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INTRODUCCION

El Gobierno Municipal de Tamiahua, Veracruz, en su compromiso continuo por brindar una
administracion transparente, eficiente y orientada al servicio del ciudadano, presenta el Manual de
Procedimientos del H. Ayuntamiento Constitucional.

Este documento constituye un pilar administrativo fundamental para la sistematizacion,
estandarizacion y optimizacion de las tareas y tramites que desempefian las distintas dependencias
de la administracion publica local.

La modernizacion administrativa exige que la gestion publica cuente con herramientas claras que
delimiten responsabilidades, tiempos de respuesta y flujos operativos.

En este contexto, el presente manual ha sido disefiado para servir como una guia técnica y
procedimental de observancia obligatoria paralas y los servidores publicos del Municipio, garantizando
la continuidad operativa y la homologacion de los servicios brindados a la comunidad tamiahuense.

Fundamentado en las disposiciones de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave y alineado a los ejes estratégicos del Plan Municipal de Desarrollo, este manual no
solo busca simplificar los procesos internos, sino también fortalecer los mecanismos de fiscalizacion,
control interno y rindiendo cuentas de manera oportuna.

Con laimplementacion y permanente actualizacion de este instrumento, el Ayuntamiento de Tamiahua
refrenda su vocacion de servicio, promoviendo un ejercicio gubernamental mas agil, profesional y
cercano a la ciudadania.

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Establecer y formalizar de manera clara, sistematica y ordenada los procedimientos operativos que
ejecutan las distintas areas administrativas del H. Ayuntamiento Constitucional de Tamiahua,
Veracruz, garantizando la continuidad de la gestion publica, la eficiencia operativa y la transparencia
en la entrega de bienes y servicios a la ciudadania.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estandarizar los flujos de trabajo: Uniformar los criterios de actuacion, las etapas operativas y las
metodologias que siguen las y los servidores publicos en la ejecucion de sus atribuciones diarias.

Delimitar responsabilidades y tramos de control: Clarificar la asignacion de tareas, lineas de
autoridad y puestos responsables dentro de cada procedimiento para evitar la duplicidad de funciones
o vacuidades operativas.
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Acelerar la atencion ciudadana: Reducir tiempos de respuesta y simplificar los tramites y servicios
municipales, haciendo la gestién administrativa mas agil y accesible para la poblacion de Tamiahua.

Facilitar la induccion y capacitacién: Servir como una guia técnica de consulta permanente para la
integracion de personal de nuevo ingreso, reduciendo la curva de aprendizaje en cada area.

Fortalecer el control interno y la rendicion de cuentas: Proporcionar un insumo base para las
auditorias, evaluaciones de desempefio y revisiones efectuadas por la Contraloria Municipal y los
brganos fiscalizadores del Estado de Veracruz.

MISION

Somos un Gobierno Municipal transparente, eficiente e incluyente que gestiona el desarrollo integral
de Tamiahua, Veracruz, mediante la prestacién oportuna de servicios publicos de calidad, la
optimizacién de los recursos municipales y la promocion del bienestar social, impulsando el
crecimiento sustentable, el turismo, la pesca y la preservacion de nuestra identidad cultural y natural.

VISION

Ser un municipio vanguardista, competitivo y sustentable, reconocido en el estado de Veracruz por su
moderna gestion publica, la calidez y efectividad en la atencion ciudadana, e infraestructura de calidad
que garantice seguridad, prosperidad econémica y una alta calidad de vida para todas las familias
tamiahuenses.

MARCO JURIDICO

El presente Manual de Procedimientos sustenta su observancia, fundamentacion y aplicacion en las
disposiciones normativas vigentes en los tres érdenes de gobierno, las cuales facultan la organizacion
internay la actuacion de las y los servidores publicos del H. Ayuntamiento Constitucional de Tamiahua,
Veracruz:

ORDEN FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulos 8 y 115 (Base de la
autonomia y facultad reglamentaria municipal).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

ORDEN ESTATAL (VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE)
e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave: Articulos 68 y 71.
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o Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz: Articulos 34, 35, 60 y demas
aplicables a la organizacion administrativa.

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

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz.

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz.

e Ley de Archivos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

ORDEN MUNICIPAL Y REGLAMENTARIO LOCAL

¢ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tamiahua, Veracruz.

¢ Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tamiahua, Veracruz.

¢ Plan Municipal de Desarrollo de Tamiahua, Veracruz (Vigente).

o Acuerdos, circulares y lineamientos emitidos por el Cabildo del H. Ayuntamiento de Tamiahua.

,
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POLITICAS GENERALES Y REGLAS DE APLICACION

Las politicas generales y reglas de aplicaciéon constituyen las directrices de caracter obligatorio que
norman la ejecucion, actualizacion y control de los procedimientos descritos en este manual dentro
del H. Ayuntamiento Constitucional de Tamiahua, Veracruz.

1. AMBITO DE APLICACION Y OBLIGATORIEDAD

A) Alcance Institucional: Las disposiciones contenidas en este manual son de observancia
general y obligatoria para todo el personal adscrito a las dependencias, coordinaciones y
direcciones que integran la Administracion Pablica Municipal de Tamiahua.

B) Cumplimiento Normativo: Ninguna costumbre, instruccion verbal o practica administrativa
previa podra prevalecer sobre la secuencia descrita en las fichas procedimentales de este
manual.

2. OPERATIVIDAD Y ESTANDARIZACION

A) Alineacion Juridica: Todo procedimiento operativo debe ejecutarse estrictamente apegado
a las atribuciones legales conferidas en la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Veracruz y los reglamentos internos vigentes.

B) Cero Carga Innecesaria: Queda prohibido a las y los servidores publicos exigir requisitos,
documentos o pagos adicionales a los establecidos formalmente en los procedimientos
aprobados.

C) Integridad de Formatos: Los formatos, cédulas y solicitudes oficiales integrados en cada
procedimiento son de uso exclusivo y no podran ser modificados en su estructura sin
autorizacion previa de la Contraloria Municipal.
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A) Revision Periédica: El presente manual debera ser revisado formalmente al menos una vez
al afio, o bien, cuando ocurran reformas legislativas, reestructuraciones organicas o
modernizaciones tecnolégicas que impacten la operativa municipal.

B) Mecanismo de Modificacion: Cualquier propuesta de creacion, eliminacion o modificacion
de un procedimiento debera ser justificada por el titular del area correspondiente y validada
por la Contraloria Municipal para su posterior sometimiento a aprobacion del Cabildo.

C) Resguardo y Difusion: La Unidad de Transparencia y la Contraloria Municipal mantendréan
bajo su custodia la version oficial digital e impresa del manual, garantizando su disponibilidad
y consulta publica conforme a la Ley de Transparencia del Estado de Veracruz.

4. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

A) Continuidad de la Operacion: En los procesos de entrega-recepcion de las areas, los
titulares salientes deberan verificar que el personal a su cargo entregue los expedientes y
tramites en curso respetando la metodologia marcada en este instrumento.

B) Supervision Directa: Los titulares de cada direccion o jefatura de departamento seran
directamente responsables de supervisar que el personal a su cargo ejecute las tareas
conforme al manual.

C) Sanciones: La omision, inobservancia o alteracion arbitraria de los procedimientos
documentados sera causa de responsabilidad administrativa y se sancionara conforme a la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz.
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FUNCIONES GENERALES POR DIRECCIONES O AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE
TAMIAHUA, VER.

Como se muestra en el organigrama a la fecha; la actual estructura organizacional es la que se autorizo
bajo el acta 007/2026 de fecha 15 de junio 2026, para el funcionamiento del H. Ayuntamiento parala
administracion 2026-2029, por lo que a continuacion se describe la principal actividad en cada una de
las areas.

1. PRESIDENCIA MUNICIPAL Y DE LA SECRETARIA PARTICULAR:

Corresponde a la Secretaria Particular del Ayuntamiento ejercer, las siguientes
funciones por instrucciones de la Presidencia Municipal:

+ Coordinar la celebraciéon de las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes
del Honorable Cabildo, segun agenda de la Presidencia Municipal.

+ Recibir, registrar, clasificar y turnar la correspondencia oficial que llegan a la
Presidencia Municipal. _

+ Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos aprobados por el Cabildo, por
parte de la presidenta atendiendo sus instrucciones.

« Coordinar la atencién institucional a agentes y subagentes municipales, con la
finalidad de dar seguimiento a solicitudes en beneficio de las comunidades que
cada agente o sub agente representa.

+ Canalizar las solicitudes ciudadanas hacia las dependencias competentes, para
dar respuesta inmediata.

* Administrar el Archivo de la Presidencia conforme a la legislacién aplicable,
cuidando y resguardando la informacion en expedientes.

» Fungir como enlace administrativo entre la Presidencia Municipal y las distintas
areas del Ayuntamiento, con la finalidad de agilizar tramites y evitando el retraso
de las actividades, bajo el visto bueno de la alcaldesa.
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1.1 PROCEDIMIENTOS GENERALES DE LA PRESIDENCIA Y SECRETARIA
PARTICULAR

Con el propésito de brindar certeza y uniformidad en la atencién de los asuntos
administrativos, la Secretaria Particular observard, de manera general, los
siguientes procedimientos para el cumplimiento de actividades dentro de la
Presidencia Municipal:

* Recepcion de solicitudes ciudadanas: Recepcion, registro, asignacion de folio,
analisis de competencia, turno a la dependencia correspondiente, seguimiento de
la atencién y archivo del expediente.

+ Atencién a agentes y subagentes municipales: Recepcion del oficio o solicitud,
registro, revision, canalizacién, seguimiento institucional y emisién de respuesta.

» Recepcion de oficios de las direcciones municipales: Registro, revisién
documental, analisis, turno y seguimiento hasta su conclusion.

+ Seguimiento de acuerdos de Cabildo: Registro de acuerdos, ‘notificaciéon a las
areas responsables, supervision del cumplimiento e integracion de evidencias.

1.2 PROCEDIMIENTO EN LA ATENCION CIUDADANA

La Secretaria Particular brindara atencién a la ciudadania bajo los principios de
legalidad, igualdad, imparcialidad, respeto, eficiencia, accesibilidad y trato digno.

Toda solicitud presentada por cualquier persona debera registrarse mediante un
numero de folio, integrarse al sistema de control correspondiente y canalizarse
oportunamente a la dependencia competente para su atencién y seguimiento,
procurando que las respuestas
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1.3 DIAGRAMA DE FLUJO ATENCION CIUDADANA

»é‘}‘a Tamiohua
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1.4 GESTION DOCUMENTAL

Toda la documentacién que ingrese o sea generada por la Secretaria particular del
Ayuntamiento debera registrarse, clasificarse, integrarse al expediente
correspondiente, resguardarse y conservarse conforme a la legislacion archivistica
vigente, observando los principios de integridad, disponibilidad, autenticidad y
conservacién documental.

Asimismo, deberan implementarse mecanismos de control que permitan localizar

oportunamente la informacién, facilitar la consulta institucional y garantizar la
adecuada preservacion del patrimonio documental del Ayuntamiento.

1.5 DIAGRAMA DE FLUJO DE GESTION DOCUMENTAL
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1.6 CONTROL Y SEGUIMIENTO

La Secretaria Particular mantendra sistemas permanentes de control y seguimiento
sobre la correspondencia recibida y enviada, las solicitudes ciudadanas, los oficios
turnados, los acuerdos de Cabildo, los expedientes administrativos y el archivo
institucional, con el propédsito de garantizar la trazabilidad de cada asunto y

fortalecer la eficiencia administrativa.
1.7 DIAGRAMA DE FLUJO CONTROL Y SEGUIMIENTO

RECEPCION DE

CORRESPONDENCIA

RECIBIDA <
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1.8 INDICADORES DE DESEMPENO

Con la finalidad de evaluar el cumplimiento de las funciones de la Secretaria
Particular, se utilizaran indicadores tales como:

« Numero de solicitudes recibidas y atendidas.

« Tiempo promedio de respuesta.

« Porcentaje de acuerdos de Cabildo asistido.

« Expedientes integrados y concluidos.

« Correspondencia tramitada.

e Atencion brindada a agentes y subagentes municipales.
» Nivel de satisfaccion de la ciudadania.

Los resultados de estos indicadores serviran como herramienta para la toma de
decisiones y la mejora continua de los procesos administrativos.

1.9 DIAGRAMA DE FLUJO INDICADORES DE DESEMPENO

EVALUACION 100%

NOTA

EL PORCENTAJE SERA VARIADO
INDICADORES CADA MES SEGUN EL NUMERO DE
ATENCION QUE SE DE

NUMERO DE TIEMPO PROMEDIO
SOLICITUDES ‘{ DE RESPUESTA }-

RECIBIDAS

ATENCION
NIVEL DE BRINDADAA LOS CORRESPONDENCIA EXPEDIENTE
SATISFACCION DE TRAMITADA
g AGENTES Y SUB INTEGRADO Y
AGENTES CONCLUIDO
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1.10 RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL

Todo el personal adscrito a la Secretaria Particular debera desempenar sus
funciones con estricto apego a los principios constitucionales del servicio publico,
observando en todo momento la legalidad, objetividad, imparcialidad,
profesionalismo, eficiencia, honradez, transparencia y confidencialidad.

MANUAL DE _
PROCEDIMIENTOS >

Sera responsabilidad de cada servidor. publico preservar adecuadamente la
documentacion oficial, cumplir los plazos administrativos, atender con respeto a la
ciudadania, proteger la informacion institucional y contribuir al fortalecimiento del
control interno y la mejora continua de los procesos.

1.11 DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL

r N 7" Ty
RESPONSABILIDADES DEL
PERSONAL ADSCRITO A 1A EFICIENCIA HONRADEZ
SECRETARIA PARTICULAR
\ J \ J
7 ) ‘a N ( ™\
DADO LOS £
PRINCIPIOS PROFESIONALISMO TRANSPARENCIA
. J \ ¥ \ /
- = o =S s N
LEGALIDAD PROFESIONALIDAD CONFIDENCIALIDAD
(- J \ J N J
e - . &
OBJETIVIDAD IMPARCIALIDAD
\ J J
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2. SINDICATURA UNICA:

Su principal funcion es procurar la parte legal, gestion patrimonial y fiscalizacion de la Hacienda
Publica y representando legalmente al Ayuntamiento; segun el articulo 37 de la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.1 COMISIONES DEL SINDICO

3. REGIDURIAS:

Tamiahua cuenta con 4 regidurias que cuenta con sus comisiones especificas que atender conforme
al acta de cabildo de conformacion del Ayuntamiento y de las atribuciones segun el articulo 38 de la
Ley Organica del Municipio Libre, como participar en las sesiones de cabildo, desempefiar as
comisiones edilicias asignadas, asistir a los actos oficiales y ceremonias publicas que convoque la
presidenta y estar pendientes de la aprobacion del proyecto de Ley de Ingresos y del Presupuesto de
Egresos.
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3.1 REGIDURIA PRIMERA

TRANSITO Y
VIALIDAD

PROMOCIONY DEFENSA
DE LOS DERECHOS -
HUMANOS

ORNATO,
PARQUES, -

JARDINES POBLACION

EDUCACION,
ALUMBRADO mms RECREACION,

_ CULTURA, ACTOS
CIVICOS Y FOMENTO
DEPORTIVO

CIENCIAY
TECNOLOGIA
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3.2 REGIDURIA SEGUNDA
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3.3 REGIDURIA TERCERA

~ COMISIONES REGIDURIA -

!
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3.4 REGIDURIA CUARTA

HACIENDAY
PATRIMONIO
MUNICIPAL

SOYLSVY A
SOQYJY3aN ‘OLlsvay
30 STVHINIO
‘01043N00
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4. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO:

Es el area encargada de coordinar la gobernabilidad, actas de cabildo, reclutamiento en coordinacion
con el area de recursos humanos y vinculacion con agentes municipales de las comunidades.

De conformidad con el articulo 67 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz las
dependencias y servidores publicos del Ayuntamiento sujetaran sus actos y procedimientos
administrativos a los principios y disposiciones del Codigo de la materia, el articulo 70 de la LOML,
mandata que es obligacion del secretario del ayuntamiento dar cuenta de los asuntos a la Presidenta
Municipal para acordar el tramite que deba recaer a los mismos, confiriendole ademas facultades de
fe publica municipal, control de actas, compilacion normativa y auxilio técnico al Cabildo.

Ademas se detecta la necesidad de establecer un filtro rigoroso para los asuntos que se sometan ala
consideracion del cuerpo edilicio ya que la falta de validacion técnica y documental previa de las
propuestas que preentan los Ediles, Direcciones o Jefaturas suele generar diferimientos,
suspensiones de sesiones o vicios en los acuerdos de Cabildo. La incorporacion del procedimiento de
recepcion, revision y aceptacion de propuestas para Asuntos de la orden del dia de Cabildo garantiza
que todo asunto agendado cuente con la fundamentacion legal, justificacion técnica y suficiencia
presupuestal indispensable, asegurando el apego al debido proceso regulado en el articulo 2, parrafo
3 de la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.

41 PROCEDIMIENTO 1: RECEPCION, REVISION Y ACEPTACION DE
PROPUESTAS PARA ASUNTOS DE LA ORDEN DEL DiA DE CABILDO

Propésito: Normar la recepcion, andlisis, verificacion documental y dictaminacion de procedencia de
los asuntos presentados por los Ediles, Direcciones o Jefaturas de Area del Ayuntamiento, para su
eventual inclusion en el proyecto de Orden del Dia de las Sesiones de Cabildo.

4.1.1 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

+ Toda propuesta de punto de acuerdo para Cabildo debera ingresarse formalmente
ante la Secretaria del Ayuntamiento con un minimo de 72 horas habiles de
anticipacion a la fecha programada para la sesion ordinaria y 48 horas para sesion
extraordinaria.

* La propuesta debera acompaiiarse obligatoriamente de la del oficio de solicitud
(Formato SA-ORD-01), el proyecto de acuerdo redactado, la exposicion de motivos y
los dictamenes técnicos, juridicos o de suficiencia presupuestal correspondientes.
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* El Secretario del Ayuntamiento dara cuenta a la Presidenta Municipal de las

propuestas recibidas para acordar el tramite recaido y la viabilidad de su inclusion
(articulo 70, fraccion I).
Si la propuesta no retine los requisitos documentales o legales, la Secretaria podra
apercibir de manera verbal se subsane por el area requirente o emitira la Cédula de
Observaciones y Devolucion de Propuesta (Formato SA-ORD-02), otorgando un
plazo de 24 horas al proponente para subsanar, o en su defecto, el asunto se diferira
para la siguiente sesion.

4.1.2 DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:
Responsable PasojActividad

Area  Proponentell  [Elabora la propuesta de punto de acuerdo e ingresa ante cualquier auxiliar

(Edil / Director de la Secretaria el expediente técnico junto con la el oficio de solicitud

Jefe) (Formato SA-ORD-01).

Auxiliares de2  Recibenlapropuesta, estampan el sello de fe de recepcion con fechay hora,

Secretaria le asignan nimero de folio y verifican el cumplimento preliminar de la lista de
otejo documental.

Secretario del3  |Revisay analiza el contenido de la propuesta, verificando la fundamentacion
Ayuntamiento juridica del punto planteado y la suficiencia de sus anexos.

Secretario del VERIFICA: ; La propuesta cumple con la documentacion soporte completa y,
Ayuntamiento la viabilidad juridica?

Secretario del5 |No: apercibe verbalmente al area e instruye se subsane o elabora la
Ayuntamiento Cédula de Observaciones y Devolucién de Propuesta (Formato SA-
ORD-02) sefialando las inconsistencias y la entrega al proponente para que
subsane en 24 horas o sea diferida. Fin del procedimiento.

Secretario del6  |Si: Presenta la propuesta aceptada al Presidente Municipal en la reunion de
Ayuntamiento acuerdo diario para definir su inclusién definitiva en el proyecto de Orden del
Dia (articulo 70, fraccion I).

Auxiliares de7  /Asignan numero progresivo al punto dentro del Orden del Dia definitivo e
Secretaria integran los expedientes completos que se entregaran adjuntos a los
citatorios de los Ediles.
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4.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO (PROCEDIMIENTO 1):

Proponente ingresa expediente con solicitud (SA-
- Oml)

y

Auxiliares reciben, sellan acuse y asignan folio de
registro

.

Secretario del Ayuntamiento analiza fundamentacion
y soporte

!

¢Propuesta cumple
requisitos y legalidad?

[ NO |
Secretario ordena se subsane verbalmente 0 emite Cédula Secretario presenta a Presidencia en acuerdo
de Observaciones (SA-ORD-02) P diario
Asignar nimero de punto en la Orden del Dia de
Cabildo

Simbologia Estandar de Diagramacion:

Terminal {Inicio / Fin): Proceso (Rectangulo): Decision (Rombo): Punto

- Marca los punios de partida E Representa una actividad O de evaluacion donde el fiujo
y conclusion dei larea u operacién se bifurca segin la condicion
procedimiento. administrativa. {Si/ No)
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4.2 PROCEDIMIENTO 2: ORGANIZACION, DESARROLLO DE SESIONES DE
CABILDO 'Y EXPEDICION DE ACTAS Y ACUERDOS

Propésito: Planear, convocar, desarrollar y dar fe publica de las sesiones ordinarias, extraordinarias,
abiertas y solemnes del Cabildo, asi como levantar, autorizar y certificar las actas y expedir los
acuerdos correspondientes.

4.2.1 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

L]

El Secretario del Ayuntamiento dar4 cuenta de todos los asuntos a la Presidenta
Municipal para acordar el tramite recaido y preparar la orden del dia (articulo 70,
fraccion Il).

Las convocatorias a sesiones de Cabildo se entregaran por escrito a los Ediles con la
anticipacion fijada en la reglamentacion municipal o en los lineamientos aprobados
por cabildo.

Al terminar cada sesion, el Secretario redactara el acta respectiva y recabara las
firmas de los Ediles asistentes, autorizandola con su firma y rubrica (articulo 70,
fracciones | y V).

4.2.2 DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable PasoActividad

Secretario der Integralas propuestas aprobadas en el Procedimiento 1 y elabora el Orden

Ayuntamiento del Dia definitivo de la Sesion de Cabildo (articulo 70, fraccion I1).

Auxiliares de2  [Elaboran y entregan las convocatorias por escrito anexando el Orden del

Secretaria Dia y los expedientes soporte a cada uno de los Ediles con la debida
anticipacion.

Secretario deﬁ3 Asiste a la sesion de Cabildo, realiza el pase de lista, verifica el cuérum

Ayuntamiento legal, da lectura al Orden del Dia y toma nota circunstancial del desarrollo,
debates y votaciones (articulo 70, fraccion I).

Auxiliares ded  Redactan el proyecto de Acta de Cabildo (Formato SA-CAB-01)

Secretaria transcribiendo fielmente los acuerdos aprobados.

Secretario del5 |Revisay convalida la redaccion del Acta de Cabildo. Recaba las firmas del

Ayuntamiento Presidente Municipal, Sindico y Regidores asistentes.

Secretario del6  (Autoriza el acta con su firma y rdbrica y expide los Certificados de

Ayuntamiento Acuerdos de Cabildo (Formato SA-CAB-02) para su distribucion a las
areas responsables de su ejecucion (articulo 70, fraccion V).
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Responsable Paso/Actividad

Coordinacion ~ de7  |Asienta el acta en el Libro Oficial de Actas de Cabildo e integra los
Tramites y Archivo expedientes en el Archivo Historico y Administrativo (articulo 187, fraccion

).

4.2.3 DIAGRAMA DE FLUJO (PROCEDIMIENTO 2):

e

Secretario integra ia Orden del Dia definitiva de Cabildo

!

Auxiliares notifican Citatorios y Expedientes a Ediles

|

Secretario toma notas y pasa lista en Sesion de Cabildo

l

Secretario o Auxiliares redactan proyecto de Acta (SA-CAB-01)

!

Secretario recaba firmas de Ediles y autoriza con su sello

!

Expedir Certificados de Acuerdos (SA-CAB-02) y Archivar

P

Simbologia Estandar de Diagramacion (ANSI/ISO):

- Terminal (Inicio / Fin): Delimita el punto de partida l:} Proceso (Rectangulo): Representa una fase o
y la conclusion del procedimiento actividad secuencial del procedimiento
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4.3 PROCEDIMIENTO 3: EXPEDICION DE CONSTANCIAS MUNICIPALES Y
CERTIFICACIONES

Propésito: Expedir las constancias y certificaciones oficiales solicitadas por la ciudadania (residencia,
vecindad, identidad, buena conducta, modo honesto de vivir y origen) previa comprobacion fehaciente
de los requisitos documentales; articulo 70, fraccion [V).

4.3.1 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

+  Eltréamite es personal 0 mediante apoderado legal debidamente acreditado.

+ La Coordinacion de Tramites y Certificaciones cotejara la veracidad de los
documentos antes de someter la constancia a la firma del Secretario.

+ Ninguna constancia se expedira con tildaduras, enmiendas o datos incompletos.

«  Eltiempo para expedir las constancias y certificaciones podra variar dependiendo la
carga de trabajo de la secretaria de 1 a 5 dias habiles, dependiendo la complejidad.

4.3.2 DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:
Responsable  [PasojActividad

Ciudadano 1 |Presenta la Solicitud de Constancia Municipal (Formato SA-CON-01) en
Solicitante la ventanilla de la Coordinacion de Tramites, anexando INE, comprobante de
domicilio, acta de nacimiento y fotografias.

Coordinacion de2  Revisa y coteja la documentacion. Entrega la orden de pago de derechos

Tramites municipales de conformidad con la Ley de Ingresos.

Ciudadano 3 [Efectia el pago en la Tesoreria Municipal y entrega el comprobante de pago
Solicitante original en ventanilla.

Auxiliares ded [Capturan los datos en el sistema y elaboran el proyecto de Constancia
Secretaria Municipal (Formato SA-CON-02).

Coordinacion de5  Revisa el proyecto de constancia, valida los sellos y pasa el expediente a Ig
Tramites Secretaria.

Secretario del6  Revisa, firmay autoriza con el sello oficial la Constancia Municipal (Formato
Ayuntamiento SA-CON-02) (articulo 70, fraccion IV).

Coordinacion de7  [Entrega la constancia original al ciudadano, recabando firma de recibido en
Tramites a copia de acuse para el archivo.
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4.3.3 DIAGRAMA DE FLUJO (PROCEDIMIENTO 3):

Ciudadano presenta solicitud (SA-CON-01) y requisitos en
ventanilla

A4

Coordinacion coteja documentos y emite orden de pago

v

Ciudadano paga en Tesoreria y entrega recibo

v

Auxiliares elaboran proyecto de Constancia

A 4

Secretario del Ayuntamiento revisa y firma Constancia (SA-
CON-02)

v

Entregar al ciudadano y archivar acuse

Simbologia Estandar de Diagramacion (ANSVISO):

. Terminal (Inicio / Fin): Delimia el punto de partida D Proceso (Rectangulo): Representa una fase u
¥ 1a conclusion del tramite operacion administrativa del procedimiento
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44 PROCEDIMIENTO 4. EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE
DOCUMENTOS DEL ARCHIVO MUNICIPAL Y LIBROS DE CABILDO

Propésito: Expedir copias certificadas de los documentos, bandos, reglamentos, acuerdos, planos y
actas de Cabildo que obren en el Archivo Municipal, garantizando el derecho de acceso a la
informacion y fe pablica( articulo 70, fraccion [V).

4.4.1 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

+ Toda expedicion de copia certificada requiere solicitud por escrito motivada.

+ Enel caso de que el archivo a certificar se encuentre en un departamento distinto la
a secretaria el area solicitante debera presentar ante el secretario el original del
documento para cotejo y adjuntar a su solicitud las copias simples que deberan ser
certificadas.

+ Eltiempo para la emision de una copia certificada dependera del volumen o nimero
de archivos o documentos a certificar, no pudiendo ser menor a 48 horas, posteriores
a recibir la solicitud.

+ No se expediran certificaciones de documentos clasificados como reservados o
confidenciales de conformidad con la Ley de Transparencia del Estado.

4.4.2 DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable PasojActividad

Solicitante 1 |ingresa por Oficialia de Partes la Solicitud de Copias
Certificadas (Formato SA-CCC-01) detallando el documento
requerido.

Jefatura de Archivo o servidor2  |Localiza el documento original o |a foja del Libro de Cabildo en el
publico designado por el acervo del Archivo Municipal.
Secretario

Auxiliares de Secretaria 3 |Fotocopian fielmente los documentos localizados y elaboran la
razén de certificacion.

Secretario del Ayuntamiento 4  [Coteja las copias contra el documento original 0 matriz, firma y
sella cada una de las fojas utiles de la Certificacion de
Documentos (Formato SA-CCC-02) (articulo 70, fraccion 1V).

Entrega las copias certificadas al interesado recabando acuse
oficial.

[3,]

Coordinacion de Tramites
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4.4.3 DIAGRAMA DE FLUJO (PROCEDIMIENTO 4):
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Solicitante ingresa peticion por escrito (SA-CCC-01)

v

Jefatura de Archivo o servidor publico designado por el Secretario
localiza el documento en el acervo

v

Auxiliares sacan copias y preparan razon de certificacion en caso
de que el archivo pertenezca a la secretaria

v

Secretario coteja contra el original, firma y sella (SA-CCC-02)

v

Entregar al interesado y archivar acuse

Simbologia Estandar de Diagramacion (ANSUISO):

. Terminal (Inicio / Fin): Delfimita el punto de partida :] Proceso (Rectangulo): Representa una fase u
y la conclusion del procedimiento operacion administrativa del procedimiento
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4.5 PROCEDIMIENTO 5: TRAMITACION DE LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR
NACIONAL (JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO)

Propésito: Operar la Junta Municipal de Reclutamiento para realizar el registro, alistamiento y tramite
de expedicion de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional para los jovenes de la clase y
remisos de Tamiahua.

Lo Bueno Vuelve, Un Gobierno que
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4.5.1 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

« El alistamiento se sujetara estrictamente al periodo estipulado en la convocatoria
anual emitida por la Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA) (del 2 de enero al
15 de octubre de cada afo).

+ Los formatos de cartillas en blanco suministrados por la 19/a. Zona Militar estaran
bajo el resguardo directo del Secretario del Ayuntamiento por conducto del
responsable de los formatos, designado.

4.5.2 DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable PasoActividad

Conscripto / Remiso 1 |Acude al médulo de la Junta Municipal de Reclutamiento de la
Secretaria con los requisitos (Acta de nacimiento, comprobante de
domicilio, estudios, CURP y 4 fotografias cuadrangulares de 35x45

mm).
Auxiliar de la de Secretaria2  |Cotejan los documentos y revisan que las fotografias cumplan con
designado el reglamento de la SEDENA.
Auxiliar de la de Secretaria3  [Capturan la informacion en la hoja de alistamiento y en el formato
designado oficial de la Cartilla de Identidad del SMN (Formato SA-SMN-01).
Conscripto / Remiso 4 lImprime su huella dactilar derechay firma la cartilla en presencia del
personal.

Auxiliar de la de Secretaria5  [Firma la Cartilla del Servicio Militar Nacional como Secretario de la
designado y Presidenta Junta Municipal de Reclutamiento y estampa el sello oficial.

Municipal

Auxiliares de Secretariab  |[Entregan la cartilla militar y se informa al interesado que en enero

designado debe presentarse para el tramite de liberacion en la Zona Militar.
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4.5 PROCEDIMIENTO 5: TRAMITACION DE LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR
NACIONAL (JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO)

Propésito: Operar la Junta Municipal de Reclutamiento para realizar el registro, alistamiento y tramite
de expedicion de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional para los jovenes de la clase y
remisos de Tamiahua.

4.5.1 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

+ El alistamiento se sujetara estrictamente al periodo estipulado en la convocatoria
anual emitida por la Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA) (del 2 de enero al
15 de octubre de cada afio).

+ Los formatos de cartillas en blanco suministrados por la 19/a. Zona Militar estaran
bajo el resguardo directo del Secretario del Ayuntamiento por conducto del
responsable de los formatos, designado.

4.5.2 DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable PasoActividad

Conscripto / Remiso 1 |Acude al médulo de la Junta Municipal de Reclutamiento de la
Secretaria con los requisitos (Acta de nacimiento, comprobante de
domicilio, estudios, CURP y 4 fotografias cuadrangulares de 35x45

mm).
Auxiliar de la de Secretaria2  [Cotejan los documentos y revisan que las fotografias cumplan con
designado el reglamento de la SEDENA.
Auxiliar de la de Secretariad  [Capturan la informacion en la hoja de alistamiento y en el formato
designado oficial de la Cartilla de Identidad del SMN (Formato SA-SMN-01).
Conscripto / Remiso 4 Imprime su huella dactilar derecha y firma la cartilla en presencia del
personal.
Auxiliar de la de Secretariad  [Firma la Cartilla del Servicio Militar Nacional como Secretario de la

designado y Presidenta Junta Municipal de Reclutamiento y estampa el sello oficial.

Municipal
Auxiliares de Secretariab  |[Entregan la cartilla militar y se informa al interesado que en enero
designado debe presentarse para el tramite de liberacién en la Zona Militar.
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4.5.3 DIAGRAMA DE FLUJO (PROCEDIMIENTO 5):
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Conscripto presenta documentos y fotografias en el modulo

¥

Auxiliar designado para la Junta Municipal de Reclutamiento

v

Conscripto firma e imprime su huella dactilar en la Cartilla

v

Auxiliar designado y Presidenta Municipal firman y sellan la Cartilla
(SA-SMN-01)

v

Entregar la cartilla para validacion en la zona militar de Tuxpan

Simbologia Estandar de Diagramacion (ANSVISO):

. Terminal (Inicio / Fin): Delimita el punto de partida [:] Proceso (Rectangulo): Representa una fase u
y la conclusion del procedimiento operacion administrativa del procedimiento
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4.6 PROCEDIMIENTO 6: Compilacion, Difusion y Publicacion de Bandos,
Reglamentos, Manuales Circulares y Disposiciones Generales

Propésito: Compilar, clasificar, difundir e instruir la publicaciéon de los Bandos de Gobierno,
reglamentos, Manuales Internos, acuerdos, circulares y disposiciones de observancia general ya sea
en la Gaceta Oficial del estado de Veracruz Municipal o en la Tabla de Avisos del Palacio Municipal
y Portal Electrénico .

4.6.1 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

Toda norma o reglamento aprobado por el Cabildo debera publicarse en la Tabla de
Avisos, en medios electronicos y enviarse a la Gaceta Oficial del Estado para surtir
efectos juridicos, segln corresponda su naturaleza.

La secretaria determinara que normas e instrumentos requieren su publicacion en
Tabla de Avisos y en el Portal de Internet del Ayuntamiento, ademas de la publicacion
en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz y cuales solo las dos primeras.

El &rea que elabore el Bando, Reglamento, Manual, Circular o cualquier otra norma,
sera responsable de dar seguimiento administrativo, ante el cabildo, para efectos de
la aprobacion, ante la Tesoreria para efectos del presupuesto para su publicacion en
la Gaceta Oficial, ante la Editora de Gobierno para su publicacion en la Gaceta Oficial
del Estado y antes la Secretaria para su publicacion en el tablero de avisos y medios
electrénicos, para lo cual la referida Secretaria fungira como u area de asesoria y
apoyo para as areas.

La Secretaria mantendra un archivo actualizado fisico y digital del acervo normativo
municipal (articulo 70, fraccion IX).

4.6.2 DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable Paso/Actividad

Auxiliares de lal  |Recibe el Bando, Reglamento o Circular aprobado por el Cabildo con su

Secretaria correspondiente acuerdo de publicacion.

