y demas aplicables a la materia.

A58 4., . AYURTAMIENTO COMS TITUCIONAL
.. .
U, YEA

BEIGIB

022-2025

3.- OBJETIVO GENERAL
Promover la cultura de la legalidad, garantizando el orden publico y el estado de Derecho,
para salvaguardar la integridad de los ciudadanos del municipio,

Mision: Coadyuvar con el desarrollo integral del municipio para ser una institucion
comprometida con a la sociedad

Vision Ser un sector que apegado a los Derechos Humanos garantice la integridad de los
ciudadanos y su patrimonio, promueva la participaciéon de la Sociedad, la proximidad Social
policial y las acciones de prevencién del delito para generar confianza de los ciudadanos. Ser
eficiente, eficaz, honesto y responsable, mediante la profesionalizacidon de los elementos y la
actualizacién a través de capacitaciones constantes.

Principios:
Legalidad. Actuar en en los deberes del cargo apegados a derecho
Objetividad. Ajustarse a la realidad de los hechos y acontecimientos \\\i* N

Eficiencia. El grado en que se cumplen los objetivosde una iniciativa al menor costo positsiess
Profesionalismo. Desarrrollar las actividades con total compromiso. by :
Respeto a los Derechos Humanos. Proteger de manera adecuada la garantia d¢

derechos primordiales de los habitantes de Tomatlan.

REGIDURIA
TOMATLAN, VER.
2022-2025
Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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Valores:

Lealtad: Con la institucién y la ciudadania para responder al mandato que se nos confiere al
resguardar el orden publico y el estado de derecho.

Justicia: El deber de conservar y hacer cumplir la ley, asi como el respeto a los derechos
humanos.

Compromiso: Vocacion al espiritu del servicio publico y la proteccién a la dignidad e
integridad de las personas conforme a la ley.

4.- FUNCIONES DEL DIRECTOR
* Ejecutar el funcionamiento administrativo y operativo de la comandancia municipal, vigilando
que se cumplan las reglas y disposiciones establecidas para el manejo de cada una de las
acciones vinculadas con la prevenciéon y combate de la violencia y delincuencia.
» Establecer mecanismos de control para garantizar el cumplimiento y desempefio de las
funciones asignadas al personal operativo de policia municipal, evitando acciones de
corrupcion y abuso de autoridad con el propdsito de cumplir con los principios y valores
constitucionales que rigen la administracidon municipal.
* Determinar medidas preventivas y operativas para disminuir la delincuencia.
 Participar en reuniones y mesas de trabajo con las diversas areas administrativas y
operativas de la administracién municipal, asi como con las corporaciones policiacas estatales
y federales.
» Garantizar, en el ambito de su competencia, las libertades y derechos de las personas,
preservar el orden y la paz publica, vigilando el cumplimiento de reglamentos, bando de policia
y buen gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general en materia de
seguridad publica.
* Regular el transito de vehiculos y peatones en las vias publicas de competencia municipal,
incluyendo la proteccién de los peatones, la vigilancia de las vialidades y la aplicacién de
disposiciones ecoldgicas relativas al transito de vehiculos.
* Analizar la problematica de seguridad publica en el municipio y establecer politicas y
lineamientos para su solucién, en apoyo a los programas estatales, regionales y municipales
de seguridad publica.
* Suscribir convenios en materia de seguridad publica preventiva con el Gobierno del Estado,
Gobierno Federal, otros municipios y organismos e instituciones de los sectores publico, social
y privado.
* Promover la participacién de la sociedad en el andlisis y solucion de la problematica de
seguridad publica, a través de los comités de consulta y participacion de la comunidad.
» Adoptar las acciones correctivas en caso de funcionamiento insuficiente o deficiente de las
corporaciones municipales de seguridad publica.
» Promover e instrumentar una cultura de prevencion y la proteccion civil entre la poblacion,
de manera que se den a conocer los probables riesgos y las probables respuestas a
- instroaseentar.
| ’“Mugllaﬁ de manera permanente y atender de inmediato cualquier siniestro o contingencia que
u;e%a poner en riesgo parcial o total a la ciudad o sus habltantes

N\

ﬁoyar a Proteccion Civil o a Bomberos de manera oportuna en caso de siniestro o
Mngenma que pueda poner en riesgo parcial o total a la ciudad o a sus habitantes

REGIDURIA
TOMATLAN, VER.

M. ATURTAMIENTO COMS TTTRC LONAL
\£ TOMATLAN, VER e

ICATURA o SIDENBIA
Telefono: 273 732 2510 - 732 2534 N 0222025
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5.- ACTIVIDADES QUE REALIZA EN LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL

Atencién a emergencias.

Atencién a denuncias.

Garantizar y preservar el orden publico y la seguridad de la poblacién en el Municipio,
mediante la prevencion del delito y, para la detencion de los infractores o presuntos
delincuentes.

Preservar la seguridad de las personas y de sus bienes.

Mantener actualizadas las condiciones maximas de seguridad en los depdsitos de
armamentos y municiones, asi como tener un estricto control de este.

Realizar y coordinar el apoyo técnico de registro audiovisual en los operativos especiales.
Gestionar los recursos materiales y humanos necesarios para el logro de sus objetivos.
Llevar a cabo cursos de capacitacion que se consideren de utilidad para el personal de la
direccion, y en el ambito de su competencia, instaurarlos y coordinarlos.

Tramitar, controlar y ejercer con estricto apego a los programas autorizados, el presupuesto
anual asignado a la Dependencia, satisfaciendo las necesidades y requerimientos de la
Institucion que cabildo y tesoreria le asignen.

Ejercer sus Funciones con estricto apego a los protocolos de actuacion Policial.

Llevar el control y dar el mantenimiento necesario a los recursos materiales de la dependencia;
Las establecidas en los Articulos 81, 90 y 91 de la Ley 843 del Sistema Estatal de Seguridad
Publica para el Estado de Veracruz.

y Las demas que le sean determinadas por el Ayuntamiento, el Presidente Municipal y demas
Leyes y Reglamentos aplicables en la materia.

"r

6.- PROCEDIMIENTOS QUE SE REALIZAN EN LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL ATENCION A DENUNCIAS
Al recibir la denuncia telefénica o tener conocimiento de los hechos:
1. Recabar los datos
2. Tranquilizar al denunciante para el arribo de la unidad.
3. Al arribar la unidad se tiene que verificar si la denuncia fue falsa alarma o si fue verdadera,
NT0 Copg . y e?i su caso valorar la situacion.
:Tnm\f‘g Informar al superior jerarquico de la situacién que prevalece
TR \%\" ’/ Sf,De ser necesarlo solicitar apoyo a Ios cuerpos de emergencia segun sea el caso.

M. ATURTAMIENTO SOMS TTTUCIONAL
TLAN, YER

STDENGIR
REGIDURI 022-2025
TON:A'—LAN Vi TENCION N ;
2022- 2@2£n ‘caso de flag?mla se valora Ia 5|tuaC|on gue existe en el lugar de los hechos, identificando
e los riesgos, se establece el tercer nivel de contacto, solicitar la cooperacién de la persona
mediante disuasion verbal, en caso de resistencia, emplear el uso de la fuerza conforme a la
normatividad aplicable, se le realiza la inspeccién corporal, se le informan los derechos que le
asisten, se le colocan los candados de manos y se aborda a la unidad.
Al arribar a la comandancia se elabora el certificado médico por parte del médico legista o
particular.
Se les aseguran sus objetos personales (celulares, carteras, objetos de valor, cinturones, etc.)
para evitar algun dafio a su persona, a terceros o a las instalaciones.
Se procede al llenado del formato de registro de detenidos (ficha de registro) que realiza el

guardia en turno.

Telefono: 273 732 2510- 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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Y por ultimo ingresa el detenido a los separos preventivos si la sancion es administrativa el
arresto sera hasta por 36 horas o pago de multa, o para su puesta a disposicion inmediata
ante la Fiscalia General del Estado por la comisién de un hecho delictivo, atendiendo a lo
establecido en el protocolo nacional de actuaciones de primer respondiente.

VIGILANCIA

La policia municipal de seguridad publica realiza recorridos de vigilancia preventivos y
persuasivos las 24 horas del dia por las localidades y cabecera municipal a fin de mantener
el orden publico.

APOYO EN ACCIDENTES

Al recibir el informe de algun accidente se les comunica a las unidades mas cercanas, asi
como a las corporaciones de auxilio y rescate para que acudan al lugar de los hechos a brindar
apoyo a los afectado.

En caso necesario se establece el protocolo Nacional de actuacion de primer respondiente
para la preservacion del lugar de los hechos y/o hallazgo, a fin de realizar la entrega —
recepcion del lugar a la autoridad correspondiente para realizar las respectivas diligencias.

REGISTRO DE "INCIDENCIAS" Y "NOVEDADES
Dia a dia se tiene que llevar el registro de las incidencias y novedades que sucedieron durante
las acciones de vigilancia y prevencion ejecutadas por los miembros de la corporacion, para
ser informadas por escrito al Presidente Municipal.

e,
L8 AYUIQHHIENTCLCvQ& \jY'h‘( LONAL
| DENGIR
5 2022-2025
REGIDURIA
TOMATLAN, VER.
. 2022-2025 @@»mﬁuw
TOMATLAN, VER-

1
m } SINDICATURA
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XI. OFICIAL MAYOR -

PRESENTACION

El manual de procedimientos del Ayuntamiento de Tomatlan, Veracruz, si bien se han
elaborado en cumplimiento de las ordenanzas legales, debe sefalarse que se han integrado
en pleno convencimiento de que trabajar bajo un esquema regido bajo principios del orden,
con cargas de trabajo perfectamente bien definidas y pleno conocimiento de las atribuciones
otorgadas en seguridad laboral cada uno de los trabajadores, al tiempo que se eficientiza el
desarrollo de las actividades, evitando asi la duplicidad de tareas en el H. Ayuntamiento
Constitucional de Tomatlan, Veracruz.

Los Manuales son los cimientos de la administracion publica, en los cuales se establecen las
bases de la administracion municipal de Tomatlan, Veracruz no solo pensando en esta
administracion, sino en la perspectiva de compromiso institucional para dejar organizada la
institucion con la finalidad de que los gobiernos posteriores, edifiquen su esfuerzo en fiel
cumplimento con el compromiso social que asume el servicio publico municipal.

En el desarrollo de este proceso deberemos ser cuidadosos en cuanto a la asignacion del
marco de las atribuciones que corresponden a cada instancia administrativa, con el firme
propésito de realizar acciones siempre en fiel cumplimiento a los preceptos legales,
potencializando responsabilidades de seria perspectiva de obtener resultados concretos en
este Ayuntamiento.

Realizar actividades susceptibles de ser reevaluadas, coordinando esfuerzos en cuanto a la

corresponsabilidad laboral, debiendo vencer la rutina, apatia, indiferencia y el desorden.

De lo anterior ser firmes en el cumplimiento y respeto de las cargas de trabajo asignadas,

pues estamos en pleno conocimiento de que debemos hacer mas eficiente el trabajo, para
W10 ca,, mivir en armonia laborar, cumplimiento de objetivos y metas establecidas, tanto con la

,«Este manual de procedimientos es de observancia general; es un instrumento de informacion,
",éonsulta y guia sobre las funciones que tiene encomendadas esta unidad administrativa.

B ¢ Lo Rdiah RS

REGIDUR & traves de este manual se definen las tareas y asignan las cargas de trabajo con un criterio
TOMATLAN, Vﬁs.;.cclente con eficacia administrativa y pleno respeto a los derechos de los trabajadores, tanto

2022-202:=sindicalizados como de confianza, es asi mismo, el medio para conocer la estructura organica
~- y sus diferentes niveles jerarquicos que la conforman.

Su consulta permite identificar de manera clara las funciones y responsabilidades de cada una
de las areas que integran esta administracion municipal.

Se trata en todo caso de evitar la duplicidad de funciones, asi como de coordinar el esfuerzo
y tareas del equipo de colaboradores, con el fin de alcanzar los resultados positivos de una
administracion competente, moderna y comprometida con la ciudadania en términos de
brindarle servicios excepcionales de atencién, bajo los criterios de calidad, calidez, prontitud,
precision, uso racionado de los recursos materiales y esmero en el desarrollo de las tareas
asignadas.

DENGIR
Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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2. MARCO LEGAL
La ley constituye el mejor instrumento con el que la administracion publica municipal cuenta
para promover un esquema de trabajo, apegado al derecho; su conocimiento permite la
integracion de los tres niveles de gobierno, Federal, Estatal y Municipal, con respeto al
principio de gobernabilidad.

 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

* Ley Federal del Trabajo,

+ Constitucion Politica del Estado de Veracruz, de Ignacio de la Llave,

* Ley Estatal del Servicio Civil, Ley Organica del Municipio Libre,

* Bando de Gobierno y Reglamentos Municipales del H. Ayuntamiento de Tomatlan, Veracruz,
* Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave,

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

« Cédigo de Etica

» Cddigo de Conducta,

3. FUNCIONES GENERALES DE LA OFICIALIA MAYOR X
« Dar cumplimiento al reglamento, manuales de Organizacién y procedimientos.
» Estar en constante comunicacion con la Presidencia Municipal, Tesoreria y Contraloria para
(ERTO Coxg, de%rmlnar las necesidades materiales y humanas del Ayuntamiento.
7 :IZC\Q\? Cumpllr cabalmente con sus obligaciones relacionadas con la Declaracién Patrimonial y de
LR j\ﬁqtereses como sujeto obligado.
N z rCumpllr con las actividades que le requiera la Unidad de Transparencia, en cuanto a informes
"\xﬂ'f imestrales en la Plataforma Nacional de Transparencia.
g/ Cumpllr con la entrega recepcion del area ante la contraloria municipal por separacion del
cargo.
RE«-bepsA- Presentar en los primeros tres meses de la administracion, los programas que integraran el
TOMATLAN, veRsograma Operativo Anual (POA).
2022-2925 Reportar a la Contraloria los avances y resultados concretos.

K. AYURTAMIENTO COMS TTTUCIONAL

DENGIR
4. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA OFICIALIA MAYOR: =4 022-2025

* Proponer, coordinar y ejecutar las politicas y criterios en materia de sistemas, administracion
de personal y servicios médicos.

* Programar y ejecutar, en coordinacion con las demas dependencias, el reclutamiento,
seleccion, induccién, contrataciéon, capacitacion y control de los servidores publicos del
Ayuntamiento.

» Supervisar el cumplimiento de los contratos de trabajo existentes con el personal del
Ayuntamiento.

» Supervisar el control de remuneraciones del personal de base del Ayuntamiento.

* Vigilar que el personal propuesto como servidores publicos, reuna los requisitos establecidos
en la Ley Organica y demas disposiciones legales aplicables.

* Proponer el cambio de areas del personal y empleados municipales.

» Proponer personal de Instituciones o Universidades que se integren para practicas de
servicio social y dirigirlos a las diferentes areas del Ayuntamiento de acuerdo al perfil
profesional.

