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PRESENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El presente Manual de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de
Tlalnelhuayocan, Veracruz, es el documento normativo que establece de manera
clara y precisa la informacion actualizada sobre la estructura organizacional,
antecedentes, marco juridico, objetivos, funciones, vinculos de coordinacion y
comunicacion que guardan entre si cada una de las areas que la integran, en sus
respectivos ambitos de autoridad y responsabilidad. El Manual facilita el proceso de
induccion del personal de nuevo ingreso, su pronta insercion en la productividad y

el adiestramiento u orientacion del personal en servicio.

La observancia estricta de este manual, hace posibleque las actividades
en el H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Veracruz, sean uniformes, continias y
organizadas, independientemente de las personas que ocupen los cargos y relevos
que se presenten; enfatizando que a través de sus diferentes areas y direcciones,
se debe promover la capacitacion pertinente, conforme a los cambios que por
necesidad de servicio se operen en su estructura organica y funcional, con el fin

de tener una mejora continua y constante actualizacion.

El Manual de Organizacién, aporta los conocimientos del trabajo para que se

desarrollen con destreza, habilidad y confianza, contribuyendo a obtener calidad en

el desempefio de todos los empleados del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan.




OBJETIVO GENERAL

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica
y funcional, formal y real, asi como los puntos de control y responsabilidad y sea

canal de comunicacion que permita la funcionalidad administrativa de la institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

¢ Definir la estructura organica formal y real de la instituciéon que establezca los
niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad para un
funcionamiento correcto.

e Definir, describir y ubicar las funciones de cada puesto y unidades
administrativas, con el fin de evitar sobrecargas de trabajo, duplicidad, etc.

e |dentificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada interrelacion

entre las unidades administrativas.
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HISTORIA
TOPONIMIA

Del nahuatl “Tlalnéhual-yoch-can” que significa "lugar donde hay raices o lugar lleno

de raices.

HISTORIA
Fue un pueblo prehispanico de la vieja jurisdiccion de Jilotepec, sus habitantes se

congregaron en el siglo XVI en dicho pueblo, pero repoblado por hablantes del
nahuatl. Pertenecio a la jurisdiccién de Xalapa y por decreto del 5 de noviembre de

1932, se suprime el nombre de San Andrés, dejandole tinicamente Tlalnelhuayocan.

UBICACION GEOGRAFICA

Se encuentra a los 19° 34' de latitud Norte y 960 58' longitud oeste. Tiene una altitud
de 1,640 metros sobre el nivel del mar. Limita con los municipios de Acajete, Rafael

Lucio, Banderilla, Xalapa, y Coatepec.

EXTENSION

Tiene una superficie de 29.61km2, Cifra que representa un 0.04% del total del

estado.

OROGRAFIA

Se encuentra situado en la zona central del estado, sobre las estribaciones del Cofre

de Perote.

HIDROGRAFIA
Los principales rios del municipio son el Sedefio en la parte norte del municipio

(cuenca Sedefio), Amoyoloapan, Sordo, y Quiviscuavapan en la parte central
(cuenca Sordo), Pixquiac, Granada, Agiita Fria, Xocoyolapan y el nacimiento del

arroyo Tixtla en la parte centro-sur (cuenca Pixquiac). Ademas de los rios ya
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mencionados, en el territorio existe un nimero importante de arroyos y manantiales,

lo cual da cuenta de la riqueza hidrolégica de este municipio.

CLIMA
En clima el rango de temperatura: 16 — 20°C

Rango de precipitacion: 1 900 — 2 100 mm

Templado himedo con lluvias todo el afo (79%) y semicalido humedo con lluvias
todo el afo (21%).

PRINCIPALES ECOSISTEMAS
Su vegetacion es de tipo bosque templado caducifolio y se encuentran arboles como

el encino, ocozote, el fresno, sauce y alamo; en lo que se refiere a la fauna, existe
gran variedad de animales silvestres como el zorro, el zorrillo, ardilla, conejo,
viboras, tlacuache, armadillo, codorniz, golondrinas, cenzontles, gorriones, etcétera.
En lo que respecta a la flora, entre las silvestres se encuentran el chalahuite o

jinicuil, nispero, ciruelo, palo mulato o chaca y chayas estacas.

RECURSOS NATURALES
En sus rios y arroyos existen especies comestibles como el camarén, la lisa, el juile

o bagre, el botijon y la cola de gallo.

MONUMENTOS HISTORICOS

Iglesia San Andrés Apodstol, que data de hace aproximadamente 400 afios.
FIESTAS, DANZAS Y TRADICIONES

Los dias 28, 29 y 30 de noviembre, se realiza la fiesta religiosa en honor de San

Andrés Apostol, con danzas, juegos pirotécnicos y feria.

2 de febrero comunidad de Xocotla dia de la Candelaria.

3 de mayo Colonia Ejidal el dia de la Santa Cruz

13 de mayo en Fatima, el dia de la Virgen de Fatima

15 de mayo en Otilpan y Rancho Viejo, dia de San Isidro Labrador

RN LI LD N\



13 de junio en San Antonio, el dia de San Antonio
27 de junio en Colonia Zamora, se festeja a Nuestra Sefiora del Perpetuo Socorro

14 de julio en San Andrés Tlalnelhuayocan, se conmemora la aparicion de San

Andrés.

16 de julio en Espina Blanca y Mesa Chica, el dia de la Virgen del Carmen

15 de agosto, Localidad de Tlamanca, el dia de la Virgen de la Asuncion

29 de septiembre localidad de Zacatal , el dia de San Miguel Arcangel

12 de octubre comunidad de Tecojotal se festeja a la Virgen del Pilar.

8 noviembre en Capulines, a la Virgen de Los Remedios

22 de noviembre en Colonia Santa Cecilia, a Santa Cecilia

30 de noviembre fiesta de San Andrés Apodstol en la Colonia Centro del Municipio
8 de diciembre en Naranjillo, celebran a la Virgen de Juquila

12 de diciembre en las Localidades Guadalupe Victoria y Potrero del Bordo

celebran a la Virgen de Guadalupe

MUSICA
Jarocha, tropical y danzon.

GASTRONOMIA
Comida mexicana.

11
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PRESIDENTES MUNICIPALES

Presidente Periodo Partido
Concejo Municipal 1955-1958

Enrique De La Mora 1958-1961

Aurelio Rosas Hernandez 1961-1964

Leandro Méndez Zamora 1964-1967

Irineo Diaz Garcia 1967-1970

Cleofas Duran Alba 1970-1973

Mauricio Garcia Zamora 1973-1976

Leoncio Ballesteros Zamora 1976-1979

Eulogio Martinez Aguilar 1979-1982

Inocencio Ballesteros Zamora 1982-1985

Lazaro Vazquez Cotlama 1985-1988

Eusebio Dominguez Dominguez 1988-1991 PRI
Marcos Rosas Hernandez 1992-1994 PRI
Fernando Acosta Hernandez 1995-1997 PRI
Constantino Herrera Marquez 1998 PRD
Ciro Gomez Garcia 1999-2000 PRD
Reyes Viveros Hernandez 2001-2004 COAL
Miguel Acosta Hernandez 2005-2007 PAN
Nicolas Fernandez Rosas 2008-2010 CAFV
Florentino Hernandez Arellano 2011-2013 PAN
Arianna Guadalupe Angeles Aguirre 2014-2016 PRI
David Angeles Aguirre 2018-2021 PRI




ESCUDO DEL MUNICIPIO DE TLALNELHUAYOCAN, VERACRUZ

Las imagenes que se plasman en nuestro escudo de armas, son las actividades
que nos dan identidad. En el lado superior izquierdo, una choza de madera en
medio del campo, caracteristico del municipio con poca poblacién; en el lado
superior derecho, mazorcas. La siembra del maiz ain se realiza entre los
pobladores mas adultos, aunque cada vez menos. En la margen inferior Derecha,
un bovino que representa a la ganaderia, actividad que lleva a cabo una buena
parte de la poblacion, y finalmente, en el lado inferior izquierdo, raices, que
hacen alusion al vocablo nahuatl Tlalnelhuayocan, que significa “lugar donde hay

raices” o “lugar lleno de raices”.




MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Veracruz.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

e lLey General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

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

e Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Veracruz.

e Codigo Hacendario del Estado de Veracruz.

e Ley de adquisiciones, arrendamientos, administracion y enajenacion de
bienes muebles para el Estado de Veracruz.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz.

e Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025.

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

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas.

e Ley 316 de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Codigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Codigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-
2025.
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Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan
2022-2025.

Reglamento Municipal de Ecologia y la Proteccion al Ambiente del Municipio
de Tlalnelhuayocan.

Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Tlalnelhuayocan.
Reglamento para el Desarrollo Econémico y Turistico del Municipio de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento de Desarrollo Urbano, Fraccionamiento y Vivienda para el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento Municipal de Limpia Publica del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento Interno de las Sesiones de Cabildo de Tlalnelhuayocan,
Veracruz.

Reglamento de Panteones del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Reglamento para el Uso de Espacios e Instalaciones Deportivas en el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento Interno del Instituto Municipal de las Mujeres de

Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento del Comité de Integridad de Tlalnelhuayocan, Veracruz.




OBJETIVO

Desarrollar estrategias para conformar un gobierno eficiente y participativo con la
sociedad, a través de los planes, programas y proyectos que den sustento a un
plan de desarrollo municipal, que supere el rezago social y econoémicoy
la  bUsqueda de lograr un municipio prospero y competitivo, con la vision
estratégica que devenga en el bienestar de la poblacion, garantizando la
legitimidad de las politicas y acciones publicas e incorporando herramientas
innovadoras y vanguardista que nos permitan enfrentar el reto de gobernar con

vocacion social.

MISION

Seremos un Gobiermno incluyente en el que el disefio de las politicas
gubernamentales se centre en las personas, el acceso a la educacion en todos sus
niveles, la transparencia y la honestidad para contribuir a un entorno de paz y

prosperidad, en armonia con el planeta a partir de la construccién de alianzas.

VISION

Mejorar las condiciones de vida de las personas del municipio de Tlalnelhuayocan,
para que se desarrollen en un contexto de seguridad, mediante un gobierno cercano
a la gente, cuya base sea la igualdad sustantiva de género, la cultura, proteccion de

la ninez y adolescencia, y combate a la corrupcion.
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VALORES

< Legalidad

<> Honestidad

> Lealtad

<> Igualdad

< Eficiencia

<> Transparencia

o Equidad

o Respeto a la Cultura y Medio Ambiente
X Responsabilidad

<> Compromiso Social

o Vocacion de Servicios

<> Empatia
> Liderazgo
X Disciplina

o Tolerancia
e Solidaridad

o Trabajo en equipo
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Introduccion

La Administracion Publica Municipal requiere una estructura organica que la haga
mas funcional, dinamica y eficiente, que le permita establecer modelos modernos,
con una amplia garantia de calidad en la atencién a las demandas ciudadanas.

En el marco de esta reestructura debe imperar el orden, disciplina y racionalizacion
de los recursos publicos, asi como la procuracion de equilibrio en el reparto y
cumplimiento de las responsabilidades tanto de la Presidenta Municipal del H.
Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, como de todos y cada uno de los servidores
publicos que integran el area administrativa.

El presente manual de organizacion, permite conocer la manera en que se
encuentra organizada la oficina de la Presidencia Municipal del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, junto con todas las areas que apoyan en la consecucion de las
metas y objetivos, los cuales estan bajo una premisa fundamental, la atencion
eficaz, eficiente, dptima y de calidad de los asuntos de la ciudadania.

En este sentido, se describen de manera clara y en congruencia con la estructura
organica los puestos que integran el area administrativa, de tal forma, que puedan
delimitarse las funciones, actividades y responsabilidades de los servidores
publicos, bajo una estricta norma y disciplina, hacia una gestion simplificada y
eficiente.

Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto entre el personal
del H. Ayuntamiento, que considere los principios basicos de igualdad y equidad,
que deben existir entre hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y
profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al
género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y
contexto no se establezca que es para uno y otro género.

Es importante sefialar, que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones, cuando la estructura presente cambios, con la finalidad de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficiente.




Marco Juridico y Administrativo

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

e Reglamento de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Veracruz.

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Veracruz.

e Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Veracruz.

e Codigo Hacendario del Estado de Veracruz.

e Ley Organica del Municipio Libre.

Municipal

e Codigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Codigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-
2025.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan
2022-2025.

e Reglamento Municipal de Ecologia y la Proteccion al Ambiente del Municipio
de Tlalnelhuayocan.

e Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Tlalnelhuayocan.

e Reglamento para el Desarrollo Econdmico y Turistico del Municipio de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento de Desarrollo Urbano, Fraccionamiento y Vivienda para el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento Municipal de Limpia Publica del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.
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Reglamento Interno de las Sesiones de Cabildo de Tlalnelhuayocan,
Veracruz.

Reglamento de Panteones del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Reglamento para el Uso de Espacios e Instalaciones Deportivas en el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento Interno del Instituto Municipal de las Mujeres de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento del Comité de Integridad de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025

Los demas ordenamientos estatales y municipales vigentes y aplicables.




Mision, Vision y Valores

Mision:

Obtener, analizar y seleccionar la informacion para la toma de decisiones acertadas
de la Presidenta Municipal, que facilite el cumplimiento de los objetivos planteados,

mediante la operacion politica interna-externa y la coordinacion de los esfuerzos de
todas las areas del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Vision:
Ser la oficina con liderazgo consolidado al interior del Ayuntamiento de

Tlalnelhuayocan, que genere las estrategias y directrices que fortalezcan la relacion
entre la Presidenta Municipal con los diferentes grupos que conforman la sociedad.

Valores:

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religién; lo cual exige
el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir
en un ambiente de paz y armonia.

Integridad: Al realizar las funciones se debera mostrar siempre con una conducta
recta y transparente, con independencia de cualquier persona o personas que
pueda alterar el correcto desempefio, o bien, evitando obtener algun provecho o
ventaja personal como servidor o comparfero de trabajo.

Responsabilidad: Cumpliremos con nuestras responsabilidades, actuando en todo
momento con profesionalismo y dedicacion en la busqueda del servicio con calidad
en los ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la
ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos planteados,
ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos, con
base en los procedimientos establecidos.

Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y rectitud en la realizacion y
ejecucion de las actividades eliminando cualquier acto que denigre o cree una mala
imagen hacia la institucion.

Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una
actividad o funcién publica conforme a la ley vigente y su jurisdiccion.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo y
produce satisfaccion y resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.

Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las funciones de un
funcionario o prestador de servicios publicos cuyo resultado sea la satisfaccion de
sus necesidades o la de recibir una atencion o servicio.
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Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la
practica detallada de las decisiones y resoluciones tomadas por la administracion
publica municipal para crear un ambiente de certidumbre y credibilidad en la
ciudadania.

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada
ciudadano, utilizando la equivalencia para ser iguales y hacerlo mas justo.




Atribuciones

Como lo establece el articulo 36 de la Ley Organica del Municipio Libre, la
Presidenta Municipal, tendra las siguientes atribuciones:

I. Convocar a las sesiones del Ayuntamiento;

Il. Citar a sesion extraordinaria cuando la urgencia del caso lo reclame o alguno de
los Ediles lo solicite;

IIl. Presidir y dirigir los debates en las sesiones del H. Ayuntamiento, en las que
participara con voz y voto;

IV. Ejecutar los acuerdos del H. Ayuntamiento;

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

V1. Suscribir, en union del Sindico, los convenios y contratos necesarios, previa
autorizacion del H. Ayuntamiento;

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

VIII. Vigilar que diariamente se califiquen las infracciones a los reglamentos, bandos
de policia y gobiermno, y demas disposiciones administrativas de observancia
general, imponiendo en ese acto a los infractores la sancion que les corresponda;

IX. Dictar los acuerdos de tramite del cabildo;

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

Xl. Vigilar la exacta recaudacion de las contribuciones municipales cuidando que su
inversion se efectue con estricto apego a los criterios de racionalidad y disciplina
fiscal, asi como a la contabilidad, evaluacion, informacion periédica, auditoria
interna y control de gestion que dispongan las leyes de la materia,

XIl. Proponer al H. Ayuntamiento las medidas necesarias para mejorar la prestacion
de los servicios publicos municipales;

XIl1. Autorizar en unién de los Ediles de la Comision de Hacienda, con la firma del
Secretario del H. Ayuntamiento, las ordenes de pago a la Tesoreria Municipal que
procedan, de conformidad con las disposiciones legales y presupuestales
aplicables;

XIV. Proponer al Cabildo los nombramientos del Secretario del H. Ayuntamiento, del
Tesorero Municipal, del titular del Organo de Control Internoy del Director de Obras
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Publicas. Si el Cabildo no resolviere sobre alguna propuesta, la Presidenta
Municipal designara libremente al titular del area que corresponda;

XV. Proponer al H. Ayuntamiento la integracion de las Comisiones Municipales;
XVI. Vigilar las labores de la Secretaria del H. Ayuntamiento;

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

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

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

XX. Supervisar por si 0o a través del Sindico o del Regidor que designe, el
funcionamiento de las dependencias del H. Ayuntamiento;

XXI. Rendir en el mes de diciembre, un informe anual sobre el estado que guarda
la administracion publica municipal;

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

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

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

autorizacion del Cabildo;

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

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

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

XXVIII. Las demas que expresamente le confieran la Ley Organica del Municipio
Libre y demas leyes del Estado.




Estructura Organica

Puesto No. De Plazas | Confianza Sindicalizado
Presidenta Municipal 1 X
Secretario Particular 1 X
Auxiliar 1 X

Organigrama especifico

PRESIDENTA
MUNICIPAL

Objetivo General

Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la coordinacion de las
areas al interior del H. Ayuntamiento y la gobernabilidad en el Municipio de
Tlalnelhuayocan.
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Descripcion del Puesto de Presidenta Municipal

Nombre del Puesto. | Presidenta Municipal.
Descripcion del Puesto.
Nombre de la|H. Ayuntamiento Municipal.
Dependencia.
Area de Adscripcion. Presidencia Municipal
A quien Reporta. H. Cabildo.
A quien Supervisa. Todas las areas del H. Ayuntamiento.
Relaciones con otras Areas.
Internas: Externas:
Todas las areas del H.|Dependencias de Gobierno Federal y Estatal.
Ayuntamiento. OREFIS.
Congreso del Estado.
ASF.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. No aplica por ser puesto de eleccién popular.
Conocimientos. No aplica por ser puesto de eleccion popular.
Habilidades. No aplica por ser puesto de eleccién popular.

Descripcion Especifica.

e Presentar a consideracion del H. Ayuntamiento, aprobar, promulgar
y publicar el Bando de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general necesarios para
la buena marcha de la administracion publica municipal, y en su caso,
de la paramunicipal;

e Presidir las sesiones del H. Ayuntamiento, con voz y voto en las
discusiones y voto de calidad, en caso de empate, asi como convocar
a los miembros del H. Ayuntamiento para la celebracion de las sesiones
ordinarias, extraordinarias y solemnes;

e Nombrar al Secretario del H. Ayuntamiento, al Tesorero Municipal, al
Contralor Interno Municipal y al Director de Obras Publicas;

e Vigilar la recaudacion en todos los ramos de la hacienda municipal,
cuidando que la inversion de los fondos municipales se haga con
estricto apego a la Ley de ingresos aprobada por el Congreso del
Estado;

e Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia, el Bando de
Policia y Gobierno, los reglamentos municipales, y disposiciones
administrativas de observancia general, asi como las Leyes del Estado
y de la Federacion y aplicar en su caso las sanciones correspondientes;

¢ Proponer ante el Cabildo, en acuerdo con el Sindico, al responsable del
area juridica,

-




e Representar al H. Ayuntamiento en todos los actos oficiales o delegar
esta funcion;

e Celebrar, a nombre del H. Ayuntamiento y por acuerdo de éste, todos
los actos y contratos necesarios para el desempefio de los negocios
administrativos y eficaz prestacion de los servicios publicos municipales
con facultades de un apoderado legal;

e FEjercer el Presupuesto de Egresos respectivo, organizar y vigilar el
funcionamiento de la administracion publica municipal;, coordinar a
través de la Tesoreria las actividades de programacion,
presupuestacion, control, seguimiento y evaluacion del gasto publico y
autorizar las ordenes de pago;

e Nombrar y remover a los servidores publicos municipales cuya
designacion no sea privativa del H. Ayuntamiento, tanto de la
administracion Estatal, como en su caso, la descentralizada, vigilando
que se integren y funcionen en forma legal las dependencias y unidades
administrativas;

e Informar al H. Ayuntamiento respecto del cumplimiento dado a los
acuerdos y resoluciones de éste;

e Presentar en el mes de diciembre de cada aro, por escrito, un informe
del estado que guarde la administracion y de las labores desarrolladas
durante el ano;

e Con el auxilio de las comisiones o areas respectivas, elaborar el
proyecto de iniciativa de Ley de Ingresos del Municipio y del
Presupuesto de Egresos, para someterlos al analisis y aprobacion, en
su caso, del Cabildo y del Congreso del Estado, en términos de la
Constitucion Politica del Estado, la Ley de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico; asimismo, remitir al Congreso la cuenta publica anual
del Municipio;

e Asumir el mando de la fuerza publica municipal, en su caso, excepto en
los casos en que de acuerdo con la Fraccion VII del Articulo 115 de la
Constitucion General de la Republica, esta facultad corresponda al
Ejecutivo Federal o al Ejecutivo del Estado;

e lLas demas que les concedan las leyes, reglamentos y otras
disposiciones de observancia general, asi como los acuerdos del propio
H. Ayuntamiento.
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Descripcion del Puesto de Secretario Particular

Nombre del Puesto. | Secretario Particular
Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento Constitucional.
Area de Adscripcion. Presidencia Municipal

A quien Reporta. Presidenta Municipal

Relaciones con otras Areas.

Internas: ) Externas:
Con todas las Areas del H.|N/A
Ayuntamiento.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Educacién media superior.

Conocimientos. Manejo de software, manejo de equipos de
oficina.

Habilidades. Toma de decisiones, asertividad, facilidad
de palabra, responsabilidad, atencion al
publico.

Descripcion Especifica.

e Registrar y administrar la agenda de la Presidenta Municipal.

e Remitir con oportunidad las instrucciones o asuntos que gire la Presidenta
Municipal a los titulares de las dependencias, 6rganos desconcentrados y
entidades para su atencion.

e Presentar a la consideracion de la Presidenta Municipal, los documentos
recibidos para su desahogo.

e Preparar en coordinacion con la Secretaria del H. Ayuntamiento, los acuerdos
de la Presidenta Municipal con funcionarios de la administracion municipal, en
su caso, del Gobierno Estatal o Federal; asi como también para las reuniones
con organizaciones politicas, populares, y sociales, proporcionandole la
informacion requerida para la realizacion de las mismas.

e Dar puntual seguimiento a los asuntos que le encomiende la Presidenta
Municipal.

e Coordinar la correspondencia y el archivo oficial de la Presidenta Municipal,
garantizando la agilidad de los asuntos atendidos directamente por él.

e Llevar el seguimiento de los acuerdos que deriven de la Secretaria del H.
Ayuntamiento, en las audiencias publicas.

e Coordinar y supervisar las audiencias privadas que lleve a cabo la Presidenta
Municipal, en su caso, turnar las instrucciones que deriven para las diferentes
dependencias, organos desconcentrados y entidades de la Administracion
Publica Municipal.

e Entrevistar a los ciudadanos que soliciten cita con la Presidenta Municipal, a
efecto de conocer el asunto a tratar e integrar la informacion o documentacion
necesaria para su atencion.

e Las demas funciones que le confiera la Presidenta Municipal.