Secretario del2  |Elaboran la Cédula de Publicacién en Tabla de Avisos (Formato SA-PUB-

Ayuntamiento 01) fijando el documento en estrados y en el portal electronico del
Ayuntamiento

.Secretario del3  |De ser procedente, remite mediante oficio la documentacion aprobada a la

Ayuntamiento Editora de Gobierno del Estado para su publicacion en la Gaceta Oficial delw
Estado de Veracruz.

Coordinacion ded4  |Digitaliza la publicacién de la Gaceta Oficial, la integra al expediente

Archivo normativo y la publica en el portal web oficial del Ayuntamiento.

CALLE MIGUEL HI
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4.6.3 DIAGRAMA DE FLUJO (PROCEDIMIENTO 6):

Auxiliares reciben Reglamento, Bando o Manual aprobado en
Cabildo

.

y

Secretario fija el documento y levantan Cédula (SA-PUB-01)

A

y

Area que elabora en coordina

publicacion en la Gaceta Oficial del Estado

cion con el Secretario tramita

l

v

Coordinacion de Archivo registra, digitaliza y publica en portal web

Simbologia Estandar de Diagramacion (ANSVISO):

. Terminal (Inicio / Fin): Delimita el punto de partida
y fa conclusion del procedimiento

: [:] Proceso (Rectangulo): Representa una fase u
operacion administrativa del procedimiento
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4.7 PROCEDIMIENTO 7: COORDINACION Y APOYO EN EL PROCESO
DE ELECCION DE AGENTES Y SUBAGENTES MUNICIPALES

Propésito: Coordinar los trabajos administrativos y de logistica operativa que
corresponden al Ayuntamiento para la emision de la convocatoria, preparacién de
paqueteselectorales yauxilioalaJuntaElectoral Municipal enlaeleccion de Agentes
y Subagentes Municipales.

4.7.1 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

El procedimiento electivo (auscultacién, consulta ciudadana o voto
secreto) se hard conforme a la Convocatoria emitida por el
Ayuntamiento con aprobacion del Cabildo y sancidn del Congreso del
Estado (articulo 172 de la Ley Orgénica del Municipio Libre.

La Secretaria coordinara la logistica y resguardo de la documentacidén
de las elecciones.

4.7.2 DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable PasojActividad

Secretario del Ayuntamiento |1  |[Elabora el Proyecto de Convocatoria para Eleccion de
Agentes y Subagentes Municipales (y la somete al Cabildo.

N

Secretario del Ayuntamiento Remite la Convocatoria aprobada al Congreso del Estado para su

sancion previa (articulo 172

Agentes y  Subagentes3  [Publican la Convocatoria sancionada en todas las comunidades

Municipales en funciones y congregaciones del municipio.

Junta Municipal Electoral 4 |Reciben las solicitudes de registro de formulas de candidatos y|
arman los paquetes electorales.

Secretario del Ayuntamiento |5  |Apoya el dia de la jornada a la Junta Electoral Municipal en el
computo final de la eleccion.

Presidente Municipal 6 [Toma la protesta de ley en sesion de Cabildo el 1 de mayo a los

Agentes y Subagentes electos.
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4.7.3 DIAGRAMA DE FLUJO (PROCEDIMIENTO 7):

Secretario elabora propuesta de Convocatoria (y Cabildo aprueba)

¥

Remitir al Congreso del Estado para sancion previa

¥

Agentes y Subagentes Municipales publican Convocatoria en cada
una de las localidades

4

Junta Municipal Electoral registran Formulas de Candidatos y llevan a
cabo las elecciones

+

Apoyo en la Jornada Electiva y Computo Final

v

Presidencia toma protesta el 1 de Mayo y se remite Acta al Congreso

Simbologia Estandar de Diagramacion (ANSVISO):

. Terminal (Inicio / Fin): Defimita el punto de partida :] Proceso (Rectangulo): Representa una fase u
y la conclusion del proceso operacion administrativa def procedimiento
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4.8 PROCEDIMIENTO 8: RECEPCION, CLASIFICACION, RESGUARDO Y MANEJO
DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

Propésito: Organizar, conservar, clasificar y resguardar la documentacion y archivos de tramite,
concentracion e historico expedidos por las diversas dependencias del Ayuntamiento.

- 4.8.1 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

+ Todas las areas entregaran sus expedientes debidamente inventariados conforme al
Catalogo de Disposicion Documental.

+ Ningln expediente original saldré de las instalaciones del Archivo sin el vale de
préstamo autorizado por el Secretario.

* Laposesion, resguardo y uso de los documentos que conforman el Archivo Municipal
es responsabilidad del Area que genera dichos documentos; asi también la falta de
integracion al Archivo Municipal recaera Unicamente en el area o departamento que
realice la omision de enterarlo al area de Archivo de la Secretaria.

+  Actualmente el Ayuntamiento no cuenta con un espacio adecuado para poder integrar
el Archivo General Municipal, por lo que cada Direccién, Area o Departamento,
resguarda su propia informacion en sus propias oficinas y en el espacio designado
por sus titulares, por lo que este procedimiento solo es aplicable al Area del Archivo
de la Secretaria.

4.8.3 DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable Paso Actividad

Area Generadora 1 [Clasifica y empaqueta la documentacion de concentracion
acompafiando la Ficha de Inventario Documental (Formato SA-
ARC-01).

Jefatura de Archivo 02 |Revisa la documentacion, valida el inventario y sella el acuse de

servidor publico designado transferencia primaria.

Jefatura de Archivo 03  |Asigna numero de ubicacion topografica, registra el expediente en

servidor publico designado el sistema e ingresa las cajas al almacen.

servidor publico designado Préstamo de Expediente (Formato SA-ARC-02) previ
autorizacion.

Jefatura de Archivo o4 [Tramita las solicitudes de préstamo mediante la Boleta d%
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4.8.4 DIAGRAMA DE FLUJO (PROCEDIMIENTO 8):

Area generadora envia cajas con Inventario Documental (SA-
ARC-01)

A4

Jefatura de Archivo o servidor publico designado coteja, recibe e
ingresa al sistema

v

Asignar ubicacion topografica en estanteria

\ 4

Atender solicitudes de consulta con Boleta de Préstamo (SA-
ARC-02)

Simbologia Estandar de Diagramacion (ANSIISO):

. Terminal (Inicio / Fin): Delimita ef punto de partida D Proceso (Rectangulo): Representa una fase u
y fa conclusion del proceso operacion administrativa del procedimiento
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49 PROCEDIMIENTO 9: ASESORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA PARA EL
FUNCIONAMIENTO DE LAS DIRECCIONES Y JEFATURAS DEL AYUNTAMIENTO

Propésito: Brindar asesoria adjetiva, criterios de interpretacion legal, apoyo en la sustanciacion de
procedimientos administrativos e instruccion para la emision de actos de autoridad a las diversas
Direcciones y Jefaturas del Ayuntamiento, asegurando el apego al debido proceso y legalidad.

(3
&+

4.9.1 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

+ La Secretaria brindara asesoria sobre la tramitacion de actos administrativos,
notificaciones, inspecciones y requerimientos dictados por las dependencias
centralizadas.

+ Toda consulta se atendera por escrito en un plazo maximo de 3 dias habiles.

+ Se emitiran circulares y criterios generales para homologar la actuacion de los
inspectores y personal operativo de las areas municipal centralizadas.

4.9.2 DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable  |Paso/Actividad

Direcciones 1 |Presentan la Solicitud de Asesoria Juridico-Administrativa (Formato SA-

Jefaturas AJA-01) ante la Secretaria, detallando la duda procedimental o el expediente
a revisar.

Secretario del2  |Analiza la consulta procedimental, examina el fundamento del acto

Ayuntamiento - |administrativo y verifica el cumplimiento de las formalidades previstas en el

articulo 67 de la Ley Organica del Municipio Libre.

Secretario  del3  |Procede a realizar la asesoria u orientacion y de ser necesario redacta la
Ayuntamiento Cédula de Orientacion y Criterio Administrativo (Formato SA-AJA-02)
sefialando las directrices de legalidad y fundamentacion del acto.

Auxiliares ded  |Notifican formalmente la Cédula al Director o Jefe de area solicitante

Secretaria mediante oficio de respuesta y archivan copia en el expediente de control de
legalidad.
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4.9.3 DIAGRAMA DE FLUJO (PROCEDIMIENTO 9):

Direccion o Jefatura ingresan Solicitud de Asesoria de manera
economica o por escrito (SA-AJA-01)

\ 4

Secretario del Ayuntamiento analiza el debido proceso del acto

\ 4

Secretario realiza la Asesoria presencial 0 emite Cédula de
Orientacion y Criterio Administrativo (SA-AJA-02)

v

Auxiliares notifican al area solicitante y archivan acuse

Simbologia Estandar de Diagramacion (ANSVISO):

. Terminal (Inicio / Fin): Delimita el punto de partida D Proceso (Rectangulo): Representa una fase u
y la conclusion del proceso operacion administrativa del procedimiento
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410 PROCEDIMIENTO 10: TRAMITACION Y EXPEDICION DE PERMISOS
ESPECIALES, REGISTROS GANADEROS, APICOLAS Y AUTORIZACIONES
DIVERSAS

Propésito: Normar la recepcion, verificacion, procesamiento y expedicion de permisos para bailes
particulares, registros, altas, bajas, revalidaciones y blsquedas de disefio de fierro quemador, actas
responsivas, certificaciones de usufructo ganadero y permisos de traslado apicola, asegurando la
atencion agil a la ciudadania y el control administrativo del sector agropecuario y de eventos del
municipio.

4.10.1 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

+ La Coordinacion de Tramites y Certificaciones, junto con las y los auxiliares de la
Secretaria atenderan las solicitudes de permisos de eventos sociales y tramites del
padrén ganadero y apicola en las ventanillas habilitadas de la Secretaria.

+ Se cotejara el cumplimiento de la documentacion técnica y legal aplicable a cada
servicio conforme al catélogo oficial de la Secretaria, derivando el cobro de derechos
ante la Tesoreria Municipal Unicamente cuando la norma fiscal determine que el
Servicio genera pago.

+ Los tiempos de respuesta se computaran a partir del ingreso de la solicitud completa,
entregandose los documentos de baja complejidad en un plazo minimo que va desde
uno a cinco dias habiles en ventanilla, 0 en un plazo de 5 a 8 dias habiles para
procedimientos que requieran busqueda registral en el acervo histérico de marcas y
patentes; estos tramites estaran sujetos a los procedimientos y tiempos que marca
la legislacion aplicable. La solicitud de permisos de baile debera entregarse con una
antelacion de treinta dias previos a la realizacion del evento.

4.10.2 DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable Paso|Actividad

Solicitante 1 |Presenta la Solicitud Unica de Permisos, Registros y Tramites Diversos (Formato SA-TRM-
01) en la ventanilla de la Coordinacion de Tramites, indicando el servicio requerido (permiso de
baile particular, alta, baja, revalidacion o bsqueda de fierro quemador, multa ganadera, acta
responsiva, productor en usufructo o traslado de colmenas).

Coordinacionde 2 [Revisa y coteja la documentacion presentada. Verifica en el catalogo de servicios si el tramite
Tramites genera cobro de derechos municipales conforme a la normatividad fiscal aplicable.

Coordinacionde |3 [VERIFICA: ¢ El senvicio esta sujeto al pago de derechos municipales?

Tramites y

auxiliares

Coordinacién  del4  |Si: Emite la orden de pago y remite al solicitante a la Tesoreria Municipal. Una vez efectuado el
Tramites ¥ pago, recibe el comprobante original de Tesoreria. Continua en el paso 6.

auxiliares

50

CALLE MIGUEL HIDALGO 18 ENTRE FRANCISCO I. MADERO Y RUIZ CORTINEZ.

COL. CENTRO, 92560. MUNICIPIO DE TAMIAHUA, VERACRUZ



GOBIERNO MUNICIPAL 2026-2023

’ d ! Lo Bueno Vuelve, Un Gobiernc que

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Responsable  [Paso|Actividad

Coordinacion ~ de5  [No: Registra la exencion o gratuidad autorizada para el servicio en la solicitud. Contintia en el

Tramites y paso 6.

auxiliares

Auxiliares de6  |Capturan los datos en el sistema o padron municipal, efecttian el cotejo, la blisqueda en libros o

Secretaria Y archivos (si aplica) y proyectan el documento, registro, patente o autorizacion solicitada.

auxiliares

Secretario del7  |Revisa, firma y autoriza con el sello de fe publica municipal la Autorizacion, Registro y Permiso

Ayuntamiento Municipal Diverso (Formato SA-TRM-02)

Coordinacion  de8  [Entrega el documento oficial firmado al solicitante el mismo dia (para servicios inmediatos) o

Tramites dentro del plazo estipulado para busquedas especializadas, recabando la firma de acuse de
recibido en el libro de control.

4.10.3 DIAGRAMA DE FLUJO (PROCEDIMIENTO 10):

—

Soli g Solicitud Unica (SA-TRM-01) en
ventanilia

]

Coordinacion y Auxiliares cotejan expediente y verifica si
requiere pago

!

¢ Requiere Pago

[ NO |
P R e e e o o e A .
Pagar en Tesoreria y entregar recibo en ventanilia ] 1 Pasa dwectament aplura de datos y procesamiento g
g i i Pl SIS 4
Auxmamcaptunnduosypmeéunel tramite
S del Ay i revisa y firma Autorizacion
E ga de al soficit y firma en libro de
acuse

Blsalaateat de Diagr

Yonmnll (inicio Fm)
..... bda

A Dec(skx\ (Rombo) V 0
S 90
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5. TESORERIA MUNICIPAL:

Encargada del control presupuestal, de la recaudacion a traves de la direccion de ingresos, de la
contabilidad quien lleva el manejo del SIGMAVER para la generacion del Estado Financiero de cada
mes, de egresos area encargada de vigilar la solventacion de los pagos que se realizan asi como de
diversas actividades que conlleven al funcionamiento del Ayuntamiento.

Tiene como objetivo principal, establecer la estructura organizacional y funcional de la Tesoreria
Municipal, definiendo sus unidades administrativas, niveles jerarquicos, atribuciones,
responsabilidades y mecanismos de coordinacion, con el fin de asegurar una administracion eficiente,
transparente, ordenada y responsable de los recursos plblicos municipales, en observancia del marco
juridico aplicable.

El presente Manual tiene por objetivo establecer, documentar y estandarizar los procedimientos que
deberan observarse en el ambito de la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de Tamiahua,
Veracruz, durante la Administracién 2026-2029, con el propésito de asegurar que la gestion de los
recursos publicos se realice de manera ordenada, eficiente, transparente y conforme al marco juridico
aplicable.

El instrumento busca delimitar responsabilidades, establecer puntos de control y definir la secuencia
légica de las actividades relacionadas con la captacion de ingresos, administracion de
disponibilidades, programacion financiera, ejercicio del gasto, procesamiento de pagos, conciliacion
bancaria, registro contable y presupuestario, integracion de expedientes y atencion de requerimientos
de fiscalizacion.

5.1 CRITERIOS DE APLICACION

e Las actividades deberan realizarse dentro del ambito de competencia de cada servidor
publico.

e Las operaciones deberan sujetarse al presupuesto autorizado y a las disposiciones
aplicables.

e Las autorizaciones deberan emitirse por las personas facultadas.

e Los expedientes deberan contener documentacion suficiente, legible y verificable.

e Los recursos con destino especifico deberan identificarse y controlarse de manera
diferenciada.

e Las excepciones deberan estar debidamente fundadas, motivadas y documentadas.

El Manual no sustituye las leyes, reglamentos, lineamientos, acuerdos de Cabildo,
convenios ni reglas de operacion aplicables. Su funcion es ordenar los
procedimientos internos para facilitar el cumplimiento de dichas disposiciones.
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5.2 DIAGRAMA DE BLOQUES

Etapa Actividad Resultado de control

1. Inicio Se identifica un egreso, | Operacion definida.
obligaciébn o necesidad de
gasto.

2. Recepcién Se recibe solicitud o | Expediente inicial.
documento fuente.

3. Revisién Se verifica legalidad, | Operacion validada o devuelta.
documentacion y presupuesto.

4. Autorizacién La autoridad competente | Autorizacion formal.
aprueba.

5. Registro Se efectuan registros | Informacién actualizada.
contables y presupuestarios.

6. Ejecucién Se recauda, transfiere o paga. | Movimiento realizado.

7. Conciliacion Se compara contra bancos y | Diferencias identificadas.
auxiliares.

8. Archivo Se integra y resguarda el | Evidencia disponible.
expediente.

9. Seguimiento Se monitorean resultados y | Acciones correctivas.
pendientes.

5.3 FLUJO GENERAL DE EGRESOS

Verificacion

Revision

Solicitud del area Autorizacion

documental

presupuestaria

v

Registro eed Ordende pago g N — Comprobante

bancaria

Integracion del Archivoy

Conciliacion expediente seguimiento
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5.4 PUNTOS DE DECISION

Si la documentacion esta incompleta, la operacion debera regresar al area solicitante para su
solventacion. Si no existe suficiencia presupuestaria, el tramite no debera continuar hasta contar con
la disponibilidad o autorizacion procedente. Si existen inconsistencias bancarias, deberan investigarse
y documentarse antes del cierre correspondiente.

5.5 RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
Area/ Cargo Responsabilidades principales

Presidencia Municipal Dirigir la administracion municipal y ejercer las
atribuciones  financieras que  correspondan
conforme a la ley.

Tesoreria Municipal Administrar la hacienda publica, coordinar ingresos
y egresos, controlar disponibilidades y emitir
informacién financiera.

Titular de Tesoreria Planear, organizar, dirigir y supervisar las
operaciones; establecer controles y validar
informacion.

Ingresos Recibir, clasificar, registrar y controlar los recursos
obtenidos por conceptos autorizados.

Egresos Revisar solicitudes, integrar expedientes y tramitar
pagos autorizados.

Contabilidad Realizar registros, conciliaciones, cierres y
elaboracion de informacion financiera.

Contraloria Evaluar el control interno y dar seguimiento a
observaciones y acciones de mejora.

Areas solicitantes Justificar necesidades, proporcionar
documentacion y acreditar la recepcion de bienes o
Servicios.

Las responsabilidades deberan ejercerse de manera coordinada, evitando duplicidades y procurando
la segregacion de funciones. La autorizacion de una operacién no exime al area ejecutora de su
responsabilidad sobre la veracidad de la documentacion que genere.
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5.6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - PLANEACION FINANCIERA
5.6.1 PLANEACION Y PROGRAMACION FINANCIERA

La Tesoreria debera mantener una vision integral de los ingresos esperados, obligaciones
contractuales, compromisos laborales, servicios basicos, deuda y demas necesidades financieras. La
planeacion permitira anticipar periodos de mayor presion de liquidez y establecer prioridades.

1. Recibir de las areas responsables informacion sobre necesidades y compromisos.
2. Revisar el presupuesto autorizado y las fuentes de financiamiento.

3. Estimar ingresos con base en informacion disponible y comportamiento historico.
4. Identificar obligaciones de pago proximas a vencer.

5. Elaborar proyecciones periddicas de flujo de efectivo.

6. Comparar proyecciones contra resultados reales.

7. Informar riesgos de liquidez y proponer medidas correctivas.

5.6.2 CONTROL DE DISPONIBILIDADES

Los saldos bancarios deberan monitorearse de manera periédica. La Tesoreria
debera distinguir, cuando corresponda, los recursos de libre disposicién de aquellos
sujetos a destino especifico. Las decisiones de pago deberan considerar
disponibilidad, prioridad legal y presupuestaria, asi como obligaciones vencidas.

5.6.3 RECEPCION Y CONTROL DE INGRESOS

La recepcion de ingresos debera efectuarse Gnicamente por conceptos autorizados. El personal
responsable debera emitir el comprobante correspondiente, realizar la clasificacion del recurso y
asegurar que los importes recaudados sean depositados y registrados oportunamente.

1. Identificar el concepto de ingreso y verificar su fundamento.
2. Recibir el pago y emitir el comprobante aplicable.

3. Clasificar el ingreso por naturaleza y fuente.

4. Realizar corte y arqueo cuando corresponda.’

5. Depositar los recursos en la cuenta institucional autorizada.
6. Registrar la operacion en los sistemas correspondientes.

7. Conciliar ingresos registrados contra depdsitos.

8. Integrar y archivar la documentacion soporte.
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5.6.4 CONTROLES CLAVE
o No mezclar recursos publicos con fondos personales o ajenos al Ayuntamiento.
o Evitar mantener efectivo innecesario fuera de las cuentas institucionales.
e Documentar diferencias detectadas en cortes o depdsitos.

e Reuvisar periodicamente la secuencia de comprobantes emitidos.

5.6.5 RECEPCION Y REVISION DE SOLICITUDES DE PAGO

Toda solicitud debera presentarse con la documentacion necesaria para acreditar la procedencia de
la obligacion. Tesoreria verificara que el expediente permita identificar al proveedor o beneficiario,
concepto, importe, fundamento, autorizacion y evidencia de recepcion.

1. Recibir solicitud y documentos soporte.

2. Verificar que la operacion corresponda a una necesidad institucional.

3. Revisar requisicion, contrato, pedido u orden de servicio, cuando aplique.
4. Comprobar factura 0 documento fiscal correspondiente.

5. Verificar evidencia de recepcion de bienes o servicios.

6. Confirmar autorizacion del area competente.

7. Validar datos del beneficiario.

8. Determinar si el expediente esta completo.

9. Registrar y turnar para el proceso de pago.

5.6.6 DEVOLUCION POR INCONSISTENCIAS

Cuando existan documentos faltantes, datos contradictorios o requisitos incumplidos, Tesoreria
debera devolver el tramite al area responsable indicando las causas de la devolucion. La correccion
debera quedar documentada y no deberd ejecutarse el pago hasta que se solventen las
inconsistencias.
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5.6.7 VALIDACION PRESUPUESTARIA

Antes de comprometer o pagar una operacion, debera verificarse que exista disponibilidad
presupuestaria y que el gasto corresponda a la clasificacion autorizada. Cuando se requiera una
modificacion presupuestaria, ésta debera tramitarse mediante el procedimiento institucional aplicable.

5.6.8 EJECUCION DE PAGOS

1. Confirmar que la orden de pago esté autorizada.

2. Validar beneficiario y datos bancarios.

3. Ejecutar el pago por mecanismo institucional.

4. Obtener comprobante de transferencia, cheque u otro medio.
5. Registrar |a salida de recursos.

6. Integrar comprobante al expediente.

7. Conciliar el movimiento bancario.

5.6.9 ADMINISTRACION DE CUENTAS BANCARIAS

Las cuentas bancarias deberan estar vinculadas exclusivamente con fines institucionales y ser
administradas por personas autorizadas. La apertura, modificacion o cancelacion debera contar con
autorizacion y documentacion suficiente.

e Mantener un padrén actualizado de cuentas.

¢ Controlar firmas y usuarios autorizados.

e Revisar saldos y movimientos.

o Documentar transferencias entre cuentas.

e Restringir accesos conforme a perfiles y responsabilidades.

e Realizar revisiones periddicas de usuarios y facultades.

5.6.10 CONCILIACION BANCARIA

La conciliacion debera realizarse periddicamente comparando estados de cuenta,
auxiliares bancarios y registros contables. Toda diferencia debera identificarse,
analizarse y documentarse.

1. Obtener estado de cuenta oficial.
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2. Comparar movimientos.

3. Identificar partidas pendientes.

4. Investigar diferencias.

5. Registrar ajustes autorizados.

6. Firmar y archivar conciliacion.

7. Dar seguimiento a partidas antiguas.

5.6.11 REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTARIO

Las operaciones deberan registrarse de manera oportuna y conforme a los criterios
de armonizacién contable aplicables. La informacion debera mantener
correspondencia razonable entre registros contables, presupuestarios, auxiliares y
documentacion soporte.

¢ |dentificar la naturaleza de la operacion.

o Determinar cuentas y clasificadores aplicables.

o Registrar las etapas presupuestarias correspondientes.
e Revisar saldos y movimientos.

e Realizar conciliaciones internas.

e Corregir errores mediante registros autorizados.

e Generar informacion financiera periddica.

5.6.12 CIERRE MENSUAL Y ANUAL

Al cierre de cada periodo, Tesoreria debera verificar que las operaciones del periodo
estén registradas, que las conciliaciones se encuentren actualizadas y que las
partidas pendientes estén identificadas. El cierre debera permitir generar
informacién financiera confiable y detectar oportunamente inconsistencias.

5.6.13 ATENCION DE AUDITORIAS Y FISCALIZACION

La Tesoreria debera coordinar la atencién de requerimientos formulados por autoridades
fiscalizadoras y 6rganos de control. La informacion entregada debera ser completa, legible,
ordenada y corresponder al periodo y alcance solicitado.

1. Recibir y registrar el requerimiento.

2. |dentificar informacion y expedientes relacionados.
3. Solicitar documentacion a las areas responsables.
4. Revisar integridad y consistencia de la informacion.

5. Integrar respuesta institucional.
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6. Entregar documentacion dentro del plazo.
7. Conservar acuse o evidencia de entrega.

8. Registrar observaciones y coordinar su atencion.
5.6.14 SOLVENTACION

Las observaciones deberan analizarse para determinar causa, responsable y
documentacion necesaria. La respuesta debera ser clara, sustentada y presentada
dentro del plazo aplicable. Las acciones de mejora deberan incorporarse a los
controles internos cuando corresponda.

5.6.15 INTEGRACION DE EXPEDIENTES

El expediente financiero constituye la evidencia integral de una operacion. Debera organizarse de
forma que una persona ajena al tramite pueda reconstruir su origen, autorizacion, ejecucion y
comprobacion.

e Solicitud o documento que origina la operacion.

o Justificacion y autorizacién.

e Requisicion, contrato, pedido u orden, cuando aplique.
e Comprobante fiscal 0 documento equivalente.

e Evidencia de recepcion de bienes o servicios.

¢ Registro presupuestario y contable.

e QOrden de pago.

e Comprobante bancario.

e Documentacion complementaria.

5.6.16 RESGUARDO

Los expedientes deberan conservarse de acuerdo con las disposiciones
archivisticas y los plazos aplicables. La documentacion digital debera respaldarse y
contar con controles de acceso. La informacion confidencial debera manejarse con

las medidas correspondientes.
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5.6.17 IDENTIFICACION DE RIESGOS

Riesgo Consecuencia Control preventivo

Pago duplicado Dario patrimonial Revision de folios y beneficiarios.
Pago sin soporte Observacion y responsabilidad Lista de verificacion.
“Error contable Informacion incorrecta Conciliaciones y revision.

Acceso bancario indebido Pérdida de recursos Perfiles y usuarios controlados.
Expediente incompleto Dificultad de fiscalizacion Control documental.

Falta de liquidez Incumplimiento de obligaciones Flujo de efectivo.

Uso indebido de recursos etiquetados | Reintegros y sanciones Control por fuente.

5.6.18 MEDIDAS DE MITIGACION

Los controles deberan disefiarse de acuerdo con el nivel de riesgo. Las operaciones
de mayor impacto deberan sujetarse a revisiones adicionales, autorizaciones
escalonadas o conciliaciones reforzadas. Las incidencias deberan documentarse
para evitar su repeticion.

5.6.19 REGLAS DE CONSERVACION

e Mantener documentos legibles e integros.

o Ordenar expedientes de manera logica.

o Conservar documentos conforme a plazos aplicables.
e Restringir acceso a informacion sensible.

e Respaldar informacion digital.

e Documentar transferencias o préstamos de expedientes.
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5.6.20. INDICADORES DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
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Indicador Foérmula / criterio Periodicidad

Tiempo de tramite de pago | Dias desde expediente | Mensual

completo hasta pago

Expedientes completos Completos + revisados x | Mensual
100
Conciliaciones oportunas Realizadas en plazo + | Mensual

programadas x 100

Partidas pendientes Numero y antiguedad Mensual

Reportes oportunos Entregados en plazo =+ | Mensual/Trimestral
programados x 100

Observaciones solventadas | Atendidas + recibidas x 100 | Trimestral

Incidencias de pago Numero de pagos | Mensual

rechazados o devueltos

5.6.21 SEGUIMIENTO

Los resultados deberan revisarse periédicamente para detectar tendencias, incumplimientos y areas
de oportunidad. Cuando un indicador presente resultados desfavorables, debera determinarse la
causa y establecerse una accion correctiva con responsable y fecha de seguimiento.

5.6.22 MEJORA CONTINUA

La mejora continua debera basarse en evidencia. Las propuestas podran derivar de
auditorias, revisiones internas, cambios normativos, incidencias operativas o
sugerencias del personal. Toda mejora significativa debera documentarse y, cuando
proceda, incorporarse al Manual.
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6 ORGANO INTERNO DE CONTROL:

Area encargada de vigilar y controlar el uso de los recursos financieros, planeacion de auditorias, se
conforma por el area de Investigacion y substanciacion quienes dan seguimientos a las faltas
administrativas a traves de los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativas.

El Organo Interno De Control (OIC), en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 35° Fraccion XIV de
la Ley Organica del Municipio Libre, dispone la elaboracién del presente manual de Organizacion, con
los cuales da cumplimiento a la esencia de sus responsabilidades como dependencia de control.

La contraloria debe, Coordinar de manera ordenada y sistematica, las auditorias, control y evaluacion;
de desarrollo y modernizacion administrativa; y de sustanciacion de los procedimientos de
responsabilidad que correspondan en contra de los servidores publicos del Ayuntamiento de
conformidad con el Art. 73 Quater de la Ley Organica del Municipio Libre. Asi también ejerciendo su
funcion con autonomia técnica y de gestion, Art. 73 Quater Fracciones |, I Y Ill De la Ley Organica del
Municipio Libre.

El Organo Interno de Control también realiza procedimientos principales para que se cumplan las
actividades y responsabilidades asignadas al proceso de control y evaluacion gubernamental. De la
administracion publica del Municipio de Tamiahua, Veracruz de Ignacio de la Llave.

6.1 ACTIVIDADES GENERALES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

o Participar en el acto de entrega y recepciéon con todas las atribuciones que la LOML, la
LERPEAPM y la Guia para la Entrega y Recepcion de la Administracion Municipal le sefialan.

e Participar en la designacién de la comision especial de entrega y recepcion y formar parte
medular de la misma.Formular el dictamen al expediente de entrega y cumplir con los plazos
para cada uno de los procesos segun la LERPEAPM.

Participar en el Sistema estatal de evaluacion y fiscalizacion (SEFISVER).
Responder los cuestionarios de control interno proporcionados por el ORFIS cuyo objetivo es
el de identificar la existencia de los elementos de control interno.

o Fortalecer las actividades de control interno.Establecer los mecanismos de coordinacion para
generar acciones en materia de prevencion, deteccion, control, sancion, disuasion y combate
ala corrupcion.

¢ Recibirlas denuncias y quejas en contra de los servidores publicos del Ayuntamiento por faltas
Administrativas.

Promover la capacitacion tanto del personal de auditoria, como de los servidores publicos.
Participar en los programas de capacitacion continua que promueve el ORFIS.

Verificar el cumplimiento de los reglamentos internos del Ayuntamiento, en funcién de las
actividades de las areas operativas y administrativas. :
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e Fungir como enlace con los entes fiscalizadores (ORFIS, CGE, ASF).

e Supervisar y coordinar el capital humano para las diversas actividades internas de la
administracién municipal.

o Verificar el resguardo y uso de los elementos del inventario municipal.
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6.2 ACTIVIDADES ESPECIFICAS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
e Coordinar los sistemas de auditoria interna. Anexo 1 https://canva.link/1hr0f4e38inchbc

o Coordinar los sistemas de control y evaluacion: de origen y aplicacion de recursos. Anexo 2
https://canva.link/j4cjvevuxeci3b

e Vigilar el cumplimiento de la normatividad en el ejercicio del gasto. Anexo 3
https://canva.link/8slzispa07x8i5s

e Determinar y vigilar la aplicacion de las medidas correctivas conducentes y en su caso
determinar las responsabilidades que procedan. Anexo 4 https://canva.link/1drhk7b07mtt8up

e Evaluar los sistemas y procedimientos de las dependencias o departamentos. Anexo §
https://canva.link/gnxb1180j9xkfuo

e Ejercerla accion de responsabilidad ante el tribunal estatal de justicia administrativa; asi como
presentar las denuncias correspondientes ante la Fiscalia especializada en combate a la
corrupcion y ofras autoridades competentes (tratandose de faltas administrativas graves
calificadas por el ayuntamiento). Anexo 6 hitps://canva.link/42d|d7{i8ehgjin

o FElaborar su programa anual de auditoria y/o adherirse al programa de auditorias internas
coordinadas por el ayuntamiento - ORFIS. Anexo 7 hips://canva.link/rdrbw4zynunOxqu

e Dar a conocer a cada una de las areas que integran el ayuntamiento, el calendario de
obligaciones municipales, de manera mensual. Anexo 8 hitps://canva.link/58irsa4arwivi2]

e Integrar el prontuario municipal, verificar su vigencia y actualizacion en su caso (primeros 90

dias). Anexo 9 https://canva.link/iy6yaqlb32xouav

e Procedimientos para la recepcion de declaraciones patrimoniales Anexo 10
https://canva.link/197u3wyhrmhf4b6
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6.2.1 ANEXO 1 COORDINAR LOS SISTEMAS DE AUDITORIA INTERNA

(
COORDINAR LOS SISTEMAS DE AUDITORIA INTERNA

AUDITORIA AUDITORIA DE
( FINANCIERA ) ‘ DESEMPERD. ) (AUD'TOR'A TECN'C‘D
)

{

)
1
' PLANEACION ! EJECUCION
{ { L 1
‘ EVALUACION DE I ( PROGRAMA DEj ( NOTIFICACION J (ACTA DE INICIO ) SOLICITUD DE CEDULA DE
PRESUPUESTO TRABAJO DOCUMENTACION TRABAJO

EMISION DE
INFQRME

=TS
AUDITORIA
INFORME
PRELIMINAR
SEGUIMIENTO Y
SANCIONES

INFORME DE
RESULTADOS
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6.2.2 ANEXO 2 COORDINAR LOS SISTEMAS DE CONTROL Y EVALUACION: DE
ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS

P ——

b |

[ Coordinar los sistemas de control y evaluacion: de origen y aplicacion de
recursos.

:_L [_L_ | | ! )

RECURSOS RECURSOS HIDROCARBUROS HIDROCARBURQS RECURSOS

FISCALES | l FEDERALES (FORTAMU”D (FA'SMUN] ( TERRESTRES MARITIMOS EXTRAORDINARIOS
( | | 1 ; | | )

( COORDINAR ) ( e ) ( P )
APERTURA DE VALIDACION DE “ " ¢ l
ERIFICACION DE REGISTRO DE MEDICION DE INFORMES
( B%Ec%ﬁs ) ( gg?é:égi ) SUFICIENCIA MOMENTOS INDICADORES DE TRIMESTRALES AL
1 PRESUPUESTAL CONTABLES GESTION SRFT

;'_J

+

EXISTEN
SUBEJERCICIOS U
OBSERVACIONES

NO

ENERACION DE
CUENTA PUBLICA

S

MODIFICACION
PRESUPUESTAL,
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[ Coordinar los sistemas de control y evaluacion: de origen y aplicacién de
recursos.

Sl EXISTEN RECURSOS NO
FEDERALES NO # 3
REINTEGRO A LA DEVENGADOS AL 31 DE
DICIEMBRE AUDITORIA FINALY
TESORERIA QE L RENDICION DE
FEDERACION CUENTAS

§ J
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6.2.3 ANEXO 3 VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD EN EL
EJERCICIO DEL GASTO

( Vigilar el cumplimiento de la normatividad en el ejercicio del gasto. ‘

DENTIFICAR EL ORIGE!
DEL GASTO

[__e ] !