* Llevar un registro de las altas y bajas del personal con todos los datos necesarios y
pertinentes.

-—
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» Supervisar e intervenir en el levantamiento de actas administrativas por irregularidades de
los servidores publicos y empleados del ayuntamiento.

* Llevar el registro y filiacion de todos los servidores publicos del Ayuntamiento.

* Intervenir en los nombramientos, licencias, destituciones, renuncias y jubilaciones de los
servidores publicos municipales que no se atribuyan expresamente por la ley de gobierno
municipal a otras dependencias.

* Llevar en vitacora las faltas justificadas del personal por atencién medica prescrita.

» Coordinar y evaluar la capacitaciéon para la formacién de recursos humanos del personal al
servicio de la administracion publica municipal, en coordinacion con las dependencias y
entidades municipales, estatales o federales involucradas.

» Coordinar la prestacion del servicio social, de los egresados de las diferentes instituciones
de educacién media y superior que sean asignados al ayuntamiento.

* Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones entre el
ayuntamiento y sus servidores publicos.

» Coordinar, supervisar y evaluar la aplicacién de los programas y actividades de las
dependencias a su cargo.

 Coordinar y supervisar la seguridad del trabajador, asi como proporcionar las herramientas
necesarias para evitar accidentes.

* Planear, dirigir y controlar programas y actividades referentes a seguridad laboral.
 Coordinar, supervisar y controlar eventos para el personal.

* Apoyo a diferentes dependencias en organizacién de eventos.

* Planear, coordinar y controlar programas de motivacion para el trabajador.

* Supervision de las actividades de los servidores publicos de todas las dependencias.

* En su caso, iniciar en el area de Contraloria Interna, el procedimiento administrativo por la
violacion a los reglamentos municipales en materia de su competencia.

 Coordinar, supervisar y evaluar la aplicacion de los programas y actividades a su cargo.

* Notificar por escrito al tesorero municipal con la debida anticipacion, respecto a aquellas
infracciones cometidas a los diversos reglamentos u ordenamientos municipales, para debida
sancion econémica si asi lo amerita

» Cumplir con todas aquellas indicaciones del superior jerarquico, en el mando de competencia
de su responsabilidad laborar.

* Llevar el control de los libros de registro de asistencias de personal.

* Llevar el control de las bitacoras del parque vehicular.

* Las demas que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal y que expresamente

le sefalen los ordenamientos legales aplicables.
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XIl. DIF MUNICIPAL

PRESENTACION

El presente manual de procedimientos contiene todas las actividades relacionadas con el
funcionamiento y operacién de las areas que integran el Sistema Municipal de Desarrollo
Integral de la familia.

Este manual documenta los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para hacer
frente a sus retos y funciones, con el propésito de cumplir adecuadamente con su mision.

El manual describe la organizacion formal, mencionando, para cada puesto de trabajo, cumpla
con el objetivo, funciones, autoridad y responsabilidades que la instancia municipal requiere.
Los manuales tienen por objeto el decirle a cada jefe o trabajador por escrito lo que se espera
de él, en materia de funciones, tareas, responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e
interrelaciones dentro y fuera de la institucion.

1.- MISION

Ejecutar la asistencia social mediante modelos innovadores con enfoque humano para ofrecer
soluciones a familias y personas que se encuentran excluidas del bienestar y derechos, a
través de programas destinados a rescatarlos de su vulnerabilidad, prevenir incidencias y
potenciar sus capacidades para incluirlos al desarrollo mediante la gestion de programas
integrales con criterios de calidad.

2.- VISION
Trabajar en forma coordinada con los diversos sectores y organizaciones de la salud para
crear una cultura solidaria en beneficios de familias y sujetos excluidos y por aquellas
personas que se encuentran en situaciones de vulnerabilidad, para desarrollar mas programas
que les permitan mejorar sus condiciones de vida y disfrutar de forma plena sus derechos.
g | WENTO Coy T
3.- MARCO JURIDICO L Sy 2, 3
* Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos. ' oSSR AN
* Constitucion Politica Del Estado Libre De Veracruz.
* Ley de la Comisién estatal de derechos humanos para el estado de Veracruz.
* Ley de adopciones para el estado de Veracruz.
* Ley de asistencia y prevencion de la violencia familiar en el estado de Veracruz.
* Ley de atencion a personas migrantes y sus familias para el estado de Veracruz. RECIDURIA
Ak “ il
* Ley de derechos de las personas adultas mayores en el estado de Veracruz. TOMATLAN, VER.
* Ley de derechos de nifias y nifios y adolescentes en el estado de Veracruz. 2022-2025
* Ley de Prevencion y Atencidn del Acoso Escolar para el Estado de Veracruz. :
* Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
* Ley de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave
* Ley Organica del Municipio Libre del estado de Veracruz.

on22-2025
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4.- OBJETIVOS Y FUNCIONES PRINCIPALES

PUESTO OBJETIVO FUNCIONES FUNCIONES
GENERALES ESPECIFICAS

PRESIDENTA DE | Asegurar la atencion | Coordinar y dirigir cada una | 1. Actuar como

DIF permanente a la poblacion | de las actividades que el | representante del sistema.
marginada, brindando | Sistema DIF Municipal en | 2. Coordinarse con la
servicios integrales de | conjunto con la sociedad. Presidencia Municipal para
asistencia social, dentro de emprender acciones y
los programas bésicos del programas  sociales en
Sistema para el Desarrollo beneficio de la ciudadania.
Integral de la Familia y 3. Gestionar con el
promover los minimos de Presidente Municipal para
bienestar social y el que se aprueben y firmen
desarrollo de la comunidad, los convenios de
para crear mejores coordinacion que hayan de
condiciones de vida a los celebrarse con el DIF
habitantes del municipio. Estatal, dependencias y

entidades publicas.

4. Rendir los informes
mensuales y anuales que el
DIF Estatal o el H.
Ayuntamiento soliciten.

5. Supervisar que cada area
realice sus  funciones
correctamente.

6. Convocar a reuniones de
trabajo con el personal.

ORGS . ATUNTAMIENTO © TITUCIONAL
N TLAN, u\

B ENGIR
REGIDURIA Vozgzozs
TOMIATLAN, VER.
2022-2025
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TOMIATLAN, VER.
2022-2

control de seguimiento de
los planes, programas y
proyectos municipales, asi
como una atencion
eficiente, oportuna y de
calidad a la ciudadania

GATAMEATO CONSTITUSIONAL
B TOMATLAN, VER-

)
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inventario, dar seguimiento

a los programas e
implementar nuevos
proyectos.

PUESTO OBJETIVO FUNCIONES FUNCIONES
GENERALES ESPECIFICAS

DIRECTORA DE | Integrar, coordinar, | Realizar el presupuesto de | 1. Planear y dirigir los

DIF implementar y llevar el | cada afo, realizar el | servicios que debe prestar

el sistema, con la asesoria y
directrices del DIF Estatal.
2. Dirigir el funcionamiento
del sistema en todos los
aspectos y ejecutar los
programas que los objetivos
del mismo requieran.

3. Formular, ejecutar y
controlar el presupuesto del
sistema en los términos de
este ordenamiento y demas
disposiciones que dicte la
tesoreria municipal y de
otras disposiciones juridicas
aplicables.

4. Celebrar los convenios,
contratos y actos juridicos
que sean indispensables
para el cumplimiento de los
objetivos del sistema.

5. Actuar como apoderado
del sistema, con facultades
de administracion, con las
limitaciones que le fije el
patronato, asi como de
pleitos, cobranzas y con las
que requieran clausulas
especiales conforme a la
ley.

6. Reportar a presidenta
municipal y supervisar a
personal que labora en DIF
municipal.

7. Elaborar y mantener
actualizado el directorio de
organismos publicos.

8. Programar y organizar
eventos internos, a fin de
estrechar lazos y reforzar
criterios de altruismo entre
el personal que integra el
Sistema DIF Municipal.

9. Cumplir con las cortesias
a visitantes previa consulta
y autorizaciéon de la
Presidenta del Sistema DIF
Municipal.

10. Coordinarse con areas
internas y externas para
eventos relacionados con el
Sistema DIF Municipal.

11. Las demas que en el
ambito de su competencia
le delegue la superioridad.

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 924170

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534
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5.- PROGRAMAS Y SERVICIOS
Asistencia Alimentaria
Objetivo: Atendera a la poblacion vulnerable en su necesidad elemental de alimentacién a
través de los programas Desayunos, asi como las estrategias de orientacion alimentaria y
fomento a la produccién de alimentos para autoconsumo.
Funciones:
Verificar que cada uno de los programas alimentarios se lleve a cabo conforme a los
lineamientos que DIF estatal marca para cada uno.
* Estar al pendiente de la informacién que solicita cada programa SEDIF para que se reporte
en tiempo y forma.
* Revisar que los informes mensuales se envien correctamente y en las fechas solicitadas.
* Remitir las cuotas de recuperacion de los programas alimentarios al SEDIF.
* Apoyar al personal de asistencia alimentaria para la realizacion de reuniones, levantamientos
de padrones, actas de comités, toma de peso y talla y lo que derive cada uno de los
programas.
* Revisar toda informacion de asistencia alimentaria a SEDIF.
* Reportar a la direccién del DIF Municipal sobre los avances de los programas alimentarios.
Programa del Adulto Mayor Objetivo:
Propiciar a los adultos una cultura participativa y preventiva sustentada en el amor, unién y
respeto, para compartir sus experiencias con inclusion familiar y social, que les permita
asimilar los cambios y lograr una vida digna.
Funciones:
1. Expedir tarjetas INAPAM
2. Recabar solicitudes y documentacién requerida realizando las gestiones ante el INAPAM
del estado.
3. Brindar a las personas mayores un trato adecuado, con amabilidad y respeto como ellos se
lo merecen y ensefarles diferentes tipos de habilidades y actividades.
4. Platicas de valoracion, autoestima t estado emocional.
5. Apoyarlos con diferentes productos como, por ejemplo: despensas, cobijas, alimentos, etc.
6. Mantener activas a las personas adultas mediante talleres como son: manualidades danza
folklérica, canto y algunos deportes.
7. Brindarles cursos de manualidades.
8. Realizar visitas a los grupos de las diferentes comunidades.
Servicio de Psicologia
_ Objetivo:
| QERTO Coge | Brln&ar atencion psicologica a personas en situacion de vulnerabilidad, ya sea en forma
“ \n“'\\rhdlwdual 0 en grupo, que por su misma situacion requieren de atencion y apoyo.
LA ”i‘-‘@acmnes

« Imparticion de talleres de aprendizaje y reflexion.
REGIDUR? §eaiizacic’>n de entrevistas psicoldgicas.
TomATLAN, viRlicacion de psicoterapia.
2022-29029Proporcionar asesoria y atencién psicologica.
« Atencidn a casos directamente de la Defensa del Menor y La Familia y a poblacion abierta.
* Preparacion de material didactico.
* Organizar las actividades de trabajo.
» Canalizacién de pacientes al hospital de salud mental.
* Platicas con los miembros del club de los abuelos.

ORDAS 4, . ATURTAMIENTO COMS TITUCIONAL
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Servicio de Trabajo Social

Objetivo:

Investigar con calidad y eficiencia la situaciébn socioeconémica de las personas,
conjuntamente sobre el medio en que se desenvuelven los sujetos involucrados en problemas
de salud fisica y mental, asi como violencia intrafamiliar; con la finalidad de obtener una vision
global de la situacion para, asi tratar de estabilizar los cambios sociales la transformacion de
las familias y su integracion.

Funciones:

1. Canalizar a los pacientes a los diferentes hospitales y darle seguimiento a cada uno de los
casos.

2. Peticiones de apoyo para medicamento controlado.

3. Visitas domiciliarias

4. Apoyos economicos

5. Colaborar con el area juridica para la atencion de los requerimientos de los juzgados de lo
familiar o la fiscalia.

6. Gestion de apoyos a través de:
» Campana de a vista
* Medicamentos
* Despensas
* Ayuda funeraria
* Transporte para que asistan a citas medicas
* Estudios socioeconémicos
* Sillas de ruedas
* Muletas REGIDURIA
* Andaderas TOMATLAN, VER.
» Bastones 2022-2025
* Lentes Y
 Material quirurgico
* Estudios de laboratorio ATUNTIENTS G348 T
. Citat(_)’l’iOS . _ T¥ ?%}“Ngm
* Gestion de descuentos en transportes, rayos X, tomografias y ultrasonidos. ¥022.2025
Canalizaciones medicas como son:
l. Traumatologia y ortopedia.

Il. Optometria.

Il. Dental.

V. Gastroenterologia.

V. Ontologia.

VI. Medicina interna.

VII. Urologia.

VIIl.  Ginecologia.

IX. Oftalmologia.

X. Gestiones en instituciones de gobierno y privadas.

XI. Entrega de citatorios del Area de Defensa del menor y la Familia.

XII. Canalizaciones a albergues a personas que son receptoras de violencia
intrafamiliar.

XIIl.  Seguimiento a los diversos casos que lleva la procuraduria de la defensa del menor

y la familia.
@@HWI:QT:LWT?M
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Servicio Médico

Objetivo:

Servir a las personas con discapacidad, y a la poblacién en general, mediante la promocién
de la asistencia médica y la rehabilitacion integral especializada, que propicie su desarrollo e
integracion a la sociedad y vida cotidiana, garantizando pleno respeto a sus derechos
humanos, favoreciendo la unidad y la fuerza de la familia

Funciones:

1. Consulta externa

2. Realizar diferentes tipos de asistencia médica y terapias segun la necesidad de cada
persona y realizar canalizaciones a hospitales de segundo y tercer nivel de atencion.

3. Platicas de salud en escuelas y con padres de familia de todos los niveles.

4. programa de estimulacion temprana (a nifios con una indicacion médica).

5. Atencion para aparatos auditivos (paciente indicado ya con una audiometria supervisada
por el especialista 0 médico, (pacientes especificados por el médico).

6. Organizar brigadas de salud médica y dental en las comunidades mas vulnerables.

7. Promover y participar en las diferentes Campanas de salud del DIF Estatal (a diferentes
programas).

8. Credencializacion a personas con discapacidad y con necesidad de asistencia médica (en
base a requisitos especificos).

9. Difusién de programa de salud (a diferentes personas).

10. Dirigir y supervisar las actividades para proporcionar atencién médica a la poblacién para
que tengan mejores oportunidades.

11. Organizar campafias médicas comunitarias.

12. Coordinarse con instituciones Publicas y privadas del area médica para eficientar los
resultados.

13. Semana de salud para gente grande (apoyo a coordinadora de adultos mayores).
canalizacién a las personas con problemas.

Servicio Dental

Objetivo:

Atender las enfermedades bucales de la poblacion en general ya que constituyen un problem@m Ro cons -
de salud. l S 7, k|
Funciones: ' !

» Extracciones
* Curaciones

* Amalgamas
* Profilaxis

* Brindar platicas educativas, técnica de cepillado, uso del hilo dental, enjuague con fI
de sodio.

* Deteccion de placa bacteriana.

