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Acta de Sesion de Cabildo No. 08
Extra - Ordinaria.

En el municipio de Citlaltépetl cabecera municipal de Citlaltepec, siendo las 09:00 horas, con 00
minutos del dia 12° de Febrero de 2022, reunidos en la sala del cabildo del H. Ayuntamiento de
Citlaltépetl, en el palacio municipal, planta alta, ubicado en este municipio, los C. Maestro Cirilo Doroteo
Esteban Presidente Municipal, Lic. Maria Teresa Salomén Martinez Sindico Unico, y C. Pedro Santiago
Dionicio Regidor Unico.- presente el Prof. Ismael Gutiérrez Vicencio Secretario del H Ayuntamiento
quienes proceden con fundamentos en los articulos 28.29,30 de la ley Organica del Municipio Libre,
para llevar a cabo la Sesion ordinaria de cabildo siendo.

LISTA DE ASISTENCIA.
DECLARACION DE QUORUM.
LECTURA'Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
ANALISIS Y APROBACION EN SU CASO, DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE CITLALTEPETL,VERACRUZ 2022-2025.---
CLAUSURA.
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PRIMERO. - LISTA DE ASISTENCIA Y EN SU CASO DECLARATORIA DE QUORUM LEGAL.

El Prof. Ismael Gutiérrez Vicencio Secretario del H. Ayuntamiento paso lista de asistencia y da
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SEGUNDO. - LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA. El Prof,, Ismael Gutiérrez
Vicencio, en su caracter de Secretario del H Ayuntamiento dio lectura al proyecto del orden del
dia en los términos de la convocatoria sometiéndolo a consideracién de este cuerpo edilicio,
mismo que fue aprobado por la mayoria de votos, en términos del articulo 28 segundo parrafo
de la Ley Organica del Municipio Libre.

TERCERO. - ANALISIS Y APROBACION EN SU CASO, DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE CITLALTEPETL,VERACRUZ 2022-
2025.

En el desahogo de este punto del Orden del dia, y con el uso de la voz el Mtro. Cirilo Doroteo
Esteban, Presidente Municipal Constitucional, presenta al Cabildo para su anélisis y en su caso
aprobacion, el Manual de Organizacion del H. Ayuntamiento de Citlaltepetl, Veracruz; con el
objetivo de Organizar y especificar las funciones generales y especificas de cada area del H.
Ayuntamiento.

Por lo que instruye al Prof. Ismael Gutierrez Vicencio Secretario del H. Ayuntamiento Municipal
proceda a dar lectura al Manual de Organizaciéon y Procedimientos del H. Ayuntamiento de
Citlaltepetl, Veracruz 2022-2025. Por lo que el Secretario del H. Ayuntamiento comienza a dar
lectura.

Al termino del mismo el Mtro. Cirilo Doroteo Esteban Presidente Municipal Constitucional,
somete a consideracion de los Ediles el presente punto por lo que les solicita en favor de
aprobarlo, por lo que por mayoria de votos se aprueba lo siguiente:

Acuerdo: por unanimidad de votos se aprueba el manual de Organizacién y Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Citlaltepetl, Veracruz 2022-2025.

AYUNTAMIENTO :
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Posterior a ello, el ciudadano Prof. Ismael Gutiérrez Vicencio Secretario Del H Ayuntamiento
Constitucional De Citlaltépetl Veracruz. manifiesta y da al conocimiento a el Presidente Mtro.
Cirilo Doroteo Esteban que en los términos que marca la ley, en uso de la voz da el conocimiento
a los miembros del cabildo que se agotaron los asuntos del orden del dia de esta sesién
ordinaria del ayuntamiento de Citlaltépetl, Veracruz con fundamentos en el Articulo 27 Fraccién
It de la Ley Orgénica Del Municipio Libre, remitase copia certificada al congreso del estado de
la presente acta.

CLAUSURA.
Y NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE
SESION A LAS 12:00 HORAS, LEVANTANDOSE LA PRESENTE ACTA QUE FIRMAN PARA
CONSTANCIAS, LOS CIUDADANOS, EDILES QUE EN ELLA WERON ANTE EL A
SECRETARIO QUE AUTORIZA Y DA FE. @A\e‘ f‘z”\}%
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SINDICATU

LIC. MARIA TERESA SALOMON MARTINEZ
SINDICO MUNICIPAL

Calle Vicente Guerrero #1, Zona Centro, Citlaltépetl, Veracruz.
C.P. 92230

TELEFONO: 01 785 4 01 44
PresidenciaCitlaltepet12022-2025@hotmail.com
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PROCEDIMIENTOS.
INTRODUCCION.

El presente ordenamiento administrativo tiene como propésito, dar a conocer a cada
uno de los miembros que conforman el H. Ayuntamiento de Citlaltépetl, Veracruz,
asi como aquellas personas que en un futuro se integren a éste, la estructura
organizacional, las funciones, servicios y atribuciones que deben desempefiar, los
procedimientos a realizar y los demas puestos con los que se relacionan.

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

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

Asimismo, y con el proposito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal del H. Ayuntamiento de Citlaltépetl, Veracruz, se consideran los principios
basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su
optimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y
puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género
fi #Q. cuando de su texto y contexto no se establezca que es paga uno y otro
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MARCO JURIDICO

Federal:

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal:
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz

Ley de Catastro del Estado de Veracruz.