RECURSOS RECURSOS HIDROCARBUROS HIDROCARBUROS RECURSOS

FISCALES ‘ FEDERALES) ' FORTAMUN’ (FA'SMUN) ( TERRESTRES MARITIMOS EXTRAORDINARIOS
G 1 I [ ] [ J

|

( i ) CONTROLAR ( EVALUAR )
ALINEADOR AL VALIDACION DE ‘ l
LASIFICADOR POR REGLAS DE REVISION DE
BJETO DEL GASTO OPERACION VALIDACION DE LICITACIONES Y MOMENTOS
FACTURAS ONTRATOS DE LEY CONTABLES

. . o olPa—

SE DETECTO
APERTURA DE
PROCEDIMIENTO a
DE PAGO

INSPECCION
FISICA

COTEJO DE

INCUMPLIMIENTO
NORMATIVO U

FINCAMIENTO DE
RESPONSABILIDADES
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[ Vigilar el cumplimiento de la normatividad en el ejercicio del gasto. ‘

NOTIFICAR
RESOLUCION

EL GASTO FUE
DEVENGADO Y PAGADO
EN LOS PLAZOS LEGALES

EJECUTAR
SANCIONES

REINTEGRO A LA
TESORERIA DE LA
FEDERACION

INTEGRACION A LA
CUENTA PUBLICA

v
REGISTRARY
ARCHIVAR
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6.2.4 DETERMINAR Y VIGILAR LA APLICACION DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS
CONDUCENTES Y EN SU CASO DETERMINAR LAS RESPONSABILIDADES QUE
PROCEDAN

Determinar y vigilar la aplicacién de las medidas correctivas conducentes y‘
en su caso determinar las responsabilidades que procedan.

»&"; Tamiahua
X 7,

(DETECTAR PROBLEMAﬂ
DESVIACION
ANALIZAR LA
CAUSA
DEFINIR MEDIDAS
CORRECTIVAS
APLICAR MEDIDAS
CORRECTIVAS

SE CUMPLEN LAS
MEDIDAS

REAJUSTAR
MEDIDAS
VOLVER A APLICAR
1 MEDIDAS .

VIGILARY DAR
SEGUIMIENTO
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/Determinar y vigilar la aplicacién de las medidas correctivas conducentes y‘
en su caso determinar las responsabilidades que procedan.

EXISTEN

( RESPONSABILIDADES ]

(Rgspzzzm,:“m] [ DOCUMENTAR]
RESULTADOS

CONSECUENCIAS

L J
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6.25 ANEXO 5 EVALUAR LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DEPENDENCIAS O DEPARTAMENTOS.

[ Evaluar los sistemas y procedimientos de las dependencias o
departamentos.

REVISAR
MANUALES

(DETECTAR CUELLOS DE)
BOTELLA

PROCEDIMIENTOS
DEFINIDOS

REVISION PREVIA

REALIZAR
EVALUACION

IDENTIFICAR
PROBLEMAS

EVALUAR
DESEMPENO
NO
MAN NE I
ACTUAL

EVALUAR

DESEMPENO

RECOMENDACIONES

REALIZAR LAS
RECOMEDACIONES,
IMPLEMENTAR
MEJORAS
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6.2.6 RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

i RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

[ i

DENUNCIA
( CIUDADANA j (AUDITORIA DEL OIC)
\ ]

DETECCION X
CALIFICACION

aa

EL H. AYUNTAMIENTO
CALIFICA LA FALTA COMO
GRAVE

p

ELABORACION DE
INFORME POR PARTE
DEL OIC

LA AUTORIDAD INVESTIGADORA
ABRE EXPEDIENTE DE
INVESTIGACION

4

SEINTEGRAELIPRA Y LA
DENUNCIA CIUDANADA

e -] ;

S
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RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

e

VIA

ADMINISTRATIVA

N

|

B!

VIA PENAL J

|

TRIBUNAL
DE JUSTICIA

REMISION DEL
EXPEDIENTE

) PRESENTACION DE

DENUNCIA

FISCALIA
ANTICORRUPCION

o=

!

!

AUDIENCIA INICIAL

pum pmm g

g

N\
EMPLAZAMIENTO

INDAGACION DEL
MINISTERIO PUBLICO

INVESTIGACION PENAL

II..

§

I Y ]
JUICIO Y DESAHOGO ADMISION Y ) AUDIENCIA ANTE JUEZ VINCULACION A
VALORACION DE CONTROL PROCESO
SENTENCIA INHABILITACION b RISION O REPARACIO SENTENCIA PENAL
O MULTA DEL DANO

J

as

o
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RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

e

EJECUCION Y
REGISTRO
RECUPERACION Y
COBRO DE ACTIVOS

FISCALIZACION Y
AUDITORIA DE
CUMPLIMIENTO

|

(CTUALIZACION Y BAJ.

DEL SISTEMA

=/

4
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6.2.7 ANEXO 7 PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA INTERNA COORDINADA
(AYUNTAMIENTO-ORFIS)

ﬁfa - | Tamishua
ﬂ :

X

/~ Programa Anual de Auditoria Interna Coordinada e

(Ayuntamiento - ORFIS).

AUDITORIA AUDITORIA DE
( FINANCIERA J ‘ DESEMPENO | (AUDITORIA TECNICA)
v J

L
v
LABORAR PROGRAMA ADHERIRSE AL
ANUAL PROPIO PROGRAMA DE
k AUDITORIAS DEL ORFIS
PLANEACION ), J  EJECUCION
S

CALENDARIO Y ACTA DE INlClO SOLICITUD DE DULA DE TRABAJO
N DE E INFORMACION
( E::é:ﬁfbgsro ) (ENFoQUE = °BR“) ‘A"”ES'°" ALoRFiS ( e DOCUMENTACION ey

APROBACION DE -/

CABILDO/ VALIDACION
DEL ORFIS |
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/" Programa Anual de Auditoria Interna Coordinada i
(Ayuntamiento - ORFIS).

EMISION DE INFORME
PRELIMINAR
PERIODO DE
ACUERDOS Y
SOLVENTACION
INFORME DEFINITIVO
REMISION AL ORFIS

SEGUIMIENTO Y
MEDIDAS CORRECTIVAS

v
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6.2.8 ANEXQO 8 CALENDARIO DE OBLIGACIONES MUNICIPALES

[ CALENDARIO DE OBLIGACIONES MUNICIPALES

CALENDARIO MENSUAL NORMATIVIDAD Y FECHA
LIMITE

IL ACTIVIDADE!
POR AREA ASIGNAR TAREAS

ENVIAR CIRCULAR A LAS
AREAS

VOLVER A VIAR

NOTIFICACION

REALIZAR Y
MONITOREAR TAREAS

7
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7~ CALENDARIO DE OBLIGACIONES MUNICIPALES o

SE CUMPLIO EN TIEMPO Y N O

FORMA 1

APLICAR MEDIDAS
PREVENTIVAS
REGISTRAR J
CUMPLIMIENTO
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6.2.9 ANEXO 9 PRONTUARIO MUNICIPAL

% *. i GOBIERNO MUNICIPAL’OZ& 2029
‘& " k
Yo

)

[ ~
PRONTUARIO MUNICIPAL

TOMA DE
POSESION

‘ INTEGRACION DEL CABILDO, DIRECTORES'

BUSQUEDA FISICA DE MANUALES,
EGLAMENTOS, CODIGOS Y PLAN MUNICIPAL

REVISION DEL ESTADO ACTUAL Y
CONTENIDO DEL PRONTUARIO

LA

NORMATIVIDAD
ESTA COMPLETAY
VIGENTE

REALIZAR ACTUALIZACIONES DE
LOS MANUALES, REGLAMENTOS,
CODIGOS Y PLAN MUNICIPAL

APROBACION EN
CABILDO

INTEGRACION FORMALA
PRONTUARIO

ACH
0F|CML
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6.2.10 ANEXO 10 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DECLARACIONES
PATRIMONIALES

/PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DECLARACIONES\
PATRIMONIALES

DESCARGA DE LA MAQUINA
VIRTUAL

REGISTRAR OFICIALMENTE AL
CONTRALOR MUNICIPAL EN LA
PLATAFORMA

{

EIGNAR ROL DE ADMINISTRADOR AL)

CONTRALOR

l

HABILITAR PERIODO DE RECEPCION
Y NOTIFICAR A LOS USUARIOS

GIRAR CIRCULAR PARA NOTIFICAR FEHA
LIMITE DE DECLARACION PATRIMONIAL

!

LOS SERVIDORES PUBLICOS ASISTEN A LA
CONTRALORIA MUNICIPAL PARA
REGISTRAR SUS DATOS

LOS SERVIDORES PUBLICOS INICIAN
SESION Y LLENAN EL FORMULARIO

!

\_ -
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/ PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DECLARACIONES
PATRIMONIALES

LA CONTRALORIA MUNICIPAL
IMPRIME DOS JUEGOS DE LA
DECLARAC!ON

LA CONTRALORIA MUNICIPAL
ENTREGA UN JUEGO A EL SERVIDOR
PUBLICO, Y EL OTRO LO ARCHIVA

AREA QUE CORRESPONDE EL

SE ORDENA DE ACUERDO A EL
SERVIDOR PUBLICO

SE ARCHIVAN LOS ACUSES DE
LAS DECLARACIONES
PATR|MONIALES
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7 DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS:

Area encargada de la infraestructura urbana, mantenimiento de caminos, servicios municipales y
planeacion territorial, quien tiene a su cargo las areas de urbanismo y sustentabilidad, catastro, ramo
033, asi como contar con los supervisores de obras, nofificadores, operadores y auxiliares.

La direccion de obras publicas es un area muy importantes el cual se encargara de planear y
desarrollar los proyectos ejecutivos para el ejercicio de los recursos de los fondos transferidos por la
federacion y de las distintas dependencias de gobierno, el cual realizara obras de atencion prioritaria
o de incidencia directa y complementarias, para combatir la pobreza extrema, considerando las
peticiones de los ciudadanos del municipio de Tamiahuay de las dependencias educativas, seguridad,
salud, entre otros, realizando un censo de necesidades las cuales se programaran cumpliendo con los
lineamientos de los fondos de los recursos disponibles. Ademas de satisfacer las necesidades de la
ciudadania de la cabecera municipal y de las localidades, referente a cada una de sus solicitudes
presentadas a la presidenta municipal y a la direccion de Obras Publicas de Tamiahua, Veracruz.

El contenido del manual comprende base legal, objetivo, vision, mision, estructura,
funciones, e incluye también diagrama de flujo, dotando de manera general lo
necesario para que en la practica se desarrollen y ejecuten de la manera correcta
la organizacién y procedimientos administrativos aqui descritos, contribuyendo asi
a la efectividad del gobierno, buscando generar un impacto en la calidad de los
servicios publicos y a su vez generar satisfaccion ciudadana.

7.1 CONCURSOS Y CONTRATOS

Objetivo: Programar y llevar a cabo los procesos licitados correspondientes a efecto de asignar las
obras y servicios relacionados a las personas fisicas o juridicas colectivas que cumplan con los
requisitos sefialados en la normatividad aplicable, Elaborar, tramitar, publicar y dar seguimiento a las
convocatorias y bases de licitacion de obras publicas y/o servicios relacionados con las mismas,
garantizando la participacion de las obras fisicas o juridicas en el proceso, de acuerdo con las
disposiciones normativas aplicables
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7.2 DIAGRAMA DE FLUJO GENERAL DE OBRAS PUBLICAS

CIERRE DE _
ADMINISTRACION
CON AUDITORIA

FINIQUITOS
DE OBRA

PAGO DE
ESTIMACIONES

ATENCION A LAS
SOLICITUDES
DE OBRA

REPORTES
MENSUALES
Y TRIMESTRALES

PLANEACION Y
PROGRAMACION

3:00
PROCESOS DE
LICITACION

CONTRATACION

SUPERVISION
DE OBRA
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7.3 FUNCIONES ESPECIFICAS POR AREA
7.3.1 DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

1. PLANEACION Y
PROGRAMACION

Definir necesidades, alcance y
cronograma de las obras.

2. PRESUPUESTARIO
Asignacion y aprobacion de
recursos financieros. )

R 4. ADJUDICACION 5. COORDINACION
Y CONTRATACION i DE PROYECTOS
Seleccion del proveedory m B TS Integracion de equipos
firma del acuerdo legal. & y logistica de ejecucion.

% 3. FORMULAR BASES
% Y CONVOCAR *
Licitacion publica y
busqueda de contratistas.

6. EJECUCION Y CONTROL DE OBRA 7 V'g'slggggmm"m 8. AUTORIZAR
Desarrollo de la construccion e Verificacion de avance, calidad,
MasiRorso de tiempos, presupuesto y estimaciones.

bajo supervision técnica. calidad y seguridad.

3.SEGUIMIENTO 4. SUPERVISION 5. GESTION 6. CUMPLIMIENTO FE
DE COMITES DE AVANCES DOCUMENTAL YFISCALIZACION §
Y REPORTES [ORFIS)

Operar los Programaciéonde  Dar seguimiento Documentar, Solicitar, recibir, Elaborar los
Programas las obras publicas.  alos comités de instrumentar,  analizar, integrary reportes
Generales Planear, obra publica en organizary resguardar la solicitados por el
de Inversion (PGI) ~ programar, dirigir, | plataforma supervisar el documentacién  Organo Superior
(PGI) de los diferentes  coordinar y correspondiente.  seguimientoa los necesaria de Fiscalizacion del
Fondos. _controlar la avancesfisico- ~ necesaria para Estado de
ejecucion de los financieros de las reportes. Veracruz.
proyectos. obras en proceso.
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7.3.3 ANALISTA DE PRECIOS UNITARIOS

“ *0 GOBIERNO MUNICIPAL 2026-2029
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ACTUALIZACION . CALENDARIOS Y PRECIOS CUADROS V1. EVALUACION RESULT.
DE COSTOS PRESUPUESTOS ~ UNITARIOS FUERA  COMPARATIVOS  DE PROPUESTAS ]
DECATALOGO  (LICITACIONES) -

7.3.4 SUPERVISORES DE OBRA
INICIOY
- CUMPELLIMIENTO DETECCION DE REPORTE DE
TECNICO PROBLEMATICA AVANCES
Elaborar reportes sobre

- Detectar y proponer
soluciones para la
construccion.

Supervisar, revisar y vigilar =
el estado de avance de

que la obra se ejecute
la obra.

\ @ conforme a proyecto,
&% especificaciones y contrato.

SUFICIENCIA CONTROL GENERAL CONVENIOS
PRESUPUESTAL Y PENALIZACIONES MODIFICATORIO!
Verificar suficiencia para Vigilar tiempo, calidad, Tramitar convenios
volimenes adicionales y costo; aplicar modificatorios si es
nuevos conceptos. penalizaciones por atrasos. necesario.

ENTREGA

‘:% APROBACION DE VALIDACION DE EXPEDIENTE
‘ - ESTIMACIONES TRABAJOS Y PRECIO UNICO RECEPCION
Revisar, aprobar y tramitar Verificar correcta Integrar el expediente Elaborar fas actas de
- estimaciones, validando determinacion de trabajos tnico de obra publica entrega recepcion de
cuestiones administrativas y validar precios unitarios de acuerdo ala las obras
fuera de catdlogo. normatividad.
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7.3.5 CONCURSOS Y CONTRATOS

CON ucm: - REGISTRO DE RECEPCION Y APERTUM
PARTICIPANTES Y DE PROPUESTAS
(Bases Términos de Referencia) ACLARACIONES (Tecnicas y Econbmicas)

DICTAMEN Y FIRMA DE CONTRATO
ADIUDICACION Y GARANTIAS

7.3.6 OPERADORES DE VEHICULOS Y MAQUINARIA

4 1. REVISION Y MANTENIMIENTO
@  PREVENTIVO

N » =

i

Reparacion

7 28. CUMPLIMIENTO DE
" NORMAS DE SEGURIDAD

38. OPERACION DE EQUIPOS

D Dl 4. MOVIMIENTO DE MATERIALES & e
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7.3.7 AUXILIARES

1. RECEPCION Y 2. GESTION DE 3. CONTROL DE 4, ACTUALIZACION 5. GESTION 8. ACTIVIDADES
INTEGRACION ACUERDOS E ABENDA Y CANALIZACION DOCUMENTAL INHE NTAES
_ DEASUNTOS ) | INSTRUCCIONES / |  DIRECTVA ) | DEINFORMACION J [ YARCHVO | | ALAREA )

Al establecer estructuras, procesos y funciones claramente definidos, este
documento no solo facilita el control administrativo y la evaluacion de las actividades
diarias, sino que también funge como un pilar fundamental para la optimizacion de
los recursos publicos transferidos por la federacion.

8 DIRECCION MUNICIPAL DE URBANISMO Y CATASTRO

o Lacreacion de esta Direccion responde a la necesidad de fortalecer la capacidad institucional
del Ayuntamiento para planificar, coordinar, gestionar y ejecutar politicas, programas y
acciones orientadas al desarrollo urbano ordenado y sostenible, la gestion ambiental, la
movilidad, la infraestructura resiliente y la proteccion del patrimonio natural del municipio.

» Esta Direccion tendra como ejes estratégicos el uso eficiente y responsable del suelo, el
disefio y consolidacion de espacios piblicos incluyentes, la mitigacion y adaptacion al cambio
climatico, la conservacion de la biodiversidad local y el impulso de una economia verde que
favorezca el desarrollo sostenible, el bienestar de la poblacion y la preservacion del entorno.

La Direccion General de Urbanismo y Catastro es el 6rgano técnico y normativo
encargado de planificar, coordinar y ejecutar las politicas publicas relacionadas con
el desarrollo urbano ordenado, la infraestructura municipal y la sostenibilidad
ambiental en el municipio de Tamiahua, Veracruz.

Consolidara un modelo territorial armoénico, resiliente y con vision de futuro, que
garantice el aprovechamiento responsable del suelo, la conservacion del entorno
natural y la mejora continua de la calidad de vida de la poblacién.

Esta Direccién actuara bajo un enfoque transversal, integrando aspectos
ambientales, sociales, econdmicos y de gestidn territorial, conforme a los principios
de desarrollo sostenible, justicia territorial y gobernanza local
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8.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE URBANISMO

o Dirigir y coordinar el funcionamiento del area.

e Supervisar la actualizacion del padrén catastral de predios urbanos y rurales.

e Coordinar levantamientos y verificaciones fisicas de inmuebles.

e Supervisar la actualizacion de planos, cartografia y mapas catastrales.

e Revisar y validar avalios y valores catastrales, conforme a la normatividad aplicable.

e Autorizar o revisar tramites catastrales, como altas, bajas, modificaciones, subdivisiones,
fusiones y cambios de propietario, segun las atribuciones del
Municipio.

e Coordinar la integracion y actuahzacnon de expedientes catastrales.

o Supervisar la captura y actualizacion de informacion en los sistemas

e catastrales.

e Atender y resolver consultas de ciudadanos relacionadas con informacion y tramites
catastrales.

e Coordinar inspecciones de predios y construcciones para verificar que la informacion
registrada corresponda con la realidad fisica.

 Detectar predios omisos o con informacion desactualizaday promover su incorporacion o
actualizacién.

 Coordinarse con las areas de Tesoreria, Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Registro Publico
de la Propiedad cuando corresponda.

o Elaborar informes y estadisticas sobre las actividades y resultados del area.

e Supervisar al personal, asignando tareas y verificando su cumplimiento.

e Vigilar el cumplimiento de la legislacion y reglamentos catastrales aplicables.

e Proponer mejoras a los procesos y servicios catastrales.

o Coordinar camparias de actualizacion catastral en colonias y comunidades.

f‘?g';
NE

8.2 DESARROLLO URBANO:

Esta Area sera la responsable de planear, regular, gestionar y supervisar el
crecimiento ordenado del territorio municipal de Tamiahua. Su labor esté orientada .
a garantizar el desarrollo sostenible del entorno urbano y rural, con base en criterios
legales, ambientales, sociales y de accesibilidad.

Actuando conforme a la Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento

Territorial y Desarrollo Urbano, asi como a los reglamentos municipales en materia
de urbanismo, construccién y uso del suelo.
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8.3 CATASTRO:

Sera el area responsable de identificar, registrar, valorar y actualizar la informacion
fisica, juridica y fiscal de los bienes inmuebles ubicados dentro del territorio de
Tamiahua. Su funcién es garantizar una base de datos territorial confiable que sirva
como instrumento técnico y fiscal para el desarrollo urbano, la recaudacion
municipal y la planeacién del territorio, conforme al marco normativo del Registro
Pdblico de la Propiedad, la Ley de Catastro del Estado de Veracruz, y los
reglamentos municipales correspondientes.

La presente propuesta se encuentra respaldada por un sélido marco juridico que
confiere a los municipios atribuciones especificas en materia de desarrollo urbano,
ordenamiento territorial, proteccién ambiental y sostenibilidad, facultandolos para
crear las instancias administrativas necesarias para el cumplimiento de dichas
responsabilidades.

La integracion de estas funciones en una sola Direccion fortalecera la capamdad de
gestion institucional, optimizara la coordinacién entre las distintas areas de la
administracion publica y facilitara la articulacién de acciones con otros 6rdenes de
gobierno y municipios vecinos. Con ello, Tamiahua consolida un modelo de
desarrollo urbano con enfoque sostenible, orientado a garantizar un crecimiento
ordenado, resiliente y en armonia con su riqueza ambiental y territorial.

A continuacion se describe cada una de las actividades inmersas en el area:
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8.4 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE CONSTRUCCION
(MAYOR A 60M2).

Lo Bueno Vuelve, Un Gobierno que

S
7

X

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LICENCIA DE cousmuccnbn (MAYOR A 60 M2)

CIUDADANG OFICINA DE DESARROLLO | DIRECCION DE DESARROLLO |
| URBANO SUSTENTABLE | URBANO SUSTENTABLE g

Se hace el llenado de Formato

Se presenta a la Oficina de multitramite a ingresar la
Desarrolio Urbano Sustentable con lasolictudy se registra del ool e v e |
la_solicitud de la Licencia de | | expediente  con la |enp wdontinie’ e ook o |
Construccion.  asi  como  los documentacion  anexada, g:;emte S aechive eg: E
documentos  necesarios  para asignandole el numero de folio o :
realzar el tramite en cuestion correspondiente y asi poder registro |

realizar la venficacion

Recibe expediente en el cual se

indica si lo manifestado por el

contribuyente corresponde con lo

que se verifico fisicamente

(TENE
OSSERVACIONES?

Si

-
Realizar las correcciones y/o Se comunica al contribuyente que

adecuaciones, y se solicita la

renspeccion

-

no es procedente su tramite e
informa de las causas

b

Se anexan las modificaciones al
mismo expediente y se repiten ias
actividades de la seis a la diez

| - 3

2

Admite y registra el expediente.
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)
Se realiza la cedula de

cuantificacion y se le da visto bueno
para la elaboracion de la linea de

captura y/o orden de pago

i

Entrega el expediente a archivo
para elaboracion de la linea de
captura y/o orden de pago

Se elabora la linea de captura y/g
orden de pago y se hace entrega a
1a Oficina de Desarrolio Urbano

Realiza el pago. regresa a la oficina
de Desarrolio Urbano y entrega
copia del recibo de pago

Se recibe el expediente y se

®

!

entrega linea de captura y/o orden
de pago al contnibuyente para
efectuar el pago correspondiente
en la Tesoreria Municipal.

Anexando la copia de pago al
expediente se enfrega al
encargado para la elaboracion de la
Licencia de Construccion.

Se presenta a la oficina con el
recibo de pago onginal

Se =
H expediente.

solicta al encargado el

Recibe el expediente y se hace
entrega de Licencia de construccion
al Contribuyente.

|
Commereen )

Recibe el expediente, anexa el
formato comrespondiente y se
realiza la captura de los datos en la
Licencia, al terminar se registra el
estatus y se resguarda hasta que el
contribuyente se presente

®

!

Se localiza el expediente y se hace
entrega a la oficina de Desarrolio
Urbano Sustentable

CALLE MIGUEL HIDALGO 18 ENTRE FRANCISCO I. MADERO Y RUIZ CORTINEZ.
COL. CENTRO, 92560. MUNICIPIO DE TAMIAHUA, VERACRUZ

g1



Lo Bueno Vuelve, Un Goebierno que

GOBIERNO MUNICIPAL 2026-2029

Tamlahua

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS %

8.5 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO LICENCIA DE CONSTRUCCION

(MENOR 60M2)

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE CONSTRUCCION (MENOR 60 M2)

CIUDADANO

OFICINA DE DESARROLLO DIRECCION DE DESARROLLO;

URBANO SUSTENTABLE

URBANO SUSTENTABLE

Se presenta a la Oficina de
Desarrollo Urbano Sustentable con
la solicitud de la Licencia de
Construccion, asi como los
documentos necesarios para
realizar el tramite en cuestion

=% | documentacion

Se hace el llenado de Formato
multitramite al ingresar la
solictud y se registra dée
expediente con ia
anexada,
asignandole & niomero de folio

comespondiente y asi poder

Admite y registra el expediente, |
asignando a verificador. se hace la |
observacion de la inspeccion,
posteriormente se entrega el |
expediente al archivo para su |
registro.

realizar la verificacion.

Recibe expediente en el cual se
indica si lo manifestado por el
contribuyente comresponde con lo
que se verifico fisicamente.

4

Si

¥

Realizar las cormecciones y/o Se comunica al contribuyente que
adecuaciones, y se solicita la no es procedente su framite e
reinspeccion. informa de las causas.

Se anexan las modificaciones al
mismo expediente y se repiten las
actividades de la seis a la diez.

|
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Se realiza la cedula de
cuantificacion y se le da visto bueno
para la elaboracion de la linea de
captura y/o orden de pago

Entrega el expediente a archivo
para elaboracion de la linea de
captura y/o orden de pago.

Se elabora la linea de captura y/o
orden de pago y se hace entrega a
la Oficina de Desarrolio Urbano.

Realiza el pago. regresa a la oficina
de Desarmrollo Urbano y entrega
copia del recibo de pago.

+. entrega linea de captura y/o orden

®

!

Se recibe el expediente y se

de pago al contribuyente para
efectuar el pago correspondiente
en la Tesoreria Municipal.

Anexando la copia de pago al
expediente se entrega al
encargado para la elaboracion de la
Licencia de Construccion.

Se presenta a la oficina con el
recioo de pago onginal.

Se solicita
expediente.

Recibe el expediente, anexa el
formato comespondiente y se
realiza la captura de los datos en ia
Licencia, al terminar se registra el
estatus y se resguarda hasta que el
contribuyente se presente.

®

!

al encargado dH

Se localiza el expediente y se hace
entrega a la oficina de Desarmollo
Urbano Sustentabie.

Recibe el expediente y se hace
entrega de Licencia de construccion
al Contribuyente.

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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8.6 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO LICENCIA DE CONSTRUCCION DE
BARDA

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO

Se presenta a la Ofiana de

Desarrolio Urbano Sustentable con
la sohcitud de la Licencia de
Construccion. asi como los
documentos necesarios para
realizar el tramite en cuestion

|

. URBANO SUSTENTABLE

Se hace el lienado de Formato
multiramite a ingresar la
lasolictudy se registra del
expediente con E]
documentacion anexada,
asignandole el numero de folio
correspondiente y asi poder
realizar la verificacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LICENCIA DE CbNSTRUCCION DE BARDA

[OFICINA DE DESARROLLO ' DIRECCION DE DESARROLLO |
. URBANO SUSTENTABLE !

-

Admite y reqgistra el expediente.

asignando a verificador. se hacela |
observacion de la nspeccion, |
posteriormente se entrega e |
expediente al archivo para su |

registro.

Recibe expediente en el cual se
indica si lo manifestado por el
contribuyente corresponde con o
que se verifico fisicamente.

4
¢MENE
OCESERVACIONES?
Sl
NO

adecuaciones, y se sohcta la
reinspeccion

Realizar las cofecciones y/o%

Se comunica al contribuyente que
no es procedente su tramite .e
informa de las causas

s

Se anexan las modificaciones al
mismo expediente y se repiten las
actividades de la seis a 1a diez

.

: §
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Realiza el pago, regresa a Ia oficina
de Desarrolio Urbano y entrega
copia del recibo de pago.

&

l i

Se presenta a la oficina con el
recibo de pago original.

Se realiza la cedula de
cuantificacion y se le da visto bueno
para la elaboracion de ia linea de
captura y/o orden de pago.

 §

Entrega el expediente a archivo
para eilaboracion de ia linea de
captura y/o orden de pago.

Se elabora Ia linea de captura y/g
orden de pago y se hace entrega a
la Oficina de Desarrolio Urbano.

Se recibe el expediente y se
entrega linea de captura y/o orden
de pago al contribuyente para
efectuar el pago correspondiente
en la Tesoreria Municipal.

Anexando la copia de pago al
expediente se entrega al
encargado para la elaboracion de la
Licencia de Construccion.

Recibe el expediente, anexa el
formato correspondiente y se
realiza la captura de los datos en la
Licencia, al terminar se registra el

estatus y se resguarda hasta que el
contribuyente se presente.

®

|

it

Se solicita al encargado el
Expediente.

Se localiza el expediente y se hace
entrega a la oficina de Desarrolio
Urbano Sustentable.

‘H

Recibe el expediente y se hace
entrega de Licencia de construccion
de barda al Contribuyente.

|

C TERMINA PROCESO )
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8.7 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO REGISTRO DE PLANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE PLANOS

[ OFICINA DE DESARROLLO | DIRECCION DE DESARROLLO

bbb URBANO SUSTENTABLE | URBANO SUSTENTABLE

Se presenta a la Oficina de Se hace el lienado de Formato

Desarrolio Urbano  Sustentable | | multitr_émtne y se C::‘gistra "g’
para el registro de planos. asi como ot mtgdén - W
:ntrega( I docume_mps asignandole el nimero de folio

ecesarios para realizar el tramite corespondiente y asi for
0 Coesg realizar la verificacion.

Admite y registra el expediente, se
hace la observacion de la
inspeccion, posteriormente se
entrega el expediente a la oficina.

Recibe expediente en el cual se |
indica si lo manifestado por el |
contribuyente corresponde con la |
documentacion.

Se elabora la linea de captura y/o
orden de pago y se hace entrega
a la Oficina de Desarrollo Urbano.

Se recibe el expediente y se
entrega linea de captura y/o orden
de pago al coniribuyente para
efectuar el pago correspondiente
en la Tesoreria Municipal.

Realiza el pago, regresa a la oficina
de Desarrollo Urbano y entrega
copia del recibo de pago.

Anexando la copia de pago al
expediente se hace el registro de
planos.

Una vez registrado se le entrega al
contribuyente Ia constancia de |
registro de planos. i

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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8.8 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO LICENCIA PARA DEMOLICION DE
CONSTRUCCION

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA PARA DEMOLICION DE CONSTRUCCION.

| OFICINA DE | DIRECCION DE]
CIUDADANO | DESARROLLO URBANO | DESARROLLO URBANO  NOTIFICADOR
-  SUSTENTABLE | SUSTENTABLE L 8
|

Se presenta a la Oficina | | |
de Desarrolio Urbano || | se  recepciona el | | [ Recibe el diente y lo Se presenta en el
Sustentab'e con la L ! expediente y se procede ‘ ea £ S 'en.e ¥ e ebl
solicitud de la Licencia de [T al llenado del fomato | | 2%'9"a a un e m}i’weﬁsmm‘éﬁ{g

Demolicion, asi como 10s | | | multitramite. || verificador
documentos necesarios
para realizar el tramite en

la medicion, toma
material fotografico
y realiza reporte

cuestion. g

Determina de acuerdo al ||

reporte de la verificacion, y || | Recibe y revisa el reporte,

: se elabora Ia orden de pago. || | posteriormente lo entrega a
Realiza el pago, regresa a Posteriormente se entrega la = |a oficina de desarrollo
la oficina de Desarrollo 4 orden  de pago  al urbano sustentable.
Urbano y entrega copia ¥ contribuyente para efectuar
del recibo de pago. | el pago correspondiente en
I| Tesoreria Municipal.

| Anexando la copia de pago
|| al expediente se entrega al §

/| encargado para ]
|| elaboracion de la Licencia de
Demolicion

l

- /| Recibe el expediente. anexa
Se presenta a 1a oficina | || ¢ formato correspondiente y
con el recibo de pago | || se realiza la captura de los
original y se hace entrega |l gatos en la Licencia. al
de la Licencia de (] terminar se registra el
Demoiicion. || estatus y se resguarda hasta
| que el contribuyente se

presente.

C TERMINA PROCEDIMIENTO )
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8.9 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO LICENCIA PARA USO DE LA ViA
PUBLICA
DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LICENCIA PARA USO DE LA ViA PUBLICA
OFICINA DE DESARROLLO | DIRECCION DE DESARROLLO ‘

CIUDADANO

URBANO SUSTENTABLE

| URBANO SUSTENTABLE

Se hace el llenado de Formato

Se presenta a la Oficina de
Desarrollo Urbano Sustentable con
la solicitud de la Licencia para uso
de fa via publica, asi como los
documentos necesarios  para
realizar el tramite en cuestion.

multiramite a ingresar la
lasolictudy se registra del
expediente con la
documentacion anexada,
asignandole el nimero de folio
correspondiente y asi poder

ﬁ posteriormente

Admite y registra el expediente,
asignando a verificador. se hace la
observacion de la inspeccion,
se enfrega el
expediente al archivo para su

registro.

realizarla verificacion.

Recibe expediente en el cual se
indica si lo manifestado por el
contribuyente corresponde con lo
que se verifico fisicamente.

i

Realizar las correcciones /o || Se comunica al contribuyente que ‘
adecuaciones, y se solicta la no es procedente su tramite e |
reinspeccion. ' informa de las causas g ;

Se anexan las modificaciones al
mismo expediente y se repiten las ;
actividades de |a seis a la diez. | |

l 3

T
i
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Se realiza la cédula de
cuantificacion y se le da visto bueno
para la elaboracion de Ia linea de
captura y/o orden de pago.

Entrega el expediente a archivo
para elaboracion de ia linea de
captura y/o orden de pago.

Se elabora la linea de captura y/d
orden de pago y se hace entrega a
1a Oficina de Desarrollo Urbano.

Se recibe el expediente y se

Realiza el pago, regresa a 1a oficina entrega linea de captura y/o orden
de Desarolio Urbano y entrega de pago al contribuyente para
copia del recibo de pago. efectuar el pago correspondiente

en la Tesoreria Municipal.

Anexando la copia de pago al
expediente se entrega al
encargado para la elaboracion de la
Licencia para uso de via publica.

i

®

]

Recibe el expediente, anexa el
formato correspondiente y se
realiza la captura de los datos en la
Licencia, al terminar se registra el
estatus y se resguarda hasta que el
contribuyente se presente.

®

!

recibo de pago original. expediente.

Se presenta a la oficina con el HSe solicita al encargado e;H

Se localiza el expediente y se hace
entrega a 1a oficina de Desarrollo
Urbano Sustentable.

I

Recibe el expediente y se hace
entrega de Licencia para uso de via
publica al Contribuyente.

|

C TERMINA PROCESO )
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8.10 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO LICENCIA PARA CORTE DE
PAVIMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIM!ENTO' LICENCIA PARA CORTE DE PAVIMENTO.