* Participar en las brigadas de salud que organice el DIF municipal.

kk°£

IDURIA
TOMATLAN, VER.
2022-2025

Servicios De La Unidad De Rehabilitacion.

Objetivo:

Brindar un servicio integral y de calidad que contribuya a la recuperacion de la salud de los
pacientes que ocupan de nuestros servicios.

Terapia fisica
. TLAK, SER - .
?%nzuem f@“ iy

Electroterapia
Aplicacion de electroestimulacion 3,

¥022.2025 s aiMDICATURA
2022-2025
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Parafina y tens.

Mecanoterapia

Entretenimiento en ejercicio terapéutico en colchoneta

Barras paralelas

Barras suecas

Mesa de kaneval

Polainas

Mancuernas

Pelota de bobath

Rodillo de hule espuma.

Termoterapia Aplicacion de compresas humedas caliente

Lampara de rayos infrarrojos.

Hidroterapia, entrenamiento por medio del agua para quien el paciente realice ejercicios a
manera de lograr un mayor avance en su rehabilitacion.

Terapia ocupacional desarrollo de habilidades para lograr una mayor independencia en las
actividades de la vida diaria, asi como la realizacion de adaptaciones que logren el mismo
obijetivo.

Terapia de lenguaje Atiende los trastornos de lenguaje, en lo relativo a los sonidos concretos,
la fluidez del lenguaje y problemas de conducta y/o aprendizaje derivados de la dificultad del
lenguaje.

Transporte gratuito municipal para discapacitados.
Semanalmente se brinda el servicio de traslado de personas con algun tipo de discapacidad,
con el fin de que acudan al DIF municipal a recibir sus terapias de rehabilitacion.

REGIDURIA
TOMATLAN, VER.
- 2022-2025
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Xlll. OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos del Registro Civil da a conocer los diversos pasos y
requisitos necesarios para realizar cada una de las actividades que aqui se realizan tanto por
parte del personal que labora en la dependencia como para los ciudadanos que requieren de
nuestro servicio.

Con esto se pretende dar a conocer de una mejor manera y mas clara como es que se llevan
a cabo cada uno de los tramites que requiere la ciudadania en cuanto al Registro Civil.

1.- MISION
Tener el deber institucional de inscribir los actos relativos al estado civil de las personas, para
dar seguridad, certeza, e identidad juridica a las personas.

2.- VISION Ser una de las mejores oficinas de registro civil y brindar un servicio eficiente y de
calidad a los ciudadanos.

3.- OBJETIVO La Direccion de Registro Civil, es una de las estructuras organicas del
Municipio, tiene el objetivo esencial de proteger la certeza juridica y el orden legal al inscribir
los hechos y actos del estado civil de las personas y debido a esta atribucién mantiene una
permanente interrelacion con los habitantes del estado, durante el transcurso de su vida fisica

4.- MARCO JURIDICO T aE0Cos, g
= Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos f sg\ - \W“\T\\"g f

= Constitucion Politica Del Estado De Veracruz “.' STRCAN 04,

= Cddigo Civil del Estado de Veracruz
= Cédigo de Procedimiento Civiles del estado de Veracruz
= Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de Veracruz

= Ley Organica Del Municipio Libre Del Estado De Veracruz. ; :
= Reglamento del Registro Civil del Estado de Veracruz REGIDURIA '
= Reglamento Interno TOMATLAN, VER.
* Reglamento interno de la administracion mun|C|paI 2022-2025

[

» Cédigo de Etica
= Cédigo de Conducta

5.- ATRIBUCIONES DEL REGISTRO CIVIL
. Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales en materia de Registro Civil;

II. Promover ante las instancias responsables la realizacién de acciones tendientes a la
regularizacion de las actas del Registro Civil;

. Vigilar que en los cementerios se cumpla con las disposiciones sanitarias;

IV. Llevar un registro de panteones publicos y privados existentes en el territorio municipal,
que contenga los datos de ubicacién, denominacion, extension, capacidad y demas
informacion pertinente que sefiale la Secretaria de Salud.

La informacion generada debera remitirse en el mes de octubre de cada anualidad a la
dependencia antes mencionada;

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

Como partes de funciones el oficial del registro civil sera responsable de trabajar de manera
coordinada con la Direccion general del Registro Civil del Estado, a fin de dar cumplimiento
con lo establecido por dicha dependencia.

. M. AYURTAMIENT JNS TITRCIONAL
-+ «m@’rﬂm omu::r;v:m ' .
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6.- TRAMITES Y REQUISITOS

Requisitos para registro de nacimiento: (tramite gratuito)

Certificado de nacimiento (original y copia)

Cartilla de vacunacién (original y copia, de las pastas, primera pagina y esquema de
vacunacion)

Acta de matrimonio de los padres (copia)

En caso de no estar casados presentar copia acta de nacimiento de los padres (de fecha
reciente)

En caso de ser madre soltera presentar acta de nacimiento original y copia (de fecha reciente)
Copia de la credencial de elector de los padres y de dos testigos (vigentes)

En caso de que alguno de los padres sea menor de edad debera presentar constancia de
identidad, expedida por secretaria del Ayuntamiento.

Si alguno o ambos padres del menor es menor de edad deberan presentarse uno de sus
padres para manifestar su autorizacion con copia de su identificacion

Si el bebe pasa de 180 dias de nacido deberan presentar constancia de inexistencia de
nacimiento del lugar donde haya nacido

Requisitos para contraer matrimonio:

Edad minima para contraer matrimonio 18 anos (reforma al articulo 260 del cédigo civil del
estado)

Actas de nacimiento originales y recientes menos de un aio de expedidas

Certificados médicos prenupciales

Copia de curp de ambos contrayentes

Copia de la credencial de elector de ambos contrayentes

Cuatro testigos con identificacion oficial en copia

En caso de no contar con credencial de elector, presentar constancia de vecindad.

Copia de acta de Divorcio o acta defuncion del conyuge en caso de haber contraido
matrimonio anterior.

En caso de que alguno de los contrayentes sea extranjero, presentar acta de nacimiento
original, reciente, apostillado, traducido, y copia del pasaporte vigente para acreditar su legal
estancia.

Si alguno de los contrayentes no esta registrado en esta oficialia, presentar inexistencia de
matrimonio del lugar donde este registrado, no mayor a 15 dias de expedida.

Pago de derechos en la Tesoreria Municipal

Requisitos para Reconocimiento de Hijos:
Acta de nacimiento del nifio original

Acta de nacimiento del reconocedor

Curp del reconocido y reconocedor

Copia de la cartilla de vacunacion

Copia de la credencial de elector del reconocedor y de quien otorgue el consentimiento
Copia de la identificacion de 2 testigos

Pago de derechos en la Tesoreria Municipal

M. AYURTAMIENTO COMS TTTUCIONAL
TLAN, SER

DENGIR
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Requisitos para inscripcion de acto extranjero | \t\gm’ﬂ;ﬂ& h -’;;
Acta Extranjera a inscribir apostillada (Unicamente de los paises que integran el conven@" e\w\\" ]
la Haya) LR,
Traducida por perito autorizado ' :,‘F
Identificacion del solicitante A@J»amwwﬂw Y Xi!l,l J
Pago de derechos en la Tesoreria Municipal ‘ '°:::~_“’ A z o/
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Requisitos para inscripcion de sentencia:

Acta de nacimiento original

Sentencia con Oficio dirigido al oficial y con auto de ejecutoria.
Pago de derechos en la Tesoreria Municipal

Requisitos para divorcio administrativo:

Solicitud de Registro

Acta de matrimonio de los interesados original

Actas de nacimiento de los solicitantes originales

Copia de credencial de elector de ambos

Certificado de no gravidez (expedido por secretaria de salud)
Convenio de disolucién de la sociedad legal (ante un notario publico)

Requisitos para divorcio Judicial:

Copia Certificada de la sentencia de divorcio, con oficio dirigido al oficial y con auto de
ejecutoria.

Pago de derechos en la tesoreria Municipal

Requisitos para acta de Defuncion:

Solicitu de registro

Certificado de defuncion

Acta de nacimiento, Credencial de elector y Curp del finado
Dos testigos con copia de la identificacion

Pago de derechos

Requisitos para rectificacion administrativa: (tramite gratuito)

Acta de nacimiento original

Acta de matrimonio original y reciente (en caso de no estar casado presentar acta de
Matrimonio de los padres)

Fe de bautismo (original y reciente)

Copia de la credencial de elector

Constancia de origen si es el caso corregir el lugar de nacimiento.

Requisitos para Registro de Nacimiento Extemporaneo mayores de 14 ainos: (tramite
gratuito)

* Solicitud de Registro

* Constancia de Origen y Vecindad, expedida en la Secretaria del Ayuntamiento

* Constancia de Inexistencia de registro de nacimiento expedida en el Registro Civil del lugar
de nacimiento.

* Fe de Bautismo del interesado, de los padres o de los hijos

* Boleta de matrimomio eclesiastico de los padres o del interesado -

* Actas de nacimiento de los padres
* Acta de matrimonio de los padres } = R———
* Acta de nacimiento de los Hermanos ~ gggis, ™™

* Acta de nacimeinto de los hijos
* Cartilla de servicio militar

* Documentos escolares

* Recibos, contratos o documentos a nombre del interesado

REGIDURIA
TOMATLAN, VER.
2022-2025
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7. PROCEDIMIENTO DE ACUERDO AL TRAMITE

TIPO DE SOLICITUD PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
Recepcion de documentos Auxiliar
Revision de documento de documentos ylTenado de formatos
y pago Oficial
Captura de informacidén en sistema auxiliar
Registro de Revisiéon de informacién capturada interesado
Nacu’rue-ntoy Aprobacion y firmas de documentos oficial einteresado
reconocimiento de
hijos Entrega del acta correspondiente Oficial o Auxiliar
TIPO DE SOLICITUD PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
Recepcidén y revision de documentos Auxiliar u oficial
i Illenado de formatos y pago auxiliar einteresados
Registro de »: - —
L Captura de informacidén en sistema auxiliar
Inscripcion de
. Auxiliar, oficial e
sentencias, ~ . » : i
extranjerias, Revisidn de informacién capturada interesados
matrimonio y divorcio|[Aprobacién y firmas de documentos oficial einteresados
judicial Entrega del acta correspondiente Oficial o Auxiliar
TIPO DE SOLICITUD PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
Recepcidn y revision de documentos prueba Auxiliar
Ilenado de solicitud auxiliar u oficial
seturna a revision y aprobacién oficial
Rectificacion una vez aprobado se realiza la anotacién marginal oficial
administrativa Entrega del acta correspondiente Oficial o Auxiliar
TIPO DE SOLICITUD PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
Recepcidén y revision de los documentos Auxiliar
Ilenado de solicitud auxiliar u oficial
captura de acta en sistema auxiliar
isio oficial einteresado
Divorcio revision y pago de derechos
administrativo Entrega del acta correspondiente Oficial o Auxiliar
- IlE,Q;PE SOLICITUD PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
7*§ Recepcidén y revision de documentos Auxiliar
f/o i Ilenado de solicitud auxiliar u oficial
NZ
A4 captura de acta y traslado o permiso de inhumacion Oficial o Auxiliar
Ny é; ) Revision de acta oficial einteresado
|
] pago de derechos interesado
egistro de Defuncién|Entrega del acta correspondiente Oficial o Auxiliar
REGIDURIA
TOMATLAN, VER.
2022-2025
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XIV. FOMENTO AGROPECUARIO

PRESENTACION

El manual de procedimientos es un documento que contiene, de manera precisa y detallada,
los servicios, asi como las tareas y actividades que tienen asignadas las unidades
administrativas, incluyéndose ademas formatos a utilizarse y los medios basicos para su
instrumentacion y adecuado desarrollo.

Constituye una guia de trabajo y ademas, es un instrumento que dara continuidad al quehacer
publico, independientemente de que cambien los responsables del mismo.

1.- METAS

* Fortalecer la economia del municipio de los productores y generar al menos 5% mas empleos
permanentes a lo largo de esta administracion; logrando que las labores del campo sean
rentables buscando el incremento de la produccion y productividad agropecuaria.

* Disminuir las condiciones de marginacion en zonas vulnerables.

* Promover nuevos cultivos alternativos con mayor rentabilidad para el productor

* Adquisicion y aplicacion de nuevos conocimientos para desarrollar en forma adecuada las
actividades agricolas y pecuarias;

* Concertar convenios con instituciones del sector agropecuario (Empresas publicas y
privadas) por medio de mecanismos que permitan beneficios reales a la poblacion.

Participar en la produccion de alimentos basicos mediante la atencion profesional vy
especializada por parte del personal del departamento a los productores.

2.- OBJETIVO GENERAL
Brindar un servicio de calidad total al productor agropecuario en términos de aseson’a gestién

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Elaborar o actualizar de manera periédica el diagnostico municipal en sus cuatro eJv
desarrollo para conocer la situacién real del Mun|C|p|o

Municipio Tomatlan, Veracruz, con servicio exclusivo a los campesinos; REGIDURIA
Lograr que las actividades agropecuarias sean mas rentables buscando el |ncremento-ﬁoth;,c;;;_,a.;-\J VER.
produccion y productividad agropecuaria; haciendo uso eficiente de los recursos naturalewzz 2025
econdémicos y humanos con los que se disponen en el municipio.

Realizar acciones de acuerdo a la realidad econémico-social que vive el Municipio buscando

siempre el desarrollo sustentable integral, el mayor beneficio y evitar los malos resultados y

crear falsas expectativas al productor

Generar acciones que conlleven a la realizacion de proyectos productivos que sean

detonantes al Municipio y mejoren la economia del mismo generando empleos para los

productores.