-
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Descripcion del Puesto de Auxiliar

Nombre del Puesto.

| Auxiliar

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento Constitucional.

Area de Adscripcion.

Presidencia Municipal

A quien Reporta.

Presidenta Municipal

Relaciones con otras Areas.

Internas:
Con todas las
Ayuntamiento.

Areas

del

Externas:

.| N/A

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad.

Educacién media superior.

Conocimientos.

Manejo de software, manejo de equipos
de oficina.

Habilidades.

Toma de decisiones, asertividad,
facilidad de palabra, responsabilidad,
atencion al publico.

Descripcion Especifica.

Dar seguimiento a los oficios en el programa de sistema de oficios.
Turnar oficios a las Dependencias indicadas.

Sacar copia de los oficios, y en su caso archivarlos.

Contestar llamadas telefonicas.

Hacer oficios para indicarle a la gente a donde se turno su solicitud.
Clasificacion de oficios que llegan diariamente.

Archivo de correspondencia enviada y recibida.

Atender los requerimientos de la Unidad de Transparencia.

Las demas funciones que le confiera la Presidenta Municipal.




Directorio

AREA TELEFONO CORREO ELECTRONICO.

2288347161 EXT. | presidencia@tlalnelhuayocan.gob.mx
PRESIDENCIA | 128
MUNICIPAL 2288347161 EXT. | particular@tlainelhuayocan.gob.mx
128

Aprobacion del Manual.

Este Manual de Organizacion actualizado es presentado, revisado, discutido y
aprobado por el H. Cabildo, el dia 19 de junio de 2025 y queda asentado en el Acta
Tricentésima Decima Quinta (315) Sesion Extraordinaria de cabildo de misma fecha.
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Introduccion

El presente manual tiene como finalidad precisar las atribuciones y funciones
administrativas de los servidores publicos adscritos al Area de Sindicatura
Municipal. Para el adecuado desempefio de las actividades, se dan a conocer las
relaciones de jerarquia que guarda, describiendo especificamente el puesto y
delimitando de manera puntual las funciones y habilidades de éste, logrando ahorro
de tiempo y esfuerzo en su ejecucion, evitando la repeticion de instrucciones y
directrices.

Este manual esta dirigido a todos los servidores publicos adscritos al Area de
Sindicatura Municipal, que deseen conocer el funcionamiento organizacional de
esta oficina, pero primordialmente al de nuevo ingreso, como medio de integracion
y orientacion para facilitarle su incorporacion e induccion al trabajo.

Con la intenciéon de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
adscritos al Area de Sindicatura Municipal y las unidades administrativas,
considerando los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional, toda
referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo
es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca
que es para uno y otro género.

Es importante sefalar que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones cuando la estructura presente cambios, con la finalidad de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficiente.
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Marco Juridico y Administrativo

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley Federal para Prevenir la Discriminacion.

e Ley General de Asentamientos Humanos.

e Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

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

e Ley de Desarrollo Urbano.

e Ley Estatal del Servicio Civil del Estado de Veracruz.

e Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y
Municipal del Estado de Veracruz.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y
Soberano de Veracruz.

e Ley Organica del Municipio Libre

Municipal

e Coadigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Cédigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

* Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-
2025.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan
2022-2025.

¢ Reglamento Municipal de Ecologia y la Proteccion al Ambiente del Municipio
de Tlalnelhuayocan.

¢ Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Tlalnelhuayocan.

e Reglamento para el Desarrollo Econémico y Turistico del Municipio de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento de Desarrollo Urbano, Fraccionamiento y Vivienda para el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.
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Reglamento Municipal de Limpia Publica del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento Interno de las Sesiones de Cabildo de Tlalnelhuayocan,
Veracruz.

Reglamento de Panteones del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Reglamento para el Uso de Espacios e Instalaciones Deportivas en el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento Interno del Instituto Municipal de las Mujeres de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento del Comité de Integridad de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Plan Municipal de Desarrolio 2022-2025

Los demas ordenamientos estatales y municipales vigentes y aplicables.




Misién, Vision y Valores

Mision:
Procurar, defender, y promover los intereses del municipio en los litigios en los que

fuere parte, representandolo legalmente en las controversias jurisdiccionales del
que sea parte, realizando todos los actos que le encomiende el Ayuntamiento.

Vision:

Conducirse con responsabilidad, honestidad, compromiso y con estricto apego a
derecho, seamos factor determinante en el establecimiento de la certeza juridica del
Ayuntamiento, lo que indudablemente se reflejara en beneficio para la ciudadania,

ademas de transparentar el uso y destino de los bienes muebles e inmuebles que
integran el patrimonio municipal de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Valores:

Gratitud: Los servidores publicos reconoceran que la sociedad ha depositado su
confianza en ellos, correspondiendo con agradecimiento todos aquellos beneficios
que se desprendan del desempefio de sus funciones.

Humildad: Los servidores publicos de Tlalnelhuayocan deberan actuar con una
actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad.

Trato Humano: El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés,
cordial y tolerante. Esté obligado a reconocer y considerar en todo momento los
derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicion humana.

Responsabilidad: Cumplir con la maxima diligencia en el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omision que implique abuso o
ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision. Todas las decisiones y acciones
del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las necesidades e
intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar
de la colectividad.

Lealtad: Los servidores publicos aceptan los vinculos implicitos en su adhesion a la
Administracion a la que pertenece, de tal modo que refuerza y protege, en su trabajo
cotidiano, el conjunto de valores que aquélla representa.




Atribuciones

Con fundamento en el articulo 37 de la Ley Organica del Municipio Libre, son
atribuciones del Sindico Municipal, las siguientes:

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

Il. Representar legalmente al H. Ayuntamiento

. Vigilar las labores de la Tesoreria y promover la gestion de los negocios de la
Hacienda Municipal, asi como coadyuvar con el Organo de Control Interno del H.
Ayuntamiento en el ejercicio en el ejercicio de las funciones de éste;

IV. Vigilar que, con oportunidad, se presenten los estados financieros mensuales y
la cuenta publica anual al Congreso del Estado;

V. Realizar los actos que le encomiende el H. Ayuntamiento;

V1. Fungir como Agente del Ministerio Publico, en los casos que la ley asi lo
establezca;

VIl. Formar parte de las Comisiones de Gobernacion, de Reglamentos y Circulares,
y de Hacienda y Patrimonio Municipal, asi como firmar las cuentas, érdenes de
pago, los cortes de caja de la Tesoreria y demas documentacion relativa;

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

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

X. Intervenir en la formulacion y actualizacion de los inventarios de bienes muebles
e inmuebles del municipio, cuidando que se cumplan los requisitos legales y
reglamentarios para su adecuado control y vigilancia;

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

XII. Presidir las Comisiones que acuerde el H. Ayuntamiento;

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

XIV. Las demas que expresamente le confieran la Ley Organica del Municipio Libre
y demas leyes del Estado.
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Estructura Organica

Puesto No. De Plazas. | Confianza. Sindicalizado.
Sindico Municipal. 1 X
Auxiliar 1 X

Organigrama Especifico

SINDICO MUNICIPAL

| s

Objetivo General

Atender satisfactoriamente a los procesos legales a través de sus funcionarios
publicos altamente calificados y socialmente comprometidos para otorgar al
Ayuntamiento la seguridad juridica necesaria en el marco de la legalidad.

Vigilar el adecuado funcionamiento de la hacienda municipal y de la conservacion
del patrimonio, asi como de llevar la representacion juridica del H. Ayuntamiento
ante las autoridades correspondientes.
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Descripcion del Puesto de Sindico Municipal

Nombre del Puesto. | Sindico Municipal
Descripcion del Puesto.
Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento Municipal.
Area de Adscripcion. Sindicatura Municipal.
A quien Reporta. H. Cabildo.
A quien Supervisa. Atodas las areas.
Relaciones con otras Areas.
Internas: Externas:
Todas las areas  del H. | Secretarias y Dependencias Federales y
Ayuntamiento. Estatales.

H. Congreso Del Estado de Veracruz.
Organo De Fiscalizacion Superior Del
Estado De Veracruz.

Fiscalia General Del Estado De Veracruz.
Tribunal De Conciliacion Y Arbitraje Del
Estado De Veracruz.

Tribunal De Justicia Administrativa Del
Estado De Veracruz.

Servicio De Administracion Tributaria.
Notarias Publicas en el Estado de
Veracruz.

Entre otras.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. No aplica por ser puesto de eleccién
popular.

Conocimientos. No aplica por ser puesto de eleccion
popular.

Habilidades. No aplica por ser puesto de eleccion
popular.

Descripcion Especifica.

e Realizar proyecto de estudio a los ordenamientos juridicos para actualizar e
| funcionamiento de la Administracion Publica Municipal.

e Llevar a cabo reuniones con universidades, colegios, instancias
gubernamentales para promover la cultura de legalidad y mejora continua.

e Atender asuntos juridicos relacionados con dafios al patrimonio municipal
con la finalidad de recuperar en efectivo o especie los dafios causados a la
infraestructura urbana.

e Realizar gestiones que se deriven de solicitudes de expropiaciones y
afectaciones que formulen autoridades y particulares.

e Atender quejas de Derechos Humanos en contra de Servidores Publicos.
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e Fungir como Agente del Ministerio Publico en los casos que la ley asi lo
establezca.

e Asistir y participar, con voz y voto, en las sesiones del H. Ayuntamiento.
Presidir las Comisiones que acuerde el H. Ayuntamiento.

e Promover la regularizacion de propiedad de los bienes municipales e
intervenir en la formulacién y actualizaciones de los bienes inmuebles del
municipio, procurando que se establezcan los registros administrativos
necesarios para su control y vigilancia.

e Vigilar que se presente al Congreso del estado, en tiempo y forma la cuenta
publica de gasto anual aprobada por el Ayuntamiento.

e Atender las peticiones de la comunidad presentadas al Sindico mediante
acciones inmediatas de canalizacion o de gestion.

e Vigilar el adecuado funcionamiento de la Hacienda Municipal y de la
conservacion del patrimonio, asi como de llevar la representacion juridica del
H. Ayuntamiento ante las autoridades correspondientes.
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Descripcion del Puesto de Auxiliar

Nombre del Puesto. | Auxiliar

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento Municipal.
Area de Adscripcion. Sindicatura Municipal.

A quien Reporta. Sindico Municipal

A quien Supervisa. N/A.

Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:

Todas las areas del H. | N/A
Ayuntamiento.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Preferentemente educacion Media Superior.
Conocimientos. Manejo de software, manejo de equipos de
oficina.

Habilidades. Toma de decisiones, asertividad, facilidad
de palabra, responsabilidad, atencion al

publico.

Descripcion Especifica.

e Atencion al publico en general.

e Recepcion de documentos que giren las areas del H. Ayuntamiento y la
ciudadania.

Informe de tramites al Sindico Municipal.

Atender la Comision de Panteones.

Atender los requerimientos de la Unidad de Transparencia.
La demas que le designe el Sindico Municipal.
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Directorio.

AREA TELEFONO CORREO ELECTRONICO.
SINDICATURA | 2288347161 EXT. | sindicatura@tlalnelhuayocan.gob.mx
MUNICIPAL 121

Aprobacion del Manual.

Este Manual de Organizacion actualizado es presentado, revisado, discutido y
aprobado por el H. Cabildo, el dia 19 de junio de 2025 y queda asentado en el Acta
Tricentésima Decima Quinta (315) Sesién Extraordinaria de cabildo de misma fecha.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TLALNELHUAYOCAN,

VERACRUZ

ADMINISTRACION 2022 — 2025

MANUAL DE ORGANIZACION
REGIDURIA UNICA MUNICIPAL
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Introduccion

El presente manual tiene como finalidad precisar las atribuciones y funciones
administrativas de los servidores publicos adscritos al Area de Regiduria Unica, para
el adecuado desempefio de las actividades, se dan a conocer las relaciones de
jerarquia que guarda, describiendo especificamente el puesto y delimitando de
manera puntual las funciones y habilidades de éste, logrando ahorro de tiempo y
esfuerzo en su ejecucion, evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

Este manual esta dirigido a todos los servidores publicos adscritos al Area de
Regiduria Unica, que deseen conocer el funcionamiento organizacional de esta
oficina, pero primordialmente al de nuevo ingreso, como medio de integracion y
orientacion para facilitarle su incorporacion e induccion al trabajo.

Con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
adscritos al Area de Regiduria Unica y las unidades administrativas, considerando
los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y
mujeres para su Optimo desarrollo personal y profesional, toda referencia,
incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también
para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es
para uno y otro género.

Es importante sefalar, que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones, cuando la estructura presente cambios, con la finalidad de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficiente.




Marco Juridico y Administrativo

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley General de Poblacion.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publico

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

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

e Ley de Desarrollo Social y Humano del Estado de Veracruz.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Veracruz.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz.

Municipal

Codigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

Codigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-

2025.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan
2022-2025.

e Reglamento Municipal de Ecologia y la Proteccion al Ambiente del Municipio
de Tlalnelhuayocan.

e Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Tlalnelhuayocan.

e Reglamento para el Desarrollo Econémico y Turistico del Municipio de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento de Desarrollo Urbano, Fraccionamiento y Vivienda para el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento Municipal de Limpia Publica del H. Ayuntamiento de

Tlalnelhuayocan, Veracruz.

-
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Reglamento Interno de las Sesiones de Cabildo de Tlalnelhuayocan,
Veracruz.

Reglamento de Panteones del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Reglamento para el Uso de Espacios e Instalaciones Deportivas en el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento Interno del Instituto Municipal de las Mujeres de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento del Comité de Integridad de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025

Los demas ordenamientos estatales y municipales vigentes y aplicables.




Mision, Vision y Valores

Mision:

Fungir como representante popular integrante del maximo drgano del H.
Ayuntamiento, cumpliendo en todo momento con las atribuciones que la ley senala,
asi como prolongar la politica de servicio y asistencia establecida por la Presidenta

Municipal, con el propésito de ofrecer un servicio de igualdad y calidad a la
comunidad en general, priorizando ante todo el estado de derecho.

Vision:
Vigilar todas y cada una de las comisiones que me fueron asignadas y proponer
acciones tendientes a un desarrollo y progreso del municipio.

Valores:

Gratitud: Los servidores publicos reconoceran que la sociedad ha depositado su
confianza en ellos, correspondiendo con agradecimiento todos aquellos beneficios
que se desprendan del desemperio de sus funciones.

Humildad: Los servidores publicos de Tlalnelhuayocan, deberan actuar con una
actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad.

Trato Humano: El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés,
cordial y tolerante. Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los
derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicion humana.

Responsabilidad: Cumplir con la maxima diligencia en el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisién que implique abuso o
ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision. Todas las decisiones y acciones
del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las necesidades e
intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar
de la colectividad.

Lealtad: Los servidores publicos aceptan los vinculos implicitos en su adhesion a la
Administracion a la que pertenece, de tal modo que refuerza y protege, en su trabajo
cotidiano, el conjunto de valores que aquélla representa.

Atribuciones

Son atribuciones de la Regidora Unica Municipal, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 38 de la Ley Organica del Municipio Libre, las siguientes:

|. Asistir puntualmente a las sesiones del H. Ayuntamiento y de las Comisiones de
que forme parte, y participar en ellas con voz y voto;

-



II. Informar al H. Ayuntamiento de los resultados de las Comisiones a que
pertenezca;

lll. Proponer al H. Ayuntamiento los acuerdos que deban dictarse para el
mejoramiento de los servicios publicos municipales cuya vigilancia le hayan sido
encomendados;

IV. Vigilar los ramos de la administracion que le encomiende el H. Ayuntamiento,
informando periodicamente de sus gestiones;

V. Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos a que fuere convocada
por la Presidenta Municipal,

V1. En su caso, formar parte de la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal,
asi como visar las cuentas, érdenes de pago, los cortes de caja de la Tesoreria y
demas documentacion relativa;

VIl. Colaborar en la formulacién anual de la ley de ingresos del municipio, en los
términos sefalados por esta ley y demas disposiciones legales aplicables; y

VIIl. Las demas que expresamente le confiera la Ley Organica del Municipio Libre y
demas leyes del Estado.




Estructura Organica

Puesto ' No. de Plazas. | Confianza. Sindicalizado.
Regidora Unica Municipal 1 X

Organigrama Especifico

REGIDORA UNICA
MUNICIPAL

Objetivo General

Desarrollar de forma clara y sencilla las actividades y funciones propias de la
Regiduria Unica, las cuales tienen como finalidad el de procurar y defender los
intereses del H. Ayuntamiento, asi como hacer una instancia mas representativa de
la sociedad municipal, mas democratica y participativa.
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Descripcion del Puesto de Regidora Unica

Nombre del Puesto.

| Regidora Unica

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento Municipal.

Area de Adscripcion.

Regiduria Unica.

A quien Reporta.

H. Cabildo.

A quien Supervisa.

A todas las areas.

Relaciones con otras Areas.

Internas:

Todas las areas del H. Ayuntamiento.

Externas:
Las concernientes de acuerdo a la
Comision que preside.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad.

No aplica por ser puesto de eleccion
popular.

Conocimientos.

No aplica por ser puesto de eleccion
popular.

Habilidades.

No aplica por ser puesto de eleccion
popular.

Descripcion Especifica.

e Cumplir con lo establecido en el articulo 45 de la Ley Organica del Municipio

Libre del Estado de Veracruz.
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Directorio

AREA TELEFONO CORREO ELECTRONICO.
Regiduria Unica | 2288347161 EXT. | regiduria@tlalnelhuayocan.gob.mx
Municipal 126

Aprobacion del Manual

Este Manual de Organizacion actualizado es presentado, revisado, discutido y
aprobado por el H. Cabildo, el dia 19 del mes de junio de 2025 y queda asentado
en el acta extraordinaria de cabildo No. 315 de misma fecha.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TLALNELHUAYOCAN,

VERACRUZ
ADMINISTRACION 2022 — 2025

MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
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Introduccion

La Secretaria del H. Ayuntamiento requiere una estructura organica que la haga
mas funcional, dinamica y eficiente, que le permita establecer modelos modernos,
con una amplia garantia de calidad en la atencién a las demandas ciudadanas.

En el marco de esta reestructura debe imperar el orden administrativo, la disciplina
y racionalizacién de los recursos publicos, asi como la procuracién de equilibrio en
el reparto y cumplimiento de las responsabilidades tanto de la Secretaria del H.
Ayuntamiento, como de todos y cada uno de los servidores publicos que integran
esta area administrativa.

El presente manual de organizacion, permite conocer la manera en que se
encuentra organizada la oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento, la cual esta
bajo una premisa fundamental, la atencion eficaz, eficiente, éptima y de calidad de
los asuntos de la ciudadania.

En este sentido se describen de manera clara de tal forma que puedan delimitarse
sus funciones, actividades y responsabilidades bajo una estricta norma y disciplina,
hacia una gestion simplificada y eficiente.

Asimismo, y con el proposito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Secretaria del H. Ayuntamiento Municipal y el de las demas areas
que conforman este H. Ayuntamiento, que considere los principios basicos de
igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su optimo
desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos
en este manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando
de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

Es importante sefalar, que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones, cuando la estructura presente cambios, esto, con la finalidad de que
siga siendo un instrumento actualizado y eficiente.




Marco Juridico y Administrativo

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

e Ley General de Archivos

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Veracruz.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos para el
Estado de Veracruz

e Ley Organica del Municipio Libre

Municipal

e Codigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Codigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-
2025.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan
2022-2025.

e Reglamento Municipal de Ecologia y la Proteccion al Ambiente del Municipio
de Tlalnelhuayocan.

e Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Tlalnelhuayocan.

e Reglamento para el Desarrollo Econémico y Turistico del Municipio de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento de Desarrollo Urbano, Fraccionamiento y Vivienda para el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento Municipal de Limpia Publica del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento Interno de las Sesiones de Cabildo de Tlalnelhuayocan,
Veracruz.
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e Reglamento de Panteones del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Reglamento para el Uso de Espacios e Instalaciones Deportivas en el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Reglamento Interno del Instituto Municipal de las Mujeres de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento del Comité de Integridad de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025

e Los demas ordenamientos estatales y municipales vigentes y aplicables.
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Mision, Vision y Valores

Mision

Brindar un servicio digno a la ciudadania donde encuentren apoyo y respuesta
pronta a través de procesos eficientes. Planear, coordinar y administrar la
conduccion de la politica interna y externa del Municipio, asi como cumplir y hacer

cumplir las disposiciones legales establecidas para garantizar el orden y el eficaz
desempeno de los asuntos administrativos municipales.

Vision

Ser una instancia que coadyuve a la construccién de mejores condiciones de vida,
que analice y de seguimiento a los asuntos prioritarios del Municipio, en el mismo
sentido que se mantenga el orden administrativo a través del profesionalismo, con
estructuras de participacion ciudadana que consoliden acciones al bien comun y
motiven el desarrollo para aspirar al orden y la armonia del gobierno municipal con
bases firmes que desarrollen las actividades determinadas en los diversos
ordenamientos legales aplicables de la administracion publica municipal vy
solucionar los diversos conflictos que enfrenta la comunidad en nuestro municipio.

Valores

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religion; lo cual exige
el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir
en un ambiente de paz y armonia.

Integridad: Al realizar las funciones se debera mostrar siempre con una conducta
recta y transparente, con independencia de cualquier persona o personas que
pueda alterar el correcto desempeno, o bien evitando obtener algun provecho o
ventaja personal como servidor o comparneros de trabajo.

Responsabilidad: Cumpliremos con nuestras responsabilidades, actuando en todo
momento con profesionalismo y dedicacion en la busqueda del servicio con calidad
en los ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la
ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos planteados,
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ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con
base en los procedimientos establecidos.

Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y rectitud en la realizacién y
ejecucion de las actividades eliminando cualquier acto que denigre o cree una mala
imagen hacia la institucion.

Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una
actividad o funcién publica conforme a la ley vigente y su jurisdiccion.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo vy
produce satisfaccion y resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.

Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las funciones de un
funcionario o prestador de servicios publicos cuyo resultado sea la satisfaccion de
sus necesidades o la de recibir una atencion o servicio.

Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la
practica detallada de las decisiones y resoluciones tomadas por la administracion
publica municipal para crear un ambiente de certidumbre y credibilidad en la
ciudadania.