Municipal:
Ley Orgénica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz
Codigo Hacendario Municipal

Plan de Desarrollo Municipal 2022-2025 del Municipio de Citlaltépetl,
Veracruz

2022 - 2025
SINDICATURA
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OBJETIVO GENERAL

El presente Manual tiene como Objetivo General dar a
conocer la estructura organizacional del H.
Ayuntamiento de Citlaliépetl, Veracruz, asi como las
politicas generales que regiran en la presente
administracién 2022-2025.

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

En términos generales, el Manual de Organizacion y
procedimientos tiene como propésito definir las
atribuciones y funciones de cada una de las éreas que
integran el H. Ayuntamiento de Citlaltépetl, Veracruz,
con la finalidad de optimizar todos los recursos y
encausar todos los esfuerzos al servicio de la
ciudadania buscando siempre la mejora continua y el
bienestar social.

——
2022 - 2025
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MISION Y VISION
MISION

La Administracién Municipal 2022-2025,
tiene la misién de conducirse conforme a
la  normatividad aplicable, y de
proporcionar atencién y servicics de
manera justa, equitativa y transparente a
los ciudadanos y visitantes del municipio
de Citlaltépetl, Veracruz.

Por tal motivo este Manual de
Organizacion y Procedimientos,
presenta las bases para coordinar y
optimizar los esfuerzos de esta
administracion, buscando el bien comun
y desarrollo de nuestro municipio.

VISION

El presente manual dara a cada una de
ias dependencias de esta Administracién
las  herramientas necesarias para
optimizar esfuerzos y ser una
administracién capaz de ofrecer un
servicio publico eficaz, transparente,
cercano a la gente y de puertas abiertas g r,;z 2025
a la ciudadania; mediante una correcta SINIYCATU
actuacion de los servidores pUblicos, asi
+, COMo de una adecuada aplicacion del
N!ecurso financiero y material, detonado
o, @&n ello el desarrollo social, econédmico y
*/ ambiental para mejorar la calidad de vida
ﬁe la poblacion.

REGIDURIA UNIC
MANUAL DE ORGANIZACION YPROCEDIMIENTOS. CITLALTEPETL i i
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DIRECTORIO
CARGO NOMBRE TELEFONO CORREO
PRESIDENTE MTRO. CIRILC DOROTEO | 78585401 44 PresidenciaCitlaltepeti2022@hotmail.com
ESTEBAN
SINDICO LiC. MARIA TERESA | 785 85401 44 sindicaturacitlaltepec2225@gmail.com
SALOMON
REGIDOR C PEDRO SANTIAGO | 785 85 401 44 re,ﬂ.:iduriacitlaltepetl2022.202§@gmai|.com
DIONICIO
SECRETARIC PROF. ISMAEL GUTIERREZ | 785 85 401 44 PresidenciaCitlaltepetl2022 @hotmail.com
VICENCIO
ORGANO DE CONTROL | C.P. EMMANUEL SALAS 7858540094 contraloriacitlaltepetl2225 @gmail.com
INTERNO VALDEZ
TESORERO MUNICIPAL LIC. RENE GAMALIEL | 7858540094 tesoreriacitlaltepetl2225@gmail.com
MARTINEZ ALEJANDRE
DIRECTCR DE OBRAS | ARQ. EMMANUEL LUCAS | 785 85 400 94 obraspcitlaltepet!2225@gmail.com
PUBLICAS DOMINGUEZ
COMANDANTE RICARDO DE LA CRUZ 785 854 00 92 comandanciacitlaltepet|2225@gmail.com
MUNICIPAL
OFICIAL MAYOR LIC.RUBEN MARTINEZ | 785 85 401 44 Oficialmayoradmi2225@gmail.com
ALEJANDRE
DIRECTORA DEL DIF LIC. LUZ EDITH HERNANDEZ | 785 85 401 44 difcitlaltepeti2225@gmail.com
MARQUEZ
OFICIAL DE REGISTRO | LIC.CLAUDIA 785 85401 44 Registrocivilcitialtepet!035@gmail.com ;
CviL PATRICIOMARTINEZ. £
S
FOMENTO ING. SEBASTIANA 785 85401 44 chevitasantiago@gmail.com i
AGROPECUARIO SANTIAGO DE LA CRUZ. .
N
INSTITUTO DE LA | LIC. ZOILA FLOR DEL ANGEL | 785 85 401 44 instdelamujercitialtepet!2225 @gmail.co ("J{\T“*E."‘;g
MUJER SANTIAGO =
2022 - 202
UNIDAD Y | ING. ALEXIS CRUZ | 785 85 401 44 tra nsparenciacitialtegetlzzzs@gmail.corﬁiNDIGQ ¥
TRANSPARENCIA SANTIAGO
PROTECCION CIVIL PEDRO VALDEZ DE LA CRUZ | 785 85 401 44
JUVENTUD Y DEPORTE Beagniioite
TURISMO Y DIFUSION
CULTURAL
/i
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CABILDO MUNICIPAL

El Ayuntamiento de Citlaltépet!, Veracruz. Se compone por los
siguientes ediles: Presidente Municipal, Sindico y Regidor
tinico; los cuales a su vez integran el Cabildo Municipal, que
es la forma de reunién de Ayuntamiento donde se resuelven,
de manera colegiada, los asuntos relativos al ejercicio de sus
atribuciones de gobierno, politicas y administrativas, para
resolver los asuntos de su competencia, el H. Ayuntamiento de
Citlaltépetl, Veracruz., en su forma de Cabildo sesionara en
forma ordinaria, extracrdinaria o solemne, se efectuaran en el
recinto municipal y podran adoptar la modalidad de publicas o
secretas en los términos que disponga la Ley Organica del
Municipio Libre.

