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PRESENTACION

Con el propésito de contar con una administracién dinamica y activa, y para dar respuesta inmediata
a las necesidades actuales de la administracion en tumo, se ha dado a la tarea de desarmollar
programas de forma permanente para modemizar y simplificar el aparato administrativo, que permita
eficientar el funcionamiento de las unidades administrativas de la administracion puablica municipal y
dar cumplimiento a lo establecido en las leyes aplicables vigentes.

Los manuales de procedimientos son instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento de las
funciones, la desconcentracién de actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales.
Constituye también una herramienta basica que permitird conocer el funcionamiento de cada area,
asi como las responsabilidades que comesponden a ias mismas, a través de los cuales se formaliza
el trabajo de las y los servidores publicos y se evita la discrecionalidad en su desempeiio.

Por ello el H. Ayuntamiento de Acultzingo, a través de la direccién del juridico y la Contraloria
Municipal, pone a disposicion de las y los servidores/as plblicos/as de la Administraciéon Publica
Municipal presenta el siguiente: “Manual de Procedimientos para el Ayuntamiento de Aculizingo,
Veracruz.

OBIJETIVO GENERAL

Dar a conocer a la ciudadania y servidores publicos los procedimientos de las areas que integran el
H. Ayuntamiento de Acultzingo, Veracruz; es decir, la manera como se brinda la atencion a las
demandas, peticiones y/o solicitudes que la comunidad atenquense presenta ante esta oficina,
mediante los procedimientos para la resolucion a sus necesidades, o que puedan satisfacer las de
toda una comunidad; teniendo como fin disminuir a su minima expresién los tramites innecesarios,
para acortar los tiempos de respuesta por parte de las diversas dependencias y unidades
administrativas que comprenden las diversas areas.

VISION:

Construir un gobiemo honesto, con amplia participacion ciudadana, con politicas publicas de
bienestar social, incluyentes y equitativas que detonen permanentemente el desarmollo social,
econoémico, cultural y politico de Acultzingo para promover el bienestar y la prosperidad de los
ciudadanos y del medio ambiente.

MISION:

Ejercer un liderazgo honesto y responsable, con acciones que nos permitan ser una Administracion

transparente, innovadora y con rendicidn de cuentas eficaz y eficiente en ia prestacion de los
servicios publicos y en el aprovechamiento de los recursos para impulsar el bienestar de la
comunidad. Un gobiemo que promueva la participacién ciudadana, el mejoramiento de la calidad de
vida y el desarrollo humano sostenible, garantizando la gobemabilidad, con la aplicacién irrestricta de
laley.
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PRESIDENCIA

OBJETIVO

Contribuir con el trabajo institucional de la administracién los cuales tendran como finalidad la
atencion a los asuntos de interés de tos habitantes del municipio.

MISION

Contribuir en los actos de gobierno con la certificacidon de documentacién oficial, proyectos
de disposiciones reglamentarias y representando al municipio en actos administrativos,
participando de manera permanente y directa en el desarrollo de la Administracién Municipal,
bajo criterios que propicien un clima de armonia y tranquilidad.

ACTIVIDADES:

AGENDA DEL PRESIDENTE SE RECIBE LLAMADA SOLICITANDO CITA.

« SE REVISA AGENDA, S| ESTA DISPONIBLE PARA EL DIA SOLICITADO, DE NO ESTAR
DISPONIBLE SE BUSCA OTRO DIA O SE ENVIA CON ENCARGADO DE DEPARTAMENTO
EN CUESTION.

« SE TOMAN DATCS EN AGENDA DE SOLICITANTE, NOMBRE, DOMICILIO, ASUNTO,
NUMERO DE TELEFONC ETC.

= SE PASA REPORTE A PRESIDENTE CON UN DIA DE ANTICIPACION.

» SE AVISA A CITADOS SI NO ESTA EL PRESIDENTE PARA QUE NO ASISTAN Y SE LES
DA UNA NUEVA CITA.

REDACCION DE OFICIOS SE TIENE REGISTRO DE DOCUMENTOS RECIBIDOS Y ENVIADOS POR LAS
DEPENDENCIAS.

* SE SELECCIONAN EN TRES CONCEPTOS:

1.- SBECCION ASUNTOS RELACIONADOS CON LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO
2.- REGLAMENTOS

3.- DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO.

+ SE HACE REGISTRO EN WORD DE DOCUEMNTOS ACOMODADOS.
+ SE ARCHIVAN DOCUMENTOS.

« SE ELABCRA LISTA DE DOCUMENTOS SCLICITADOS.

« SE ENTREGAN.
ATENCION AL PUBLICO SE RECIBE A CIUDADANC.
* SE ESCUCHA PETICION O INCOMFORMIDAD.

+ SE VE S| ESTA DISPONIBLE PRESIDENTE.
» SE PASA CON PRESIDENTE.

« SE DA UNA CITA

+ SE AGENDA CITA.
RECEPCION DE = SE RECIBE CORRESPONDENCIA.
CORRESPONDENCIA Y » SE PONE SELLO DE RECIBIDO.
TELEFONO + SE PASA A PRESIDENTE

+ SE ESCUCHA SONIDO DE TELEFONC.
» SE CONTESTA » SE ESCHUCHA PETICION

« SE PASA LLAMADA A PRESIDENTE.
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SINDICATURA

1.INTRODUCCION

En el presente Manual de Procedimientos de la Sindicatura Municipal, correspondiente a la

Administracion 2022- 2025, tiene como objetivo servir como un instrumento de consulta y
apoyo en el funcionamiento de esta Dependencia. Su contenido ofrece informacién sobre
objetivos, red de procesos del cual se determinan los procedimientos, la descripcion de las
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones administrativas, asi como
los diagramas de flujo de las mismas. Asi mismo, el Manual de Procedimientos de la
Sindicatura Municipal es un documento internc, en el cual se deben de estar registrando las
actualizaciones, para poder llevar un mejor control de esta unidad administrativa. El manual
incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participacion. Con esta finalidad, se pone a disposicion del personal que
labora dentro, asi como también a la ciudadania en general, con la intencién de transparentar
la informacién, por parte de la Sindicatura Municipal en este H. Ayuntamiento de Acultzingo,
Veracruz

OBJETIVO

Contribuir con el trabajo institucional de la administracién los cuales tendran como
finalidad la atencion a los asuntos de interés de los habitantes del municipio

MISION

Contribuir en los actos de gobierno con la certificacién de documentacion oficial,
proyectos de disposiciones reglamentarias y representando al municipio en actos
administrativos, participando de manera permanente y directa en el desarrollo dela
Administracién Municipal, bajo criterios que propicien un clima de armonia y
tranquilidad.
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RED DE PROCESOS
PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
» Representacion » Procuracid ¥ Asistencia a las reuniones de cabilde ordinaria y

fegal del H. defensa exfraordinaria.

Ayuntamiento promocién
de Ig » Representacion legal del H. Ayuntamiento en los litigios
interese en que éste fuere parte, asi como en aquellos asuntos
Municipale en que el H. Ayuntamiento tenga interés juridico.

> Participar en el desarrolloc de actividades que
contribuyan a la actualizacién del inventario de bienes
muebles propiedad del H. Ayuntamiento.

%>  Elaboracién de contratos o convenios.
» Aulorizaciones a la ciudadania. (permisos de bailes,
cierre de calle por eventos sociales o religiosos)
4.PROCEDIMIENTOS
Proceso:
Representacion legal del Ayuntamiento
Subproceso:

Procuracidn de la defensa y promocién de los intereses Municipales
Procedimiento:

Asistir a las Reuniones de Cabildo ordinarias y exiraordinarias
Dependencia:

Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa:

Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa:

Sindicatura Municipal

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Analizar y en caso discutir sobre el hecho ya sea a favor o en contra, siempre
buscando el beneficio del H. Ayuntamiento _

APLICACION () () GENERAL (x) ESPECIFICA

ALCANCE
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Sindicatura Municipal

DEFINICIONES

Reunién de cabildo: Es la forma de reunion del Ayuntamiento donde
resuelven, de manera colegiada, los asunios relativos, al ejercicio de sus
atribuciones de gobierno, politicas 0 administrativas, donde también se expresan
opiniones, y se escuchan las respuestas de los personajes publicos vy
funcionarios, aunque rara vez los asistentes votan sobre una cuestion.

REFERENCIA

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

POLITICA

Se debera lienar acta de Cabildo y firmaria.

RESPONSABILIDADES

Sindico.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
Sindico INICIO
I Recibe citatorio para asistencia a la reunion de | Citatorio
Cabildo.
il Asiste a reunién de Cabildo.
Hig Presenta algln punto para su aprobacién.
Secretario del H. V. Analiza, discute sobre el mismo.
Ayuntamiento V. Firma acta de Cabildo
Vi Se asigna una comisién por escrito en su momento.
VI Se enfocz para analizar y vigilar las actividades
necesarias para llevarias a cabo.
Sindico VIl Una vez concluidas, los resultados son presentados
ante Cabildo. Comisién
iX. Opina sobre lo que observo en dicha comision.
Comisién X. Realiza un acuerdo.
Xl Plasma en un acta del acuerdo.
Acuerdo
Cabildo
Acta
Secretario del H.

Ayuntamiento

FIN
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. DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: Asistir a las Reuniones de Cabildo ordinarias y extraordinarias

Fecha de elaboracion: marzo 2022

Sindico Secretario del | Comisién Cabildo
H.
. Ayuniamiento
Recibe citaterio para
asistencia a la
reunién de Cabildo
. |
Asiste a reunion :
2 .
de Cabl]do Presenta
algun punto
Analiza, discute 2 =
sobre el punto de aprobacion
aprobacion y segin
el analisis hecho /
vota sea a favor o Una vez votado en
en contra « la reunion de
) Cabildo se asigna
| Se enfoca para una comision por
1 vigilar Comision escrito en su
} l las actividades momento
’ necesarias para
Firma acta de llevarlas a cabo
Cabildo
v
Una vez
concluidas, los 2
resultados son
presentades ante
T ahildn
v
QOpina sobre lo que
se observé en
| dicha comision




H. Ayuntamienteo 2022-2025

B H. Ayuntamiento de Acuitzingo, Ver.
= ACULTZINGO
. - Calle Zaragoza Sur, Col. Centro

ey > Construyende el orgulio y progreso Cp 94760 ACUltZiﬂgO, VEraCTUZ

Proceso:

Representacién legal.

Subproceso:

Procuracién de la defensa y promocion de Ios intereses Municipales.
Procedimiento:

Representacion legal del H. Ayuntamiento en los litigios en que éste fuere parte,
asi como en aquellos asuntos en gue el H. Ayuntamiento tenga interés juridico.
Dependencia: Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa: Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracién: Marzo 2022

Objetivo del procedimiento

Realizar aquellas actividades que permitan dar respuesta de forma oportuna a
las demandas y juicios legales que se promueven en contra de actos del
Municipio
APLICACION () () GENERAL {(x) ESPECIFICA
ALCANCE

Sindicatura Municipal

DEFINICIONES

Juicio: Opinidn, parecer o dictamen.

Demanda: Aquella peticién o reclamo que una persona, empresa, organismo o
asociacion emprenderan contra otro que haya pasado por alto o desconoccido un
acuerdo previo entre ambos, un derecho, entre otras cuestiones.

Amparo: Accion y efecto de ampararse valerse del apoyo y proteccion de
| alguien o de algo.

RFERENCIA

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

POLITICA
Todos los juicios de demanda y amparo que lleguen a la Sindicatura Municipal
deben atenderse de forma inmediata.

PRODUCTOS

Informes de autoridad

Informes justificados

Juicios legales

Demandas

CLIENTES

Juzgados de Distrito, o Juzgado de Primera o Segunda Instancia Mixto.
Dependencias del H. Ayuntamiento

INDICADORES

Constancias de juicios atendidas entre solicitudes recibidas
RESPONSABILIDADES

Auxiliar administrativo: recibir auto notificacion, turnar a juridico y elaborar
informe.

Asesor juridico: revisar informe justificado, dictar contenido de informe al
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| auxiliar administrativo. |

| DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

RESPONSABLE | ACTIVIDADES REGISTRO

1. Recibe auto de notificacion y emplazamiento del | Auto de
Auxiliar juzgado que corresponda. notificacion.
Administrativo.

2. Sella copia de recibido

3. Tuma al asesor juridico.
4. Revisa informe justificado.
Asesor Juridico.
5. Tumna contenido de informe a auxiliar administrativo.

8. Elabora informe.

Auxiliar

Administrative. | 7. Turna informe a Sindico Procurador para revision, | Informe.
firma y sello.
8. Recibe revisa, firma y sello informe.

Sindico 8. Tuma al auxiliar administrativo.

Procurador

10. Envia informe a juzgado por medio de correo
certificado.

11.Para los casos de demandas, se entrega
personaimente al ftribunal de lo contencioso
Auxiliar administrativo.

Administrativo
Fin.
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DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: Representacion legal del H. Ayuntamiento en los
litigios en que éste fuere parte, asi como en aquellos asuntos en que el H. Ayuntamiento

tenga interés juridico.

Fecha de elaboracion: marzo 2022 Puesto: Sindico
Auxiliar Administrativo | Asesor Juridico Sindico Procurador
Inicio S

v
Recibe auto de
notificacion y
emplazamiento del
Sella copia de
rarihidn
‘ Revisa informe
Turna al Asesor justificado.
¥
Elabora informe Turess cofienioe g
v informe a auwxliar
Turna informe a
Sindico Municipal ; -
para revision, firma y > Re;::be revisa, firma y
cal

1

Envia informe a
juzgado por medio de Tuma al Auxiliar
correo certificado. AAminictrativa

v

Para los cascs de
demandas, se enirega

A

personalmente al
tribunal de lo
contencioso

administrativo.
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Proceso:
Representacién legal del H. Ayuntamiento
Subproceso:

Procuracion de ia defensa y promocion de los intereses Municipales.
Procedimiento:

Participar en el desarrollo de actividades que contribuyan a [a actualizacion del
inventario de bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento.

Dependencia: Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa: Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracion: Marzo 2022

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Obtener la actualizaciéon del inventario de los muebles pertenecientes al H
Ayuntamiento

APLICACION () () GENERAL {x) ESPECIFICA
ALCANCE

Sindicatura Municipal

DEFINICIONES

inventario: Es el registro documental de los bienes y demas cosas
pertenecientes al H. Ayuntamiento.

RFERENCIA

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

POLITICA

Se realiza el inventario con orden y precision

PRODUCTOS

inventario

CLIENTES

H. Ayuntamiento

INDICADORES

Numero de inventarios realizados en el afio
RESPONSABILIDADES

Auxiliar administrativo

Asesor juridico

Contador
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
Inicio

Auxiliar 1. Noftifica a la dependencia que se le realizard el

Administrativo inventario Notificacién

Sindico

2. Hace la inspeccidn fisica del mobiliaric 3. Pasa el
reporte en el libro

Reporte
3. Digitaliza el reporte
4. Elabora tarjeta de Tarjeta de
inventario inventario

5. Registra cambios, altas y
bajas

6. Elabora y sella oficio al Director de la dependencia | Registro
que se le realizd el inventario, para darle a conocer &l
total de mobiliario que se encuentra a su cargo.

7. Se informa del inventario y firma el oficio
Oficio
8. Entrega oficio

8. Archiva

Sindico Fin.

Auxiliar
Administrativo
Firma. y sello de
recibido




e Al e T o H. Ayuntamiento de Acultzingo, Ver.

Palacio Municipal
' Calle Zaragoza Sur, Col. Centro
C.P. 94760 Acultzingo, Veracruz

Construyendo el orgullo y progrese

DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: Participar en el desarrollo de actividades que
contribuyan a la actualizacion del inventario de bienes muebles propiedad del H.

Ayuntamiento-

Fecha de elaboracion: marzo 2022 Puesto: Sindico

AUXILIAR SINDICO DEPENDENCIA CORRECTA

ADMINISTRATIVO

Notifica a la dependencia
que se le realizara el

;

Reporte

Digitaliza &l reporte
w

Elabora tarjeta de
: v

Hace la inspeccidn
fisica del mobiliario
1

v

Registra cambios, altas
y bajas

;
v

Elabora y sella oficic al

g;r:c;gr rg:]i zlg ;e%ir;drsgr?oa - Se informa del inventario Entrega oficio

para darle & conocer el totai } it i Firma y sello de recibido

de mobiliario que se

anriiantra a i carnn

Archiva

:
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Proceso:
Representacién legal del H. Ayuntamiento
Subproceso:

Procuracion de la defensa y promocién de los intereses Municipales.

Procedimiento:

Elaboracion de contratos o convenios.
Dependencia: Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa: Sindicatura Municipal
Fecha de elaboracion: Marzo 2022

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar todas aquellas actividades que permitan la elaboracion de contratos o
convenios

APLICACION () ()} GENERAL {x) ESPECIFICA

ALCANCE

Sindicatura Municipal

DEFINICIONES

Convenio: Cualquier convenio supone el acuerdo de voluntades entre dos 0
més personas, instituciones u otros organismos sobre cualquier punto en
discusién o cuestién pendiente de resolver.

RFERENCIA

Lev de Gobierno y Administracion Municipal.

POLITICA

Todos los contratos o convenios recibidos deben de ser elaborados de forma
inmediata.

PRODUCTOS

Convenios.

Contratos

CLIENTES

H. Ayuntamiento

INDICADORES

Fecha en que se recibe el contrato o convenio entre fecha de elaboracion del
contrato o convenio

RESPONSABILIDADES

Juridico: dictar convenio

Secretaria: redactar convenio

Sindico: Revisar convenio, firma y sellar.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPCNSABLE | ACTIVIDADES REGISTRO |
Sindico 1. Llegan personas, con algin problema o con | Conciliacion en |
solicitud de conirato. ambas partes ‘t

2. Sindico da conciliacidn a la problematica.

3. Juridico dicta el convenio o contrato.

4. Secretaria redacta contrato o convenio.
Juridico Contrato o convenio |

5. Firma de los integrantes en dicho documento.

6. Firma y sello del sindico.

Secretaria 7. Seenfrega copia del'documento.

8. Se archiva.
Sindico

DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: Elaboracién de Contratos o convenios.
Fecha de elaboracion: marzo 2022 Puesto: Sindico

Sindico Juridico Secretaria

Inicio @
Cita conciliatoria
Conciliacion en Dicta convenio o 5 Redacta e imprime el
ambas partes, contrato. documento.

Recoleccion de

Firma y sello firmas de las partes.
Se entrega copia del Soarihiva
documento firmado.

@




om . e e H. Ayuntamiento de Acultzingo, Ver.
Do E Palacio Municipal
= Calle Zaragoza Sur, Col. Centro

Ay =y Construyendo el orgulloy progreso C.P. 94760 Acultzingo, Veracruz
SECRETARIA

1.- INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos de la secretaria del H. Ayuntamiento,
correspondientes a la Administracion 2024-2025, tiene como objetivo servir como un
instrumento de consulta y apoyo en el funcionamiento de esta dependencia. Su contenido
ofrece informacidon sobre objetivos, red de procesos del cual se determinan los
procedimientos, descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizaciéon de las
funciones administrativas, etc. Asi mismo, el manual de procedimientos de la Secretaria del
H. Ayuntamiento es un documento interno, en el cual se deben de estar registrando las
actualizaciones, para poder llevar un mejor control de esta unidad administrativa. El manual
incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participacion. Con esta finalidad, se pone a disposicién del personal que
labora dentro, asi como también a la ciudadania en general, con la intencién de transparentar
la informacion, por parte de la Secretaria en éste H. Ayuntamiento de Acultzingo, Veracruz.

2. MARCO JURIDICO
Dentro del marco normativo o juridico, encontramos que son ‘diversas las leyes y
Reglamentos que regulan las actividades de la Secretaria del Ayuntamiento entre las que se

encuentran las siguientes:

Legislacion Federal:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v

Ley del Servicio Militar. Legislacion Estatal:

v v

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal.
Ley del Registro Civil.
Ley del Procedimiento Administrativo.

A

Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente

v

Y’!

Ley de Transparencia e informacion Publica.
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Reglamentos Municipales:
> Reglamento de Policia y Buen Gobierno.

# Reglamento de Transparencia € Informacion Plblica.

» Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Municipio de Aculizingo,
Veracruz.

Reglamenio de la Comisién de Adquisicidn de bienes muebles y servicios de la

A%

Administracion publica municipal de Acultzingo, Veracruz.

NOTA: Los anteriores ordenamientos legales se citan de manera enunciativa mas no
limitativa, ya que el Marco Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento puede ser tan
amplio como amplias sean las tareas que se le encomienden y los asuntos que traten
o lleguen a tratar.