CIUDADANO

| OFICINA DE DESARROLLO | DIRECCION DE DESARROLLO

URBANO SUSTENTABLE

. URBANO SUSTENTABLE

Admite y registra el expediente,
asignando a verificador. se hace la
observacion de ' la inspeccion,
posteriormente se enitrega el
expediente al archivo para su
registro.

Se hace el llenado de Formato

Se presenta a la Oficina de muititramite a ingresar la
Desarrollo Urbano Sustentable con lasolicitudy se registra del
la solicitud de la Licencia para corte o expediente  con la
de guamicion, bangueta vy || documentacion anexada,
pavimentos, asi como los || asignandole el nimero de folio
documentos necesarios para || | cormespondiente y asi poder

|| realizarla verificacion.

|

|

|| Recibe expediente en el cual se

|| indica si lo manifestado por el

| | contribuyente corresponde con lo

|| que se verifico fisicamente.

i

Realizar las correcciones y/o ||| Se comunica al contribuyente que

adecuaciones, y se solicta la
reinspeccion.

no es procedente su tramite e
informa de las causas.

Se anexan las modificaciones al
mismo expediente y se repiten las
actividades de Ia seis a la diez.

‘ ]
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Realiza el pago. regresa a la oficina
de Desarrollo Urbano y entrega
copia del recibo de pago.

3

i

Se presenta a la oficina con el
recibo de pago original.

8

Se realiza la cédula de
cuantificacion y se le da visto bueno
para la elaboracion de la linea de
captura y/o orden de pago.

Entrega el expediente a archivo
para elaboracion de la linea de
captura y/o orden de pago.

Se elabora la linea de captura y/o
orden de pago y se hace entrega a
la Oficina de Desarrollo Urbano.

Se recibe el expediente y se
entrega linea de captura y/o orden
e pago al contribuyente para
efectuar el pago correspondiente
en la Tesoreria Municipal.

Anexando la copia de pago al
expediente se entrega al
encargado para la elaboracion de Ia
Licencia para corte de guamicion,
bangqueta y pavimentos.

Recibe el expediente, anexa el
|| formato correspondiente y se
=% realiza la captura de los datos en la
Licencia, al terminar se registra el
estatus y se resguarda hasta que el

contribuyente se presente.

®

!

Se solicita al encargado el
expediente.

Se localiza el expediente y se hace
entrega a la oficina de Desarrollo
Urbano Sustentable.

Recibe el expediente y se hace
entrega de Licencia para corte de
guarnicion, banqueta y pavimentos

al Contribuyente.

C TERMINA PROCESO )

i
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8.11 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO REGISTRO/REFRENDO DE PERITO
RESPONSABLE DE OBRA
DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO/REFRENDO DE PERITO RESPONSABLE DE
OBRA
Pt - | e e e RS DL SRR

Se presenta a la Oficina de
Desarrollo Urbano Sustentable con
la solicitud de al padron de perito
responsable de obra. asi como los
documentos  necesarios  para
realizar el tramite en cuestion.

Se hace el llenado de Formato
multitrémite al ingresar Ia
solicitud y se registra del
expediente con la
documentacion anexada,
asignandole el nimero de folio
correspondiente y asi poder
realizar la verificacion.

Recibe expediente en el cual se
indica si lo manifestado por el
profesionista corresponde con Ia
documentacion.

Realiza el pago, regresa a la oficina
de Desarrollo Urbano y entrega
copia del recibo de pago.

f

Se recibe el expediente y se
entrega linea de captura y/o orden
de pago al profesionista para
efectuar el pago comrespondiente
en la Tesoreria Municipal

Anexando la copia de pago al
expediente se hace el registro al
padron de perito responsable de
obra.

Una vez registrado se le entrega al
profesionista su constancia de

registro
|

TERMINA

PROCEDIMIENTO

Admite y registra el expediente, se
hace la observacion de la
inspeccion, posteriormenie se
entrega el expediente a la oficina.

Se elabora la linea de captura y/g
orden de pago y se hace entrega
a la Oficina de Desarrolio Urbano.
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8.12 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO LICENCIA DE COLOCACION DE
ANUNCIO COMERCIAL Y ESPECTACULARES

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE COLOCACION DE ANUNCIO COMERCIAL Y

ESPECTACULARES.
CIUDADANO OFICINA DE DESARROLLO | DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO SUSTENTABLE URBANO SUSTENTABLE

Se hace el llenado de Formato 2 . :

Se presenta a la ha - 06 multitramite  al  ingresar la Admite y registra el expediente,

Ofici p asignando a verificador, se hace ia
Desarrollo Urbano Sustentable con solicitud y se registra del observacion de la inspeccion
la_solicitud de la Licencia de | [ | expediente con B | osteriormente se entrega - el
colocacion de anuncio comercial y documentacion anexada, t 1 oh €9
espectaculares, asi comeo los asignandole el nimero de folio f::;gf“e & &GO barg. 5y
documentos necesarios  para correspondiente y asi poder
realizar el tramite en cuestion. realizar la verificacion

Recibe expediente en el cual se
indica si lo manifestado por el
contribuyente corresponde con Io
que se verifico fisicamente, Entrega
el expediente a archivo para
elaboracion de la linea de captura
y/o orden de pago

: Se elabora la linea de captura y/o
|| orden de pago y se hace entrega a

la Oficina de Desarrolio Urbano.

Se recibe el expediente y se

Realiza el pago. regresa a ia oficina entrega linea de captura y/g orden
de Desarrolio Urbano y entrega $# de pago al contribuyente para
i i efectuar e! pago correspondiente

copia del recibo de pago. >
T en la Tesoreria Municipal.

Anexando la copia de pago al
expediente se entrega al
encargado para la elaboracion de la
Licencia para uso de via publica
ENCARGADO.
Recibe el expediente, anexa el
formato correspondiente y se
@ o} reaiizala captura de los datos en la
Licencia, al terminar se registra el
estatus y se resguarda hasta que el
contribuyente se presente

®

i

2 - Se localiza el expediente y se hace
Se presenta a la oficina con el  lLJ Se solicta al encargado el entrega a la oﬁm de l;esanollo
recibo de pago original. expediente Urbano Sustentable

Recibe el expediente y se hace
entrega de Licencia de colocacion
de anuncio comercial y
espectacuiares al Contribuyente.

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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8.13 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO SUBDIVISION/FUSION DE

- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUBDIVISION/FUSION DE PREDIOS

CONTRIBUYENTE

OFICINA DE DESARROLLO
URBANO SUSTENTABLE

DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO SUSTENTABLE

dqﬂb

Se hace el llenado de Formato

Se presenta a la Oficina de
Desarrolio Urbano Sustentable con
la solicitud para la subdivision y
fusion de predios, asi como los
documentos  necesarios  para
realizar el tramite en cuestion.

multitrémite al ingresar la
solicitud y se registra del
expediente con la
documentacion anexada,
asignandole el numero de folio
correspondiente y asi poder

i

realizar ia verificacion.

Recibe expediente en el cual se
indica si lo manifestado por el
contribuyente corresponde con la
documentacion.

Realiza el pago, regresa a la oficina
de Desarrollo Urbano y entrega
copia del recibo de pago.

Se recibe el expediente y se
entrega linea de captura y/o orden
de pago al contribuyente para
efectuar el pago correspondiente

f

en la Tesoreria Municipal

Anexando la copia de pago al
expediente se hace el registro de la
subdivision y fusion de predios.

Una vez registrado se le entrega al
contribuyente su  subdivision
fusion de predios

PR

I

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Admite y registra el expediente, se
hace la observacion de la
inspeccion, posteriormente se
entrega el expediente a la oficina.

Se elabora ia linea de captura y/o
orden de pago y se hace entrega
a la Oficina de Desarrolio Urbano.
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8.14 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO CONSTANCIA DE FACTIBILIDAD DE
USO DE SUELO

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CONSTANCIA DE FACTIBILIDAD DE USO DE SUELO

CIUDADANO [OFICINA DE DESARROLLO | DIRECCION DE DESARROLLO |
| URBANO SUSTENTABLE | URBANO SUSTENTABLE

Se hace el llenado de Formato

reauzarla verificacion

{ 2 Admite y registra e expediente,
|| Se presenta a la Oficina de multiramite a ingresar la
| Desa:"ollo Urbano Sustentabie con lasolictudy se registra del asignando a verificador, se hace la
i 1 solicitud de ia Constancia de expediente con la |me ODSENVACION de la inspeccion,
|| Factibiidad de Uso de Suelo, asi [T+ nentacid - se enkega e
it como los dole el nimero de folio 9*99:‘9"? al archivo para su
|| para realizar ef tramite en i y asi poder registro
|
1
|
[

Recibe expediente en el cual se

indica si lo manifestado por el |
| contribuyente corresponde con lo
| que se verifico fisicamente. Se ||
| realiza la cedula de cuantificacion y |
| se le da visto buenc para la |

{ elaboracion de la linea de captura |/
| y/o orden de pago. Entrega el |
expediente a archivo para

Ia i captura :
Realiza el pago, regresa a la |qms yio orden ded:agao 00 0§ Caphs s | Se elabora la linea de captura
oficina de Desarrollo Urbano yio orden de pago y se hace
Sustentable y entrega copia del | i ’e_muoa a la Oficina de ||
recibo de pago. Se recibe el expediente y se |@ms ytiano |
entrega linea de captura y/o i
orden de pago al contribuyente
para efectuar el pago
en la T ¥
Municipal,
Anexanco ia copia de page al
expediente se  entrega  al "G
encargado para la elaboracion de la
Constancia de Factibilidad de Uso i
de Suelo |
1
! ] ~
i i
o o~
i
Recibe el expediente, anexa el
formato  correspondiente y se ||
realiza |a captura de los datos en ia
Constancia de Factibilidad de Uso
de Suelo, al terminar se registra el
|| estatus y se resguarda hasta que ef
| contribuyente se presente
® :
i )
Se presenta a la oficina con el
“ recibo de pago onginal

Se localiza el expediente y se hace

olicita encargado el

:pedfome “ l entrega a ia oficina de Desarrolio |
Urbano t

entrega de Licencia de construccion

Recibe el expediente y se hace
al Contribuyente

TERMINA
PROCEDIMIENTO

105

CALLE MIGUEL HIDALGO 18 ENTRE FRANCISCO |I. MADERO Y RUIZ CORTINEZ.

COL. CENTRO, 92560. MUNICIPIO DE TAMIAHUA, VERACRUZ




f,‘}
a7,

+

Lo Bueno Vuelve, Un Gobierno que

GOBIERNO MUNIClPAL 2026-2029

z iéi‘ﬁlﬁhﬂé

MANUAL DE ‘7
PROCEDIMIENTOS "V

8.15 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO LICENCIA DE LOTIFICACION

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE LOTIFICACION

CONTRIBUYENTE

OFICINA DE DESARROLLO
URBANO SUSTENTABLE

DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO SUSTENTABLE

| Se hace el lienado de Formato

Se presenta a la Oficina de
Desarrolio Urbano Sustentable con
la solicitud para la licencia de
fraccionamientos, asi como los
documentos  necesarios para
realizar el tramite en cuestion.

multitramite al ingresar Ia
solicitud y se registra del
expediente con la
documentacion anexada,
asignandole el nimero de folio
correspondiente y asi poder

realizar la verificacion.

Recibe expediente en el cual se
indica si lo manifestado por el
contribuyente corresponde con la
documentacion.

Admite y registra el expediente, se
hace la observacion de Ila
inspeccion,  posteriormente  se
entrega el expediente a la oficina

Se elabora ia linea de captura y/o
orden de pago y se hace entrega
a la Oficina de Desarrolio Urbano

Realiza el pago, regresa a la oficina
de Desarrolio Urbano y entrega
copia del recibo de pago.

Se recibe el expediente y se
entrega linea de captura y/g orden
de pago al contribuyente para
efectuar el pago correspondiente

en la Tesoreria Municipal

Anexando la copia de pago al
expediente se hace el registro de la
licencia de fraccionamientos.

Una vez registrado se le entrega al
contribuyente su licencia de
fraccionamiento.

k-

H

TERMINA

PROCEDIMIENTO
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8.16 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO CONSTANCIA DE POSESION

DIAGRAMA DE FLUJO
i; NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE POSESION
: ] DIRECCION DE CATASTRO
CIUDADANO | OFICINA ATA
: S MUNICIPAL
l ' Se hace el llenado de Formato
multitramite  al ingresar la | | i
Se presenta a la Oficina de solicitud y se registra del Admite y registra el expediente, |
Catastro con la solicitud de una expediente  con la asignando a verificador, se hace la |
Constancia de Posesién. asi como doc ior -* observacion de la inspeccién, |
los documentos necesarios para | | asignandole el nimero de folio ['| posteri se entrega el |
realizar el tramite en cuestion. comespondiente y asi poder | | | expediente al archivo para su |
realizar la verificacion I registro
Recibe expediente en el cual se
indica si lo manifestado por el s
contribuyente corresponde con lo
que se verifico fisicamente. Se

realiza fa cedula de cuantificacion y
se le da visto bueno para la
elaboracion de la linea de captura ||

y/o orden de pago. Se entrega el Ls| Se elabora la linea de captura y/o
expecboqt.e # 'archwo para IT¥! orden de pago y se hace entrega
elaboracion de la linea de captura || | 33 Oficina de Catastro

y/o orden de pago {

" Se recibe el expediente y se ||
sf?;nuaa deel %aagaoévl;ag;es:n:wl: 4 ©Nlrega linea de captura y/o orden ‘_)

. it de pago al contribuyente para
copia del de pago efectuar el pago comrespondiente
en la Tesoreria Municipal |
| 1 Recibe el expediente. anexa el
| formato correspondiente y se

Anexando la copia de pago al
\ expediente se entrega  al realiza la captura de los datos en el
> encargado para la elaboracsonde a ¥ plano. al terminar se registra el ‘
solicitud de la C de || y se resguarda hasta que el i
posesion. || contribuyente se presente

| | : )

®

£
v

Se localiza el expediente y se hace

Se presenta a la oficina con el Se soficita al encargado el entrega a la oficina de Catastro y se
recibo de pago original >expedieme "% sube al drea de secretaria para ser
firmada y sellada por la aicaldesa

Se recibe el expediente y se hace J
entrega de la Constanci de‘

posesion al Contribuyente.

l

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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8.17 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DESLINDE DE PREDIO

{ NOMBRE DEL PROCED!MIENTO DESLINDE DEL PREDIO

|

CIUDADANO

OFICINA DE CATASTRO

DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPAL

Se presenta a la Oficina de
Catastro con la solicitud de un
Deslinde del predio, asi como los
documentos  necesarios  para
realizar el tramite en cuestion.

Se hace el llenado de Formato

multitramite  al ingresar la
solicitud y se registra del
expedien(e con la

d )

asignandole el numero de folio
correspondiente y asi poder
realizar la verificacion.

|| observacion de la inspeccion, |

-.’ posteriormente se entrega el |
| | expediente al archivo para su |
[ | registro

Admite y registra el expediente,
asignando a verificador, se hace la ||

Realiza el pago. regresa a la
oficina de Catastro y entrega
copia del recibo de pago

G

Recibe expediente en el cual se
mdtca si lo manifestado por el

= con lo
que se verifico fisicamente. Se
realiza la cedula de cuantificacion y
se le da visto bueno para la
elaboracion de la linea de captura
y/o orden de pago. Se entrega el
expediente a archivo para
elaboracion de la linea de captura
y/o orden de pago.

| | Se elabora la linea de captura y/o
orden de pago y se hace entrega
a la Oficina de Catastro.

Se recibe el expediente y se
entrega linea de captura y/o orden
de pago al contribuyente para
efectuar el pago corespondiente
en la Tesoreria Municipal

Recibe el expediente. anexa el

Anexando la copia de pago al

formato comrespondiente y se

expediente se entrega  al realiza la captura de los datos en el
| Cantégrafo para la elaboracién del plano. al terminar se registra el
i plano de dicho deslinde estatus y se resguarda hasta que el
| contribuyente se presente
1 | l
] i
| e
| |
i
Se presenta a Ia‘ qﬁdna con el > Se solicita al cartégrafo el Se localiza el expediente y se hace
recibo de pago original expediente ™ entrega a la oficina de Catastro

Recibe el expediente y se hace
entrega del plano de dicho deslind:

al Contribuyente

l

TERMINA
PROCEDIMIENTO

-
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8.18 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO
§ | DIRECCION DE CATASTRO
CIUDADANO OFICINA DE CATASTRO MUNICIPAL
l f Se hace el llenado de Formato
multitramite  al ingresar la | | |
Se presenta a la Oficina de solicitud y se registra del | | | Admite y registra el expediente, |
Calastro con la sohcnud de la expedienle y con la | || asignando a verificador, se hace la
ia de . asi doc i d *‘ observacion de la inspeccion,
como los documentos necesanos L aS|gnandole el nimero de folio I posteriormente se entrega el
para realizar el tramite en d asi poder | | | expediente al archivo para su
reauzar la venﬁcacion ] registro

Recibe expediente en el cual se
indica si lo manifestado por el
contribuyente corresponde con lo
que se verifico fisicamente. Se
realiza la cedula de cuantificacion y
se le da visto bueno para la
elaboracion de la linea de captura
ylo orden de pago. Se entrega el | [ e elabora la linea de captura ylo
expedterft_e 8 ‘archwo para [ orden de pago y se hace entrega
elaboracion de la linea de captura || | ;3 Oficina de Catastro

yio orden de pago. |

Se recibe el expediente y se |
gﬁeggza :; %aag';k':g;'s:n;e;: pab entrega linea de captura y/o orden ||

de pago al contribuyente para

ia del recibo al
copia i recity 0% pago efectuar el pago correspondiente
en la Tesoreria Municipal |
! | Recibe el expediente. anexa el f
| Anexando la copta de pago al formato  correspondiente y se ||
| realiza la captura de los datos enla ||
encargado para Ia elaboracion de Ia Constancia. al terminar se registra |
< de i el estatus y se resguarda hasta que
el contribuy se presente
S

Nt
]

Se presenta a la oficina con el Se solicita al encargado el | Selocaliza el expediente y se hace
recibo de pago original ™ expediente. ) entrega a la oficina de Catastro

Recibe el expediente y se hace
entrega de Constancia de
Ali i al i

¥

|

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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8.19 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO CEDULA CATASTRAL

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CEDULA CATASTRAL

CIUDADANO

OFICINA DE CATASTRO

DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPAL

Se presenta a la Oficina de
Catastro con la solicitud de la
Cedula catastral, asi como los
documentos  necesarios para
realizar el tramite en cuestion.

Se hace el llenado de Formato | |

multitramite al ingresar la | |
solicitud y se registra del
expediente con la

- ix 4.
doc ion

correspondiente y asi poder
realizar la verificacion

asignandole el nimero de folio d

Admite y registra el expediente,
asignando a verificador, se hace la
observacion de la inspeccién,
posteriormente se entrega el
expediente al archivo para su |

registro

Realiza el pago. regresa a la

oficina de Catastro y entrega |4=

copia del recibo de pago

Recibe expediente en el cual se
indica si lo manifestado por el
contribuyente corresponde con lo
que se verifico fisicamente. Se
realiza la cedula de cuantificacion y
se le da visto buenc para la
elaboracion de la linea de captura |
y/o orden de pago. Se entrega el ||
expediente a
elaboracion de la linea de captura ||
y/o orden de pago. !

Se recibe el expediente y se ||
entrega linea de captura y/o orden |
de pago al contribuyente para |
efectuar el pago comrespondiente ||
en la Tesoreria Municipal

Anexando la copﬁa de pago al
encargado para Ia elaborauon de la
Cedula catastral.

archivo para [

Se elabora la linea de captura y/o
orden de pago y se hace entrega
a la Oficina de Catastro.

Recibe el expediente, anexa el
formato correspondiente y se
realiza la captura de los datos en la
Cedula, al terminar se registra el
estatus y se resguarda hasta que el

y se presente. |

L}

®

]

Se presenta a la oficina con el

Se solicita al encargado el Se localiza el expedi
- . : pediente y se hace

recibo de pago original r‘ expediente. J'J entrega a la oficina de Catastro
Recibe el expediente y se hace |
entrega de la Cedula C i al <
Contribuyente |

TERMINA
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9. DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES:

Para esta administracion 2026-2029, esta direccion unifico las areas de limpia publica, servicios
generales, alumbrado publico; con la finalidad de unificar y optimizar las actividades operativas y
administrativas de la direccion. Cuyo propésito es asegurar una prestacion eficaz, transparente y
oportuna de las areas mencionadas impulsando el bienestar social y la modernizacién institucional.

9.1 LIMPIA PUBLICA

Limpia Publica, tiene como funcion primordial garantizar la recoleccion, traslado, tratamiento y
disposicion final de los residuos solidos urbanos generados en el municipio. Asimismo, es responsable
del barrido manual y mecanico de las vias publicas, plazas, zonas turisticas y areas de uso comun,
promoviendo la participacién ciudadana en el mantenimiento de un entorno limpio, saludable y
sustentable en beneficio de los habitantes y visitantes de Tamiahua.

9.1.1 PROCEDIMIENTO: ATENCION A REPORTE CIUDADANO LP-01

El proceso de captacion, gestion y resolucion de solicitudes ciudadanas en materia de limpia publica
se ejecutara de manera secuencial bajo las siguientes fases operativas:

1. RECEPCION DE LA SOLICITUD: El ciudadano presenta su reporte a través de los canales
institucionales habilitados: ventanilla de atencién presencial, via telefénica al numero 783-106-
43-19, o mediante la linea oficial de WhatsApp.

2. REGISTRO Y APERTURA DE EXPEDIENTE: El personal de recepcion requisita el formato
oficial "LP-01", asigna un numero de folio (inico para el seguimiento institucional y comunica
al solicitante los términos del Aviso de Privacidad vigente.

3. CLASIFICACION Y ASIGNACION OPERATIVA: El supervisor del drea evaliia la incidencia,
determina su nivel de prioridad (Urgente / Ordinario) y asigna la orden de trabajo a la cuadrilla
operativa correspondiente.

4. EJECUCION Y LEVANTAMIENTO DE EVIDENCIA: La cuadrilla asignada acude al sitio para
resolver la problematica reportada, realizando el levantamiento obligatorio de evidencia
fotografica antes y después de la intervencion.

5. .CIERRE DE FOLIO Y EVALUACION DE INDICADORES: EI supervisor valida la conclusion
de los trabajos, realiza el cierre formal del formato LP-01, notifica el resultado al ciudadano y
archiva el expediente para la integracion del indicador de desempefio mensual.

INDICADOR: 95% de rutas de recoleccion rutas cubiertas diariamente.

o
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9.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION A REPORTE CIUDADANO(LP-01)

RECIBIR REPORTE

VENTANILLA, PRESENCIAL

l

( REGISTRO Y APERTURA DE EXPEDIENTE

(FORMATO LP-01, FOLIO UNICO AVISO DE PRIVACIDAD)

|

CLASIFICACION Y ASIGNACION OPERATIVA
(DIRECTOR EVALUA INCIDENCIA O REPORTE Y ASIGNA

|

¢ CUAL ES LA PRIORIDAD?

[, \_\URGENTE J@ D( OROINARIA J

. EJECUCION Y LEVANTAMIENTO DE [ l
—N\ EVIDENCIA |
—————— (CUADRILLA ACUDE A, TOMA DE

FOTO ELANTES Y RESUELVE)

!

EVIDENCIA DEL DESPUES
( TOMA OBLIGATORIA DE FOTOGRAFIA POSTERIOR)

m
U

( CIERRE DE FOLIO Y EVALUACION J

(DIRECTOR VALIDA, NOTIFICA AL CIUDADANO Y ARCHIVA)

4
>F|N<
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9.2 ALUMBRADO PUBLICO

Alumbrado Publico, tiene como funcion primordial garantizar la instalacion, mantenimiento,
modernizacion y correcta operacion del sistema de iluminacion en las vias publicas, plazas, parques,
zonas turisticas y comunidades del municipio. Asimismo, es responsable de promover la transicion
hacia tecnologias sustentables y de eficiencia energética, contribuyendo directamente a la seguridad

- ciudadana, la prevencion del delito y el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes y visitantes
de Tamiahua cuyo objetivo es Proporcionar iluminacion adecuada en calles, parques y espacios
publicos de Tamiahua mediante la atencion oportuna a demandas y respondiendo de manera eficiente
a las solicitudes ciudadanas; asimismo, cuidar el inventario de luminarias sustituidas para asegurar el
correcto resguardo de los bienes municipales y la transparencia en el uso de los recursos.

MANUAL DE s
PROCEDIMIENTOS "~

9.2.1 PROCEDIMIENTO: ATENCION A REPORTE CIUDADANO AP-02

1. RECIBIR EL REPORTE: Registrar la ubicacion exacta de la falla y el nimero de poste (si se
encuentra visible). :

2. GENERAR EL FOLIO: Lienar el formato AP-02 y asignar el nimero de folio correspondiente.

3. DIAGNOSTICAR LA FALLA: Enviar a la cuadrilla de alumbrado para inspeccionar e identificar
fallas en focos, balastras, fotoceldas o cableado.

4. DETERMINAR COMPETENCIA: Reparar la averia si es de indole municipal; en caso de
corresponder a la CFE, generar y enviar el oficio de canalizacion de inmediato.

5. CERRAR EL REPORTE: Registrar el material utilizado, recabar la evidencia fotografica de la
solucion y dar por concluido el folio. '

6 INDICADOR: EFICIENCIA EN ATENCION: Lograr que el 90% de los reportes por luminarias
apagadas queden atendidos y resueltos en un plazo menor a 72 horas.
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9.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION A REPORTE CIUDADANO(AP-02)

IO

RECEPCION
VENTANILLA PRESENCIAL TELEFONO WHATSAPP

' REGISTRO Y APERTURA DE EXPEDIENTE
(REGISTRAR UBICACION Y ANOTAR NUMERO DE POSTE)

GENERAR FOLIO
l {LLEMAR FORMATO AP-02, ASIGNAR NUMERQ UNICQ)

DIAGNOSTICAR FALLAS 1
{ ENVIAR CUADRILLA TECNICA,
INSPECIONAR COMPONENTES)

———— [ Esoempoe |
Sl | MUNICIPAL [ -
Py ; NO.
REPARACION LOCAL 1 N[ CANALIZACION CFE
(ARREGLAR LA AVERIA POR EL EQUIPO DEL . I ( GENERAR OFICIC FORMAL. ENVIAR A CFE DE -
l AYUNTAMIENTO) ‘ N i [/ I INMEDIATO)

(REGISTRAR MATERIAL USADO. RECABAR FOTC DE

CERRAR EL REPORTE |
SVIDENCIA, CONCLUIR FOLIO EN SISTEMA)
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9.3 SERVICIOS GENERALES

Servicios Generales, es la encargada de coordinar las acciones operativas y de mantenimiento que
garantizan el correcto funcionamiento de lainfraestructura urbanayy los edificios publicos de Tamiahua.
Esta area concentra los esfuerzos de mantenimiento civil, intendencia y logistica interna, asegurando
que tanto los espacios administrativos como las areas de uso comun cumplan con las condiciones
optimas de seguridad, higiene y operatividad para el servicio de la ciudadania, con el objetivo de
Planear, coordinar, supervisar y optimizar de manera integral la prestacion y el suministro de los
servicios basicos indispensables dentro del ambito municipal. Asimismo, es responsable de garantizar
la correcta ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo menor, asi como de
proveer el soporte logistico y operativo necesario en todos los bienes inmuebles, oficinas e
instalaciones que integran el patrimonio del H. Ayuntamiento, asegurando en todo momento la
continuidad, eficiencia y seguridad de las operaciones gubernamentales en beneficio de la ciudadania.

9.3.1 PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO

1. RECEPCION: La dependencia solicitante presenta un oficio formal con la descripcion
detallada de los trabajos requeridos.

2. EVALUACION: El Director analiza la viabilidad técnica de la solicitud y ‘asigna al personal
operativo correspondiente.

3. EJECUCION: Se realizan las actividades programadas y, al concluir, se suscribe una minuta
de conformidad por ambas partes.

4. RESGUARDO: Se integra la documentacion técnica y de satisfaccion en el expediente de
control mensual de servicios.
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9.3.2 DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION A REPORTE CIUDADANO (SERVICIOS
GENERALES)
7 INICIO
RECEPCION
{LA DEPENDENCIA OFICIQ FORMAL CON DESCRIFCION -
DETALLADA DE TRABAJOS )
" (ESVIABLE
{ TECNICAMENTE
\ EL SERVICIO?
NO si
& 2 . EVALUACION
NOTIFICAR RECHAZO O SOLICITAR | (ELDIRECTOR ANALIZA LA VIABILIDAD ¥ ASIGNA
AJUSTES NECESARIOS D EL PERSONAL OPERATIVG)
i
EJECUCION
(SE REALIZAN LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN |
LA UNIDAD) !
|
MINUTA DE CONFORMIDAD
{SE SUSCRIBE EL DOCUMENTO DE ACUERDO POR
AMBAS PARTES AL CONCLUIR)
RESGUARDO
{SE INTEGRA LA DOCUMENTACION TECNICA EN EL
- EXPEDIENTE DE CONTROL MENSUAL)
i
T n
8 Salev
{ FIN ] \
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9.4 PARQUE VEHICULAR

El area de Parque Vehicular es la encargada de coordinar las acciones operativas y de mantenimiento
que garantizan el correcto funcionamiento de las unidades motoras y la maquinaria pesada de este
Ayuntamiento. Esta area concentra los esfuerzos de mantenimiento preventivo, reparaciones
correctivas, control de combustibles y logistica de asignacion, asegurando que tanto los vehiculos
operativos como los administrativos cumplan con las condiciones 6ptimas de seguridad, rendimiento
y operatividad para el servicio de la ciudadania,cuyo objetivo es establecer los lineamientos normativos
y de control para garantizar la maxima disponibilidad operativa, el éptimo funcionamiento mecanico,
la conservacion y el resguardo seguro de todas las unidades que integran el parque vehicular y la
maquinaria pesada propiedad del Honorable Ayuntamiento que se encuentren asignados a la
Direccion de Servicios Publicos; promoviendo el uso eficiente, transparente y responsable de los
recursos publicos municipales.

9.4.1 PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO

1. RECEPCION: La dependencia solicitante presenta un oficio formal con la descripcion
detallada de los trabajos requeridos.

2. EVALUACION: El Director analiza la viabilidad técnica de la solicitud y asigna al personal
operativo correspondiente.

3. EJECUCION: Se realizan las actividades programadas y, al concluir, se suscribe una minuta
de conformidad por ambas partes.

4. RESGUARDO: Se integra la documentacion técnica y de satisfaccion en el expediente de
control mensual de servicios.

117

CALLE MIGUEL HIDALGO 18 ENTRE FRANCISCO I. MADERO Y RUIZ CORTINEZ.
COL. CENTRO, 92560. MUNICIPIO DE TAMIAHUA, VERACRUZ




Lo Bueno Vueive, JnGo!}semoqaem MAMUAL DE
PROCEDIMIENTOS
9.4.2 DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION A REPORTE CIUDADANO(PV-02)
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7 Ncio

{SOLICITUD DE SALICA

(e

<7

INSPECCION DEL VEHICULO Y REVISION DE
PAPELES

’ ¢TARJETAY SEGURC VIGENTE Y SIN }
|

FALLAS?
‘ | .l
EMISION DE VALE | GENERAR FORMATO PV-
AUTORIZADO 01Y REPORTAR FALLA
ABASTECIMIENTO EN . -
GASOLINERA CON CONVENIO ] SALEMDEMEGADA [
i REGISTRO EN BITACORA
| OBLIGATORIA
SALIDA DE LA UNIDAD ¥
RESGUARDO
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10. DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO:

Esta direccion unifico el area de educacion, area de deportes y asi mismo se hara cargo del area de
participacion ciudadana, pueblos originarios y afrodecendientes; esta direccion tiene como objetivo
genereal; establecer procedimientos claros, verificables y estandarizados para la planeacion, gestion,
coordinacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las acciones de desarrollo social y humano,
educacion, deporte, participacion ciudadana, atencion a pueblos originarios y poblacion
afrodescendiente, asi como para la administracion y control de registros y expedientes de las acciones
acargo de la Direccion.

Enfoque territorial y atencion prioritaria a personas y comunidades en situacion de vulnerabilidad,
conforme a la normatividad aplicable

10.1 ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA DIRECCION

Para efectos operativos, la Direccion podra organizar sus actividades en los siguientes componentes,
sin perjuicio de la estructura organica aprobada:

Componente : Funciones operativas principales
Planeacion, coordinacion, autorizacién dentro
Direccion de sus atribuciones, supervision, seguimiento e
informe.

Programas, acciones y gestiones orientadas al
bienestar y desarrollo integral.
Coordinacion de acciones, eventos, apoyos y

Desarrollo social y humano

Educacion vinculacion con instituciones educativas.
Deporte Promocion  de activacig’m fisica, torneos,
escuelas y eventos deportivos.
T Atencion, organizacion comunitaria, reuniones,
Participacion ciudadana consultas y seguimiento de solicitudes.
« Atencion y vinculacion con comunidades y
Pueblos originarios autoridades  comunitarias, con  enfoque
intercultural.
Acciones de reconocimiento, inclusion,
Afrodescendientes participacion y promocion de derechos de la

'| poblaciéon afrodescendiente.
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10.2 CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y

HUMANO |

Clave Procedimiento Responsable
Planeacion anual de actividades | ~... ..

P-01 y programa de trabajo Pirscn

P02 Recepcion, registro y atencion | Direccion / personal
de solicitudes ciudadanas administrativo
Gestion  y  coordinacion | . .,

P-03 interinstitucional RSN
Diseio y ejecucion de| .. .

P-04 programas y acciones de éDrI(r;,;cmon I responsables de
desarrollo social y humano
Organizacion de actividades s

P-05 Slhnativas Responsable de Educacion

Y Organizacion de actividades y

P-06 eventos deportivos Responsable de Deporte

P-07 Promocion de participacion | Responsable de Participacion
ciudadana y trabajo comunitario | Ciudadana

P08 Atencion y vinculacion con | Responsable de  Pueblos
pueblos originarios QOriginarios

P-09 Atencion y vinculacion con | Responsable de
poblacion afrodescendiente Afrodescendientes

P-10 Integracion y actualizacion de | Responsable administrativo /
registros de beneficiarios programa

) Integracién, control y resguardo pore n

P-11 de expedientes Personal administrativo

P12 Seguimiento, evaluacion e | Direccion / responsable de
indicadores seguimiento
Elaboracion de informes y | .. .,

P-13 reportes institucionales CHSRotN
Supervision de personal y | .. .

Pl control de actividades .

P15 Organizacion de  eventos | Direccion / responsable del
publicos de la Direccion evento
Canalizacion y seguimiento de

P-16 gestiones ante otras | Direccidn
dependencias
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10.2.1 DIAGRAMA DE FLUJO PLANEACION ANUAL DE ACTIVIDADES Y

PROGRAMA DE TRABAJO
PLANEACION ANUAL DE
ACTIVIDADES Y PROGRAMA DE
TRABAJO
A 4 A4
recopilar realizar recepcion de obtener
informacion diagnosticos solicitudes resultados
v 4 A4 A4
definir para obtener calendarizacion de comunicar
objetivos metas y acciones actividades responsabilidades al
personal
A 4 v
gestionar validaciones y revisar vialidad
autorizaciones que presupuestaria
correspondan
y
salidas y
resultados
: :
actividad dar seguimiento
terminada periddico y
registrar avances
L v
findela nota: cuando las
actividad actividades sean
autorizadas
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10.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO POR RECEPCION, REGISTRO Y ATENCION DE
SOLICITUDES CIUDADANAS

Recepcion, registro y atencion de solicitudes ciudadanas

Ve B, 3

{ Inicio )

\w_-_ WS TR oy ;
{

i Recnbw y revisar sohcntud

| z

v

As:gnar folio o reg|stro
| Determinar competencia y tipo de atencién |

i

.
=5 Pt . .p \'\\
S§ ¢Informacién o ST T A
e complementaria ey
TG indispensabie? :
—~ pensable e
{ M o
\ 4 il -
Solicitar inf S 3 ]
icitar ' . . |
St ke | Atender, gestionar o canalizar
complementaria ‘
— SRS SR T o2 )
. ¥
| Recibir informacion
’ complementaria
|
| Atender, gestionar o canalizar Y —
i s
|
|
v

| Registrar resultado y fecha de atencion

v

| Cerrar expediente cuando proceda
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10.2.3 GESTION Y COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Identificar dependencia o institucién competente

!