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada
ciudadano, utilizando la equivalencia para ser iguales y hacerlo mas justo.




Atribuciones

Como lo establece los articulos 127 y 127 bis del Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, la Secretaria del H. Ayuntamiento tendra las
atribuciones siguientes:

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

Il. Dar cuenta diariamente de todos los asuntos a la Presidenta Municipal, para
acordar el tramite que deba recaer a los mismos;

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

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

V. Autorizar con su firma y rabrica, segun corresponda, las actas y documentos
emanados del H. Ayuntamiento;

V1. Proponer el nombramiento de los empleados de su area;

VIl. Presentar, en la primera sesion de cada mes, informe que exprese el numero y
asunto de los expedientes que hayan pasado a Comision, los despachados en el
mes anterior y el total de los pendientes;

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

IX. Compilar las leyes, decretos, reglamentos, Gacetas Oficiales del Gobierno del
Estado, circulares y 6rdenes relativas a los distintos érganos, dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal, asi como tramitar la publicacion
de los bandos, reglamentos, circulares y disposiciones de observancia general que
acuerde el Ayuntamiento;

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

X|. La Secretaria del H. Ayuntamiento en materia de Archivo y de conformidad con
lo establecido en la Ley General de Archivos, debera realizar lo siguiente:

a) Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite,
de concentracion y en su caso histdrico, los instrumentos de control
archivistico;

b) Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacién de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera;
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c) Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien
éste designe, el programa anual;

d) Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen
las areas operativas;

e) Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las
areas operativas;

f) Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

g) Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos;

h) Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso
y la conservacion de los archivos;

i) Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su
caso, historico, de acuerdo con la normatividad;

j) Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
archivisticas aplicables, y

Xll. Las demas que expresamente le sefalen este reglamento y demas leyes
aplicables.
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Estructura Organica

Puesto No. De Plazas | Confianza
Secretario del H. Ayuntamiento 1 X
Encargado del Archivo Municipal 1 X
Auxiliar 2 X
Agentes Municipales 2 X
Subagente Municipal 1 X

Organigrama Especifico

PRESIDENTA
MUNICIPAL
SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO
s AGENTE MUNICIPAL DE
l
ENCARCADO DEL ARCHIVO e
DEL SAN ANTONIO
MUNICIPAL AUXIUAR AUXILIARES EXTERNOS = e
SUB AGENTE MUNICIPAL DE
SAN ANTONIO

Objetivo General

Coadyuvar con el trabajo institucional de la administracion publica en los asuntos
que competen a la Presidencia Municipal y el H. Ayuntamiento; asi como dar
seguimiento a los asuntos politicos y sociales del municipio. Asimismo, mejorar los
procesos de organizacion, administracion y preservacion de los archivos
documentales del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Ver.
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Descripcion del puesto de Secretario del H. Ayuntamiento

Nombre del Puesto. | Secretario del H. Ayuntamiento
Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento Municipal.

Area de Adscripcion. Secretaria del H. Ayuntamiento

A quien Reporta. Presidenta Municipal

A quien Supervisa. Personal adscrito al area.

Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:

Todas las areas del H. Ayuntamiento. |Dependencias Federales y Estatales y
Privadas.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Preferentemente Licenciatura en
Derecho, econdmico — administrativas o
afines.

Conocimientos. Administracion publica en general,

marco juridico, computacion, normas de
mejora y aplicacion de la teoria de la
organizacion.

Habilidades. Liderazgo, capacidad de mando, toma
de decisiones, ética profesional vy
manejo de personal.

Descripcion Especifica.

e Ejercer el mando jerarquico inferior inmediato a la Presidenta Municipal,
dirigiendo, supervisando y evaluando las actividades de las dependencias
que componen el Municipio, impulsando politicas que procuren la
gobernanza.

e Atender las actividades especificas que le encomienden el H.
Ayuntamiento o la Presidenta Municipal, dando cuenta de ello.

e Distribuir entre los empleados de la Secretaria del H. Ayuntamiento las
labores que les correspondan.

e Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente
procedan, y validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas
documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria.

e Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los manuales
Operativos, de Organizacion y procedimientos de la Secretaria del H.
Ayuntamiento, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

e Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos
establecidos por las leyes.

o Elaborar y proponer al Ayuntamiento, a través de la Presidenta Municipal,
todo tipo de estrategias, proyectos, politicas, planes, programas y
reglamentos que tiendan al cumplimiento de los fines del H. Ayuntamiento,
de acuerdo con las facultades que le concede la Constitucién Politica de
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los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Veracruz, la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Veracruz y demas ordenamientos legales.

e Supervisar la expedicion y promulgacion de las acciones contempladas en
la fraccion anterior, a través de los medios de comunicacion mas
adecuados para dar el debido conocimiento de los ciudadanos obligados
y destinatarios de las mismas.

e \Verificar coordinadamente con la Presidenta Municipal, la debida
integracion y composicion de las areas de la Administracion Publica
Municipal, en términos del presente Reglamento.

e Instar que los encargados de las distintas direcciones y areas de la
Administracion Publica Municipal formulen los informes establecidos
conforme a la Ley.

e Preparar y asistir con voz, pero sin voto a las Sesiones de Cabildo para
dar seguimiento, publicar y remitir los acuerdos a las distintas direcciones
y areas de la Administracion Publica Municipal, entendido éstos ultimos
como una orden directa girada por la autoridad suprema en el Municipio.

e Mantener debidamente actualizado el archivo que contenga el orden
juridico municipal con las leyes, decretos, reglamentos, circulares y demas
publicaciones de la Gaceta Oficial del Gobierno del Estado, relacionadas
con el Municipio.

e Coordinarse con las demas Areas y Direcciones para procurar la
implementacion de acciones que sean necesarias para la realizacion de
los Planes y Programas aprobados por el H. Ayuntamiento.

e Presentar los planes especificos de su Secretaria y de las demas areas
ante el H. Ayuntamiento, para su debida aprobacion, seguimiento y
evaluacion de los mismos.

e Administrar, Registrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del
Ayuntamiento, dando cuenta diaria a la Presidenta Municipal, para acordar
su tramite, entregandolo a éste sin abrir cuando tuviere el caracter de
confidencial.

e Dar cuenta mensualmente y por escrito a la Presidenta Municipal y al H.
Ayuntamiento, acerca de los negocios de su respectiva competencia, asi
como el nimero y contenido de los expedientes pasados a comision, con
mencion de los que hayan sido resueltos y de los pendientes.

e Procurar la certeza juridica, la oportunidad y respeto de las resoluciones
del H. Ayuntamiento.

e Mantener relacion con las organizaciones sociales, actores politicos,
sociales y econdmicos del Municipio, la sociedad civil y entes religiosos.

e Elaborar diagnodsticos socio-politicos del Municipio, propuestas para su
atencion y agenda politica de gobierno.

e Proponer medidas que apoyen a las direcciones y areas de la
Administracion Publica Municipal a lograr una clara ponderacion entre su
trabajo administrativo y el impacto politico del mismo.
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Llevar a cabo la coordinacion interinstitucional del Municipio con las
diferentes dependencias de los gobiernos federal, estatal, asi como con
otros Municipios de la entidad o fuera de ésta.

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de
control archivistico;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto
obligado asi lo requiera;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que
realicen las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion
de los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de
las areas operativas;

Autorizar junto con el Encargado del Archivo Municipal la transferencia de
los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea sometida a
procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; y

Todas las demas que le instruya el H. Ayuntamiento por conducto de la
Presidenta Municipal, asi como las que se establezcan en las Leyes,
Reglamentos y demas normatividad aplicable.




Descripcion de Puestos del Encargado del Archivo Municipal

Nombre del Puesto. Encargado del Archivo Municipal

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Ver.

Area de Adscripcion. Secretaria del H. Ayuntamiento

A quien Reporta. Secretaria del H. Ayuntamiento

A quien Supervisa. N/A

Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:

Todas las areas de H. Ayuntamiento. |Direccion General de Archivo del Estado de

Veracruz.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Preferentemente, Licenciatura en areas
econdmicas-administrativas.

Conocimientos. Manejo de software

Habilidades. Comunicacion, responsabilidad, honradez,
puntualidad.

Descripcion Especifica.

e Elarea de Archivo Municipal promovera que las areas operativas lleven a cabo
las acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de
manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de
cada sujeto obligado.

e La persona designada debera dedicarse especificamente a las funciones
establecidas en esta Ley y la de la entidad federativa en esta materia.

e Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite,
de concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

e Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera;

e Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien
éste designe, el programa anual;

e Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen
las areas operativas;

e Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las
areas operativas;
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Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administraciéon
de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacion de los archivos;

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
historico, de acuerdo con la normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Conservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que ha sido
clasificada como reservada o confidencial, conforme al catalogo de disposicién
documental;

Coadyuvar con la elaboracién del cuadro general de clasificacion, el catalogo
de disposicion documental y el inventario general,

Elaborar los inventarios de transferencia primaria;

Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series
documentales, con el objeto de realizar las transferencias primarias al archivo
de concentracion, como lo establece la Ley de Archivo.

Recibir de los archivos de tramite la documentacion semiactiva;

Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su
vigencia documental conforme al catalogo de disposicion documental, o al
cumplir su periodo de reserva;

Solicitar al Titular, con el visto bueno de la unidad administrativa generadora,
la liberacion de los expedientes para determinar su destino final;

Coadyuvar con la elaboracion del cuadro general de clasificacion, el catalogo
de disposicion documental y el inventario general;

Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria;
Apoyar en la valoracion al Titular de los documentos y expedientes de las
series resguardadas conforme al catalogo de disposicion documental
Establecer un programa que permita respaldar los documentos historicos a
través de sistemas opticos y electronicos, y

Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacién, difundiendo
el acervo y sus instrumentos de consulta.




Descripcion de puesto del Auxiliar

Nombre del Puesto.

Auxiliar

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan,
Ver.

Area de Adscripcion.

Secretaria del H. Ayuntamiento

A quien Reporta.

Secretario del H. Ayuntamiento

A quien Supervisa. N/A
Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:
N/A N/A

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Educacion Media Superior.
Conocimientos. Manejo de software, tener
conocimientos, habilidades,

competencias y archivisticas.

Habilidades. Comunicacion,

honradez, puntualidad.

responsabilidad,

Descripcion Especifica.

e Recibir, ordenar y clasificar la correspondencia recibida por el H.
Ayuntamiento.

e Recibiry entregar de manera inmediata la correspondencia juridica al Area
respectiva.

¢ Requisitar el libro de correspondencia de manera diaria, de forma manual
ylo electroénica.

e Llevar a cabo las actividades de recepcion de personas y visitantes al H.
Ayuntamiento, asi como conducirlas al area correspondiente.

e Atencion de lineas telefonicas del H. Ayuntamiento, asi como derivacion a
las areas correspondientes.

e Atencion ciudadana presencial y telefonica sobre informacion relativa al H.
Ayuntamiento.

e Atender los requerimientos de la Unidad de Transparencia.

e Archivar por sesiones y fechas, las actas de cabildo. Desarrollar todas
aquellas funciones inherentes al area de su competencia o las que en su
caso le asigne su jefe inmediato.

e Integrar los expedientes de archivo;

e Las demas que establezca su jefe inmediato.

-




Descripcion del Puesto de Agente Municipal

Nombre del Puesto.

| Agente Municipal

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento Constitucional.

Area de Adscripcion.

Secretaria del H. Ayuntamiento

A quien Reporta.

Secretario del H. Ayuntamiento

A quien Supervisa.

N/A.

Relaciones con otras Areas.

Internas:
Todas las areas del H. Ayuntamiento.

Externas:
Ciudadanos de su congregacion.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. No requerida por ser un cargo de eleccion
popular.

No requeridos por ser un cargo de
eleccion popular

Capacidad de Dialogo y liderazgo

Conocimientos.

Habilidades.
Descripcion Especifica.

e Cuidar la observancia de las leyes y los reglamentos aplicables en el lugar
de su residencia, y tomaran las medidas que se requieran para mantener
la tranquilidad y la seguridad de los habitantes de las congregaciones, para
lo cual, ademas de las atribuciones que les sefiala la Ley Organica del
Municipio Libre, les corresponde promover el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el Reglamento Municipal en materia de
panteones localizados en sus respectivas jurisdicciones, debiendo dar
aviso de inmediato a la autoridad correspondiente sobre la realizacion de
algun acto relativo a este servicio.

e Cuidar, dentro de su jurisdiccion, del orden, de la seguridad de las
personas y de sus intereses,

e Promover la construccion de obras de utilidad publica y de interés social,
asi como, la conservacion de las existentes, procurando mantener
arregladas y transitables, las calles y avenidas y, en general, todos los
sitios publicos;

e Rendir parte a la presidencia municipal de las novedades que ocurran en
la agencia municipal.

e Rendir un informe detallado de las actividades en forma mensual dirigido
al presidente municipal.

e Hacer cumplir las disposiciones sobre la venta y consumo de bebidas
alcohdlicas en el Municipio;

e Representar al H. Ayuntamiento y a la Presidenta Municipal en los
poblados de su jurisdiccion;
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Actuar como conciliador en los conflictos que se le presenten;
Dar fe del domicilio de pobladores de su localidad para que el Secretario
del H. Ayuntamiento elabore la constancia correspondiente.

e Cuando personal del H. Ayuntamiento acuda a alguna comision a su
poblado sellara el oficio correspondiente dando fe de la asistencia y de los
trabajos realizados.

e |as demas que le encomiende la autoridad municipal.
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Descripcion del Puesto de Sub Agente Municipal

Nombre del Puesto.

| Sub Agente Municipal

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento Constitucional.

Area de Adscripcion. Secretaria del H. Ayuntamiento
A quien Reporta. Agente Municipal

A quien Supervisa. N/A.

Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:

N/A Ciudadanos de su congregacion.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. No requerida por ser cargo de eleccion popular
Conocimientos. No requeridos por ser cargo de eleccion popular
Habilidades. Capacidad de Dialogo y liderazgo

Descripcion Especifica.

e Cuidar la observancia de las leyes y los reglamentos aplicables en el lugar de
su residencia, y tomaran las medidas que se requieran para mantener la
tranquilidad y la seguridad de los habitantes de las congregaciones, para lo
cual, ademas de las atribuciones que les sefiala la Ley Organica del Municipio
Libre, les corresponde promover el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el reglamento municipal en materia de panteones localizados en
sus respectivas jurisdicciones, debiendo dar aviso de inmediato a la autoridad
correspondiente sobre la realizacion de algun acto relativo a este servicio;

e Actuar como conciliador en los conflictos que el Agente Municipal le asigne;

e Promover la participacion y la cooperacion de sus vecinos en programas de
beneficio comunitario, asi como en los asuntos de interés comunal y municipal,
que le asigne el Agente Municipal,

e Coadyuvar con el programa de obras a realizar dentro de su comunidad, que le
instruya el Agente Municipal;

e Dar atencion a las solicitudes de las constancias de dependencia econémica,
bajos recursos, domicilio, y la de tramite para Servicio de Agua potable a los
ciudadanos que asi lo soliciten;

e Vigilar la instalacion y funcionamiento de los comerciantes dentro de su
comunidad, en coordinacion con las autoridades del H. Ayuntamiento, por
instruccion del Agente Municipal:

¢ Informar al Agente Municipal de todos los asuntos relevantes sucedidos en su
demarcacion territorial;

¢ Promover el mejoramiento y el establecimiento de nuevos servicios publicos;
Representar al Agente Municipal en actos y reuniones cuando se le instruya; y

¢ Las demas que le encomiende la autoridad municipal.

-




Directorio.

AREA TELEFONO CORREO ELECTRONICO.
SECRETARIA DEL H. | 2288347161 secretaria@tlalnelhuayocan.gob.mx
AYUNTAMIENTO EXT.125

Aprobacion del Manual

Este Manual de Organizacion actualizado es presentado, revisado, discutido y
aprobado por el H. Cabildo, y queda asentado en el acta extraordinaria de cabildo
No. 315 celebrada el 19 de junio de 2025.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TLALNELHUAYOCAN,

VERACRUZ

ADMINISTRACION 2022 — 2025

MANUAL DE ORGANIZACION
ORGANO INTERNO DE CONTROL
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Introduccion

El presente manual tiene como finalidad precisar las atribuciones y funciones
administrativas de los servidores publicos adscritos al departamento del Organo
Interno de Control. Para el adecuado desempefo de las actividades, se dan a
conocer las relaciones de jerarquia que guarda, describiendo especificamente el
puesto y delimitando de manera puntual las funciones y habilidades de éste,
logrando ahorro de tiempo y esfuerzo en su ejecucion, evitando la repeticion de
instrucciones y directrices.

Este manual esta dirigido a todos los servidores publicos adscritos al departamento
del Organo Interno de Control, que deseen conocer el funcionamiento
organizacional de esta oficina, pero primordialmente al de nuevo ingreso, como
medio de integracion y orientacion para facilitarle su incorporacion e induccion al
trabajo.

Con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal del
departamento del Organo Interno de Control y unidades administrativas,
considerando los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su Optimo desarrollo personal y profesional, toda
referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo
es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca
que es para uno y otro género.

Es importante sefialar, que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones, cuando la estructura presente cambios, con la finalidad de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficiente.




Marco juridico y administrativo

Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley de Amparo.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e (Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

e Lineamientos, Manuales y Acuerdos de la CONAC y el SEVAC.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos

Estatal.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz

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

e Ley de Deuda Publica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

e Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Veracruz.

e Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Veracruz

o Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Veracruz.

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

Veracruz.

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Veracruz y sus Municipios

Ley para el Federalismo Hacendario del Estado de Veracruz.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Veracruz

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos

Obligados del Estado de Veracruz.

Cédigo Fiscal del Estado de Veracruz.

e Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal del Estado de Veracruz.

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado
de Veracruz.

e Ley Organica del Municipio Libre.
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Municipal.

Ley de Ingresos del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz, para el ejercicio
fiscal aplicable.

Cédigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
Cédigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-
2025.

Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan
2022-2025.

Reglamento Municipal de Ecologia y la Proteccion al Ambiente del Municipio
de Tlalnelhuayocan.

Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Tlalnelhuayocan.
Reglamento para el Desarrollo Econdmico y Turistico del Municipio de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento de Desarrollo Urbano, Fraccionamiento y Vivienda para el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento Municipal de Limpia Publica del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento Interno de las Sesiones de Cabildo de Tlalnelhuayocan,
Veracruz.

Reglamento de Panteones del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Reglamento para el Uso de Espacios e Instalaciones Deportivas en el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento Interno del Instituto Municipal de las Mujeres de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento del Comité de Integridad de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025

Los demas ordenamientos estatales y municipales vigentes y aplicables.




Mision, vision y valores

Mision:

Ser el Organo de orientacién, control, vigilancia y fiscalizacion del Patrimonio del
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz, asi como del desempefio y actuacion de
los servidores publicos, que coadyuva al desarrollo integral de la administracion
publica municipal, mediante el aprovechamiento Optimo en el manejo de los
recursos humanos, materiales y financieros, cumpliendo con los principios legales
de fiscalizacién y transparencia.

VISION:

Ser un drgano de orientacién y control competitivo que, por su transparencia y
honestidad en la conduccion del patrimonio y el ejercicio de la administracion
publica, permita maximizar los recursos a favor de la ciudadania, obteniendo con
esto, la credibilidad y confianza, sustentada en la busqueda constante de la
excelencia en los procesos administrativos del H. Ayuntamiento.

Valores

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religion; ni ninguna
otra, con las salvedades que contemple la Ley, lo cual exige el cumplimiento de las
leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir en un ambiente de paz
y armonia.

Integridad. Al realizar las funciones se debera mostrar siempre con una conducta
recta y transparente, con independencia de cualquier persona o personas que
pueda alterar el correcto desempeno, o bien evitando obtener algun provecho o
ventaja personal como servidor o compafero de trabajo.

Responsabilidad. Cumpliremos con nuestras obligaciones, actuando en todo
momento con profesionalismo y dedicacién en la busqueda del servicio con calidad
en los ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la
ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados,
ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con
base en los procedimientos establecidos.
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Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y con rectitud en la
realizacion y ejecucion de las actividades, eliminando cualquier acto que denigre,
corrompa o cree una mala imagen hacia la institucion o el Area.

Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una
actividad o funcién publica con forme a la ley vigente y su jurisdiccion.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo y
produce satisfaccion y resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.

Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las actividades de un
funcionario o prestador de servicios publicos, cuyo resultado sea la satisfaccion de
las necesidades o la de que reciba el ciudadano una atencion o servicio en cada
uno de los asuntos de su interés.

Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la
practica detallada de las decisiones y resoluciones tomadas por la administracion
publica municipal para crear un ambiente de certidumbre, credibilidad y publicidad
en la ciudadania.

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada
ciudadano, utilizando el reconocimiento de las desigualdades para hacerlo mas
justo.
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Requisitos y Atribuciones

El H. Ayuntamiento, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 35, fraccién XXI,
de la Ley Organica del Municipio Libre, establecera un Organo de Control Interno
autonomo, denominado Contraloria, con funciones de auditoria, control, evaluacion,
de desarrollo y modernizacion administrativa; y de investigacion y sustanciacion de
los procedimientos de responsabilidad que correspondan.

Ley Organica del Municipio Libre

Articulo 73 Quater. El Ayuntamiento, de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 35, fraccion XXI, de esta Ley, establecera un o6rgano de control interno
autéonomo, denominado Contraloria, con funciones de auditoria, control vy
evaluacion; de desarrollo y modernizacion administrativa; y de sustanciacion de los
procedimientos de responsabilidad que correspondan en contra de servidores
publicos del Ayuntamiento. Para ocupar el cargo de contralor se requiere:

I. Ser veracruzano, o ciudadano mexicano con residencia en el Estado no menor de
tres afos, mayor de treinta afos de edad, en pleno goce de sus derechos civiles y
politicos;

Il. Contar con titulo profesional legalmente expedido y cédula profesional en alguna
de las areas economicas, contables, juridicas o administrativas y contar con
experiencia profesional de, cuando menos, tres afos en actividades afines; y

IIl. No haber sido condenado por delito intencional que amerite pena privativa de
libertad. El titular de la Contraloria sera designado por el Cabildo y ejercera sus
funciones con autonomia técnica y de gestion.

Articulo 73 quinquies. Corresponde a la Contraloria coordinar los sistemas de
auditoria interna, asi como de control y evaluacion del origen y aplicacion de
recursos. Los sistemas de auditoria interna permitiran:

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

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

Articulo 73 sexies. La Contraloria verificara el cumplimiento de la normatividad en
el ejercicio del gasto de las dependencias y entidades, quienes le proporcionaran
toda la informacion que les solicite en el ejercicio de esta atribucion.