3. ATRIBUCIONES

Las atribuciones correspondientes a la Secretaria del Ayuntamiento se encuentran en la Ley
Numero 9, Organica del Municipio Libre.

A continuacion de manera sucinta se establecen las atribuciones correspondientes a esta
dependencia municipal, contenidas, en distintos articulos de la referida Ley estatal.

Articulo 70

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

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

lil.- informar, cuando asi lo solicite el Ayuntamiento, sobre el estado que guardan los asuntos

a su cargo;
IV.- Expedir las copias, credenciales y demas certificados gue acuerde el Ayuntamiento, asi

como llevar el registro de la plantilla de servidores publicos de este;
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V. Autorizar con su firma y ribrica, segin corresponda, las actas y documentos emanados
del Ayuntamiento;

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

VIl. Presentar, en la primera sesién de cada mes, informe que exprese el nimero y asuntos
de los expedientes que hayan pasado a Comisién, 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 ordenes relativas a los distintos érganos, dependencias y entidades de la
administracién publica municipal, asi como tramitar la publicacidn de los bandos,
reglamentos, circulares y disposiciones de observancia general que acuerde el
Ayuntamiento;

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

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

4. ESTRUCTURA ORGANICA

4 Presidente Municipal

4 Secretaria Municipal

4 Archivo Municipal

<+ Secretaria Administrativa

4 Direccion de la Oficialia de Partes

5. PERFILES DE LA SECRETARIA GENERAL

Articulo 68. Con base en lo dispuesto en esta Ley, el ayuntamiento deberéa aprobar
disposiciones reglamentarias para el nombramiento de servidores publicos titulares de las
dependencias centralizadas o de érganos desconcentrados, asi como de aquellos que
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desempefien un empleo o cargo de naturaleza directiva en el Ayuntamiento, que realicen
funciones relativas a los servicios pUblicos municipales, observando el principio de paridad
de género y garantizando a las mujeres y hombres su acceso bajo las mismas
oportunidades.

Al efecto, los titulares de la Secretaria del Ayuntamiento, la Tesoreria Municipal, la Direccion
de Obras Plblicas y la Contraloria deberan contar con titulo profesional legalmente expedido
y cédula profesional, afines a la naturaleza del cargo y con una antigliedad minima de un afno
al dia de su designacién. Para cualquier otro cargo, en caso de no contarse con la
documentacion antes referida, serd necesario tener experiencia acreditada en el ramo, a

juicio de quien se encuentre facultado para nombrarlo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

1.- Recepcién de documentos.

2.- Firma de recibido.

3.- Registro de documentacion.

4.- Turnar al area correspondiente para su atencién y se recaba el acuse.
5.- Se da seguimiento y se archiva copia.

B.- En caso de proceder su atencion se elabora contestacion.

7.- Se archiva contestacion.

8.- Fin del proceso.

PROCEDIMIENTO Il

ELABORACION DE CONSTANCIAS

OBJETIVO: Elaboracién de Constancias en el formato correspondiente a peticion de la
ciudadania en general, a fin de llevar a cabo tramites administrativos para los efectos legales
a que haya lugar.

ALCANCE: La elaboracién de constancias es una actividad que implica unicamente a la
Secretaria-General del Ayuntamiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Se recibe solicitud de tramite de constancia.

2 - Se analiza la documentacion para aprobacién de elaboracién de constancia.

3.- En caso de no cumplir con requisitos, se pide al ciudadano complemente la
documentacion.

4.- Finaliza tramite.

5.- En caso de cumplir se elabora constancia para su firma.

6.- El usuario entrega recibo de pago correspondiente.

7 - Se entrega constancia original y firma de recibido.

8.- Se archiva copia
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9.- Fin del procedimiento.
PROCEDIMIENTO ilI

CONVOCAR SESIONES DE CABILDO

OBJETIVO: Dar atencién a los asuntos derivados por el Presidente Municipal, Direcciones,
etc. Del H. Ayuntamiento, asi como solicitudes presentadas por la ciudadania de manera
directa, para su analisis, discusion y/o aprobacion de la peticidn y/o asuntos a tratar ante los
integrantes del Ayuntamiento.

ALCALCE: Las decisiones que se tomen en cabildo son unicas del Presidente Municipal,
Sindico y Regidor, la Secretaria desempefa el papel de fedatario municipal, notificador,
responsable de elaborar las actas de las sesiones del ayuntamiento asentando los asuntos
tratados y los acuerdos tomados asi como salvaguardar las actas y expediente generados en

{as mismas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1.- Andlisis de puntos a tratar en Ayuntamiento.

2.2 Enviar Convocatoria de Sesiones al Presidente, Sindico y Regidores con el orden del dia
propuesto:

3.- Desahogo de las sesiones de Ayuntamiento.

4.- Elaborar Actas de Ayuntamiento con el contenido fiel de la sesion.

5.- Girar oficios y certificaciones correspondientes a los acuerdos tomados en el
Ayuntamiento.

6.- Pasar a firma del acta de los integrantes del Ayuntamiento y Secretario.

7.- Remitir Actas, convocatoria, orden del dia, lista de asistencia y demas documentos que se
generen a la Unidad de Transparencia Municipal para su publicacién.

8.- Resguardar actas y expedientes generadds por la misma.

9.- Fin del proceso.
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PROCEDIMIENTO IV

RUBRICACION Y COMPILACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EMANADOS POR EL
AYUNTAMIENTO O EL PRESIDENTE MUNICIPAL.

OBJETIVO: Revisar los documentos emanados por el Ayuntamiento a fin de mantener un
control de documentos.

ALCANCE: E! Secretario tiene a su cargo revisar todos los documentos emanados por el
Ayuntamiento, por lo que es responsabilidad unica de esta area.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIMENTO

1.- Recepcion de documentos.

2.- Analisis y revision de documentos.

3.- Si existen observaciones se regresa al area para su modificacion.

4 - Se revisa y rubrica para firma del Presidente.

5.- Si no existen modificaciones se rubrica y se pasa a firma por el Presidente
Municipal.

6.- Se devuelve el documento firmado al érea.

7.- Searchiva copia.

8.- Fin del proceso.

PROCEDIMIENTO V

EXPEDIR COPIAS CERTIFICADAS DE LOS DOCUMENTOS Y CONSTANCIAS DEL
ARCHIVO MUNICIPAL.

OBJETIVO: Dar fe de la documentacién existente remitir copias certificadas que se soliciten.
ALCANCE: E! Secretario es el Uinico en el Ayuntamiento con la facultad y responsabilidad de

certificacion de documentos.

g 29




H. Ayuntamiento 2022-2025

g H. Ayuntamiento de Acultzingo, Ver.
= ACULTZINGO
y Calle Zaragoza Sur, Col. Centro

Construyendo el ergullo ¥ progresc C.P. 84760 Acultzingo, Veracruz

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1.- Recibir éolicitud.

2.- Blisqueda y fotocopiado del documento solicitado.

3.- Impresidn de certificacién, firma y sello del documento.
4 - El solicitante entrega el recibo de pago correspondiente
5.- Se entrega oficio de remisién de la copia certificada.

6.- Se archiva solicitud y contestacion.

5.- Fin del proceso.

OFICIALIA MAYOR,

PRESENTACION

Como manual de organizacion, nos permitira identificar a detalle la estructura organica de los
puestos y la relacién existente entre ellos, la jerarquia, los grados de autoridad vy
responsabilidad, asi como las funciones y actividades del Oficial Mayor. Un manual en
general, es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacioén y/o
instrucciones, organizacién, politica y/o procedimientos de una organizacién que se
consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

ANTECEDENTES

Oficialia Mayor es la Dependencia Publica del Municipio de Acultzingo, Veracruz, encargada
de emitir y difundir los lineamientos, politicas, sistemas, programas Yy procedimientos
vinculados con la administracion eficiente de los recursos humanos, materiales, informaticos,
tecnoldgicos, servicios generales etc. De aqui surge la necesidad de contar con un nivel de
organizacién que permita responder de mejor manera a las exigencias y necesidades
ciudadanas y sobre todo prestar mejores servicios y efectividad en el actuar de cada area del

ayuntamiento.
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BASE LEGAL

La Oficialia Mayor, fundamenta su actuacién en diversos marcos normativos, aludiendo de
manera enunciativa mas no limitativa para el correcto
Funcionamiento del area los siguientes:

Marco regulatorio
o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Reglamento Interior del Municipio de Acultzingo, Veracruz.
o Reglamento interno de la Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de Aculizingo,
Veracruz.
e Manual de Procedimientos de la Oficialia Mayor.

Normatividad adicional

o Ley General de Archivos.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos

MISION

Proveer los recursos humanos y materiales a las Dependencias que conforman el Gobierno
Municipal, con calidad, fomentando la administracién estratégica, la modernizacién de sus
procesos y la incorporacion de técnicas y tecnologias de vanguardia, asi como instrumentar
las normas y politicas que garanticen su optimizaciéon y uso racional, sustentados en
principios de eficiencia, transparencia, honestidad y compromiso con el proyecto de gobierno.

VISION - 22
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Ser una Dependencia de apoyo confiable y altamente calificada en el manejo de los recursos
tanto humanos como materiales, por lo que requerimos contar con sistemas modernos que
nos permita proporcionar servicios de excelencia.

FACULTADES, OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES

La Oficialia Mayor es la dependencia encargada de administrar los recursos humanos,
materiales y los servicios generales; ademas, son facultades, obligaciones y atribuciones del
Oficial Mayor las siguientes:

Ii. Formular los proyectos que tiendan a mejorar la administracion y desarrolio del personal,
de los recursos materiales y los servicios generales;

Ill. Conirolar, coordinar y proponer las medidas técnicas y administrativas que permitan el
buen funcionamiento de la Administracién Publica Municipal, en coordinacién con la
Contraloria Municipal,

IV. Detectar, planear y evaluar las necesidades que en materia de recursos humanos
requiera la administracion en todos los niveles técnicos y unidades adminisirativas;

V. Proveer a las dependencias de la Administracion Publica Municipal del personal necesario
para que se desarrolien sus funciones, por lo que, previa autorizacion del Presidente
Municipal-lievara la seleccion, contratacién, capacitacion y terminacion. de-las-relaciones;

VIIL. Mantener actualizado el escalafon de los servidores publicos Yy llevar al corriente el
archivo de los expedientes personales de los servidores publicos;

X1l. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias que rigen las relaciones
iaborales entre el Gobierno Municipal y los servidores pliblicos municipales;

XIV. Proponer y aplicar las politicas béasicas de la administracion de recursos materiales y
servicios generales que requieran las distintas dependencias de la Administracion Publica
Municipal,

XVIl. Controlar y vigilar los almacenes del Municipio, mediante la implementacion de
sistemas y procedimientos que optimicen las operaciones de recepcién, guarda, registro y
despacho de los bienes adquiridos por el Municipio;

XX. Expedir identificaciones al personal adscrito al Municipio;

0. 2
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XXI. Organizar y proporcionar a las dependencias municipales los servicios de intendencia,
transporte, dotacién de mobiliario y equipo;

XXill. Ejercer las facultades, obligaciones y atribuciones que en el ambito de su Competencia
le atribuya cualquier disposicion legal o le encomiende el Presidente Municipal.

OBJETIVO GENERAL

Presentar una visidn de conjunto de la unidad administrativa, asi como definir las funciones
generales y especificas del personal, de manera que propicie la mejor administracion de los
recursos humanos, materiales y servicios destinados a la ejecucién de programas de las
unidades administrativas municipales, constituyéndose en un instrumento de apoyo para la
mejora continua la cual nos llevara a lograr un mejor ambiente laboral y un servicio de mayor
calidad al plblico en general. Incorporando los conceptos de una nueva administracion
municipal en la cual las acciones de esta Direccion seran con un caracter de cercanos con la
poblacién, plurales y con una mejor vision para el mejoramiento de este H. Ayuntamiento.

ESTRUCTURA ORGANICA

En términos-del Reglamento de la Administracién Publica Municipal-del Municipio de
Acultzingo, Veracruz, para el estudio, planeacion de las funciones y despacho de los asuntos
de su competencia, asi como para atender las acciones de control y evaluacién que le
corresponden, la Oficialia Mayor contaré con los siguientes Subdirecciones:

ENCARGADO
DE
RECURSOCS

HUMANOS

OFICIAL
MAYOR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
DE LA OFICIALIA
MAYOR
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DIRECCION DE DUCACION

El H. Ayuntamiento de Acultzingo, mediante la direccion de educacion, tiene como propdsito
el desarrollo, promocién y difusién de servicios educativos que promuevan el desempefio de
los estudiantes de todas las instituciones publicas y privadas que se encuentran dentro del
municipio. Ademéas de tratar de subsanar, en medida de lo posible, las necesidades que
dichas instituciones lleguen a tener.

El objetivo de la direccion de educacién es fomentar el desarrollo educativo del municipio, a
través de la puesta en practica de estrategias basadas en las necesidades y vuinerabilidades
de las distintas instituciones educativas del ayuntamiento, para lograr un desarrolio integral
en los estudiantes de todos los niveles.

Dentro de las funciones realizadas por la direccién de educacion se encuentran:

¢ Se solicita informacion de matriculas escolares de los distintos centros educativos, en
todos los niveles: dicha informacién se recaba gracias a la participacion de los
distintos directores escolares de las escuelas.

s Atencion a las solicitudes de las instituciones, por medio de la recepcién de oficios en
los cuales las instituciones exponen sus diversas necesidades.

» La creacion del proyecto artistico de musica, el cual se lieva a cabo en la comunidad
de Tecamalucan y también en la cabecera municipal, a través de la participacion de
dos maestro que atienden a dos distintos grupos de nifios y adolescentes.

¢ Creacién del proyecto artistico de danza, mediante la participacién.de 3 instructores
dando clases en la cabecera municipal y la comunidad de Tecamalucan.

e Recepcion de instrumentos musicales.

» Entrega de juguetes y roscas de reyes en los distintos niveles educativos del municipio
y en distintas comunidades.

o Elaboracién de periédicos murales dentro del palacio municipal.

s Reuniones con directivos del nivel basico, en este caso primaria, para conocer
algunas de las necesidades de sus instituciones.

¢ Reunidn con el delegado de educacién en la ciudad de Crizaba.
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e Sanitizacién de algunos centros educativos, para garantizar la salud de los estudiantes
dentro de la nueva normalidad debido a la pandemia generada por Covid-19.

e Organizacion del concurso “Entre azul y verde”, que se realiz en coordinacién con la
direccién de fomento agropecuario, donde se invitd a los estudiantes de distintos
niveles educativos a realizar un dibujo de su comunidad, rescatando los aspectos
clave de la importancia del cuidado al medio ambiente.

o Entrega de instrumentos musicales para aquellos chicos que estén aprendiendo a
tocarlo.

s Se solicita informacién acerca de cuéles son los centros educativos que no cuentan
con internet.

e Organizacion y realizacion de actos civicos, en este caso de Ia conmemoracion del dia
de la bandera.

Cabe mencionar, que en el municipio no se contaba con el trabajo de una direccion de
educacién, ya que en administraciones pasadas no estaba establecida dicha direccién, por
ello es importante considerar que es un trabajo que basicamente esta iniciando y por ello el
esfuerzo que se requiere para la correcta operatividad de esta direccion, es mayor que el de
algunas otras direcciones que ya se encontraban encaminadas a sus objetivos.

Bajo este precepto y entendiendo que el desarroflo académico siempre sera una prioridad
para.la direccién y el ayuntamiento, se pretenden implementar algunas acciones que en
conjunto con los centros educativos, lieven al maximo aprovechamiento de los estudiantes de
los distintos.niveles, ademas de coadyuvar a que inicien y concluyan.sus.estudios, ya que
lamentablemente el abandono escolar en el ayuntamiento es bastante alarmante.

Dichas acciones son:
e Implementacién de centros de computo en aigunas de las comunidades mas grandes
del municipio y en la cabecera municipal.

o Implementacién de internet en todos los centros educativos.

» Gestidn de docentes en los centros educativos donde no se cuente con la atencion
adecuada.

o Implementacién de un programa de tutorias con el apoyo de psicologos y
psicopedagogos del municipio, ademas de los docentes de las instituciones, dando
prioridad al nivel de secundaria y bachillerato, y fomentando con éste el desarrollo
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escolar de los estudiantes, asi como la atencién y canalizacién de casos de mayor
gravidez, propiciando la atencion psicolégica y de desempefio escolar.

Todas las acciones que se emplean y que pretenden emplearse estan enfocadas a la mejora
de la calidad educativa y al desarrollo de los nifios, adolescentes y jévenes del municipio,
puesto que uno de los principales fines de la educacién, es el desarrolio de seres humanos
capaces de apoyar en los problemas sociales de su comunidad, siguiendo este fin la
direccién de educacion pretende trabajar de la mano con directivos, docentes y padres de
familia, para que se involucren activamente en la vida académica de los estudiantes.

Estas acciones se llevan a cabo siguiendo siempre los principios de ética, responsabilidad,
empatia, honradez, comunicacion, trabajo en equipo, disciplina y siempre contextualizados
para el medio donde se llevan o llevaran a cabo.

Por ultimo quiero resaltar que si bien vivimos en un contexto complicado, es vital que se dé
prioridad al area educativa, pues gracias a ella, es que podemos desarrollar una sociedad,
mas preparada, capaz de enfrentar los retos que se presenten, lista para poder afrontar
cualquier complicacién en la que se encuentren, tanto en el municipio como en otros lados,
donde gracias a las acciones que se realicen, el dia de mafiana emerjan grandes lideres, que
lleven a nuestro municipio y por que no a nuestro estado a ser reconocido como un lugar de
gente trabajadora y preparada.

Como directora de educacién del ayuntamiento de Acultzingo, se que el trabajo serd arduo,
pero pretendo llevarlo a cabo siempre en pro de nuestro municipio, de nuestros ninos vy
jovenes, para que el dia de mafiana se conviertan en grandes hombres y mujeres, que
mediante trabajo y esfuerzo demuestren que la educacién, en palabras de Nelson Mandela,
es el arma mas poderosa para cambiar el mundo.

OFICIALIA DE PARTES

INTRODUCCION

La direccién de la Oficialia de Partes es la que se encarga de recibir los oficios que llegan al
H. Ayuntamiento de Aculizingo, Veracruz, por parte de la ciudadania solicitando algln apoyo
o peticién segin sea el caso. Por lo que se canalizan los oficios a las diversas direcciones
y/o &reas a las que les corresponda darle el tramite adecuado, eficaz y eficiente.

De esta manera se ofrece un digno servicio de calidad y profesionalismo a la ciudadania al
brindarle una respuesta favorable a su solicitud.

i) - 5 Wa
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OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual es dar a conocer a los ciudadanos el servicio de calidez y
calidad humana, que se lleva a cabo en la Oficialia de Partes por medio de una digna
atencién, incorporando de forma eficiente las buenas préacticas de las relaciones humanas.
La Oficialia de Partes es el érea que se encargard y responsabilizard de recibir los diversos
oficios que llegan al H. Ayuntamiento de Acultzingo, Veracruz, por parte de la ciudadania.
Estas actividades se realizan mediante la implementacién de variadas técnicas y estrategias
que permitan agilizar de forma inmediata el tramite correspondiente ante las instancias del
gobierno como lo son las distintas direcciones y/o areas a quienes les compete atender con
eficacia y eficiencia las peticiones de la ciudadania.

MARCO JURIDICO

Todas las personas tenemos como ideal comiin el promover por medio de la ensefianza y la
educacién, el respeto a las y los demas. Por eso buscamos que el servidor(a) publico de
cuaiquier dependencia o institucién desde su Ilabor cotidiana, reconozca y aplique
efectivamente estas medidas de normatividad juridica tanto en lo particular como en lo

colectivo.

Federal:
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley nimero 8, Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz.
e Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025, Acultzingo, Veracruz.

DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientacion: Ofrecer una digna, rapida y eficiente informacion acerca de algun servicio o

tramite que requiera realizar la ciudadania en alguna de las oficinas del H. Ayuntamiento de

Acultzingo, Veracruz. A
£ 2 ¥y
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Recepcion: La oficialia de Partes es la que se encarga de recibir los oficios que liegan al H.
Ayuntamiento, por parte de la ciudadania solicitando algiin apoyo o peticion segun sea el
caso.

Registro: La Oficialia de Partes lleva un control al registrar la correspondencia, verificando el
destinatario y a quien sera remitido el documento.