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

S5 e
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PRESIDENTE MUNICIPAL.

El Presidente Municipal es el representante politico, juridico y administrativo del H.

Ayuntamiento;

sera responsable de los asuntos administrativos y politicos del

Municipio y tendra las facultades y obligaciones que le establecen la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley Organica del Municipio Libre, Leyes,
Reglamentos y demas ordenamientos juridicos vigentes.

Y como érgano ejecutor de las determinaciones del Ayuntamiento, tiene las
siguientes facultades y obligaciones:

a)
b)

c)

d)
e)

g)

h)

- Dictar los acuerdos de tramite del cabildo;

Convocar a las sesiones del Ayuntamiento;
Citar a sesién extraordinaria cuando la urgencia del caso lo reclame
0 alguno de los ediles lo solicite;

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

Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento;

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

Suscribir, en unién del Sindico, los convenios y contratos
necesarios, previa autorizacion del Ayuntamiento:

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

Vigilar que diariamente se califiquen las infracciones a los
regiamentos, bandos de policia y gobierno, y demas disposiciones
administrativas de observancia general, imponiendo en ese acto a
los infractores la sancién que les corresponda;

Tener bajo su mando la polic

las 9&.‘&@_{3_
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k) Vigilar la exacta recaudacién de las contribuciones municipales
cuidando que su inversion se efectlie con estricto apego a los
criterios de racionalidad y disciplina fiscal, asi como a la
contabilidad, evaluacion, informacién periddica, auditoria interna y
control de gestion que dispongan las leyes de la materia;

1} Proponer al Ayuntamiento las medidas necesarias para mejorar la
prestacion de los servicios pliblicos municipales;

m) Autorizar en unién de los Ediles de la Comisién de Hacienda, con la
firma del Secretario del Ayuntamiento, las 6rdenes de pago a la
Tesoreria Municipal que procedan, de conformidad con las
disposiciones legales y presupuestales aplicables;

n) Proponer al Cabildo los nombramientos del secretario del
Ayuntamiento, del tesorero municipal, del titular del Organo de
Control Interno y del jefe o comandante de Ia Policia Municipal. Si
el cabildo no resolviere sobre alguna propuesta, el presidente
municipal designara libremente al titular del area que corresponda;

o) Proponer al Ayuntamiento la integracion de las Comisiones
Municipales;

p) Vigilar las labores de la Secretaria del Ayuntamiento;

q) Resolver sobre el nombramiento, remocién, licencia, permiso o
comision de los demas servidores publicos del Ayuntamiento, de lo
cual debera informar al Cabildo;

r) Tomar, a nombre del Ayuntamiento, en sesién ordinaria, la protesta
de ley al Secretario, al Tesorero Municipal, al Titular del Organo de
Control
Interno y al Jefe o Comandante de la Policia Municipal;

s) Ordenar al personal del Ayuntamiento la ejecucién de los trabajos a
Su cargo;

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

u) Rendir al Ayuntamiento, en el mes de diciembre, un informe anq., .
sobre el estado que guarda la administracion pu Ecipa%i‘%’; RN

re I3

Promover la educacién
ihlieas conforme al 57
AN
elvico oficiat;
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y) Asumir la representacion juridica del Ayuntamiento en los actos y
hechos en que éste fuera parte, cuando el Sindico esté impedido
legalmente para ello, se excuse o se niegue a asumirla,
requiriéndose, en este ultimo caso, la previa autorizacion del
Cabildo;

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

aa) Proponer al cabildo a la persona que ejercers las funciones de
cronista municipal, misma que debera cumplir los requisitos que
establece la ley;

bb) Vigilar y cumplir el uso de indicadores de desempefio: y

cc) Las demds que expresamente le confieran esta Ley y demaés leyes
del Estado.

2022 2020
SINDICATURA

2022 - 2025 2023 - 20.
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SINDICO MUNICIPAL

El Sindico Municipal tendra a su cargo la procuracion y defensa de los derechos e
intereses del Municipio, asi como la supervision personal del patrimonio del H.
Ayuntamiento; es el encargado de procurar, defender y promover los intereses
municipales, y representar al Ayuntamiento en los casos sefialados por las leyes y
ios reglamentos.

Es responsable ademas de vigilar la debida Administracion del erario publico y del
patrimonio municipal, forma parte de la Comisién de Hacienda y Patrimonio
Municipal, conforme lo dispone la Ley Organica del Municipio Libre y demas
disposiciones legales aplicables; teniendo, ademas, las siguientes atribuciones:

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

b) Representar legalmente al Ayuntamiento:

¢) Vigilar las labores de la Tesoreria y promover la gestion de los
negocios de la Hacienda Municipal, asi como coadyuvar con el 6rgan 75000 0ol
de control interno del P s
Ayuntamiento en el ejercicio en el ejercicio de las funciones de és fe; :

d) Vigilar que, con oportunidad, se presenten los estados financie g
mensuales y la Cuenta Plblica anual al Congreso del Estado:

e) Realizar los actos que le encomiende el Ayuntamiento;

f)  Fungir como Agente del Ministerio Pablico en los casos que la ley SJNDICAT)
lo establezca; 3

g) Formar parte de las Comisiones de Gobernacién, de Reglamentos y ™

Circulares, y de Hacienda y asi como firmar las
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1) Registrar y, en su caso, reivindicar la propiedad de los bienes
inmuebles municipales;

1) Intervenir en la formulacion y actualizacién de los inventarios de bienes
muebles e inmuebles del municipio, cuidando que se cumplan los
requisitos legales y reglamentarios para su adecuadc control y
vigilancia;

k)  Asistir y participar, con voz y voto, en las sesiones del Ayuntamiento;