3.- MARCO JURIDICO

* Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos -
* Constitucion Politica Del Estado De Veracruz o Ley Agraria
* Ley Organica Del Municipio Libre De Veracruz

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de

xp, M AYUNTAMIENTO COUS TITUCIONAL
e . TLAK, YER
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Veracruz, Llave.
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracru

| de la LI )T AR s
gnacio de la Llave. {2
* Codigo de conducta - AN VER.
* s g o Wi} LR, o
Cddigo de etica Vo2 5025
V& g

4.- FUNCIONES DE LA DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUX?\’{O SON LOS
SIGUIENTES: .
I. Proporcionar los recursos humanos y materiales que le permitan atender, promover,
gestionar, vincular, generar, coordinar y operar con eficiencia, todos los programas y
proyectos derivados del Plan Municipal de desarrollo;
II. Proporcionar informacién adecuada y oportuna a los productores sobre los diferentes
programas de apoyo que existen en las dependencias gubernamentales, asi como la
realizacién de proyectos productivos que atiendan a las necesidades reales mediante el uso
eficiente de los recursos naturales, materiales, econémicos, humanos y técnicos disponibles;
Il Disefar actualizar y aplicar un diagnéstico municipal en la materia, que permita conocer la
situacion real del Sector en sus cuatro ejes de desarrollo: Fisico Ambiental, Econémico, Social
y Humano con el objeto de cimentar sélidamente la planeacién de sus acciones;
IV. Preservar racionalmente los recursos naturales del Municipio, asi como disminuir todo
abuso en el empleo de plaguicidas y fertilizantes contaminantes que traigan como
consecuencia la degradaciéon quimica, fisica y biolégica de los suelos agricolas, utilizando,
ademas, la tecnologia que conlleve a la conservacion del medio ambiente;
V. Estudiar y, en su caso, estimular la producciéon de granos basicos en forma rentable,
wggp&u,s sug%ntable y eficiente;
g \\:g\\)\’/}ll LIevar a cabo estudios de mercado que posibiliten la demanda de los productos agricolas
AT ”jfiﬁcales y propicien la produccién de aquellos otros que sean factibles de acuerdo a las
'%ﬁndlmones climaticas y de suelo del Municipio;
A/ll. Establecer un Centro de Informacién que facilite el acceso a la ciudadania interesada en
/conacer los programas oficiales y privados de apoyo al campo, sus requisitos, etc., asi como
toda la informacion concerniente al Sector Agropecuario;
recipDuriAlL Las demas que le asignen como de su competencia el H. Ayuntamiento, el Presidente
TomMiATLAN, viddunicipal y las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.
2022-2025
~ 5.- RELACION DE TRAMITES QUE SE REALIZAN EN LA DIRECCION DE FOMENTO
AGROPECUARIO ASISTENCIA TECNICA Y CAPACITACION DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO:
* Se proporciona a todos los productores que lo soliciten de acuerdo con sus necesidades.
* Se realiza un consenso general sobre el interés o las necesidades de capacitacion de los
productores de las diferentes cadenas productivas de nuestro municipio.
* Una vez detectadas las necesidades gestionar ante las instancias correspondientes la
capacitacion requerida.
* Al H. Ayuntamiento le corresponde ser facilitador de las instalaciones y la logistica
(promocion, apoyo en material didactico, lugar adecuado mueble y cafeteria) del curso en
general.
DIFUSION DE LOS PROGRAMAS ESTATALES Y FEDERALES DE APERTURA DE
VENTANILLA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Una vez publicadas las reglas de operacion de cada uno de los programas que maneja la
direccidn se procede a realizar una calendarizacién de las visitas a las diferentes agencias y
delegaciones del municipio para dar a conocer a los productores el catalogo de conceptos,
monto de apoyo, asi como los requisitos necesarios para acceder a dicho programa.

ORDGS 4, . ATURTAMIENT
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ACTIVIDAD :

GESTION DE APOYOS.

Se reciben solicitudes por parte de los productores de posibles proyectos productivos.

Se analiza y en su caso se elabora el proyecto, se integra el expediente con los demas
requisitos que se requieran, se captura y se canalizan a la Dependencia correspondiente en
coordinacién con el productor.

Se le da el seguimiento a la solicitud para ir conociendo su estatus y saber si fue aprobado o
no, posteriormente se recibe la notificacién para dar a conocer al productor el resultado de su
solicitud en caso de ser positivo. La gestion se realiza ante las diferentes Dependencias como
pueden ser SEDER, SAGARPA, FIRA, SRA, CONAFOR vy otras.

El apoyo a nuestras comunidades es en cualquier sector (Agricola, ganadero, avicola,
acuicola y forestal).

ENLACE ENTRE LOS NIVELES DE GOBIERNO PARA LA GESTION DE RECURSOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

A través de la oficina de Fomento Agropecuario se realizan las gestiones y acuerdos
correspondientes con los diferentes programas de gobierno tanto municipal estatal y se lleva
a cabo un programa local de capacitacién en donde en primer lugar se realizan talleres de
deteccién de necesidades de capacitacion en las diferentes comunidades y a las diferentes
cadenas productivas del Municipio, asi como a las organizaciones existentes dentro del
mismo, posteriormente se priorizan en el seno del Consejo y se gestionan a las diferentes
Dependencias.

Ademas del programa local de capacitacion se le brinda servicio a cualquier grupo de
personas que lo solicite y que mayor necesidad tengan, si se cuenta con la experiencia dentro
del Departamento se prepara y se facilita la capacitacion por parte de alguno de los Técnicos
y si no se canaliza a alguna Dependencia o agencia de capacitacion segun el caso.

ELABORACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS. DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

Se realizan actividades de difusion de los diferentes programas de apoyo en las diferentes
comunidades del Municipio a raiz de esto se presentan en el Departamento las personas
interesadas en los programas y se les explica en forma mas detallada los programas asi como
los porcentaje, los conceptos a los que son sujetos de apoyo, ademas de los requisitos
necesarios para participar en los programas de apoyo, los productores llegan con una idea de
proyecto la cual es desarrollada de mas explicita en un documento (Proyecto) el cual contiene
el diseno, Justificacion, objetivos, metas, desarrollo, ingenieria del proyecto, estrategia
comercial, analisis financiero, conclusiones y recomendaciones etc. Posteriormente se arma
el expediente y se canaliza alguna Dependencia para su gestion.

. B — .
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XV. GESTION Y DESARROLLO SOCIAL

INTRODUCCION

La Direcciéon de Desarrollo Social Municipal tiene una funciéon administrativa dentro del
Ayuntamiento que consiste en planear, programar, analizar, operar, y dar seguimiento con
base en el marco juridico en el ambito municipal; involucrando la participacion ciudadana de
Tomatlan.

Ejecutar las diversas obras y acciones de Desarrollo Social que proporcionen mejores
condiciones de vida para la poblacion del Municipio en especial a las que se encuentran en
condiciones de rezago social y pobreza extrema.

1.- PERFIL DEL DIRECTOR

Debe conocer su Municipio, colonias y rancherias, su infraestructura basica, asi como de las
necesidades de la misma, las actividades econdémicas, productos y potenciales del Municipio,
ciclos agricolas, situacion de empleo, pero sobre todo tener vocacién de servicio. Ser
honorable, Poseer ideales y valores de integridad, servir a la ciudadania, ser creativo, practico
y constructivo, con sentido profundo de responsabilidad social como servidor publico, con
alternativas para solucién de problemas, observador, critico tener contacto con los grupos
sociales del municipio.

2.- MARCO JURIDICO :
Conocer el Marco Juridico, las Leyes que rigen el Municipio y las responsabilidades di
a su puesto

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
* Ley Organica del Municipio Libre
* Reglamentos Municipales.

* Reglamento Interno del Municipio.
« Cédigo de Etica

» Cédigo de Conducta »
Asi como la normas vy las reglas de operacion de los programas Federales y Estatales que
promuevan el desarrollo social del Municipio y sus localidades.

N, Ve REGIDURIA
2025 TOMATLAN, VER.
 2022-2025

3.- OBJETIVO DE LA FUNCION

Conducir y conformar una politica social municipal integral y sustantiva orientada por valores
de convivencia social, de equidad de género y de igualdad de oportunidades a fin de impulsar
el desarrollo sustentable de la comunidad urbana y rural del Municipio por medio de la
vinculacion responsable y transparente de prioridades, promoviendo la participaciéon
ciudadana, fomentando la corresponsabilidad en materia de infraestructura y desarrollo
cultural, deportivo, social, agropecuarios y de servicios basicos a través de estrategias de
planeacion, coordinaciéon, direccion y evaluacion de los programas, proyectos, obras y
acciones en materia de desarrollo social, con el fin de fortalecer el tejido social y mejorar la
calidad de vida de la poblacion sobre todo en colonias y comunidades con rezago social y
pobreza extrema.

(ONTASMEATO CONSTITUCIOMAL
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4.- FUNCIONES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

I. Promover acciones con el Ejecutivo Estatal y Federal, en su caso, para la ejecucion de los
programas de desarrollo social que se apliquen en su territorio;

Il. Proponer acciones de desarrollo social con municipios vecinos, cuando la naturaleza de los
programas asi lo requiera;

lll. Proponer acciones de desarrollo social con municipios de otras Entidades Federativas,
previa autorizacién del Cabildo y del Congreso del Estado;

IV. Inspeccionar el ejercicio de los fondos y recursos federales en materia de desarrollo social
destinados al municipio en términos de las disposiciones aplicables, informando al Cabildo
sobre el avance y los resultados generados con los mismos;

V. Promover acciones con los sectores social y privado del municipio en materia de desarrollo
social;

VI. Vigilar que la distribucién y aplicacion de los recursos provenientes de los programas
sociales cumplan con la normatividad vigente para su ejecucion y se reflejen en las zonas de
atencion prioritaria, previstas en la Ley de Desarrollo Social y Humano del Estado;

VII. Difundir los programas de desarrollo social con que cuente el Ayuntamiento;

VIII. Impulsar la prestacion de servicios publicos, prioritariamente en las comunidades mas
necesitadas; y

IX. Las demas que expresamente le sefalen esta Ley y las demas Leyes.

5.- PROCEDIMIENTOS:

ASISTENCIA SOCIAL

OBJETIVO: Coordinar, los programas relacionados con la asistencia social, dirigida a diversos
grupos que habitan en areas urbanas de marginacion social como son los adultos mayores,
personas con discapacidades, jévenes y nifos en riesgo, personas desempleadas, etc.

PROGRAMAS CON MEZCLA DE RECURSOS. (Programas Federales.)

OBJETIVO: Acordar con diversos o6rdenes de Gobierno la realizacion de acciones
encaminadas a la promocion del desarrollo social, al mejoramiento de la infraestructura
urbana, de los espacios publicos y los espacios de vida comunitaria; para apoyar a la
poblacion excluida del proceso de desarrollo; mediante el disefio y ejecucion de proyectos
financiados con mezcla de recursos, orientados al mejoramiento de sus condiciones de vida.

PROGRAMAS CON ASOCIACION Y FUNDACIONES
OBJETIVO: Gestionar y trabajar coordinadamente con el sector privado a fin de que se pueda
acceder a programas de tipo social que puedan contribuir al bienestar de la poblacion.

A, ATURTAMIENTO COMS TITUCIONAL
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XVI. INSTITUTO DE LA MUJER

1.- PRESENTACION

La presente administracién publica del municipio de Tomatlan, Veracruz, esta comprometida
con la ciudadania de este municipio, siendo uno de sus principales objetivos y compromisos
el mejoramiento de la funcion publica, con la actualizacion de los procedimientos, estructuras,
sistemas y servicios en todas y cada una de las direcciones que lo conforman.

Los manuales de procedimientos son de vital importancia para el mejor desempefio,
evaluacion y control administrativo en todas y cada una de las entidades publicas.

El Instituto Municipal de la Mujer Tomatlense, ha elaborado el presente manual, con el
principal objetivo de proporcionar un mejor servicio a la comunidad, asi como para que el
publico en general tenga conocimiento de la mision, visiébn, marco juridico, organigrama,
descripcion de los puestos y sobre todo de los valores que rigen esta dependencia, este
manual constituye la guia en la que opera e interviene esta dependencia.

2.-INTRODUCCION

El Instituto Municipal de la Mujer Tomatlense (IMT) ha elaborado este manual con el propésito
de tener un apoyo, que ayude a alcanzar los objetivos fijados, asi como también guiar al
personal que labora aqui para brindar una mejor atencion a las personas que acuden ante
esta dependencia.

3.- ANTECEDENTES

Con fecha 22 de Febrero del afio 2019, Se aprueba en Sesion de cabildo Extraordinaria la
creacion del Instituto Municipal de las Mujeres de Tomatlan (IMMT), como organismo
Centralizado para dar contuinuidad al procedimiento de Descentralizacién, y asi poder cumplir
sus principales objetivos de asistencia legal y social a la Mujer Tomatlense.

4.- MARCO JURIDICO ««@"m‘“‘“‘m

Constitucién Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.
Ley Del Instituto Nacional De Las Mujeres.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Veracruz de Ignacio de La
Llave.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Veracruz.
Convenio de Colaboracion con el H. Ayuntamiento de Tomatlan, Veracruz.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de La Llave.

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados en el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. | QERTO Coys B ’g
Ley Organica del Municipio Libre Reglamento Interno. K
Cadigo de Etica.

Caddigo de Conducta. omB . KTUNTONENTO CONs TUCIONA
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5.- OBJETIVO

Promover, fomentar e instrumentar, las condiciones que posibiliten una cultura de equidad de
género, eliminando los impedimentos para el pleno goce de los derechos, estableciendo
politicas publicas que favorezcan el pleno desarrollo de las mujeres Tomatlenses.

Con un cambio en su condicion de vida, las mujeres del municipio lograran la igualdad de
oportunidades entre el hombre y la mujer, participando plenamente en todos los ambitos de la
sociedad.

El objetivo principal IMT sera apoyar, impulsar, implementar y emitir politicas publicas
encaminadas al tema de transversalidad de género, implementando programas para el
desarrollo integral y empoderamiento de las mujeres.

"r

6.- VISION

Ser una Institucion referente en politicas publicas, promoviendo la incorporacion de la
perspectiva de género en planes, programas y proyectos de los tres 6rdenes de gobierno, que
favorezcan la igualdad entre mujeres y hombres en todos los ambitos de la sociedad.

7.- ATRIBUCIONES CONFORME A LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE.
ARTICULO 81 BIS.

El Instituto Municipal de las Mujeres es el 6rgano rector en materia de igualdad y no
discriminacién en contra de las mujeres en el ambito municipal; el cual se creara como un
Organismo Publico Centralizado de la Administracion Publica Municipal, con personalidad
juridica y patrimonio propio, el cual debera contar con autonomia técnica y de gestion para el
cumplimiento de sus objetivos; y tendra las siguientes atribuciones:

l. Establecer la vinculacion y coordinacion con el Instituto Veracruzano de las
Mujeres para transversalizar la perspectiva de género en la administracién publica
municipal, a través de la asesoria, orientacion y capacitacion en materia de
derechos humanos, género y politicas publicas;

'. oai s .7 . ra . . . .7 .
| W@*TO Cows,, ™, 15 Impulsar la elaboracion de un diagndstico integral de la situacién de las mujeres y
) ( 1 -~ — ¢ S . ! . .
S “2"\ ! los hombres, con la participacion de la sociedad civil e instituciones académicas,

publicas y privadas, con el fin de identificar la desigualdad e inequidad y establecer
. politicas municipales para su erradicacion;
E Participar en la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo, incorporando la
1 perspectiva de igualdad de género e interculturalidad, en coordinacién con la
REGIDURIA " comision ediIicia_ para la Igualdad de_(’3énero. o
TOMATLAN, \-EJR . Promover y participar en la elaboracién del presupuesto de egresos del municipio
2022-2025 con perspectiva de género, en coordinacion con la Tesoreria, el Organo de Control
Interno y los diversos niveles y areas de la administracion publica municipal,
incorporando la asignacion de recursos para el cumplimiento, en el ambito de su
competencia, de las politicas de igualdad y una vida libre de violencia;

V. Promover y coadyuvar en la elaboracion del Programa Municipal para la igualdad
entre mujeres y hombres y una vida libre de violencia en coordinacién con
integrantes del Sistema Municipal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y una
vida libre de violencia, en concordancia con las politicas nacional y estatal para la
igualdad y no discriminacion;

VI. Impulsar la implementacién de acciones, proyectos y politicas publicas municipales
con perspectiva de género enfocadas a la igualdad sustantiva entre mujeres y

hombres y a una vida libre de violencia;

W08, . ATURTAMIENTO COMS TTTUCIONAL
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Impulsar la armonizacion legislativa, bajo el principio de igualdad y no
discriminacién, de los instrumentos juridicos normativos que rigen las funciones del
Ayuntamiento, en coordinacion con las areas municipales competentes y personas
expertas en la materia.