Entrega: La oficialia de Partes procede a realizar la entrega inmediata de los oficios, y asi
canalizarlos a las diversas direcciones y areas que correspondan. Brindandoles el tramite
adecuado, eficaz y eficiente, favoreciendo de esta manera a la ciudadania a ofrecerles una
respuesta favorable y practica de acuerdo a su solicitud.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
Las politicas generales y el compromiso manifestado es una actitud de servicio dirigido a la
ciudadania y se encuentran reflejado en la mision, visién y en los objetivos de la direccion de
la Oficialia de Partes que se enlistan a continuacion:
1.- Generar un digo y profundo conocimiento de la ciudadania.
» Establecer los mecanismos y estrategias que permitan identificar

requerimientos y expectativas de las y los ciudadanos.

» Mantener la base de datos actualizada en lo que se refiere a los oficios que
entrega la ciudadania en la Direccion de la Oficialia de Partes.

2.- Responder oportunamente a las solicitudes de la ciudadania.

o Establecer estrategias que apoyen la respuesta oportuna a las peticiones,

quejas, reclamos y sugerencias por parte de la ciudadania.

0- 3i
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¢ Definir las responsabilidades de cada area de la organizacion municipal en
relacién con la solucion de las solicitudes manifestadas por las y los
ciudadanos.

o Desarrollar, establecer y mantener altos estandares de servicio derivados de
los requerimientos de la ciudadania.

3.- Convocar a la participacién de todas y todos los funcionarios y mantener su
compromiso con la calidad en el servicio.

s Participacion en todas las areas de la organizacion municipal en la procuracion de la
actualizacién de los estandares del servicio.

e Ser sensibles a los requerimientos de la ciudadania desde un enfogue humanista y
con un sentido de excelencia de servicio.

Las politicas generales y el compromiso de servicid a la ciudadania se presentan ante todas
y todos los funcionarios y funcionarias cada dia en sus diferentes areas de Servicio, por lo
que es preciso reforzar continuamente las habilidades técnicas y competencias laborales.
Pero especialmente la personalidad de cada trabajador por medio de un entrenamiento,
formacién y capacitacién con la finalidad de conservar un ambiente de trabajo agradable,
ordenado y disciplinado en donde se fomente el bienestar emocional y digno servicio de
calidad.

Es de todo conocido que la calidad se logra por ia importancia que tiene el recurso humano.
La preparacion, entusiasmo, iniciativa y creatividad seran en mayor medida, el factor clave

del que va a depender el éxito en el nivel de competitividad municipal.

¢:- 32
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L DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o Orientacién e informacion a los ciudadanos para la realizacién de sus tramites
en alguna de las direcciones y/o dreas de este Ayuntamiento de Acultzingo,
Veracruz. Desde un servicio de calidez humana. Recepcién de diversa
documentacion emitida por la ciudadania y otras dependencias o instituciones.

o Se plasman los datos en el registro de la Oficialia de Partes.

o Se anota el nimero de fojas que integran el documento original.

o Quien emite el documento.

o Se turna la documentacioén al departamento o érea correspondiente.

o Llevar el registro a la direccién y/o area; de conformidad se le solicita la rabrica
de acuse a la persona responsable de recibir la documentacion con la finalidad
de llevar un adecuado control de calidad de la documentacion recibida.

o Conservar y resguardar el registro en el area del archivo de la Oficialia de
Partes.

o “Realizar un informe por escrito de forma periédica, durante el periodo de cada

mes, en relacion a las actividades realizadas.
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PROTECCION CIVIL

INTRODUCCION

Las unidades municipales de proteccion civil tienen como objetivo principal el desarrolio
de las atenciones a la poblacién que frecuentan por legalidad, necesidad los servicios
plblicos con el propésito fundamental de salvaguardar y proteccion de la vida, ios bienes
materiales y el medio ambiente.

Por tal motivo es de suma importancia darte legalidad a las acciones realizadas de ios
servidores publicos que los ejercen en ‘este municipio, apegandose. a leyes y
procedimientos.

OBJETIVO

Hacer del sistema de proteccién civil municipal una dependia segura y eficaz en atencidn
a la poblacién civil. Capacidad y auxilio en el menos tiempo posible con fundamentos y
respaldo para la aplicacion del marco legal competente.

MARCO LEGAL

 LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL
« LEY 856 DE PROTECCION CIVIL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO
DE LA LLAVE
o LEY DE AGUAS NACIONALES 0 34
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« LEY DE SALUD ARTICULO 42

e LEY DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
LEY 241 DEL DESARROLLO URBANO, TERRITORIAL Y VIVIENDA PARA EL
ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.

« LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE PARA EL ESTADO DE VERRACRUZ
DE IGNACIO DE LA LLAVE.

REGLAMENTOS

« Reglamento de la ley 856 de proteccién civil del estado de Veracruz de Ignacio de la
llave

» Reglamento municipal de proteccion civil municipal

e Reglamento de bando de policia 'y buen gobierno




H. Ayuntamiento 2022-2025

e ﬁ - H. Ayuntamiento de Acuitzingo, Ver.
5z TZI N Go Palacio Municipal
Calle Zaragoza Sur, Col. Centro

2.
oy o> Constry i
Censtruyendo el orgullo y progreso C.P. 94780 Acultzingo, Veracruz

NORMAS OFICIALES

NOM-001-STPS 2008 edificios locales e instalaciones

NOM-002-STPS-2010 prevencion y combate de incendios

NOM-003-STPS-1999 plaguicidas y fertilizantes

NOM-004-STPS-1999 sistemas y dispositivos en seguridad en maquinaria
NOM-005-STPS-1998 manejo transporte y almacenamiento de sustancias peligrosas.
NOM-006-STPS-2000 manejo y almacenamiento de materiales
NOM-007-STPS-2000 instalaciones magquinaria equipo y herramientas agricolas
NOM-008-STPS-2001 actividades de aprovechamiento forestal maderable y
aserraderos condiciones de seguridad e higiene.

NOM-009-STPS-1999 equipo suspendido de accesos

NOM-010-STPS-1999 contaminantes por sustancias quimicas
NOM-011-STPS-2001 ruido

NOM-012-STPS-1999 radiaciones ionizantes

NOM-014-STPS-2000 exposiciones laborares a presiones ambientales anormales
NOM-016-STPS-2001 operacién y mantenimiento de ferrocarriles
NOM-017-STPS-2008 equipo de proteccién personal

NOM-018-STPS-2000 identificacién de peligros y riesgos por sustancias quimicas
NOM-021-STPS-1994 informes sobre riesgos de trabajo

NOM-026-2008 colores y sefiales de seguridad

NOM-030-2009 servicios preventivos de seguridad y salud

NOM-100-STPS-1994 seguridad extintores contra incendio PQS
NOM-115-STPS-2009 seguridad- equipo de proteccion personal
NOM-009-SEGOB-2015 medidas de previsién, prevencion y mitigacion de riesgos de
centros infantiles en modalidad publica privada y mixta

@ © o @ @ ¢ & e ¢ ¢ & & 9
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1. ATRIBUCIONES DEL CONSEJO Y DE LA UNIDAD DE
PROTECCION CIVIL

EN EL MUNICIPIO DE ACULTZINGO, VERACRUZ EL CONSEJO MUNICIPAL DE
PROTECCION CIVIL EATA INTEGRADO POR:
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MIENBROS DEL CONSEJO MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL DE ACULTZINGO,
VERACRUZ

NOMBRE CARGO

C. LUIS ALFREDO CRUZ LOPEZ PRESIDENTE DEL CONSEJO

PRESIDENTE MUNICIPAL

C. AMADO PEREZ ROSAS SECRETARIO EJECUTIVO DEL

REGIDOR UNICO MUNICIPAL CONSEJO

C. ALEJANDRO CABRERA CABRERA | SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO

TITULAR DE LA UNIDAD MUNICIPAL
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2. ORGANIGRAMA

PRESIDENTE
MUNICIPAL

DIRECTOR SUPES;/ISOR
MUNICIPAL DE ‘

PROTECCION PRO;F\/EEION
CIVIL

PERSONAL DE
ATENCION
AMBULANCIA JEFE DE
' SERVICIOS DE
EMERGENCIA

BOMBEROS
REGIONALES
ALTAS MONTANAS

PERSONAL DE
ATENCION A

FENOMENOS
PERTIIRANORE
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

. PRESENTACION

Este manual tiene como proposito facilitar el cumplimiento de las
actividades propias de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién, del Municipio de Aculizingo, Estado de Veracruz, en
cumplimiento de la Ley de Trasparencia y Acceso al Informacién Publica del
Estado de Veracruz y Municipios.

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion tiene Ia
responsabilidad de publicarla informacion Publica de Oficio en los portaies
destinados para ello, asi como mantenerla debidamente, actualizada y
completa, oportuna, verificable, comprensible, de igual forma de revisar,
analizar y turnar las solicitudes de acceso a la informacion de acuerdo a la
competencia de cada Area Administrativa, asi como aplicar los plazos que
establece la ley, a efecto de gue sean atendidas todas y cada una de las
peticiones de los usuarios; la proteccion de los datos personales, y la
informacién clasificada como reservada o confidencial.

IL._MISION

Garantizar el ejercicio de los ciudadanos para poder tener el derecho al
acceso a lainformacién plblica, cuidando y salvaguardando el derecho a la
intimidad y la vida privada, protegiendo los datos personales de los
servidores publicos en poder de los sujetos obligados, ademas de difundir la
cultura de la transparencia a la informacion publica y facilitar un libre acceso
a la informacién, creando elementos que ayuden a los ciudadanos.

. VISION

Ser una Unidad efectiva en la promocién de la cultura de la transparencia y
aplicacion dela ley. En base a la normatividad aplicable, caminar hacia una
cultura de transparencia queabarque todas las areas del Ayuntamiento y qu@ .

G
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genere de una forma libre y transparente la informacion a guien lo requiera
en cualquier medio que se encuentre; garantizando asi el derecho de acceso
a la informacién

IV. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos y formas de ejecutar todas y cada una de las
actividades de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, para
garantizar el debido acceso a la informacion publica y proteccion de datos
persénales.

V. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Promover la rendicion de cuentas de los servidores publicos hacia la
sociedad y latransparencia en la gestién publica.

2. Realizar las gestiones necesarias para que toda la ciudadania pueda
tener un libre acceso a la informacion mediante un sencillo acceso a su
portal de internet, asi como también mediante procedimientos sencillos y
gratuitos.

3. Dar la proteccion debida a los datos personales en resguardo del
Honorable Ayuntamiento.

4. Salvaguardar la informacién publica y perfeccionar la organizacion,
clasificacion ymanejo de todo tipo de documentos en posesion de los sujetos
obligados.

5. Promover una cultura de la transparencia y el acceso a la informacion.

VI. MARCO JURIDICO

La Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Honorable Ayuntamiento
de Acultzingose encuentra sustentada en los siguientes ordenamientos

juridicos: N
L
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CONSTITUCIONES

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
 Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

LEYES

o Ley 848 de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el
Estado de Veracruzde Ignacio de la Liave.

e Ley 581 para la Tutela de Datos Personales para el Estado de Veracruz
de Ignacio de lallave.
e Ley Organica del Municipio Libre.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre
y soberano de Veracruz de Ignacio de la Liave.

REGLAMENTOS

e Reglamento de Operacién de la Unidad Municipal de Transparencia Yy
Acceso a lalnformacion y del Comité de Informacion de Acceso Restringido
del Ayuntamiento de Acultzingo.

¢ Reglamento Interior del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion.

LINEAMIENTOS

e Lineamientos Generales que deberan observar los Sujetos Obligados por
la Ley deTransparencia y Acceso a la Informacién Plblica para el Estado de
Veracruz.

o Lineamientos Generales que deberan observar los Sujetos Obligados por
la Ley deTransparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado g’e

W
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Veracruz, para reglamentar la operacion de las Unidades de acceso a la
Informacion.

e Lineamientos que deberéan observar los Sujetos Obligados por la Ley 581
para la Tutela de Datos Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

e Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos y la
organizacion de archivos.

e Lineamientos Generales para regular el procedimiento de substanciacion
del Recurso de Revision.

e Lineamientos Generales que deberan observar los Sujetos Obligados por
la Ley de Transparencia y Acceso 2 la Informacion Pulblica, para clasificar
informacion reservada y confidencial.

¢ Lineamientos Generales que deberan observar los Sujetos Obligados por
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Veracruz,
para publicar y mantener actualizada la informacion Publica.

e Lineamientos Generales que deberan observar los Sujetos Obligados por
la-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Veracruz,
para elaborar formatos de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica y
correccion de Datos Personales para su presentacién ante las Unidades de
Acceso. '

o Lineamientos Generales para orientar sobre la creacién o modificacion de
ficheros 0 archivos que contengan datos personales, los que deberan ser
acatados por los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

e Adicién de un Titulo Quinto a los Lineamientos para la Tutela de Datos
Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, denominado
“De la Imposicién de sanciones”.

¢ 42
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Vil. ATRIBUCIONES

Recabar y difundir la informacion ptblica de caracter fundamental, ademas
de la que sea competencia del sujeto obligado, asi como propiciar la
actualizacién periédica de los archivos de las entidades que conformen la
estructura organica del Ayuntamiento Remitir al Comité las solicitudes que
contengan informacién que no haya sido clasificada previamente Presidente
del Comité de Informacién Contralor del Comité de Informacion Unidad
Municipal de Acceso a la Informacion Recibir y dar tramite a las solicitudes
de acceso a la informacion Auxiliar a los particulares en la elaboracion de
solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados que
pudieran tener la informacién que solicitan.

Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacion
solicitada, ademas de efectuar las notificaciones a los particulares Establecer
los procedimientos internos queaseguren la mayor eficiencia en la gestion de
las solicitudes de acceso a la informacién Capacitar al personal necesario de
los sujetos obligados para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso 2
la informacién Informar al Instituto sobre la negativa de entrega de
informacion por parte de algln servidor publico o personal de los sujetos
obligados Llevar un registro de.las solicitudes de acceso a la informacion,
sus resultados y costos; y las demas necesarias para garantizar y agilizar el
flujo de informacion entre el sujeto obligadoy los particulares.
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PRESIDENTE
MUNICIPAL
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TITULAR DE LA UNIDA
DE TRANSPARENCIA
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CONTRALORIA INTERNA

1. INTRODUCCION

El presente manual tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo
que faciliten las tareas especificas, que permitan disminuir y optimizar los tiempos
de ejecucién en el desarrolio de lasactividades que realizan los involucrados que
intervienen en cada una de las partes del proceso administrativo, para eficientar el
uso de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos del Organo de
Control Interno.

En la elaboracion de este manual se identificaron las principales actividades
administrativas para actuar con mayor certeza en la ejecucion y supervision de los
trabajos de naturaleza administrativa.

Este manual es de utilizacién y aplicacion obligatoria en todas las actividades
administrativas quese realicen en la Contraloria Interna Municipal.

Dentro de éste contexto se consideré necesario que la dependencia, cuente
con éste documentobase, que permite tener las tareas y procedimientos definidos
y autorizados, los cuales podran ser flexibilizados y/o modificados cuando las
necesidades operativas asi lo justifiquen, realizando la propuesta correspondiente
al Cabildo, debidamente fundamentada ante el titular de la Comision Edilicia de
Revision y Actualizacion de la Reglamentacién Municipal del Municipio de Meilchor
Ocampo.

2. OBJETIVO:

En este marco, el presente documento tiene como finalidad fundamental el de
consolidarse comoun instrumento de apoyo administrativo que ayude al logro de
manera eficaz y eficiente a los objetivosy metas de la Contraloria, por lo que se
considera necesaria su actualizacién permanente y oportuna en base a las
necesidades de la Administraciéon Pablica Municipal.
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3.1 CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA — RECEPCION.

Unidad Administrativa a la que pertenece: Todas las unidades estan obligadas a
conocer de dicho procedimiento.

2. OBJETIVO

Capacitar y asesorar a los responsables e intervenir en los actos de Entrega-Recepcion,
con la finalidad decumplir con los “Lineamientos que regulan la Entrega-Recepcion de la
Administracién Publica Municipal del Municipio de Acultzingo, Ver.”

3. ALCANCE

La normatividad contenida en los lineamientos, es de observancia general y obligatoria
para los procesos de Entrega-Recepcién de los servidores publicos de las unidades
administrativas que conforman las dependencias municipales.

4. POLITICAS Y NORMAS
La Entrega-Recepcién se fundamenta en los Lineamientos que regulan la Entrega-
Recepcion de la Administracion Publica Municipal del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Liave y demas disposiciones aplicables.
5. REFERENCIAS
» Articulo 73 decies. fraccidn Xl de la Ley Organica del Municipio Libre de
Veracruz de Ignacio de la Llave
> “Ley para la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal del
Estado de Veracruz de ignacio de la Liave”

6. RESPONSABILIDADES

Contralora municipal: Podré delegar esta funcién al personal a su cargo, siempre y
cuando esté debidamente acreditado con el oficio correspondiente.

Personal de apoyo de las diferentes areas: Siempre y cuando tengan el conoczlgniento -
necesario y sean nombrados mediante oficio. W
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7. DESARROLLO

Neo. DESCRIPCION DE LA PUESTO YAREA INSUMO s
ACTIVIDAD A
L
I
D
A
1 ]
N
|
c
1
o

2 Recibe oficio de intervencién para | Contralora Oficio de Designa al personal de
llevara cabo el acto de Entrega- Municipal Intervencion apoyo.
Recepcion. (Administracién)

3 Solicita al servidor publico saliente | Interventor Acta de Acto de Entrega-
el llenado del Acta de Entrega- Entrega- Recepcién ydisco.
Recepcion y anexos Recepcién y
correspondientes. anexos.

4 Revisan el contenido del Acta de | Servidor Publico entrantey | Acta de Entrega- Observaciones
Entrega-Recepcion. saliente Recepcion. sobre &l

contenido del
Acta Entrega -
Recepcion, si
proceden.

5 Una vez revisada el Acta de | Servidores Pablicoy Firmas. Acta de Entrega-
Entrega- Recepcién, se procede a | ciudadanos que Recepcidn confirmas.
la firna del Acta de acuerdo a los | intervienen en elActo de
“Lineamientos para la Enirega- | Entrega-Recepcion.

Recepcién”. .

] El dia 1 después del cierre de | Contralor, tesorero Firmas Acta de cabildo
acta de enirega — recepcidn se | director de obras
designa a la comisién especial. publicas

7 Durante el periodo de 30 dias | Comisién especial Observaciones sobre| Dictamen.
naturales siguientes a la Entrega - presuntas
Recepcion  se analiza el irregularidades.
expediente de enirega, para
formulacién de dictamen.

8 El dictamen se somete a | Comision Especial Acuerdo del cabildo | Acta de Cabildo
consideracion del cabildo. sisellamana

exservidores

8 De 3 a 15 dias habiles para | Comision especial. Expediente de Expediente de
comparecencia del servidores solvatacion de exservidores
plblicos salientes mediante la presunias
cual manifiestan lc que a su iregularidades
derecho corresponda respecto
de las observaciones sefaladas

10 5 dias habiles para que el cabildo | cabildo. Firma de acuerdo. Acta de acuerdo
emita acuerdo en via de opinion
remitiéndolo al congreso del
gstado

11 Contralora inicia el proceso Contraloria Formulacion de Expediente resolutivo
indicado en el dictamen en via de expediente
opinion e : 4 7'

12 |se investiga y substancian las Contraloria Formulacion de Resolucion final.

observaciones y se emite | expediente.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA FINANCIERA

Unidad Administrativa a la que pertenece: Auditoria Administrativa y Financiera.

1. OBJETIVO

Revisar si la Administracion Publica cumple con las disposiciones legales, normas,
reglamentos, circulares y manuales de organizacion, para el cumplimiento de sus
programas, obras y acciones.

Verificar que los recursos humanos, materiales y financieros se aplican para funciones y
actividades propias de la Administracién Publica Municipal, asimismo, se apegan al
presupuesto de egresos, y se cumple con los programas, obras y acciones.

Hacer las recomendaciones de control interno derivadas de las observaciones de las
auditorias, inspecciones y evaluaciones practicadas a la Administracién Publica
Municipal.

2. ALCANCE

Las auditorias, inspecciones y evaluaciones se aplican a todas las unidades de la
Administracién Publica Municipal que manejen, recauden o adminisiren recursos
federales, estatales y municipales.

3. POLITICAS Y NORMAS

La auditoria se fundamenta en el precepto constitucional que establece que los recursos
econdmicos de quedisponga el Gobierno Municipal, deben administrarse con eficiencia,
eficacia y honradez, para cumplir con los objetivos y programas a los que estén
destinados.