Preparar oficio o propuesta de colaboracién

|

;Convenio o
instrumento procede?

lSl’

Dar seguimiento a reuniones y acuerdos

!

Coordinar ejecucién de acciones

!

Evaluar resultados y documentar pendientes

H

< B
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110.2.4 DISENO Y EJECUCION DE PROGRAMAS Y ACCIONES DE DESARROLLO
SOCIAL Y HUMANO

Identificar problema o necesidadT

|

[ Definir poblacién objetivo, metas y actividades }

|

[ Determinar requerimientos y responsablesq

l

[ Ejecutar actividades ]

l

[ Supervisar avances j

[ Evaluar resultados y cerrar la actividad ]

1
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10.2.5 ORGANIZACION DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Recibir solicitud o definir actividad

v

Verificar viabilidad y autorizaciones

.

¢Viabilidad y

autorizaciones confirmadas?

No

Coordinar con escuela o institucion

Preparar logistica

.

Realizar actividad

Elaborar reporte

125

CALLE MIGUEL HIDALGO 18 ENTRE FRANCISCO I. MADERO Y RUIZ CORTINEZ.

COL. CENTRO, 92560. MUNICIPIO DE TAMIAHUA, VERACRUZ



@ +‘ GOBIERNO MUNICIPAL 2026-2029
‘3 Tamiahua
%’o ” | Lo Bueno Vuelve, Un Geblernoquem MA_MUAL DE
PROCEDIMIENTOS "~
10.2.6 ORGANIZACION DE ACTIVIDADES Y EVENTOS DEPORTIVOS

[ Definir disciplina, categorias, fechas y sede ]

!

[ Elaborar convocatoria y reglamento

!

[ Registrar participantes/equipos ]

!

[ Coordinar logistica y seguridad J

y

[ Desarrollar el evento j

v

¢Procede entregar
reconocimientos?

Entregar
reconocimientos

1

T

Elaborar informe final J

Cb
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11 DIRECCION DE COMERCIO:

Esta area es la encargada de la recaudacion y aplicacion del reglamento de comercio; asi mismo de
la actualizacion del padron de comercio, regulacion y ordenamiento, impulso al desarrollo econdmico,
asi como coordinar las notificaciones y suspensiones temporales.

Tamiahua, histéricamente reconocida por su riqueza natural, su vocacion pesquera, su oferta
gastronémica y su creciente potencial turistico, experimenta un dinamismo econémico que exige una
administracion local proactiva, moderna y ordenada. El crecimiento de los sectores comerciales y de
servicios demanda reglas claras que equilibren el desarrollo de las actividades comerciales con el
bienestar social, la seguridad vial, el respeto a los espacios publicos y la preservacién de nuestra
identidad comunitaria.

Se brindara certeza juridica tanto a los comerciantes establecidos, semifijos y ambulantes, como a la
ciudadania en general. Asi mismo, se informara los procedimientos administrativos correspondientes
para la practica de un comercio licito y con estricto apego a la Ley.

La Direccion de Comercio Municipal, es el vinculo entre la actividad comercial, sociedad en general y
el H. Ayuntamiento Constitucional, con el fin de garantizar el desarrollo comercial de manera ordenada
e impulsar los ingresos dentro del Municipio.

Se enfoca en impulsar la actividad comercial mediante estrategias de combate a las actividades
comerciales informales que afecten directamente a los ingresos de la actividad comercial que cumple
con el marco juridico de la direccion municipal de comercio.

11.1 REGULACION Y ORDENAMIENTO:

Controlar el comercio tanto establecido como ambulante, semifijo y tianguis, garantizando que
respeten los giros autorizados, la ocupacion de la via publica y los horarios de funcionamiento
establecidos.

11.2 VIGILANCIA DE NORMATIVA:

Supervisar y dictaminar la correcta aplicacion del reglamento municipal de comercio, incluyendo la
verificacion de licencias de funcionamiento, permisos y las disposiciones especiales (como las
regulaciones de horarios y la venta de bebidas alcohélicas).

11.3 IMPULSO AL DESARROLLO ECONOMICO:

Facilitar y agilizar los tramites para la apertura de nuevos negocios, promoviendo la inversion local y
la formalizacion del sector comercial para fortalecer la conomia del municipio.
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11.4 CONCILIACION Y VINCULACION:

Servir como un canal de comunicacion y mediacion entre los comerciantes, la ciudadania y las
autoridades municipales para mantener la armonia en los espacios publicos y atender las peticiones
de ordenamiento urbano, en especial con la regiduria que tiene a cargo la comision de Comercio.

11.5 ACTUALIZAR Y DIGITALIZAR EL PADRON MUNICIPAL DE COMERCIO:

Implementar un censo integral que clasifique de forma precisa a los comerciantes fijos, semifijos y
ambulantes, permitiendo un control real de la actividad en la cabecera municipal y comunidades.

11.6 ESTANDARIZAR LICENCIAS Y CEDULAS DE FUNCIONAMIENTO:

Agilizar la emisién y renovacion de permisos comerciales del afio fiscal en curso, asegurando que
todos los establecimientos operen bajo el giro correcto.

11.7 COORDINAR NOTIFICACIONES Y SUSPENSIONES TEMPORALES:

Ejecutar con debida formalidad institucional las circulares y oficios sobre restricciones especiales
(como la aplicacion de la “'ley seca” en periodos festivos o electorales, o la modificacion de horarios
comerciales por orden publico).

11.8 GARANTIZAR EL DIALOGO Y NEGOCIACION CON OTRAS AREAS:

Trabajar de manera transversal con la subdireccion de Salud, Proteccion Civil, Transito Municipal y
Seguridad Publica para asegurar que los tianguis tradicionales y comercios establecidos cumplan con
las medidas de seguridad, higiene y libre circulacion vial, en temporadas altas o de festividades
realizadas por el H. Ayuntamiento, garantizando las medidas mencionadas.

La direccion Municipal de comercio, establecera los procedimientos administrativos correspondientes
para el control y registro de los giros comerciales permitidos conforme a las normativas vigentes, asi
como establecer y dar a conocer los horarios de apertura y cierre permitidos para la actividad
comercial.

Se implementaran medidas de supervision e inspeccion para asegurar el desarrollo licito de las
actividades comerciales existentes.

Se encargara de clasificar la actividad comercial dependiendo directamente de sus caracteristicas y
zonas de desarrolio mediante los procedimientos administrativos correspondientes con el fin de
garantizar la regulacion y ordenamiento urbano, sin que afecte a la sociedad de manera general.
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11.9 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO VIGILANCIA NORMATIVA
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11.10 DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
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11.11 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO REGULACION Y ORDENAMIENTO
VIA PUBLICA
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11.12 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO RENOVACION Y ASIGNACION DE
CEDULAS DE EMPADRONAMIENTO
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12. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS:

Es laencargada de establecer los lineamientos metodologicos, administrativos y juridicos pararegular
actuacion de la direccién; garantizando que la asesoria interna, la elaboracion de contratos, la defensa
litigiosa en auxilio de la sindicatura, la atencion ciudadana y la revision reglamentaria para proteger en
todo momento el patrimonio y los intereses del municipio.

Se realiza una precision juridica de caracter obligatorio para el correcto funcionamiento de esta
Direccion: de conformidad con la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz, la
representacion juridica y legal del Ayuntamiento recae en la Sindicatura Unica de conformidad con el
articulo 37, fraccion | y ll), sin embargo segun lo establece la fraccion | del citado articulo 37, el Sindico
asu vez puede delegar poderes al servidor o servidora publica competente que cuente con licenciatura
en derecho o al despacho o firma juridica que para efectos este designe y encomiende la
representacion.

Por lo tanto, la Direccion de Asuntos Juridicos opera como un organo técnico de apoyo, asesoria y
coadyuvancia, adscrito directamente a la Presidencia Municipal.

La Direccion no cuenta con facultades de representacion procesal autbnoma; si no que en uso de las
facultades que confiere el referido articulo 37 al titular de la Sindicatura, este puede otorgar poderes
ala o el titular de la Direccion de Asuntos Juridicos, mediante aprobacion de cabildo, para realizar las
contestaciones de demandas, interposicion de recursos, amparos y suscripcion de contratos.

Establecer los lineamientos metodoldgicos, administrativos y juridicos para regular la actuacion de la
Direccion de Asuntos Juridicos del H. Ayuntamiento de Tamiahua, garantizando que la asesoria
interna, la elaboracion de contratos, la defensa litigiosa en auxilio de la Sindicatura, la atencion
ciudadana y la revision reglamentaria se realicen con estricto apego al principio de legalidad y
protegiendo en todo momento el patrimonio y los intereses del municipio.

12.1 PROCEDIMIENTO 1: Emision de Opiniones, Dictamenes Juridicos Internos, o Visto Bueno,
respecto a las operaciones, actos administrativos y procedimientos que realicen los integrantes del
Ayuntamiento.

12.1.1 PROPOSITO: Brindar asesoria, orientacion y soporte legal a las diversas areas
administrativas del Ayuntamiento mediante la emisién de opiniones dictamenes y vistos buenos,
tecnicos fundados y motivados, previniendo actos de autoridad que vulneren la legalidad.
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12.1.2 POLITICAS DE OPERACION:

* Dependiendo la complejidad del asunto, la solicitud de opinion juridica debera
formularse preferentemente por escrito, firmada por el titular del 4rea requirente,
detallando con claridad el asunto y acompafiando los documentos soporte necesario.

* La Direccion tendra un plazo maximo de 15 dias habiles para emitir la opinion
juridica, salvo en casos de urgencia justificada donde el plazo podra reducirse a 48
horas.

* Los dictamenes emitidos por la Direccion son de caracter técnico-consultivo y no
liberan al area requirente de la responsabilidad de la ejecucion de sus actos.

* La solicitud de la opinién, juridica, el dictamen técnico o el visto bueno de la
Direccion es responsabilidad del area que realiza el procedimiento o acto
administrativo; cualquier tramite, acto administrativo o procedimiento que no cuente
con la opinion, validacion juridica o visto bueno y genere una consecuencia al
Ayuntamiento, esta sera enteramente imputable a la direccion, jefatura o
departamento que lo realice.

* Laemision ya sea de una opinién, juridica, dictamen técnico o el visto bueno a
cualquier asunto que sea turnado al &rea Juridica, sera a criterio de la Direccion,
dependiendo de la complejidad del asunto.
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12.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO (PROCEDIMIENTO 1):
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12.2 PROCEDIMIENTO 2: REVISION Y REGISTRO DE CONTRATOS Y
CONVENIOS

12.2.1 PROPOSITO: Revisar y validar los instrumentos juridicos (contratos de adquisicion,
arrendamiento, servicios, obra publica, convenios de colaboracion, acuerdos con los trabajadores y el
sindicato) en los que el Ayuntamiento sea parte, asegurando la proteccion del patrimonio municipal y
el cumplimiento de las formalidades de ley.

12.2.2 POLITICAS DE OPERACION:

+ Para que algiin acuerdo, contrato o convenio sobre todo que comprometa el
presupuesto o los bienes del municipio pueda ser firmado por las autoridades
municipales, preferentemente este debera contar previamente con la Cédula de
Validacion Juridica emitida por esta Direccion o el Visto Bueno, dependiendo la
complejidad.

* De conformidad con la ley, los contratos y convenios deben ser suscritos
conjuntamente por el Presidente Municipal y el Sindico Unico, previa autorizacion del
Ayuntamiento, articulo 36, fraccion VI de la Ley Organica del Municipio Libre.

* El arearequirente debera aportar la documentacion y elementos exigibles por la Ley
de Adquisiciones y de Obras Publicas Estatales, incluyendo la suficiencia
presupuestal autorizada por la Tesoreria y la licitacion, la invitacién a cuando menos
tres personas o dictamen de adjudicacion correspondiente antes de iniciar la Revision
del contrato o convenio.

* Larevision, cedula de validacion juridica o visto bueno estara sujeto a la complejidad
del asunto y a los tiempos de entrega por las areas responsables, pero bajo ninguna
circunstancia, podran ser menos de 15 dias en los que el area responsable, ponga
de conocimiento y entregue los instrumentos sujetos a revision a la Direccion de
Asuntos Juridicos para que esta emita la opinion juridica.

* La solicitud de Revision, Cédula de Validacién Juridica o Visto Bueno al
departamento de Asuntos Juridicos es responsabilidad del area que realiza el
procedimiento o acto administrativo, por lo que la falta de la revision, Cédula de
validacion o visto bueno es imputable a la Direccion, Jefatura o Departamento que lo
realice y ejecute.
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12.2.3 DIAGRAMA DE FLUJO (PROCEDIMIENTO 2)
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12.3 PROCEDIMIENTO 3: ATENCION, SEGUIMIENTO 'Y DEFENSA EN JUICIOS
INVESTIGACIONES Y AMPAROS

12.3.1 PROPOSITO: Coordinar y ejecutar la defensa juridica del Ayuntamiento, de sus
dependencias y de los servidores publicos sefialados como responsables en juicios laborales, civiles,

administrativos, fiscales, penales y de amparo, actuando en estricta coadyuvancia y bajo la
representacion legal de la Sindicatura Unica y en coordinacion con el Despacho Externo.

12.3.2 POLITICAS DE OPERACION:

a)

b)

Toda notificacion de demanda o requerimiento judicial recibido por la Sindicatura
Unica o por cualquier otro departamento debera ser remitido de forma inmediata (a
mas tardar dentro de las primeras 24 horas) a esta Direccion para su analisis y
revision.

La Direccion de Asuntos Juridicos analizara el caso y determinara si el juicio puede y
debe ser tramitado directamente por el personal interno del Ayuntamiento o si, por su
complejidad o especialidad, debe remitirse al Despacho Externo (Procedimiento 7).
Los plazos para contestacion estaran sujetos a los plazos y términos que indiquen las
instancias jurisdiccionales o las leyes en la materia.

La Direccion de Asuntos Juridicos y el Despacho Externo seran los responsables de
elaborar los proyectos de contestacion de requerimientos demandas, ofrecimiento de
pruebas y recursos, los cuales deberan ser firmados por el Sindico Unico en su
caracter de representante legal.

Cada Edil, Direccion, Jefatura, Area o Servidor Publico sera responsable de remitir a
la Direccion de Asuntos Juridicos, en el plazo establecido, la notificaciéon o
requerimiento que le hiciere alguna autoridad jurisdiccional o investigadora, asi como
de aportar elementos para su contestacion y defensa. El no turnala para revision o
para contestacion a esta Direccion en tiempo y forma y esto genere consecuencias
juridicas, dichas consecuencias seran atribuibles al area o servidor publico omiso.
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12.4 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 4: REVISION DE PROYECTOQS DE
MANUALES Y REGLAMENTOS MUNICIPALES
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12.5 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 5: ATENCION A LA CIUDADANIA
(ASESORIA GRATUITA)
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12.6 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 6: ASESORIA JURIDICA PARA LOS
DIVERSOS DEPARTAMENTOS EN SUS ACTIVIDADES

Depart o solicita Asistencia juridica
DALAD-GY

-

[ Asistente registra y turna a Directora ]

l Directora designa al Subdirector para acompafiamiento '

L Subdirector revisa legalidad de actas y 6rdenes previas : l

, 5

TN
Acompafiamiento en campo y asesoria en diligencia
. J
r 4L —
Subdirector elabora Céduia de Asistencia
DAADO2
e . J
[ Directora firma Cédula y archiva expediente j
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12.7 PROCEDIMIENTO 7: COORDINACION CON DESPACHOS EXTERNOS Y/O
APODERADOS LEGALES EXTERNOS

-
( Directora propone remisién a Despacho Externo
L 3
4 l N\
Sindicatura y Presidencia autorizan remisién
R J

L

Subdirector prepara expediente y saca copia de respaido

i

Entrega de expediente a Despacho Externo y este recibe

L

Subdirector registra y abre Ficha de Seguimiento

DA}DEO2

1

Despacho Externo presenta Informe Mensual de Avance

|

Subdirector revisa informe y actualiza Ficha de Seguimiento

-~
N

DA}-DEO2

.

[ Directora rinde informe ejecutivo a Sindico y Presidente ]

;

FIN

'
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12.8 PROCEDIMIENTO 8: COORDINACION CON RECURSOS HUMANOS
PARA LA REVISION Y VISTO BUENO DE INSTRUMENTOS Y
PROCEDIMIENTOS LABORALES-ADMINISTRATIVOS

e

{ RRMH solicita revision laboral

[ Subdirector analiza debido proceso y causaies ]

{ Directora revisa el dictamen ]

L

o i€s legal y Devolver a RRMM
e procedente? - con observaciones

L
[ Directora firma el Visto Bueno

. . LEl procese requiere la > Presentarse en
intervencion de la >
~— Direccion? . coordinacion con RRMM

e
[ Elaboracién de d en coord #6n con RRMM

@ inico/Fin [ Actividad / Proceso [} Decision / Condicién
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13 DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Y ZOFEMAT:

Con la finalidad de contar con un instrumento normativo y administrativo que favorezca el
logro de los objetivos de la Direccion de Medio Ambiente y ZOFEMAT de manera ordenada
y sistematica, se presenta el siguiente Manual de Procedimientos. Este documento integra las
funciones y atribuciones que las leyes y reglamentos en materia ambiental confieren a esta
Direccion, asi como la estructura organica del personal que se desempefia en ella, con el
objetivo de que esta area de la Administracion Pablica Municipal esté en aptitud de hacer mas
eficiente la prestacion de los servicios publicos que le corresponden.

El presente manual esta dirigido al personal administrativo, técnico y operativo de la Direccion
de Medio Ambiente y ZOFEMAT del Municipio-de Tamiahua, asi como a agentes externos a
la instancia gubernamental que deseen informarse sobre su estructura organizacional. La
responsabilidad y autoridad sobre este documento recae directamente en el Titular de la
Direccion, quien tiene la facultad de revisarlo y actualizarlo.

Asimismo, este manual constituye una herramienta para la mejora continua de la
administracion municipal. Contiene los principios que deberan tomarse en cuenta para
establecer y realizar modificaciones en la estructura de la institucion, sus antecedentes
historicos, el organigrama, su estructura funcional y la definicion de los perfiles de puesto
requeridos para cada area.

El presente manual es de observancia obligatoria y aplica para todo el personal adscrito a la Direccién
de Medio Ambiente y ZOFEMAT, incluyendo las &reas administrativas, técnica, operativa y de
inspeccion de campo. Sus disposiciones regulan todos los procedimientos internos, la atencion al
publico y las acciones de gestion, preservacion, inspeccion y vigilancia ambiental ejecutadas dentro
de la jurisdiccion territorial del Municipio de Tamiahua, Veracruz, extendiéndose especificamente a la
franja de la Zona Federal Maritimo Terrestre (ZOFEMAT), terrenos ganados al mar y demas Ccuerpos
de agua bajo competencia municipal.

El proposito de este manual es dotar a la Direccion de Medio Ambiente y ZOFEMAT de un marco
de actuacion estandarizado que guie el desempefio de sus servidores publicos con eficiencia,
transparencia y legalidad. Busca optimizar los tiempos de respuesta institucional, unificar los criterios
para la inspeccion y mitigacion del impacto ambiental, coordinar de manera oportuna la proteccion de
los recursos naturales y la fauna local.

CALLE MIGUEL HI
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13.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PERMISO DE TALA DE ARBOLES

Inicio del proceso

Pago de derechos

v

Recepcion de ia
solicitud y
documentacion

v

Analisis del
expediente

v

Visita de inspeccidon

Expedicion del
resolutivo
autorizado y/o

‘ ggnjfggo
Notificacion al
promovente

Conclusion del
tramite
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13.2 DIAGRAMA DE FLUJO DE PERMISO PARA PODA DE ARBOLES

Inicio del proceso

Pago de derechos

v

Recepcion de la
solicitud y
documentacion

v

Analisis del
expediente

v

Visita de inspeccion

v

Expedicion del
resolutivo
autorizado y/o

dnggdo

Notificacion al
promovente

Conclusion del

tramite
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13.3 DIAGRAMA DE FLUJO DE ANUENCIA ECOLOGICA PARA EMPRESAS
ESTABLECIDAS EN EL MUNICIPIO

Inicio del
proceso

Pago de
derechos

v

Recepcion de la
solcitud y
documentacion

v

Analisis del
expediente

v

¢ Visita de
inspeccion

Informacion faltante

Informacion
complementaria
entregada

Expedicion del

Stk Auoocie resolutivo autorizado
9 y/o condicionado

! '

Notificacion al Notificacion al
promovente promovente

Expedicion del

Conclusion del
tramite
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13.4 DIAGRAMA DE FLUJO DE DENUNCIA CIUDADANA

Inicio del
proceso

Recepcion de la
denuncia
interpuesta

v

Requisitado del
formato de
denuncia ambiental

v

Planificacion y
ejecucion de la
visita de inspeccion
técnica

Inicio del procedimiento
sancionatorio y
aplicacion de la muita
administrativa

Seguimiento y
verificacipon de
cumplimiento

Notificacion al
presuento infracto

Conclusion del
proceso
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13.5 DIAGRAMA DE FLUJO DE EDUCACION AMBIENTAL

Inicio del
proceso

Recepcion de solicitudes de platicas
por parte de planteles escolares,
comercios o cooperativas, o bien
identificacion interna de sectores

prioritarios que requieran capacitacion
en materia ambietal

|

Enlace directo con directivos
escolares, duefios de
negecios o presidentes de
cooperativas para acordar
fechas. horarios, espacio
fisico y el aforo estimado

!

Desarrollo y
actualizacion de
presentaciones

dinamicas

Ejecucion de la
platica, taller o
capacitacion

v

Aplicacion de
dinamicas de
preguntas

Conclusion del
tramite
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14. DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL:

Area que garantiza una comunicacion institucional, fransparente para matener informada a la
ciudadania sobre las politicas publicas programas y servicios del gobierno municipal, fortaleciendo asi
la confianza y la imagen institucional.

Estéa dirigido a todo el personal de la Direccion, asi como a colaboradores y dependencias vinculadas,
con el fin de promover la consistencia y la calidad en la comunicacion interna y externa.

El uso de este manual permitira fortalecer la imagen institucional, optimizar recursos, mejorar la
coordinacion entre areas y garantizar que los mensajes institucionales lleguen de manera efectiva a
la ciudadania y a los distintos publicos de interés.

La Direccion de Comunicacion Social del H. Ayuntamiento de Tamiahua, para garantizar una
comunicacion institucional asertiva, transparente y bidireccional que. mantenga informada a la
ciudadania sobre las politicas publicas, programas y servicios del gobierno municipal, fortaleciendo
asi la confianza y la imagen institucional.

14.1 VALORES INSTITUCIONALES
El personal adscrito a esta Direccidn rige su actuar bajo los siguientes principios éticos y profesionales:

Veracidad: Compromiso ineludible con la exactitud y objetividad de los datos, cifras e informacion
difundida a través de los canales oficiales.

Transparencia: Actuar con total apertura, garantizando que el quehacer gubernamental y el ejercicio
de la administracion publica sean de dominio ciudadano.

Responsabilidad: Asumir un rigor ético en el manejo de la imagen institucional, cuidando cada
decision estratégica y optimizando los recursos publicos asignados.

Innovaciéon: Mantener una mejora continua en la adaptacion de los mensajes, adoptando nuevas
tecnologias y tendencias digitales para alcanzar a audiencias diversas.

Inclusion: Disefiar mensajes claros, accesibles y libres de discriminacion, asegurando que la
informacion institucional llegue a todos sectores de la poblacion sin distincion.

Colaboracion: Fomentar el trabajo en equipo y la sinergia con el resto de las dependencias
municipales para proyectar un gobierno
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14.1 PROCEDIMIENTO 1: DIFUSION DE ACTIVIDADES, PROGRAMAS O

EVENTOS

1 Solicitante
(Dependencias).

Solicitud de cobertura de
eventos, programas 0
actividades a difundir y
notifica a Comunicacion
Social.

Oficio de Solicitud (Original
y copia).

Direccion de Comunicacion
2 Social.

Asistencia al evento y genera
informacién, material
fotografico, de video y audio.

Archivo multimedia/
Borrador de Word.

Direccion de Comunicacion

Redaccion y estructura el

Boletin Informativo.

medios de comunicacion.

3 | Social. boletin informativo.
Direccion de Comunicacion | Clasificacion y archivo el | Archivo Digital
4 | Social. material fotografico generado
en una carpeta digital.
5 | Direccion de Comunicacion | Envio del boletin informativo | Correo electronico/
Social. y material grafico a los | Boletin.

Direccion de Comunicacion

Adaptacion y publicacion de

Publicacion en Redes

6 | Social. la nota informativa en las | Sociales.
redes sociales oficiales del
Gobierno Municipal.
Direccion de Comunicacion | Realiza monitoreo de noticias | Reporte de Monitoreo.
7 | Social. para evaluar el impacto y
cobertura.
Direccion de Comunicacion | Aimacenamiento el | Archivo de Testigos.
8 | Social. monitoreo (digital e impreso)
de los medios con los que se
tiene convenio.
9 | Direccion de Comunicacion | Evaluacion de la existencia | N/A
Social. alteracion o deformacion de
la informacion emitida.
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14.1.1 VERTIENTE A: Si EXISTE DEFORMACION DE LA INFORMACION (DERECHO
DE REPLICA).

Direccion de

Se envia oficio a los

“Oficio de rectficacion. |

10 Comunicacion Social. | medios solicitando la
aclaracion y/o
correccion de la
informacion.
Direccion de Monitoreo de la noticia | Reporte de monitoreo.
11 Comunicacion Social. | para  verificar  su
correccion.
Direccion de Dar seguimiento legal | N/A
12 Comunicacion Social. | e institucional al oficio.
Direccion de Archivo de la | Archivo digital.
13 Comunicaciéon Social. | evidencia de la
rectificacion.
Direccién de En caso de enegativa | Oficio de notificacion.
14 Comunicacién Social. | por parte del medio,
solicita por escrito los
motivos
fundamentados  de
dicha negativa.
Direccion de Envio de aviso sobre | Oficio de notificacion.
15 Comunicacién Social. | la situacion a las
direcciones
involucradas.
Direccion de Revision del estatus | Expediente.
16 Comunicacion Social. | final de la solicitud y
cierre del caso.
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14.1.2 VERTIENTE B: NO EXISTE DEFORMACION DE LA INFORMACION

17 Direccién de Informa al area | Oficio de Notificacion
Comunicacion solicitante sobre la
Social. conclusion exitosa
de la difusion.
18 Direccién de Registra en la base | Base de Datos / Oficio
Comunicacion de datos la
Social. respuesta final y el
impacto.
19 Direccién de Archiva Archivo Digital
Comunicaciéon definitivamente los
Social. testigos.

14.2 PROCEDIMIENTO 2: ORGANIZACION DE RUEDAS DE PRENSA.

S i ici Oficio de Solicitud

ala de Regidores / Presenta la solicitud formal para la

1 | Direcciones organizacion de larueda de prensa. | (Original y copia)

Dir. Comunicacion Analizala viabilidad y la informacién
2 | Social a presentar en la rueda de prensa. | N/A

Dir. Comunicacion Fija fecha, horay lugar estratégico | Agenda Institucional
3 | Social para el evento. '

Dir. Comunicacion Solicita el espacio fisico, equipo de
4 | Social sonido, mobiliario e insumos a las | Oficio de Solicitud

areas correspondientes.

Dir. Comunicacion Establece a los portavoces oficiales | Minuta/ Orden del Dia
5 | Social y define la agenda del evento.

Direccién Ejecuta pruebas audiovisuales

Comunicacion Social previas al inicio para asegurar la
7 puntualidad y el orden. Checklist Técnico
8 | Direccién Realiza el seguimiento y monitoreo

Comunicacion Social de todo lo publicado tras el evento. | Reporte de Monitoreo
9 | Direccion Determina si procede ejercer el

Comunicacién Social derecho de réplica ante informacion | N/A

inexacta.
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14.3 PROCEDIMIENTO 3: DISENO, CREACION Y DIFUSION DE CAMPANAS

PUBLICITARIAS.

Sala de Regidores / Direcciones Emite la solicitud paralaelaboracion | Oficio de Solicitud
de una campaiia publicitaria (Original y copia)
1 institucional.
Revisa los antecedentes,
Direccion de Comunicacion Social | necesidades y elabora un diagnostico | Reporte de
2 situacional. Diagnéstico
Direccion de Comunicacion Social | Analiza el contexto actual y los
3 factores externos. Reporte de Analisis
Direccion de Comunicacion Social | Formula los objetivos especificos de | Brief de Camparia
4 la comunicacion.
Direccion de Comunicacion Social | Establece los segmentos de publico | Brief de Campaiia
5 meta
Dir. Comunicacion Social Define y establece el presupuesto Presupuesto
6 necesario para pautas y produccion. | Autorizado
Dir. Comunicacién Social Disefia el concepto grafico, Mockups /
7 audiovisual y discursivo. Imagenes
Dir. Comunicacion Social Elabora el plan integral de Plan de
8 “comunicacion y pautas en medios. Comunicacion
Dir. Comunicacién Social Estructura el cronograma de Cronograma (Gantt)
9 lanzamientos y entregables.
10 | Dir. Comunicacion Social Ejecutaeiniciala campafia N/A
publicitaria.
11 | Dir. Comunicacion Social Evaltael alcance, penetracnon e Reporte de
impacto final de la camparia Resultados
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15 DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA:

Este documento servira como una guia para el personal del &rea de turismo para contribuir a una
gestion eficiente, transparente y orientada a la mejora continua en los servicios turisticos con el
objetivo de consolidar a Tamiahua como un destino turistico competitivo que genere beneficios
econdmicos y sociales en pro del desarrollo del municipio de Tamiahua.

La Direccion de Turismo del H. Ayuntamiento de Tamiahua, Veracruz, pretende ser un instrumento
que muestre las acciones y las actividades de esta area, estableciendo la estructura organica, las
funciones, responsabilidades, niveles de autoridad y mecanismos de coordinacion, con el propésito
de fortalecer el desempefio de las actividades administrativas y operativas, promoviendo la eficiencia
en los servicios turisticos y asi contribuir al desarrollo sostenible del municipio mediante el
aprovechamiento responsable de los recursos naturales, culturales y gastronémicos.

15.1 FUNCIONES DEL DIRECTOR DE TURISMO
Funciones:

a) Formulacion y Conduccién de la Politica Turistica.
b) Celebracidn de convenios.

c) Establecimiento del Consejo Consultivo Municipal.
d) Investigacion para el Desarrollo.

e) Impulso a MiPyMES Turisticas.

f) Gestion Integral de Riesgos.

g) Operacidon de Mddulos de Informacion.

h) Atencion y Canalizacion de Quejas.

i) Emision de Opinidn Técnica.

j) Proponer, supervisar y dirigir eventos de caracter cultural y masivos.
k) Mando, supervision y disciplina de Personal.
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15.1.1 DIAGRAMAS DE PROCESQOS: DIRECTOR DE TURISMO

Insumos: normativa, Plan Municipal de Desarrolio,
__diagnéstico e informacién tunsnca

ETAPA | - FORMULACION

1. Realizar el diagnéstico turistico municipal
) 4

2. Identificar problematicas, necesidades y oportunidades
Y

3. Definir objetivos, estrategias, acciones e indicadores )

Y
4. Elaborar el proyecto de politica turistica municipal

Y
5. Consultar al Consejo Consultivo y a los sectores j

Darticipantes

s e NO .
~_¢la propuesta esta validada? ——

Incorporar observaciones
y ajustar el proyecto

R 25 ¥
[ 6. Presentar para validacion y aprobacion de la autoridad j

ETAPA II - CONDUCCION

[ 7. Programar acciones, responsables, recursos y plazos }‘*—“mw S ——
Y

( 8. Coordinar la ejecuciéon y comunicar las estrategias
Y

9. Supervisar el cumphmlento de las acciones programadas

ETAPA 1l - EVALUACION

10. Recopilar resultados y medir los indicadores

gs_[ah@;ndos

( 11. Evaluar el cumplimiento de objetivos y el impacto ]
turigtico

Establecer acciones correctivas

- iLos resultados son

__satisfactorios?_ — T y actualizar la programacnon
. - Wl . .
( 12. Elaborar el informe de evaluacion y propuestas de ]
mejora

CIERRE DEL CICLO Y MEJORA CONTINUA
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lnsumos normatlva polltlca tunstlca neceS|dades de colaboracnon
_y antecedentes de posibles contrapartes

ETAPA | - IDENTIFICACION Y PROPUESTA

( 1. Identificar la necesidad u oportunidad de colaboracién )
X
| 2. Definir el objetivo, alcance y beneficios del convenio ]
h 4
( 3. Identificar a la contraparte publica, privada o social )
h 4
[ 4. Verificar alineacién institucional, atribuciones y )b,“.“_,,_.,, S T
viabgidad i
x
( 5. Elaborar la propuesta técnica de colaboracion ) ;
e = = 0 | A]ustar I propuesta
=5 ‘La propuesta es wable? ’M'“f

o documentar su improcedencia

ETAPA Il - CONCERTACION Y REVISION

CALLE MIGUEL HI

COL. CE

( 6. Presentar la propuesta y establecer contacto con la ]
contrm
L 7. Acordar compromisos, aportaciones, responsables y )
plazos
b 3
( 8. Elaborar el proyecto de convenio turistico j-*~ = !
h 4 ]
( 9. Solicitar revisién juridica, administrativa y ] |
nr&upggstaria i
1
T S ; o e e e |
= ;Existen observacwnes" e '”C°rP°r ar aIUStES y -
§ __concertar nuevamente
__¥No :
[ 10. Presentar el convenio para autorizacion de la autoridad )
competente

ETAPA Ili - FORMALIZACION Y SEGUIMIENTO

( 11. Coordinar la firma e integrar el expediente del J
rnm#nin
( 12. Registrar, archivar y distribuir el instrumento )
fnrma'Li7adn
[ 13. Coordinar y supervisar el cumplimiento de los } I B
COMPLrMmMIisos
Y
( 14. Evaluar resultados, plazos y beneficios turisticos ]
ey e
NO . F ; ]
ka8 0 Gestionar acciones correctivas, L3
—EL cumplim|ento o S?E‘Sfadom T modificacién o terminacién
~y
( Informe de resultados y decision de renovacion o cierre )

CIERRE DEL CICLO Y MEJORA CONTINUA
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15.1.2 ESTABLECIMIENTO DEL CONSEJO CONSULTIVO MUNICIPAL.