Brindar atencion, orientacion y asesoria a las mujeres en materia de derechos
humanos y una vida libre de violencia para mejorar su condicion social y su
participacién en todos los 6érdenes y ambitos de la vida;

Promover la cultura de la denuncia ciudadana ante las autoridades competentes,
en caso de violacion a los derechos humanos de las mujeres;

Promover la capacitacion permanente del funcionariado publico municipal, asi
como de los sectores social y privado, en materia de derechos humanos y politicas
publicas con perspectiva de género;

Establecer la coordinacion con instancias federales, estatales y municipales para
el desarrollo de programas y proyectos encaminados a promover el desarrollo y la
participacién de las mujeres en el ambito social, econémico, politico y cultural,
Celebrar y suscribir convenios o acuerdos de colaboracion, previa aprobacién de
su Organo de Gobierno, con el sector publico, privado y social, para el desarrollo
de acciones, programas y proyectos enfocados a lograr la igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres;

Gestionar ante las diversas entidades o instituciones del sector publico, privado y/o
social del municipio, acciones de combate a la pobreza y contra la exclusion de las
mujeres, especialmente las del medio rural e indigena, en situacién de
discapacidad, con VIH y las que se encuentren en alguna otra condicién de
vulnerabilidad;

Fomentar el respeto a los derechos humanos de las mujeres, la igualdad y una
vida libre de violencia a través de congresos, foros, talleres, conferencias sobre la
condicion y posicién de las mujeres, tanto en el ambito publico como privado,
dirigidos a funcionariado publico municipal y sociedad en general;

Impulsar la investigacion con perspectiva de género, sobre las diferentes
problematicas que enfrentan las mujeres;

Promover los derechos humanos de las mujeres y los principios que construyan
una cultura de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, para erradicar la
violencia de género contra las mujeres, a través de los diferentes medios de
comunicacion: radio, television, internet, periddicos, ademas de audiovisuales,
carteles, folletos, entre otros;

Elaborar su Programa Anual de Trabajo para promover la institucionalizacién de la
perspectiva de género en las politicas publicas municipales;

Presentar un informe anual de actividades ante su Organo de Gobierno y remitir
copia al Instituto Veracruzano de las Mujeres; y

Canalizar al albergue a las mujeres que asi lo requiera por medio del Instituto
Veracruzano de la Muijer.
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Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto Municipal de las Mujeres contara al menos con
la siguiente estructura organica:

a) Direccion General,

b) Area administrativa,

c) Area juridica.

d) Area psicolégica

e) Area de trabajo social.

A fin de promover el quehacer gubernamental con enfoque basado en derechos humanos
(EBDH), en la perspectiva de género (PEG) e interculturalidad, las titulares de cada area,
incluida la direccion general, deberan contar preferentemente, con titulo y cédula profesionai.
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8.- NORMAS DE CORTESIA EN EL INSTITUTO DE LA MUJER TOMATLENSE
> Recibir con una sonrisa cordial.

> Ser gentil, clara y precisa para hablar.

> Saber escuchar.

> No discutir, opinar solo dando solucién al problema. g

REGIDURIA
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> Cuidar la puntualidad.
CATURA . 2022-2025
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> Demostrar seguridad.

> Prometer so6lo cuando sepas que puedes cumplir.
> Brindar confianza

> Trata de pedir "por favor" y no olvides decir "gracias".
> Ser educada y evitar palabras altisonantes.

9.- OPERACION
Por la mafiana al llegar a las instalaciones del SMDIF, se debera checar la agenda, para saber
si se tiene alguna salida, algun taller o conferencia en relacion a temas que tienen
concordancia con el Instituto de la Mujer Tomatlense.

También revisara si se tiene algun correo de la institucion para verificar si algun correo
institucional, y si lo hay para saber sobre qué tema se trata.

Cada vez que ingresa un documento a esta institucién ya sea oficio, circular o peticién, se
debera firmar de recibido y sera revisado por la directora para que ella lo revise y pueda
proceder dependiendo del asunto que se trate.

El auxiliar de esta direccion también recibira a las personas que acuden a las instalaciones ya
sea por una asesoria o para solicitar apoyo, la anterior es quien debe indicarle con quien debe
dirigirse, asi como enterar a la directora de todo lo que ocurren las instalaciones y las
inquietudes de las personas que aqui acuden.

Cuando una persona necesita asesoria puede ser atendida por el auxiliar, la psicéloga o la
directora dependiendo el caso, si es necesario se remite a otras instancias dependiendo de la
gravedad del asunto.

La directora es quien debe representar al IMT a nivel municipal, estatal y Nacional. La
psicologa atiende a las personas que acuden a terapia, las cuales duran de 30 a 50 minutos,
al terminar la terapia se le agenda otra cita, dependiendo del diagndstico y del desarrollo
psicolégico que el paciente vaya presentando durante su proceso, se decide el tiempo de
estas terapias, asi como si es necesario una interconsulta a psiquiatria o alguna otra area
médica.
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XVII. UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PRESENTACION

Con el fin de contar con un documento donde se plasme en lo general y lo especifico las
funciones y actividades realizadas por la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento del
municipio de Tomatlan, Veracruz, se elaboré el presente manual de Procedimiento, que
contiene los antecedentes, marco juridico, el fundamento legal de su operacion, las funciones
que realiza y su organizacion, entre otros aspectos importantes que van encaminados a que
el ciudadano que lo consulte pueda tener una vision clara de la operatividad del servicio
publico que ofrece de facilitar el acceso a la transparencia y a la informacion publica del
ayuntamiento de Tomatlan, Veracruz.

En este sentido es pertinente recordar que la rendicién de cuentas es un derecho de los
ciudadanos y una obligacion de los servidores publicos.

Desde una perspectiva, la administracion 2022 — 2025 del Ayuntamiento de Tomatlan,
Veracruz, en apago a los valores democraticos y con la conviccién de que la transparencia y
la rendicion de cuenta son componentes transversales de cualquier gobierno.

El ayuntamiento de Tomatlan, Veracruz a través de los manuales de procedimientos,
establece los procesos que realizan las areas administrativas, con el fin de permitir que los
servidores publicos se apeguen a los mismo y contribuyan a lograr la eficiencia, calidad y
productividad que demanda la sociedad, asi mismo se da cumplimiento a lo establecido en la
Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Ley numero 316 de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz.

1.- ANTECEDENTES :
En México, el derecho de acceso a la informacién Publica se encuentra consagrado
Articulo 6° Constitucional, al cual en 1977 se le adiciona la expreS|on “eh.derécho a la
informacion sera garantizado por el Estado”, sin embargo, es hasta el afo 2000, cuando se
expide la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
documento donde definen mecanismos expeditos para su ejercicio. Por su parte, en el ambito
local gracias a las diversas gestiones legislativas, el 27 de febrero del afio 2007, fue publicada
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave; misma que fue reformada y adicionada el 04 de mayo del afo 201522

DENGIR
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2.- OBJETIVO GENERAL R
La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Ayuntamiento es la
responsable de vigilar los cumplimientos de las normas juridicas en cuanto a la transparencia,
el Acceso a la informacion Publica y a la Proteccidén de los Datos Personales se refiere,
obligaciones a las que como entidad publica esta obligado el municipio.

3.- MARCO JURIDICO
5|gU|entes Constituciones

 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

&
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LEYES
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Veracruz.
* Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
* Ley numero 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
* Ley organica del Municipio Libre.
* Ley de responsabilidades de los servidores publicos para el estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.
REGLAMENTOS
* Reglamento Interno del Ayuntamiento de Tomatlan, Veracruz.
LINEAMIENTOS
* Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de
la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben
de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia (Ultima Reforma DOF 10/11/2016)
* Lineamientos para la elaboracion, Ejecucion y evaluacion del programa nacional de
transparencia y acceso a la informacién
 Lineamientos para la implementacion y operacion de la plataforma nacional de transparencia
* Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencién de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el sistema nacional de
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales
* Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos
» Criterios para que los sujetos obligados garanticen condiciones de accesibilidad que
permitan el ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacién y proteccion de
datos personales a grupos vulnerables
* Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de informacién de interés publico;
y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva
« Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi
ngg@ﬂs coﬁao para la elaboracion de versiones publicas.
; ~‘gm\’@omeos
£t \ godlgo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
};Codlgo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
“/Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
/e Codlgo de Etica

- - Cédigo de Conducta Foaac " prmparin, w5 31 i 1A
REGIDURIA P umem "M .. i VER.
TOMATLAN, VER. 022-2025 AL M;
2022-2025 v 2022-282
- 4.- PROCEDIMIENTOS QUE REALIZA LA UNIDAD DE TRANSPARENClA

PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la atencion a las solicitudes de informacion formuladas por la ciudadania
ante el Ayuntamiento.

Objetivo:

Atender oportuna y congruentemente las solicitudes de informacion que formule la ciudadania
al Gobierno Municipal con la finalidad de cumplir con las disposiciones de la Ley 875 de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la

11
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Fundamento Legal:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6°.

* Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

* Plan Municipal de Desarrollo 2022 — 2025.

Politicas de Operacion:
1. De conformidad con el Articulo 134 de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2. Los plazos en la atencién a las solicitudes de informacion de conformidad con el articulo
145 de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
3. Afin de cumplir con los plazos estipulados en la Ley de Transparencia, el titular de la Unidad
de Transparencia debera acatar e informar a los titulares de las areas (Secretario, Directores,
Coordinadores, etc.), de los plazos de operacion interna, una vez recibida una solicitud de
informacion, los cuales se citan a continuacion;
a) En caso de que la informacion solicitada ya esté disponible al publico en medios impresos,
tales como libros, compendios, tripticos, archivos publicos, formatos electrénicos, por Internet
o cualquier otro medio, se le hara saber por el medio requerido al interesado la fuente, el lugar
y la forma en que puede consultar, reproducir u obtener la informacioén en un plazo no mayor
de cinco dias habiles.
b) Cuando la informacién no se encuentre en los registros o archivos del sujeto obligado, su
Unidad de Transparencia lo notificara al solicitante dentro del término establecido en el articulo
145 de esta Ley, y le orientara, si fuese necesario, para que acuda ante otro sujeto obligado
que pueda satisfacer su requerimiento.
4. La Unidad de Transparencia respondera a las solicitudes dentro de los diez dias habiles
siguientes al de su recepcion.
5. Para el monitoreo a las solicitudes de acceso a la informacién ingresara diariamente al
sistema Infomex-Veracruz Debera ingresar al portar del INFOMEX-VERACRUZ
(https://infomexveracruz.org.mx/InfomexVeracruz/default.aspx) capturando su usuario vy
i (ENT0 co;,gontragena proporcionados por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion; En el
‘ v u pr|n0|pal debera acceder a la pestafia Solicitudes pendientes y verificar el registro de
RN @Q@as solicitudes.
Tﬁemmra al area correspondiente la solicitud, para su debido desahogo y elaboracion de la
esfuesta.
o )
sleccionara el tipo de respuesta que se proporciona al solicitante y describira la informacién

Rgr-smbﬁgmntara el archivo electronico de la respuesta en formato PDF. Agregara el nombre de la
TomATLANJeREadencia responsable de la respuesta.

202z-2ddwerara la respuesta mediante el botén Aceptar.
Verificara que se haya liberado la respuesta. Es responsabilidad de la Unidad de
Transparencia generar la informacion estadistica que se derive de las solicitudes de
informacion, a fin de presentar a la ciudadania un reporte claro y sencillo acerca del
comportamiento (solicitudes por mes, semestre y afio). Tiempo promedio de gestiéon: De 1 a
10 dias habiles. Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 145 de la Ley 875 de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Para la atencion a las solicitudes de informaciéon formuladas por la ciudadania ante el

Ayuntamiento.

REGIDURIA

TOMATLAN, 3

2022-20
| .

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO | TANTOS
Titular de la Unidad | 1 Revisa diariamente el Sistema N/A N/A
de Transparencia Infomex-Veracruz, para la
de Tomatlan atencion a las nuevas solicitudes
Titular de la Unidad | 2 Revisa las solicitudes y turna al N/A N/A
de Transparencia area administrativa responsable
de Tomatlan de la informacién solicitada.
Titular de la Unidad | 3 Recibe respuesta a la solicitud de N/A N/A
de Transparencia informacion por parte del area
de Tomatlan administrativa
Titular de la Unidad | 4 Revisa que la informaciéon esté N/A N/A
de Transparencia correcta y que responda a todas
de Tomatlan las preguntas sefialadas en la
solicitud de informacion.
Titular de la Unidad | 5 Remite la respuesta al solicitante N/A N/A
de Transparencia a través del Sistema Infomex y
- -de-niﬁomatlan verifica que se haya liberado la
i W10 Cop .
bW ~, 3 misma
oSSR ﬁ/,,‘ﬁfyjldr delaUnidad | 6 | Archiva el expediente de la N/A N/A
de? Transparencia solicitud de informaciéon y su
dﬁ Tomatlan respectiva respuesta y termina el
g 74 procedimiento.
|2

bre del Procedimiento: Procedimiento para la publicacién y actualizacion de la

informacion relacionado con el tema de transparencia y acceso a la informacion.

Objetivo:

Publicar y actualizar en la seccion de Transparencia del Portal del Ayuntamiento la
Informacion que sefala el articulo 15 de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como aquella
complementaria de interés ciudadano, con el propdsito de transparen\tar la gestién publica,

de Tomatlan Veracruz.

Fundamento legal:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6°.
* Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado &eVeracruz de
Ignacio de la Llave

* Plan Municipal de Desarrollo 2022 — 2025. Politicas de operacion:

1. Para darcumplimiento a lo que establecen los Articulos 15 y 9 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Veracruz, el Ayuntamiento determinara el
sitio 0 medio electrénico para publicar y difundir la informacion.

2. De forma adicional a lo que exige la Ley, se publicara informacién de interés general , que
contribuya a transparentar el quehacer gubernamental municipal.

o

K. ATURTAMIENTO CoMs

lliNBlli

0222025

,4"' JEATO CONSTITUCIONAL
DE TOMATLAN, YER

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534
Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.



POR UN MEJOR @

TCM&TLA

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

ADMINISTRACION 2022 -2025

3. Es responsabilidad de la Unidad de Transparencia, vigilar el cumplimiento de la publicacion
en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Tiempo promedio de gestion:

De 1 a 20 dias habiles, después de que se genere la informacién (dependiendo del volumen,
la naturaleza de la informacion y la celeridad con que las areas administrativas entregues la
informacion, asi como de la disponibilidad del Administrador y de la velocidad de conexién a

internet

Descripcion del Procedimiento:
Para publicacién y actualizacion de la informacién relacionada con el tema de
transparencia y acceso a la informacion.