Las auditorias seran ejecutadas por personal que posea los conocimientos técnicos y la

capacidad profesional necesaria para el caso particular, cumplan con la aplicacién de las
normas relativas a la ejecuciondel trabajo, del informe y del seguimiento de auditoria.

4. RESPONSABILIDADES

Contralora Interna: Organiza, coordina y supervisa la planeacion, desarrollo y conclusion
de la auditoria.
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5. DESARROLLO

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y INSUMO SALIDA
AREA -
1
INICIO

2 Realizar el estudio de la entidad (Evaluacion | Centraloria,, Cuentas, conceptos o | Progra
del Control Interno) para tener un panorama | contralor intemo acciones a revisar a| made
de comose encuentran las areas, programas peticién, pordenuncia o | Audito
o rubros, y fiscalizarlo. importancia relativa. ria.

3 Elabora el Programa Anual de Auditoria. Coniralor intemno Cuentas, conceptos o | Programa
acciones a revisar a| Anual de
peticién, pordenuncia o | Auditorias.
importancia relativa.

5 Aplicacién del Cuestionario de Control | Cantralor Cuestionario Evaluacion del
Intemo (cuestionarios previamente | intemo Controlintemo.
elaborados por elauditor, los cuales incluyen
pregunias respecto a como se efectia el
manejo de las operaciones y
gquien tiene a su cargo las funciones).

8 Elabora el oficio de notificacién de inicio de | Contralor Instruccién de la | Oficio de
auditoria, debidamente fundamentado y turna | interno Contralora Intema para | notificacidnde
a laContralora Interna para su firma. realizar inicic de

auditoria. auditoria.

7 Se notifica al Titular de la unidad a auditar y | Contralor Oficio de natificacionde Oficio de
se leinforma del objetivo y alcances. interno inicio de auditoria notificacionde

inicio de
auditoria,
con acuse de
recibido.

8 Elabora actz administrativa de inicio de | Contralor Oficio de notificacionde Acta
auditorfa. y oficio de solicitud de| intemo inicio de auditoria Administrativa
documentacién e informacién y establecer de inicio de
fecha de enirega. auditoria y

oficio de
solicitud de
documentacién.

] Firma del Acta de inicio de Auditoria, en | Confralor Acta de Inicio deAuditoria | Acta de Inicio
fecha vy hora que fue sefialada en el oficio de | intermo y oficio desolicitud de Auditoria y
notificacion, en el drea a revision, donde el de oficio de
titular del érea presentaré a dos testigos para Informacion requerida. solicitud
dar constancia y legalidad del acta. informacion
Requerir informacién al drea auditada y requerida con
areas involucradas para la revision de la acuse de
misma. recibido.

10 | Recibe la documentacién e informacion Contralor Cficio de solicitud de Oficie )
solicitada para dar inicio a la auditoria. interno documentacion e documentacion

informacion.

1 Registrar la documentacion e informacién Contraler Documentacion € Cédulas y
encédulas y papeles de trabajo, y hacerlia interno inf?rr_)(':adciénr ) EZP_?I;ZEJO
evaluacion solicitada , tecnicas T f

respectivas
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12 | Emitir el acta parcial de las observaciones que | Contralo | Acia  parcial € | Acta  parcial
fueron detectadas en la auditoria para su firma. rinterno observaciones. de
cbservaciones
autorizada por
la
Contralera.

413 | Enirega de del acta parcial de las observaciones | Contralo Acta parcial de Acta parcial de
que fueron detectadas en la auditoria; otorgando un | rinterno observaciones. observaciones
término para la solventacion de las mismas. co

nacuse de recibido.

414 | Recepcidn de observaciones solventadas, analisisy | Contralo Cédula de presuntas | Recepeion
conclusion del soporte de las mismas r interno Observaciones vy d

recomendaciones de | eobservaciones
control interno. solventadas
co
nsoporte.

15 | Emite Acta final de observaciones de Auditoria y | Contralo Cédula de presuntas | Acta  Final
Recomendaciones al confrol interno, derivadas dela | rintemno observaciones ¥y de
auditoria, por incumplimiento a la ley y normatividad recomendaciones De | observacicnes,
aplicable a la Contraloria para autorizacion y firma. control interno, Recomendaciones

aprobado. alControl
Interno
autorizado y firmado

18 | Notifica el Acta final de observaciones de Auditoriay | Contralo Acta, cedulas y Notificacion de Acta
Recomendaciones por incumplimiento a fa ley y | rinterno Evidencia de las final de
normatividad aplicable. presuntas observaciones de
Otorgande un térmmino para la selventacién de las observaciones auditoria con acuse
mismas. detectadas. de recibido.

17 | Firma del Acta de cierre de Auditoria, en fecha y | Contralor Acta de cierre de Acta de cierre de
hora que serd sefialada mediante oficio, en el area | Interno Auditoria Auditoria
auditada, donde el titular del drea presentara a dos
testigos para dar constancia y legalidad del acta

18 | Dar seguimiento a las observaciones emitidas para su | Contralo Acta final de | Solventacion de
solventacién, en caso de no ser solventadas porel | rinterno observaciones de | Observaciones, en
area que fue auditada, para determinar la falta " auditoria: caso de no ser
administrativa. solventadas,

tumadas al area
Investigadora

19 Devolucion de informacién original que fusprestada | Coniralo informacion original Oficio con acuse de

para su revision al drea que fue auditada. rinterno para analisis de recibido de
auditoria. la
informacidn original.

20 FIN
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTRALOR INTERNO

No AUDITORIA

1
1 g

!

Estudio preliminar de
la entidad.

|

Elabora Programa Anual
de Auditoria

v

3 Realiza el Programa
especifico de Auditoria

4 Aplicacién de
Cuestionario Interno

3
Elaboracidon y

5 notificacién del oficio
de Inicio de Auditoria

Y

Firma del Acta de Inicio
de Auditoria, v se
entrega oficio de
solicitud de informacion

&

v
Recibe la
documentacion e
7 informacidn solicitada

Registra la documentacion
e informacidn en cédulas

i
ot
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Emite Acta parcial de
Observaciones, otorgando
un plazo para su
sclventacion.

9 . ”
Recepcion, andlisis de la
solventacion de
observaciones hechas.

10 Emite acta final de
observaciones (Infarme de
resultados )} a las areas
involucradas.

11

Se otorga plazo para Observaciones NO
solventacion de »| solventadas se tuman a

L - .
observaciones. la Unidad Investigadora.

Solventadas todas las
-_observaciones se
concluye auditoria.

v

Devolucién de
Informacién original al
Zrea auditada.

Se informa

Al cabildo
del
resultado

|

15

A 4

16
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Las auditorias se fundamentan en el precepto constitucional que establece que los
recursos econdmicos de que disponga el Gobierno Municipal, deben administrarse con
eficiencia, eficacia y honradez para satisfacerlos objetivos a los que estén destinados.

1. RESPONSABILIDADES

Contralora Interna: Organiza, coordina y supervisa la planeacién, desarrollo y conclusion
de la auditoria.

2. DIAGRAMA DE FLUJO

No. CONTRALORIA CONTRALOR AYUNTAMIENTO Y TITULAR DEL
INTERNA INTERNO AREA.

1 INICIO

Elabora el programa
anual de auditoria

y

Elabora programa de
3 auditoria.

i

Elabora programa de

trabajo
! 7
Elabora oficio de
B notificacién de inicio de
auditoria
6
Notifica al Titular de la
unidad a auditar.
Elabora acia = il 5
7 0 23

administrativa de inicio
de auditoria y oficio de
solicitud de documentos
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8 Estudio y Evaluacién del
Control Interno » -

1

S~
A 4

Recibe la
documentacion e
9 informacion solicitada

. JF "
Registra la documentacidn
10 e informacidn en cédulas

-

Cuantifica las cantidades
de trabajo realizado

11

Coteja el resultado de las
12 cedulas contra los
nameros generadoras

Hace las Recomendaciones
13 de Control Interno

v

Revisa las observaciones y
14 Recomendaciones de
Control Interno

Revisa vy aprusha las
15 ohservaciones y
recomendaciones

ﬁabora el informe de
auditoria y
recomendaciones  de 6. A
17
Elabora oficio de
notificacién del informe Se le nofifica el informe
recomendacicnes de y recomendaciones de
control interno control interno
19 l

FIN 0-

Ui
R
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DEFINICIONES:

v

Y

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA: Documento por medio del cual se
relacionan las auditorias, conceptos y acciones a realizar en el ejercicio fiscal
correspondiente.

PROGRAMA DE AUDITORIA: Documento en el cudl se mencionan los
objetivos, procedimientos, fuente de informacion, alcance, conclusién y
observaciones.

PROGRAMA DE TRABAJO: Detalle de las obras, conceptos o acciones a
revisar, comisionado parahacer la revision, fecha estimada de inicio y término, y
alcance.

ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO: El auditor debe efectuar
un estudio y evaluacién adecuado del control interno existente, que le sirva de
base para determinar el grado de confianza que va a depositar en él y le permita
determinar la naturaleza, extensioén y oportunidad queva a dar los procedimientos
de auditoria.

INFORME DE AUDITORIA: Al término de cada auditoria, los auditores deben
elaborar un informe de resultado de la auditoria practicada, validada con nombre
y firma de los que participaron, con la finalidad de turnaria a la Contralora Interna
para su revision y visto bueno, asi mismo, notificarla al ayuntamiento y titular del
area auditada.
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UNIDAD ADMINISTRTIVA INVESTIGADORA
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

2. OBJETIVO

Recibir de la sociedad y autoridades denuncias por faltas administrativas cometidas por
servidores publicoso particulares.

3. ALCANCE

Se aplica a toda persona que desempefie un empleo, cargo 0 comisién, de cualquier
naturaleza en la Administraciéon Publica Municipal y Organismos Descentralizados, asi
como a los particulares vinculados con faltas graves.

4. POLITICAS Y NORMAS

Dar seguimiento a las denuncias presentadas determinando las responsabilidades
administrativas de los servidores publicos, asi como a los particulares vinculados con
faltas graves, con la finalidad de sancionar los actos u omisiones en que éstos incurran.

5. RESPONSABILIDADES

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA INVESTIGADORA: Recibe la denuncia, de una
presunta responsabilidad por parte del servidor publico o particular vinculado, dando
inicio ‘al Procedimiento Administrativo de Investigacion, solicitando los informes
necesarios, desahogando las diligencias de comparecencia de los interesados vy
recibiendo las pruebas que se exhiban. Una vez concluida las diligencias de
investigacién procedera al andlisis de los hechos, asi como de la informacidn recabada,
a efecto de determinar la existencia de actos u omisiones, realizando la calificacion de
la falta administrativa como no grave o grave, posteriormente, se remite el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa ante la Autoridad Administrativa
Substanciadora.

EL NOTIFICADOR: Recibir y realizar la notificacion, levantar la Cédula de Notificacion,
dejar citatorio para el dia siguiente habil en caso de no encontrar a la persona, en caso
de que nuevamente no se encuentre la persona a notificar dejar instructivo, todo ello
debidamente circunstanciado en una acta denominada razén de notificacién.

- 38




>

%

H. Ayuntamiento 2022-2025

ACULTZINGO

Censtruyendo el orgullo y progreso

H. Ayuntamiento de Acultzingo, Ver.
Palacio Municipal

Calle Zaragoza Sur, Col. Centro
C.P. 94760 Acultzingo, Veracruz

6.DESARROLLO

No. DESCRIPCION DE LA PUESTO YAREA INSUMO SALIDA
ACTIVIDAD ;
1 l
N
i
C
i
o
2 Recepcion de denuncias Titular de Ia Escrito de | Acta
{Comparecencia voluntaria, por Unidad Administrativa | denusncia. Administrat
escrito o de manera electronica). Investigadora. iva.

3 Acuerdo de Inicio. Titular de la Unidad Escrito de | Acuerdo de
- Asignacién de niimero de expediente. Administrativa denuncia, Acta | Inicio.

- En su caso, acordar Incompetencia, cuando la | Investigadora. Administrativa.

Contraloria Intema Municipal por conducte de la Inscripcion de
Unidad Administrativa Investigadora, no es registro en el
competenie para conocer de la queja, Libro de
remitiéndola a la Autoridad Competente. Gobierno.

- En su caso, acordar impedimento para conocer

dela denuncia por los supuestos que sefiala la ley,

remitiendo actuaciones al superior jerérquico.

4 Realizar los actos de {ramitacion para la | Titular de la Unidad Acuerdo de | Diligencia
determinacion, conocimiento y comprobacién de | Administrativa Inicio. Investigacion.
la falta administrativa, para su respectiva | Investigadora.
calificacion.

Entre otros, los siguientes:
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- Solicitar el apoyo de otras autoridades para Ia
obtencion de Informes, declaraciones o
documentos que estén en supoder.

- Solicitar las comparecencias de servidores
publicos y terceros para exhibir documenios o
informacion que tengan en su poder.

5 Certificacion de Cierre de la investigacion, una Titular de la Diligencia de | Certificacion del
vez gue noexistan mas diligencias que Unidad Investigacion. Cierre de la
desahogar. Administrativa Investigacion.

Investigadora.
Una vez concluidas las diligencias de | Titulardela Certificacion  del | Acuerdo de

& investigacion, procederdn al andlisis de los | Unidad Cierre de la | Calificacién de la
hechos, asi como de la informacién recabada, a | Administrativa investigacion. Falta Administrativa.
efecio de determinar la existencia o inexistencia | Investigadora.
de actos u omisiones que la Ley sefiale como Informaciéon ~ y
presunta falta administrativa y en su caso, documentacién
determinar su calificacion como grave ¢ no recabada.
grave.

7 Acuerdo de conclusion y archivo del expediente | Titular de la Informacién y | Acuerdo de
debidamente fundado y motivado, en el | Unidad documentacion conclusion y
supuesto de no haberse encontrade elementos | Administrativa recabada. archivo del
suficientes para Investigadora. expediente.

demosirar la existencia de la infraccién y
acreditar la presunta responsabilidad del

infractor.

8 En caso de que la calificacion de los hechos | Notificador Acuerdo de Notificacion al
derive una falia administrativa no grave, el Calificacion dela denunciante.
acuerdo serd notificado al denunciante, cuando Falta

éste fuere identificable. Ademas de establecerla

calificacion que se le haya dado a la presuntafalta, PRIRNRISTRtvE

la notificacion también contendrd de manera L
expresa

la forma en que el notificado podra acceder al

expediente de  presunta  responsabilidad

administrativa.

9 Se realiza el ¢computo de los cinco dias que se | Titular de [a | Notificacion del Certificacion del
concedieron al denunciante, en caso de las | Unidad Acuerdo de término para
faltas administrativas no graves, para @ | Adminisirativa Calificacién defa | interposicion ;je
interposicion del recurso de inconformidad ante la : Recurso e
Sab  Espscibada - en® U Nalada © GeA Svegadom. (Rl Inconformidad.
Responsabilidades Administrativa dependiente Administrativa
del Tribunal de Justica Administrativa. Hograve.

10 De presentarse el Recurso de Inconformidad | Titular de la | Recursode Acuerdo y
ante Unidad Administrativa Investigadora se | Unidad Inconformidad remision del
acuerda su recepcion, debiendo correr traslado a | Administrativa expediente.
la Sala Especializada en materia de .

Responsabilidades Administrativas qgue investigadom.

corresponda, adjuntando el expediente integrado
y un informe en el que justifigue Ila
determinacién impugnada, en un

término no mayor a tres dias habiles.
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Una vez determinada la calificacion de la| Titular de la | Acuerdo de Informe de
11 conducta se incluird la misma en el Informe de | Unidad Calificacién dela Presunta
Presunta Responsabilidad Administrativa y éste | adqministrativa Falta Responsabilidad
se presentara ante la Unidad Administrativa Investigadora Adininistrativa. Administrativa.

Substanciadora a efecto de iniciar el
procedimiento de presunta responsabilidad
administrativa correspondiente.

42 | En caso de que la Unidad Titular de Ila | Acuerdo de Oficio de
AdministrativaSubstanciadora Unidad Prevencion. Desahogo de
prevenga a la Unidad Prevencidn.

Administrativa Investigadora, para que subsane
las
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SISTEMA MUNICIPAL (DIF)
I INTRODUCCION

El Sistema Municipal DIF Acuitzingo, s un Organismo Publico Descentralizado,
constituido con la finalidad de planear, generar y propiciar acciones que
promuevan el fortalecimiento familiar, como medio para consolidar una mejor
sociedad. Asi mismo, se buscar el desarrolic de grupos en situacion de
vulnerabilidad, contribuyendo a mejorar su calidad de vida, a través de
programas preventivos y formativos que promuevan valores y conduzcan al
fortalecimiento social.

El presente Manual de Procedimientos pretende detallar las principales
actividades de cada una de las areas mostrando, a través de diagramas de fiujos,
la secuencia de procesos de formaesquematizada, garantizando asi el éptimo
desarrollo de actividades, sudesarrollo y ejecucion.

El Manual se usara como una herramienta que facilite el proceso de induccion y
capacitacién del personal de nuevo ingreso e incentive la polifuncionalidad al
interior de cada Area.

El valor de este Manual, como herramienta de trabajo, radica en la informacion
contenida en él, por lo tanto, el mantenerlo actualizado permite que cumpla con
su objetivo, atendiendo dichaactualizacion a:

e La Estructura Orgénica registrada por la Contraloria Municipal;
e El Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF; y

e Meétodos de trabajo de las Unidades Administrativas.
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PRESENTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOSDIRECCION

1.  Procedimiento para la recepcion y seguimiento de solicitudes
recibidasmediante oficio o0 escrito de peticion.

2.  Procedimiento para solicitar apoyo a
Instituciones, Organizaciones yAsociaciones de la
Sociedad Civil.

3.  Procedimiento para solicitar apoyo a grupos vulnerables ante DIF
Estatal.

RECEPCION

1.  Procedimiento para brindar atencién personal a los usuarios/as
para sucanalizacién a los servicios del Sistema Municipal DIF.

DEPARTAMENTO DE PROCURADURIA
1. Procedimiento para brindar asesoria juridica.

DEPARTAMENTO PSICOLOGICO

1. Procedimiento para brindar asistencia psicoldgica.

DEPARTAMENTO DE ATENCION AL ADULTO MAYOR

1. Procedimiento para expedir tarjetas de INAPAM (Instituto Nacional de
las PersonasAdultas Mayores)

DEPARTAMENTO DE AT[ENCION A GRUPOS VULNERABLES Y
ASISTENCIAALIMENTARIA

1. Procedimiento para la entrega de apoyos de asistencia alimentaria.

0- &1

i
-
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2. Procedimiento para el empadronamiento de programas de asistencia
alimentaria.

DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA Y GESTION SOCIAL

1. Procedimiento para la realizacién de visitas domiciliarias por
personal del areade Trabajo Social a personas que soliciten
servicios o apoyos asistenciales.

2. Procedimiento para otorgar apoyos referentes a ayudas
funcionales a personascon discapacidad del Municipio de
Acultzingo.

3. Procedimiento para realizar estudios socioeconémicos.

4. Procedimiento para gestionar apoyos referentes a aparatos auditivos.

5. Procedimiento para gestionar apoyos referentes a protesis.
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Nombre del rcedimiento para solicitar apoyo a grupos vulnerables ante DIFEstatal.
Procedimiento:
Objetivo: oulsar el establecimiento de pequefias unidades de produccidn en las zonas

populares y rurales, con el objeto de apoyar a personas o grupos con iniciativa |
emprendedora que no tengan acceso a credito.

rtalecer la aplicacién de politicas de desarrolio que buscan elevar
nivel de vida de las personas, permitiendo la diversificacion de las fuentes de
ingreso y la incorporacion al sector laboral.

Politicas de Operacion: 1. Se verifica que exista una convocatoria abierta.

a) De no ser asi, se informa que el proceso se realizard hasta que
exista convocatoria abierta.
2. Se verifican lineamientos de programas para saber a qué sector de Ia
poblacion se dirige.

w

Se hace publica la convocatoria.

4. Se realiza la recepcién de documentacién en instalaciones del DIF
municipal.
5. Se verifica que cumpla con los requisitos

a) Sino se cumple con los requisitos, se informa cual es el motivo por
el cual no es candidato a participar en la convocatoria.