1)  Presidir las comisiones gque acuerde el Ayuntamiento;

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

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

Pl

2022 - 2025 2022 - 2025
PRESIRENCLA  SECRETARIADE} AYUNTAMIENTC
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' EL REGIDOR MUNICIPAL

La Regidor es representante popular integrante del Ayuntamiento, se desem pefara
y cumplira con las comisiones o representaciones que se encomienden, asi como

las funciones

especificas que les confiera expresamente el propio

Ayuntamiento. Son atribuciones del Regidor:

a)

b)

<)

d)

g)

h)

REGIDURIA UNICA b
MANUAL DE ORGANIZACION YPROCEDIMIENTOS. CITLALTEPETL =

Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y de las
Comisiones de que formen parte, y participar en ellas con voz y
voto; "

Informar al Ayuntamiento de los resultados de las Comisiones a
que pertenezcan;

Proponer al Ayuntamiento los acuerdos que deban dictarse para
el mejoramiento de los servicios publicos municipales cuya
vigilancia les haya sido encomendada;

Vigilar los ramos de la administracion que les encomiende el
Ayuntamiento, informando periédicamente de sus gestiones:

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

Formar parte de la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal,
asi como visar las cuentas, érdenes de pago, los cortes de caja de
la Tesoreria y deméas documentacion relativa;

Colaborar en la formulacién anual de la ley de ingresos del .
municipio, en los términos sefialados por esta ley y degggg,
disposiciones legales aplicables; y 51
Las demas que expresamente le confieran esta ley y demas:
del Estado

2022 - 2025
SINDICATURA
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SECRETARIO MUNICIPAL

En cada Ayuntamiento, para el despacho de los asuntos de caracter administrativo
y para auxiliar en sus funciones al Presidente Municipal, habra un servidor pblico
denominado Secretario Municipal, que serd nombrado por el Presidente Municipal.
La Secretaria del Ayuntamiento se ubicarda en el Palacio Municipal, donde se
guardara el archivo del Municipio, con la reserva y confidencialidad que establezcan
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Son Facuitades del Secretario del Ayuntamiento:

a)
b)

c)

d)

g

h)

1

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

Dar cuenta diariamente de todos los asuntos al Presidente Municipal para
acordar el tramite que deba recaer a los mismos.

Informar cuando asi lo solicite el Ayuntamiento, sobre los estados que
guardan los asuntos a su cargo.

Expedir las copias, credenciales y demés certificados que acuerde el
Ayuntamiento.

Autorizar con su firma y rdbrica, segln corresponda, las actas y documentos
emanados del Ayuntamiento.

Proponer el nombramiento de los empleados de su dependencia.

Presentar en la primera sesién de cada mes, informes que exprese el nimero
y asuntos de los expedientes que haya pasado a comisién, los despachados
en el mes anterior y el total de los pendientes.
Observar y hacer cumplir las disposiciones que reglamentan jeb-
funcionamiento de la secretaria, procurando el pronto y eficaz despach (
los negocios.

Cumplir las leyes, decretos, reglamentos, circulares y érdenes relativas a e (Y
distintos 6rganos, dependencias y entidades de la administracion publica ~eErEsss”
municipal, asi como tramitar la publicacion de los bandos, reglamentos,®
circulares y disposiciones de observancia general que acuerde ‘f’e‘lr“
Ayuntamiento.

$
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et n LINEE A
GIDURIA UiNBR-/




Ml 12 2 Crel i 2 A4

\/ (Brille coniligel §3 @ MANUAL DE ORGANIZACION GOBIERNO MUNICIPA

H., AYUNTAMIENTO

& T PROCEDIMIENTOS. % =

Y

TESORERIA MUNICIPAL

La tesoreria Municipal estara a cargo de una persona denominada: Tesorero, quien
sera propuesto y removido libremente por el Cabildo Municipal, tiene las siguientes
facultades y obligaciones:

a)

b)

d)

g)

h)

1

REGI

MANUAL DE ORGANIZAG

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

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

Participar con voz en la formacién y discusion de los presupuestos.
Ordenar y practicar visitas domiciliarias, asi como los demas actos y
procedimientos que establezcan las disposiciones fiscales y el Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado, para comprobar el
cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes, responsables
solidarios y demas obligados en materia de impuestos, derechos,
contribuciones de mejoras y aprovechamientos de caracter municipal.
Determinar y cobrar las contribuciones de caracter municipal, asi como
Sus accesorios.

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

Ejercer la facultad econdmico-coactiva a través del procedimiento
administrativo de ejecucién que establece el Codigo de Procedlmientq&\
Administrativo del Estado.

informar al Ayuntamiento de los derechos que tenga a su favor el fis
municipal, para que sean ejercitados o deducidos por el Sindico.
Cuidar de que los cobros se hagan con exactitud y oportunidad, siendo
responsables de las pérdidas que se originen por falta de ellos en lo
casos que no haya exigido el pago conforme a la facultad econdémica-
coactiva.

Caucionar el manejo el manejo de los fondos o
murm:lpa! .

2022 202

SECRETARADELAVUMTAMIENTO
% €
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1) Presentar el primer dia de cada mes, el corte de caja de movimiento de
caudales del mes anterior con la intervencién de la Comisién de Hacienda
y Patrimonio Municipal. De este documento remitird una copia al
Congreso del Estado, asi como a los ediles que lo scliciten y, en su caso,
contestar a estos, por escrito y en los términos de diez dias habiles, las
dudas que tuvieren.