RESPONSABLE | N° ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS
DOCUMENTO
Titular de la |1 Monitorea e identifica si se N/A N/A
Unidad de debe publicar o actualizar
Transparencia alguna informaciéon en la
de Tomatlan Plataforma Nacional de
Transparencia.
Titular de la |2 Elabora oficio dirigido a la Oficio Original
Unidad de unidad administrativa
Transparencia correspondiente solicitando
de Tomatlan la actualizacion de la
informacion e informando
de los periodos que se tiene
que cumplir.
Titular de la |3 Envia el oficio al area Oficio Original
Unidad de correspondiente.
Transparencia
de Tomatlan
Titular de la |4 Recibe el oficio con la | Oficio con Original
Unidad de solicitud de informacion, y | anexo
Transparencia publica en la Plataforma
SEATOCO% “de~Fomatlan Nacional de Transparencia.
» \\m\\’/—fltmar de la|5 Corrobora que la N/A
; ﬁ)\\w{f@dad de informacion  publicada se
i \@f}’nsparenma vea conforme a los
5 »j/dg¢ Tomatlan lineamientos técnicos para
\ ’ﬂ | la Publicacién,
: 2 homologacion y
PR ' estandarizacion de la
TORNi;: :.3’}’5“%12 Informacion.
2022.20b4tular  de  la|6 Archiva el acuse con la | Expediente de Original
Unidad de informacion de la fraccion | Archivo
Transparencia publicada o actualizada y
de Tomatlan termina el procedimiento.
@@pw«oww
7 ﬁ%k 3-1 '&;v‘g-:;UR_P ORDAS ., K. AYUKTAMIENTO COMS T
s 2022-2025 ;
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Nombre del Procedimiento:
Procedimiento para la Clasificacion y desclasificaciéon de informacién reservada.

Objetivo:
Llevar a cabo las clasificacion y desclasificacion de informacién conforme a lo previsto
por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz, articulos
12, 13 y 14 Politicas de Operacién:

1. Los proyectos para clasificar como acceso restringido en su modalidad de reservada o
confidencial deberan ser enviados por las areas administrativas a la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica; acompanados de los fundamentos y motivos en los que se basan para
dicha clasificacion.

2. Se entendera por fundamento, a los preceptos legales sustantivos y adjetivos en que se
apoyen.

3. Se entendera por motivos sustantivos, a los razonamientos légicos juridicos sobre el por
qué considera que el caso concreto o particular se ajusta o encuadra en la hipotesis normativa.
4. La Unidad de Acceso a la Informacion Publica debera presentar la informacioén integrada
de las areas administrativas, al Comité de Informacion de Acceso Restringido.

5. Los Proyectos de Clasificacion de Acceso Restringido en su modalidad de reservada o
confidencial deberan estar autorizados por los titulares de las areas, antes de ser enviados al
Comité de Acceso Restringido para su estudio y aprobacion.

6. El proyecto de Clasificacion de Acceso Restringido en su modalidad de reservada o
confidencial deberan ser aprobado por el Comité de Informacién de Acceso Restringido.

: B
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Descripcion del Procedimiento:
Para Clasificacion y desclasificacion de informacién reservada

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO | TANTOS
Titular de la Unidad de | 1 Recibe los oficios de peticion de | Oficio Original
Transparencia de informacion a clasificar como de acceso
Tomatlan restringido en dos tanto de las areas
administrativas correspondientes, sella
de recibido en un tanto y devuelve el
segundo.
Titular de la Unidad de | 2 Concentra e imprime la informaciéon en | Proyecto Original
Transparencia de un proyecto de informacion a clasificar
Tomatlan como de acceso restringido en su
modalidad de reservado o confidencial
en un tanto, en base a los oficios de
peticién de informacién a clasificar como
de acceso restringido.
Titular de la Unidad de | 3 Turna el proyecto de informacion a | Proyecto Original
Transparencia de clasificar como de acceso restringido en
Tomatlan su modalidad de reservada o
confidencial en un tanto a las areas
administrativas para su visto bueno.
Titular de la Unidad de | 4 Recibe el proyecto de informacion a | Proyecto Original
Transparencia de clasificar como de acceso restringido en
5 Tomz% su modalidad de reservada o
1 WER lCo;, 7, § confidencial en un tanto de las areas
! ﬁ/‘m““\' '! administrativas y verifica si obtuvo el
< & B SN ) visto bueno. En caso de no tener el visto
=E R bueno: A. Imprime en un tanto, ;
, desechando el anterior, regresa en la o
! actividad 3. En caso de obtener el visto B i
; bueno: B. Envia el proyecto de $ f‘:‘,":%% _,‘“,'w. ATURA
: Sinformacién a clasificar como de acceso ?i:';?;’ ok Mﬁf"’;
EGIDURIA restrir}g(;do gnlsu moda;lid?d dlcacl':ese_tr\{aga = o g02c-l
-t A P o confidencial en un tanto al Comité de
TOMA,“ LAN, VER. Informacion de Acceso Restringido para
- 2022-2025 su autorizacion.
Titular de la Unidad de | 5 Recibe el acta de sesion y el acuerdo de | Acta de sesion Original y
Transparencia de informacién clasificada como de acceso copia
Tomatlan restringido en su modalidad de reservada
o confidencial en original y copia, del
Comité de Informacion de Acceso
Restringido.
Titular de la Unidad de | 6 Sella y devuelve el acta de sesion y el | Acta de sesion Copia
Transparencia de acuerdo de informacion clasificada como
Tomatlan de acceso restringido en su modalidad
de reservada o confidencial en copia, al
Comité de Informacion de Acceso
Restringido y archiva el original de
manera cronoldgica temporal.
Titular de la Unidad de | 7 Publica el Acuerdo de Informacion N/A N/A
Transparencia de clasificada como de Acceso restringido
Tomatlan en su modalidad de reservada o

confidencial en la pagina web del H.
Ayuntamiento.

Fin del Proceso

Telefono: 273 732 2510 -
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Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de informe semestral de actividades de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica

Objetivo:

Informar al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion de las actividades relevantes
encomendadas a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, con la finalidad de llevar un
control de la funcionalidad de la misma.

Fundamento Legal:
Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz,
articulo 134 fraccién X.

Politicas de operacion:
1. En la integracién del informe semestral de actividades se deberan tomar en cuenta los
siguientes datos y documentos de las solicitudes de acceso a la Informacién Publica. Fechas
de recepcion y respuesta de las solicitudes Tiempo de entrega de respuesta.
- -2-Belacion de las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, por los cuales se haya
j w‘%&i"” ,genérado un costo de su reproduccion.

.\g\”/ 3} El'informe semestral de actividades se enviara al Instituto Veracruzano de Acceso a
N {}@rmamon en los meses de enero y julio de cada afio. ;

sqripcion del Procedimiento:
| ST
Elaboracion del Informe semestral de actividades de la Unidad dé\\"Tt'éceso ala

RECIDURformacion Pablica.
TOMATLAN, VER.

. 2022-2025RESPONSABLE | N° ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS
DOCUMENTO
Titular de la Unidad | 1 Obtiene las solicitudes de | Archivo Original
de  Transparencia acceso a la informacion publica
de Tomatlan en original, del archivo
cronoldégico temporal.
Titular de la Unidad | 2 Elabora el informe semestral | Informe Original
de  Transparencia de actividades en un tanto, con
de Tomatlan base a las solicitudes de

acceso a la informacién publica
en original y e imprime.

Titular de la Unidad | 3 Elabora oficio de envio en un | Oficio Original y copia
de  Transparencia tanto, firma y obtiene fotocopia.
de Tomatlan
Titular de la Unidad | 4 Envia el oficio y el informe | Oficio e Informe Original y copia
de  Transparencia semestral de actividades en
de Tomatlan original y copia, al Instituto
Veracruzano de Acceso a la
Informacion.
Titular de la Unidad | 5 Recaba sello del Instituto | Oficio Copia
de  Transparencia Veracruzano de Acceso a la
de Tomatlan Informacion en el oficio de
envio en fotocopia y lo archiva
Fin del
Proceso

WRDOS M. AYURTAMIENTO COMS TTTUCIONAL
¢ t TLAK, R
P DENGIR
022-2025

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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XVIIl. DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL.

PRESENTACION

La elaboracién del presente manual se realiza con la finalidad de contar con una herramienta
de consulta, para mejora de la atencion a la poblacién y ademas para documentar las acciones
que se llevan a cabo, a corto, mediano y largo plazo, asi como al brindar atencion en
emergencias que surjan en la poblacion o por fenédmenos de origen natural.

1.- MARCO JURIDICO i
+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos ﬂilelﬁ
-*egnstltumon Politica del estado de Veracruz de Ignacio de la llave. 022-2025

Leﬁ Organica del Municipio Libre.

@\"f/,‘%ey General de Proteccion Civil.

. ‘Lay 226 de Proteccion Civil para el Estado de Veracruz.
Reglamento Municipal de Proteccién Civil.

»Nor:mas Oficiales Mexicanas.

e Ley. de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
- Codigo de ética.

Rg:'v‘"T""*":’wﬂ{:odlgo de Conducta.

TOMATLAN, V
N 2022-2025 glamento interno.

2.- MISION Ser institucién comprometida con la capacitacién de los sectores: publico, privado
y social en materia de proteccion civil, cuya finalidad es brindar un servicio eficiente y eficaz a
la poblacién del Municipio de Tomatlan, Veracruz, en situaciones de riesgo, emergencia,
siniestro o desastre.

3.- VISION Consolidarse como una institucion de calidad dentro del Sistema Municipal de
Proteccion Civil.

4.- VALORES UNIDAD: Para hacer de la diversidad nuestra fuerza.

SENSIBILIDAD: Escuchar, entender, atender y resolver las demandas de todos y cada uno
de los ciudadanos de Tomatlan, que requieran nuestra participacion.

CALIDAD HUMANA: Ser sensible y participe en la solucién de los problemas de la gente ante
una situacion de riesgo.

VOCACION DE SERVICIO: Desempenar el trabajo con entusiasmo y tener la disposicion
necesaria en las tareas encomendadas.

DISCIPLINA: Desempenar el trabajo en forma sistematica y ordenada, cumpliendo para ello
con las normas y lineamientos establecidos dentro de la Direccion.

5.- OBJETIVOS ESPECIFICOS Ejecutar las politicas, programas y acciones de proteccién
civil en el municipio con el fin de salvaguardar a las personas, su patrimonio y entorno, asi
como lo relativo a los servicios vitales y estratégicos, en caso de riesgo, emergencia, siniestro
o desastre.

6.- ATRIBUCIONES.

* Son atribuciones de la Direccidon Municipal de Proteccion Civil,

» Coadyuvar con el Presidente Municipal en la integracion del Sistema Municipal de Proteccion
Civil;

* Cuidar que los Sistemas Municipales se vinculen con los programas y politicas del Sistema
Estatal;

» Dar seguimiento y evaluar las atribuciones del Consejo y de la Unidad Municipal de
Proteccion Civil;

« Canalizar al Organo de Control Interno las quejas y denuncias que se presenten en contr
de los Servidores Publicos Municipales del Sistema de Proteccion Civil; @

UUTRSAENT TO CONSTITUCIONAL
ey TOMATLAN, VE!
é,‘ 55\'.\9 bs
oy ~
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 Contribuir al cumplimiento de las disposiciones legales en materia de Proteccién Civil; y
» Conducir y operar el Sistema Municipal de Proteccion Civil.
» Convocar, coordinar y armonizar, con pleno respeto a su autonomia, la participacion de los
ciudadanos y la de los diversos grupos sociales del Municipio, en relacién a la materia.
» Fomentar la participacién comprometida y responsable de todos los sectores de la sociedad
en la formulacion y ejecucion del Programa Municipal de Proteccion Civil y de los programas
especiales destinados a satisfacer las necesidades de proteccion civil del Municipio.
* Vigilar el adecuado uso y aplicacion de los recursos que se asignen a la prevencion, apoyo,
auxilio y recuperacién a la poblacion ante un desastre.
* Promover el estudio y la capacitacién en materia de proteccion civil.
» Aprobar los programas para la generacién de una cultura de proteccion civil, a efecto de
difundirlo con fines de prevencion y orientacion.
» Convocar y coordinar con pleno respeto a sus respectivas atribuciones, la participacién de
las dependencias Federales y Estatales establecidas en el municipio.
* Elaborar o actualizar el Atlas de Riesgos del municipio de Tomatlan.
* Elaborar el inventario de recursos humanos y materiales disponibles en el municipio para
hacer frente a un riesgo, alto riesgo, emergencia o desastre, vigilar su existencia y coordinar
Su manejo.
* Proponer, coordinar y ejecutar las acciones de auxilio y recuperacion para hacer frente a las
consecuencias de un riesgo, alto riesgo, emergencia o desastre, procurando el mantenimiento
o pronto restablecimiento de los servicios publicos prioritarios en los lugares afectados.
» Establecer y operar los centros de acopio o de ser el caso albergue para recibir y brindar
ayuda a la poblacion afectada por un riesgo, alto riesgo, emergencia o desastre.
* Organizary llevar a cabo acciones de capacitacion para la sociedad en materia de proteccion
civil.
; mocioén de la cultura de proteccion civil, primeros auxilios y simulacros ante las
@&“‘0 Coxs, ,autor’%dades del sector educativo.
ff‘”“\/\- ,Identlflcar los altos riesgos que se presenten en el Municipio, integrando el atlas
\ \eﬁa‘@espondlente
ar asesoria a los establecimientos, empresas, instituciones, organismos, asociaciones
vadas y deI sector somal para integrar sus unldades internas de respuesta y de promover

"r

. Fomentar la participacién de los medios de comunicacic’)n masiva electrénicos o escritos, a
REGIDURTA de llevar a cabo campafias permanentes de difusion.

TOMATLAN, YEHFaterminar la existencia de riesgos en los establecimientos, asi como dictar las medidas

. 2022-202fara evitarlos o extinguirlos.
» Coadyuvar con el Consejo de Proteccion Civil del Estado de Veracruz en la conduccion y
operacion del Sistema Estatal de Proteccion Civil, asi como en la reunion, introduccion y
actualizacién de la informacion del mismo.

» Las demas que le confiera el ejecutivo del Ayuntamiento, y autoridades relacionadas con el

area de Proteccion Civil ‘
También es responsabilidad del director de proteccion civil: @@,rm To CONSTITUEIONAL
» Cumplir con las obligaciones del portal de Transparencia AR WIL;-‘-I-:W

* Cuidar del vehiculo asignado para realizar sus actividades. ICATURA

* Es responsable del resguarda los archivos de su area
* Cumplir con la Declaracién patrimonial al inicio, modificacién o conclusion del cargo.

* Mantener actualizado el directorio telefonico de las dependencias con las que se coordina la
direccion de proteccion civil.