6. Seintegra al padrdn de beneficiarios.

7. Se envia la documentacién a la instancia correspondiente para revisién y
aprobacion.

Tiempo Promedio de Se va a dar dependiendo del tramite, requisitos y lineamientosque imponga la
Gestion: institucién.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar apoyo a Instituciones,
Organizaciones y Asociaciones de la Sociedad Civil.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar apoyo a Instituciones,
Organizaciones y Asociaciones de la Sociedad Civil.
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mbre del pcedimiento para la recepcion y seguimiento de solicitudesrecibidas mediante j
yjetivo: ndar respuesta oportuna & las solicitudes ciudadanos, asumiendo como

principal directriz el bienestar social, proporcionando a los ciudadanos la
certeza de que sus peticiones son resuelias de la manera mas eficaz.

iticas de 8. Se recibe solicitud por parte de algln ciudadano para solicitar apoyo.

Operacion: a) Sino se cuenta con el drea o apoyo que el ciudadano solicita, se
realiza un coficio de solicitud para gestionar la prestacion de
servicios de asistencia social por parte de Instituciones,
Asociaciones y Organizaciones de la Sociedad Civil. (

8. Se programa con base en las necesidades y el célculo presupuestal, de
qué manera se le puede apoyar, ya se economicamente o en especie.

10. Se da seguimiento ai casc y se anexan evidencias de que se cumplié
con la solicitud.

mpo Promedio de Se va a dar dependiendo del tramite, requisitos y lineamientosque impaonga
stidn; la institucion, organizacion u Asociacién de la Sociedad ©ivil que nos |
asista.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar apoyo a Instituciones,
Organizaciones y Asociaciones de fa Sociedad Civil.
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Construyendo el orgullo y progreso C.P. 94760 Aculizingo, Veracruz
mbre del bcedimiento para solicitar apoyo a Instituciones, Organizaciones y Asociaciones
bcedimiento: de la Sociedad Civil.
jetivo: alizar acciones para que las Instituciones, Asociaciones y Organizaciones de la

Sociedad Civil, nos brinde apoyo y asistenciaen fa prestacion de servicios de
asistencia social a las familias con un alto indice de vulnerabilidad para su
crecimiento e integracion con la sociedad, mediante donativos en efectivo yfo
especie.

liticas de 11. Se recibe solicitud por parte de algin ciudadano para solicitar apoyo.

Operacion: 12. Si no se cuenta con el drea o apoyo que el ciudadano solicita, se realiza
un oficio de solicitud para gestionar la prestacién deservicios de asistencia
social por parte de Instituciones, Asociaciones y Organizaciones de la
Sociedad Civil.

13. Se establece un vinculo y comunicacién con alguna Institucién, Asociacién
u Organizacién de la Sociedad Civil para dar seguimiento a la solicitud
ciudadana.

14. Se apoya en tramites con documentacion, traslados o cualquier peticion
gue se nos realice para darle seguimiento alcaso del ciudadano.

'mpo Promedio de Se va a dar dependiendo del frémite, requisitos y lineamientosgue imponga la
stion: institucion, organizacion u Asociacidn de la Sociedad civil que nos asista.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar apoyo a Instituciones,
Organizaciones y Asociaciones de la Sociedad Civil.
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mbre del bcedimiento para brindar atencién personal a los usuarios/as parasu canalizacion a
seedimiento: los servicios del Sistema Municipal DIF.
jetivo: dar orientacion a cada uno de los usuarios para canalizarios al area

correspondiente dependiente de sus necesidades o solicitudes, asi como brindan
respuesta oportuna a las interrogantes que pudieran

sentar.
bceso de operacion: 1. Se recibe solicitud por parte de la ciudadania en general.

2. Se toman los datos generales para anexarlas al registro devistas
diarias.

3. Se verifica si con base en sus necesidades o lo solicitado, secuenta con
el servicio.

a) Si no es asi, se canaliza a alguna dependencia que lepueda dar
orientacién.

4. Se canaliza al 4rea correspondiente dentro de las instalacionesde DIF.

mpo promediode atencién. es de manera inmediata, el tiempo del proceso dependeré de las g
gestion: necesidades de cada caso.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para brindar atencion personal a los usuarios/as
para su canalizacion a los servicios del Sistema Municipal DIF.
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mbre del hcedimiento para brindar asesoria juridica " T - 94760 Acultzingo, Veracruz |
bcedimiento:
jetivo: resenta y protege el interés superior de Nifios, Nifias y Adolescentes, que son

victimas de violencia familiar o que se encuentran en situacién de vulnerabilidad
por conflictos familiares, coadyuvando asi para que sus derechos sean respetados
en busca de salvaguardar su integridad y fomentar un correcto desarrollo

gral.

pceso de operacion:

Se recibe solicitud de asesoria ante del departamento de procuraduria
Se verifica si existen menores de edad de por medio

b) Si no es asi, se brinda acompanamiento y se canaliza a las

instancias comrespondientes.

7. Siexisten menores de edad de por medio, se verifica que los menores se

encuentren a salvo y se realiza entrevista por pariede la procuradora con

las partes involucradas.

a) Sila parte agraviada no quiere proceder, Unicamente sepone en
conocimiento la situacion.

Se genera una constancia de hechos.

Si ambas partes estdn de acuerdo en convenir, se elabora un

convenio en las instalaciones de DIF municipal.

2 SL

mpo promediode
gestion:

atencién es de manera inmediata, el tiempo del proceso dependera de las
necesidades de cada caso.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para brindar asesoria juridica.
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necesidades con un enfoque humano, holistico y no
ctivo, que permita orientarlos en la solucién de sus dificultades.

mbre del bcedimiento para brindar asistencia psicologica. 1
pcedimiento:
jetivo: dar atencion de manera gratuita a las personas, abordando susproblemas v

aceso de operacién:

8. Se recibe solicitud de consulta ante del departamentopsicoldgico.
9. Sies primera vez:
a) Se realiza ficha de identificacién.
b) Se realiza entrevista inicial.
10. Se realiza evaluacion psicoldgica.
11. Se elabora un diagnéstico. )

atencion y se canaliza a las instituciones pertinentes.
12. Se ofrece un tratamiento psicolégico.
13. Se brinda seguimiento oportuno y se registra en el expediente.
14. Se valora el tratamiento y si asi se considera, se da de alta al paciente.

a) Con base en el diagndstico se evallia si se requiere otrotipo de

mpo promediode
gestion:

atencion es de manera inmediata, el tiempo de consulta dependera de las
necesidades de cada paciente.

D

(4
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Diagrama de flujo del Procedimiento para brindar asistencia psicologica.
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mbre del bcedimiento para expedir tarjetas de INAPAM (Instituto Nacionalde las Personas
bcedimiento: Adultas Mayores) 5
netivo: umplir los 80 afios, los mexicanos tienen el derecho a tramitar la credencial de

Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, con el fin de poder obtener
algunos beneficios, brindéndoles asistencia para alcanzar niveles de bienestar y
alta calidad de vida,

iciendo las desigualdades extremas y las inequidades de género’.

bceso de operacion: 15. Se recibe la solicitud por parte de ios Aduitos Mayores para poder realizar
el tramite de Ia tarjeta de INAPAM.
16. Se verifica que exista convocatoria abierta J
a) De no ser asi, se informa al solicitante para que espere a que se
encuentre una convocatoria abierta.
b) De serasi, se contintia con el tramite.
17. Se verifica que cumpla con la documentacion y el requisito de la edad. |
a) De no ser asi, se informa el motivo por el cual no cumplecon la
documentacion o si es que no cumple con el requisito de la edad y,
se invita a esperar a tener los 60 afios cumplidos.
18. Se recibe la documentacidn pertinente y establecida en elprograma.
19. Se elabora la solicitud.
20. Se integra el expediente
2. Se realiza |a entrega de la credencial. |
22. Se entrega reporte y documentacion en instalaciones delNAPAM

regional.
mpo promediode 15 dias a 1 mes (dependiente de la disponibilidad de credenciales y fechas
gestion: establecidas en el programa)
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Diagrama de flujo del Procedimiento para expedir tarjetas de INAPAM (Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores)
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mbre del bcedimiento para la entrega de apoyos por parte de la direccion deAsistencia
heedimiento: Alimentaria de DIF Estatal.
jetivo: vorecer y contribuir al ejercicio del derecho a la alimentacion delas personas en

condiciones de vulnerabilidad, a fravés de la enirega de dotaciones
alimentarias nuiritivas con criterios de calidad nutricia que se sirven dentro de
los espacios alimentarios
los SMDIF.

bceso de operacion: 1. Se verifica que exista una convocatoria abierta.

2. Se verifica que los beneficiarios se encuentren empadronados.

3. Se verifican nuevamente los datos y se solicita documentacionpara
integrar expediente de comprobacion.

4. Se resliza la entrega de apoyo conforme a la normativaestablecida en el
programa.

5. Se realiza la comprobacién de entrega.

6. Se realiza fa entrega de documentacion ante instanciasregionales y
estatales.

mpo-promediode pende del calendario establecido por instancias estatales)
gestion:
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Construyendo el orgullo y progreso

Diagrama de flujo del proceso para la entrega de apoyos por parte de la direccion de
Asistencia Alimentaria de DIF Estatal.
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Nombre del
Procedimiento:

bcedimiento para el empadronamiento a Programas de époyos porparte de la
direccion de Asistencia Alimentaria de DIF Estatal.

Objetivo:

vorecer y contribuir al ejercicio del derecho a la alimentacion delas personas en
condiciones de wulnerabilidad, a través de la entrega de dotaciones
alimentarias nutritivas con criterios de calidad nutricia que se sirven dentro de
los espacios alimentarios

los SMDIF.

Proceso de operacion:

Se verifica que exista una convocatoria abierta.

Se verifica lineamientos establecidos en el programa

Se hace publica la convocataria.

Se realiza la recepcién de la documentacion.

Se verifica que se cumplan con los requisitos

a) Sies asi, se integra al padrén

b) Si no es asi, se informa que no cumple con los requisitos
establecidos en la convocatoria del programa.

6. Se envia la documentacién al departamento Regional deasistencia
alimentaria para su revision y aprobacién

G

Tiempo promediode
gestion:

pende del calendario establecido por instancias estatales)
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Diagrama de flujo del proceso para el empadronamiento a Programas de apoyos por
parte de la direccion de Asistencia Alimentaria de DIF Estatal.
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Nombre del Procedimiento:

pcedimiento para la realizacién de visitas domiciliarias porpersonal del drea a
personas que soliciten servicios o apoyos
stenciales.

Objetivo:

alizar acciones para fortalecer factores protectores en la familia, c
como identificar aguellos factores de riesge de la familia.

Proceso de operacion:

1. Se recibe la solicitud para realizar una visita domiciliaria.

2.8e realiza una entrevista por parte de trabajo social para determinar el _
motivo por el cual se solicita la visita domiciliaria. ;
3.Se programa y planifica la visita con base en la agenda de actividades diarias
y la prioridad que se le asigne a cada una de lasactividades.
4.Se procede al domicilio y se obtiene el consentimiento de la familia.
5.8e verifica que los datos de solicitud sean veridicos.

Si no es asi, se informa a la parte solicitante el motive por &l cuaine se completd
la visita.
6.se realiza la visita, se entrevista a la familia, se realiza estudio
socioeconomico y se observan las condiciones en las que se encuentran las
personas y fa vivienda.
7.se realiza evaluacion y registro en la nota de trabajo social. Se integra
en expediente.

empo promediode gestion:

semana




H AU meTito 20322025 H. Ayuntamiento de Acultzingo, Ver.

' Palacio Municipal
Calle Zaragoza Sur, Col. Centro

Construyendo el orgulio y progreso C.P. 94760 Acuitzingo, Veracruz

Diagrama de flujo del proceso para la realizacién de visitas domiciliarias por personal
del area a personas gue soliciten servicios o apoyos asistenciales.

— ) ' e
SOLICITUD DE VISITA 1\
DOMICILIARIA :

ey

SE REALIZA ENTREVISTA
PARA SABER EL MOTIVO
POR EL CUAL SE SOLICITA LA |

VISITA

| SE PROGRAMA Y PLANIFICA |
LA VISITA

o,
- S—

/
_—SE onLN?H\
< CONSENTIMIENTO:DE LA™~
—__ FAMILIA ="

LA
L ® .
SE INFORMA A | A PARTE
L TBSOATOSS || SolCmaNTE FLMOTVO FOR |
\\\ | / | ELCUALNO SELLEVE ACABO™Y
SON REAL ES LAVISITA {

=

SE REALIZA LA VISITA, SE ENTREVISTAA LA
FAMILIA, SE REALIZA ESTUDIO '
SOCIOECONOMICO Y SE OBSERVAN LAS e
CONDICIONES EN LAS QUE SE ENCUENTRAN
LAS PERSONAS Y LA VIVIENDA.

SE REALIZA EVALUACION Y
REGISTRO EN LA NOTA DE
TRABAJO SOCIAL

SE INTEGRA EN N

EXPEDIENTE 0 83




=

HrAytiseamisnto 2022-2025 H. Ayuntamiento de Acultzingo, Ver.

e Palacio Municipal
s Calle Zaragoza Sur, Col. Centro

Censtruyendo el orguilo y progrese C.P. 94760 Acultzingo, Veracruz
Nombre del | Procedimiento para otorgar apoyos referentes a ayudas funcionales a personas con
Procedimien| discapacidad del Municipio de Acultzingo.
to:
Objetivo:  |ntribuir en los procesos de inclusidn social de la poblacién con discapacidad del municipio de
Acultzingo, a través de laplaneacion, operacién y seguimiento de acciones para la entrega
apoyos funcionales.
Proceso de 1.Se recibe la solicitud para empezar el trémite de un apoyo funcional.
operacion: | 2, Se verifica que exista convocatoria abierta

a)De existir convocatoria abierta, se contintia con el proceso.
b)De no existir convocatoria abierta, se informa al solicitante el motivo por el cual su tramite
no se puede llevar a cabo en este momento.
4.se informa al solicitante los requisitos para poder realizar |a solicitud.
5.8e canaliza al Ceniro de Salud para la elaboracion de Certificado médico con formato
indicado por DIF Estatal.
6.El meédico determina el tipo de apoyo que requiere el solicitante. 7. Se recibe la
documentacion para verificacion de ta informacidn. 8. Con base en la informacidn obtenida, se
verifica si:
La documentacion es correcta, se procede a la firma de solicitud. b) La documentacion es
incorrecta, se indican correcciones para nueva revision.
9.Se integra en expediente.
10. Una vez integrado el expediente, se lleva la documentacion a DIF Estatal para revision y
aprobacion de la documentacion.
a)si la documentacidn fue aprobada, se asigna fecha de entrega del Apoyo funcional por parte
de DIF Estatal.
b)si la documentacion fue rechazada, se informa al solicitante el motivo del rechazo.
11. Se va por parte de personal de DIF municipal a recoger el apoyo funcional a DIF Estatal.
12. Se hace entrega del apoyo funcional al solicitante.
13.8e realiza la comprobacién de la entrega del apoyo funcional. 14. Se integra un
expediente de comprobacién.
Se lleva documentacion a DIF Estatal Xalapa para su revisién. a) ia documentacion es
correcta, se libera comprobacion
la documentacidén indica correcciones, se realizan las

DITECCiONes para su nueva revision, si la documentacion escorrecta, se procede a la liberacion

de la comprobacion.
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Construyendo el orgullo y progrese

Diagrama de flujo del proceso para otorgar apoyos referentes a ayudas funcionales a
personas con discapacidad del Municipio de Acultzingo.
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Nombre del Procedimiento para realizar estudios socicecondmicos.
Procedimiento:

Objetivo: Corroborar  las condiciones de vida, escolaridad, situacion
econdmica, entorno familiar, mediante una visita domiciliar.

Proceso de operacion: 1. Se recibe la solicitud para realizar un estudio socicecondmico.

2.Se realiza una entrevista por parte de trabajo social para determinar el
motivo por el cual se solicita el estudio.
3. Se realiza un cuestionario sobre las condiciones de vida y econémicas.
4.Se acude al domicilio para verificar los datos proporcionados por el
entrevistado.
5. Se verifica que los datos de solicitud sean veridicos.
a}Sino es asi, se solicita informacidn real al entrevistado.
b)Si los datos son reales, se anexan evidencias fotogréficas para la
conformacién del estudio.

Se expide el estudio socioeconomico.

Tiempo promediode 1 semana
gestién:
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Diagrama de flujo del proceso de la realizacién de un estudio socioeconémico
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Nombre del Procedimiento para gestionar apoyos referentes a aparatosauditivos a
Procedimiento: ciudadanos del Municipio de Acultzingo.
Objetivo: Contribuir en los procesos de inclusion social de la poblacion con discapacidad

del municipio de Aculizingo, a través de laplaneacion, operacién y seguimiento
de acciones para la entrega
aparatos auditivos. 1

Proceso de operacion: 1.8e recibe la solicitud para empezar el tramite de un apoyo funcional. }

2. Se verifica que exista convocatoria abierta *i
a) De existir convocatoria abierta, se continda con el proceso.
b)De no existir convocatoria abierta, se informa al solicitante el motivo por el
cual su trémite no se puede llevar a cabo en este momento.
4.se inferma al solicitante los requisitos para poder realizar la solicitud.
5.Se canaliza al Centro de Salud para la elaboracion de Certificadomédico con |
formato indicado por DIF Estatal.
6. Se recibe la documentacion para verificacion de la informacion. 8. Con
base en la informacién obtenida, se verifica si: ;
a) La documentacion es correcta, se procede a la fima de solicitud. b) La
documentacion es incorrecta, se indican cormrecciones para nueva revision.
9. Se integra en expediente.
10. Una vez integrado el expediente, se sube la documentacion a un link
proporcionadoe por CRISVER.
10. Se envia oficic de soficitud y documentacién escaneada para sacar una
cita de primera vez.
11.se notifica a las personas la fecha de la cita.
12. Se traslada a las fodas las personas a cita de primera vez en las |
instalaciones de CRISVER. E
13. Se realiza la valoracién por parte de médicos especialistas y se determina
dependiendo de las condiciones en que asistan ias personas, sies candidatos
para realizar la audiometria.
a) Si no es candidaio a audiometria, se dan indicaciones y si requiere
revaloracion se da nueva fecha.
14. se realiza audiometria y se da cita para medicion de molde. 15. Se traslada
a las personas a CRISVER, para la medicion demolde y se da fecha para
entrega de aparato auditive. i
16. Se traslada a las personas para enfrega de aparato auditivo eninstalaciones |

de DIF Estatal. i

|

Tiempo promedio de gestidn: e 6 meses a 1 afo.
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Diagrama de flujo del proceso para gestionar apoyos referentes aparatos auditivos a
ciudadanos del Municipio de Acultzingo.
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Diagrama de flujo del proceso para gestionar apoyos referentes a aparatos auditivos a
ciudadanos del Municipio de Acultzingo.
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Nombre del Procedimiento para gestionar apoyos referentes a prétesisciudadanos del
Objetivo: Contribuir en los procesos de inclusion social de la poblacién con discapacidad

T . - 5o i & |
del municipio de Aculizingo, a través de laplaneacion, operacion y seguimisnto |
de acciones para la entrega

protesis.

Proceso de operacion: 1.8e recibe la solicitud para empezar el trémite de un apoyo funcional.

2. Se verifica que exista convocatoria abierta

a) De existir convocatoria abierta, se contindia con el proceso.
b)De no existir convocatoria abierta, se informa al solicitante el motivo por el
cual su tramite no se puede llevar a cabo en este momento. |
4.Se informa al solicitante los requisitos para poder realizar la solicitud.

5. Se canaliza al Centro de Salud para la elaboracion de Certificadomédico con
formato indicado por DIF Estatal.

6. Se recibe la documentacién para verificacién de la informacién. 8. Con base |
en la informacidn obtenida, se verifica si:
a) La documentacién es correcta, se procede a la firma de solicitud. b) Lq
documentacién es incorrecta, se indican correcciones para nueva revision. J
9. Se integra en expediente. ;
10. Una vez integrado el expediente, se sube la documentacién a un link |
proporcionado por CRISVER.

10. Se envia oficio de solicitud y documentacién escaneada para sacar una
cita de primera vez. |
11. se notifica a las personas la fecha de |z cita. ’
12. Se traslada a las todas las personas a cita de primera vez en las
instaiaciones de CRISVER.

13. Se realiza la valoracién por parte de médicos especialistas paradeterminar si
es candidato a recibir protesis.
a) Si no es candidato, se dan indicaciones del porque no escandidatos y si
requiere revaloracién se da nueva fecha.