Articulo 73 septies. La Contraloria, en caso de determinar la falta de aplicacion de
la normatividad en el ejercicio del gasto por parte de las dependencias y entidades,
reportara tal situacion al Cabildo e impondra las medidas correctivas.
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Articulo 73 octies. Las auditorias al gasto publico municipal podran ser de tipo
financiero, operacional, de resultado de programas y de legalidad, las cuales seran
realizadas por la Contraloria y, en su caso, por auditores externos que cuenten con
el registro correspondiente.

Articulo 73 novies. Los hechos, conclusiones, recomendaciones y, en general, los
informes y resultados de las auditorias practicadas, facilitaran la medicion de la
eficiencia en la administracién de los recursos y el cumplimiento de metas, para
apoyar las actividades de evaluacion del gasto publico, la determinacion de las
medidas correctivas que sean conducentes y, en su caso, las responsabilidades
que procedan. Las actividades propias de la auditoria no obstaculizaran las labores
operativas y tramites administrativos que directamente realicen las dependencias y
entidades.

Articulo 73 decies. La Contraloria realizara las actividades siguientes:
I. Evaluar los sistemas y procedimientos de las dependencias y entidades;
Il. Revisar las operaciones, transacciones, registros, informes y estados financieros;

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

IV. Examinar la asignacion y utilizacion de los recursos financieros, humanos y
materiales; V. Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los
programas a cargo de la dependencia o entidad;

VI. Participar en la determinacion de indicadores para la realizacion de auditorias
operacionales y de resultados de los programas;

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

VIIl. Promover la capacitacion del personal de auditoria;
IX. Vigilar el cumplimiento de las medidas correctivas;

X. Recibir, registrar, verificar y generar la informacion que, para efectos de los
Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion, deberan contener las Plataformas
Digitales respectivas, en relacion a las declaraciones patrimoniales que obren en el
sistema de evolucion patrimonial, asi como de la evolucion del patrimonio de los
servidores publicos del Ayuntamiento. También podra requerir informacion
adicional, realizando las investigaciones pertinentes; de no existir anomalia alguna
tendra que expedir la certificacion correspondiente;

XI. Supervisar y coordinar los procesos de entrega y recepcion de los servidores
publicos de las areas administrativas del Ayuntamiento, para verificar que se
realicen conforme a las normas y lineamientos aplicables;
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XIl. Participar dentro del Sistema Estatal Anticorrupcion en las acciones de apoyo
que requiera el Sistema Estatal de Fiscalizacion para la implementacién de mejoras
en la fiscalizacion del Ayuntamiento;

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

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

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

XVI. Las demas que determine el Cabildo.

Articulo 73 undecies. La Contraloria elaborara un programa anual de auditoria, el
cual contendra:

I. Los tipos de auditoria a practicar;

ll. Las dependencias y entidades, programas y actividades a examinar,
Ill. Los periodos estimados de realizacion; y

IV. Los dias-hombre a utilizar.

Articulo 73 duodecies. La Contraloria mantendra actualizados los manuales de
normas, politicas, guias y procedimientos de auditoria y los manuales y guias de
revision para la practica de auditorias especiales.

Articulo 73 terdecies. La Contraloria, por cada una de las auditorias que se
practiquen, recibira un informe sobre el resultado de las mismas; estos informes se
daran a conocer a los titulares de las dependencias y entidades auditadas para que,
en su caso, ejecuten medidas tendientes a mejorar su gestion y el control interno,
asi como a corregir las desviaciones y deficiencias que se hubieren encontrado. Si,
como resultado de las auditorias, se advirtieren irregularidades que afecten a la
Hacienda Publica Municipal, o contravengan lo dispuesto en esta Ley, se procedera
en los términos de esta misma, de la Ley de Fiscalizacion Superior, del Codigo
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Hacendario Municipal y del Cédigo de Procedimientos Administrativos, todos para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, y las disposiciones civiles o penales
aplicables, segun sea el caso.

Articulo 73 quaterdecies. La Contraloria tendra a su cargo un control de las
observaciones y recomendaciones derivadas de la auditoria, y hara el seguimiento
sobre el cumplimiento de las medidas correctivas que se hubieren acordado.

Articulo 73 quinquiedecies. Las dependencias y entidades enviaran a la
Contraloria, en la forma y términos que ésta indique, los siguientes documentos: |.
Informe sobre el avance del cumplimiento de los programas anuales de las
dependencias y entidades; Il. Informes de las observaciones derivadas de las
auditorias, y Ill. Informes sobre el seguimiento de las medidas correctivas
aprobadas por el titular de la dependencia o entidad.

Articulo 73 sedecies. Las dependencias y entidades proporcionaran los informes,
documentos y, en general, todos aquellos datos que permitan la realizacion de las
visitas y auditorias que determine efectuar la Contraloria.
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Estructura organica

Puestos No. De Plazas. | Confianza | Sindicato
Titular del Organo Interno de | 1 X

Control

Titular del Area de Investigacion. | 1 X

Titular del Area de | 1 X

Substanciacion

Organigrama especifico

PRESIDENTA
MUNICIPAL
TITULAR DEL
INTERNO
DE CONTROL
TITULAR DEL AREA DE
TITULAR DEL AREA DE SUBSTANCIACION

Objetivo general

Es el de planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control,
evaluacion, vigilancia y fiscalizacion de la correcta administracion y uso del
patrimonio, el ejercicio del gasto publico, su congruencia con el presupuesto de
ingresos y egresos del municipio con apego a los programas, asi como el
desempeno de los servidores publicos, logrando con ello impulsar una gestion
publica de calidad, en apego a las normas y disposiciones legales aplicables, para
contribuir con la transparencia y rendicion de cuentas a los ciudadanos.




Descripcién del puesto del Titular del Organo Interno de Control

Nombre del Puesto. Titular del Organo Interno de Control.

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan.

Area de Adscripcion. Organo Interno de Control.

A quien Reporta. Presidenta Municipal.

A quien Supervisa. A todas las areas y personal adscrito al area.

Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:

Todas las areas del H. Ayuntamiento. | Auditoria Superior de la Federacion, Organo de
Fiscalizacion del Estado de Veracruz,
Secretaria de la Funcion Publica, Contraloria
del Estado, H. Congreso del Estado, Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz, Fiscalia Especializada
Anticorrupcion, Secretaria de Finanzas del
Estado de Veracruz.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Licenciatura en alguna de las siguientes areas:
Derecho, Contaduria Publica, Administracion
Publica, o carreras afines.

Conocimientos. Ley Organica de la Administracion Publica
Federal y Estatal, Responsabilidades de los
Servidores publicos Estatal, facultades que
establece la Ley Organica Municipal para el
Estado de Veracruz y demas disposiciones
legales aplicables al control interno,
auditorias, supervisiones y el procedimiento
administrativo de responsabilidades.
Habilidades. Discrecion, responsabilidad, planeacion,
organizacion, direccion, evaluacion y control,
ademas de solucion de problemas, toma de
decisiones, mediacién y negociacion de
conflictos, trabajo bajo presién, en equipo y
liderazgo.

Descripcion Especifica de Funciones.

e Dar claridad y transparencia tanto en las funciones administrativas
municipales, las actividades de los Servidores Publicos Municipales, asi como
en la optimizacion de los recursos humanos, economicos y materiales,
enfatizando la innovacion y mejoramiento continuo en estos rubros.

e Elaborar y actualizar los manuales de organizacién, procedimientos y de
operacion, para el mejor desempeno de la funciéon publica centralizada y
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descentralizada, orientar a todas las areas en el correcto modo de desempenar
sus funciones.

e Asesorar a las distintas areas en cualquier duda relativa al desempeno de sus
funciones, como medio de prevenir observaciones de instituciones externas de
fiscalizacion.

e Expedir los lineamientos y criterios que deban observarse para la entrega
recepcion de los asuntos administrativos, en tramite, recursos humanos,
materiales y financieros, que estén al cuidado de los servidores publicos al
concluir su empleo, cargo o comision.

e Vigilar los procedimientos de contratacion, ejecucion, entrega, rescision,
suspension, terminacion anticipada, finiquito, liberacion de obligaciones y
demas que deriven de la contratacion de bienes inmuebles, suministros, obras
o servicios, asi como el cumplimiento de obligaciones por parte de
proveedores, contratista o prestadores de servicios privados.

e Vigilar los procedimientos de excepciones a la licitacion publica y los demas
procedimientos de adjudicacion consignados por las respectivas Leyes.

e Participar en los procedimientos de adjudicacion de obras, suministros y
servicios, asi como de la asignacion de concesiones, con el objeto de actuar
de manera preventiva proporcionando comentarios y observaciones, sin que
de las mismas se desprenda facultad de decision sobre las adjudicaciones o
las decisiones que conduzcan a las mismas.

e Inspeccionar y vigilar directamente que la Administracion Municipal cumpla con
las normas y disposiciones en materia de sistema y registro de contabilidad,
contratacion y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica,
adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, enajenacion, baja
de bienes y demas activos y recursos materiales del Municipio.

e Monitorear los sistemas de informacion que enlacen presupuesto asignado,
comprometido y ejercido.

e Ordenar o autorizar la practica de auditorias, evaluaciones, inspecciones,
fiscalizaciones, revisiones, verificaciones y su respectivo seguimiento, en
Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal, directamente
o por conductos de comisarios, pudiendo auxiliarse para tal efecto de
especialistas externos.

¢ Informar periédicamente a la Presidenta Municipal, del resultado de la
evaluacion de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica
Municipal, en relacién con el cumplimiento de sus programas de trabajo, asi
como del resultado obtenido de los actos de auditoria, verificacion,
fiscalizacion y evaluacion practicados.

e Remitir informe al Secretario del H. Ayuntamiento, a efecto de informar al
Cabildo de los cambios de organizacion que propongan los/as titulares de las
Unidades Administrativas, que impliguen modificaciones a su estructura
organica, su reglamento, sus manuales de organizacion y procedimientos; asi
como los tendientes a mejorar el desarrollo administrativo y, en su caso,
proponer adecuaciones que aseguren la eficiencia en el desarrollo de los
programas.

86

VWY T PNV



e Opinar sobre la contratacion o remocion de los auditores externos del
Municipio, por cada ejercicio fiscal, conforme a las politicas previstas en Ley.

e Verificar la distribucion y aplicacion de los recursos federales y estatales
derivados de los Acuerdos y Convenios respectivos, ejercidos por las
Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal.

e Formular e implantar, por si, o a través de terceros, estudios y programas de
mejoramiento encaminados a la modernizacion y simplificacion, administrativa
de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal.

e Analizar las necesidades de informacion de las diferentes Unidades
Administrativas, con objeto de hacer mas eficiente y optimizar los sistemas
actuales; y proponer, desarrollar y ejecutar por si, o a través de terceros,
proyectos estratégicos de informacion con tecnologia de punta.

e Comparecer ante el Honorable Cabildo, las veces que sea requerido, para la
rendicion de informes relativos a su funcion.

e Sugerir las politicas y lineamientos, bajas, destino y desincorporacion de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno Municipal.

e Aprobar las normas, politicas y criterios bajo los cuales los/as servidores/as
publicos/as deban presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial y su
modificacion, asi como expedir los manuales e instructivos que considere
necesarios para tal efecto.

e Imponer sanciones Yy fincar responsabilidades directas, solidarias o
subsidiarias en los términos de la legislacion aplicable.

e Aprobar las normas para el registro de personas fisicas o juridicas que hayan
sido inhabilitadas o suspendidas en los procedimientos respectivos y darlo a
conocer a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal y del Estado.

e Participar, en el Comité Municipal de Obra Publica y Servicios Relacionados,
en el ambito de su competencia y conforme a los términos sefialados en las
disposiciones legales aplicables.

e Auxiliar al Cabildo entrante en el proceso de analisis de la entrega-recepcién
de la administracion saliente en términos de la Seccion lll, del Capitulo V, de
la Ley Organica Municipal y demas relativos, integrando a través del ejercicio
de sus funciones la informacion necesaria para la emision del dictamen
correspondiente.

e Vigilar que las distintas unidades administrativas cumplan con la entrega de
la documentacion e informacion para cumplir con las obligaciones en materia
de transparencia municipal.

e Atender los requerimientos de documentacion solicitada por los distintos
entes fiscalizadores tanto internos como externos.

e Proporcionar informacion para atender los requerimientos derivados de
pliegos de observaciones, y en su caso, cargos que de acuerdo a su
competencia se deba proporcionar a las autoridades fiscalizadoras
respectivas, derivado de las cuentas publicas, de los avances de gestion
financiera, de los estados financieros y observaciones emitidas por la ASF
y/o el Despacho de Auditoria Externa.

-
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Asistir a las capacitaciones de brinda el Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracruz, Auditoria Superior, la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado y/o otras Instituciones o Dependencias.

Responder ante la Sindicatura y emitir la informacion que le solicite para la
resolucion de Recursos de Inconformidad.

Acatar y dar seguimiento a las resoluciones derivadas del recurso de
inconformidad cuando sean de su competencia.

Las demas que le senalen las leyes, reglamentos y otras disposiciones
juridicas, asi como las que le encomiende la Presidenta Municipal, con
relacion a sus competencias.




Descripcion del puesto del Titular del Area de Investigacion

Nombre del Puesto.

| Titular del Area de Investigacion.

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan

Area de Adscripcion.

Organo Interno de Control.

A quien Reporta.

Titular del Organo de Control Interno.

A quien Supervisa.

N/A

Relaciones con otras Areas.

Internas:
Todas las areas del
Ayuntamiento.

Externas:

.|Organo de Fiscalizacion del Estado de
Veracruz.
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz.

Secretaria de Finanzas del Estado de Veracruz
Fiscalia Especializada Anticorrupcion.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad.

Licenciatura en alguna de las siguientes areas:
Derecho, Contaduria Publica, Administracion, o
carreras afines.

Conocimientos.

En las leyes siguientes: Ley General de
Responsabilidades  Administrativas, Ley
Organica Municipal, Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, y demas disposiciones
legales aplicables al control interno, auditorias,
supervisiones y al procedimiento administrativo
de responsabilidades.

Habilidades.

Discrecion, responsabilidad, planeacion,
organizacion, direccion, evaluacion y control,
ademas de solucion de problemas, toma de
decisiones, mediacion y negociacion de
conflictos, trabajo bajo presion, en equipo y
liderazgo.

Descripcion Especifica.

e Apoyo en las auditorias que el titular de la Contraloria realice a las areas del
H. Ayuntamiento, de campo y oficina.

e Implementar mecanismos de prevencion para evitar que los servidores
publicos adscritos al H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Veracruz, incurran
en actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidad administrativa.

e Observar los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia,
verdad material y respeto a los Derechos Humanos en el ejercicio de sus

funciones.
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e Fijar los criterios de interpretacion y de aplicacion de la normatividad que
aplique.

e Atender las denuncias administrativas, que sean presentadas en las lineas de
denuncia, iniciando las investigaciones y manteniendo informada a la persona
denunciante sobre el tramite y el estado procesal en que se encuentra su
denuncia.

e Radicar y realizar el procedimiento de Investigacion y calificacion de faltas
administrativas graves y no graves con oportunidad, exhaustividad y eficiencia
en la investigacion e integrar el Expediente de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

e Realizar de oficio la practica de diligencias y auditorias para allegarse de
elementos de prueba que le permitan calificar la comision de una presunta falta
administrativa.

e Haceruso de las medidas de apremio que correspondan, a fin de hacer cumplir
sus requerimientos, determinaciones y resoluciones, asegurando la
conduccion de la Investigacion.

e Analizar los autos que integran el Expediente de Presunta Responsabilidad
Administrativa, a fin de determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la ley sefale como falta administrativa.

e Emitir un acuerdo de conclusion y archivo, en caso de no contar con los
elementos necesarios para demostrar la probable existencia de la infraccion y
la presunta responsabilidad de la persona presunta infractora, lo anterior, sin
perjuicio de que sean presentados nuevos indicios y elementos de prueba que
motiven su calificacion.

e Calificar la falta administrativa y realizar el Informe de Presunta
Responsabilidad, cuando cuente con los elementos necesarios que presuman
la probable responsabilidad de la persona infractora.

e Todo lo concerniente y conducente al area de adscripcion.
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Descripcion del Titular del Area de Substanciacion

Nombre del Puesto. | Titular del Area de Substanciacion
Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan.
Area de Adscripcion. Organo Interno de Control.

A quien Reporta. Titular del Organo de Control Interno.
A quien Supervisa. N/A

Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:

Todas las areas del H. Ayuntamiento. | Organo de Fiscalizacion del Estado de Veracruz.
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz.

Secretaria de Finanzas del Estado de Veracruz
Fiscalia Especializada Anticorrupcion.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Licenciatura en Derecho
Conocimientos. En las leyes siguientes: Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley

Organica Municipal, Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, y demas disposiciones
legales aplicables al control interno, auditorias,
supervisiones y al procedimiento administrativo
de responsabilidades.

Habilidades. Discrecion, Responsabilidad, Planeacion,
organizacion, direcciéon, evaluacion y control,
ademas de solucion de problemas, toma de
decisiones, mediacion y negociacion de
conflictos, trabajo bajo presion, en equipo y
liderazgo.

Descripcion Especifica.

e Observar los principios de legalidad, presuncion de inocencia, imparcialidad,
objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los
derechos humanos durante el procedimiento de responsabilidad
administrativa.

e Fijar los criterios de interpretacion y de aplicacion de la normatividad que
aplique.

e Ejercer las facultades conferidas por la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, respecto a la substanciacion del procedimiento de
responsabilidad administrativa.
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Decretar la procedencia o suspension de medidas cautelares solicitadas por la
autoridad investigadora.

Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz, los autos
originales de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa -en caso
de Faltas Administrativas Graves-, para que sigan con la secuela procesal,
previo desahogo de la Audiencia Inicial, debiendo atender los requerimientos
que reciba de éste.

Hacer uso de las medidas de apremio que correspondan, a fin de hacer cumplir
sus requerimientos, determinaciones y resoluciones, asegurando la
substanciacion del procedimiento administrativo.

Seguir el procedimiento de responsabilidad administrativa de acuerdo con lo
establecido por el articulo 208 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en la etapa de instruccion y alegatos. -en caso de Faltas
Administrativas No Graves-.

Ordenar el desahogo de las pruebas que estime pertinentes para mejor proveer
el procedimiento de responsabilidad administrativa.

Ordenar el emplazamiento a la persona presunta responsable y la notificacion
de las actuaciones que asi lo requieran, solo en caso de notificaciones por
estrados, certificar el dia y hora en que se hayan colocado los acuerdos en
estrados del palacio municipal.

Recepcionar, admitir, desechar y, en su caso, resolver sobre los recursos e
incidentes dentro del ambito de su competencia.

Dictar la resolucion administrativa a que haya lugar (Condenatoria o
Absolutoria) y, en caso de ser procedente, imponer sancion administrativa bajo
el principio de proporcionalidad, verificando se ejecute la misma.

Firmar las diligencias, acuerdos, oficios, determinaciones y demas que en el
ejercicio de sus funciones dicte.

Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion
y consulta, debiendo dar cumplimiento a la normatividad aplicable al tema
Todo lo concerniente a trabajos del area de contraloria.




Descripcion del Puesto de Auditor a la Obra Publica

Nombre del Puesto.

| Auditor a la Obra Publica

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan.

Area de Adscripcion.

Organo Interno de Control.

A quien Reporta.

Titular del Organo Interno de Control.

A quien Supervisa.

N/A

Relaciones con otras Areas.

Internas:
Obras Publicas.

Externas:
N/A

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad.

Arquitectura, Ingenieria Civil o carrera afin.

Conocimientos.

» Conocimientos en proyectos ejecutivos.

* Analisis y disefos estructurales.

+ Experiencia en los procesos de urbanizacion
y edificacion.

+ Aspectos regulatorios y dominio de las leyes
aplicables.

* Precios unitarios.

» Recursos materiales.

» Generadores de obra.

» Control y elaboracién de estimaciones.

» Aspectos legales.

* Impacto ambiental y seguridad industrial.

» Reportes de laboratorio de mecanica de
suelos.

Habilidades.

+ Trabajo en equipo para solventar las
necesidades del area de trabajo.

« Iniciativa y creatividad para iniciar
procedimientos de revision, inspeccion fisica,
auditoria de procesos de obra publica.

« Actitud positiva, emprendedora, integradora,
comprometida, proactiva y

colaboradora.

Descripcion Especifica.

e Ejecutar en el plazo establecido las auditorias de acuerdo al Plan Anual de

Auditorias.

¢ Proponer al Contralor Interno las acciones que se deben incorporarse al Plan
Anual de Auditorias en materia técnica.
e Supervisar y vigilar que la obra publica se realice con apego a las

especificaciones contratadas.
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Verificar que la asignacion de las mismas se lleve a cabo de acuerdo a la
normatividad en la materia, asi como la correcta integracion de los
expedientes.

Realizar visitas de supervision para verificar el proceso de las obras realizadas
por el Ayuntamiento y verificar el avance fisico de las obras y elaborar los
reportes correspondientes.

Realizar la medicion de las obras terminadas, en coordinacion de la Direccidon
de Obras Publicas, para verificar las metas reportadas en los finiquitos contra
lo realmente ejecutado.

Dirigir la elaboracion de las cédulas de observaciones, informes de revision, de
seguimiento y de conclusion derivados de las auditorias practicadas a la obra
publicas, asi como las recomendaciones que deba adoptar la direccién con la
respectiva revision del Contralor Interno.

Proponer al Contralor Interno las observaciones, informes de revision a la
Direccion de Obras Publicas, con el fin de corregir desviaciones y prevenir la
recurrencia de las irregularidades detectadas, contenidas en los informes de
revision, seguimiento y conclusion.

Auxiliar al Contralor Interno en la formulacion de requerimientos, informacion y
demas actos necesarios para la atencion de asuntos en materia de
fiscalizacion en materia de Obra Publica.

Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizaciéon
y consulta, debiendo dar cumplimiento a la normatividad aplicable al tema.
Todo lo concerniente a trabajos del area de contraloria.




Directorio

AREA TELEFONO CORREO ELECTRONICO
_ INSTITUCIONAL.

CONTRALORIA | 2288347161 EXT. 112 | contraloria@tlalnelhuayocan.gob.mx

INTERNA

Aprobacion del manual

Este Manual de Organizacion actualizado es presentado, revisado, discutido y
aprobado por el H. Cabildo el 19 de junio de 2025, y queda asentado en el acta de
sesion de cabildo extraordinaria numero Trigésima Décima Quinta de misma fecha.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TLALNELHUAYOCAN,
VERACRUZ
ADMINISTRACION 2022 — 2025
MANUAL DE ORGANIZACION
TESORERIA MUNICIPAL




Introduccion

La Tesoreria Municipal requiere una estructura organica que la haga mas funcional,
dinamica y eficiente, que le permita establecer modelos modernos, con una amplia
garantia de calidad en la atencion a las demandas ciudadanas.

En el marco de esta reestructura debe imperar el orden, la disciplina y
racionalizacion de los recursos publicos, asi como la procuracion de equilibrio en el
reparto y cumplimiento de las responsabilidades tanto de la Tesorera Municipal,
como de todos y cada uno de los servidores publicos que integran el area
administrativa.