2022-2025

ﬂfﬂclﬁ
022-2025
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XIX. DIRECTOR DE COMUNICACION.

PRESENTACION

La Direccion de Comunicacion Social, tiene como propdsito la divulgacion y creacién de
mensajes para hacerlos del conocimiento de la opinidn publica, labor que es y debe ser
actualizada diariamente de manera oportuna. De esta manera este documento contempla en
su contenido introduccién, base legal que nos rige, organigramas, objetivos y funciones que
le dan identidad a esta funcion y que justifican su existencia.

El diseno de este documento obedece a la intencién de especificar por escritos el contexto
general al que corresponde, y ser util como material de consulta, su contenido quedara sujeto
a modificaciones, toda vez que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las unidades
administrativas signifiquen cambios en sus atribuciones y estructura a fin de que siga siendo
un instrumento actualizado y eficaz.

1.- MARCO LEGAL
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley de Comunicacion Social para el Estado de Veracruz, de Ignacio de la Llave.
* Ley Federal de Radio y Television.
* Ley sobre delitos de imprenta.
* Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la llave.
* Cédigo de Etica.
1 P *-Gégligo de Conducta.
,&\z\\"\m“\o”sr,, Leﬁ de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
NS ---.;\R\\N@radruz de Ignacio de la Llave.
: \,"-. y de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de Veracruz de
i r}\ acio de la Llave.

2.- M[SlON
REGIDURGomunicar de manera eficaz, clara y oportuna a los habitantes del municipio las principales

TOMATLAN, YWBones del Ayuntamiento y la administracion municipal, asi como generar una actltud de.

- BOTS 20"'zci,sorresponsablIldad entre los ciudadanos y las autoridades.

3.- VISION
Ser una dependencia generadora de una nueva cultura de comunicacion somal Gi:e promueva
sus valores y principios, vinculando los intereses de la ciudadania y construyendo una
sociedad transcendente en pro del bien comun.

4.- COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA:

» Comunicar todo de manera sencilla, eficaz y oportuna, para su facil entendimiento.

» Coordinarse con todas las areas, para la publicacién de las actividades mas sobresalientes.
» Coordinarse con la Secretaria Municipal para politicas de concertacion para una buena
imagen ante los medios de comunicacion.

» Acompafiar al Presidente Municipal en sus giras de trabajo y otros compromisos de agenda,
con el fin de recabar toda la informacion fotografica relacionada con el tema que se esta
atendiendo.

pers

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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5.- ATRIBUCIONES

1.- Disefar y mantener actualizado su manual de procedimientos.

2.- Conducir sus actividades en las directrices establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo.
3.- Informar trimestralmente al Presidente Municipal y al regidor de la comisiéon que
corresponda, de las actividades desarrolladas por la dependencia de su cargo.

4.-Rendir informacion trimestral que corresponda en la Plataforma Nacional de Transparencia.
5.- Presentar en los primeros tres meses de cada afio de la administracion, los programas que
integraran el Plan de Desarrollo Municipal, integrar el PROGRAMA Operativo Anual (POA).
6.- Presentar su declaracion Patrimonial de Intereses, modificacion en su caso si la hubiere y
de conclusion de su encargo.

7.- Conformar un sistema integral de comunicacion social, que difunda las actividades que
lleve a cabo el cabildo, el Presidente Municipal las diversas direcciones del Ayuntamiento.
8.- Instrumentar acciones necesarias para informar a la poblacion a través de los medios de
comunicacion sobre los servicios que las areas de esta administracion ofrecen a la comunidad.
9.- Planear y disefar estrategias de comunicacion social que construyan mensajes de
acciones del ayuntamiento y la administracion municipal.

10.- Coordinar la relacion con las diversas dependencias, con el propésito de unificar criterios
estratégicos y acciones.

11.- Informar permanentemente al cabildo y areas de la administracién sobre la presencia del
Ayuntamiento en los medios de comunicacion.

12.- Coordinar las estrategias de difusion, para dar a conocer las acciones y servicios a la
comunidad.

13.- Promover relaciones publicas con directivos de medios de comunicacion para incentivar
la colaboracion de estos en la difusion de las acciones publicas del ayuntamiento.

14.- Conduccién de eventos.

15.- Toma de fotografias y videos en cada evento, reunién, obras que requiera cada direccién
16.- Instalacion de mamparas alusivas a cada evento.

17.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le
asigne el presidente municipal y cabildo.

18.- Mantener actualizada la informacion de los medios oficiales que utiliza los medios de
difusion de los que se apoya el Ayuntamiento.

19.- Es responsable de los archivos fisicos y digitales que genera su departamento, ademas
del cuidado conservacion y mantenimiento del equipo técnico a su cargo.

REGIDURIA
TOMATLAN, VER.
2022-2025

| .

GATAAUENTO CONSTITUCIONAL
. N oc TOMATLAN, VER.

INDICATURA
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XX. CULTURA. -

PRESENTACION

Se presenta el Manual de Procedimientos de la Direccién de Casa de la Cultura con el objetivo
de dar cumplimiento a las disposiciones previstas para los ayuntamientos y Presidente
Municipal.

El manual de Procedimientos de la Direccion de Cultura unifica los criterios de contenidos que
permiten la eficacia en el desarrollo de los procedimientos de direccion, coordinacion y
evaluacion administrativa a través de la sistematizaciéon de actividades, la identificacion de
operaciones y la definicion de la metodologia para efectuarlas.

El contenido del manual comprende objetivo, base legal, alcances, responsabilidades,
politicas como parte sustancial del desarrollo de los procedimientos junto con los formatos
correspondientes, su validacion y actualizacion que junto con la metodologia aplicada en cada
uno de sus apartados nos dota de instrumentos necesarios para que en la practica se
desarrollen y ejecuten los procedimientos administrativos aqui descritos, contribuyendo asi a
la efectividad del gobierno, buscando generar un impacto en la calidad de los servicios
publicos y asi generar satisfaccion humana.

1.-MARCO JURIDICO

* Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos
* Constitucion Politica Del Estado De Veracruz

* Ley Organica Del Municipio Libre Del Estado De Veracruz.

* Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave,

 Ley de Proteccion de Datos personales en posesion de sujetos obligados en el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave,

(ENT0 Cope

* Ley de responsabilidades de los servidores publicos para el Estado libre y soberano def \W\\
Veracruz de Ignacio de la Llave o Reglamento Interno /S 2 L1 ]

« Cédigo de Etica
» Cédigo de conducta

2.- OBJETIVO ;

Promover y dar seguimiento a las acciones de actividades artisticas y culturales en nuestng: IDURIA
Municipio. TOMATLAN, VER.

2022-2025
3.- MISION

Con la participacion ciudadana implementar acciones, aumentando el numero de talleres y
grupos de baile y danza, a través de los valores culturales, principalmente en nifios, jévenes,
y adultos, creando espacios adecuados para la practica de actividades que exalten la cultura
local, como una alternativa trascendental de vida principalmente

4.- VISION

Lograr que el municipio de Tomatlan, Veracruz, se distinga a nivel regional por la generacion
de acciones culturales de alta calidad, para poner en practica las habilidades artisticas de los
habitantes del Municipio.

TRMIENTO CONSTITUCIOMAL
DE TOMATLAN, YeER.

Tr"\ﬂv‘ ATl -KF

2022-2025

BENGI#
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Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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5.- ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE CULTURA

Promover la realizacion de actividades recreativas y culturales como senderismos por los
lugares caracteristicos de Tomatlan, por nombrar algunos puente del Huatusquito, Viveros
agricolas, cueva del carén, barrancas de Tomatlan, procurando en todas ellas la participacion
popular y el convivio familiar.

Promover los valores culturales e histéricos del Municipio, ademas de fomentar las tradiciones
del dia de muertos con ofrendas prehispanicas y el Xantolo haciendo participes a las escuelas
y grupos sociales respresentativos de Tomatlan.

SERVICIOS :

Promover e impartir talleres de:

+ La Danza de los Santiagos -
* Danda de Mojigangas
» Danza folkldrica.

* Arpa

* Marimba

» Guitarra.

* Teclado.

* Baile de salén

« Pintura en artes plasticas. REGIDURIA

* Taller de tareas TOMATLAN, VER.
* Taller de teatro T 11 R

« Taller de reciclado, entre otros

6.- PROCEDIMIENTOS

GESTION DE APOYOS

* Se realiza planeacion de eventos culturales.

* Se elabora oficio solicitando el apoyo a la Presidencia Municipal
* Se recibe respuesta

 Se otorga apoyo a encargados de eventos @@

PROMOCI_ON DE TALLERES a:ﬁéi’% DI ATURA

+ Se organiza talleres %:‘H i o i

» Se buscan patrocinadores "

* Se da difusién en medios electronicos y escritos

» Se da a conocer en escuelas y lugares publicos

» Se lleva a efecto los diversos talleres tales como: Danzas, Musica, Artes

» Se toman evidencias

* Se realiza un periédico mural

* Se realizan exposiciones R — -

« Se otorgan reconocimientos .
9 SIDENGIA

022-2025

INTERCAMBIOS CULTURALES

Se organizan actividades culturales, con la invitacion formal para que participen otros
municipios y/o entidades federativas, realizando el evento y entregandose los reconocimientos
respectivos.

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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XXI. DIRECCION DEL DEPORTE

PRESENTACION

La juventud, los adolescentes y los nifios son uno de los sectores mas vulnerables y debemos
protegerlos contra las malas influencias como la delincuencia, las drogas o la violencia a nivel
nacional, estatal y municipal por ello es de vital importancia el buscar encausar a la juventud
en el deporte u otras distracciones sanas, generandoles los espacios para tal fin, razén por lo
cual se ha elaborado el presente manual de procedimientos que servira como un documento
de apoyo para el mejor desempefo de las actividades desarrolladas, la optimizacion de
recursos y racionalizacion de esfuerzos, brindando asi un servicio y gestién de calidad, en
este documento se redactan y desarrollan algunos de los procedimientos mas relevantes que
esta direccion realiza en lo interno y externo para que en cumplimiento con sus atribuciones
logre su objetivo encaminado siempre a la juventud y el deporte.

1.- MARCO JURIDICO

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave

* Ley Organica del Municipio Libre;

* Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz.

» Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados en el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Reglamento Interno de la Administracién Publica del H. Ayuntamiento de Tomatlan,

Veracruz.
» Codigo de Etica.
1 ‘C@g o de Conducta. )
1 «\\wm ca,., //\ g (i :u-*f*jggﬁ"‘l_";,"w
X /2,\4)3,1 ETIVO SR i cATURA

22X -

S ¢ St
U!'-C!;'ﬁﬂrentar la practica de las Actividades Fisicas y el Deporte como componente de Ié%*&gac‘lonw
N 1@égral para Iograr ciudadanos crltlcos y solldarlos desarrollando los valores civicos ¥

: 3.- VISION
REGIDURS Y o . 2. .
TOMATLAN, I’- entar en la poblacion la practica regular y sistematica del Deporte, a través del
2022-20 yrovechamiento de la infraestructura y recursos existentes que promuevan la iniciacion
[ eportiva en los nifios y jovenes e incluso adultos, logrando asi un desarrollo integral y un
habito deportivo en la poblacién en general, promoviendo el deporte mediante la realizaciéon
de eventos multideportivos de caracter masivo, que impulsen la cultura fisica y el surgimiento
de nuevos valores en nuestro municipio.

4.- ACTIVIDADES:

1.- Disefar y mantener actualizados los reglamentos y manuales de procedimientos.

2.- Conducir actividades deportivas en las directrices establecidas en el Plan Municipal de
Desarrollo.

3.- Informar trimestralmente al Presidente Municipal y al regidor de la comision que
corresponda, de las actividades desarrolladas por la dependencia de su cargo.

4.- Rendir informacion trimestral que corresponda en la Plataforma Nacional de

K< -_-‘ : DENEIR
Telefono: 273 732 2510 - 732 2534 Sz 4222025

Avenida 3 entre Calle 1 y 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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5.- Presentar en los primeros tres meses de cada afio de la administracion, los programas que
integraran el Plan de Desarrollo Municipal, integrar el PROGRAMA Operativo Anual (POA).
6.- Presentar su declaracion Patrimonial de Intereses, modificacion en su caso si la hubiere y
de conclusion de su encargo.

7.- Integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos a su cargo.

8.- Vigilar que se cumplan las disposiciones legales relativas a los asuntos de su competencia.
9.- Promover el Deporte en las Escuelas Primarias, por medio de entrenamientos de futbol
infantil y juvenil.

10.- Revisar el mantenimiento y conservacion de los Espacios Deportivos.

11.- Organizar torneos de todos los deportes que mas se practican en el municipio como:
Campeonato de futbol de salon, diferentes categorias.

Campeonato de futbol soccer para las comunidades.

Campeonato de voleibol femenil libre mayor.

Campeonato de basquetbol libre femenil y varonil y,

Campeonato de beisbol infantil.

12.- Facilitar las instalaciones deportivas municipales a quien lo solicite.
13.- Gestionar apoyos a los deportistas, ante el gobierno Municipal, Estatal ﬁgderal

14.- Revisar que los equipos infantiles participen en torneos,

15.- Verificar que el municipio fomente la participacion en las olimpiadas estatales del deporte.
16.- Apoyar en escuelas con material deportivo.

17.- Desarrollar un amplio y permanente programa de mantenimiento y rehabilitacién de
canchas, espacios deportivos, e incentivar la colaboracién de la ciudadania.

18.- Crear comités deportivos en colonias y ejidos de nuestro municipio, para mejorar la
infraestructura deportiva con la que se cuenta, asi como la adquisicion de materiales
deportivos por medio de dependencias del gobierno federal y estatal, asi como por iniciativa
privada y participacion ciudadana.

TTTUCIO
-is

K. AYURTAMIENT
e TLAK

DENGIR

022-2025

5.- PROCEDIMIENTOS
5.1 Gestion de recursos.
OBJETIVO: Bajar recursos y aplicarlos en proyectos dirigidos al sector juvenil y deportivo,
atender las necesidades de la ciudadania y de los espacios deportivos mediante los apoyos
otorgados por el H. Ayuntamiento de Tomatlan, Veracruz.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
1 Inicio
2 Elabora el documento de peticion | Secretaria Documento | Valoracion
1 LA '"“"’",3 fundado y motivado _ _ _ __
& qims%’}@ 1 | Canaliza la solicitud a la instancia | Director Oficio Sello en
S AR correspondiente acuse de
Recibido
! | Transcurrido el tiempo pertinente | Dependencia | Oficio Se conoce
i | emite la respuesta de la gestién a la | o Institucion el estado
! | direccion de de la
REGIDURIA ' vinculacion gestion
TomATLAN, vBr. | Convoca a reunion de trabajo a las | Director Si la
2022-2025 partes involucradas en dicha gestion respuesta
para su informe. es
negativa,
Termina el
proceso <

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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5.2 Archivo interno.