14. Se da fecha para medicién de protesis en las instalaciones de CRISVER.
15. Se traslada a las personas para entrega de aparato auditivo en [

instalaciones de DIF Estatal.
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Tiempo promediode e 6 meses a2 1 afo.
gestion:

Diagrama de flujo del proceso para gestionar apoyos referentes prétesis a ciudadanosdel
Municipio de Aculizingo.
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Diagrama de flujo del proceso para gestionar apoyos referentes prétesis a ciudadanos
del Municipio de Acultzingo.
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DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

Presentacion

El catastro, en su concepto mas amplio, es el inventario 0 censo de la riqueza inmobiliaria de un pafs,
una regién, una entidad federal o un municipio. El origen de la actividad catastral se remonta a unos
4000 arfios antes de Cristo, concebido para conocer las cantidades de los bienes inmuebles vy titulos de
los mismos a los efectos de establecer el monto del impuesto inmobiliario; hoy dia sigue teniendo
vigencia y, por lo general, crea los principales ingresos en el presupuesto de las administraciones.

El departamento de catastro se encuentra definido como una herramienta para procurar y garantizar
la ordenacidn del espacio geografico con fines de desarrollo, a través de la adecuada, precisa y
oportuna definicion de los aspectos mas relevantes de la propiedad inmobiliaria como lo es la
descripcion fisica, la situacion juridica y el valor econdmico de bien inmueble.

Se debe llevar un procedimiento estadistico, técnico, cientifico y administrativo en virtud del cual se
hace el inventario de todos los bienes inmuebles del municipio, mediante el levantamiento catastral, el
registro de la propiedad y el estudio de las operaciones que tienen por finalidad determinar Ia
tenencia de la tierra, la verificacion de la riqueza actual y la valoracion de los inmuebles.

El catastro es la completa descripcion de todos los bienes inmuebles con los que cuenta el municipio,
conjugando Informacion grafica (cartografia) y alfanumérica, llevando a cabo una permanente

actualizacion de sus caracteristicas.
Mision
Mantener, integrar y actualizar constantemente la informacion sobre de las caracteristicas cualitativas

y cuantitativas de los bienes inmuebles del municipio, con apego a los principios de equidad y

proporcionalidad, con la finalidad de obtener informacién de calidad, para ofrecer a la ciudadania un

servicio agil, eficiente y objetivo.
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Vision

Consolidarse como un departamento eficiente y transparente, implementando los recursos programas
y tecnologias necesarias para ofrecer un buen desempefio y asi lograr una mayor recaudacion en
beneficio del municipio.

Objetivos

El catastro debe proveer y mantener al dia un inventario de los inmuebles, tanto urbanos, suburbanos
y rurales del municipio, de modo que haga posible la obtencion rdpida de datos econdmicos,
descriptivos relativos a los bienes inmuebles ubicados en una zona especifica.

El catastro tiene los siguientes objetivos:

» Determinar y gestionar el cobro del impuesto predial.

» Mantener actualizado los datos y registros catastrales.

Establecer y apovyar los acuerdos de coordinacion en la materia con el gobierno del estado.

v

> Apoyar las acciones de planeacién municipal y de desarrollo de la comunidad.

Actividades

1. Conservar y actualizar el padrén catastral.

Objetivo.- Esta actividad se realiza conjuntamente entre Delegaciones Regionales y Oficinas
Municipales de Catastro.

Meta.- Su ejecucién implica el mantenimiento e incorporacién de informacion alfanumérica en la base

0- b
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de datos catastrales de los bienes inmuebles modificados en sus caracteristicas fisicas o
comercializadas en el traéfico inmobiliario, tanto en areas urbanas como rusticas del estado.

Esta actividad se desarrolla mediante la actualizacién y depuracion de cuentas catastrales existentes
en el sistema informatico SapCat que nos proporciona la direccion general de catastro estatal, en el
cual vamos a dar de alta o modificar los datos alfabéticos, alfanuméricos y numéricos, nos apoyamos

en los siguientes documentos

¢ Formatos DC-016 emitidos por las notarias publicas.

Procedimiento:
1) Se recibe el formato DC-016

i. Se verifica que la informacidn corresponda con los datos de la boleta del impuesto
predial con el formato DC-016.

2. En caso de que la informacidn no corresponda, se deberd regresar el documento, para que se
realicen las correcciones necesarias.

3. Se debe determinar si el tipo de predio al que se refiere (Urbano, Suburbano, Rustico).

4. En caso de ser Urbano
1. Se debe realizar una inspeccion fisica al lugar y se procede a rectificar las “medidas de la

superficie del terreno, asi como del area resultante por las construcciones {en caso de que
existan), |
II. En base a las medidas y ubicacion del predio, se aplicaran méritos o deméritos segiin sea el
caso como se explica en el Anexo de Valuacion Urbana de este documento, asi mismo se
codificara los digitos correspondientes para la valuacién de las construcciones derivado del tipo
del cual se trate establecido en el manual Anexo de Valuacién Urbana y pasamos al inciso f.

5. En caso de ser un predio Suburbano

I. Se debe realizar una inspeccion fisica al lugar y se procede a rectificar las medidas de la
superficie del terreno, asi como del drea resultante por las construcciones (en caso de gue
existan).

II. En base a las medidas y ubicacion del predio, se aplicaran méritos 0 deméritos segin sea

el caso como se explica en el Anexo de Valuacién Urbana de este documento, asi mismo se

0- 97
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codificara los digitos correspondientes para la valuacion de las construcciones derivado del tipo
del cual se trate como se encuentra establecido en el manual Anexo de Valuacion Suburbana y
pasamos al inciso f.

6. En caso de ser un predio Rural.

i. Los predios risticos (Rurales) normalmente no se miden en campo v se les da de alta en
base a la documentacidn que manifiestan los propietarios, y pasamos al inciso f. ver Anexo de
Valuacién Rural
7. Una vez realizado la valuacion correspondiente procedemos a realizar la certificacion del valor
catastral del terreno con sus construcciones en casc de gue existan, colocando en el area destinada
en el formato DC-016, la cantidad que corresponde, se anotara la fecha en la que se elabora y seré
firmada por responsable del departamento de castro.

8. Una vez obtenido la certificacion de valor catastral total se compara con el valor de operacion
establecido previamente por la notaria, para el cdlculo de impuesto municipal sobre traslacién de
dominio, como se establece en el cédigo hacendario municipal de Veracruz de Ignacio de la llave, en
el Art.133

2) Formato Ficha Catastral

Progedimiento:

1, Para informar a la delegacion regional de catastro utilizaremos el formato Ficha Catastral
teniendo como base que se ha revisado el formato DC-016, se ha expresado el certificado el
valor catastral y se han pagado en tesoreria los derechos de correspondientes a: certificacion
de valor catastral, traslado de dominio y constancia de no adeudos,

2. El llenado de la ficha catastral se realizara conforme se encuentra establecido en el formato de
Cedula Catastral.

3) Formato Cedula Catastral:
Documento expedido por el responsable del departamento de castro municipal es un

documento que acredita la inscripcidn de un bien inmueble en el catastro y consigna
sus caracteristicas cualitativas mas relevantes. Se expedird la cedula catastral a peticion del

0: 9&
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propietario

Procedimiento:
1. Debe presentar documentos que acrediten la propiedad
i. Titulo de propiedad, Escritura, Contrato de Compraventa registrado en el registro

pliblico de ta propiedad.

ii. Copia de la credencial de elector
2. Pagara los derechos en la Tesorerfa municipal correspondientes a 10 salarios minimos y se

expide la cedula al contribuyente.

3. Posteriormente se elabora la ficha catastral (alta o cambio) para su actualizacion en la base
de datos. (El llenado de la ficha catastral se realizara conforme se encuentra establecido en el
Manual de Llenado de Ficha

2. Digitalizar la cartografia catastral.

Objetivo.- Incorporar la cartografia digital todas las actualizaciones realizadas en campo, generadas
por concepto del trafico inmobiliario y/o nueva creacién.

Meta.- Las actualizaciones de la cartografia se realiza mediante la modificacién o incorporacién de
entidades graficas ya sea de predios de construcciones a un archivo .dwg, que representa una
cartografia manzanera.

Para realizar la cartografia se deberdn tomar en cuenta la estructuracion de1a misma respetando los
detalles del dibujo que debe llevar el manual de cartografia.

3. Actualizar los planos generales y regionales de las localidades urbanas, asi como sus
cédigos de calle. |

Tiene como objetivo tener en los planos la creacidn de nuevas manzanas por el crecimiento de la
mancha urbana, apertura de calles. Una vez procesada la informacién basica se obtiene el valor
catastral unitario del suelo urbano para su publicacidn y utilizacién fiscal, previa autorizacién del H.
Legisiatura.

Se debera asentar el valor catastral en algunas zonas, regiones y manzanas, de acuerdo al valor

unitario publicado.

0: 9%
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4. Actualizar [a base de datos de infraestructura y equipamiento urbano de las localidades
urbanas.

Por medio de la investigacién fisica, de la infraestructura urbana (servicios pdblicos) y el
comportamiento de los valores del suelo que se dan en el mercado inmobiliario, se define en las zonas
catastrales, ponderandose con los valores de mercado, un valor por zonas.

La meta es que, mediante un sistema de base de datos mantener actualizadas las diferentes zonas
catastrales y sus valores en el mercado.

Se realizara un reporte segtn lo solicite la delegacién regional de catastro de forma periodica a las
menos dos veces por afio, subiendo la informacidn a través del siguiente portal
http://gevoasapp.veracruz.gob.mx/siufusuario/formatoSIU.jsp, en el cual se mencionaran los avances

en cuanto a las mejoras que hay durante el afio, referente a infraestructura y equipamiento urbano.

5. Investigar valores comerciales de suelo urbano en operaciones de venta y renta de

bienes inmuebles.

El objetivo primordial de esta actividad sera para mantener actualizado el banco de datos, respecto al
comportamiento de los valores comerciales del terreno y construccidon que operan en el mercado

inmobiliario de la oferta y la demanda.

Estos valores nos sirven para proponer los valores catastrales unitarios de las construcciones vy

terrenos para formular las nuevas tablas de valores unitarios.

Es una actividad de investigacion directamente de campo, para reunir la informacion relacionada con
la venta y renta de los inmuebles, cabe mencionar que la informacion se puede obtener directamente
con las personas que realizan la transaccién o con la autoridad que hace valida la operacion de venta
y/o renta, para presentar la informacion se debe llenar el formato DVI 01 establecido por la
delegacion regional de catastro zona XV Orizaba.

El llenado se realizara de la siguiente manera:

Se debera anotar dentro del formato el nombre la persona que realizo la investigacion en el campo

correspondiente, asi mismo la fecha de la investigacion.
1) Nombre del propietario.- Se anotara el nombre del propietario, tal y cual como aparece en el
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recibo del pago del impuesto predial.

2) Ubicacién (Calle, No. Y Colonia).- Se debe anotar la direccién exacta del predio en cuestidn,
objeto de la investigacién comercial.

3) Localidad.- Se debe anotar la localidad y/o la congregacién donde pertenece el predio en
cuestion.

4) Municipio.- En este campo se anotara el municipio en el que esta ubicado el predio.

5) Registro Catastral.- Aqui se anotara la ciave catastral completa.

6) Valor Catastral.- Anotaremos el valor que tenemos almacenado en sistema SapCat2022 vi.

7) Zona Catastral.- Se anotara la zona catastral a la que pertenece el predio.

8) Uso de Suelo.- Se debe anotar el tipo de uso que se le da al predio.

Tabia Usos del Predio.

USOS DEL PREDIO
01 - EDUCACION 13 - SERVICIOS GENERALES

I 08 - ASISTENEIA SOCIAL
02 - CULIURA

09 - COMUNICACIONES ; 3
; INDUSTRIAS

717)3 - DEPODRTES

10 - TRANSFPORTE

04 - RECREACION
o £ ¢ Bl 11 - ADMINISTRACION POBLICA |

05 - COMERCIO Py '

Sk 15 - HABITACION

06 - ABASTOS

12 - SERVICIOS URBANOS

16 - PREDIOS RURALES
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9) Régimen de Propiedad.- Se debe anotar el régimen legal de la propiedad al cual pertenece el
predio segln las categorias como se ve en la siguiente tabla:

REGIMEN LEGAL DE LA PROPIEDAD

Frunal

Tabla Régimen de Propiedad

10) Valor Ofertado de Venta.- En este campo se debe anotar el valor monetario real, por el cual
se esta realizando la venta del inmueble.

11) Valor Ofertado de Renta.- En este campo se debe anotar el valor monetario real, por el cual se
est2 realizando la renta del inmueble. Formato DV-01

6. Investigar mediante encuesta por localidad, valores comerciales de suelo rural.

El propdsito de esta investigacion es actualizar los valores catastrales unitarios municipales por
hectérea utilizados en la valuacidn de los predios risticos, se requiere investigar los valores de
mercado de los distintos tipos de tierra, en las congregaciones de cada municipio, con la finalidad de
determinar estos valores por hectarea para su autorizacion y publicacion.

Es una actividad de investigacién directamente de campe, para reunir Ia informacidn relacionada con
la venta y renta de los inmuebles, cabe mencionar que la informacion se puede obtener directamente
con las personas que realizan la transaccion o con la autoridad que hace valida la operacion de venta
y/o renta, para presentar la informacidn se debe llenar el formato DVI 01 establecido por la
delegacion regional de catastro zona XV Orizaba.

El llenado se realizara de la siguiente forma:

Se debera anotar dentro del formato el nombre la persona que realizo la investigacion en el campo

0 190
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correspondiente, asi mismo la fecha de la investigacidn.

12) Nombre del propietario.- Se anotara el nombre del propietario, tal y cual como aparece

en el recibo del pago del impuesto predial.

13) Ubicacién (Calle, No. Y Colonia).- Se debe anotar la direccién exacta del predio en
cuestidn, objeto de la investigacién comercial.

14) Localidad.- Se debe anotar la localidad y/o la congregacion donde pertenece el predio en
cuestion.

15) Municipio.- En este campo se anotara el municipio en el que estd ubicado el predio.
16) Registro Catastral.- Aqui se anotara la clave catastral completa.

17) Valor Catastral.- Anotaremos el valor que tenemos almacenado en sistema SapCat2022
vl.

18) Zona Catastral.- Se anotara la zona catastral a la que pertenece el predio.
19) Uso de Suelo.- Se debe anotar el tipo de uso que se le da al predio.
Tabla Usos def Predio.

20) Régimen de Propiedad.- Se debe anotar el régimen legal de la propiedad al cual pertenece el
predio segln las categorias como se ve en la siguiente tabla:

'REGIMEN LEGAL DE LA PROPIEDAD

Tabla de Régimen de Propiedad,

21) Valor Ofertado de Venta.- En este campo se debe anotar el valor monetario real, por el cual se

0 w3




N i H. Ayuntamiento de Acuitzingo, Ver.

B Palacio Municipal
o Calle Zaragoza Sur, Col. Centro

=t Construyendo el orgullo y progreso C.P. 84780 Acultzingo, Veracruz

estd realizando la venta del inmueble.

USOS DEL PREDIO
01 - EDUCACION 07 - SALUD 13 - SERVICIOS GENERALES

: - ASISTENCIA SOCIAL
- CULTURA
- COMUNICACIONES S TN O g T
14 - INDUSTRIAS
- DEPORTES
- TRANSPORTE

- RECREACION

- ADMINIS [ BACION PUBLICA ©
- COMERCIO 2, rsustis Ak ohoks
digiminet 15 - HABITACION

. ABASTOS R
- SERVICIOS URBANOS 15 - PREDIOS RURALES

P

22) Valor Ofertado de Renta.- En este campo se debe anotar el valor monetario real, por el cual se
esta realizando la renta del inmueble.

Es una actividad de investigacion direciamente de campo, para reunir la informacion relacionada con
la venta y renta de los inmuebles, cabe mencionar que la informacion se puede obtener directamente
con las personas que realizan la transaccién o con la autoridad que hace valida la operacion de venta
y/o renta, para presentar la informacidn se debe lienar el formato DVI 01 establecido por la
delegacion regional de catastro zona XV Orizaba.

El llenado se realizara de la siguiente manera:

Se deberd anotar dentro del formato el nombre la persona que realizo la investigacidn en el campo

correspondiente, asi mismo la fecha de la investigacidn.
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23) Nombre del propietario.- Se anotara el nombre del propietario, tal y cual como aparece en el
recibo del pago del impuesto predial.

24) Ubicacién (Calle, No. Y Colonia).- Se debe anotar la direccidn exacta del predio en cuestidn,
objeto de la investigacion comercial.

25) Localidad.- Se debe anotar la localidad y/o la congregacion donde pertenece el predio en
cuestion.

26) Municipio.- En este campo se anotara el municipio en el que estd ubicado el predio.

27) Registro Catastral.- Aqui se anotara Ia clave catastral completa.

28) Valor Catastral.- Anotaremos el valor que tenemos almacenado en sistema SapCat2022 vi.

29) Zona Catastral.- Se anotara la zona catastral a la que pertenece el predio.

30) Uso de Suelo.- Se debe anotar el tipo de uso que se le da al predio.

- SERVITIOS GENERALES

OB - ASISTENCIA SOCIAL
COMUMICACIONES

INDUSTRIAS

10 - TRANSPORTE

- ADMINISTAACION PUBLICA

15 - HABITACION

- SERVICIOS URBANDS S e

Tabla Usos del Predio.

31) Régimen de Propiedad.- Se debe anotar el régimen legal de la propiedad al cual pertenece el
predio seglin las categorias como se ve en la siguiente tabla:

105
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'REGIMEN LEGAL DE LA PROPIEDAD

1. Privada
2. Federal
3. Estatal
4. Municipal

. Descantrs

‘Descentr:

B
b
Z
a1
)

Tabla Régimen de Propiedad

32) Valor Ofertado de Venta.- En este campo se debe anotar el valor monetario real, por el cual se
esta realizando la venta del inmueble.

33) Valor Ofertado de Renta.- En este campo se debe anotar el valor monetario real, por el cual se
esta realizando la renta del inmueble. Formato DV-01

7. Reportar la expedicion de servicios catastrales realizados por la oficina de catastro
municipal.

Prestar y controlar los servicios que en materia de catastro demande la ciudadania en general,
cuidando la aplicacion de las normas fiscales que establecen estados y municipios.

La meta se programa de enero a diciembre y de acuerdo a su comportamiento-histérico. El desarrolio
de esta actividad se sujeta a la demanda de los usuarios de catastro referida a la expedicion de
certificados de valor, cedulas catastrales, constancias diversas y venta de productos cartogréficos.

Listado de tramites y requisitos
v Solicitud del certificado de valor catastral o catastral provisional. Descripcion:
Certificado de valor catastral: documento expedido por la autoridad, donde se da a conocer el
valor catastral o catastral provisional de un inmueble. Documento(s) obtenidos con el tramite:
Certificado de valor catastral y catastral provisional.
Costo del arancel Por acuerdo de cabildo (nicamente se pagara $1,058.42.00 (Mil cincuenta y ocho
punto cuarenta y dos pesos 00/100 m.n.).

¢ 8
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v Registro catastral de bienes inmuebles, urbanos, suburbanos y rurales.

Registro catastral: datos graficos, administrativos, estadisticos, legales y técnicos con que se
inscribe un bien inmueble en el catastro municipal.
Documento(s) obtenidos con el trémite: Certificado de inscripcion catastral
Costo del arancel
Por acuerdo de cabildo Ginicamente se pagara $1,058.42.00 (Mil cincuenta y ocho punto cuarenta y
dos pesos 00/100 m.n.).

v Actualizacion al registro catastral por modificaciones fisicas del inmueble, o
rectificacion de datos administrativos, legales o técnicos.

Descripcion: Actualizacidn al registro catastral por modificaciones fisicas del inmueble, o
rectificacion de datos administrativos, legales o técnicos.
Documento(s) obtenidos con el tramite: Cedula catastral por actualizacion.
Costo del arancel
Por acuerdo de cabildo Unicamente se pagara $1,058.42.00 (Mil cincuenta y ocho punto
cuarenta y dos pesos 00/100 m.n.).

v Solicitud de constancias de datos catastrales

Constancia de datos catastrates: Documento expedido por la autoridad, donde se da a conocer
la informacidn catastral de los bienes inmuebles.

Documento(s) obtenidos con el tramite: Constancia de Datos Catastrales.

Costo del arancel

3 Salarios Minimos, como lo indica la ley de ingresos Art. 19 Frac. IV.

v Certificacion de la cartografia catastral digital

Certificacion de la Cartografia Digital: Documento expedido por la autoridad, donde se da
conocer la cartografia contenida en bases de datos informaticos.
Documento(s) obtenidos con el tramite: Certificacion de cada plano catastral expedido por el

Municipio.