Insumos: normatlva polmca turlstlca d'agnostlco mumcnpal
R Y padron de actores del sector turistico

ETAPA | - PLANEACION E INTEGRACION

L 1. Revisar la normativa y las disposiciones municipales

Conseio
Y

3. Identificar sectores, organizaciones y posibles

L 2. Definir objeto, funciones, alcance y composicion del j

int

5. Presentar la propuesta ante la autoridad municipal '
comnftem_L

— NO
<—¢La integracién fue autorizada? ="

( 4. Elaborar la propuesta de integracion y reglas de

Atender observaciones y i J
ajustar la propuesta
[si
ETAPA il - CONVOCATORIA E INSTALACION

( 6. Emitir invitaciones o convocatoria a los sectores } T
participantes i
Y
L 7. Recibir y verificar aceptaciones y documentacién ]
i
( 8. Integrar la refacion de miembros, cargos y j
= .
[ 9. Preparar orden del dia, expediente y acta de j
instalacion

e NO
,w{;m_@, Completar Ia !ntegracmn o

reallzar una nueva convocatorla

v
10. Celebrar Ia sesidn de mstalacron y formalizar el
(‘nn<pm

ETAPA 11l - COORDINACION Y SEGUIMIENTO

11. Aprobar el ca|endarlo y programa de trabajo del

( 12. Convocar, coordlnar y documentar las sesiones j%~~ st

b &
( 13. Formular estrategias, acciones y acuerdos turisticos l

v !
( 14. Canalizar y dar seguimiento a los acuerdos municipales )

=X

= — NO
“iLos acuerdos fueron atendidos?

Reprogramar gestlonar apoyos
y actualizar los acuerdos

ol
L 15. Evaluar resultados y actualizar el programa de trabajo )

CIERRE DEL CICLO Y MEJORA CONTINUA
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15.1.3 INVESTIGACION PARA EL DESARROLLO.

Insumos: normativa, planes de desarrollo, diagnésticos,
_prioridades locales e informacién disponible

ETAPA | - DISENO Y PLANEACION

L 1. Identificar necesidades y prioridades locales de ]
_investigacién
Y
( 2. Revisar planes, diagndsticos e informacién disponible j
X
( 3. Definir problema, objetivos, alcance y poblacién ]
hpnn%riaria
( 4. Integrar el equipo técnico y coordinar instituciones },um‘». L
nartici#)antes !
( 5. Disenar metodologfa, indicadores, cronograma y j
presupuesto
— "ail'i}égrama es técnica y— __NO_ > Atender observaciones y L
administrativamente viable? _ajustar el disefio

ETAPA Il - INSTRUMENTACION Y EJECUCION

L 6. Elaborar protocolos, instrumentos y plan operativo }' e ooy
Y
( 7. Asignar responsables, recursos y mecanismos de j
) coordipacidn.
h 4
L 8. Realizar una prueba piloto y validar los instrumentos ]
X
l 9. Preparar bases de datos y mecanismos de control j
e Y — —_— — - - -
_——¢la instrumentacién fue— a0 Corregir metodologia,
- validada? _____instrumentos o controles
' )

l 10. Ejecutar el trabajo de campo y recopilar informacién j

ETAPA 11l - ANALISIS, EVALUACION Y APROVECHAMIENTO

l 11. Sistematizar y verificar la calidad de la informacién )
X
L 12. Analizar resultados e indicadores j"’“““*“”““““ e ——
A 4
[ 13. Evaluar cumplimiento, pertinencia e impacto del )
nrograma
T
L 14. Elaborar el informe, conclusiones y recomendaciones )
5 ST P )
__-¢kos resultados son suficientes ~fm\ﬂi‘ Ampllar mformacwn o realvzar 1l
T Y conﬁables?p_, e analisis complementario
¥Ysi 7

( 15. Presentar resultados e incorporar recomendaciones a la )
planeacjén local

RESULTADOS PARA EL DESARROLLO LOCAL
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15.1.4 IMPULSO A MIPYMES TURISTICAS.

Insumos: padrén empresarial, diagnéstico turistico, convocatorias,
_programas de apoyo y necesidades del sector

ETAPA | - DIAGNOSTICO Y VINCULACION

( 1. Actualizar el padrén de MIPYMES turisticas locales ]
Y
L 2. ldentificar necesidades, capacidades y obstaculos ]
iales
[ 3. Clasificar necesidades de capacitacion, financiamiento J
y prorgocion
& &
[ 4. Difundir programas de apoyo y convocar a las empresas }&M*w—m" i ————
v |
[ 5. Recibir solicitudes y documentacion de las empresas )
intar?adac

_‘_Iaempresa cumple los requmtos NO DEfarsy spoyal pata

s S completar
~del | programa ° apoyo? o corregir la documentacién

ETAPA Il - GESTION E IMPLEMENTACION DE APOYOS

6. Integrar el expediente y diagndstico de cada empresa }-'—~‘~W~~~~"*-"w-"f'“-"“'_,
Y
7. Vincular con capacitacion, asesoria, financiamiento o ’

incentivas
X

8. Coordinar la participacion de dependencias y organismos )

=N\ TN N (o

aliados
X ]
9. Elaborar un plan de fortalecimiento y compromisos )
NO : :
zExIsten apoyos y compromlsos __NO | Gestlon;:,zletzg?twas o
) —confirmados? ____el plan de fortalecimiento
ve

( 10. Implementar las acciones de fortalecimiento empresarial J

ETAPA 1ll - PROMOCION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

( 11. Facilitar la participacion en rutas, ferias y ]
catalouqﬁdm

( 12. Impulsar promocién digital y vinculacién comercial }~ e

Y
( 13. Dar seguimiento a compromisos e indicadores )
( 14. Evaluar resultados y dreas de mejora j

‘ —e e — S— —

—i5e Sicanzaron los resultados oo NOU L Ajustar acciones y gestionar
3 prewstos’ i ) ~ apoyos complementarios

) &
( 15. Documentar resultados y actuEszar la agenda de apoyo j

empresarial

MIPYMES TURISTICAS FORTALECIDAS
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15.1.5 GESTION INTEGRAL DE RIESGOS.

Insumos: atlas de riesgos, prondsticos, alertas oficiales, protocolos,
__directorios y diagnéstico de las zonas turisticas

ETAPA | - PREVENCION Y PREPARACION

1. Coordinar el enlace con Proteccion Civil y autoridades
comp

turisticas
A 4

3. Actualizar mapas, rutas, refugios, capacidades y
dirpr%nrinc

e ————————————————

4. Definir protocolos, responsabilidades y cadena de }

rnmur‘raribn

[ 2. Identificar peligros y vulnerabilidades en las zonas J

5. Capacitar, realizar simulacros y difundir medidas J
Dreveimxas

__¢Existe-alerta o condicién de NO ~ Continuar el monitoreo y
— riesgo : —— actualizar
que Tequiera activacion? . las acciones preventivas

ETAPA Il - ACTIVACION Y ATENCION DE LA EMERGENCIA

( 6. Recibir y confirmar la notificacion oficial de alerta }" ———— i~
h 4
[ 7. Activar la cadena interna de comunicacion y enlace "J
mmr;.ﬂvo
[ 8. Difundir instrucciones oficiales a prestadores y ]
mrjitaq
( 9. Apoyar orientacion, evacuacion y canalizacion de j
turistas

i[d respuesta coordinada - ] Solicitar refuerzos y ajustar

es suficiente? la operacion coordinada
3 03 0 ' L\.‘ 0
( 10. Registrar incidencias, necesidades y acciones en zonas )
turisticas.

ETAPA I1l - RECUPERACION Y REDUCCION DE RIESGOS

11. Verificar condiciones de acceso y seguridad con las
autnri'dadm;

turisticos
s A

13. Comunicar restricciones o reaperturas mediante
infnrmarj'r'm oficial

[ 12. Apoyar la evaluacién de impactos en servicios } o

14. Evaluar la participacion y documentar lecciones )
anmn'did;m

iLas zohas son segurés'y Tas—. ,h_,_, Mantener medidas y ejecutar

“acciones fueron concluidas? _____acciones correctivas
¥ <l
( 15. Actualizar mapas, directorios, protocolos y programa j
preventivo

GESTION DE RIESGOS ACTUALIZADA
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15.1.6 OPERACION DE MODULOS DE INFORMACION.

lnsumos mventano tunst apas ectorlos agenda de eventos
_protocolos, materiales mformanvos y estadlstacas de afluencia

ETAPA | - PLANEACION Y HABILITACION DEL MODULO

[ 1. Definir ubicacién, horarios y periodos de operacién j
X
l 2. Verificar espacio, sefalizacién, accesibilidad y j
rnnprgiuidad
( 3. Actualizar mapas, directorios y banco de informacién )
ruriﬁtira
[ 4. Asignar y capacitar al personal en protocolos de },,L T
atencidn
b 9
( 5. Instalar materiales, equipo y registro de servicio ]
¢Etmédulo esté habilitado yta__"'0__| S n e
iﬂmiéﬂ}“{?(‘ﬂiﬁﬂdﬁ? \____informacion o capacitacion

ETAPA 1l

+ ATENCION Y ORIENTACION AL TURISTA

L 6. Recibir al visitante e identificar su necesidad de ),,__,ﬁ..,,,._.-_“,.m. WERS——
infon Te i
E 7. Clasificar la solicitud y verificar las fuentes ]
dispopibles
A 4
( 8. Proporcionar informacion oficial, clara y verificable '
X
‘ 9. Entregar mapas, materiales y orientacion de rutas y l
CQ!’\II!‘I(\C

& -ila soh:ttud del tunsta ~—— ek Consultar una fuente oficial o =
"~ fue resuelta’ — canahzar al area competente
A 4
I 10. Registrar la atencion y el tipo de consulta realizada J
ETAPA 1l - SEGUIMIENTO Y CALIDAD DEL SERVICIO
l 11. Canalizar solicitudes especiales, incidencias o quejas )
R
L 12. Consolidar estadisticas y consultas frecuentes )’aw S ——
b 4
L 13. Actualizar informacién, materiales y condiciones del j
maoguln
%
( 14. Evaluar cobertura, calidad y satisfaccién del servicio ]
"' ————
tﬂ serwcio cumple Ios cnterios );_g. Ajustar horarios, contenidos, L
deuhdad establegldos’ ' recursos o capacitacion
' q
( 15. Elaborar el informe y mantener el programa de mejora l
contjinua

SERVICIO DE ORIENTACION MEJORADO
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15.1.7 ATENCION Y CANALIZACION DE QUEJAS.

Inéumdé: queja dek tﬁrista. fofrnat;) de Vr'eceprcién, evidencias, =
__directorio de autoridades, aviso de privacidad y protocolo de atencién

ETAPA | - RECEPCION Y REGISTRO DE LA QUEJA

L 1. Recibir al turista con trato respetuoso y accesible j

.
[ 2. Identificar hechos, servicio involucrado, lugar y fecha I

S 4
( 3. Informar alcance del tramite, requisitos y aviso de )

pri i

( 4. Capturar la queja y recibir las evidencias disponibles J*——w e ———

4
[ 5. Asignar folio, entregar acuse e integrar el expediente j

e "‘ e -
‘u que'". contiene |nform;cm Solicitar mfom\aclon faltante
suficiente para canaljzarse" ____apoyaren Su integracion
( 6. Clasificar la materia, urgencna y posible ambito de e e e~
comn

[ 7. ldentificar la autondad competente para su atencién j

h 4
( 8. Elaborar el oficio o ficha de canalizacién con anexos )

5
e
| 9. Remitir el expediente y obtener acuse de recepcién J

e ' — - - —
ila mo"g:?b‘i::mmmte S Corregir el destino, completar i
y acepté laccanalizacién’“ - ' _anexos o reenvnar el exped:ente

Y<
10. Informar al turista la canahzac:on y los datos de
seguimiento

ETAPA Ill - SEGUIMIENTO Y CIERRE DOCUMENTAL

11. Dar seguumlento al tramlte ante la autoridad

12. Informar al turista sobre avances dentro del ambito },,*,_,m
Dern%jtido

13. Registrar la respuesta o determinacién de la autoridad j

mleiemy

Y !
14. Verificar la integridad, confidencialidad y archivo ) !

~¢Existe respuesta o conclusion Mantener el seguimiento y

“—oficial del tramite? i actualizar los pendientes
[ 15. Cerrar el expediente y consolidar estadisticas y areas J

ecuitentes
QUEJA CANALIZADA Y DOCUMENTADA
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15.1.8 EMISION DE OPINION TECNICA

nsumos: solicitud de opinton;
municipales,
normativa, estudios técnicos y gpiniones de areas competentes

nte det proyecto, ptanes—

ETAPA | - RECEPCION E INTEGRACION DEL EXPEDIENTE

( 1. Recibir la solicitud de opinion y documentacion del J
pro o
( 2. Registrar el asunto y verificar su ubicacion en el J
municipio
= 0 ' 7
[ 3. Identificar alcance, inversion, etapas y componentes )
turisticas.
A 4
[ 4. Revisar planos, estudios y autorizaciones presentadas }‘ -
h 4
( 5. Solicitar opiniones a las areas municipales competentes J
"' — - - - -
iEl-expediente contiene_ Solicitar aclaraciones, !
informacién Pem—— estudios

suficiente para analizarse? o documentas faitantes

ETAPA Il - ANALISIS Y FORMULACION DE LA OPINION

[ 6. Analizar congruencia con planes y politica turistica ] B e enlriin e ——
mun‘*cinal }
( 7. Valorar impactos econémicos, sociales, culturales y J
ambigntales.
( 8. Identificar beneficios, riesgos, condicionantes y )
5 :
( 9. Integrar las aportaciones técnicas de las areas '
consultadas
. Ewi PR oy : ) Soficitar estudios
¢Existeri elementos técnicos NO complementarios
suficientes R —1 . S i
= < u opiniones técnicas
a-emitir £ . st bt
par em}" gﬂiﬂ‘éﬂ adicionales
[ 10. Elaborar el proyecto de opinion técnica, razonada y J
documentada

ETAPA il - VALIDACION, EMISION Y SEGUIMIENTO

( 11. Someter el proyecto a revision tecnica y juridica )
muni'rinal
( 12. Presentarlo a la autoridad municipal competente para J.,___,_,_,,M,,,, — *
validacian
n 4
[ 13. Emitir la opinion a la Secretaria de Turismo y obtener )
( 14. Registrar, notificar y archivar la documentacion del j

exaa@tente
La oplmén fue recibida sin »_:;_‘*_;_,“ Atender aclaraciones y remitir
ientos adk‘ les? : informacién complementaria

req

X5
( 15. Cerrar el expediente y actualizar el registro de proyectos J
turisticos

OPINION MUNICIPAL EMITIDA
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15.1.9 PROPONER, SUPERVISARY DIRIGIR EVENTOS DE CARACTER CULTURAL
Y MASIVOS

Insumos: calendario turistico y cultural, diagnéstico de publicos,
__presupuesto, normativa, espacios, proveedores y programas de seguridad

ETAPA | - PROPUESTA Y PLANEACION DEL EVENTO

1. Identificar la oportunidad, objetivo y publicos del

eughto
B 2

2. Definir concepto, alcance, sede, fecha y aforo estimado

s
3. Elaborar ficha técnica, programa preliminar y
presupuesto

4. Verificar viabilidad, requisitos, recursos y

disnonibili(%a_d_d_e sede
5. Presentar la propuesta a la autoridad municipal para )
anrolva_cién

i e————————————

oo N’ N i

(TN N g o

_sta propuesta fue aprobada—___ 'O | Ajustar alcance, programa,
~-para su organizacién? presupuesto, sede o fecha

ETAPA Il - COORDINACION Y PREPARACION OPERATIVA

6. Integrar el comité organizador y asignar
= 5

Senygcios.
X

8. Gestionar permisos, contrataciones y colaboraciones
npro%aria:

7. Elaborar planes de logistica, seguridad, movilidad y ]

i R g

9. Coordinar promocion, senalizacion e informacion al J
visitante

iEstdn confirmadas la___ {0
3 preparacién e —
y las condieione's de seguridad?

Corregir logistica, permisos,
recursos o medidas de seguridad

( 10. Autorizar el operativo y realizar reunién informativa )
con el personal

ETAPA 1l - DIRECCION, SUPERVISION Y EVALUACION

( 11. Dirigir montaje, accesos, servicios y coordinacion de )
sggu'ridad
( 12. Supervisar la operacion y atender incidencias durante },_W__,,,‘___, .

eleyento
=

13. Coordinar cierre, desmontaje, limpieza y entrega de la J
sede

eyl
14. Recabar aforo, gastos, evidencias e informes de )
Dartic‘*antes

" Atender pendientes, documentar
incidencias y completar el
e e —cierre

__;S& cerraron las obligaciones —~ No ]
e-incidencias dgl evento?

\ A5
( 15. Evaluar resultados e integrar el informe final y acciones )

de mejora
EVENTO DIRIGIDO Y EVALUADO
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15.1.10 MANDO, SUPERVISION Y DISCIPLINA DE PERSONAL

Insumos: organigrama, manual de organizacion, plan de trabajo,
normativa, controles de asistencia y evidencias de desempefio

ETAPA | - ORGANIZACION Y ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

{ 1. Revisar objetivos, estructura, puestos y cargas de J
trabaj
( 2. Definir responsabilidades, autoridad, entregables y ]
nriorigad_es
( 3. Asignar metas a Productos y Promocion, Eventos y demas ]
( 4. Comunicar instrucciones, horarios, reglas y protocolos }, o e -
de trabajo i
L 8
( 5. Confirmar comprension y registrar las asignaciones )
realizadas
) prome T =D S e— NO Aciarar funciones,
a ;us funciones e instrucciones.. "'V > seiodidades: =

—fueron comprendidas? -

—plazos y recursos disponibles.

ETAPA Il - SUPERVISION, CONTROL Y RETROALIMENTACION

[ 6. Establecer planes de trabajo, indicadores, plazos y )‘_‘ e
I3
( 7. Supervisar cumplimiento, calidad, asistencia y J
rnnrdi?arif‘m
L 8. Realizar reuniones de seguimiento con jefaturas y j
L 9. Registrar avances, incidencias y necesidades de apoyo ]
¥

__éEl-desempeiio cumple las Metas. NO | Retroalimz::ar;,acrapacitar y
y-reglas establecidas? — _acciones especificas de mejora
Ye

L 10. Comunicar la evaluacion y formalizar acuerdos de mejora )
o.continuidad

ETAPA 11l - DISCIPLINA, SEGUIMIENTO Y CIERRE

11. Documentar el posible incumplimiento o incidencia j
lal'u':ral

12. Verificar los hechos y escuchar a la persona j.,ﬁ e RN N

invalycrada
k3

actuacion
X

( 13. Consultar a las instancias competentes y determinar la j

14. Notificar, documentar y dar seguimiento a la medida )
aplicada
' — - - -
_¢Se cotnglé la mcldencm yeo— NO | Canaléz:r;;eltaemgetanc-a
cumplieron los compromisos? . yreforzar el seguimiento _
¥Ys
( 15. Cerrar el registro y actualizar 1a evaluacion y el plan de )
trabajo

PERSONAL DIRIGIDO Y SUPERVISADO
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16 DIRECCION DE PROTECCION CIVIL:

Esta direccion esta basada en su integracion para salvaguardar la vida, la integridad fisica, la salud
mediante la prevencion, mitigacion, preparacion, atencion y recuperacion ante situaciones de
emergencia, desastres o fendmenos perturbadores de origen natural, para promover una cultura de
proteccion civil en coordinacion con los tres ordenes de gobierno y la participacion social.

La Proteccion Civil es una responsabilidad compartida entre gobierno y sociedad. El presente manual
tiene como proposito establecer las bases, organizacion, funciones y procedimientos que rigen el
Sistema Municipal de Proteccion Civil de Tamiahua, Veracruz, orientados a la salvaguarda de la vida,
integridad, patrimonio y entorno en su poblacion.

Este documento es guia de trabajo, instrumento de capacitacion y marco de actuacion obligatorio para
todo el personal operativo y administrativo, asi como para las autoridades, instituciones y ciudadanos
que participen en acciones de proteccion civil en el municipio.

16.1 CICLO DE LA GESTION DE RIESGOS:

Prevencién: Acciones anticipadas para evitar que se materialicen riesgos o disminuir su impacto.
Mitigacion: Medidas para reducir la gravedad de los efectos de los fenémenos perturbadores.

Preparacion: Organizacion, capacitacion y equipamiento para responder de forma adecuada ante una
eventualidad.

Auxilio: Atencion inmediata a la poblacion afectada durante la emergencia.

Recuperacién y Restablecimiento: Acciones para devolver la normalidad y reconstruir de forma
segura después del suceso.

En el ambito municipal como lo es la Proteccion Civil actiia como instancia rectora y coordinadora:
convocayy articula la participacion de autoridades, instituciones publicas y privadas, grupos voluntarios
y la ciudadania en general. Se basa en principios de corresponsabilidad, igualdad, equidad,
transparencia y respeto a los derechos humanos, con el compromiso de trabajar dia a dia para
construir comunidades mas seguras, resilientes y preparadas ante cualquier circunstancia.

16.2 PRINCIPALES ACTIVIDADES DE PROTECCION CIVIL CONSEJO MUNICIPAL
DE PROTECCION CIVIL:

Organo de consulta, coordinacion, planeacion y toma de decisiones. Se instala de forma permanente
y sesiona de manera ordinaria(trimestral) y extraordinaria (ante emergencias). '
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16.2.1 FUNCIONES PRINCIPALES:

Aprobar El Programa Municipal De Proteccion Civil.

Coordinar Acciones Interinstitucionales.

Evaluar Riesgos Y Declarar Fases De Alerta.

Gestionar Recursos Y Apoyo Ante Desastres.

Aprobar Planes Especiales (Vacacionales, Huracanes, Temporadas Invernales, Fiestas
patronales, Etc.).

16.2.2 ATLAS MUNICIPAL DE RIESGOS - TAMIAHUA:

e Zona Costeray Lagunar: Amenaza de huracanes, marejadas, inundaciones, erosion costera.

e ZonaRural y Carreteras: Accidentes viales, incendios de pastizales u viviendas, deslaves en
temporadas de lluvia.

e Asentamientos Humanos: Zonas de riesgo por proximidad a cuerpos de agua, falta de drenaje,
construcciones en zonas no aptas.

e Actividades Econémicas: Pesca, turismo, comercio, eventos publicos, concentraciones
masivas, manejo de pirotecnia en fiestas patronales y festivas.

16.2.3 CLASIFICACION DE FENOMENOS PERTURBADORES

1.@ FISICO-NATURALES - Sismos, huracanes, lluvias intensas, inundaciones, deslaves,
tormentas eléctricas, sequias, incendios forestales.

2. @ QUIMICO - TECNOLOGICOS- Incendios urbanos e industriales, explosiones, fugas de gas,
manejo de pirotecnia, derrames de sustancias peligrosas, accidentes con transporte de
materiales riesgosos.

3. @ SOCIO-ORGANIZATIVOS - Accidentes terrestres/maritimos/ concentraciones masivas,
manifestaciones, interrupcion de servicios basicos, fallas de energia eléctrica.

4. @ ANTROPOGENICOS/HUMANOS - Accidentes, incendios, pirotecnia, panales de abejas,
acordonamientos de espacios publicos etc.
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16.3 PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS DE ACTUACION:
"¢ Reporte y Recepcion de Alertas

e Via 911,071, llamadas directas, radio, redes sociales, reportes ciudadanos.
Registro en grupo oficial de trabajo de WhatsApp, fecha, hora, ubicacion, datos del
informante, descripcion de lo sucedido.

o Clasificacion y nivel de prioridad del reporte.

27 Desplazamiento y Atencion en el Lugar

Llegada seguray oportuna

Evaluacion rapida de la situacion y riesgos

Delimitacion y aseguramiento del area

Coordinacion con otras instituciones presentes

Atencion a lesionados en algun accidente, proteccion de bienes, control de vialidad
Elaboracion de reporte final de servicio (formato oficial)

#"#Comunicacion y Enlace

e Comunicacion permanente con Direccion, Presidencia Municipal y Consejo
Municipal

e Reporte de avance y conclusion del servicio.

¢ Notificacion a instancias estatales y federales cuando el evento lo requiera.

16.4 PROGRAMAS ESPECIALES:

PROGRAMA DE MANEJO DE ARTIFICIOS PIROTECNICOS- Permisos inspecciones, medidas
de seguridad, capacitacion.

PROGRAMA DE TEMPORADA DE LLUVIAS Y CICLONES TROPICALES- Monitoreo, alertas,
refugios, rutas de evacuacion.

PROGRAMA DE TEMPORADA VACACIONAL - Semana Santa, verano, Vacaciones de invierno;
Playas, carreteras, eventos turisticos.

PROGRAMA DE SIMULACROS Y CAPACITACION- Escuelas, Empresas, Dependencias
Publicas.
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e PROGRAMA DE EVENTOS PUBLICOS Y SOCIO-ORGANIZATIVOS- Fiestas patronales,
cabalgatas, procesiones, ferias, eventos masivos, efc.

16.5 ACCIDENTES EN CARRETERA O CABECERA:

16.5.1 RESPONSABILIDADES:

Coordinador de turno o0 administrativo: Recibe el reporte por parte del 911 o llamada
ciudadana, se valida la informacion, movilizamos al personal, se coordina con transito
del estado, policia municipal y salud municipal.

Personal Operativo: acude al lugar asegura y delimita el area, brinda primeros auxilios
en lo que llega salud municipal, clasifica cuantos lesionados son, se comunica de
inmediato en el area de salud municipal para el apoyo de manera urgente si se requiere,
se toman evidencias fotograficas y datos correspondientes y se reporta al centro de
mando.

Personal Administrativo: Recibe los datos del incidente y manda el reporte al grupo
WhatsApp, para realizar en su momento nuestro reporte mensual de incidentes.

16.5.2 PROCEDIMIENTOS:

1. Recibir aviso: registrar fecha, hora de recepcion, ubicacion o referencia exacta del
accidente, que tipo de accidente es si automovilistico, acuético, doméstico u otro,
personas afectadas aproximadamente.

2. Desplazarse de Inmediato: Coordinar con Transito Estatal, Policia Municipal,
Ambulancia de Salud Municipal.

3. Alllegar al Lugar: Delimitar la zona con conos/ cinta, desviar circulacion, evitar algun
percance ala hora de hacer las maniobras.

4. Evaluar Riesgos: Fugas de Combustible. Riesgo de incendio o postes caidos, gas,
etc.

5. Valorar las Personas: Identificar lesionados de gravedad, No mover a quienes

tengan lesiones mas graves o personas fallecidas en el lugar.

Brindar Primeros Auxilios: mantener tranquilos a los involucrados.

Tomar datos: fotografias, nombres, direcciones y testigos.

Coordinar traslado de lesionados: y retiro de unidades.

Liberar via solo cuando sea seguro y elaborar el reporte pertinente.

© N>
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16.5.3 DIAGRAMA DE FLUJO ACCIDENTES

RECEPCION DEL REPORTE

Se capturan los datos
ediante el 911 o la ciudadania

Antes de movilizarnos.

COORDINACION PREVIA

Se solicitan apoyos a
salud municipal, policia
municipal, fransito estatal,
segun la gravedad y tipo

: i < 5

A '

SEGURIDADPRIMERD || ATENCIONAPERSONAS || APOYOEXTERNO
| Alllegarse delimitalazona = —¢ valoray auxilia con I Se gestiona
y se eliminan riesgos antes | prioridad, sin mover ambulancia o rescate
' de intervenir. innecesariamente a seglin la necesidad.
» ‘ lesionados graves.
EVIDENCIAS YREGISTRO

CIERRE
Se recopila informacion de Se confirma que el lugar
los involucrados en

queda seguro y se da por
accidente y se elabora el

‘ f | concluida la atencion.
\ informe oficial. . . ,

E Y
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16.6 VIGILANCIA EN ZONA DE PLAYA

16.6.1 RESPONSABILIDADES

o Jefe de turno / Coordinador de vigilancia: Planificar recorridos, supervisar al personal, coordinar
con autoridades, gestionar emergencias e informar novedades.

e Personal operativo: Realizar recorridos, vigilar zonas de riesgo, orientar al publico, prestar
primeros auxilios basicos, registrar incidencias y reportar inmediatamente situaciones peligrosas.

e Personal administrativo: Llevar registros, elaborar informes, dar seguimiento a indicadores y
mantener documentos actualizados.

16.6.2 PROCEDIMIENTOS PREVIO AL RECORRIDO

1. Recibir turno e informes anteriores.

2. Revisar equipo y condiciones personales.

3. Conocer pronéstico meteorolégico, oleaje y zonas restringidas.
4. Recibir instrucciones y asignacion de tramos.

16.6.3 PROCEDIMIENTOS DURANTE LA VIGILANCIA

Realizar recorridos peribdicos segun horario y zona asignada.

Verificar estado de sefializacion, accesos y zonas de riesgo.

Informar y orientar a visitantes sobre normas y peligros.

Detectar y reportar: marejadas, corrientes, oleaje alto, animales peligrosos, objetos extrafios,
personas en dificultades o infracciones.

En caso de emergencia: actuar conforme a protocolos, brindar primeros auxilios, solicitar apoyo y
delimitar el area.

16.6.4 AL FINALIZAR LA JORNADA

o~ oo

©

1. Registrar todas las incidencias en bitacora.
2. Informar al coordinador o jefe de turno.

3. Entregar equipo y reportar dafios o faltantes.
4. Entregar turno al relevo de forma detallada.
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16.6.5 DIAGRAMA DE FLUJO DE VIGILANCIA DE PLAYA

INICIO

Se recibe turno, se revisa equipo.
pronostico y estado del mar.

L
RECORRIDO
Se vigila 1a zona asignada de forma
periodica.
: SITUACIONES DETECTADAS
@Sin novedad — se continla vigilando y se
| regisfra.

£\ Riesgo leve — se orienta al publico.

EIRiesgo Medio — se delimita y vigila con

' mayor atencion.

' Emergencia - se atiende lesionados, se
pide apoyo y se coordina rescate.

CIERRE DE PLAYA

Se realiza ultimo recorrido en la zona de
plava, se dan las recomendaciones a
los turistas. que no ingresen al mar si
han consumidos bebidas o alimentos.

Se llega a la oficina y se realiza el
reporte.
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16.7 PREVENCION Y REDUCCION DE RIESGOS
16.7.1 RESPONSABILIDADES

e Coordinacion Municipal: Disefiar programas, coordinar con autoridades estatales/federales,
gestionar recursos, aprobar normas y supervisar cumplimiento.

e Personal Operativo: Realizar inspecciones, verificar sefializacion, difundir recomendaciones,
vigilar zonas de riesgo, reportar peligros y atender emergencias.
Personal Administrativo: Llevar registros, elaborar informes, dar seguimiento a indicadores.

o Poblacion: Conocer recomendaciones, respetar sefializacion, reportar riesgos y participar en
simulacros.

16.7.2 PROCEDIMIENTOS IDENTIFICACION Y EVALUACION DE
RIESGOS

1. Recorrer periédicamente zonas vulnerables: playas, carreteras, rios, laguna, zonas de laderas.
2. Clasificar riesgos: hidrometeorologicos, geologicos, quimicos, sanitarios, socio-organizativos.
3. Evaluar gravedad y frecuencia; priorizar zonas de mayor riesgo.

16.7.3 MEDIDAS DE PREVENCION

Colocar y mantener sefializacion en zonas de peligro.

Difundir recomendaciones por medios locales, redes y avisos publicos.

Realizar inspecciones a comercios, eventos y zonas concurridas.

Coordinar con escuelas, empresas y vecinos simulacros y capacitacion.

Dar seguimiento a avisos oficiales (oleaje, lluvias, ciclones) y emitir alertas oportunas.

16.7.4 REDUCCION Y MITIGACION

O gt o =

Promover obras de proteccion: limpieza de cauces, muros de contencion, drenaje.
Regular usos de suelo y actividades en zonas vulnerables.

Restringir o vigilar zonas segun condiciones de riesgo. ’
Capacitar al personal y a la poblacion en primeros auxilios y reaccion ante emergencias.

16.7.5 SEGUIMIENTO Y MEJORA

1. Revisar informes de incidentes para identificar causas recurrentes. -
2. Ajustar medidas segun riesgos detectados y temporadas.
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3. Evaluar resultados y fortalecer puntos débiles

16.7.6 DIAGRAMA DE FLUJO DE PREVENCION Y REDUCCION DE RIESGOS

PLANIFICACION

Se organiza el programa mensual de
recorridos y Zonas a inspeccionar.

N P,

|

EVALUACION

Se recomen las zonas vulnerables para
identificar riesgos.

B

CLASIFICACION

Se determina nivel de riesgo, leve,
medio o alto vy se actua conforme.

Leve: Recomendaciones y
senalizacion.

Medio: Delimitacion, vigilancia y
aviso a autoridades.

Alto: Resfriccion de acceso, alerta

UK 1R it o

SEGUIMIENTO

Se verifica si el riesgo se redujo, sino se
escala a niveles superiores.

£

CIERRE

Se elabora un informe.
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16.8 FENOMENOS PERTURBADORES

16.8.1 RESPONSABILIDADES

1. Coordinacion Municipal: Recibir alertas, activar protocolos, dirigir operaciones, coordinar
instituciones, declarar alertas y gestionar recursos y apoyos.

2. Personal Operativo: Vigilar zonas vulnerables, monitorear condiciones, delimitar areas, evacuar
personas, brindar primeros auxilios, rescatar y reportar novedades.

3. Personal Administrativo: Recibir y registrar reportes, elaborar informes, llevar bitacora de
hechos, clasificar fenémenos y mantener comunicacion oficial.

4. Autoridades y poblacion: Respetarindicaciones, evacuar cuando se ordene, colaboraryreportar
riesgos oportunamente.

16.8.2 PROCEDIMIENTOS CLASIFICACION Y MONITOREO
Los Fenomenos Se Clasifican En:

- Hidrometeoroldgicos: lluvias, ciclones, marejadas, inundaciones, heladas.

- Geologicos: sismos, deslaves, derrumbes.

- Quimico-materiales: incendios, fugas, explosiones, derrames.

- Sanitario-ecoldgicos: epidemias, plagas, contaminacion.

- Socio-organizativos: accidentes, concentraciones masivas, interrupciones de
SErvicios.

Acciones:

Recibir alertas de autoridades estatales, federales o instituciones técnicas.
Monitorear en tiempo real: estado del mar, cauces, suelos, instalaciones criticas.
Evaluar amenaza, alcance y posible afectacion al municipio.

Declarar nivel de alerta: Verde (prevencién) « Amarilla (precaucion) « Roja
(emergencia).

5 BN
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. 16.8.3 DIAGRAMA DE FLUJO DE FENOMENOS PERTURBADORES

RECIBIR LA ALERTA

Detectar el fenomeno perturbador

3
CLASIFICAR TIPO

Hidrometeorolagico/Geologico/Quimi

&
EVALUAR NIVEL DE AMENAZA

L

Activar vigilancia intensificada
preparar recursos y refugios,
seguimiento periodico.

MEDID ALERTA AMARILLA
Persiste el riesgo NO, inspeccionar
dafos, verificar seguridad.

i §
N\ . Z
N . "
F 8 N "

Evacuar zonas de riesgos, solicitar
apoyos externos, para operar en
. sitio, rescate, primeros  auxilios,

Elaborar informe l " Vigilar y monitorear Gestionar
y cuanfificar ]h recomendaciones preventivas mp apoyos y plan de
el BAJO ALERTA VERDE | recuperacion

.__‘ " -
ACTIVAR PLAN DE ‘
EMERGENCIAS
Fortalecer Medidas
ALTO ALERTA ROJA
‘ FIN DE LA

FMFROGFNCIA
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17 DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO:

Esta area fortalece la gestion administrativa y garantiza la prestacion eficiente, transparente y oportuna
de los servicios y programas dirigidos al desarrollo de los sectores agricolas, ganadero, pesquero y
rastro del municipio de Tamiahua.