El presente manual de organizacion, permite conocer las actividades de la oficina,
las cuales se rigen bajo las premisas: atencion eficaz, eficiente, optima y de calidad.

En este sentido se describen de manera clara de tal forma que puedan delimitarse
las funciones, actividades y responsabilidades de la y los servidores publicos
adscritos al area bajo una estricta norma y disciplina, hacia una gestion simplificada
y eficiente.

Asimismo, y con el propédsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Tesoreria Municipal y el de las demas areas que conforman este H.
Ayuntamiento que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que
deben existir entre hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y
profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al
género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y
contexto no se establezca que es para uno y otro género.

Es importante sefalar que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones cuando la estructura presente cambios, con la finalidad de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficiente.




Marco Juridico y Administrativo

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion.
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Coadigo Fiscal de la Federacion.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

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

e Coadigo Hacendario para el Estado de Veracruz.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz

e Ley Organica del Municipio Libre.

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

e Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de
Veracruz.

Municipal

e Leyde Ingresos del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz, para el ejercicio
fiscal aplicable.

e Codigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Codigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

¢ Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-
2025.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan
2022-2025.

e Reglamento Municipal de Ecologia y la Proteccion al Ambiente del Municipio
de Tlalnelhuayocan.

e Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Tlalnelhuayocan.

e Reglamento para el Desarrollo Econémico y Turistico del Municipio de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento de Desarrollo Urbano, Fraccionamiento y Vivienda para el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.
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Reglamento Municipal de Limpia Publica del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento Interno de las Sesiones de Cabildo de Tlalnelhuayocan,
Veracruz.

Reglamento de Panteones del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Reglamento para el Uso de Espacios e Instalaciones Deportivas en el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento Interno del Instituto Municipal de las Mujeres de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento del Comité de Integridad de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025

Los demas ordenamientos estatales y municipales vigentes y aplicables.




Mision, Vision y Valores

Mision:
Obtener, analizar y seleccionar la informacion para la toma de decisiones acertadas
de la Presidenta Municipal y que facilite el cumplimiento de los objetivos planteados,

mediante la operacion politica interna-externa y la coordinacion de los esfuerzos de
todas las areas del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Vision:
Ser la oficina con liderazgo consolidado al interior del Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, que genere las estrategias y directrices que fortalezcan la relacion

entre la Presidenta Municipal del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Veracruz,
con los diferentes grupos que conforman la sociedad.

Valores:

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religion; lo cual exige
el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir
en un ambiente de paz y armonia.

Integridad: Al realizar las funciones se debera mostrar siempre con una conducta
recta y transparente, con independencia de cualquier persona o personas que
pueda alterar el correcto desempefio, o bien evitando obtener algun provecho o
ventaja personal como servidor o comparneros de trabajo.

Responsabilidad: Cumpliremos con nuestras responsabilidades, actuando en todo
momento con profesionalismo y dedicacion en la busqueda del servicio con calidad
en los ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la
ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos planteados,
ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con
base en los procedimientos establecidos.

Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y rectitud en la realizacion y
ejecucion de las actividades eliminando cualquier acto que denigre o cree una mala
imagen hacia la institucion.

Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una
actividad o funcién publica con forme a la ley vigente y su jurisdiccion.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo y
produce satisfaccion y resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.
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Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las funciones de un
funcionario o prestador de servicios publicos cuyo resultado sea la satisfaccion de
sus necesidades o la de recibir una atencion o servicio.

Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la
practica detallada de las decisiones y resoluciones tomadas por la administracion
publica municipal para crear un ambiente de certidumbre y credibilidad en la
ciudadania.

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada
ciudadano, utilizando la equivalencia para ser iguales y hacerlo mas justo.
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Requisitos y atribuciones

Cada Ayuntamiento contara con una Tesoreria, cuyo titular debera reunir los
requisitos establecidos en el articulo 68 de la Ley Organica del Municipio Libre y ser
nombrado conforme a lo dispuesto por este ordenamiento, y tendra las atribuciones
siguientes:

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

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

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

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

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

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

VII. Ejercer la facultad econémico-coactiva a través del procedimiento administrativo
de ejecucion que establece el Cddigo de Procedimientos Administrativos del
Estado;

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

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

X. Caucionar el manejo de los fondos o valores de propiedad municipal,

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

Xll. Presentar, el primer dia de cada mes, el corte de caja del movimiento de
caudales del mes anterior con la intervencion de la Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal. De este documento remitiran una copia al Congreso del
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Estado, asi como a los Ediles que lo soliciten y, en su caso, contestar a éstos, por
escrito y en el término de diez dias habiles, las dudas que tuvieren;

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

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

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

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

XVI1. Proponer el nombramiento o remocion de los servidores publicos y empleados
a sus ordenes;

XVIIl. Proponer al H. Ayuntamiento, para su aprobacion, el Reglamento Interior de
la Tesoreria;

XIX. Las demas que expresamente le confieran esta Ley y otras aplicables.

El Congreso del Estado o la Diputacién Permanente, en su caso, podran ordenar
acciones de fiscalizacion e investigacion con el objeto de examinar la contabilidad,
verificar las entradas y salidas de los fondos, vigilar, evaluar y auditar los servicios
publicos que presten los Ayuntamientos.

El Congreso del Estado informara a los Ayuntamientos el resultado de las acciones
a que se refiere el parrafo anterior.
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Estructura Organica

Puesto No. De Plazas. | Confianza. Sindicalizado.
Tesorera Municipal del H. |1 X

Ayuntamiento

Encargada de Recursos | N/A N/A

Humanos

Auxiliares 3 X

Encargado de caja 1 X

Organigrama especifico

PRESIDENTA
MUNICIPAL

TESORERA
MUNICIPAL

Objetivo General

Administrar responsablemente el presupuesto de Egresos e Ingresos autorizado por
el Cabildo del Ayuntamiento, ejerciendo los recursos financieros de una manera
eficiente, honesta y responsable tratando de cubrir las principales necesidades del
Municipio.
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Descripcion del Puesto de Tesorera Municipal

Nombre del Puesto.

| Tesorera Municipal.

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento Municipal.

Area de Adscripcion.

Tesoreria Municipal.

A quien Reporta.

Presidenta Municipal

A quien Supervisa.

Personal a su cargo.

Relaciones con otras Areas.

Internas:

Todas las areas del H. Ayuntamiento.

Externas:

ORFIS.

SEFIPLAN.

ASF.

Congreso del Estado.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad.

Licenciatura en areas Econémico
Administrativas, Licenciatura en Contabilidad,
Licenciatura en Finanzas o carrera afin.

Conocimientos.

Contabilidad General, Contabilidad
Gubernamental y Administracion Publica,
Manejo del Sistema SIGMAVER, Impuestos,
Némina, Normatividad, Leyes y
Fundamentos.

Habilidades.

Trabajo bajo presién.
Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Manejo de Personal.
Toma de Decisiones.

Descripcion Especifica.

Revisar y autorizar los estados financieros.

Presentar los Estados Financieros ante el H. Cabildo.

Elaborar los pagos de impuestos federales.

Autorizar los pagos a proveedores y acreedores.

Revisar y autorizar la nomina quincenal.

Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo acordado.

Recaudar y administrar los ingresos que le correspondan al Municipio.

Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con fundamento
en las disposiciones respectivas, asi como participar en los términos que establezcan
los ordenamientos aplicables, en la sustanciacion de los medios de defensa que sean
promovidos en contra de los actos de las autoridades fiscales del Municipio.

e Custodiar y ejercer las garantias a favor del patrimonio municipal.

e Proporcionar de manera oportuna a la Comision de Hacienda todos los datos e
informes que sean necesarios para la formulacion de los presupuestos de ingresos y
egresos, vigilando que se ajusten a las disposiciones de esta Ley y otros

-
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ordenamientos aplicables, asi como participar en la elaboracion de dichos
presupuestos.

Ejercer y llevar el control del presupuesto del H. Ayuntamiento.

Informar al H. Cabildo respecto de las partidas que estén por agotarse, para los
efectos procedentes.

e Formular, bajo la vigilancia de la Comision de Hacienda, dentro del plazo que sefale
la ley aplicable, el informe de la administraciéon de la cuenta publica del Municipio
correspondiente al afio inmediato anterior.

e Elaborar el informe y demas documentos fiscales que debera remitir el Ayuntamiento
a las autoridades del Estado, de conformidad con la Ley de la materia.

e FElaborar y someter a la aprobacion del H. Cabildo en forma oportuna, el informe de la
cuenta publica municipal, asi como los estados financieros y los informes de avance
de gestion financiera, para su remision al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado.

e Solventar oportunamente los pliegos que formule el Organo Superior del Estado,
informando de lo anterior al H. Cabildo.

e Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas
disposiciones relacionadas con el Patrimonio Municipal.

e Participar en la elaboracion de convenios de coordinacion hacendaria que celebre el
H. Ayuntamiento en los términos de Ley.

e Auxiliar y representar, cuando se requiera, a la Presidenta Municipal ante las
instancias, 6rganos y autoridades de coordinacion en materia hacendaria del Estado
y la Federacion.

e Proporcionar al auditor externo que designe el H. Ayuntamiento la informacion que
requiera, en caso de contar con auditores externos.

e Auxiliar a la Presidenta Municipal en la elaboracion de las propuestas de los planes
de desarrollo y los programas sectoriales y especiales en las materias que sean de su
competencia, conforme a la Ley.

e Auxiliar y suplir a la Presidenta Municipal ante las instancias, érganos y autoridades
de Coordinacion en materia hacendaria del Estado y de la Federacion.

e Recaudar y administrar los ingresos del Municipio, los que correspondan a
transferencias otorgadas a favor del Municipio, los que le correspondan en el marco
del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacion Fiscal o los que reciba por cualquier
otro concepto.

e Recaudar el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades
competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos
juridicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes, en términos de los
acuerdos, convenios y decretos correspondientes.

e Proponer a la Presidenta Municipal, las politicas de racionalizacion de la
administracion.

e Atender las observaciones de las auditorias internas y externas que le realizan al H.
Ayuntamiento que son turnadas a la Direccion de Contabilidad.

e Atender las solicitudes de informacioén a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
que le competen a la Tesoreria Municipal, para dar cumplimiento a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Veracruz.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto de Encargado de Recursos Humanos

Nombre del Puesto. | Encargado de Recursos Humanos.
Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento Constitucional.
Area de Adscripcion. Tesoreria Municipal.

A quien Reporta. Tesorera Municipal.

A quien Supervisa. N/A.

Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:

Todas las areas del H. Ayuntamiento. | No Aplica.

Especificaciones del Puesto:
Escolaridad. Licenciatura en Derecho, Licenciatura
en Administracion, Licenciatura en
Contabilidad, o Carrera Afin.
Conocimientos. Manejo de paquetes computacionales,
normatividad interna y externa en
relacién al area.

Habilidades. Orientacion a resultados, trabajo en
equipo, compromiso, analisis de datos
e informacién, liderazgo vy visidon
estratégica.

Descripcion Especifica.

e Gestionar la contratacion de Personal del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, conforme a los lineamientos establecidos para el
reclutamiento y seleccion del personal,

e Tramitar la contratacion y resguardar los nombramientos de los Servidores
Publicos que expida la Presidenta Municipal y/o autorice el Cabildo,

e Operar y controlar las incidencias del personal tales como nuevos
ingresos, re categorizaciones, cambios, permisos, sanciones, bajas, faltas
y retardos

e Vigilar la observancia de la normatividad laboral aplicable a los
trabajadores;

e Reportar a la Tesorera todos los incidentes, y reportes del personal para
el pago de los sueldos de los/as Servidores Publicos;

e Coordinar la elaboracion y mantener actualizada la plantilla de personal
del H. Ayuntamiento, a fin de contar con informacion confiable de la
estructura ocupacional, para la toma de decisiones;

e Integrar el reporte de bajas, altas, descuentos, horas extra de la nomina
con oportunidad, con la finalidad de que el pago se realice en tiempo y
forma;

e Integrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes del personal
con la finalidad de contar con toda la documentaciéon inherente a su
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trayectoria laboral, dando cumplimiento a la normatividad respectiva.
(solicitud de empleo, Acta de Nacimiento, CURP, RFC emitida por el SAT,
curriculum Vitae, comprobante de domicilio, copia de identificacion oficial
INE, constancia de estudios).

e Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al
area de su competencia y aquellas que designe la Tesorera Municipal.
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Descripcion del Puesto de Auxiliares

Nombre del Puesto. | Auxiliares

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento Constitucional.

Area de Adscripcion. Tesoreria Municipal.

A quien Reporta. Tesorera Municipal.

A quien Supervisa. N/A.

Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:

N/A No Aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Preferentemente, Licenciatura en
Administracion, Licenciatura en
Contabilidad, o Carrera Afin.

Conocimientos. Manejo de paquetes computacionales,

normatividad interna y externa en
relacion al area.

Habilidades. Orientacion a resultados, trabajo en
equipo, compromiso, analisis de datos
e informacién, liderazgo vy vision
estratégica.

Descripcion Especifica.

e Realizar el registro de los ingresos captados en cajas de cobro por

concepto de predial, ingresos varios e infracciones;

Expedir Facturas Electronicas individuales;

Realizar el arqueo diario de caja de impuesto predial e ingresos varios;

Realizar el depodsito de ingresos en las instituciones bancaria;

Registrar y archivar por mes los oficios emitidos y recibidos;

Resguardar los recibos oficiales de pago del dia para su concentracion;

Verificar que, en cada uno de los pagos realizados via cheque o

transferencia, se encuentren debidamente comprobados.

e Llevar el control de los asuntos de la competencia de la Tesoreria
Municipal.

e Coadyuvar con las areas Administrativas para seguimiento de tramites.

e Planear y organizar por instrucciones del titular situaciones o actividades
propias del area.

e Elaborar oficios, memorandums, tarjetas informativas y demas
documentos que deriven de las actividades propias de la oficina de la
Tesoreria.

e Preparar y resguardar los listados de ndminas, e identificacion oficial
debidamente firmados por el personal,
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e Atender a los/las trabajadores/as que acudan a firmar la nomina de manera
extemporanea y entregarles los tickets correspondientes;

e Registrar y supervisar la correcta recepcion de las néminas emitidas para
su resguardo precautorio en el archivo;

e Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al
area de su competencia y aquellas que designe la Tesorera Municipal.
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Descripcion del Puesto de encargado de Caja

Nombre del Puesto.

| Encargado de Caja

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento Constitucional.

Area de Adscripcion.

Tesoreria Municipal.

A quien Reporta.

Tesorera Municipal.

A quien Supervisa. N/A.

Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:

N/A No Aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Preferentemente, Licenciatura en
Administracion, Licenciatura en

Contabilidad, o Carrera Afin.

Conocimientos.

Cortes de caja, manejo de efectivo,
elaboracién de reportes, cobros de
infraccion y atencién al publico.

Habilidades.

Garantizar las operaciones de caja,
efectuando actividades de recepcion,
entrega y custodia de dinero en efectivo y
demas documentos de valor, a fin de lograr
la recaudacion a través de caja

Descripcion Especifica.

de su competencia.

e Proporcionar informacion a la ciudadania en general, relativa a las funciones
que desempefan y los temas que atiende, de manera eficiente y diligente;

e Otorgar la informacion y orientacion necesaria de forma personalizada, para la

gestion de solicitudes, pagos y tramites;

Realizar el calculo y cobro a los contribuyentes que se presenten;

Expedir los comprobantes de pago a los contribuyentes por pago realizado;

Realizar el corte de caja por dia de lo recaudado;

Hacer la entrega de lo recaudado para su depdsito a la Tesoreria Municipal,

junto con los comprobantes de pago;

Archivar y organizar los comprobantes de pago;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area
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Directorio

AREA TELEFONO CORREO ELECTRONICO.
Tesoreria 2288347461 tesoreria@tlalnelhuayocan.gob.mx
Municipal EXT. 117

Aprobacion del Manual.

Este Manual de Organizacién actualizado es presentado, revisado, discutido y
aprobado por el H. Cabildo el 19 de junio de 2025, y queda asentado en el acta de
sesion de cabildo extraordinaria nimero Trigésima Décima Quinta de misma fecha.
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VERACRUZ

ADMINISTRACION 2022 — 2025
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Introduccion

La Direccion de Obras Publicas, requiere una estructura organica que la haga mas
funcional, dinamica y eficiente, que le permita establecer modelos modernos, con
una amplia garantia de calidad en la atencién a las demandas ciudadanas en
materia de infraestructura y el mantenimiento al alumbrado publico.

En el marco de esta reestructura debe imperar el orden, la disciplina y
racionalizacién de los recursos publicos, asi como la procuracion de equilibrio en el
reparto y cumplimiento de las responsabilidades tanto de la Direccion de Obras
Publicas, como de todos y cada uno de los servidores publicos que integran el area
administrativa.

El presente manual de organizacion, permite conocer las actividades de la Direccion
de Obras Publicas, las cuales se rigen bajo las premisas: atencion eficaz, eficiente,
optima y de calidad.

En este sentido, se describen de manera clara, de tal forma que puedan delimitarse
las funciones, actividades y responsabilidades de los servidores publicos adscritos
al area, bajo una estricta norma y disciplina, hacia una gestion simplificada y
eficiente.

Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Direccion de Obras Publicas, es fundamental se considere los
principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres
para su optimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los
cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el género
femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro
género.

Es importante sefialar, que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones cuando la estructura presente cambios, con la finalidad de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficiente.
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Marco Juridico y Administrativo

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

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

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con ellas
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con ellas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Veracruz.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz.

e Ley que regula las Construcciones Publicas y Privadas del Estado de
Veracruz y su Reglamento.

e Ley Estatal de Proteccion Ambiental.
e Ley que Establece el Derecho de Via de una Carretera o Camino Estatal.
e Ley de Ingresos del Estado de Veracruz.
e Ley Organica del Municipio Libre.
Municipal

e Leyde Ingresos del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz, para el ejercicio
fiscal aplicable.

e Codigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Codigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
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e Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-
2025.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan
2022-2025.

e Reglamento Municipal de Ecologia y la Proteccion al Ambiente del Municipio
de Tlalnelhuayocan.

e Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Tlalnelhuayocan.

e Reglamento para el Desarrollo Econdémico y Turistico del Municipio de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento de Desarrollo Urbano, Fraccionamiento y Vivienda para el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento Municipal de Limpia Publica del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento Interno de las Sesiones de Cabildo de Tlalnelhuayocan,
Veracruz.

e Reglamento de Panteones del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Reglamento para el Uso de Espacios e Instalaciones Deportivas en el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Reglamento del Comité de Integridad de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025

e Los demas ordenamientos estatales y municipales vigentes y aplicables.
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Mision, Vision y Valores

Mision:

Brindar a los habitantes un desarrollo integral y mejorar la calidad en los servicios
de infraestructura basica agua, drenaje sanitario, drenaje pluvial, electrificacion, asi
como los pavimentos hidraulicos y asfalticos, areas de recreacion, espacios
culturales, mediante un proceso de gestion y planeacion estratégico; para el
aprovechamiento o6ptimo de los diferentes recursos asignados al Municipio,
ejecutando las obras con eficacia, eficiencia y transparencia.

Vision:

Ser un Ente que impulse el desarrollo del Municipio, aplicando recursos en zonas
de marginacion y rezago social para mejorar la calidad de vida de sus habitantes y
a la vanguardia en los procesos de planeacion, programacion, presupuestacion,

ejecucion de obra, planes y proyectos para potencializar el impacto de las acciones
a desarrollar.

Valores:

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religién; lo cual exige
el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir
en un ambiente de paz y armonia.

Integridad: Al realizar las funciones se debera mostrar siempre con una conducta
recta y transparente, con independencia de cualquier persona o personas que
pueda alterar el correcto desempefio, o bien evitando obtener algun provecho o
ventaja personal como servidor o compaferos de trabajo.

Responsabilidad: Cumpliremos con nuestras responsabilidades, actuando en todo
momento con profesionalismo y dedicacion en la busqueda del servicio con calidad
en los ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la
ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos planteados,
ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con
base en los procedimientos establecidos.

Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y rectitud en la realizacion y
ejecucion de las actividades eliminando cualquier acto que denigre o cree una mala
imagen hacia la institucion.
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Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una
actividad o funcion publica con forme a la ley vigente y su jurisdiccion.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo y
produce satisfaccion y resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.

Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las funciones de un
funcionario o prestador de servicios publicos cuyo resultado sea la satisfaccion de
sus necesidades o la de recibir una atencion o servicio.

Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la
practica detallada de las decisiones y resoluciones tomadas por la administracion
publica municipal para crear un ambiente de certidumbre y credibilidad en la
ciudadania.

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada
ciudadano, utilizando la equivalencia para ser iguales y hacerlo mas justo.
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Requisitos

Con base en lo dispuesto en la Ley Organica del Municipio Libre, los servidores
publicos del area, preferentemente, deberan contar con titulo profesional o carta de
pasante expedidos por institucién legalmente facultada para ello o, en su defecto,
con experiencia acreditada en el ramo, a juicio de quien se encuentre facultado para
nombrarlo.

Atribuciones

Elaborar y proponer al Cabildo o al Consejo de Desarrollo Municipal, en apego a los
lineamientos de los Fondos de inversion que cuente el Ente y considerando el Plan
Municipal de Desarrollo, los proyectos y presupuestos base de las obras a
ejecutarse.

Il. Una vez aprobado el Programa General de Inversion la direccion es la encargada
de la ejecucién de ingresos de los fondos destinados a la construccion de obras
publicas;

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

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

V. Rendir en tiempo y forma al H. Ayuntamiento, los informes de avances fisicos de
obras o proyectos, mediante la cesion de cabildo para aprobar el reporte mensual
de obra;

V1. Al término de cada obra o accion, elaborar los finiquitos y expedientes técnico
unitario de obra, conforme a la documentacion comprobatoria, segun corresponda
el origen del recurso;

VIl. Presentar, al término de cada ejercicio fiscal, el cierre de ejercicio fisico
financiero de las obras ejecutadas y en proceso de ejecucion o transferidas al
ejercicio siguiente,

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

IX. Autorizar con su firma las estimaciones, avances fisico financieros de los
reportes mensuales y toda documentacion que le corresponda; y

X. Las demas que le otorguen esta ley y las leyes del Estado.
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Estructura Organica

Puesto No. De Plazas. | Confianza. Sindicalizado.
Directora de Obras Publicas | 1 X

Supervisor de Obras Publicas | 2 X

Auxiliar de obras Publicas 1 X

Auxiliares de alumbrado | 2 X

publico

Organigrama especifico

PRESIDENTA
MUNICIPAL

Objetivo General

Proveer obras de infraestructura en las zonas urbanas y rurales estableciendo
mecanismos técnicos y administrativos que permitan la optimizacion de los
recursos, la calidad de las obras y la disminucion de los tiempos de ejecucion con
el propésito de satisfacer las necesidades de los habitantes del Municipio de
Tlalnelhuayocan, asi como dar una oportuna atencion en los reportes de alumbrado
publico.
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Descripcién del Puesto de Director (a) de Obras Publicas

Nombre del Puesto. Directora de Obras Publicas.