0 w7y
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Costo del arancel
3 Salarios Minimos, como lo indica la ley de ingresos Articulo. 19 Fraccion VI.
v Expedicion de la cartografia catastral propiedad del municipio

Expedicion de la Cartografia Catastral: Documento expedide por la autoridad donde se da a
conocer la cartografia contenida en bases de datos informaticos.

Documento(s) obtenidos con el trdmite: Cartografia catastral en formato y escalas establecidas
en el cédigo hacendario para el Municipio de Veracruz.

Costo del arancel

Se cobrara en base a la Ley de Ingresos en el Articulo 19 Fraccion V.

Requisitos
e Presentar Formato DC-016, debidamente requisitado por parte del propietarios y /o

Notarios Piblicos debidamente sellados, escritura pablica inscrita en el Registro Publico de Ia
Propiedad.

s Para la rectificacion de las medidas en predios Urbanos y Suburbanos, en caso de que sea
baldio y/o construido. Por la parte de los linderos del lote el contribuvente, deberd mantener
libre de malezas u obstaculos que impidan la rectificacion de las medidas perimetrales.

e Pago del Impuesto Predial del afio corriente.

Como indican los Articulos: 9 y 20 de Ley de Catastro y Articulos: 10 y 23 del Reglamento de la
Ley de Catastro.
¢ Identificacion oficial del propietario (Credencial de Elector, Pasaporte y/o Cédula Profesional).
En caso que comparezca un representante del propietario, deberd presentar Poder Notarial o
Carta Poder simple con dos testigos y copias legibles de la identificacion del Otorgante,
Apoderado y ambos Testigos (Articulo 21 de la Ley de Catastro).
e Domicilio para recibir notificaciones, teléfono local y correo electrénico.
» Manifestacién de construcciones y/o ampliaciones deberd anexar ademas: Plano de la (s)
construccion (es) que se va (an) a declarar, Licencia de Construccion, Alineamiento y Nimero
Oficial vigente expedido por la Direccién de Obras Publicas.

e Sise trata de Fraccion{es):

O i
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1. Anexar el Plano gue indique con detalle la (s) fraccidn(es) e identificacion de la(s) superficie
(s) vendida(s) o reservada(s);

2. Del mismo modo, se requiere la autorizacidon de subdivision expedida por la Direccion de
Obras Pblicas, cuando las fracciones sean menores a 105 m2, de acuerdo al Articulo: 82 de
la Ley de Desarrollo Urbano, vigente para el Edo. de Veracruz,

3. Los documentos solicitados para la realizacion de este tramite, deberan presentar originales
acompaiiados de copias fotostaticas para el cotejo y devolucion de estos.

Fundamentos

Fundamento Juridico — Administrativo
Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave Articulo 6 Fraccidn IV, VII inciso
L),K), M), Q), R): Articulos: 9, 20, 21, 22, 24 del Reglamento de la Ley de Catastro.

Vigencia de 90 dias.

Segtn el Articulo 24 de la Ley de Catastro con excepcidn de lo dispuesto por el articulo

38 Y 39 de la misma ley.

Declarativa de privacidad
Los datos personales seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos
Personales de la Direccidn de Catastro el cual tiene su fundamento en los Articulos 34 y

35 de la Ley Organica del Municipio Libre.
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Terminologia

DWG

.dwg. véase Extencion utilizada en archivos del
sistema AutoCad

ACULTZINGO

Construyendo el orgullo y progreso

H. Ayuntamiento de Acultzingo, Ver.
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C.P. 84760 Acultzingo, Veracruz

I S

Ruslico. Véose Del campo o relacionado con él.

l—L—Eﬂ———l--_-_l

cartografia. Véase Técnica de trazar mapas o cartas
geograficas.

cataslro. Véase Censo estadistico de los bienes
inmuebles de una determinada poblacion que
contiene fa descripcion fisica, econémica y juridica
de las propiedades rdsticas y urbanas.

— i)

deméritos. Véose Accion, cualidad o circunstancia que
hace desmerecer.

PG ———

meritos. Véase Valar o importancia gque tiene una cosa
O una persona.

IR T—

SapCal. Véose Sistema de Actualizacion del Sistema
Catastral

Suburbano. Véase Que esta préximo a una ciudad y
bajo su jurisdiccion

— e}

Urbano. Véase adjetivo para designar a lo
perteneciente o relativo a la ciudad

R ermm—

valuacion. Véase Valorar {atribuir o determinar ¢l
valor de algo o alguien
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.  INTRODUCCION

Los manuales de procedimientos son instrumentos administrativos que apoyan el
hacer institucional y estan considerados como documentos fundamentales para la
coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo, asi como de
consulta en el desarrollo cotidiano de actividades unificando criterios de contenido
que permita la realizacién de las funciones de direccién, coordinacion y evaluacién
administrativa a través de la sistematizacion de las actividades, la identificacién de

los procesos y la definicién del método para efectuarlas.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo esencial es proteger la certeza juridica y el orden legal al inscribir los
hechos y actos del estado civil de las personas y debido a esta atribucion

mantiene una permanente interrelacién con los habitantes del estado, durante el

transcurso de su vida fisica.
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. PROCEDIMIENTOS
Procedimiento PR-DO-00
| Fecha:
Nombre del Procedimiento Version:
Registro de nacimiento ersion:
Pagina: 0 de
0
Direccidn General de | Area Responsable: Oficialia del Registro

Registro Civil Civil de Acultzingo

1.1.Propdsito del procedimiento: registrar el nacimiento de nifos vy
nifias mediante la entrega de su acta de nacimiento, que lo acredita
como mexicano de acuerdo a la normativa.

1.2.Alcance: aplica a toda la poblaciéon infantii que nace dentro del
territorio mexicano cuyo registro sea solicitado por los padres.

1.3.Referencia: Caodigo Civil del Estado de Veracruz, reglamento del
registro civil del Estado de Veracruz, Codigo de procedimientos civiles
para el Estado de Veracruz.

1.4. Responsabilidades: brindar informacion adecuada y oportuna para
que el interesado pueda cumplir lo requisitos y poder llevar acabo
dicho registro.

1.5. Definiciones:
Acta: instrumento publico destinado a suministrar una prueba cierta del
estado civil que es asentada en los formatos autorizados por la direccion
general del registro civil.
Acta de nacimiento: Las actas de nacimiento son instrumentos publicos
por medio de los cuales se hace constar de manera autentica y fehaciente
la situacion juridica de una persona en relaciéon con este hecho.
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Procedimiento PR-DO-00
Fecha:
Nombre del Procedimiento: Version:
Registro de Nacimiento eratoL:
Péagina: 0 de
0
Direccién General del | Area Responsable: Oficialia del Registro

Registro Civil Civil de Acultzingo
Politicas y lineamientos

Art.- 680.- las declaraciones de nacimiento se haran presentando al nifio ante
el encargado del registro civil, en la oficina de éste o en el hospital o casa
donde aquél hubiera nacido.

Art. 681.- Tienen la obligacion de declarar el nacimiento: el padre y la madre,
de manera inmediata si en el hospital donde nacié el menor hubiere médulo
del Registro Civil, o dentro de los 180 dias de ocurrido aquel. }

Art. 682.- Las personas que estan obligadas a declarar el nacimiento
deberan presentar para efectuar la inscripcion, ante el Encargado del
Registro Civil, los documentos que al efecto requiera la Direccion General.

Art. 683.- En las poblaciones en que no haya Oficial del Registro, el nifio sera
presentado a la persona que ejerza la autoridad municipal, y ésta dara la
constancia respectiva que los interesados llevaran al Oficial del Registro que
corresponda, para que asiente el acta.

Art..884.- El acta de nacimiento se extendera con asistencia de dos-testigos
gque pueden ser designados por las partes interesadas. Contendra el dia, la
hora y el lugar del nacimiento, el sexo del presentado, el nombre y apellidos
que le correspondan, sin que por motivo alguno puedan omitirse, y la razén |
de si se ha presentado vivo 0 muerto. Se tomara en el acta la impresion
digital del presentado.

|
i
|
i

|
Art. 685.- Cuando el nacido fuere presentado como hijo de matrimonio, se |
asentarén los nombres, domicilio, nacionalidad y edad de los padres; los |
nombres, domicilio y nacionalidad de los abuelos y los de quienes hubieren |
hecho la presentacion. Los testigos de que habla el articulo 690 declararan |
también acerca de la nacionalidad de los padres y de los abuelos del |
presentado al Registro. !
|
|

Art. 686.- En el acta de nacimiento del hijo nacido fuera de matrimonio, se |
hara constar el nombre, domicilio, nacionalidad y edad del progenitor que lo !
presente al Registro, o de ambos si los dos concurren. Concurriendo uno sol ). 4 i
de ellos, se hard constar el nombre, domicilio, nacionalidad y edad de él | Lil9
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N

Art. 690.- En el acta de nacimiento se hard constar el nombre, domicilio,
nacionalidad y edad de los testigos que intervengan.

Art. 701.- Si al dar aviso de su nacimiento se comunicare también la muerte
del recién nacido, se extenderan dos actas, una de nacimiento y otra de
defuncion, en las formas respectivas.

Art. 702.- Cuando se trate de parto multiple se levantara un acta por cada
uno de los nacidos. Las actas se relacionaran una con ofra haciéndose
constar las particularidades que los distingan.
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Descripcién de Actividades REGISTRO DE NACIMIENTOS

Paso | Responsable Actividad Documento de
Trabajo
(Clave)
1 INTERESADO | SOLICITAN REGISTRO DEL
BEBE.
2 SECRETARIA | SE PIDEN LOS
DOCUMENTOS SOLICITUD DE
NECESARIOS PARA | NACIMIENTO.
REALIZAR EL REGISTRO Y
SE ENTREGA LA
SOLICITUD PARA EL
LLENADO.
3 INTERESADO | RECIBE INFORMACION Y | DOCUMENTOS
REUNE LOS DOCUMENTOS | Y SOLICITUD.
| NECESARIOS SEGUIDO DE
LLENAR LA SOLICITUD.
4 SECRETARIA | RECIBE DOCUMENTOS Y
SE REALIZA LA CAPTURA | COMPUTADORA
DE LOS DATOS. Y
DOCUMENTO
S
5 OFICIAL LA OFICIAL REVISA QUE
LOS DATOS SEAN | BORRADOR
CORRECTOS. DEL ACTA

ENTREGA AL

SE

LE
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SECRETARIA | VERIFIQUE LOS DATOS.

VERIFICA QUE LOS DATOS | BORRADOR DE
INTERESADO | ESTEN BIEN. ACTA.

SECRETARIA | PROCEDE A IMPRIMIR EL
ACTA DE NACIMIENTO. ACTA DE
8 NACIMIENTO.

INTERESADO | PADRES, TESTIGOS FIRMA
PARA DESPUES EL BEBE

9 PONE SU HUELLITA.
OFICIAL SELLA EL ACTA DE
10 NACIMIENTO. ACTA DE

NACIMIENTO.

INTERESADO |SE HACE ENTREGA DE
ACTA DE NACIMIENTO ACTA DE
11 NACIMIENTO.
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Registro de Nacimiento

Fecha:

Version:

Pagina: 0 de
0

Direccion General

del
Registro Civil '

Area Responsable: Oficialia del Registro
Civil de Acultzingo

TSSO RGaTRatL
GOEENO MUNICIPIO:
amm&w T YRRATRUT FOUC:
Feena do racepeida
Recdid Scletvd
SOLICITUD DE NACIM!EMTO Caiusd Aca
No. deara
TRAMITE GRATUITO Festigs st
SEXC: riOn! UIER
NDNERE:,
AuIREE (RIS APELSS (SR P
E" FECHA DE NACIMIENTO: HOAR:,
| LUGAR DE NACMIENTO:
2 [T mcED) T TSI e
g FUE REGISTRADD:  VIVD, MUERTQ, No. [BE CERTIFICADO DE NACIMIENTD,
CGlCoMPAAECIA: EL 2ADAE L& MAGRE, AMBOS REGISTRADO,_____OTRA PERSONA, |
T M — - s [ —
1 | NOMBAE DEL PADRE EDAD, ANOS
| 21 TELEFONO. = o ESTADD G
S bowiciuo HasTuAL
o INSSAT DY LA SAZ. He IATEASR € STIEOR ¥ COLOMA]
2 = o e — -
| 2 { FECHA OF RACIMIENTC: NACIONALIDAD: SEXD:
7 | Lusas oE NaciiENTO:
;t—'.‘}:'::'z‘,, TR ! SR = Mmﬂm 'Nﬁ.‘-‘ e
L o | NOMBRE DE LA MADRE: EDAD AROS
2 | TELEFONG CURP, ESTADO CWVIL:
§-§ DOMICILID HABTUAL:
.‘g ACHBIE T LA CALLE. N STENOR € HTIRCH Y SOLONAL
; T ALY [z [z
FECHA DE NACIMIENTC: NACIONALIDAD:, SEXO:

Tsonuaivi sotany 'Tﬂﬂmﬂ&u-l woHENAY, ] ;

LUGAR DE MACIMIENTC:

. e wEe I
ABUELD PATEHNU FINADh
NACIONALIDAD: ESTADO CviL:

AEUELA PATERNA: FFNADt
NACIONALIDAD: ESTADD CiViL

DOMICILIOIS):

e T R e T T e e e O S e R S S e v = =
ABUELD MATERNO‘ -‘!Wh
NACIONALIDAD: ESTADO CViL
ABUELA MATERNA; ——FINADOQ
NACIONALIDAD: ESTADD Civil:

DOMICILIO(S):
= e ek s s i e e S o S
CURP,
NACIONALIDAG EDAD AMOS TEL:
———PARENTESCC,

B

DOMICILIO;
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g 2§ NOMBRE; CURP;
i g PARENTESCO: EDAD:. ANOS FECHA DE NACIMIENTO: SEXO:
g g DomMicILIC:, PARENTESCO:
5 ROCALISAZ) (HUNITIRT) {ENTIDAD FEDERATIVA) Pars)
' "BEL PADRE TE LA MAGRE
ESCOLARIGAD.
{1) SN ESCOLARIDAD {5) SECUNDARIA O EQUIVALENTE (1) SIN ESCOLARIDAD (S} SECUNDARIA D EQUIVALENTE
() CE1A3AROS (61 PREPARATORIA O EQUIVALENTE RIDE1A3ARDS %) PREPARATORIA O EQUIVALENTE
(3) DE 4 A5 AROS (7} PROFESIONAL ) DE4AS AROS {7} PROFESIONAL
4] PRIARIA COMPLETA (B OTRA (4] PRINARIA COMPLETA {8} OTRA,
ULYIMO GRADD APROBADD ULTIMG GRADT APROBADD
SITUACION LABORAL : "SITUACION LABGRAL
(1) TIENE TRASAJO 4] JUBILADO € PENSICMADO {11 TIENE TRABAO (4 JUBILADA O PENSIONADA
___ ESTABUSCANDS TRASAIG (6) WCAPACITADS PERMANENTE __ESTA BUSCANDO TRABAIC (5] INCAPACTTADA PERMANENTE
[2) ESTUDIANTE PARATRABAJAR 2 ESTUDIANTE PARATRABALIAR
(2} GUEHACERES DEL HOGAR 18] OTRA 5) QUENACERES CEL HOGAR (& CTRA
B T OCUPACION 3 3
(1) CBRERQ {4) TRABAJADOR POR SU CUENTA {1) OBRERA (4) TRABAJADORA POR $U GUENTA
(@ EMPLEADD (5} PATRON O ENPRESARIO {2) EMPLEADA (5) PATRONA O ENPRESARIA
3) JORNALERD PEZON 151 TRAZAJACOR FAMILIAR NO {3} JORMALERA 8) TRABAIADORA FAMILIAR NO
REMUNERADO REMUNERADA |
CUANTGS VIVEN EN EL MiSMO DOMIGILIO: CUANTCS VIVEN EN EL MISIG DOMICILIO:_
- - 3 12
- LUGAR DE ATENGION DEL PARTO (1) HOSPITAL O GLINICA ORICIAL (2) HOSPITAL O CLINICA PRIVADA (3) CASA PARTICULAR
2- PERSONA QUE ATENDIO EL PARTO (1) MEDICO (2) ENFERMERA (8) PARTERA (5] OTRA ESPECFIQUE
3-HUMERO DE HUOS E HUAS NACIDOS VIVOS TOTAL, 4~ NUMERD DE PARTO (1) (2) {3) (4) (8) (®) (7) (8) () (10} MAS
5-HNOSEHUASQUEAURVIVENTOTAL 8- TIPC DE NACHAIENTD (1) SIMPLE (2) DOBLE (3) TRIPLE O MAS

REGISTRO DE NACIMIENTO DE MENORES DE 0 A 180 DIAS

REQUISITOS:

Solicitud de registro (Se proporciona de manera gratuita en la Oficialfa Registro Civil).

Cerificado de Nacimiento, (originaly 2 Copias).

Copia certificada del acta de nacimiento de los padres, CURP y credencial de elector 1 copia.

En caso de estar casado(z) ¥ sole se presente uno de los padres, debera presentar acta de matrimonio.
CURP de los 4 abuelos del registrado.

CURP y credencial de elector de 2 testigos 1 copia.

Copia de Iz cartilla de vacunacion del nifio

N RN

** En caso de no contar con ellos preguntar al area de curp de la oficialia o ante el oficial def registro civil

Notas imporiantes:

- Si gl menor 5 mayor ¢e ssis meses y nacid en un Muricipio diferente, Cebasa D de tnexi ja de Rogisto del ipar donde nack.

- En casc de que los padres dai Registrado sean mencres de edad, deberdn acompafiarse de padre, madre, tutor lzgal o abueios (prosentanco acta de nacimiento &
identificacion Oficial), en caso de no contar con quien dé el consentimiento, saiieitar informes.

= 1 o= =odetar # i te de su calidad miaratoria, ademss de io anteror Seberiin contar con:
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1.1.Proposito del procedimiento: Registrar el deceso de personas
fallecidas dentro de nuestro municipio mediante la expedicion vy
entrega del acta de defuncion correspondiente y la inscripcion de la
misma en el registro civil de acuerdo a la normativa aplicable.
Alcance: Aplica a toda la poblacién que demande el servicio de la
expedicién del acta de defuncién. Aplica al procedimiento de
informacion estadistica del registro civil.

1.6.Referencia.- Referencia: Codigo Civil del Estado de Veracruz,
reglamento del registro civil del Estado de Veracruz, Cédigo de
procedimientos civiles para el Estado de Veracruz.

Responsabilidades: Verificar que el registro de actas de defuncién

se siente en las formas oficiales establecidas para tal efecto y que
su contenido seajuste a los lineamientos establecidos por el codigo
civil y el reglamento respectivo. Expedir ordenes de inhumacién y
orden de traslado. '

1.2. Definiciones

Defuncion: Es la cesacion completa y definitiva de los signos
vitales de una persona fisica, puede producirse de manera natural o
de forma violenta.

Declarante: Persona que hace conocer al oficial el hecho que debe
asentarse en el acta.
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Politicas y lineamientos

Art. 745.- Ninguna inhumacién o cremacion se haréd sin autorizacién escrita dada por el
Encargado del Registro Civil, quien se asegurara suficientemente del fallecimiento. No
se procederd a la inhumacién o cremacién sino hasta después de que transcurran
veinticuatro horas del fallecimiento, excepto en los casos en que se ordene otra cosa
por la autoridad que corresponda.

Art. 746.- En el acta de fallecimiento se asentaran los datos que el Encargado del
Registro Civil adquiera, o la declaracién que se le haga, y sera firmada por dos testigos
prefiriéndose para el caso los parientes, si los hay, o los vecinos. Si la persona ha
muerto fuera de su habitacién, uno de los testigos sera aquel en cuya casa se haya
verificado el fallecimiento, o alguno de los vecinos mas inmediatos.

Art. 747 .- El acta de defuncion contendra: |.- El nombre, apellido, edad, nacionalidad y
domicilio que tuvo el difunto; Il.- Estado civil, y si era casado, el nombre, apellidos y
nacionalidad del conyuge, Ill.- Los nombres, apellidos, edad, nacionalidad y domicilio de
los testigos; y si fueren parientes, el grado en que lo sean; IV.- Los nombres de los
padres del difunto si se supieren; V.- La causa de la muerte y el destino que se dé al
cadaver; Vl.- Fecha, lugar y hora de la muerte, si se supieren y todos los informes que
se& tengan en caso de muerte violenta; Vil.- El nombre, cédula profesional y domicilio del
medico que certifico la defuncién.

Art. 749.- Si el fallecimiento ocurriere en un lugar o poblacién en donde no haya oficina
del Registro, la autoridad municipal extendera la constancia respectiva que remitira al
Oficial del Registro Civil que corresponda, para que asiente el acta.