La Direccion de Fomento Agropecuario es una dependencia estratégica para el desarrollo econémico
y social del municipio, ya que tiene la responsabilidad de impulsar acciones encaminadas al
fortalecimiento de las actividades productivas del sector primario. Su organizacion comprende las
areas de Agricultura, Ganaderia, Pesca y Rastro, las cuales trabajan de manera coordinada para
atender las necesidades de los productores, promover el aprovechamiento sustentable de los recursos
naturales y fomentar el crecimiento del campo Tamiahuense mediante, proyectos y acciones que
generen beneficios para la poblacion.

A través de la Area de Agricultura, se promueve el desarrollo agricola mediante la gestion de apoyos
gubernamentales, asesoria técnica, capacitacion, actualizacion de padrones de productores,
integracion de expedientes, seguimiento a programas federales y estatales, asi como la
implementacion de estrategias que permitan incrementar la productividad, mejorar la calidad de los
cultivos y fortalecer la seguridad alimentaria del municipio. Asimismo, se fomenta el uso de tecnologias
y practicas agricolas sustentables que contribuyan a la conservacion de los recursos naturales y al
desarrollo del campo.

En lo que respecta al Area de Ganaderia, se realizan acciones enfocadas en fortalecer la produccion
pecuaria mediante la vinculacion con instituciones gubernamentales, la gestion de programas de
apoyo, la organizacion de campafias sanitarias, la promocion de buenas practicas pecuarias y el
impulso a la capacitacion de los productores, buscando mejorar la productividad, la sanidad animal y
la competitividad del sector ganadero.

Asimismo, la Direccion tiene a su cargo la atencion de los tramites relacionados con el Rastro
Municipal, supervisando y promoviendo el cumplimiento de las disposiciones sanitarias aplicables, con
el proposito de garantizar procesos adecuados para el sacrificio de animales destinados al consumo
humano, protegiendo la salud publica y ofreciendo un servicio eficiente a los productores y
comerciantes del municipio.
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17.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES POR PUESTO:

17.1.1 DIRECTOR DE FOMENTO AGROPECUARIO.
FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Direccién y fomento de los sectores productivos: planear, coordinar, dirigir y
evaluar los programas municipales de apoyo a los sectores agricola, ganadera
acuicola y pesquero del municipio, gestionando recursos, subsidios y proyectos
productivos ante instancias estatales y federales.

b) Supervisién y Mando sobre el Area de Pesca: Supervisar y coordinar al Jefe del
Area de Pesca, en el fomento a la acuacultura y pesca sustentable en la laguna;
vigilar el cumplimiento de los derechos de pesca y acuacultura conforme a las
cuotas del articulo 191-Ay verificar las exenciones aplicables bajo el articulo 191-B
de la Ley Federal de Derechos.

c) Supervisién y Mando sobre el Area de Ganaderia: Supervisar y coordinar al Jefe
del Area de Ganaderia, en la ejecucién de programas de mejoramiento genético,
sanidad animal, campafas de vacunacién y el control estricto de las guias de
transito de ganado para prevenir el abigeato.

d) Supervisién y Mando sobre el Area de Agricultura: Supervisar y coordinar al Jefe
del Area de Agricultura en la planeacion y entrega de insumos agricolas, semillas,
fertilizantes y en la asesoria técnica directa a los productores del campo.

e) Supervision y Mando sobre el Rastro Municipal: Supervisar y coordinar al Jefe -
del Area de Rastro Municipal, para garantizar las condiciones sanitarias 6ptimas en
el sacrificio de animales, el control de deguello, el sellado de carne apta para
consumo humano y el destino final de los desechos organicos
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17.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO.
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C. JORGE ISAAC LARA VALENZUELA
DIRECTOR DE FOMENTO AGROPECUARIO
FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Direccién y fomento de los sectores productivos:

planear, coordinar, dirigir y evaluar los programas
municipales de apoyo a los sectores agricola, ganadera
acuicola y pesquero del municipio, gestionando recursos,
subsidios y proyectos productivos ante instancias
estatales y federales.

b) Supervisién y Mando sobre el Area de Pesca:

@_

J

>

. Superwsar y coordinar al Jefe del Area de Pesca,
en el fomento a la acuacultura y pesca sustentable
en la laguna;
« vigilar el cumplimiento de los derechos de pesca y
acuacultura conforme a las cuotas del articulo 191-Ay
» verificar las exenciones aplicables bajo el articulo 191-B
de la Ley Federal de Derechos.

: T )

C) Supervision y Mando sobre el Area de Ganaderia:

~ | .

(é \ ” e Supervisar y coordinar al Jefe del Area de Ganaderia,
\ gy P < § A 2
\\_,.4 i ‘

@_

@l | gow

« en la ejecucion de programas de mejoramiento genético,

« sanidad animal, campanas de vacunacion y el control
estricto de las guias de transito de ganado para
prevenir el abigeato.

i 4

d) Supervisién y Mando sobre el Area de Agricultura:
@_ « Supervisar y coordinar al Jefe del Area de Agricultura
— + en la planeacién y entrega de insumos agricolas,
.,’- semillas, fertilizantes y en la asesoria técnica directa
a los productores del campo. J

- Y

A €) Supervisién y Mando sobre el Rastro Municipal: W
« Supervisar y coordinar al Jefe del Area de Rastro Municipal,

« para garantizar las condiciones sanitarias optimas en
é el sacrificio de animales,

\

= el control de degliello,
» el sellado de carne apta para consumo humano y
= el destino final de los desechos organicos.

FIN
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17.2 ADMINISTRATIVO.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Control documental: Elaborar, recibir, registrar, archivar y resguardar la
correspondencia, expedientes, oficios, informes y demas documentacién oficial de
la Direccion.

b) Elaboracion de documentos administrativos: Redactar oficios, memorandos,
circulares, requisiciones, actas, informes y demas documentos necesarios para el
funcionamiento del area. ‘

c) Control de bienes muebles e inventarios: Llevar el registro, resguardo y
actualizacién del inventario de mobiliario, equipo, herramientas y demas bienes
asignados a la Direccion.

d) Integracion de informes: Elaborar y concentrar informes mensuales, trimestrales
y anuales sobre las actividades administrativas y operativas de la Direccion.

e) Atencidn al publico: Brindar atencién y orientacion a la ciudadania, canalizando
solicitudes y proporcionando informacion sobre los programas y servicios de la
Direccién. '

f) Apoyo en la comprobacion de gastos: Integrar la documentacién comprobatoria
de viaticos, combustibles, adquisiciones y demas gastos realizados por la Direccion.
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@ LIC. LITZI KAREN FIGUEROA PEREZ
&l - ADMINISTRATIVO.
=)
= v E

documentacion oficial de la Direccién.
v

B S O SRS O -

@ ===y a) Control documental: Elaborar, recibir, registrar, archivar y resguardar
. la correspondencia, expedientes, oficios, informes y demas

r — b) Elaboracion de documentos administrativos:
— / Redactar oficios, memorandos,
circulares, requisiciones, actas, informes y demas documentos
necesarios para el funcionamiento del érea.

.

("' c \_ 1 c) Control de bienes muebles e inventarios: Llevar el registro, resguardo y
3 actualizacion del inventario de mobiliario, equipo, herramientas y

N R i
s demas bienes asignados a la Direccion.
5% ‘ )
@_ d) Integracién de informes:
| Elaborar y concentrar informes mensuales, trimestrales
H l I y anuales sobre las actividades administrativas y operativas
de la Direccion.
| J
— v
@._ & .. e) Atencién al publico:
'.‘ Brindar atencion y orientacion a la ciudadania, canalizando
solicitudes y proporcionando informacién sobre los programas

y servicios de la Direccign.

—

@- B f) Apoyo en la comprobacién de gastos:

Integrar la documentacién comprobatoria de vidticos, combustibles,
adquisiciones y demas gastos realizados por la Direccion.

——

G
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17.3 JEFA DEL AREA DE AGRICULTURA.

a) Direccion de Programas de Apoyo y Fomento: Planear, coordinar y dirigir los programas de apoyo
al sector agricola municipal; disefar estrategias para el fomento de cultivos locales, diversificacion
productiva y comercializacion de productos del campo, en coordinacion con la Direccion de Fomento
Agropecuario.

b) Validacion Técnica y Asesoria de Campo: Coordinar y validar la prestacion de servicios de asesoria
técnica, capacitacion realizar visitas de inspeccion técnica a las parcelas y unidades de produccion
para verificar la viabilidad de los proyectos solicitados.

d) Custodia de Informacién Confidencial: Administrar, actualizar y mantener bajo estricto resguardo el
padron de productores agricolas del municipio, los expedientes de solicitudes de apoyo, censos
ejidales y documentos de caracter reservado del area, garantizando la confidencialidad de los datos
personales y patrimoniales de los beneficiarios.

e) Reporte de Resultados y Comprobacion: Elaborar, validar y presentar de manera mensual los
informes técnicos de entrega de insumos, estadisticas de produccion agricola y metas alcanzadas
ante la Direccién de Fomento Agropecuario.
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7.3.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA DE AGRICULTURA

CALLE MIGUEL H

9 INICIO

AREA DE AGRICULTURA
Coordina y ejecuta acciones para el desarrolio
del sector agricola del municipio.

v

OBJETIVO GENERAL
impulsar el desarrollo agricola sustentable mediante
programas, asesarias, gestién de apoyos y seguimiento
de proyectos en beneficio de los productores del municipio.

6)

CUSTODIA DE
INFORMACION

e
REPORTE DE RESULTADOS
Y COMPROBACION

VALIDACION TECNICA

Y FOMENTO Y ASESORIA DE CAMPO CONFIDENCIAL
. | Elaborar, validar y presentar |
programas de apoyo al sector prestacion de servicios Coordinar acciones con mantener, bajo estricto | de manera mensual los
agricola municipal; disefiar de asesoriatécnicay | [a Direccién de Fomento resguardo, el padrén de informes técnicos de
gias para el f; pacitacion; realizar Agropecuario y otras productores agricoles del entrega de insumos,
de cultivos locales, diversifi- | visitas de inspeccion b bies e i d":“m-“r“"“ estadisticas de produccién
cacion productiva y comer- técnica a las parcelas correcta ejecucién de i ejiddsym agricola y metas alcanzadas
cializacion de productos del y unidades de produc- programas y proyectos Aoimiemon o6 carketer ante la Direccién ce
campo, en coordinacion con cién para verificar la agricolas en el municipio. reservado del éres. Fomento Agropecuario
Ia Direccion de Fomento viabilidad de los garantizancko la confidencialidad para la integracion de la
Agropecuario. proyectos solicitados. de los datos personales y cuenta piblica y las
patrimoniales de los auditorias del ORFIS.
beneficiarios.

« Identificar necesidades del « Programar y coordinar « Mantener comunicacién « Actualizar y mantener el Elaberar informes técnicos
St agricol: asesorias técnicas. constante con dependencias padrén de p
= Baeiouscy proiove: « Impartir o d * Resguardar expedientes de Validar informacion de
programas de apoyo. = B solicitudes de apoyo. P
e 4 capacitaciones a + Coordinar la ejecucion de  Apicar o entrega de insumos.
e St SRugjes pach productores. programas y proyectos. s ¥ + Integrar estadisticas de
5 12 di icacs 'R'M“’:”d‘_ ) :!arwamrdm « Custodiar documentos F
PRS- umd.desde;mc;én 2 e . Eiac) « Presentar informes a la
= Promover la comercializacién « Apoyar en la et B Direccién de F
de productos del campo. « Evaluer la viabilidad de de convenics y acuerdos. informacidn. s
fos solichasdos: « Proteger datos personales y Agropecusrio
= Coordinar scciones con la proyectos patrimoniales. « Apoyar en la integracion de
Direccion de Fomento » Emitir recomendaciones la cuenta publica.
Agropecuario. técnicas. « Atender auditorias del ORFIS.
RESULTADO
Fortalecimiento del sector agricola mmncrpal mayorpmductmmd !
j apoyos para los prod esy d b dtlc-r\po J
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17.4 JEFE DEL AREA DE GANADERIA.

a) Direccion de programas de fomento pecuario: planear, coordinar, dirigir y supervisar loa programas
de mejoramiento genético, sanidad animal y apoyo a los productores ganaderos del municipio,
garantizando que se apliquen bajo criterios de transparencia y reglas de operacion vigentes.

b) Camparias de Sanidad Animal: Coordinar y supervisar las campafias de vacunacion, erradicacion
de plagas y sanidad animal en concurrencia con las autoridades estatales y federales de la materia.

¢) Supervision y Vigilancia del Rastro Municipal: Coadyuvar en la supervision de las condiciones
sanitarias del rastro municipal, vigilando el control de degiiello y sellado de carne, en coordinacion con
el jefe del Area de Rastro Municipal.

d) Custodia de Informacion Confidencial: Administrar, actualizar y mantener bajo estricto resguardo el
padron de productores ganaderos, registros de fierros de herrar, marcas de sangre y documentos de
caracter reservado del area, garantizando la confidencialidad de los datos personales y patrimoniales
de los productores.
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17.4.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA DE GANADERIA.

DIRECCION DE GANADERIA

=H. AYUNTAMIENTO =

DIAGRAMA DE FUNCIONES Y ACTIVIDADES

"a

INICIO

—

H. AYUNTAMIENTO

a) DIRECCION DE PROGRAMAS DE FOMENTO PECUARIO

Planear, coordinar, dirigir y supervisar los programas de
mejoramiento genético, sanidad animal y apoyo a los productores
ganaderos del municipio, garantizando que se apliquen bajo
criterios de transparencia y reglas de operacion vigentes.

S

b) CAMPANAS DE
SANIDAD ANIMAL

autoridades estatales y

X

c) SUPERVISION Y
VIGILANCIA DEL
RASTRO MUNICIPAL

Coadyuvar en la supervision
de las condiciones sanitarias
del rastro municipal, vigilando
el control de deguello y sellado
de carne, en coordinacién con
el jefe del Area de Rastro
Municipal.

L

ACTIVIDADES PRINCIPALES

+ Programar y coordinar
campainas de vacunacion.

« Supervisar la aplicacién de
vacunas y tratamientos.

= Implementar acciones para
la erradicacién de plagas.
« Promover medidas de

« Gestionar insumos y

recursos para las campafias.

» Reportar avances y
resultados a las

ACTIVIDADES PRINCIPALES

« Supervisar las condiciones
sanitarias del rastro.

« Vigilar el proceso de
degielio humanitario.

= Verificar el sellado de came
y control sanitario.

= Asegurar el cumplimiento de
la normatividad vigente.

« Coordinar acciones con el
jefe del Area de Rastro
Municipal.

« Emitir recomendaciones
para la mejora de procesos.

,

d) CUSTODIA DE
INFORMACION
CONFIDENCIAL

Administrar, actualizar y
mantener bajo estricto
resguardo el padrén de
productores ganaderos,
registros de fierros de herrar,
marcas de sangre y documentos
de carécter reservado del ima,
1a confidencialid:
d. los datos personales y
patrimoniales de los productores.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

« Administrar y actualizar el
padrén de productores
ganaderos.

= Registrar y resguardar fierros
de herrar y marcas de sangre.

« Custodiar documentos de
carécter reservado.

= Garantizar la confidencialidad
de los datos personales y
patrimoniales.

« Asegurar el acceso restringido
a la informacion.

« Mantener respaido y orden
de la documentacion.

e) TRANSPARENCIA Y
REPORTE DE
RESULTADOS

Garantizar la transparencia en
la ejecucién de los programas
y acciones del area, informando
de manera clara y oportuna los
resultados obtenidos a las
autoridades correspondientes
y a la poblacién ganadera del
municipio.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

« Elaborar informes de actividades
y resultados.

« Presentar reportes a las
autoridades competentes.

* Informar a los productores
sobre avances de programas.

» Aplicar criterios de transparencia
en el manejo de recursos y
apoyos.

« Dar seguimiento a metas e
indi de pe

= Atender auditorias y
requerimientos de informacion.

CALLE MIGUEL HI

RESULTADO
Fortalecimiento de la p del
mejores condiciones sanitarias, m-yorp'oduadvlchd yconﬂ-nu
de los con total D Yy P

FIN
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17.5 JEFE DEL AREA DE PESCA.

a) coordinacion de apoyos a cooperativas pesqueras: planear, coordinar, dirigir y supervisar la entrega
de apoyos, subsidios y recursos municipales destinados a las cooperativas pesqueras locales del
municipio.

b) Enlace Oficial con CONAPESCA y Autoridades Federales: Fungir como enlace técnico y operativo
del Ayuntamiento ante la Comision Nacional de Acuacultura y Pesca (CONAPESCA), la SEMARNAT
y la Secretaria de Marina, coordinando acciones conjuntas para el ordenamiento pesquero y la
vigilancia de la laguna de Tamiahua.

¢) Fomento ala Acuacultura y Pesca Sustentable: Disefiar, promover y ejecutar programas de fomento
ala acuacultura y pesca sustentable en la laguna, vigilando que las actividades productivas respeten
las vedas, tallas minimas y artes de pesca autorizadas para la conservacion del equilibrio ecolégico.

d) Recopilacion de Opiniones y Concertacion Social: Recoger las opiniones del sector privado,
cooperativas, universidades y organizaciones no gubernamentales respecto al manejo, administracion
y conservacion de los recursos pesqueros y areas naturales protegidas de la laguna, de conformidad
con el articulo 16, fraccion X, parrafo 1 del Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la
Proteccion al Ambiente en Materia de Areas Naturales Protegidas.

e) Custodia de Informacion Confidencial: Administrar, actualizar y mantener bajo estricto resguardo el
padron de pescadores, cooperativas pesqueras, concesiones de agua y documentos de caracter
reservado del 4rea, garantizando la confidencialidad de los datos personales y patrimoniales de los
productores.
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17.5.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA DE PESCA.

RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA O RESULTADO
{ INICIO )
N -’

" COORDINACION DE APOYOS A WP R — 1
| COOPERATIVAS PESQUERAS « Entrega coordinada de apoyos, |
| 2 5 subsidios y recursos municipales |
i JEFE DEL Planear, coordinar, dirigir y supervisar la a cooperativas pesqueras locales. |
| entrega de apoyos, subsidios y recursos . |
f} AREA DE PESCA municipales destinados a las cooperativas | | oo oooooTUoomTooocoeooeeooes X

‘ P s T DOCUMENTO / FORMATO:
pesqueras locales del municipio. |
L « Reporte de entrega de apoyos.
T e 'w{w.—vEW'— e * Padrén de cooperativas. |
S Rt
e SR SRR . R 5
ENLACE OFICIAL CON CONAPESCA SALIDA / RESULTADO: }
O | Y AUTORIDADES FEDERALES \  * Acciones conjurtas realizads para |
{ Fungir como enlace técnico y operativo del e el ordenamiento pesqueroy la i

JEFE DEL | Ayuntamiento ante la CONAPESCA, la 1= vigilancia de la laguna de Tamiahua. |

AREA DE PESCA | SEMARNAT y la Secretaria de Marina, [ e R ,
coordinando acciones conjuntas para el DOCUMENTO / FORMATO: i
l ordenamiento pesquero y la vigilancia de » Oficios de enlace.
P la laguna de Tamiahua. « Minutas de reuniones. }

DAY, AN

p
FOMENTO A LA ACUACULTURA Y
PESCA SUSTENTABLE

Disefiar, promover y ejecutar programas de

\

SALIDA / RESULTADO:

« Programas de fomento ejecutados y |
cumplimiento de vedas, tallas |

JEFE DEL fomento a la acuacultura y pesca sustentable minimas y artes de pesca
AREA DE PESCA en la laguna, vigilando que las actividades autorizadas.
roducti L T T e N e e
£ b et el DOCUMENTO / FORMATO:

minimas y artes de pesca autorizadas para
Ia conservacion del equilibrio ecolégico.

) 4

RECOPILACION DE OPINIONES Y

*;—>

* Programa de fomento.
* Reportes de supervision.

SALIDA / RESULTADO:
a CONCERTACION SOCIAL
Recoger las opiniones del sector privado, { palrala L, 7 pi e
= P ivas, universidadt organizaciones e io
JEFE DEL no guber tés v X al manejo, }—» ® @ @ los recursos pesqueros y dreas
AREA DE PESCA administracién y conservacién de los : W  sturales protegidas.
recursos pesqueros y dreas naturales I s i o s s gt
protegidas de la laguna, de conformidad con DOCUMENTO / FORMATO:
el articulo 16, fraccién X, parrafo 1 del 1 A
Reglamento de la Ley General del Equilibrio | * Actas de concertacién.
Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en | * Registro de opiniones.
G Materia de Areas Naturales Protegidas. |

 J

I R
CUSTODIA DE INFORMACION CONFIDENCIAL :

Administrar, actualizar y mantener bajo

SALIDA / RESULTADO:
« Informacién confidencial
administrada, actualizada y

estricto resguardo el padrén de pescadores, : >
JEFE DEL cooperativas pesqueras, concesiones de { resguardada bajo estricta
AREA DE PESCA agua y documentos de cardcter reservado | confidencialidad. y
| del drea, garantizando la conf.idem.:tahdad de } DOCUMENTO / FO - :
| los datos personales y patrimoniales de { |
i los productores. { * Padrén de pescadores. |
5 ) \
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* Expedientes confidenciales.
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17.6 JEFE DEL AREA DE RASTRO

a) Direccion y Operacion del Rastro Municipal: Planear, coordinar, dirigir y supervisar la operacion
diaria del rastro municipal, garantizando el correcto funcionamiento de las instalaciones, equipos,
corrales y areas de sacrificio.

b) Vigilancia de Condiciones Sanitarias (Inspeccion): Vigilar e inspeccionar de manera estricta las
condiciones sanitarias del sacrificio de animales, asegurando el cumplimiento de las Normas Oficiales
Mexicanas (NOM) aplicables en materia de salud publica, higiene y manejo de carnicos, de
conformidad con la Ley General de Salud.

¢) Control de Degliello e Inspeccion Veterinaria: Coordinar y supervisar la inspeccién ante-mortem y
post-mortem del ganado introducido para sacrificio; autorizar el degiiello y realizar el sellado oficial de
la carne apta para el consumo humano, decomisando y destruyendo de manera inmediata los 6érganos
o canales no aptos para el consumo, de conformidad con la Ley Federal de Sanidad Animal.

d) Control de Legal Procedencia y Prevencion del Abigeato: Fiscalizar y vigilar que todo el ganado
introducido al rastro cuente con la documentacién que acredite su legal procedencia y propiedad (guias
de transito, facturas, marcas de fuego y herrar), reportando de manera inmediata a la Direccion de
Fomento Agropecuario y a la Fiscalia del Estado cualquier irregularidad o sospecha de abigeato.
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18. DIRECCION DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL.:

Este organismo integrado por las areas de Presidencia del DIF Municipal, Direccion, Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, Adulto Mayor, Psicologia, Instituto Municipal de la Mujer,
Servicios Vulnerable y Salud,que de acuerdo a su organigrama cuenta con areas auxiliares para su
funcionamiento.

Se tiene por objeto integrar y dar a conocer los principales procesos y procedimientos que se llevan a
cabo en el Sistema DIF Municipal a través de las unidades administrativas que lo conforman:

¢ Direccion General de Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF).

e Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes (PPNNA)

e Adulto Mayor

e Psicologia

e Trabajo Social

e Juridico

e Servicios Vulnerables.

e Salud.
El Sistema DIF Tamiahua en la administracién 2026 — 2029 tiene el firme propésito de cumplir
cabalmente el objetivo de brindar la Asistencia Social a la poblacion, mejorando la calidad de vida de
las familias y personas mas vulnerables, implementando programas y acciones encaminadas a
incrementar los niveles de bienestar de las comunidades vulnerables, las nifias, los nifios y los
adolescentes, las mujeres, las personas adultas mayores y las personas discapacitadas.

e Apartir de la Direccion del DIF Municipal, se busca mantener armonia con el personal a cargo.
e Mejorar la calidad de vida de grupos vulnerables a través de programas y servicios

especificos. ‘ |
e Incluir la asistencia social y atencion a la infancia.

e Apoyo a personas con discapacidad e integracion familiar.

El Sistema DIF Municipal atiende dia con dia a grupos vulnerables que requieren servicios oportunos,
dignos y bien coordinados. Con el paso del tiempo, las areas que lo integran han crecido en nimero
y complejidad, por lo que ya no basta con que cada uno se guie unicamente por la costumbre o la
memoria.

Hacer las cosas de distinta forma segun quien esté al frente genera retrasos, desorden y desconfianza.
Por eso se hace necesario dejar por escrito la manera correcta de ejecutar cada tarea, desde la
recepcion de un ciudadano hasta la entrega de un apoyo o la elaboracion de un reporte.
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18.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL

2 | Mumaon, SISTEMA DIF MUNICIPAL &
N

i : Atencion o lo ciudodonia, es mucho mas que un
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18.2 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA PROCURADURIA DE LA DEFENSA DE LOS
NINOS Y ADOLESCENTES DEL DIF DE TAMIAHUA

DIAGRAMA DE LA PROCURADURIA
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18.3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL INSTITUTO DEL ADULTO MAYOR

SISTEMA DIF MUNICIPAL DE

TAMIAHUA, VERACRUZ

INSTITUTO MUNIClPAL DEL ADULTO MAYOR

e

PRESIDENTA DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL
Lic. Ida Guzman Medellin
DIRECTORA DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL
Lic. Leydi Rodriguez Alejandre

{

ENCAQGADA DEL AREA DEt
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C anciscl thdcz Snntlndcr i
. S £ \L : R SE
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) AUXILIAR AUXILIAR
Lic. Yolanda Cobos Nicasio Reyna Rosas Ovando
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18.4 DIAGRAMA DE FLUJO AREA DE PSICOLOGIA
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* PRESIDENTA DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL
\ Lic. Ida Guzmén Medellin
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DIRECTORA DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL
Lic. Leidi Rodriguez Alejandre
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ASESORA DEL AREA DE PSICOLOGIA
Psic. Brigitte Mar Hernandez
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18.5 DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA DE SERVICIOS VULNERABLES

SERVICIOS VULNERABLES

PRESIDENTA DEL SISTEMA DIF
LIC. IDA D. GUZMAN MEDELLIN

DIRIGE Y REPRESENTA LOS
INTERESES DE LA INSTITUCION
ANTE LOS CIUDADANOS.

DIRECQON DEL SISTEMA DIF
LIC. LEIDI RODRIGUEZ ALEJANDRE

COORDINA, ADMINISTRA,
GESTIONA Y OPTIMIZA LOS
RECURSOS PARA BRINDAR
SERVIOOS DE CALDAD A IA
CQUDADANIA.

JEFA DEL AREA DE SERVICIOS VULNERABLES
ING. BEDA MO NTSERRAT THEUREL OJEDA

DIRIGE, GESTIDNA, ADMINISTRA PROGRAMAS

SOCIALES, OPTIMIZA Y BRINDA ATENCION |

INTEGRAL A GRUPOS PRIORTARIOS (NINEZ
ADULTOS MAYORES, PERSONAS CON
DISCAPACIDAD) ASEGURANDO LOS SERVICIOS DE
ASISTENCIA SOCIAL AL MUNICIPIO.

CALLE MIGUEL HIDALGO 18 ENTRE FRANCISCO I. MADERO Y RUIZ CORTINEZ.
COL. CENTRO, 92560. MUNICIPIO DE TAMIAHUA, VERACRUZ

SECRETARIC DEL AREA DE SERVICIOS VU LN ERABLES
C. CESAR REYES RAMIREZ

-COORDINADOR DE BODEGAS

-CARGA Y DES CARGA

-CONTROL DE INVENTARIOS

-BITACORA DE PRIMERAS ENTRADAS, PRIMERAS
SAUDAS

-LIMPIEZAY ACOMO DO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL
AREA DE SERVICIOS VULNERABLES

C. YOLANDA CRUZ CRUZ

ADMINISTRAGON Y ARCHIVO DE
TODOS LOS PROGRAMAS
MANEJADOS EN EL AREA.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL AREA DE
SERVICIOS VULNERABLES

LIC. ANGEL ALDAHIR PEREZ MOGOLLON

ADMINISTRACION, GESTION DE
ARCHIVOS, REQUISICIONES, AGENDA,
CARGA Y DESCARGA, Y APOYOD EN
LOGISTICA OPERATIVA DEL AREA.
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18.6 DIAGRAMA DE FLUJO DE SALUD MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO
bo Pm«lmﬁ DE SALUD MUNICIPAL

j\ﬁ, TAMIANUA o205 @ DIF MUNICIPAL DE TAMIAHUA 2026-2029 »
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Esta area busca fomentar la salud fisica y mental de la poblacion promoviendo estllos de vida
saludables, acceso a servicios de salud y programas de nutricion familiar, asi mismo la realizacion de
diagnosticos medicos.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) se constituye como la institucion publica
fundamental encargada de promover el bienestar social y el fortalecimiento de los nucleos familiares
en situacion de vulnerabilidad. Su gestion se centra en la salvaguarda integral de los derechos
humanos de grupos prioritarios, con especial énfasis en nifias, nifios, adolescentes, personas con
discapacidad y adultos mayores, garantizando asi un desarrollo humano equitativo y digno para toda
la sociedad.
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19 DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER:

Esta area tiene como finalidad establecer la estructura organizacional, las funciones
responsabilidades y procedimientos que orienten el desempefio del personal que integra este Instituto
con el propésito de garantizar una atencion eficiente, transparente, oportuna y con perspectiva de
género a las mujeres del municipio; asi mismo asegurar que los servicios de atencion psicologica,
juridica, de trabajo social y canalizacion institucional se brinde bajo principios de legalidad
profesionalismo, confidencialidad, respeto a los derechos humanos, igualdad sustantiva y no
discriminacion.

Este documento constituye una herramienta administrativa que permite homologar los procesos de
trabajo, fortalecer la coordinacion entre las diferentes areas y asegurar que los servicios de atencion
psicologica, juridica, de trabajo social y canalizacion institucional se brinden bajo principios de
legalidad, profesionalismo, confidencialidad, respeto a los derechos humanos, igualdad sustantiva y
no discriminacion.

Asimismo, el manual busca facilitar la induccion del personal de nuevo ingreso, promover la mejora
continua en la prestaciéon de los servicios y contribuir al cumplimiento de la mision y objetivos
institucionales del Instituto Municipal de la Mujer, fortaleciendo las acciones encaminadas a la
prevencion, atencion y erradicacion de la violencia contra las mujeres, asi como a la promocion de su
autonomia, bienestar y desarrollo integral.

La aplicacion de este manual permitira consolidar una gestion eficiente y coordinada, favoreciendo
una atencion integral y de calidad para las usuarias, en apego al marco juridico vigente y a las politicas
publicas en materia de igualdad entre mujeres y hombres.

El Instituto Municipal de la Mujer tiene como proposito garantizar el pleno ejercicio de los derechos
humanos de las mujeres, impulsando una atencion integral, profesional, confidencial y con perspectiva
de género, que contribuya a su bienestar fisico, psicolégico, social y juridico. Asimismo, fomenta una
cultura de respeto, igualdad, inclusién y no discriminacion a traves de acciones de sensibilizacion,
capacitacion y vinculacion interinstitucional, fortaleciendo la participacion de las mujeres en los
ambitos social, econdémico, educativo, cultural y politico del municipio.
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19.1 DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

Objetivo del Puesto:

Dirigir, coordinar y supervisar las acciones del Instituto Municipal de la Mujer, garantizando el
cumplimiento de sus objetivos institucionales y promoviendo politicas publicas con perspectiva de
género.

Funciones:

Representar al Instituto ante autoridades municipales y otras instituciones.
Coordinar los programas y actividades del Instituto.

Gestionar acciones en beneficio de las mujeres del municipio.

Supervisar el trabajo de las areas que integran el Instituto.

Promover convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas.
Dar seguimiento a casos de atencion integral.

Elaborar informes de actividades realizadas.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable

19.1.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DIRECCION DEL IMM
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19.2 AREA DE PSICOLOGIA DEL IMM
Objetivo del Puesto

Brindar atencion psicolégica profesional, ética y con perspectiva de género a mujeres que solicitan los
servicios del Instituto Municipal de la Mujer, proporcionando orientacion, contencién emocional,
intervencion en crisis, acompafiamiento psicoldgico y fortalecimiento de sus recursos personales.
Asimismo, promover el bienestar emocional, la prevencion de la violencia y el desarrollo de habilidades
que favorezcan la autonomia, la toma de decisiones y una mejor calidad de vida, garantizando en todo
momento el respeto a los derechos humanos, la confidencialidad y el trato digno.

19.2.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE PSICOLOGIA DEL IMM

Area Psicologia

et i .-.‘s“-
< Analisis s

Técnicas de

Intervencién
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19.3 AREA JURIDICA DEL IMM
Objetivo del Puesto

Brindar orientacion, asesoria y acompafiamiento juridico integral a las mujeres que acuden al Instituto

Municipal de la Mujer, garantizando el acceso a la justicia con perspectiva de género, el respeto a los

derechos humanos y una atencién digna, confidencial y libre de discriminacién. Asimismo, promover

el conocimiento de sus derechos, proporcionar herramientas legales que les permitan tomar
~ decisiones informadas y contribuir a la prevencion, atencion y erradicacion de la violencia contra las
- mujeres mediante acciones de coordinacion interinstitucional y seguimiento de los casos atendidos.

19.3.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA JURIDICA DEL IMM
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19.4 AREA DE TRABAJO SOCIAL DEL IMM
Objetivo del Puesto

Brindar atencion, orientacion y acompafiamiento social a las mujeres que acuden al Instituto Municipal
de la Mujer, mediante la identificacion de sus necesidades, la valoracion de su contexto familiar, social

~ y econdmico, asi como la gestion de apoyos y canalizaciones que contribuyan a la restitucion de sus
derechos, el fortalecimiento de su bienestar integral y el acceso oportuno alos servicios institucionales,
bajo un enfoque de derechos humanos, perspectiva de género e interculturalidad.

* 19.4.1DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL DEL IMM
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20 UNIDAD DE TRANSPARENCIA:

En este Manual se identifican y dan a conocer las atribuciones, funciones, estructura y
responsabilidades que corresponden a la Unidad de Transparencia; cuyo proposito es ser una
herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de los servidores publicos,
al permitir tener mayor certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacion
entre las areas, delimitando sus responsabilidades.

Con fundamento en el Articulo 6° Apartado A, fracciones I, 11, Ill, IV, V' y VIl de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; Articulos 94, 95, 96, 97 y 98 de la Ley Numero 250 de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave,
vigente; Articulos 28, 29, 35 fraccion | y 73 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Veracruz; Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Piblica; Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; y Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacién de obligaciones de transparencia, se expide el presente Manual de Organizacion de la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del H. Ayuntamiento de Tamiahua,
Veracruz.

Este manual contiene informacion referente a su estructura organica, funciones, procedimientos y
obligaciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales,
y tiene como objetivo servir de instrumento de consulta, induccion y capacitacion para el personal de
este H. Ayuntamiento, asi como de evidencia documental ante el Instituto Veracruzano de Acceso a
la Informacion y Proteccion de Datos Personales |VAI.

Coordinar, supervisar y garantizar el cumplimiento integral de las obligaciones en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales y gobierno abierto que
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Transparencia y Acceso
ala Informacion Publica, la Ley Numero 250 de Transparencia y Acceso ala Informacion Piblica para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, y demas normatividad aplicable imponen al H.
Ayuntamiento de Tamiahua, Veracruz.