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

n) Remitir, dentro de los tres primeros meses de cada afio, al Congreso del
estado, los Padrones de todos los Ingresos sujetos pagos periédicos.

o) Proporcionar todos los informes que el Ayuntamiento o algunos de los
Ediles te solicite.

p) Informar al Ayuntamiento sobre los inconvenientes o dificultades que
ofrezca en la préactica del cobro de impuesto, manifestando su opinion
sobre el particular.

q) Proponer el nombramiento o remocién de los servidores publico;
empleados a sus érdenes. #E

1) Proponer al Ayuntamiento, para su aprobacién, el Reglamento mtengf

la Tesoreria. \o )/
N ““-— 4
En materia de catastro y de conformidad con los convenios que al efecto s& —
celebren: 2Q22 - 2025
SINYCATURA

a) Recabar la informacion necesaria de las autoridades, dependencias, y
entidades de caracter federal, estatal o municipal y de los particulares, para
la formacién y conservacién dei banco de datos

;:(..N.VRE A UNIGA / i o WA L
DE ORGANIZACIQ OCEDIMIENTO§ CITLALTEPETL
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d) Valuar los predios conforme a las tablas de valores unitarios en vigor que
establezca el Congreso del Estado y conforme a las normas y procedimientos
instaurados por el Estado para este Efecto.

¢) Elaborary conservar los regisiros catastrales en los modelos disefiados y
disposiciones establecidas por el Estado en este concepto, asi como el
archivo de los mismos.

f) Actualizar los registros catastrales, cuando por cualquier circunstancia sufran
alteracion, registrando oportunamente todas las modificaciones que se
produzcan.

g) Informar a la autoridad catastral del Estado, sobre los valores de los terrenos
y las modificaciones que sobre ellos recaigan por trafico inmobiliarios o sobre
la infraestructura Y equipamientos urbanos.

h) Expedir certificados de valor catastral y demas constancias de los registros
catastrales de su circunscripcion territorial, previo pago de los derechos
correspondientes.

i) Notificar a los interesados, por medio de la cedula catastral, el resultado de
las operaciones catastrales en su jurisdiccion.

i) Recibir y en su caso turnar a la autoridad competente, para su resolucién, los
escritos de Interposicién del recurso administrativo de revocacion, que, en .
materia catastral, presenten los interesados. / %

k) Turnar periédicamente a la autoridad catastral del Estado toda modifi caqLé
a los registros catastrales, conforme a lo establecido en la ley de la matqﬂ" ]

I) Elaborar y mantener actualizado un padrén de terrenos baldios, ubica
dentro de las zonas urbanas y suburbanas del Municipio. f‘&i’ 3

m) Negar el pago, fundado por escrito su negativa, cuando el Ayuntamient@022 - 2025
ordene algln gasto, que no retina todos los requisitos que sefalen B! \TUF
disposiciones aplicables, pero si el Ayuntamiento insistiere en dicha orden, la
cumplira protestando dejar a salvo su responsabilidad.

n) Abstenerse de hacer pago o firmar orden de pago alguna que no esté

autorizado, conforme a lo previsto en la Ley, y las disposiciones

presupuestables aplicables.

2022 - 207
SECRETARIADFLW Taifd

f—\ Uﬁm_ A
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CONTADOR MUNICIPAL

El contador Municipal seré subordinado de la Tesoreria y tiene las siguientes
facultades y obligaciones:

a) Registrar los ingresos del municipio.

b) Archivar de forma adecuada toda la documentacién que acredita los
ingresos.

c) Recibir y hacer los registros contables de los ingresos generados por
concepto de impuestos, derechos, aprovechamientos, etc.

d) Presentar diariamente al tesorero municipal los reportes de la recaudacion
por los diversos conceptos establecidos, en este presente ordenamiento.

e) Entregar a la tesoreria municipal el reporte de predial, y traslado de dominio
para su revision y entregar al H. Congreso del estado cada mes.

f) Hacer los cobros por concepto de impuestos, derechos, aprovechamientos
etc.

g) Manejar los saldos de las cuentas bancarias; conciliaciones bancarias y llevar
un expediente exacto de bancos al dia.

h) Recibir facturas de proveedores para la elaboracién de los cheques.

i) Programar los pagos a proveedores.

J) Recibir de la direccién de obras publicas las estimaciones de las obras
realizadas por el ayuntamiento.

k) Manejar el presupuesto de ingresos y egresos 2022, 2023, 2024 y 202

1) Supervisar que los pagos se realicen conforme a los programado. 3,

m) Analizar las variaciones importantes en las partidas presupuestales y d
a conocer al tesorero municipal, a fin de que se tomen las medi
correctivas que sean necesarias.

n) Presentar ante el tesorero municipal la propuesta de transfer
o ampliacion de partidas presupuestales para su autorizacion y, en su
caso, para que este ultimo las someta a consideracion del cabildo para su
revisién y autorizacién correspondiente.

o) Archivar de forma adecuada toda la documentacion que acredita los ingresos

y egresos de la cuenta pubhca 2022 a la 2025.