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento Municipal.
Area de Adscripcion. Direccién de Obras Publicas.
A quien Reporta. Presidente (a) Municipal.

A quien Supervisa. Personal adscrito al area.

Relaciones con otras Areas.
Internas: Externas:

A todas las areas del H. Ayuntamiento. |ORFIS, SIOP, ASF, SEFIPLAN, SCT
H. Congreso del Estado, CONAGUA.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera
afin.

Conocimientos. Microsoft Office.
Experiencia en Administracion Publica
Municipal.

Manejo de Personal

Normatividad Municipal, Estatal vy
Federal.

Conocimiento de la Ley de Obra Publica
y Servicios Relacionados con la misma,
tanto Federal como Estatal.
Habilidades. Trabajo en Equipo

Lealtad

Actitud Positiva y prepositiva

Facilidad de palabra

Liderazgo

Proactivo.

Descripcion Especifica.

e Elaborar y proponer al H. Ayuntamiento, conforme al Plan Municipal de
Desarrollo, los proyectos y presupuestos base de las obras a ejecutarse.

e Ejecutar Obra Publica y los servicios relacionados con la misma que
autorice el H. Ayuntamiento, ya sea por administracion, invitacion
restringida o licitacién publica nacional, de acuerdo a la normatividad
aplicable, a los planes, presupuestos y programas previamente
establecidos, en conjunta coordinacion, si asi lo requiere con instancias
correspondientes a nivel Federal y Estatal.

e Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas relativos a la
construccion de la obra publica.
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Aprobar y evaluar los estudios y proyectos, realizados para la
construccion, conservaciéon, mantenimiento, operacion y administracion de
la infraestructura que se realice en el Municipio.

Expedir las bases a las que deben ajustar los concursos de obra publica
para la adjudicacion del contrato, y de igual manera, vigilar que se cumplan
los mismos.

Realizar las acciones derivadas de la celebracion de convenios y acuerdos
de coordinacion con las instituciones Federales y Estatales.

Gestionar ante las autoridades Federales competentes, los recursos
necesarios para la ejecucion de los programas autorizados.

Integrar el expediente tecnico de obra publica de acuerdo a la normatividad
vigente.

Revisar y autorizar los Contratos de obra publica en términos de lo previsto
en la legislacion en la materia.

Autorizar precios extraordinarios y adicionales, asi como el cambio de
metas de las obras previamente contratadas, cuando la ejecucion de la
obra asi lo requiera.

Recibir, evaluar y autorizar el tramite para pago de cada una de las
estimaciones por concepto de obra publica.

Revisar y coordinar la entrega-recepcién de las obras publicas que hagan
los contratistas, con la intervenciéon de la Contraloria Interna Municipal y
los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.

Solicitar las modificaciones tanto presupuestales como de los alcances de
las obras publicas autorizadas de acuerdo con la normatividad aplicable.
Solicitar la reasignacion de saldos o cancelaciones de contratos de obra
publica.

Integrar los informes correspondientes de obra publica mensuales, asi
como el informe del cierre del ejercicio de obras terminadas.

Presentar, al término de cada ejercicio fiscal, el cierre de ejercicio fisico
financiero de las obras ejecutadas y en proceso de ejecucion o transferidas
al ejercicio siguiente.

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

Verificar que se remitan en tiempo y forma al ORFIS y H. Congreso del
Estado, BIENESTAR, SRFT los reportes mensuales de la obra publica.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y
las demas que sefialen los ordenamientos legales y las que le encomiende
el o la Presidenta Municipal.




Descripcion del Puesto de Supervisores de Obras Publica

Nombre del Puesto. | Supervisor de Obras Publicas.
Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento Constitucional.

Area de Adscripcion. Direccion de Obras Publicas

A quien Reporta. Directora de Obras Publicas

A quien Supervisa. N/A

Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:

N/A. ORFIS, SIOP, ASF, SEFIPLAN, SCT.
Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afin.
Conocimientos. Adaptabilidad a diversos puestos.

Manejo de equipo de computo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.
Exactitud de medidas y registros.
Archivo.

Habilidades. Topografia.

Hidraulica.

Mecanica de suelo.

Analisis de costos.

Programacion de obras.

Control de calidad.

Descripcion Especifica.

e Realizar los levantamientos de las obras solicitadas por la ciudadania, ya
sea que se trate de un nuevo proyecto o uno antiguo que necesite de
supervision.

e Elaborar los proyectos correspondientes a las obras solicitadas por los
ciudadanos, ademas deberan integrar un catalogo sobre el mismo para
remitir el presupuesto.

e Elaborar e integrar los proyectos de obra arquitecténica y de ingenieria.
Elabora en integrar los proyectos ejecutivos de obras por administracion.

e Verificar que las obras en ejecucion cuenten con adecuada sefializacion,
y en caso de que no, notificar al ejecutor para su atencion.

e Realizar visitas de obras a todas las obras encomendadas por el director,
y reportar informes de avance.

e Proponer soluciones a cualquier imprevisto que se pudiera dar durante la
ejecucion de las obras.

e Formar parte de las actas de visitas de obra y junta de aclaraciones de las
obras a su encomienda.

e Anexar al expediente los planos de construccion actualizados, normas y
especificaciones aplicados en su ejecucion.
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e Detectar variaciones al proyecto arquitectonico acordado o posibles
defectos de la construccion antes de que esta se dé por culminada.

e Informar a la direccion sobre lo establecido en las bitacoras de obra al final
de la visita.

e Calificar y Verificar las obras de apoyo a los mas vulnerables, ya sea que
se trate de algun trabajo realizado o apoyo con material, y asentar esto en
los expedientes técnicos.

e Revisary validar las estimaciones de la obra, y en caso de proceder validar
el finiquito de obra.

e Elaborar e integrar la documentacion y soporte grafico a los expedientes
de obras y elaborar las actas entrega-recepcion correspondientes.

e Integrar al expediente de la obra la garantia del contratista por defectos y
vicios ocultos.

e Las demas que le sean conferidas y atribuidas por su jefe inmediato, en el
cumplimiento de sus atribuciones.
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Descripcion del Puesto de Auxiliar

Nombre del Puesto. | Auxiliar de obras Publicas
Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento Municipal.
Area de Adscripcion. Direccién de Obras Publicas.
A quien Reporta. Directora de Obras Publicas
A quien Supervisa. N/A

Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:

Todas las Areas del H. Ayuntamiento.  |Ninguna.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Preferentemente, Ingeniero Civil,
Arquitecto o carrera afin.

Conocimientos. Técnicas y principios aplicados en
topografia.

Dibujo.

Lectura de planos.

Trigonometria.

Geometria.

Manejo de instrumentos y equipos
topograficos.

Habilidades. Metodico.

Matematicas.

Lectura de planos.

Manejo de tecnologias de la informacion
(CAD).

Descripcion Especifica.

e Organizacion, Clasificacion y seguimiento de expedientes, asi como reportes
ha encargado de archivo.

Elaboracion de reporte de actividades del personal a cargo del area.
Elaboraciéon de documentos y oficios relativos al area.

Actividades varias de papeleria.

Atencion a reportes ciudadanos.

Atencion de llamadas telefonicas.

Recepcion y resguardo de documentos.

Revision, impresion y respuesta de correos en general.

Recepcion y captura de correspondencia.

Control de Agenda.

Apoyo con lo referente al ramo 33.

Atencioén a los requerimientos de la Unidad de Transparencia.
Demas actividades que designe el jefe inmediato.
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Descripcion del Puesto de Auxiliares de Alumbrado Publico

Nombre del Puesto.

Auxiliares de Alumbrado Publico

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento Municipal.

Area de Adscripcion.

Direccion de Obras Publicas

A quien Reporta.

Directora de Obras Publicas

A quien Supervisa.

N/A

Relaciones con otras Areas.

Internas:
Todas las areas del

Externas:

.|Ninguna.

Ayuntamiento.
Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Preferentemente, Técnicos en electricista.

Conocimientos.

Habilidades.

Instalacion de energia eléctrica, cableado.

Iniciativa

Capacidad para tomar decisiones
Creatividad

Dinamico

Responsabilidad

Discrecion

Descripcion Especifica.

e Instalar, reparar y limpiar luminarias que integran la red de alumbrado
publico.
e Instalar lineas y herrajes para baja tension.

e Realizar los levantamientos correspondientes para la elaboracion de
dictamen.

e Realizar reporte sobre personal, materiales y herramientas utilizados por
obra.

Brindar atencion de reportes de la ciudadania
Apoyar a dependencias en trabajos de electricidad.
Reportar desperfectos en las instalaciones eléctricas.

Mantener su equipo, asi como su area de trabajo en orden y buenas
condiciones.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.
Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.
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Directorio

AREA TELEFONO | CORREO ELECTRONICO.
DIRECCION DE OBRAS | 2288347161 obras@tlalnelhuayocan.gob.mx
PUBLICAS EXT. 114

Aprobacion del Manual

Este Manual de Organizacion actualizado es presentado, revisado, discutido y
aprobado por el H. Cabildo, el dia 19 del mes de junio de 2025 y queda asentado
en el acta extraordinaria de cabildo No. 315 de misma fecha.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TLALNELHUAYOCAN,

VERACRUZ

ADMINISTRACION 2022 - 2025
MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
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Introduccion

El presente manual tiene como finalidad precisar las atribuciones y funciones
administrativas de los servidores publicos adscritos al Area de Instituto Municipal de
las Mujeres. Para el adecuado desempefio de las actividades, se dan a conocer las
relaciones de jerarquia que guarda, describiendo especificamente el puesto y
delimitando de manera puntual las funciones y habilidades de ésta, logrando ahorro
de tiempo y esfuerzo en su ejecucion, evitando la repeticion de instrucciones y
directrices.

Este manual esta dirigido a todos los servidores publicos adscritos al Area del
Instituto Municipal de las Mujeres, que deseen conocer el funcionamiento
organizacional de esta oficina, pero primordialmente al de nuevo ingreso, como
medio de integracion y orientacion para facilitarle su incorporacién e induccion al
trabajo.

Con la intenciéon de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
adscritos al Instituto Municipal de las Mujeres, considerando los principios basicos
de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su optimo
desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos
en este manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando
de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

Es importante sefialar que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones cuando la estructura presente cambios, con la finalidad de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficiente.
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Marco Juridico y Administrativo

Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

Ley para la igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.

Estatal.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

Ley de Acceso de las Mujeres para una Vida Libre de Violencia para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres en el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Veracruz.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Veracruz.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos para el
Estado de Veracruz.

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Veracruz.

e Codigo Fiscal Municipal para el Estado de Veracruz.
e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Veracruz.
e Ley Organica del Municipio Libre

Municipal.

-

Ley de Ingresos del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz, para el ejercicio
fiscal aplicable.

Reglamento Interno del Instituto Municipal de las Mujeres.

Coddigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
Codigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
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e Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-
2025.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan
2022-2025.

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025




Mision, Vision y Valores.

Mision:

Promover y fortalecer la Equidad de Género, propiciando la Igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres en el desarrollo social, econémico, politico
y cultural, a través de la coordinacion institucional para disefiar y dar seguimiento
de politicas publicas, fomentando asi una cultura de respeto y dignidad hacia las
mujeres en el municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de Ignacio de Llave.

Vision:

Ser un Instituto rector de principios y valores con equidad de género, promotor de
la participacion activa y plural entre la sociedad y el Gobierno Municipal en beneficio
de las mujeres.

Valores

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religiéon; ni ninguna
otra, con las salvedades que contemple la Ley, lo cual exige el cumplimiento de las
leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir en un ambiente de paz
y armonia.

Integridad. Al realizar las funciones se debera mostrar siempre con una conducta
recta y transparente, con independencia de cualquier persona o personas que
pueda alterar el correcto desempefio, o bien evitando obtener algun provecho o
ventaja personal como servidor o compafiero de trabajo.

Responsabilidad. Cumpliremos con nuestras obligaciones, actuando en todo
momento con profesionalismo y dedicacion en la busqueda del servicio con calidad
en los ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la
ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados,
ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con
base en los procedimientos establecidos.
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Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y con rectitud en la
realizacion y ejecucién de las actividades, eliminando cualquier acto que denigre,
corrompa o cree una mala imagen hacia la institucion o el Area.

Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una
actividad o funcion publica con forme a la ley vigente y su jurisdiccion.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo y
produce satisfaccion y resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.

Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las actividades de un
funcionario o prestador de servicios publicos, cuyo resultado sea la satisfaccion de
las necesidades o la de que reciba el ciudadano una atencién o servicio en cada
uno de los asuntos de su interés.

Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la
practica detallada de las decisiones y resoluciones tomadas por la administracion
publica municipal para crear un ambiente de certidumbre, credibilidad y publicidad
en la ciudadania.

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada
ciudadano, utilizando el reconocimiento de las desigualdades para hacerlo mas
justo.
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Estructura Organica

Puesto No. De | Confianza. | Sindicato.
Plazas.

Titular del Instituto | 1 X

Municipal de las Mujeres

Auxiliar 1 X

Organigrama especifico

TITULAR DEL
INSTITUTO
MUNICIPAL DE LAS
MUJERES

L i

Objetivo General

Promover y lograr el desarrollo integral de las mujeres, fomentando una cultura de
igualdad de condiciones; a través de su participacion equitativa en la vida politica,
cultural, social y econémica, generando su empoderamiento dentro del Municipio de
Tlalnelhuayocan, Ver.
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Atribuciones.

Como lo establece el Titulo Il del Reglamento Interno para el Instituto Municipal de
las Mujeres, la Titular tendra las siguientes atribuciones:

I. Representar legalmente al Instituto con todas las facultades generales para actos
de administracion, pleitos y cobranzas, asi como aquellos que requieran clausula
especial conforme a las leyes; y otorgar poderes generales o especiales, asi como
sustituir los mismos.

Il. Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno y atender las recomendaciones de
los érganos de vigilancia y control, asi como las observadas por las instancias del
Estado.

Ill. Rendir anualmente un informe general de actividades del Instituto a la Junta de
Gobierno, asi como las cuentas de su administracion.

IV. Presentar a la Junta de Gobierno el programa anual de labores, informes de
actividades, para su opinion y recomendaciones.

V. Designar y remover a los y las servidoras publicos que integran la plantilla laboral
del Instituto.

VI. Crear las areas necesarias para el cumplimiento del objetivo del instituto.

VII. Expedir los nombramientos y credencializacion del personal y llevar las
relaciones laborales en coordinacion con el area de Administracion, de acuerdo con
las disposiciones legales.

VIII. Programar, dirigir y controlar el funcionamiento del Instituto conforme al Plan
Municipal de Desarrollo.

IX. Celebrar los convenios, contratos y actos juridicos que sean indispensables para
el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

X. Realizar gestiones para la obtencion de financiamiento para proyectos especiales
del Instituto.

X|. Presentar ante la Junta de Gobierno para su aprobacion, el Reglamento Interno,
la estructura basica organizacional y las modificaciones que procedan; asi como el
Manual General de Organizacion del Instituto.

XIl. Proponer ante la Junta de Gobierno la aceptacion de herencias, legados,
donaciones y demas liberalidades.

XIll. Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Instituto.

XIV. Nombrar (en su caso), a las Subdirectoras, Jefa de Departamento y Jefas de
Unidades.
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XV. Rotar al personal administrativo o despedir al personal de confianza y contrato,
para el eficaz cumplimiento del objetivo del Instituto.

XVI. Ejercer el presupuesto anual de egresos del Instituto, de conformidad con los
ordenamientos y disposiciones legales aplicables.

XVII. Apoyar e impulsar la creacion de espacios institucionales que coadyuven en
la promocion, difusion y garantia de los Derechos Humanos de las mujeres en el
municipio.

XVIIl. Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores.
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Descripcion del Puesto de Titular del Instituto Municipal de las Mujeres

Nombre del Puesto.

| Titular del Instituto Municipal de las Mujeres

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan.

Area de Adscripcion.

Instituto Municipal de las Mujeres.

A quien Reporta.

Instituto Veracruzano de las
Mujeres/Presidencia Municipal.

A quien Supervisa.

Auxiliar Administrativo.

Relaciones con otras Areas.

Internas:

Todas las areas del H. Ayuntamiento.

Externas:
Instituto Nacional de las Mujeres,

Instituto Veracruzano de las Mujeres,
Entes fiscalizadores
Organismos Publicos Descentralizados

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Preferentemente, Licenciatura en Trabajo
social, en Pedagogia, Psicologia, Derecho o
carreras afines.

Haber realizado trabajo comprobable en
defensa de la igualdad de derechos y
oportunidades de las mujeres, asi como
vocacion de servicio.

Vocacion de servicio, toma de decisiones,
liderazgo, capacidad de analisis y sintesis,
solucion de problemas, manejo de
conflictos.

Conocimientos.

Habilidades.

Descripcion Especifica de Funciones.

e Elaborar los proyectos de programas que debe desarrollar el Instituto, a corto,
mediano y largo plazo; y presentarlos al Organo de Control Interno, para su
verificacion y aprobacion.

e Atender las recomendaciones de las areas internas, asi como las observadas
por las distintas instancias externas;

e Someter oportunamente al Instituto Veracruzano de las Mujeres y a la
Presidenta Municipal, para su aprobacion, el informe de actividades del
Instituto, y asi como ejercer el Presupuesto del mismo.

e Presentar oportunamente al H. Ayuntamiento, Contraloria Municipal y
Tesoreria, el anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del
Instituto, para el siguiente afio de ejercicio.

e Representar legalmente al Instituto, ante cualquier autoridad, Federal, Estatal,
Municipal, o personas fisicas o morales, publicas o privadas, con todas las
facultades que correspondan a un apoderado general para actos de
administracién, y para pleitos y cobranzas, asi como las generales y
especiales que requieran clausula especial conforme ala Ley, igualmente ante
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toda clase de autoridades civiles, laborales, penales y en materia de amparo,
incluyendo la facultad para iniciar o desistirse de acciones legales; de igual
forma para delegar, sustituir otorgar y revocar poderes para pleitos y
cobranzas, actos de administracion en materia laboral, individual y colectiva,
civil y penal, sin que por ello, se consideren substituidas o restringidas las
facultades que se le otorgan.

Celebrar toda clase de convenios, contratos y suscribir documentos con
autoridades federales, Estatales, Municipales, organismos publicos y privados,
previo el cumplimiento de todos los requisitos legales de las leyes
correspondientes, para el cumplimiento de los objetivos del mismo; previa
autorizacion de la Presidenta Municipal.

Establecer mecanismos de evaluacion y seguimiento que destaquen la
eficiencia y eficacia de los programas y acciones que se lleven a cabo en el
Instituto.

Someter ante la Presidenta Municipal, la aprobacion de los niveles inmediatos
inferiores que se requieran para el funcionamiento del Instituto.

Supervisar y vigilar la debida observancia del presente manual y demas
ordenamientos que rijan al Instituto.

Las demas que le sefialan los Reglamentos del Instituto Veracruzano de las
Mujeres, Instituto Nacional de las Mujeres, H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, y otras disposiciones Juridicas aplicables.

138




Descripcion del Puesto de Auxiliar

Nombre del Puesto. | Auxiliar

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento Municipal.

Area de Adscripcion. Instituto Municipal de las Mujeres

A quien Reporta. Titular del Instituto Municipal de las Mujeres
A quien Supervisa. N/A

Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:

N/A Ninguna.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Educacion Media Superior.
Conocimientos. Manejo de equipo de Computo.
Habilidades. Actitud de servicio, orden y limpieza.

Descripcion Especifica.

Proporcionar atencion a las ciudadanas que asistan a la oficina a solicitar apoyo.
Archivar la documentacion que llegue al area.

Proporcionar asistencia a la titular del Instituto Municipal de la Mujer.
Elaboracion y envio de oficios.

Control de consecutivos de oficios externos.

Apoyo en eventos.

Dar atencion en la recepcion del Instituto a personas usuarias.
Realizar copiado de documentacion.

Captura de informacion del area a la que se encuentra asignada.
Colaboracion en la imparticion de platicas, talleres y capacitaciones.
Las demas que le encomiende la persona encargada inmediata.
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Directorio

AREA TELEFONO CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL.

INSTITUTO 2288347161 ext. 0 inmujer@tlalnelhuayocan.gob.mx

MUNICIPAL DE LAS

MUJERES

Aprobacion del Manual

Este Manual de Organizacion actualizado es presentado, revisado, discutido y
aprobado por el H. Cabildo, el dia 19 del mes de junio de 2025 y queda asentado
en el acta extraordinaria de cabildo No. 315 de misma fecha.
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VERACRUZ
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Introduccion

El presente manual tiene como finalidad precisar las atribuciones y funciones
administrativas de los servidores publicos adscritos al area de Desarrollo Econdmico
y Comercio. Para el adecuado desempefio de las actividades, se dan a conocer las
relaciones de jerarquia que guarda, describiendo especificamente el puesto y
delimitando de manera puntual las funciones y habilidades de éste, logrando el
ahorro de tiempo y esfuerzo en su ejecucion, asi como evitar la repeticion de
instrucciones y directrices.

Este manual esta dirigido a todos los servidores publicos adscritos a Desarrollo
Econémico y Comercio, que deseen conocer el funcionamiento organizacional de
esta oficina, pero primordialmente al de nuevo ingreso, como medio de integracion
y orientacion, para facilitarle su incorporacion e induccion al trabajo.

Con la intenciéon de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
adscrito al area de Desarrollo Economico y Comercio y las unidades administrativas,
considerando los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional, toda
referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo
es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca
que es para uno y otro género.

Es importante sefalar, que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones, cuando la estructura presente cambios, con la finalidad que sea un
instrumento actualizado y eficiente.
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Marco Juridico y Administrativo

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

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

Ley Federal de Proteccion al Consumidor.

Codigo de Comercio.

Ley Federal de Competencia Econémica.

Ley de la Propiedad Industrial.

Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal.
Ley para el Desarrollo de la Micro, Pequena y Mediana Empresa.

Ley General de Turismo.

Ley Federal del Trabajo.

Estatal

Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Veracruz.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Veracruz.

Ley para la Venta y Suministro de Bebidas Alcohdlicas del Estado de
Veracruz.

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

Ley Estatal de Salud.

Ley de Fomento Econdémico del estado de Veracruz.

Ley de Turismo para el estado de Veracruz.

Ley numero 875 de Transparencia y Acceso a la informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Liave.

Ley Organica del Municipio Libre.

Municipal

-

Ley de Ingresos del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz, para el ejercicio
fiscal aplicable.
Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025
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Bando de Policia y Buen Gobierno.

Codigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
Codigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-
2025.

Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan
2022-2025.

Reglamento Municipal de Ecologia y la Proteccion al Ambiente del Municipio
de Tlalnelhuayocan.

Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Tlalnelhuayocan.
Reglamento para el Desarrollo Econdmico y Turistico del Municipio de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento de Desarrollo Urbano, Fraccionamiento y Vivienda para el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento Municipal de Limpia Publica del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.




Mision, Vision y Valores.

Mision
Contribuir y facilitar el desarrollo econémico y el fomento al empleo del municipio, a
través del incremento en los niveles de competitividad e innovacion y promocién.

Vision
Ser la dependencia encargada de proyectar al municipio como una ciudad modelo
en el fomento al desarrollo econdémico sustentable, logrando con lo anterior flujo de

capital, inversiones, instalacion de empresas, desarrollo de talento, conocimiento e
innovacion y, por lo tanto, bienestar econémico para la sociedad.

Valores:

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religién; lo cual exige
el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir
en un ambiente de paz y armonia.

Lealtad: Como servidores publicos tenemos el compromiso para defender con
fidelidad y honor lo que creemos y en quien creemos, aun frente a circunstancias
cambiantes o adversas.

Responsabilidad: Como servidores publicos somos capaces de tomar decisiones de
manera consciente, asumimos las consecuencias que tengan las citadas decisiones
y respondemos por las mismas ante quien corresponda en cada momento.

Compromiso: Como servidores publicos transformamos las promesas en
realidades, ponemos al maximo nuestras capacidades para sacar adelante aquello
que se nos ha confiado, lo cual se ve reflejado en el cumplimiento de nuestros
objetivos.

Perseverancia: Como servidores publicos nos esforzamos continuamente para
alcanzar lo propuesto, buscamos dar soluciones a las dificultades que surjan para
obtener resultados concretos.

Tolerancia: Como servidores publicos, somos capaces de respetar, aceptar y
reconocer las diferencias de los demas, entendemos sus expresiones y actitudes,
asi como la diversidad respecto a su personalidad, cultura y sus variantes fisicas
para tener armonia en el espacio de trabajo, en la familia y en la comunidad.
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Eficiencia: Como servidores publicos somos capaces de atender de forma oportuna
a la ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos planteados,
ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con
base en los procedimientos establecidos.

Congruencia: Como servidores publicos buscamos la armonia y el balance que
existe en nuestros pensamientos y emociones, actuamos de manera sensata en el
ejercicio de nuestras funciones en el momento; los derechos, libertades y cualidades
inherentes a la condicion humana.
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Atribuciones.

Como lo establece el articulo 145 del Reglamento Interno para el H. Ayuntamiento
de Tlalnelhuayocan, Ver., el area de Desarrollo Econémico y Comercio tendra las
siguientes atribuciones:

l. Sustanciar y vigilar el cabal cumplimiento y ejecucion de los acuerdos
administrativos dictados por el(la) Presidente(a) Municipal en términos de las
disposiciones y procedimientos administrativos previstos en el presente
ordenamiento.

. Tramitar la autorizacion ante el edil del ramo, para la expedicion de las
ordenes de visita u oficios de comisiéon por el Area de Desarrollo Econémico y
Comercio, a cargo del personal adscrito a la misma.

[l Informar oportunamente al(la) Presidente(a) Municipal de las contingencias
que se presenten, como del resultado de las actuaciones propias de sus funciones.

IV.  Proponer al(la) Presidente(a) Municipal los acuerdos que deban dictarse para
el mejoramiento del servicio publico, para el desarrollo econémico, comercial y
espectaculos.

V. Colaborar con la formulacion de un informe anual de los montos, tarifas,
multas, cuotas y sanciones generadas del padrén de comercio.

Vi Formular y proponer previo estudio con dictamen, al(la) Presidente(a)
Municipal los acuerdos para la solucion de asuntos de programas para la atencion
del servicio publico municipal de desarrollo econémico.

VII.  Proponer con oportunidad al(la) Presidente(a) Municipal el presupuesto de
gastos necesarios para la mejor prestacion del servicio publico de comercio,
principalmente en lo concerniente al Fomento Econémico, asi como proponer las
reformas que considere necesarias al presente ordenamiento.

VIIl. Establecer y ejecutar el buen funcionamiento de conformidad al presente
ordenamiento en bailes, conciertos, concursos, exhibiciones de modas, eventos
deportivos, juegos mecanicos o eléctricos, videojuegos, salones de fiestas y demas
espectaculos publicos cerrados y al aire libre ubicados dentro de la zona geografica
municipal, procurando su ordenada y adecuada colocacion.

IX.  Vigilary verificar que el manejo de alimentos y bebidas se haga en los lugares
y formas adecuadas y que retinan las condiciones higiénicas necesarias mediante
los procedimientos establecidos dentro del presente ordenamiento.

X. Tener actualizados a los comerciantes y prestadores de espectaculos por
medio de padrones.
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Xl.  Regular los comercios establecidos que colocan sus mercancias en la via
publica.

Xll.  Mantener bajo inspecciones las actividades de los comerciantes, las
industrias y espectaculos no establecidos, con el objeto de que ajusten sus
actividades a las disposiciones legales y reglamentarias en vigor.

XIll. Determinar las infracciones e imponer las sanciones tomando en cuenta la
gravedad, condicion y reincidencia en su comision por parte del infractor del
presente reglamento.

XIV. Coordinar con la Tesoreria el cobro de las mismas.

XV. Vigilar que el Reglamento de Comercio Municipal sea respetado por las
personas que cuenten con permiso.

XVI. Las demas que expresamente le confieran este Reglamento y demas leyes
aplicables.
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Estructura Organica.

Puesto No. De Plazas. | Confianza. | Sindicato.
Titular de Desarrollo Econdmicoy | 1 X

Comercio

Auxiliar 1 X

Organigrama Especifico

PRESIDENTA
MUNICIPAL

TITULAR DE

DESARROLLO

ECONOMICO Y
COMERCIO

AUXILIAR

Objetivo General

Aplicar el marco legal y operacional para que el contribuyente cumpla con sus
obligaciones tributarias y fiscales y de ser procedente establecer el régimen
sancionatorio por incumplimiento, llevando a cabo el fortalecimiento institucional y
una cultura de legalidad hacia la ciudadania.
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Descripcion del puesto de Titular de Desarrollo Econémico y Comercio

Nombre del Puesto. Titular de Desarrollo Economico y
Comercio

Descripcion de Puesto.

Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento Municipal.

Area de Adscripcion. Desarrollo Econémico y Comercio.

A quien Reporta. Presidenta Municipal.

A quien Supervisa. Personal a su cargo.

Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:
Proteccion Civil, Fomento Agropecuario y|Empresas.
Medio Ambiente, Desarrollo Urbano, y|Negocios.
demas areas del Ayuntamiento. Comercios.
Expositores.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Preferentemente, Licenciatura en areas
economicas administrativas o carrera
afin.

Conocimientos. Manejo de software, leyes

reglamentarias de desarrollo econédmico
y de comercio.

Habilidades. Comunicacion, responsabilidad,
honradez, puntualidad.

Descripcion Especifica.

e Regular el comercio que se ejerce en tianguis, ferias, puestos fijos, semifijos, en
forma ambulante, en la via publica y en los edificios publicos.

e Autorizar las licencias y registros comerciales, asi como los permisos de
funcionamiento, cuidando que se paguen las contribuciones respectivas al
municipio, previa autorizacion del/la Presidente/a Municipal y de la Tesorera
Municipal.

e Regular el horario y condiciones de funcionamiento de los establecimientos
mercantiles, a efecto de preservar el orden, la seguridad publica y la proteccion
civil.

e Llevar a cabo el procedimiento administrativo para imponer sanciones por
incumplimiento o violacion a las disposiciones aplicables en la esfera de su
competencia.

e Autorizar y regular los espectaculos y diversiones que se ofrezcan dentro del
municipio, cuidando que se desarrollen en las condiciones necesarias, ademas
de que no se falte a la moral y las buenas costumbres.
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e Ofrecer soluciones viables y razonables para la solucion de los conflictos que
resulten de los puntos anteriormente sefalados.

Descripcion del Puesto de Auxiliar

Nombre del Puesto.

| Auxiliar

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento Municipal.

Area de Adscripcion.

Desarrollo Econémico y Comercio

A quien Reporta. Titular de Desarrollo Econémico y Comercio

A quien Supervisa. N/A
Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:
N/A Ninguna.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Educacion Media Superior.

Conocimientos. Manejo de software.

Habilidades. Comunicacion, responsabilidad, honradez,
puntualidad.

Descripcion Especifica.

e Recibir documentacién dirigida al area de Desarrollo Econémico y Comercio,
cuando se hacen supervisiones para su acuse y archivo.

e Todas aquellas que le sean encomendadas por el superior jerarquico, de
acuerdo a la naturaleza de sus funciones.
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Directorio

NOMBRE TELEFONO CORREO ELECTRONICO.
DESARROLLO 2288347461 Ext. 0 | comercio@tlalnelhuayocan.gob.mx
ECONOMICO Y

COMERCIO

Aprobacion del Manual

Este Manual de Organizacion actualizado es presentado, revisado, discutido y
aprobado por el H. Cabildo, y queda asentado en el acta Tricentésima Decima
Quinta (315) Sesion Extraordinaria de fecha 19 de junio del afio 2025
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Introduccion

El area de Desarrollo Urbano requiere una estructura organica, funcional, dinamica
y eficiente, que permita establecer modelos modernos, con una amplia garantia de
calidad en la atencion a las demandas ciudadanas.

En el marco de esta estructura debe imperar el orden, la disciplina y racionalizacion
de los recursos publicos, asi como la procuracion de equilibrio en el reparto y
cumplimiento de las responsabilidades tanto del Titular de Desarrollo Urbano, como
de todos y cada uno de los servidores publicos que integran el area administrativa.

El presente manual de organizacion, permite conocer las actividades de la oficina
de Desarrollo Urbano, las cuales se rigen bajo las premisas: atencién eficaz,
eficiente, 6ptima y de calidad.

En este sentido, se describen de manera clara de tal forma, que puedan delimitarse
las funciones, actividades y responsabilidades de los servidores publicos adscritos
al area, bajo una estricta norma y disciplina, hacia una gestion simplificada y
eficiente.

Asimismo, y con el proposito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de Desarrollo Urbano, se considere los principios basicos de igualdad y
equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su éptimo desarrollo
personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este
manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su
texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

Es importante senalar, que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones cuando la estructura presente cambios, con la finalidad que siga
siendo un instrumento actualizado y eficiente.
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Marco Juridico y administrativo

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley de Planeacion

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano

e Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion del Ambiente

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e
Historicos.

e Ley General de Bienes Nacionales

e Ley General de Proteccion Civil

e Ley Agraria

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley Numero 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Reglamento de la Ley Numero 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Vivienda para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley Estatal de Proteccion Ambiental

e Ley de Proteccion Civil y la Reduccion del Riesgo de Desastres para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley Numero 339 sobre Proteccion y Conservacion de Lugares Tipicos y de
Belleza Natural

e Ley Numero 9 sobre Organica del Municipio Libre

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz — Llave
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Municipal

e Leyde Ingresos del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz, para el ejercicio
fiscal aplicable.

e Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025

e Coadigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Codigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-
2025.

¢ Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan
2022-2025.

* Reglamento Municipal de Ecologia y la Proteccion al Ambiente del Municipio
de Tlalnelhuayocan.

¢ Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Tlalnelhuayocan.

¢ Reglamento para el Desarrollo Econémico y Turistico del Municipio de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

¢ Reglamento de Desarrollo Urbano, Fraccionamiento y Vivienda para el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento Municipal de Limpia Publica del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.
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Mision, Vision y Valores

Misién:

Ampliar la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Tlalnelhuayocan,
promoviendo la aplicacion y vigilancia del cumplimiento de las disposiciones legales
y reglamentarias en materia de ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos, del desarrollo urbano y del control de las construcciones en general,
conduciendo un desarrollo urbano ordenado y garantizando la infraestructura que
demanda el Municipio.

Vision:

Ser una dependencia efectiva, eficiente y honesta que promueva una atencion
ciudadana de calidad, siendo facilitadores de la gestion dentro del marco legal
vigente; que promueva cambios para el impulso de un municipio amigable,

promovente del desarrollo y el ordenamiento territorial integral, técnico y profesional
en su planeacion.

Valores:

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religion; lo cual exige
el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir
en un ambiente de paz y armonia.

Integridad: Al realizar las funciones se debera mostrar siempre con una conducta
recta y transparente, con independencia de cualquier persona o personas que
pueda alterar el correcto desempefio, o bien evitando obtener algun provecho o
ventaja personal como servidor o companeros de trabajo.

Responsabilidad: Cumpliremos con nuestras responsabilidades, actuando en todo
momento con profesionalismo y dedicacion en la busqueda del servicio con calidad
en los ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la
ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos planteados,
ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con
base en los procedimientos establecidos.

Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y rectitud en la realizacién y
ejecucion de las actividades eliminando cualquier acto que denigre o cree una mala
imagen hacia la institucion.

Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una
actividad o funcion publica con forme a la ley vigente y su jurisdiccion.
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Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera

entusiasmo y produce satisfaccion y resultados beneficiosos en las tareas y
encomiendas.

Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las funciones de un
funcionario o prestador de servicios publicos cuyo resultado sea la satisfaccion de
sus necesidades o la de recibir una atencion o servicio.

Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la
practica detallada de las decisiones y resoluciones tomadas por la administracion
publica municipal para crear un ambiente de certidumbre y credibilidad en la
ciudadania.

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada
ciudadano, utilizando la equivalencia para ser iguales y hacerlo mas justo.
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Atribuciones

Con fundamento en el articulo 4 del Reglamento de Desarrollo Urbano,
Fraccionamiento y Vivienda para el Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz, el area
de Desarrollo Urbano, tendra las siguientes atribuciones:

I. En materia de desarrollo urbano y ordenamiento territorial:

a) Formular, aprobar y administrar los programas municipales de desarrollo urbano,
asi como los especiales y parciales de crecimiento, conservacion y mejoramiento
de los centros de poblacion ubicados en su territorio y su zonificacién
correspondiente, con apego a las disposiciones legales en materia de
asentamientos humanos, medio ambiente y proteccion civil;

b) Regular, controlar y vigilar las reservas, usos y destinos de areas y predios en los
centros de poblacién;

¢) Formular y administrar la zonificacion contenida en los programas municipales de
desarrollo urbano, asi como con programas de desarrollo urbano y su zonificacion
correspondiente;

d) Participar en la creacion y administracion de reservas territoriales para el
desarrollo urbano y la preservacion ecoldgica, de acuerdo con la Ley, el
Reglamento, los convenios de coordinacion que se suscriban y las disposiciones
juridicas aplicables;

e) Ejercer el derecho de preferencia que corresponda al H. Ayuntamiento de
acuerdo a lo establecido por la normatividad aplicable, conforme al procedimiento
legal correspondiente, en lo relativo a predios comprendidos en las areas de
reservas,

f) Establecer y mantener permanentemente actualizados el Sistema Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda, asi como controlar, autorizar, administrar y vigilar la
utilizacion del suelo, usos, destinos, provisiones y reservas en sus jurisdicciones
territoriales;

g) Otorgar, negar o condicionar las autorizaciones y licencias relacionadas con el
uso y aprovechamiento del suelo urbano de su municipio, de acuerdo con los
programas correspondientes y demas disposiciones normativas aplicables;

h) Expedir las constancias de zonificacion de predios para vivienda de los
fraccionamientos, verificando el adecuado trazo, ejes, niveles, alineamientos y
demas caracteristicas de las vias publicas de acuerdo al desarrollo urbano
autorizado para el municipio;

i) Determinar el aprovechamiento de las areas de donacion de los fraccionamientos,
desarrollos urbanisticos inmobiliarios y condominios, en congruencia con o
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dispuesto en las disposiciones juridicas aplicables y los programas de desarrollo
urbano sustentable;

j) Realizar inspecciones a las obras en proceso de urbanizacion, construccion o
terminadas;

k) Tramitar ante el municipio la recepcion de obras de urbanizacion;

I) Promover ante el municipio la Entrega-Recepcion final de municipalizacion de los
fraccionamientos cuando se hayan cubierto los requisitos legales y vigilar que en
los que no hayan sido entregados, los fraccionadores presten adecuada y
suficientemente los servicios a que se encuentran obligados, conforme a este
ordenamiento y la autorizacion respectiva;

m) Determinar las infracciones o violaciones a la Ley, los programas, el Reglamento
y demas disposiciones juridicas aplicables, e imponer las sanciones y medidas de
seguridad correspondientes;

n) Solicitar el uso de la fuerza publica, cuando sea necesario para hacer cumplir sus
determinaciones;

o) Fomentar la organizacion y participacion ciudadana en la formulacion, ejecucion,
evaluacion y actualizacion de los planes y programas de su competencia,

p) Coordinarse y asociarse con otros municipios del Estado, para el cumplimiento
de los programas e instrumentos de planeacion del desarrollo urbano sustentable;

g) Promover inversiones y acciones de conservacion, mejoramiento y crecimiento
de los centros de poblacion, con base en los programas de desarrollo urbano de
orden municipal,

r) Suscribir previa autorizacion de Cabildo los instrumentos legales de coordinacion
con autoridades federales, estatales, municipales, los sectores publicos y privados,
para coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos y prioridades previstos en los
programas de planeacion urbana que se ejecuten en su territorio, conforme a la
legislacion aplicable.

Il. En materia de vivienda:

a) Formular, aprobar y administrar acciones municipales de suelo y de vivienda y
las que de éstas se deriven, que solucionen los problemas habitacionales, de
conformidad con los lineamientos del Programa Estatal de Vivienda, de los
programas de desarrollo urbano correspondientes y demas ordenamientos locales
aplicables, asi como evaluar y vigilar su cumplimiento;

b) Establecer y operar sistemas de financiamiento y subsidios, que permitan a la
poblacion en condiciones de pobreza obtener recursos preferenciales para la
adquisicion de tierra para uso habitacional o para la adquisicion, construccion,
mejoramiento, ampliacion y rehabilitacion de viviendas;

-
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c) Determinar las zonas aptas y de riesgo para el desarrollo habitacional, de
conformidad con las leyes y reglamentos aplicables, el Reglamento y el Programa
Municipal de Desarrollo Urbano;

d) Coadyuvar con las autoridades federales, estatales y municipales, para
garantizar la prestacion de los servicios publicos a los predios en los que se realicen
acciones de vivienda derivados de programas federales, estatales y municipales de
vivienda;

e) Promover obras de infraestructura en las reservas territoriales de uso
habitacional, para fomentar el crecimiento urbano ordenado;

f) Establecer lineamientos que faciliten el desarrollo de acciones de vivienda,
particularmente tratandose de vivienda social;

g) Elaborar censos poblacionales, para la ejecuciéon de programas emergentes de
vivienda en casos de siniestros que afecten a los habitantes de un asentamiento
humano, asi como para el seguimiento en la ejecucion de los mismos;

h) Conformar las reservas territoriales para el desarrollo urbano y la vivienda,
respetando el entorno ecolégico y la preservacion y el uso eficiente de los recursos
naturales de los centros de poblacién, de conformidad con los requerimientos
poblacionales y con las disposiciones juridicas aplicables;

i) Operar mecanismos que le permitan contar con suelo suficiente y oportuno para
uso habitacional;

j) Promover los mecanismos necesarios para la utilizacion de inmuebles urbanos
para la ejecucién de las acciones de vivienda, y establecer un sistema de
comercializacion de lotes y viviendas, conforme a los lineamientos establecidos en
el Programa Estatal de Vivienda;

k) Integrar el Sistema de Informacion Municipal, que permita conocer la situacion
real de la vivienda en el municipio, tomando en cuenta el desarrollo y crecimiento
de la misma, y las condiciones que inciden en ella, como el rezago, la calidad, los
espacios y los servicios basicos;

l) Proporcionar la informacion correspondiente al Sistema Nacional de Informacion
e Indicadores de Vivienda, en el marco de los acuerdos y convenios que celebren
con el Ejecutivo estatal o el Ejecutivo federal;

m) Instrumentar mecanismos indicativos de las tendencias del desarrollo urbano y
el ordenamiento territorial a mediano y largo plazo, asi como realizar la planeacion,
programacion y presupuestacion de las acciones de suelo y vivienda en su ambito
territorial, otorgando atencién preferente a grupos sociales en situacion de
vulnerabilidad,
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n) Concertar previa autorizacion de su érgano de gobierno, los instrumentos legales
con autoridades federales, estatales, municipales, los sectores publicos y privados,
para la ejecucion de programas de vivienda y acciones inmobiliarias; asi como la
coordinacion de programas de construccion, autoconstruccion, mejoramiento,
rehabilitacién y ampliacion de vivienda, tenencia de la tierra, determinacion y
constitucion de reservas territoriales con fines habitacionales;

o) Fomentar la investigacion tecnolégica y social para el desarrollo de nuevos
sistemas constructivos de vivienda;

p) Vigilar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las Leyes y
reglamentos aplicables, de las acciones municipales de vivienda y de las demas
disposiciones municipales aplicables en la materia e imponer medidas de seguridad
y sanciones administrativas a los infractores de las disposiciones juridicas;

q) Fomentar la participacion ciudadana y recibir las opiniones de los grupos sociales
que integran la comunidad, respecto a la formulacion, aprobacion, ejecucion,
vigilancia y evaluacion de las acciones municipales de vivienda;

r) Informar y difundir permanentemente a la sociedad sobre la existencia y aplicacion
de los programas y acciones de vivienda;

s) Expedir las licencias de construccion para usos habitacionales, alineamiento y
numero oficial, de los nuevos fraccionamientos y las concernientes al régimen en
propiedad de condominio de los mismos en materia de vivienda,

IlIl. En materia de Tenencia de la Tierra:

a) El area de Desarrollo Urbano en coordinacion con el Estado y la Federacion,
participaran en acciones en materia de regularizacion de la tenencia de la tierra;

b) Vigilar, denunciar y detener la creacion de asentamientos humanos
independientemente del tipo de propiedad en el que se asienten;

c) Elaborar los trabajos técnicos y legales necesarios para el registro y cuantificacion
de asentamientos irregulares;

d) Establecer convenios con los propietarios o legitimos posesionarios de los
predios ocupados por asentamientos humanos irregulares, para su regularizacion;

e) Garantizar que, mediante la organizacién y cooperacion de los beneficiarios, se
ejecuten las obras de urbanizaciones requeridas, a través de la celebracion de
convenios aplicables;

f) Inhibir la ocupacion de zonas de riesgo.

g) Participar, conforme a la legislacion federal y local, en la constitucion y
administracion de reservas territoriales, la regularizacion de la tenencia de la tierra
urbana;
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h) Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana, en los términos
de la legislaciéon aplicable y de conformidad con los planes o programas de
desarrollo urbano y las reservas, usos y destinos de areas y predios;

i) Implementar programas de regularizacion de tenencia de la tierra y seguridad en
la propiedad de la vivienda, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

IV. Las demas que otorguen las leyes del estado.
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Estructura Organica

Puesto No. De Plazas. | Confianza. Sindicalizado.
Titular de Desarrollo Urbano | 1 X
Auxiliar 1 X

Organigrama Especifico

PRESIDENTA
MUNICIPAL

TITULAR DE
DESARROLLO
URBANO

| AUXILIAR

Objetivo General

Formular y conducir las politicas municipales de asentamientos humanos, imagen
urbana y desarrollo urbano, asi como inspeccionar y verificar que toda construccion
que se lleve a cabo dentro del territorio municipal, las licencias y permisos de
construccion se sujeten a ordenamientos legales aplicables. Brindando a su vez una
atencion eficiente y transparente a las solicitudes de los ciudadanos, con
fundamento en la legislacion vigente, apegados a los lineamientos establecidos.
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Descripcion del Puesto de Titular de Desarrollo Urbano

Nombre del Puesto. l Titular de Desarrollo Urbano
Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento Municipal.
Area de Adscripcion. Desarrollo Urbano

A quien Reporta. Presidenta Municipal.