Coordinar, validar y publicar trimestralmente el 100% de las 49 fracciones de obligaciones de
transparencia comunes y especificas del articulo 94 de la Ley 250 en la Plataforma Nacional de
Transparencia, dentro de los 20 dias naturales posteriores al cierre de cada trimestre, manteniendo
100% de cumplimiento en los dictamenes de verificacion del IVAL

Asegurar el .funcionamiento operativo del Comité de Transparencia mediante la celebracion de 4
sesiones ordinarias anuales y las sesiones extraordinarias que se requieran, emitiendo acuerdos de
clasificacion, inexistencia y ampliacion de plazo que den certeza juridica a las respuestas del
Ayuntamiento, conforme al articulo 93 de la Ley 250.
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20.1 SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Implementar y supervisar el cumplimiento de la Ley 251 de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de Veracruz, mediante la elaboracion y actualizacion anual del Aviso
de Privacidad Integral y Simplificado de todas las areas, la capacitacion al 100% del personal que
maneja datos personales, y la atencion de solicitudes ARCO en un plazo maximo de 20 dias habiles.

20.2 SOBRE CAPACITACION Y CULTURA DE TRANSPARENCIA

Disefiar e impartir minimo 2 capacitaciones anuales a servidores publicos de todas las areas del
Ayuntamiento en temas de transparencia, SIPOT y datos personales, asi como realizar 4 campaiias
de difusion ciudadana al afio, con el objetivo de aumentar en 30% el uso de la Plataforma Nacional de
Transparencia por parte de la ciudadania de Tamiahua al cierre de 2029.

20.3 SOBRE GOBIERNO ABIERTO Y MEJORA CONTINUA

Promover acciones de gobierno abierto mediante la publicacion proactiva de informacion de interés
publico no obligatoria en el portal de transparencia municipal y la atencion de quejas/sugerencias
ciudadanas, buscando reducir en 50% los requerimientos de informacion por parte del IVAI durante la
administracion 2026-2029.

20.4 PROCEDIMIENTO Y ACTIVIDADES

20.4.1 PROCEDIMIENTO 1 SOLICITUD DE INFORMACION DE FORMA VERBAL
(PRESENCIAL)

Objetivo: Garantizar el acceso a la informacion a personas que no saben leer ni escribir 0 que
prefieren el trato directo.

Fundamento: Art. 120 Fraccion. | de la Ley 250.

e e
..é:_

Descripcion:

La persona solicitante podra acudir al domicilio que ocupa la Unidad de Transparencia del H.
Ayuntamiento de Tamiahua, ubicado en la avenida Miguel Hidalgo nimero 18, en horario de 8:30 a
15:00 horas, de lunes a viernes.

Latitular de la Unidad tiene la obligacion de atender, auxiliar y asesorar de forma gratuita en el llenado
del formato de solicitud. En caso de que la persona solicitante pertenezca a un grupo vulnerable, con
discapacidad o hablante de lengua tutunaku, se deberan realizar los ajustes razonables y proporcionar
el apoyo de un intérprete.

Se levantara acta o formato con huella y se entregara acuse con numero de folio.
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20.4.2 PROCEDIMIENTO 2 SOLICITUD DE INFORMACION DE FORMA ESCRITA
Objetivo: Recibir solicitudes mediante escrito libre.
Fundamento: Art. 120 Fracc. II de la Ley 250.
Descripcion:

También se puede solicitar informacion piblica a través de un escrito libre (en cualquier hoja de papel
llenada a mano, maquina de escribir o computadora), el cual se dirija a la Unidad de Transparencia
del Sujeto Obligado del cual se pretende la informacion, sefialando como minimo:

a) Nombre del Sujeto Obligado: H. Ayuntamiento de Tamiahua, Ver.
b) Descripcion clara de la informacion solicitada;

¢) Medio para recibir notificaciones y entrega de informacion;

d) Modalidad de entrega.

No se podra exigir identificacion oficial como requisito obligatorio para recibir la solicitud. La Unidad
debera sellar de recibido y entregar acuse

Responsable: Titular de la Unidad de Transparencia

20.4.3 PROCEDIMIENTO 3 SOLICITUD ViA ELECTRONICA (PNT Y CORREO
OFICIAL)

Objetivo: Modernizar y facilitar el acceso a la informacion via remota.
Fundamento: Art. 120 Fracc. Il y Art. 122 de la Ley 250.
Descripcion:

El derecho de acceso a la informacion puede ser ejercido via electronica, presentando la
solicitud a través de:

e Plataforma Nacional de Transparencia (PNT): plataformadetransparencia.org.mx
e Correo electronico oficial: transparencia.tamiahua@gmail.com

Recibida la solicitud por estos medios, la Unidad de Transparencia debera registrarla en el
Sistema de Gestion de la PNT en un plazo no mayor a 24 horas, generar el folio y notificar
al solicitante. El plazo de respuesta empieza a correr a partir del dia siguiente de su recepcién
oficial, siendo de 10 dias habiles prorrogables por 5 dias mas de forma excepcional y
motivada, conforme al Art. 138 de la Ley 250.
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20.5 DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION

v DIAGRAMA DE FLUJO
Atencion a solicitudes de informacion
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20.6 DIAGRAMA DE FLUJO ATENCION A RECURSOS DE REVISION

INICIO l
INSTITUTO
VERACRUZANO DE .
ACCESO A LA 2

ELABORA, ENVIA
Y ARCHIVA INETIVON
INFORMACION

VERACRUZANO DE
» ACCESO A LA
P-4 PERSONAL OFICIO DE INFORMACION
RECIBE o via CONTESTACION DEL
INFOMEX RECURSO
DE N

INFORMACION E
ANEXOS
INFOMEX
TURNA ) /
AREA
e PRIEIETRE N INSTITUTO
VERACRUZANO DE
A
1ON
—

ACUERDO DE ADMISION
DE RECURSO DE o-1
REVISION

URNA AREA
55 CORRESPONDIENTE
NOTIFICACION DE
AREA ACUERDO QUE
CORRESPONDIENTE DEVUELVE EL o-1
RECIBE RECURSO DE
INFOMEX
OFICIO DE RESPUESTA
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20.7 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE LAS
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN LA PLATAFORMA.

y ACTUALIZACION
C DELA
ADMINISTRATIVAS
RECIBE
OFICIO ACUSE
DE CARGA
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20.8 DIAGRAMA DE FLUJO ACTUALIZACION DE LAS OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL DE
TAMIAHUA, VERACRUZ

e s v s

v ACTUALIZACION DEL
PORTAL DE
ELABORA Y SOLICITA TRANSPARENCIA
PUBLICA

OFICIO SOLICITUD  0-1 LA ACTUALIZACION
DELA
PORTAL DE
QRAN SPARE INFORMACION

TURNA Y ARCHIVA

Y

AREAS

ADMINISTRATIVAS
INFORMACION DE LAS
y AREAS
ADMINISTRATIVAS

ORDENA

AREAS

ADMWRA“VAS : :
RECIBE c

\

l FIN
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21 AREA DE SISTEMAS INFORMATICOS:

El Area de Sistemas Informaticos tiene la responsabilidad de proporcionar asistencia técnica a las
unidades administrativas del H. Ayuntamiento, procurando que los equipos y servicios tecnolégicos se
encuentren en condiciones adecuadas de funcionamiento. Entre sus principales actividades se
encuentran el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cdmputo, instalacion y
configuracion de software autorizado, atencién de fallas de red e internet, configuracion de impresoras
y dispositivos periféricos, diagnéstico de equipos, administracion de recursos tecnologicos y apoyo en
la operacion de sistemas de videovigilancia y otros servicios relacionados con las tecnologias de la
informacion. De igual manera, se pretende fortalecer las medidas de seguridad informatica mediante
practicas orientadas a la proteccion de los equipos, sistemas y recursos tecnologicos municipales,
procurando prevenir la pérdida de informacion, accesos no autorizados, infecciones por software
malicioso, fallas de funcionamiento y otros riesgos que puedan afectar las actividades de las areas
administrativas.

Asimismo, se busca garantizar la continuidad y disponibilidad de los equipos de computo, sistemas
informéticos, redes de comunicacion, servicios de internet, impresoras, dispositivos periféricos,
sistemas de videovigilancia y demas infraestructura tecnologica municipal, procurando su adecuado
funcionamiento y aprovechamiento. Lo anterior, mediante acciones de mantenimiento preventivo y
correctivo, diagnostico y solucion de incidencias, instalacion y configuracion de software autorizado,
atencion de fallas de conectividad y aplicacion de medidas basicas de seguridad informatica.

Con la implementacion de estos procedimientos se pretende optimizar el uso de los recursos
tecnoldgicos y materiales, reducir tiempos de respuesta ante fallas, prevenir interrupciones en las
actividades administrativas, mantener un adecuado control de los servicios realizados y generar
registros que permitan dar seguimiento a las necesidades de cada area.

De igual manera, el presente objetivo busca contribuir al fortalecimiento de la gestion administrativa
municipal mediante el uso responsable, eficiente y seguro de las tecnologias de la informacion,
proporcionando a las areas del Ayuntamiento las herramientas y el soporte técnico necesarios para el
cumplimiento de sus funciones y para una atencion mas eficiente a las necesidades de la ciudadania.

Asimismo, el Manual sera aplicable a los procedimientos relacionados con -equipos de computo,
impresoras, escaneres, redes de comunicacion, servicios de internet, sistemas operativos, software
institucional, servidores, dispositivos de almacenamiento, sistemas de videovigilancia, DVR/NVR,
cableado de red y demas infraestructura tecnologica utilizada para el desarrollo de las funciones
municipales.
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21.1 MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO

Cada area usuaria sera responsable del uso adecuado de los equipos y recursos tecnoldgicos que
tenga bajo su resguardo, asi como de reportar oportunamente cualquier falla, dafo, pérdida,
iregularidad o incidencia que pueda afectar su funcionamiento. Por su parte, el Area de Sistemas
Informaticos sera responsable de proporcionar la atencion técnica correspondiente, de acuerdo con la
naturaleza de cada solicitud y con los procedimientos establecidos en el presente Manual.

21.1.1 OBJETIVO:

Establecer las actividades para realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como brindar
soporte técnico a los equipos y recursos informaticos del H. Ayuntamiento de Tamiahua, Veracruz.

21.1.2 PROCEDIMIENTO:

1. Recepcion de solicitud: Recibir el reporte de falla o solicitud de mantenimiento por parte del area
correspondiente.

2. Revision del equipo: Realizar una inspeccion fisica y tecnica para identificar el estado y '
funcionamiento del equipo.

3. Diagnostico: Determinar la causa de la falla y definir las acciones necesarias para su atencion.

4. Mantenimiento: Ejecutar las actividades de limpieza, configuracion, actualizacion, reparacion o
sustitucion de componentes, segun corresponda.

5. Pruebas: Comprobar el correcto funcionamiento del equipo o servicio después de realizar el
mantenimiento.

6. Entrega: Informar al area solicitante que el servicio ha sido concluido y entregar el equipo en
condiciones de operacion.

7. Registro: Registrar las actividades realizadas, diagnostico y solucion aplicada en la bitacora
correspondiente.

21.1.3 NORMAS PARA EL MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO

e Todo mantenimiento debera ser reahzado por personal autorizado del Area
de Sistemas Informaticos.
e Los equipos deberan mantenerse en condiciones adecuadas de limpieza,
funcionamiento y seguridad.
e El mantenimiento preventivo debera realizarse periédicamente para reducir
el riesgo de fallas.
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e Antes de realizar trabajos que puedan afectar la informacion, debera
procurarse el respaldo de los datos importantes.

¢ No se deberan instalar programas, aplicaciones o dispositivos que no estén
autorizados.

e Las reparaciones deberan realizarse utilizando componentes compatibles y
adecuados para cada equipo.

¢ Toda intervencion debera quedar registrada en la bitacora o formato de
mantenimiento.

e Al finalizar el servicio, debera verificarse el correcto funcionamiento del
equipo antes de su entrega.

21.1.4 DIAGRAMA DE FLUJO MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO

-

RECEPCION DE SOLICITUD W

Se recibe el reporte de falla o solicitud

de mantenimiento por parte del drea
correspondiente.

5
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REVISION DEL EQUIPO
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DIAGNOSTICO
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MANTENIMIENTO 1
Se €j las i des de | i <
configuracién, actuali i i
© sustitucion de compomntes segun
corresponda.
+

del equipo o servicio después de realizar

PRUEBAS
Se comprueba el correcto funcienamiento
el mantenimiento.

(EL EQUIPO O SERVICIO
FUNCIONA
CORRECTAMENTE?

AJUSTES / REPARACION
S raall : dici i
© reparaciones necesarias.

ENTREGA
Se informa al drea solicitante que el servicio
ha sido concluido y se entrega el equipo en

condiciones de operacion.

REGISTRO
Se registra en la bi a las ividad
realizadas, diagndstico y solucién aplicada.

T
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22 RECURSOS HUMANOS

22.1 DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DE RECURSOS HUMANOS DEL H.
AYUNTAMIENTO DE TAMIAHUA, VERACRUZ.

*Organizacion y planificacion de la plantilla del personal: Planificar la plantilla del
personal en conjunto con Tesoreria, definir funciones y responsabilidades en
coordinacion con el secretario del H. Ayuntamiento previendo las necesidades del

personal.

* Seleccion de personal: se debe de realizar un analisis completo de la
documentacion de cada candidato aun puestoy paraello se debe de realizar una serie

de pruebas de seleccion.

* Control del personal: vigilar los movimientos de la planilla del personal. altas. bajas.

cambios de drea de acuerdo al reporte electrénico.

*Satisfaccion Laboral: Detectar el nivel de satisfaccion del trabajador dentro de la
administracion publica y los motivos de descontento, con la intencién de aplicar

medidas correctivas.

* Resolver conflictos laborales: Apoyar a los directores de las diferentes areas del H.
Ayuntamiento a solucionar problemas entre el personal para que sea un ambiente

laboral sano y no con conflictos.

* Sanciones: aplicar las sanciones de descuento laborales correspondientes por
retardos ofaltay/oencasode suspensiones conforme al reglamento por algunafalta

grave.

*Administracion de personal: Gestionartodos los tramites juridicos-administrativos
que el personal del H. Ayuntamiento de Tamiahua, Veracruz persisten para la

realizacion de contratos si en su caso se elaboraran.
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22.2 DIAGRAMA DE FLUJO DE RECURSOS HUMANOS
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CONCLUSION

El presente Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Tamiahua, Veracruz, constituye una
herramienta fundamental para la organizacion, estandarizacion y optimizacién de las operaciones
administrativas. Su implementacion asegura que los servidores publicos cuenten con una guia clara
para el desempeiio de sus funciones, promoviendo la eficacia, la transparencia y el uso responsable
de los recursos publicos.

La correcta aplicacion de este instrumento no solo fortalece la estructura institucional del municipio,
sino que impacta directamente en la calidad de los tramites y servicios brindados a la ciudadania.
Asimismo, garantiza la continuidad operativa frente a los cambios de administracion, preservando la
memoria institucional.

Finalmente, este manual debe concebirse como un documento dinamico. Su efectividad dependera
de la revisién continua y la actualizacion periddica de sus procesos, asegurando su alineacién con el
marco normativo vigente y con los retos cambiantes del desarrollo municipal de Tamiahua.

El marco juridico que sustenta la expedicion, estructura y observancia del Manual de Procedimientos
del Ayuntamiento de Tamiahua, Veracruz, esta compuesto por ordenamientos federales, estatales y
municipales.

Ambito Federal

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115, fraccion I
(autonomia municipal para expedir bandos, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas).

o Ley General de Responsabilidades Administrativas: Marco para la delimitacion de
competencias, deberes y sanciones en el gjercicio de la funcion publica.

o Ley General de Contabilidad Gubernamental: Normativa de armonizacion contable y
control de procesos financieros administrativos.

Ambito Estatal (Veracruz de Ignacio de la Llave)

o Constitucion Politica del Estado de Veracruz: Articulo 71 (fundamento del gobierno
municipal y sus facultades reglamentarias).
o Ley Organica del Municipio Libre:
o Articulo 34 y 35, fraccién XIV: Facultad y obligacién del Ayuntamiento para expidir y
mantener actualizados los manuales de organizacion y de procedimientos.
o Articulo 36 y 38: Atribuciones de las comisiones y dependencias para la gestion
administrativa.
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o Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz: Regula la
legalidad, eficacia y formalidad de los actos administrativos.

o Ley de Planeacion del Estado de Veracruz: Dicta los lineamientos para la vinculacion entre
los manuales operativos y las metas de desarrollo municipal.

o Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz: Vigila
la correcta ejecucion de los procesos administrativos y la transparencia institucional.

Ambito Municipal (Tamiahua, Ver.)

« Bando de Policiay Buen Gobierno de Tamiahua: Normativa municipal primaria que fija las
bases operativas de la administracion publica local.

» Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tamiahua: Define la estructura organica y las
funciones especificas de los departamentos.

» Plan Municipal de Desarrollo de Tamiahua: Documento rector al que deben alinearse los
objetivos y flujos operativos descritos en el manual.

o Actas de Cabildo: Acuerdos donde el H. Cabildo de Tamiahua aprueba, valida o modifica
formalmente el Manual de Procedimientos.
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ACTA DE SESION DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO DE TAMIAHUA, VERACRUZ
SESION: EXTRAORDINARIA
NUMERO 037/2004

PROPUESTA Y APROBACION EN SU CASO, PARA QUE LA C. MARIA DEL PILAR GUZMAN
MEDELLIN, EN UNION CON EL SINDICO UNICO, JUAN CARLOS ALEJANDRE JUAREZ, EN
REPRESENTACION DEL AYUNTAMIENTO DE TAMIAHUA :SUSCRIBAN EL CONVENIO DE
COLABORACION CON LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS DE
VERACRUZ (CEDHV). Y APROBACION EN SU CASO, DEL CODIGO DE ETICA Y DE
CONDUCTA DEL H. AYUNTAMIENTO DE TAMIAHUA :ASi COMO DE LOS MANUALES DE
, '/ ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS Y
/,  PARAMUNICIPALES DEL H. AYUNTAMIENTO DE TAMIAHUA.

[ 4
!
LDANA MARIA DEL PILAR GUIMAN MEDELLIN PRES
L DA LA BIENVENIDA A LAS Y LOS PRESENT
AENTOD REALK
{ IRUIM IECSAL PAPA A
P
§ /_;“ = P
1. MARIA DEL PILAR GUZMAN MEDELLIN, PRESIDENTA MUNICIPAL--<--.. PRESENTE |
2. JUAN CARLOS ALEJANDRE JUAREZ -SINDICO UNICO ---vcnnn s PRESENTE




Fd

Tomichua |/
Secretaria def
H. t’syuntgfg@?to
"'/;‘4 4

. AGUSTIN REYES MENDOZA , REGIDOR 1° b / --------------

. MAYRA YANET SANTANDER MEZA , REGIDORA 3% /eemoaeenaannn.. PRESENTE
. RICARDO CRUZ GONZALEZ, REGIDOR 4°
EL SECRETARIC DEL AYUNTAMIENTO DA CUEN
ARTICULC 29 DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIFIO L
CRUZOEXISTE QUORUM LEGAL PARA NICIC A LOS TRABAJOS
CORRESPONDIENTES A ESTA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO: PARA LO CUAL

RESIDENTA MUNICIPAL DECLARA ABIE -2 SEGUIDG, SOUCITA

5 :
4. RUFINA NOGUERA LERMA , REGIDORA 2°--<------ kit LT PR PPER PRESENT
5

6

QLT Ay e, A EDrNIsor A A FSAD & N or Py esse s
ALSECRETARIOFROCEDA A DARAC GIUE PREVIAMEN A
T i ; P = i e o~ ¢ T T T R T e
YA HABIA SIDO CIRCULADO EN LA CONVOCATORIA e mri oot

1. LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DE QUORUM LEGAL -~ ve-nvemmnnnnnn.
/ 2. APROBACION DEL ORDEN DEL DA~ +escmmsemmamesoenmomeeeeeeeenoooo
v 4 3. PROPUESTA Y APROBACION EN SU CASO ,PARA QUE LA C. MARIA DEL PILAR
GUIMAN MEDELLIN, EN UNION CON EL SINDICO UNICO. JUAN CARLOS
1/ ALEJANDRE JUAREZ, EN REPRESENTACION DEL AYUNTAMIENTO OF TAMIAHUA
‘ SUSCRIBAN EL CONVENIO DE COLABORACION CON LA COMISION ESTATAL
DE DERECHOS HUMANOS DE VERACRUZ (CEDHV): CON EL OBJEIO DE
ESTABLECER DIVERSAS ACCIONES DE COOPERACION PARA LA PROMOCION.
RESPETO Y PROTECCION DE LOS DERECHOS HUMANOS EN EL MUNICIPIO: ...
4. PRESENTACION ANALISIS Y APROBACION EN SU CASO, DEL CODIGO DE ETICA
¥ gzj;jf;c«owoucm DEL H. AYUNTAMIENTO DE TAMIAHUA :ASi COMO DE LOS
| X AMBRUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS DE LAS DIFERENTES
/ /P "DEPENDENCIAS Y PARAMUNICIPALES DEL H, AYUNTAMIENTO DE TAMIAHUA: Y
/5. CLAUSURA DE LA SESION.

N U MANG EN

FOR.LA CONTRARIA, Y EN

e CASO AVOR TODAS LAS Y LOS
P EDILES APRUEBAN POR UNANIMIDAD EL ORDEN DEL DIiA EN LOS TERMINOS
PRESENTADODS. ot bt o i i e i e e
‘ A W o N e e o e A SR A e e et o o b A A A e

‘-.\ ; O O s e i e A 5 o i e e . e < e o
i - T Py - R ¥ s AN 7\ O
.h»;:s HABIEN] UNTOS PRIMERD Y SEGUNDO HUPANDIO CION B
i ORDEN DEL DIA EN SU PUNTC NUMERO TRES, RELATIVO A LA PROPUESTA Y

X ] APROBACION EN SU CASO PARA QUE LA C. MARIA DEL PILAR GUIMAN MEDELLIN,
3 EN UNION CON EL SINDICO UNICO, JUAN CARLOS ALEJANDRE JUAREZ, EN

e
.
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REPRESENTACION DEL AYUNTAMIENTO DE TAMIAHUA ,SUﬁifRIBAN EL convemo D
COLABORACION CON LA COMISION ESTATAL Qé/ /DERECHOS HUMANOS DE
VERACRUZ (CEDHV): CON EL OBIETO DE ESTABLHQER DIVERSAS ACCIONES DE
COOPERACION PARA LA Pxomocxéu, RESPETO Y PROTECCION DE LOS DERECHOS
HUMANOS EN EL MUNICIPIO. £ L0 DI LA CHUDADANA MARIA DEL PILAR
GUIMAN MEDELLIN, MANIFESTA QUE &8 VIABLE LA CELEBRACION DF UN
CONVENIO COLABCRACION CONLACO ESTATAL DE DERECHOS Hi WAN:}%
OF i:EF:ACf?‘;- {CEDHV] BN v
£I=E»$*i.575;?,:1 : MA§ bN ’E\.x
DERECHOS hL»M»«»sw P-
ADEMAS, JORNADAS DE

CHOS HUMANOS F“K:; M"NTE A (AS COMUNIDADES ¥ AGENCIAS RUR e ‘hg

i ’\,'.
ISCRIPCION DE

DEs
® VIUNICIPIO DETAMIAHUA. \“"7,(""‘\ ALITARA ESC
/BN -QA{VeON Y= Bb:'\ s _QPA\»\-‘\.. ASEN LA FUNCISK Pi i
. LA FIRMA DE ESTE CONVENIO DE COLAR
,.«,;':r TE EN LA PROEBESIONAL ZACION DEL SERVICHO
f,j 1 A LA IONA RURAL Y EN LA . P
f ’,ﬁf?G’NES O Qi*;;&": EMITIDAS POR CRGANISMOS DE DEREC
ONTRA EL MUNICIPIO. ES POR TODO 1O ANTERIOR
IONYENSUC AS % "'\p“’mﬁ,&‘v ON :»Eh CABRDO (A
ENIC) REFERIDO ¥ ASE MIMO LA DESIGNAC! L;N DEL MTRC
AMIREZ § '?"W’m\ TE"‘ HCO DEL H, AYUNTA
Al R L SEGUIMIENTO, EJECUC
MIENTO { DOMPROMISOS ”xﬁRf\:RDCS YEL
: S ’“'““\‘ COMENTAR Al ; MABERLO,. SE INSTRUYE AL
RETARID A RECABAR LA VOTACION. EN USO DE LA VOI. EL UCENCIADO
ROBERTO RODRIGUEZ ALVARADQ SEC ;:mg,*,\ OB AR AN Pl et
B LA, HER ) ’“E“A\t% ECONOMICA LEVANTAR SU MANO
EN CASO DE ESTAR POR LA AFRMATIVA. CON SEIS VOTOS A FAVOR, TODAS LAS Y
( LOS EDILES APRUEBAN 7 POR UNANIMIDAD EL G s

: g\cusxoo 068/AYTO/TAM/2026: SE APRUEBA POR PARTE DEL cnaaoo QUE LA
K./ PRESIDENTA MUNICIPAL MARIA DEL PILAR GUIMAN MEDELLIN, EN UNION CON EL
" SINDICO UNICO, JUAN CARLOS ALEJANDRE JUAREZ EN REPRESENTACION DEL
AYUNTAMIENTO DE TAMIAHUA :SUSCRIBAN EL CONVENIO DE COLABORACION CON
A COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS DE VERACRUZ (CEDHV): CON EL
fw OBJETO DE ESTABLECER DIVERSAS ACCIONES DE COORDINACION PARA (A :
L 4#Y" PROMOCION, RESPETO Y PROTECCION DE LOS DERECHOS HUMANOS EN B )
{ 7 * MUNICIPIO ; ASI MISMO SE DESIGNA COMO ENLACE INSTITUCIONAL RESPONSABLE X

{ DEL SEGUIMIENTO, EJECUCION Y EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS =
COMPROMISOS DERIVADOS DEL PRESENTE CONVENIO AL MTRO. LUIS FERNANDO k. 4
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\ wm IMAS), EL MANUAL GENERAL 'DE PROCEDIMIENTOS {219 9 PAGINAS], ASI COMO
'05 MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE 21 AREAS
}f MU INICIPALES ¥ PARAMUNICIPALES: PRESIDENCIA Y SECRETARIA TECNICA {18

<LAS  DISPOSICIONES  ADMINISTRATIVAS = DE  OBSERV AN(,.‘ (GENERA

CAGNANT RAMIREZ, SECRETARIO TECNICO DEL H. AYUNTAM!ENTO

DANDO CONTINUIDAD A LA SESION EN (O QUE RESPECTA AL PUNTO NUMERO
CUATRO. PRESENTACION ,ANALISIS Y APROBACION EN SU CASO, DEL CODIGO DE
ETICA Y DE CONDUCTA DEL H. AYUNTAMIENTO DE TAMIAHUA :ASI COMO DE LOS
MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS DE LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS Y PARAMUNICIPALES DEL H. AYUNTAMIENTO DE TAMIAHUA,

VERACRUZ .EN USO DELA VOZ LA CIUDADANA MARIA DEL PILAR GUIMAN MEDELLIN,
We**’:;:n‘rfa MUNICIPAL, MANIFIESTA QUE"LAS PRESENTES PROPUESTAS SE
SUSTENTAN EN EL MARCO CONSTITUCIONAL Y LEGAL QUE OTORGA AUTONOMIA
REC xﬂM:r: RIA Y ADMINISTRATIVA A LOS MUNICPIOS, POR 1O QUE E‘*“

N A s
HONORABLE CABILDC CUENTA CON LAS FACULTADES

’U (f"‘l

ORGANICEN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL Y REGU y FUNCHONES,
OCEDIMIENTOS Y SERVICIOS. EN EL AMBIO TE&"*’““Q Y OPERATIVO, LA
5\ % A\, ON DE ESTOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS RESPONDE A UN PROCESD
DE  COCRDINACION  iINSHTUCH "ﬁNA DERIVADO DE  LAS

. ‘;?\;v{}(‘ ATORIAS Y CIRCULARES EMITIDAS A LOS TiTULARES DE LAS DISTINTAS AREAS

uh* CIPALES. ASIMISMO,. ESTA APROBACION RESULTA INDISPENSABLE PARA DAR
CUMPLUMIENTC A LAS DI DOSCQ"\?E-S EN MATERIA DE FISCALIZACION DEL 5iISTEMA
DE &"* LUACION DEL F S{AL IACIONDE vLF&AL RUZ ISEFISVER), EN SU APARTADO DE

T :»\ , COORD! wao POR EL ORGANO DE FISCALIZACION sw“sm% DEL

! ERACRUZ {ORFiS}. LA FORMALIZACION E INCORPORACION DE ESTOS
:\‘533 EN LA PLATAFORMA INSTITUCIONAL PERMITIRA DOTAR DE CERTEm

A LA FUNCION PUBLICA MUNICIPAL ¥ DAR CURSO LEGAL A LOS
MIENTOS ADMINISTRATIVOS N&\JEiAPi S PARA DEUMITAR O DETERMINAR
ROSIBLES RESPONSABILIDADES. LO§ INSTRUMENIOS JURIDICOS QUE FUERON
& eO(“ LADOS Y ANALIZADOS SON : EL CODIGO DEETICA 115 PAGINASY, ELCODIGO
DE CONDUCTA [13 PAGINAS. EL MANUAL GE*.: AL DE ORGANIZACION 175

S
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{\\JL.LJ

GINAS), DIRECCION DE COORDINACION INSTTUCIONAL {15 PAGINASY
"FLQ*'AK'A DEL  AYUNTAMIENTO (58 PAGINAS] TESORERIA MUNICIPAL EN

”‘R”*SD\ EGRESCS Y CONTABILDAD {ORGANIZACION DE 22 PAGINAS ¥
ROCEDIMIENTOS DE 27 PAGINAS], ORGANC INTERNO DE CONTROL 145 PAGINAS)
WEC\::-CN DE OBRAS ?’L'fBL-\,A\ {19 PAGINAS), DIRECCION DE URBANISMO Y

A3 Ay

o i s ¢ AESERG A T g 2 £ g & 41 ES £
CATASIRO [B2 PAGINASE DIRECCION DF SERVICIOS PUBLICOS M UNICIPALES 122
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A MUJER [34 PAC

Je 't ‘“’"C’\“’“@ BEL INSTITUTO MUNICIPAL
J NSPARENCIA [ORGANIZACION DE 13
DE 26 PAGH d‘*:}i ‘\:3'; :P SISTEMAS INFORN ‘*" '\: f‘l: {20 PAGINASY Y JEFATY
RECURSOS HUMANOS {28 PAGINAS)POR LU "-’:%7 A LA »«P“"C"ﬁﬁ(“'”
LOS INSTRUMENTOS QE"—“K DOS". §E CONSU §’.'1- StEXISTE ALGUN COMENTARIO: AL
NO HABERLO, SEINSTRUYE ALSECRETARIO A RECABAR LA VOTACION. ENUSO DE LA

{07 LUCENCIADO ROBERTO RODRIGUEZ ALVARADO. SECRETARIO DEL

‘!\,AL
NIC PR ;vp-ﬁﬁ A SOLICITAR LA VYOTACION,
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SOLICTAR LA LHON, PIOIENDO DE MANERA

1 ECONOMICA LEVANTAR SU MANO EN CASO DE ESTAR FOR LA AERMATIVA. CON
SEIS VOTOS A FAVOR. TODAS LAS Y LOS EDILES APRUEBAN POR UNANIMIDAD LOS
! SIGUIENTES: i gt U e

ACUERDO 069;AYYO;’YAM/2026 EL RONORABL& CABILDO , APRUEBA EL céonGc DE
ETICA Y CODIGO DE CONDUCTA DEL H. AYUNTAMIENTO DE TAMIAHUA .VERACRUZ
:AS| COMO EL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE PRESIDENCIA Y
REFARIA TECNICA; MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA
JECION DE COORDINACION INSTITUCIONAL, MANUAL DE ORGANIZACION ¥
POCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO , MANUAL DE
/7 JORGANIZACION Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL EN
/7 (INGRESOS, EGRESOS Y CONTABILIDAD) MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONIROL MANUAL DE
ORGANiZACiéN Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE OBRAS PUBLICAS; MANUAL DE
‘ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA AREAS DE URBANISMO Y CATASIRO:
,ﬁ} ANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS
T 41 pUBLICOS MUNICIPALES. MANUAL DE ORGANIZACION Y MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO; MANUAL
4 DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE COMERCIO: MANUAL
4. DEORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS:
1. %" MANUAL DE ORGANIZACION Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
4 MEDIO AMBIENTE Y ZOFEMAT. MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE
{{ LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL: MANUAL DE ORGANIZACION Y




CRBIERHTO MURICIPAL

TECC:ON CiviL:
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiéN DE FOMENTO
AGROPECUARIO: MANUAL DE ORGANIZACION Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL, MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER,
MANUAL DE ORGANIZACION Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
SISTEMAS INFORMATICOS Y MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL
AREA DE RECURSOS HUMANOS PARA LA ADMINISTRACION 2026.-2029. .

'/ ACUERDO 070/AYTO/TAM/2026 SEINSTRUYE AL ORGANO INTERNO DE CONTROLY A
"7 LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO PARA QUE, GESTIONEN DE MANERA INMEDIATA
SU PUBLICACION OFICIAL CONFORME A LO ORDENADO POR LOS ARTICULOS 34 DE
LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE Y 12 DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS:
ADMINISTRATIVOS PARA EL ESTADO DE VERACRUZ SEGUN CORRESPONDA, AS
COMQ su D!FUS!ON EN EL PORTAL DE INTERNET DE TRANSPARENCIA DEL MUNICIPIO.

f:t::::E AL DESAHOGO DEL PUNTO NUMERQ CINCO DEL
ATIVG A LA CLAUSURA DE LA SESlON EN USO DE LA v=.._:>: LA
PH.AR GUIMAN mosum ENSUC am “f-;e OF PRESIDEN
A QUE NO HABENDO CIRC ASUNTO QUE TRATAR
: L DiA. SIENDO LAS QUINC
’*mmhz:c;smae»
M“'fwhé« VERACRUL

ITERVINIEROIN, ANTE Fi
o BE: HNIERL 7 4%

P e #’{

MARIA DEL PILAR GUZMAN MEDELLIN.
PRESIDENTA MUNICIPAL
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CERTIFICACION DE DOCUMENTOS.

Licenciado Roberto Rodriguez Aivarado, Secretario del H. Ayuntamiento de
Tamiahua, Veracruz, con fundamento en los articulo 68, 69, 70, fraccion IV, V, de la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz vigente, hace constar y
CERTIFICA: Que las presentes copias fotostaticas, que se expiden en 7 (siete) fojas
utles de una sola cara, corresponden al ACTA DE CABILDO 037/2026
EXTRAORDINARIA DE FECHA VEINTICUATRO DE SEPTIEMBRE DE DOS MiL
VEINTISEIS, misma que se tuvo vista, fue cotejada y es copia fiel del documento que
en original obra en los archivos de este H. Ayuntamiento de Tamiahua, Veracruz. Se
expide la presente certificacion en Tamiahua, Veracruz a los veinticinco dias del mes
de septiembre del ano dos mil veintiséis. e

P

Licenciatio'Roberto Rodriguez Alvarado.
: Tamiahua
Secretario del H. Ayuntamiento Secretaria del

H. Ay:ialamiento
de Tamiahua, Veracruz.
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