OBJETIVO: Archivar y clasificar toda la documentaciéon que la ciudadania presenta en la
Comision Municipal del Deporte para su atencion y/o seguimiento, para dejar constancia de la
documentacién mas importante y relevante en oficina.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
1 Inicio
2 Reuniones con autoridades deportivas vy | Director Propuestas Obtencidén de
juveniles, pertenecientes a este municipio para propuestas
la elaboracion de los diagndsticos.
3 Elaboracién del Plan Anual de trabajo con las | Juventud y | Elaboracionde | Se  entrega en
propuestas obtenidas deporte documento. secretaria para su
revision,
modificaciéon o}
aprobacién final de
Presidencia
4 En caso de existir observaciones se realizan las | Director Elaboracion de
modificaciones pertinentes documento
5 Autoriza y firma el Plan Anual de trabajo Director
6 Entrega el Plan Anual de Trabajo a las | Director Secretaria Se conserva y se
instancias competentes entrerga el acuse de
Recibido
REGIDURIA
TOMATLAN, VER.
2022-2025
CEGrTrenEATO CONSTITUCSIORAL
.é; pe s DE TOMATLAN, YER-
d ‘@’%v SINDICATURA P = vt
N wwan 1S0Y; pfSmeneIn

2022-2025

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.




POR UN MEJOR @

TCMs LA

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
ADMINISTRACION 2022 -2025

orpre- A

! EGIDURIA
ETON‘A‘LAN, VER.

XXII. LIMPIA PUBLICA.

PRESENTACION

Este documento pretende servir como orientaciébn para conocer las actividades mas
relevantes que realiza esta direccién, con relacion a la recoleccién domiciliaria y entrega de
residuos solidos en forma diferenciada, asi como mantener limpio a nuestro Municipio.

El presente manual de procedimientos pretende hacer mas eficiente el trabajo entre los
colaboradores de esta Direccion para que este se realice de una mejor manera, dando la
calidad en el servicio a la ciudadania.

Es necesario mencionar la necesidad de actualizacion en el contenido del manual de acuerdo
a la evolucién y modificaciones que la dependencia tenga en un periodo determinado de
tiempo con el fin de que se encuentre vigente, y su contenido sea veraz y eficaz para su
consulta.

1.- MARCO JURIDICO

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Ley Organica del municipio libre.

* Ley de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente del Estado de Veracruz.

* Reglamento para la Gestion Integral de los Residuos Sélidos Generados en el Municipio;
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Los demas ordenamientos legales que resulten aplicables.
* Codigo de Etica.

* Codigo de Conducta.

2.- OBJETIVO

Hacer mas eficiente y uniforme las rutinas de trabajo, estableciendo de manera ordenada,
secuencial y cronolégica las actividades que desarrolla la dependencia para el cumplimiento
de sus atribuciones en beneficio de la ciudadania.

3.- MISION Mantener la limpieza en las calles de la ciudad, casas-habitacion, comercios y
areas publicas, fomentando a la vez en los ciudadanos la cultura de la limpieza y una correcta
clasificacién de los residuos sdlidos municipales.

4.- VISION Hacer de Tomatlan un municipio limpio, con una cultura integral y sustentable en
el manejo de los residuos solidos.

5.- PROCEDIMIENTOS ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

OBJETIVO:

Elaborar un instrumento que permite llevar a cabo los fines de la dependencia, mediante la

definicion de objetivos y metas que se pretendan alcanzar, de manera tal que los recursos se

utilicen con eﬁciencia, eficacia y economicidad.

Debqﬁg age alas necesidades de control interno y evaluacion que requiera el Municipio,
Tg(elomys »puenta los distintos programas que se operen en el mismo, determinando el

T é&@n conforme al marco JurIdICO aplicable.

2022 <u2:>

P

2022-2025

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534
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6.-RECOLECCION DOMICILIARIA DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES NOMBRE
DEL PROCEDIMIENTO:
Recolecciéon domiciliaria de residuos sélidos municipales
OBJETIVO: Preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y la proteccion del ambiente en los
centros de poblacidon del municipio, en relacion con los efectos derivados de la generacion,
manejo, destino y disposicion final de los residuos sélidos.
La prestacion del servicio de limpieza, asi como el manejo, destino y disposicion final de los
residuos sélidos no peligrosos generados en el municipio debera realizarse en los dias,
horarios, rutas, lugares y sectores que fije la direccion de limpia publica informandolo a la
poblacion para su conocimiento y observancia.
DESAZOLVE DE CUNETAS NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Desazolve de cunetas
OBJETIVO: Mantener limpias las cunetas de las carreteras aledafias a la cabecera municipal
a fin de que no se acumule tierra o basura y evitar que se obstruya el cauce del agua de las
lluvias. Esta labor debe ser realizada por el personal de limpia publica tomando en cuenta las
medidas necesarias para que fluya la vialidad.
7.- BARRIDO MANUAL DE LAS AREAS PUBLICAS.
OBJETIVO: Preservar en buen estado y mantener en éptimas condiciones los diferentes
espacios publicos del municipio mejorando con ello su imagen.
POLITICAS Y NORMAS GENERALES: La prestacion del servicio de limpieza de las areas
comunes del municipio, asi como el manejo, destino y disposicion final de los residuos soélidos
no peligrosos generados en el municipio sera de forma permanente.
8.- RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION DE LIMPIA PUBLICA:
 Establecer rutas y horarios de recoleccion de los residuos solidos urbanos para todo el
municipio.
« Establecer y hacer cumplir las politicas existentes en cuanto a la separacion de los residuos
s6lidos municipales.
* Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque vehicular el cual debe
realizarse tres veces por afio.
* Brindar el uniforme y herramientas adecuadas al personal que labora en la direccion de
limpia publica.
» Cumplir con las obligaciones del Portal Nacional de Transparencia
ENT0 Coyg, * Pr&sentar la declaracion patrimonial al inicio, modificacién y en su caso de conclusion del
D \nw\\{:@rgq
£ ‘a v@nte la separacion del cargo debera realizar el proceso de entrega recepcion de la direccion
ant‘e la contraloria interna.
, -é’&";upewlsar que se realice la ruta de recoleccion de limpia publica.
/Llevar el registro diario de las actividades de las unidades de transporte mediante una
=~ bitacora.
REGIDURFa Transportar los residuos solidos urbanos al lugar que se tenga destinado para su
ToMATLAN, W@ofinamiento.
2022z-202sVerificar que los ciudadanos y comercios cubran la cuota anual por el servicio de recoleccion
de residuos solidos.
» Asignar al personal de intendencia para la limpieza de las instalaciones del palacio municipal.
* Gestionar la creacién del reglamento municipal de limpia publica.
 Coordinar las campanas destinadas al reciclado de la basura para el buen confinamiento de
los residuos sélidos urbanos.
* Encargarse de retirar la basura de los contenedores que se entcan gn la via publica, asi
como de los parques y jardines. -7

)
@@n“ SNENTO W M
s D TOMATLAN,
G
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K. AYURTAMIENTO COMS TTTUCIONA

?@“ENGIF
0222025

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.



POR UN MEJOR @

TCMs LA

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
ADMINISTRACION 2022 -2025

XXIll. COMERCIO

PRESENTACION

Dentro de la direccién de comercio se realizan acciones que conllevan a vigilar, controlar y
supervisar el mercado municipal, establecimientos comerciales (negocios fijos y semifijos),
ambulantaje; asi como bares y cantinas que existen dentro del municipio.

El presente manual se da a conocer con la estructura administrativa, y la relacion que existe
entre los integrantes de esta, asi como la responsabilidad, acciones y actividades que realiza
cada integrante del area, con esto se pretenden cumplir las metas, apoyando a cada auxiliar
a sacar adelante sus labores.

Las responsabilidades que cada integrante de la direccibn de comercio asume, facilita el
servicio a la ciudadania y se cubren las expectativas que se tienen como institucion y el trabajo
con responsabilidad.

1.- MISION.
\Ngno Cog QuE’l el comercio al término de su venta barra su lugar y coloquen los residuos en bolsa
. \Hg\‘\\’lg;odegradables para su recoleccion por el servicio de limpia publica municipal, también que el
AN @,,@mermo establecido respete sus giros y horarios establecidos.

Inculcar a la ciudadania y comerciantes la responsabilidad de tener limpio afueran y dentro de
REGIDURIR local para dar una mejor imagen de nuestra comunidad.
TOMATLAN, VER.

2022-2025
. 3.- OBJETIVO.
Tomar medidas necesarias para que el comercio semifijo de los tianguis de domﬁmﬁs toda la
semana locales establecidos fijos y semifijos, zona de artesanos, zona panaderos, ambulantes
de sabados y domingos ocupe sus lugares correspondientes.

4.- MARCO LEGAL
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano De Veracruz De Ignacio de la Llave.

* Ley Organica Del Municipio Libre. Cédigo Financiero del Estado y Municipio.

* Ley De Responsabilidad De Los Servidores Publicos para el Estado Libre Y Soberano De
Veracruz De Ignacio De La Llave.

* Ley 875 De Trasparencia Y Acceso a La Informacion Publica para el Estado Libre Y
Soberano De Veracruz De Ignacio De La Llave.

* Reglamento De Mercados Y Tianguis Para El Municipio de Tomatlan, Veracruz.

* Reglamento De Comercio Para El Municipio de Tomatlan, Veracruz.
* Reglamento Interno. Cédigo De Etica.

* Codigo De Conducta

5.- FUNCIONES DE LA DIRECCION DE COMERCIO
* Disefiar y mantener actualizados sus reglamentos y manuales de procedimientos.

» Conducir sus actividades en las directrices establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo.
* Informar mensualmente al Presidente Municipal y al regidor de la comision que corresponda,
de las actividades desarrolladas por la dependencia de su cargo.

* Rendir informacién trimestral que corresponda en la Plataforma Nacional de Transparenua

M. AYURTAMIENT NS ‘."‘.'_‘\ LONAL
7 PRI ﬂENEIﬂ
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* Presentar en los primeros tres meses de cada ano de la administracion, los programas que
integraran el Plan de Desarrollo Municipal, integrar el PROGRAMA Operativo Anual (POA).

* Presentar su declaracion Patrimonial de Intereses, modificacion en su caso si la hubiere y
de conclusion de su encargo.

* Otorgar licencias de funcionamiento a comercios establecidos, siempre y cuando esta al
corriente con sus pagos anuales.

* Atencién ciudadana personal.

* Verificar que el comercio semifijo esterespetando sus lugares correspondientes y estar al
corriente con sus pagos.

 Estar al pendiente que las ferias anuales de la cabecera municipal se lleven a cabo con =g

orden y ocupen lugares asignados por la direccion de comercio. &4 Ly
» Hacer rondines nocturnos para que los establecimientos fijos, asi como bares estén ”;: ::;i E’?s
respetando sus giros y horarios establecidos por el bando municipal. u ‘:;_1 gé

* Asistir a reuniones diarias y/o, semanales o, cuando haya alguna indicacién superior.
» Coordinar y comisionar al personal a su cargo para realizar las actividades correspondientes
al area.
» Apoyar a eventos que se lleva durante todo el afo de las diferentes areas.
+ Dirigir acciones que emanen de la direccion o indicaciones del C. Presidente Municipal.
* Recibir los oficios de las diferentes areas, asi como de la ciudadania y dar contestacion y
seguimiento.
* Llevar un control de los tianguis que en su momento pudieran instalarse en el municipio.
» Cumplir y hacer cumplir el reglamento de comercio, industria y espectaculos vigente en el
municipio de Tomatlan, Veracruz.
» Sustanciar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos administrativos, previstos en el
reglamento de comercio.
» Expedir la licencia o permisos de funcionamiento de los comercios que se establecen en el
municipio.
+ Expedir la cedula de empadronamiento que autoriza al propietario del comercio el
desempeno de la actividad comercial, industrial o de servicios
* Regular las actividades comerciales e industriales
* Proponer al presidente municipal los acuerdos que deban dictarse para el mejoramiento del
servicio publico.

_ » Participar en la formulacion de los montos, tarifas, multas, cuotas y sanciones generadas a

g\\v‘j?_@ﬂs arg&del padron.

& \mc'\is:\fProponer el nombramiento, suspension o remocion de su personal.
</ el £ T\ ntar con un padrén de contribuyentes, verificando altas y bajas de los mismos.
EJF t\

e Mantener bajo inspeccion las actividades de los comerciantes, la industria y espectaculos no
*‘\“é‘sﬂablemdos con el objeto de que sus actividades se ajusten a las disposiciones legales y
glamentarlas en vigor.
. Determlnar las infracciones e imponer las sanciones tomando en cuenta la gravedad,
REGI DL REANICION y reincidencia en su comision por parte del infractor del presente reglamento.
TomATLAN, Eantrolar el ambulantaje y evitar el crecimiento de este.
2022z-20=zsMantener una supervision continua para que se respeten los lineamientos establecidos en
el reglamento.
* Regular a los vendedores ambulantes, mediante el registro de todas las personas que
realizan una actividad comercial.
* Mantener los cruces peatonales despejados de vendedores.
* No permitir ambulantaje nuevo en areas no autorizadas por el municipio.
* Atender quejas ciudadanas respecto a vendedores ambulantes.
 Supervisar las actividades del personal administrativo adscrito a esta direccion.

Telefono: 273 732 2510- 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.
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* Vigilar y verificar que el manejo de alimentos y bebidas sea realicen en los lugares y formas
adecuadas.

* Informar trimestral y anualmente las acciones realizadas mas relevantes respecto del area
de comercio a la Presidencia Municipal.

* Apoyar en las actividades que realiza el departamento de ecologia y medio ambiente, a fin
atender el tema de reciclaje y reduccién de uso de material del poliestireno (unicel), asi como
la eliminacién del uso de la bolsa de plastico.

* Vigilar que los comercios cumplan con las politicas ambientales del municipio.

RELACIONES DE ACTIVIDADES DE LOS AUXILIARES DE LA DIRECCCION DE
COMERCIO

e Entregar licencias de funcionamiento a negocios fijos del municipio de Tomatlan,
Veracruz.

e Entregar notificaciones a negocios fijos.

e Checar que el comercio funcione de la mejor manera posible.

e Apoyar a las campanas de limpieza en la plaza del dia domingo.

e Sacar copias y entregar oficios a diferentes areas y/o, entregar circulares.

e Apoyar en los eventos organizados por las diferentes areas del H. Ayuntamiento.

e Archivar la documentacion del area.

e Apoyar en las diferentes ferias que se llevan a cabo durante todo el afio.

e Realizar el cobro del piso de plaza de los sabados y domingos, auxiliar en los bafos
publicos.

o Debera conducirse con respeto y amabilidad hacia la ciudadania proporcionando un
buen servicio publico.

El presente Manual de Organizaciéon y Procedimientos del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tomatlan Veracruz, fue autorizado por el Cabildo Municipal
mediante el Acta de cabildo de fec;hna,j.mme.mﬁgz;@:-drel 2022
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Lic. Virginia Mendoza Bafuelos

Telefono: 273 732 2510 - 732 2534

Avenida 3 entre Calle Ty 2 S/N, Col. Centro, C.P. 94170. Tomatlan, Veracruz.