J.G.&..H. 20,‘33
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s) Atender las auditorias del Organo de Fiscalizacién Superior y del H.
Congreso del estado a la cuenta publica municipal.

t) Atender de forma oportuna las peticiones de informacion de las
dependencias y funcionarios del ayuntamiento.

u) Elaborar la ndémina del personal del Ayuntamiento; base, confianza y
seguridad publica.

v) Manejar el presupuesto de egresos 2022 a la 2025.

w) Supervisar que los pagos se realicen conforme a lo programado: (Ist, 3% a
la némina, ISSSTE, LPE).

x) Analizar las variaciones importantes en las partidas presupuestales y darlas
a conocer al tesorero municipal, a fin de que se tomen las medidas
correctivas que sean necesarias.

y) Presentar ante el tesorero municipal la propuesta de transferencia o
ampliacion de partidas presupuestales para su autorizacién y, en su caso,
para que este Ultimo las someta a consideracion del cabildo para su revisién
y autorizacion correspondiente.

z) Registrar los egresos del municipio tomando en cuenta los registros del area
de ingresos y del area de egresos.

cuenta publica municipal.

cc) Archivar de forma adecuada toda la documentacién que acredita la cue,gﬁgfc é%»ié
publica 2022 a la 2025.

dd)Las demas que expresamente le otorguen esta Ley y demas leyes del
Estado.

o e uu.&z A L»m;a;:a:.-,.
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DIRECCION DE CATASTRO

El Sistema de Informacion Catastral Territorial se define como el conjunto de
bases de datos catastrales alfanuméricas y cartogréaficas, asi como los datos,
planos, mapas y documentos que identifican y describen las condiciones fisicas,
socioeconomicas, ambientales y urbanisticas del territorio, organizados e
integrados en un ambiente informatico que permita su uso, actualizacién vy
consulta por los sectores publico y privado; con fines juridicos, econémicos,
sociales, fiscales, estadisticos, de planeacion y de investigacion geografica. Las
funciones de la direccién de catastro son:

:

Proponer al Congreso las tablas de valores unitarios catastrales de suelo y
construcciones, que sirvan de base para el cobro de contribuciones sobre la
propiedad inmobiliaria.

Efectuar la investigacion de la infraestructura y equipamiento urbano, de los
costos de mano de obra y materiales de construccion, asi como los valores
del mercado inmobiliario que serviran de base a la propuesta de Tablas de
Valores.

Solicitar a la autoridad catastral estatal el apoyo y asesoria técnica que
requieran para la elaboracion de sus respectivas Tablas de Valores Unitarios,
cubriendo los derechos previstos en el Cddigo Financiero del Estado.
Elaborar y administrar el padrén factura de su municipio de acuerdo con las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Conocer y resolver los recursos administrativos, en materia catastral, 4
se interpongan en su contra.

Expedir la documentacién que acredite al personal a su cargo, p
realizacion de las diversas funciones catastrales.

Determinar, con base en las tablas de valores unitarios catastral
aprobados por el congreso, los valores de suelo y construcciones

Operar el padron catastral del municipio de conformidad con los
procedimientos previstos en las disposiciones legales y reglamentarias )
aplicables.

Intercambiar con las depende
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11. Proporcionar informacién catastral a propietarios, poseedores, fedatarios
publicos y particulares interesados, de conformidad con lo dispuesto por esta
Ley y demas disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
12. Realizar, coordinar y supervisar las operaciones catastrales en el ambito de
su jurisdiccion.
13.Determinar los valores Catastrales unitarios provisionales de suelo y
construcciones.
14. Otorgar, negar o cancelar el registro catastral de bienes inmuebles.
15.Recabar la informacién necesaria de las autoridades, dependencias y
entidades de caracter federal, estatal o municipal y de los particulares, para
la formacién y conservacion del catastro.
16. Localizar cada predio, mediante su deslinde y medida, incorporando los
elementos juridicos, sociales, econdmicos y estadisticos que lo constituyen,
con observancia de los métodos que determine la autoridad catastral estatal.
17. Contratar los servicios de empresas o particulares especializados en materia
de catastro, los trabajos topograficos, fotogramétricos, de valuacién y los
necesarios para la ejecucion del catastro como sistema técnico, bajo Ia
norma y supervision que establezca el Gobierno Estatal.
18. Valuar y revaluar los predios conforme a las tablas de valores unitarios en
vigor, que establezca el congreso y conforme a las normas y procedlmlentos
instaurados por el Gobierno estatal para este efecto. o
19. Elaborar y conservar los registros catastrales mediante el uso de los mgd o5
y las disposiciones reglamentarias establecidas por el Gobierno Estata Zas
como el archivo de los mismos.
20.Actua!|'z’ar los r’eg[stros catastrales cuando por cualquier qrcurgstancna .
alteracion registrando oportunamente todas las modificaciones que?ma
produzcan. SINRICATUS
21.Informar a la autoridad catastral estatal sobre los valores de los terrenos
las modificaciones que sobre ellos recaigan por trafico inmobiliario o sobre Ia
infraestructura y equipamiento urbano.
22.Expedir certificado de valor catastral y demas constancias de los registro
catastraies de su circunscripcion territorial, previo pago de los derechos
correspondientes.
23. Notificar a ios interesados los &t

MANUAL'BE ﬂﬁEANI
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24.Recibir y, en su caso turnar a la autoridad competente, para su resolucién,
los escritos de interposicion del recurso administrativo de revocacién que, en
materia catastral, presente los interesados.

25. Turnar mensualmente a la autoridad catastral estatal toda modificacién a los
registros catastrales de conformidad con lo establecido en la presente Ley.