Art. 750.- Cuando el Encargado del Registro Civil sospeche que la muerte fue violenta,
dara parte al Ministerio Pablico, comunicandole todos los informes que tenga, para que
proceda a la averiguacién conforme a derecho. Cuando el Ministerio Publico averigiie
un fallecimiento, daré parte al Encargado del Registro Civil para gue asiente el acta
respectiva. Si se ignora el nombre del difunto, se asentaran las sefias de éste, las de los
vestidos y objetos que con él se hubieren encontrado y en general, todo lo que pueda
conducir a identificar a la persona. Siempre gque se adquieran mayores datos, se
comunicaran al Encargado del Registro Civil para que haga la anotacién en el acta y
forme el apéndice respectivo.

Art. 753.- Cuando alguno falleciere en lugar distinto al del registro de su nacimiento, se
procedera en los términos del articulo 709.
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BXCLUSvG IL,
VERACRUZ DIRECCION GENERAL DEL MUNICIPIO:
GOBIERNC  “hgew REGISTRO CIVIL SECORE
DELESTADC DEL ESTARO DE VERAZRUZ ;’;‘::‘:m Recibié Exp.
Capturo Act.
FORMATO DE REGISTRO DE Bacabn ik
- 0 Firmas:
DEFUNCION
FECHA DE REGISTRO, I 4 ACTA NO.
oA MES ARD
NOMBRE ; SEXO () H (IM
NOWMBRE(S) PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
© |FECHA DE NACIMIENTO: o4 EDAD ANOS NACIONALIDAD,
g' LUGAR DE NACIMIENTOQ
LOCALIDAD MUNICIPID ENTIDAD FEDERATIVA PAIS
& |DOMICILIO HABITUAL:
d (CALLE, No.EXTERIOR £ INTERIOR Y SOLONIA;
= LOTALIDAD MUNICIID = ENTIDAD FEDERATIVA PAIS
8 lestabooiviL . SOLTERO (3 GCASADO (1. CURP:
I |NOMBRE DEL CONYUGE NACIONALIDAD,
S IFECHA DE NACIMIENTO: SEXO: PAlS: LOCALIDAD: MPIO:
{NOMBRE DEL PADRE: NACIONALIDAD,
FECHA DE NACIMIENTO: SEXO: PAlS: LOCALIDAD: MPIO:
DOMICILIC:
NOMERE DE LA MADRE: NACIONALIDAD,
FECHA DE NACIMIENTGC: SEXO. Pals: LOCALIDAD: MPIO:
DOMICILIO:
| NOMBRE DEL DECLARANTE: EDAD
| PARENTESCO NACIONALIDAD, ESTADO CIVIL
FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO:
| DOMISILIO HABITUAL:
* NOMBRE DE LA CALLE No. EXTERIOR E INTERIOR COLDNA
LOCALIDAD RMUNMICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA PSS
TELEFONO
o
g} DESTINO DEL CADAVER : () INHUMACION { } CREMACION {) TRASLADOA:
2 | NOMBRE DEL PANTEON
e
-3 N usicacion
'S
NOMBRE: EDAD ARIOS
TELEFOND ESTADO GIVIL
DOMICILIO HABITUAL:
e TNOUBAL TF Li CALLD. Na EXTIAICH I wiTCHER ¥ COLOMA;
§ AOCALIDAD, (AN TR (ENTIDAD FEDLRATVA gy
‘B |FECHADENACIMIENTO: _____ NACIONALIDAD:
@y [LUGAR DE NACIMIENTO!
S AOCH DA RN (ENTIDAL FEOCRATIGA) ki
& INACIONALIDAD: EDO. CIVIL: PARENTESCO
§. NOMBRE: FECHA DE NACIMIENTOQ: EDAD ARQOS
S jrELeFono ESTADO GIVIL, SEXO
DOMICILIO HABITUAL:
R B L AR, i GG 2RI OO
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DATOS PLI Al DEL FINADO

1.-4 Tuvo el finado atencidn medica en su Ultima enfermeda(d?) SI () NO () NO SESABE

2.- Situacion laboral

a) Tenia trabajo{ ) c) Labores domesticas( ) €) Jubilado o pensionado ( )
o) Estudiaba { ) d) Incapacitado () f) Otro

3 Escolaridad:
a) Sin escolandad () d) Secundaria o equivalente [
b) Primaria completa [ &) Preparatoria o equivaiente { )

¢} Primaria Incompleta (especificar dltimo grado) ) Profesional (

4 - Qeupacion:

a) Obrero { ) clJornalero o pedn [ ¢) Patrdn o empresario ()
b} Empleado { ) d) Trabajador por sucuenta { ) f) Trabajador nc remunerado ( )}

* Para realizar el tramite del registro de defuncién es obligatorio presentar el certificado de
defuncidn sin tachaduras o alteraciones, asi como la presencia de un declarante y dos
testigos, con sus respectivas identificaciones (De preferencia algn familiar).

* El familiar proporcionara los datos necesarios para el levantamiento del acta y asi
preveer errores que solo puedan ser corregidos por la via judicial.

" El declarante, de preferencia debera que ser la misma persona que se encuentra como informante
en el certificado de defuncidn,

- REQUISITOS

- CERTIFICADQ DE DEFUNCION ORIGINAL

- COPIA CERTIFICADA DE NACIMIENTO (LEGIBLE), INE ¥ CURP DEL FINADO
- COPIA CERTIFICADA DE MATRIMONIO (EN CASO DE ESTAR CASADO)

- INE Y CURP (DEL DECLARANTE Y 2 TESTIGOS)

Costo .
El que indigue la Tesoreria municipal par concepto de Acta de Defuncién

MOTA: FAVOR DE USAR LETRA DE MOLDE PARA LLENAR ESTE FORMATO, NO SE ADMITIRA CON
RAYADURAS, TACHADURAS O ENMENDADURAS, UTILIZAR TINTA NEGRA O AZUL NO UTILIZAR LARIZ
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Propodsito del procedimiento: Llevar acabo el acto civil por el cual dos
personas se unen en matrimonio ante la sociedad, mediante el registro y
entrega del acta de matrimonio, de acuerdo a la legislacion vigente.

1.1.Alcance: Aplica a toda la poblacion que pretenda contraer
matrimonio y solicite el acta correspondiente. De igual manera a
toda la poblacién mayor de edad.

1.2 Referencia.- Coédigo Civil del Estado de Veracruz, reglamento del
registro civil del Estado de Veracruz, Cédigo de procedimientos civiles
para el Estado de Veracruz.

1.3 Responsabilidades: Verificar que el registro de acta de matrimonio se
asiente en las formas oficiales establecidas para tal efecto y que se ajuste
a lo establecido por el cédigo civil y el reglamento respectivo.

1.4 Definiciones
Matrimonio: Es una instituciébn de caracter publico e interés social, por
medio de la cual un hombre y una mujer voluntariamente deciden
compartir un estado de vida para la busqueda de su realizacién personal
y la fundacién de una familia.
Contrayentes: Personas que intervinieron en el acto del estado civil,
expresandole al oficial del registro civil su voluntad de que se realice.
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Descripcion de Actividades: MATRIMONIO

Paso Responsable Actividad Documento de
Trabajo
(Clave)

1 INTERESADO INFORMES DE REQUISITOS | VOLANTE DE
EN LA OFICIALIA DEL | REQUISITOS
REGISTRO CIVIL Y PASAN
CON LA OFICIAL APARTAR
FECHA PARA EL
MATRIMONIO.

OFICIAL DEL | AGENDA SU CITA PARA LA | AGENDA
2 REGISTRO BODA ;
CIVIL 3

3 SECRETARIA | SE VERIFICAN | DOCUMENTOS
DOCUMENTOS QUE |
REUNAN LOS REQUISITOS
PARA SEGUIR CON EL
PROCEDIMIENTO

4 INTERESADO |RELLENA LA SOLICITUD | SOLICITUD.
PARA COMPLEMENTAR CON
LOS REQUISITOS.

5 SECRETARIA | SE LE BRINDA AL USUARIO
UNA ORDEN DE PAGO PARA | ORDEN DE
PAGAR EN TESORERIA PAGO
REALIZA PAGO EN

Calle Zaragoza Sur, Col. Centro
C.P. 94760 Acultzingo, Veracruz
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REGISTRO
CIVIL

OFICIAL

REGISTRO
CIVIL.

CULTZINGO
—TINTERESADO

SECRETARIA

SECRETARIA

OFICIAL DEL

INTERESADO

SECRETARIA
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Propdsito del procedimiento: es la disolucion del vinculo matrimonial entre
los conyuges con la finalidad de que los mismos recobren su entera
capacidad para contraer matrimonio, esto podra solicitarse por uno de los
conyuges o ambos, cualquiera que fuera la acusa solo con la simple
manifestacion de no querer continuar con el

1.2. Alcance: Aplica a toda la poblacién que pretenda contraer anular
su matrimonio y solicite el acta correspondiente.

1.7.Referencia.- Referencia: Codigo Civil del Estado de Veracruz,

reglamento del registro civil del Estado de Veracruz, Cdédigo de
procedimientos civiles para el Estado de Veracruz.

Responsabilidades: Verificar que el registro de acta de divorcio se asiente
en las formas oficiales establecidas para tal efecto y que se ajuste a lo
establecido por el codigo civil y el reglamento respectivo.

1.3. Definiciones
Divorcio: un procedimiento juridico que da finalizacién del vinculo conyugal
y permite a las dos personas recuperar su condicion de solteros. Después de
la sentencia bajo escritura publica, el divorcio produce sus efectos. El efecto
prioritario es la disolucién de la unién matrimonial

Divorcio incausado: El procedimiento del divorcio
incausado establece que uno 0 ambos conyuges deben presentar su
solicitud por escrito acomparnada de la propuesta de convenio para regular
las consecuencias de la disolucidon del matrimonio, principalmente alimentos,
de division de bienes y custodia de menores.
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Politicas y lineamientos

Art. 743.- El acta de divorcio expresarda el nombre, apellido, edad,
nacionalidad y domicilio de los divorciados, la fecha y lugar en que se celebrd
su matrimonio, la parte resolutiva de la sentencia que haya decretado el
divorcio y demas datos que especifique la forma respectiva.

Art. 744.- Extendida el acta se anotaran las de nacimiento y matrimonio de
los divorciados y la copia de la sentencia mencionada se archivara con el
mismo numero del acta de divorcio.
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Paso | Responsable Actividad Documento de
Trabajo
(Clave)
1 INTERESADO | EL USUARIO SE PRESENTA | RESOLUCION
CON SuU RESOLUCION | JUDICIAL
JUDICIAL PARA EMPEZAR EL
TRAMITE DE DIVORCIO.
2 OFICIAL DEL | VERIFICA QUE VENGA EL |SE AGENDA CITA
REGISTRO OFICIO DIRIGIDO AL MISMO | PARA ENTREGAR
CIVIL PARA LEVANTAR EL | EL DIVORCIO.
DIVORCIO, QUE SE TRAIGA EL
RESUELVE Y HAYA CAUSADO
ESTADO
3 SE ENTREGA ORDEN DE | ORDE DE PAGO
SECRETARIA | PAGO PARA QUE PASE A
TESORERIA A PAGAR SU
FORMATO
CORRESPONDIENTE.
4 SECRETARIA | SE CAPTURA EL DIVORCIO | FORMATO
DE LA PERSONA.
5 OFICIAL DE |EL OFICIAL REVISA UN | BORRADOR DE
REGISTRO BORRADOR DE EL ACTA DE | ACTA DE
CIVIL DIVORCIO. DIVORCIO.
6 SECRETARIA | SE IMPRIME EL ACTA DE| ACTA DE
DIVORCIO. DIVORCIO.
7 OFICIAL DEL | IMPRIME Y SELLA EL ACTA | ACTA DE
REGISTRO DE DIVORCIO. DIVORCIO
CIVIL.
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Proposito del procedimiento: unactade nacimiento son documentos
originales, que se imprimen en una forma del registro civil, y que es lo gue
comunmente se le llama “acta de nacimiento”.

1.4. Alcance: Aplica a toda la poblacién que requiera una acta certifica,
ya sea de nacimiento, de defuncién, de matrimonio, de divorcio,
etc.

1.8. Referencia.- Referencia: Codigo Civil del Estado de Veracruz,
reglamento del registro civil del Estado- de' Veracruz, Cédigo de
procedimientos civiles para el Estado de Veracruz,

Responsabilidades: poder proporcionar a todos los usuarios que necesiten
todo tipo de actas certificadas..

1.5. Definiciones

Acta certificada Un acta, certificado o partida de nacimiento es un
documento oficial que acredita la inscripcién de nacimiento en el pais, el
cual contiene los datos de identidad de la persona como: su nombre, fecha y
hora de nacimiento, nacionalidad, sexo, filiacién, entre otros.
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Politicas y lineamientos

Art. 759 .- La rectificacién o modificacién de un acta del estado civil, no puede
hacerse sino ante el Poder Judicial y en virtud de sentencia de éste, salvo lo
dispuesto en el articulo siguiente y el reconocimiento que voluntariamente
haga un padre de su hijo, el cual se sujetard a las prescripciones de este
Cadigo.

Art. 760.- Cuando la rectificacién tienda a enmendar yerros o defectos
mecanograficos, ortograficos, numeéricos y otros meramente accidentales del
acta asentada, el que tenga derecho a pedir su correccion podra acudir ante
el oficial Encargado del Registro Civil que corresponda, quien de acuerdo con
los lineamientos que al respecto expida la Direccion General del Registro
Civil acordara lo procedente. Si el acuerdo es negativo, el interesado debera
demandar la rectificacion en juicio.

Art. 762.- Pueden pedir la rectificacién de un acta del estado civil: 1.-Las
personas. de cuyo estado se frata; Il.-Las que se mencionan en el-acta-como
relacionadas con et estado civil de alguno; lil.-Los herederos de las personas
comprendidas en las dos fracciones anteriores; IV.-Los gue segun los
articulos 279, 280 y 281, pueden continuar o intentar las acciones de que en
ellos se trata.

Art. 763.- El juicio de rectificacidn de acta se seguird en la forma que se
establezca en el Codigo de Procedimientos Civiles.
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1 INTERESADO SE PRESENTA Y PIDE SE LE
PROPORCIONE UNA ACTA
CERTIFICADA COPIA DE ACTA O
NACIMIENTO CURP

DEFUNCION
MATRIMONIO
ETC.

2 SECRETARIA SOLICITA COPIA O CURP DE LA |COPIA DE ACTA O
ACTA QUE SE VA A EXPEDIR. CURP.

BUSCA EL LIBRO DE DICHA ACTA
3 SECRETARIA QUE SE EXPEDIRA: | LIBRO

REVISAR QUE EL ACTA ESTE
4 SECRETARIA CORRECTAMENTE PARA MANDAR A | ORDEN DE PAGO
PAGAR.

SE LE BRINDA UNA ORDEN DE
5 INTERESADO PAGO PARA PAGAR EN TESORERIA
DICHO FORMATO.

SE CAPTURA ACTA EN EL SISTEMA.
6 SECRETARIA LIBRO
REVISA BORRADOR CON ACTA DEL
LIBRO.

7 OFICIAL BORRADOR DE
PASA A TESORERIA POR FORMATO | ACTA.

PARA EL ACTA CERTIFICADA E
8 SECRETARIA IMPRIME EL ACTA EN EL FORMATO. | FORMATO

ENTREGA BORRADOR AL USUARIO

PARA REVISAR Sl SU DATOS SON

CORRECTOR

9 SECRETARIA .
IMPRIME EL ACTA FOTOCOPIADORA &
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

EY all

.I.. UDJI: H I‘V"U

Impulsar acciones de promaocién y respeto a los derechos humanos de las mujeres y una vida libre
de violencia, y se favorezcan relaciones igualitarias y respetuosas entre mujeres y hombres.

Z. BENEFICIO PARA LA POBLACION

Beneficiar la igualdad de Género en nuestro Municipio, asi como fortalecer el trato igualitario
entre Hombres y Mujeres en ACULTZINGO.

3. MARCO JURIDICO

En cumplimiento con lo establecido en la ley orgénica del municipio libre en su articulo 60 bis.
(reformado, primer pérrafo; g.o. 17 de febrero de 2016) son atribuciones de la comisién para la
igualdad de género: i. Establecer coordinacidn con el instituto veracruzano de las mujeres para la
creacion de la instancia e instituto de la mujer;

ii. Fomentar la creacidn de los espacios de expresion para que las mujeres puedan dar a conocer
sus necesidades e inquietudes sin distincién o discriminacién;

iii. Fomentar la generacién y aplicacién de mecanismos que permiten el acceso de la mujer a los
beneficios de los programas municipales en condiciones de igualdad;

iv.Impulsar en el municipio los programas que a favor de las mujeres promuevan organismos
nacionales e internacionales vy disefiar y aplicar los propios; v. Cuidar el cumplimiento de la
obligacién de que las nifias y los nifios en edad escolar asistan a las escuelas; vi. Promover la
planeacién del desarrollo municipal, bajo una perspectiva de equidad de género;

vii. Gestionar que los apoyos y recursos que se soliciten, ya sea individualmente o traves de
organizaciones o asociaciones cumplan en su distribucion con el principio de equidad de género;
viii. Promover y organizar la participacion de los ciudadanos y de los vecinos en las actividades de

ayuntamiento, desde una perspectiva de equidad de género.

0
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FOMENTO AGROPECUARIO

El presente documento.” Manual de procedimientos de la direccién de Fomento
Agropecuario” dirigida por el licenciado Eric Gonzalez Carmona y colaboradora Valeria
de Jeslis Ramirez, especificaremos nuestros deberes cotidianos explicando las
responsabilidades y funciones que desempefiamos, asi como también, plantear todas
las acciones, procedimientos para ejecutar los programas y apoyos que se realizan
para llevar a cabo las funciones que nos corresponde.

Nuestro objetivo es establecer acciones con el propésito de orientar e incrementar la
productividad y la competitividad en el ambito rural, a fin de fortalecer el empleo y
elevar el ingreso de los productores, generar condiciones favorables para ampliar los
tianguis, mercados y ferias agropecuarias, con la finalidad de lograr que la poblacion
tenga acceso a productos del campo a precios accesibles o gratuitos y un mayor
desarrollo en la industria. Con el fin de atender y satisfacer las necesidades
agropecuarias de los productores mediante servicios de calidad en gestoria de
proyectos, asesorias, capacitacion y apoyo en la comercializacién de sus productos
con la finalidad de elevar el valor agregado de los productos y mejorar las condiciones
de la vida en el medio rural.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Las actividades para realizar cotidianamente son; revision de las convocatorias
vigentes para la inscripcién de programas o proyectos a la poblacion del municipio, dar
a conocer las convocatorias vigentes a las autoridades (agentes municipales y/o
subagentes, por ello es de suma importancia mantener una constante comunicacion
con ellos) comisariados ejidales o a alguna persona que ya haya venido a preguntar
con anterioridad y guiarlos en los procedimientos que se deberian de realizar.

En caso de que un grupo de persona quisiera participar en la gestion de un apoyo,
deben de acudir a la oficina para mayor informacion y alistar sus documentos como,
por ejemplo; acta de nacimiento, credencial de elector, CURP, comprobante de

- 142




H. Ayuntamiento 2022-2025 H. Ayuntamiento de Acultzingo, Ver.

= ACULTZING
s Calle Zaragoza Sur, Col. Centro

Construyendo el ergullo y progreso . C.P. 94760 ACU!tZingOr Veracruz
domicilio, en caso de no contar con él, nosotros lo solicitamos y se otorgan

gratuitamente, con el fin de que no haya impedimento alguno al gestionar el apoyo.

En caso de haber solicitudes escritas de las comunidades de algin apoyo de su
interés, se revisa detenidamente y si esta se encuentra vigente en alguna de las
convocatorias se gestiona o, por lo contrario, se toma el dato y nos encontramos

pendientes por alguna convocatoria igual o similar para tomaria.

Cuando nos encontramos trabajando en algtin proyecto y es necesario hacer las visitas
de campo, nos coordinamos con el representante del grupo para acudir a la reunion y
convocar a las personas de dicha comunidad el dia y la hora programada aun que se

encuentre fuera del horario de labores.
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El Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Acultzingo, Veracruz; fue aprobado en Sesién
Extraordinaria de Cabildo, con niimero de Acta 52 de fecha 06 de junio de 2022.

Atentamente

Aculizingo, Ver., a 06 dejunio de 2022
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cultzingc:

SECRETARIA DE
ING. ALEJANDRO EAR AYUNTAMIENT?