A quien Supervisa. Personal adscrito al area.
Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:

Proteccion Civil, Fomento | DGDUOT, REGISTRO PUBLICO DE LA
Agropecuario y Medio Ambiente, | PROPIEDAD, RAN, SIOP, PC DEL ESTADO,
Desarrollo Econdémico y | SEDEMA.

Comercio, Direccion de Obras
Publicas y demas areas del H.
Ayuntamiento.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Preferentemente, Ingenieria, Arquitectura o
carrera afin.

Conocimientos. Microsoft Office.
Experiencia en Administracion Publica,
Municipal.

Manejo de Personal

Normatividad Municipal, Estatal y Federal.
Conocimiento de la Ley de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la misma tanto
Federal como Estatal.

Habilidades. Trabajo en Equipo

Lealtad

Actitud Positiva y prepositiva

Facilidad de palabra

Liderazgo

Proactivo.

Descripcion Especifica.

e Dar atencién personalizada a los ciudadanos que realicen cualquier
planteamiento o queja relacionada con los servicios.

e Proponer, coordinar y ejecutar las politicas del municipio en materia de
planeacion urbana, realizando las acciones necesarias para el
cumplimiento de normas legales y reglamentarias de los asentamientos
humanos.

e Participar en la elaboracion de los proyectos de planos reguladores y los
planes y programas municipales de desarrollo urbano.
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e Formular y administrar la zonificacion de acuerdo al programa de
desarrollo urbano, vigilando que el aprovechamiento del suelo en el
municipio sea congruente con dicho ordenamiento.

e Revisar, validar y firmar lo que autoriza el area de Desarrollo Urbano de
acuerdo a normatividad vigente.

e Autorizar los proyectos ejecutivos de urbanizacion y controlar su ejecucion.

e Expedir las licencias o permisos de urbanizacion.

Autorizar la publicidad que los urbanizadores y promotores inmobiliarios
utilicen, con base en el correspondiente programa parcial de urbanizacion
previamente autorizado.

e Autorizar la fusion, subdivision y relotificacion.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los urbanizadores y
promotores, requiriendo otorguen las garantias que establece la Ley de
Asentamientos Humanos del Estado.

e Vigilar en las urbanizaciones que no hayan sido municipalizadas, que los
urbanizadores o promotores presten adecuada y suficientemente los
servicios a que se encuentran obligados conforme a la Ley de
Asentamientos Humanos del Estado y la autorizacion respectiva.

e Otorgar licencias o permisos para construccion, remodelacion, ampliacion
y demolicion de inmuebles.

o Expedir el certificado de habitabilidad.

Establecer el registro de los profesionales que actuaran como peritos y
directores responsables de obras, con quienes los urbanizadores podran
contratar la supervision de las obras de urbanizacion y edificacion.

e Asesorar y apoyar a las agrupaciones sociales que emprendan acciones
dirigidas a la conservacion y mejoramiento de sitios, fincas y monumentos
del patrimonio urbano y arquitecténico.

e Controlar las acciones, obras y servicios que se ejecuten en el Municipio
para que sean compatibles con la legislacion, programas y zonificacion
aplicables.

e Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones de la Ley de
Asentamientos Humanos del Estado, tomando las acciones necesarias
para impedir se realicen actos de aprovechamiento de predios y fincas, no
autorizados o en contravencion de las disposiciones legales aplicables.

e Llevar el registro de los programas municipales de desarrollo urbano, para
su difusion, consulta publica, control y evaluacion.

e Calificar en el ambito de su competencia, las infracciones e imponer las
medidas de seguridad y sanciones que establece la Ley de Asentamientos
Humanos del Estado, Reglamentos Municipales y demas disposiciones
juridicas aplicables.

e Autorizar a los urbanizadores y promotores iniciar la promocion de venta
de lotes o fincas; y

e Las demas atribuciones que se establezcan en las Leyes, Reglamentos y
Manuales de Organizacion del Municipio.
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Descripcion del puesto de Auxiliar

Nombre del Puesto. | Auxiliar
Descripcion del Puesto.
Nombre de la|H. Ayuntamiento Municipal.
Dependencia.
Area de Adscripcion. Desarrollo Urbano
A quien Reporta. Titular de Desarrollo Urbano
A quien Supervisa. N/A
Relaciones con otras Areas.
Internas: Externas:
N/A N/A
Especificaciones del Puesto:
Escolaridad. Ingenieria, Arquitectura o carrera afin.
Conocimientos. Microsoft Office.
Normatividad Municipal, Estatal y Federal.
Habilidades. Trabajo en Equipo
Lealtad

Actitud Positiva y prepositiva
Facilidad de palabra
Proactivo.

Descripcion Especifica.

e Dar atenciéon personalizada a los ciudadanos que realicen cualquier
planteamiento o queja relacionada con los servicios

e Participar en la elaboraciéon de los proyectos de planos reguladores y los
planes y programas municipales de desarrollo urbano;

e Llevar el registro de los programas municipales de desarrollo urbano, para
su difusion, consulta publica, control y evaluacion.

e Apoyar en la localizacion de predios en el Municipio a través de visitas de
campo, para dar seguimiento y autorizaciones de uso de suelo.

e Elaborar y/o interpretar la cartografia urbana, como instrumento grafico y
sustentar los programas de desarrollo y ordenamiento territorial.

e FElaborar respuestas a solicitudes especificas del area adscrita.

e Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por el Titular del area.
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Directorio

AREA TELEFONO | CORREO ELECTRONICO.
DESARROLLO 2288347161
URBANO EXT. 129 desarrollourbano@tlainelhuayocan.gob.mx

Aprobacion del manual

Este Manual de Organizacion actualizado es presentado, revisado, discutido y
aprobado por el H. Cabildo, mediante la tricentésima décima quinta (315) sesion
extraordinaria de fecha 19 de junio de 2025.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TLALNELHUAYOCAN,

VERACRUZ

ADMINISTRACION 2022 — 2025
MANUAL DE ORGANIZACION

PROTECCION CIVIL, FOMENTO AGROPECUARIO Y MEDIO
AMBIENTE
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Introduccion

El area de Proteccion Civil, Fomento Agropecuario y Medio Ambiente, requiere una
estructura organica que la haga mas funcional, dinamica y eficiente y le permita
establecer modelos modernos, con una amplia garantia de calidad en la atencién a
las demandas ciudadanas.

En el marco de esta reestructura debe imperar el orden, la disciplina y
racionalizacién de los recursos publicos, asi como la procuraciéon de equilibrio en el
reparto y cumplimiento de las responsabilidades tanto del titular, como de todos y
cada uno de los servidores publicos que integran el area administrativa.

El presente manual de organizacion, permite conocer las actividades de la oficina
de Proteccion Civil, Fomento Agropecuario y Medio Ambiente, las cuales se rigen
bajo las premisas: atencion eficaz, eficiente, 6ptima y de calidad.

En este sentido, se describen de manera clara, de tal forma, que puedan delimitarse
las funciones, actividades y responsabilidades de los servidores publicos adscritos
al area, bajo una estricta norma y disciplina, hacia una gestion simplificada y
eficiente.

Asimismo, y con el proposito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal del area, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que
deben existir entre hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y
profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al
género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y
contexto no se establezca que es para uno y otro género.

Es importante sefialar que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones, cuando la estructura presente cambios, con la finalidad que siga
siendo un instrumento actualizado y eficiente.
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Marco juridico y administrativo.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente.

e Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

e NOM-085-Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT)-2011.

e NOM-081- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT)-1994.

e Ley de Asociaciones Agricolas.

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas para los Servidores
Publicos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

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

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Veracruz.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Veracruz.

e Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Veracruz.

e Codigo Hacendario del Estado de Veracruz.

e Ley de Proteccion Civil y la Reduccion del Riesgo de Desastres para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Estatal de Proteccion Ambiental.

e Ley estatal de mitigacion y adaptacion ante los efectos del cambio climéatico.

e Leyde prevencion y gestion integral de residuos sélidos urbanos y de manejo
especial para el estado de Veracruz de Ignacio de la llave.

e Ley de aguas del estado de Veracruz de Ignacio de la llave.

e Ley de desarrollo forestal sustentable para el estado de Veracruz de Ignacio
de la llave.

e Ley de desarrollo urbano, ordenamiento territorial y vivienda para el estado
de Veracruz.

e Ley de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca para el Estado de Veracruz.

RO PP LD A\



Ley Apicola del Estado de Veracruz.
Ley Ganadera del Estado de Veracruz.
Ley Organica del Municipio Libre.

Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Tlainelhuayocan, Veracruz, para el ejercicio
fiscal aplicable.

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025

Cédigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
Codigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-
2025.

Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan
2022-2025.

Reglamento Municipal de Ecologia y la Proteccion al Ambiente del Municipio
de Tlalnelhuayocan.

Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Tlalnelhuayocan.
Reglamento para el Desarrollo Econémico y Turistico del Municipio de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento de Desarrollo Urbano, Fraccionamiento y Vivienda para el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento Municipal de Limpia Publica del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.
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Mision, vision y valores

Mision:

Salvaguardar a la poblacion, a sus bienes y a su entorno ante desastres de origen
natural o humanos, a través de la implementacion de una politica estratégica de
prevencion y gestion eficaz de las emergencias derivadas de dichos desastres y
ejercer eficazmente la politica ambiental, rural y urbana municipal, garantizando el
manejo y aprovechamiento sostenible de los recursos naturales, asi como impulsar
el desarrollo agricola, forestal y pecuario, brindando a los productores los apoyos y
asesoria, asi como la tecnologia necesaria, con el fin de promover el desarrollo
integral de las familias de Tlalnelhuayocan.

Vision:

Ser el Organismo que contribuya a la prevencion y mitigacion de desastres,
brindando orientacion, asesoria y apoyo a las instancias integrantes de Proteccion
Civil y fomentar en la poblacién la cultura de proteccion civil, mediante el
autocuidado y la autoproteccion, asi como proporcionar el auxilio necesario a la
poblacién en caso de contingencia. Asimismo, colaborar en la construccion de un
Tlalnelhuayocan, sustentable y territorialmente ordenado, con impactos visibles en
el mejoramiento de la calidad de vida y la conservacion de los recursos naturales,
dando valor agregado a la produccion y lograr un sector agropecuario de alto

rendimiento, capaz de concretar cadenas productivas que incorporen mas valor
agregado a la produccion.

Valores:

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religién; lo cual exige
el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir
en un ambiente de paz y armonia.

Responsabilidad: Cumpliremos con nuestras responsabilidades, actuando en todo
momento con profesionalismo y dedicacién en la busqueda del servicio con calidad
en los ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la
ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos planteados,
ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con
base en los procedimientos establecidos.
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Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y rectitud en la realizacion y
ejecucion de las actividades eliminando cualquier acto que denigre o cree una mala
imagen hacia la institucion.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo y
produce satisfaccion y resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.

Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las funciones de un
funcionario o prestador de servicios publicos cuyo resultado sea la satisfaccion de
sus necesidades o la de recibir una atencion o servicio.

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada
ciudadano, utilizando la equivalencia para ser iguales y hacerlo mas justo.
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Atribuciones

Como lo establece el articulo 147 del Reglamento Interno para el H. Ayuntamiento
de Tlalnelhuayocan, Ver., el area de Proteccion Civil, Fomento Agropecuario y
Medio Ambiente tendra las siguientes atribuciones:

I. Planear, dirigir y evaluar las acciones necesarias en materia de Proteccion Civil
de conformidad con la legislacién vigente.

II. Coordinar la investigacion, integracion y sistematizacion de informacion que
facilite el estudio de riesgos posibles y siniestros que afecten a la poblacion.

IIl. Crear un programa de Proteccion Civil que integre, coordine, vigile y evalte los
posibles riesgos de las zonas.

IV. Celebrar convenios de coordinacion en materia de Proteccion Civil con las
diversas instancias de gobierno y los sectores social y privado.

V. Promover la creacion, integracion y funcionamiento del Consejo Municipal de
Proteccion Civil, verificando las acciones ejecutivas de evaluacion que sean
necesarias.

VI. Promover la creacion de mapas de riesgos de la zona y crear directorios
inventarios y demas instrumentos que sean necesarios para prevenir contingencias,
emergencias o desastres en areas y actividades de riesgo.

VII. Asegurar la participacion de diversas instituciones de los sectores social y
privado de emergencias en acciones preventivas y de restauracion.

VIIl. Disefnar y promover programas de difusion de la cultura de Proteccion Civil, asi
como de capacitacion en materia de prevencion de desastres dirigida a la poblacion
en general.

IX. Participar en la suscripcion y ejecucion de los convenios que celebre el
Municipio, en los términos de las disposiciones aplicables en materia de Proteccion
Civil.

X. Recibir y dar atencién del tramite y resolucion de los asuntos de su respectiva

competencia que sean solicitados por la ciudadania, cumpliendo con los requisitos
de la reglamentacion respectiva.

XI. Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieren en
materia de Proteccion Civil.

XIl. Desarrollar todas las acciones tendientes a la proteccion de la poblacién y el
medio ambiente, antes, durante y después de la eventualidad de una emergencia o
desastre provocado por agentes naturales o humanos en el municipio.
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Xlll. Establecer las acciones preventivas y de auxilio destinadas a proteger y
salvaguardar a la poblacién y sus bienes, incorporar, organizar y coordinar la
intervencion de las Unidades Administrativas y organismos publicos, privados y
sociales, participando en situaciones de emergencia de acuerdo a la naturaleza y
de agentes perturbadores y sobre todo acciones que reduzcan la pérdida de vidas
humanas.

XIV. Difundir proyectos y programas de Educacion Ambiental a través de la
coordinacion con el sector ambiental, gobiernos estatales y municipales,
organizaciones sociales e instituciones educativas.

XV. Llevar a cabo el programa municipal, fomentando la cultura de conservacion y
el desarrollo sustentable, sobre todo encaminados a despertar conciencia entre la
ciudadania con respecto al cuidado del ambiente.

XVI. La formulacién, conduccién y evaluacion de la politica ambiental municipal, la
aplicacién de los instrumentos de politica ambiental previstos en la Ley Estatal del
Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente y demas ordenamiento en la materia
en bienes y zonas de jurisdiccion municipal, en las materias que no estén
expresamente atribuidas a la Federacion o al Estado.

XVII. La prevencion y control de los efectos sobre el ambiente ocasionados por la
generacion, transporte, almacenamiento, transferencia, manejo, tratamiento vy
disposicion final de los residuos sdlidos, que no estén considerados como peligrosos
de conformidad con lo dispuesto por la Ley General del Equilibrio Ecologico y la
Proteccion al Ambiente.

XVIII. Formular y promover programas para la disminucion y reciclado de residuos
solidos municipales.

XIX. Formular y solicitar a estancias correspondientes la creacion y administracion
de Areas Naturales Protegidas, parques urbanos, jardines publicos y demas areas
analogas como Parques ecolégicos municipales, zonas de preservacion ecoldgica
de los centros de poblacién, formaciones naturales de interés y areas de proteccion
hidrolégica previstas por la Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al
Ambiente, ademas de otros ordenamientos en la materia.

XX. La expedicion de opiniones técnicas ecologicas del territorio municipal, en
congruencia con el OET a que se refiere Ley Estatal del Equilibrio Ecologico y la
Proteccion al Ambiente, en los términos en ellas previstos, asi como el control y la
vigilancia del cambio del uso del suelo, establecidos en dichos programas.

XXI. La preservaciéon y restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccion al
ambiente en relacion con los efectos derivados de los servicios de alcantarillado
municipal, limpia, mercados de abasto, panteones, rastros, transito y transportes
locales, siempre y cuando no se trate de facultades otorgadas a la Federacion o al
Estado.
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XXIl. La participacion en la atencion de los asuntos que afecten el equilibrio
ecologico de los Municipios vecinos y que generen efectos ambientales en la
circunscripcion territorial del Municipio.

XXIll. Fomentar las cadenas productivas con la participacion de instituciones
financieras publicas, privadas y la colaboracion del Gobierno Federal.

XXIV. Establecer contacto permanente con los diversos organismos instituciones
relacionadas con la materia agropecuaria, a efecto de mejorar sus esquemas de
organizacion, técnicas de produccion y comercializacion de sus productos.

XXV. Asesorar y capacitar, en la medida de sus posibilidades, a los productores
agropecuarios y agroindustriales.

XXVI. Canalizar los programas y apoyos estatales y federales a la zona rural del
municipio.

XXVII. Participar en reuniones y grupos de trabajo vinculados con el cumplimiento
de su objetivo, empleo, cargo o comision.

XXVIII. Desarrollar programas y apoyos federales y estatales en beneficio de los
productores agropecuarios.

XXIX. Desarrollar proyectos productivos agroindustriales mediante la vinculacion
entre productores, investigadores a inversionistas.

XXX. Apoyo a las instituciones de salud en el control y erradicacién de Zoonosis
que afectan al hato ganadero (bovino, ovino, caprino, porcina y avicola) y toda
enfermedad infecciosa que pueda transmitir al hombre a través del contacto con
animales enfermos o mediante el consumo de sus productos.

XXXI. Implementar programas y/o proyectos que fomenten el desarrollo
agropecuario sustentable.

XXXII. Incorporar a la iniciativa privada en los programas en beneficio del sector
agropecuario, oportunidades de comercializacion agropecuarios en el mercado
local, nacional e internacional de los productores.

XXXIIl. Dar seguimiento a los acuerdos de los grupos de trabajo que coordina el
Area, asi como apoyar a las actividades que se generen en los grupos de trabajo
vinculados con el desarrollo agropecuario sustentable.

XXXIV. Organizar foros de capacitacion para desarrollar las habilidades de los
productores.

XXXV. Asesorar a los productores organizados para el establecimiento de
agroindustrias.

XXXVI. Asesorar a los productores organizados en los requerimientos de
financiamiento que ofrece la banca comercial para otorgar créditos al sector rural.
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XXXVII. Proporcionar asesoria y asistencia técnica a los productores agropecuarios
para facilitar su desarrollo.

XXXVIIl. Realizar acciones para la consolidacion de un sistema de informacion
agropecuario.

XXXIX. Difundir el potencial agropecuario en los municipios vecinos y/o estado.

XL. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la Presidenta Municipal.
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Estructura Organica

Puesto No. De | Confianza | Sindicalizado
Plazas

Titular de Proteccion Civil, Fomento | 1 X

Agropecuario y Medio Ambiente.

Auxiliar administrativo 1 X

Auxiliar Operativo 2 X

Organigrama Especifico

PRESIDENTA
MUNICIPAL

TITULAR DE PROTECCION
CIVIL, FOMENTO
AGCROPECUARIO Y MEDIO
AMBIENTE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Participar coordinadamente con todas las areas que integran la administracion
publica municipal, a fin de construir una cultura de la prevencion y la resiliencia que
contribuya a constituir una sociedad participativa consciente de la importancia de la
autoproteccion y del manejo adecuado de los riesgos. Asimismo, implementar una
administracion ambiental, integral e incluyente con visién de futuro que permita
establecer politicas publicas para la preservacion y conservacion de los sistemas
ambientales logrando a su vez un desarrollo agropecuario en un contexto
sustentable, procurando el cuidado del medio ambiente con la finalidad de mejorar
la calidad de vida de sus habitantes.
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Descripcion del puesto de Titular de Proteccion Civil, Fomento Agropecuario

y Medio Ambiente

Nombre del Puesto.

Titular de Proteccion Civil, Fomento
Agropecuario y Medio Ambiente

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento Municipal.

Area de Adscripcion.

Proteccion Civil, Fomento Agropecuario
y Medio Ambiente

A quien Reporta.

Presidenta Municipal

A quien Supervisa.

Personal Adscrito al area.

Relaciones con otras Areas.

Internas:

Desarrollo Urbano, Desarrollo
Econdomico y Comercio, y demas areas
del H. Ayuntamiento

Externas:

Proteccion Civil del Estado.

Bienestar.

Secretaria del Medio Ambiente.
Secretaria de Medio Ambiente vy
Recursos Naturales.

Comision Nacional Forestal.

Secretaria de Agricultura y Desarrollo
Rural.

CONAGUA

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad.

Preferentemente, Ingenieria, biologia, o
carrera afin.

Conocimientos.

Manejo de herramientas de proteccion
civil, lucha contra incendios, manejo de
equipo de computo, manejo de
software, manejo de suelos y técnicas
de huertos de traspatio, manejo SIG.

Habilidades.

Comunicacion, elaboracion de
programas de brigadas, conocimiento

de aplicacion de campo,
Responsabilidad, honradez y
Puntualidad.

Descripcion Especifica de Funciones.

e Difundir con la poblacion y las areas de reporte, las leyes, reglamentos y
cualquier otra disposicion de observancia general que con tal objeto les
remita el Gobierno del Estado, el area de proteccion civil estatal o acuerdo
del H. Ayuntamiento, y hacerlas publicas cuando asi proceda, por medio de
los agentes y subagentes Municipales, en las demas comunidades que se
encuentran dentro de la demarcacion territorial.
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e Formar brigadas comunitarias de proteccion civil en las localidades del

Municipio.

Procurar que se organice la comunicacion localidades del municipio.

Cuidar de la conservacion de los caminos y evitar que en ellos se abran
zanjas, rebasen las aguas o se pongan objetos que obstruyan el transito o
reduzcan las dimensiones de esas vias.

e Procurar la conservacion de los bosques, arboledas, puentes, calzadas,
monumentos, antigliedades y demas objetos de propiedad publica federal,
del del Municipio.

Acudir al llamado de la poblacion antes un riesgo.
Vigilar que el corte de los arboles se sujete a lo que sobre el particular se
disponga en las leyes y evitar que los montes se arrasen.

e Hacer visitas a la poblacion cuando ocurra un desastre natural.

e Procurar la construccion y conservacion de las fuentes y surtidores publicos
de agua y que haya abundancia de este liquido tanto para el consumo de las
personas como para abrevadero de los ganados.

e Realizar opiniones de riesgo.

En medio ambiente, cuidado y calidad del aire, agua, suelo, recursos
natura<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>