26. Las demas que expresamente les sefialen esta Ley y relativas del Estado.

727 - 2025
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DIRECTOR DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Cada Ayuntamiento contard con una Direccién de Qbras publicas, a la cual le
corresponde ejecutar las determinaciones del Ayuntamiento en materia de
planeacion urbana, programacion, ejecucion de obras publicas y la encargada de
planear, operar, ejecutar, supervisar y dirigir el buen funcionamiento y la eficiente
prestacion de los servicios publicos, teniendo como objetivo principal fortalecer la
infraestructura municipal a través del desarrollo de diversas obras publicas que
detonen el crecimiento econémico y a la vez, contribuyan en la mejora de calidad
de vida de los habitantes del municipio, reduciendo a su nivel mas bajo las brechas
de rezago social que actualmente deterioran el entorno social.

Son atribuciones del director de Obras Publicas:

a) Elaborar y proponer al Ayuntamiento, conforme al Plan Municipal de
Desarrollo, los proyectos y presupuestos base de las Obras a ejecutarse.

b) La elaboracion, direccion y ejecucién de los programas destinados a la
construccion de obras.

¢) Observar y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamento y demas
disposiciones correspondientes a la Obra Pablica Municipal.

d) Supervisar la correcta ejecucion de las obras por contrato y_" o
administracion directa. I {

¢) Rendir en tiempo y forma al Ayuntamiento, los informes de los avam\es
fisicos de obras o proyectos mediante bitacoras de obras. N

f) Al término de cada obra o accién, elaborar los finiquitos y exped;ente.}:’; =
unitarios conforme a la documentacién probatoria, segin correspondéﬁ;»_;
origen del recurso.

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

h) Asistir a las visitas de inspeccién y auditorias que se practfquen a las

obras 0 acciones ejecutadas O en proceso. S

3‘»’ 2~
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k) Promover y vigilar el desarrollo urbano del Municipio, mediante una
adecuada planificacién y zonificacion.
1) Vigilar el cumplimiento y aplicacién de las disposiciones legales en

materia de construccién y asentamientos humano.

m) Otorgar las licencias de Construccion conforme a lo dispuesto en ia

n)

0)

p)

r)

w) Realizar Proyectos tendientes a conservar el equilibrio y la optimizacion

X)

REGIDURIA UNICA

normatividad municipal, previo pago de derechos a la Tesoreria
Municipal.

Regular y controlar los usos, destinos y reservas mediante el
otorgamiento de los permisos de uso de suelo, conforme a las normas
que establezcan las leyes de la materia.

Conducir y realizar los estudios técnicos necesarios para actualizar la
informacion relativa al desarrollo urbano del Municipio.

Participar, en coordinacion con otras dependencias del H. Ayuntamiento
y de las dependencias y entidades estatales y federales, en la promocién
y ejecucion de programas para la regularizacién de la tenencia de la tierra.
Proponer al H. Ayuntamiento la formacién y manejo de reservas
territoriales en los términos de la normatividad aplicable.

Formular, conducir y ejecutar el programa general de obras Publicas a
cargo del H. Ayuntamiento, que deberd tener congruencia con los
objetivos y prioridades de los planes nacional, estatal y mumc:pq[ )
desarrollo. 7 S,
Integrar y operar el sistema de informacién para el segwmaento*ﬁ i
financiero de las obras que se realicen con recursos proplos»stél :
Ayuntamiento, si como los provenientes de partidas federales y est2 *\i‘:ﬁﬁ'
Formular informes periédicamente al Presidente Municipal y demg? 2025
miembros del H. Ayuntamiento. SINDIGATUR
Ejecutar la suspensién o clausura de obras en los casos previstos en el
Reglamento de Construccién Municipal.

Coadyuvar en la limpia y conserva de las barrancas.

de los servicios pablicos municipales.

Promover y desarrollar los programas necesarios que den como resultado
una imagen digna de los parques municipales.
ejecutar las medijdas=~

SpOSIEBHGs Iegales o) regla i
2022 2025
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CONTRALOR MUNICIPAL

El H. Ayuntamiento establecera un érgano de control interno auténomo, el cual se
denominara Contraloria, que desarrollard funciones de control y evaluacion,
ademas de coordinar los sistemas de auditoria interna, asi como de control y

evaluacion del origen y aplicacion de recursos.

El Contralor Municipal tiene las siguientes atribuciones:

a)
b)

¢)

d)

g)
h)
i)
i)

k)

Evaluar los sistemas y procedimientos de las dependencias y entidades.
Revisar las operaciones, transacciones, registros, informes y estados
financieros.

Comprobar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y
politicas aplicables a la entidad en el desarrollo de sus actividades
Examinar la asignaci6n y utilizacién de los recursos financieros, humanos

y materiales.

Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas
a cargo de la dependencia o entidad.

Participar en la determinacién de indicadores para la realizacién gé*
auditorias operacionales y de resultados de los programas. 7 gff,!
Analizar y opinar sobre la informacién que produzca la dependef|Cig -
entidad para efectos de la evaluacion.
Promover la capacitacién del personal de la auditoria.
Vigilar el cumplimiento de las medidas correctivas. 2005 5325
Realizar actos de inspeccion, supervision o fiscalizacién, evaluacgﬂggfciﬁﬁ;;_ﬁ
control de los recursos humanos, materiales y financieros que ejerza o

posea el Ayuntamiento por conducto de sus dependencias, sus érgano
desconcentrados o descentralizados, sean de origen federal, estatal o del

propio municipio, asi como realizar la evaluacion de los planes y
programas municipales.

Podra realizar todo tipo de visitas, inspecciones, revisiones, requerir
informes, datos y documentos de todos los servidores piiblicos
municipales relacionados con las funciones de estos; levantar actas
administrativas, desahogar todg_tipo de diligencias, notifice:

d? I%ﬁ@%ﬁﬁ? o‘ investig '

ténpiies-peréntyyios en/k
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Debera guardar la debida reserva y no comunicar anticipadamente, ni
adelantar juicios u opiniones antes de concluir la revision, inspeccién o
investigacién, mismos que deberan ser sustentados; excepto en los casos
en que se intervengan en los procedimientos de todo tipo de concurso o
adjudicacion de las adquisiciones, contratacion de servicios y de obra
publica o su entrega- recepcién

en los que formulara sus recomendaciones y en su caso, observaciones,
tambien debidamente sustentados .

m) De la misma manera queda facultado para solicitar informacién o

0)

documentacion a las autoridades municipales, estatales o federales,
legalmente competentes, que en el desempefio de los actos de
investigacion o auditoria que realice, sean necesarios para sus informes
o determinaciones.

Recibir quejas o denuncias en contra de los servidores ptblicos

municipales y substanciar las investigaciones respectivas; vigilando en

todo momento el cumplimiento de las obligaciones que impone la Lgh
Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Las demas que determine el cabildo.

2022 - 20z

2022-2025
EGIDURIA UNICA

MANUAL DE ORGANIZACION YPROCEDIMIENTOS. CITLALTEPETL
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

El Municipio de Citlaltépet]l, Veracruz, cuenta con una comandancia de policia
Municipal que atendera a los llamados de emergencia de la ciudadana, teniendo
como objetivo general fortalecer a las fuerzas del orden municipal, para vigilar,
proteger y generar confianza entre la poblacién y contribuir con ello en la prevencion
del delito. Asi mismo las funciones del director de Seguridad Publica son los
siguientes:

a) Rendir novedades al Sindico Municipal de todas y cada una de las
acciones y situaciones acontecidas durante el servicio, ya sea de manera
verbal ¢ por escrito.

b) Coordinar los Servicios de la Direccion de Seguridad Publica y Transito
Municipal para preservar el orden publico y la paz social del Municipio.

c) Inscribir al personal y equipo en el registro estatal de seguridad Publica.

d) Desempefiar acciones operativas y administrativas para prevenir el delito.

e) Supervisar que los elementos bajo sus érdenes cumplan con los principios::
de actuacion y deberes encomendados.

f) Supervisar el buen desempefio de las labores cotidianas del persé-_, 1
su cargo. i g :

g) Observar las normas de disciplina y el orden que establezcah 2
disposiciones reglamentarias y administrativas internas, asi como%i,_;.‘b"y
Manual de Procedimientos de la corporacion. 2022 - 2025

h) Coadyuvar con autoridades federales y estatales administratilag.cATURA
operativas para llevar a cabo acciones para combatir el delito en
flagrancia.

i) Supervisar que los patrullajes se lleven a cabo en forma coordinada en el

Municipio, para que se note la presencia policial hasta el dltimo rincén del

mismo.

j) Supervisar las actuaciones del personal de seguridad publica.

k) Coordmarse con las autoridades Mummpales como son: Agentes
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La dependencia encargada de administrar y optimizar los recursos humanos y
materiales sera la Oficialia Mayor, a cargo de un director, el cual tendra las
siguientes atribuciones:

1.

® ~

10.

Establecer con la autorizacién del presidente Municipal, las politicas,
normas, criterios, sistemas y procedimientos para la administracién de los
Recursos Humanos y Materiales del Ayuntamiento.

Mantener actualizado el Directorio de los trabajadores municipales, llevar
al corriente el archivo de los expedientes personales de los servidores
publicos

Adquirir y suministrar oportunamente los bienes materiales en cuanto
a mobiliarios, equipos y servicios que requieran las distintas
dependencias de la administracién Pdablica Municipal

Controlary vigilar los almacenes mediante la implantacién de sistemas de
procedimientos que optimicen las operaciones de recepcion, guarda,
registro y despacho de mercancia, bienes muebles y materiales en
general.

Programar, Coordinar, Adquirir y Proveer oportunamente los elementos
materiales y servicios requeridos por las Dependencias del Municipio para
el Desarrollo de sus funciones. .
Controlar y dar servicio de mantenimiento a vehiculos, maquunaﬁf a
mobiliario y equipo para uso del Municipio. /155
Administrar, el uso, destino y el abastecimiento de combustible.
Programar y coordinar las rutas e itinerarios de los viajes asi mismo ¢ o)
la designacion de los choferes. X L2
Participar en la determinacién de las condiciones generales de trabaj
difundiéndolas y vigilando su cumplimiento. 2022 - -
Las demas que le encomienden el Presidente Municipal, el Ayuntamleﬂ pIG

y ofras disposiciones legales y reglamentarias, y Manuales de
Organizacion.

202 - 55
SECRETARIA =

REGID
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DIF MUNICIPAL

La asistencia social en el municipio de Citlaltepetl Veracruz, se prestara por
conducto del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), que
tendré por objeto ejecutar los programas y acciones que correspondan al Sistema
Estatal del DIF, en beneficio de la poblacion mas vulnerable, coadyuvar en la
integracion familiar y al desarrollo integral de los nifios, procurando una mayor
insercién social de los jovenes. Sus funciones principales son:

a) Realizar campanfias de afiliacion de las personas de la tercera edad.

b) Difundir los derechos de los nifios, adolescentes, personas de la tercera
edad y personas con capacidades diferentes.

c) Promover y difundir programas de capacitacién y actividades recreativas
para las personas con capacidades diferentes.

d) Coordinar los programas y campafas de gratuidad de registro de
nacimiento: ordinarios y extemporaneos, y matrimonios.

e) Promover la realizacién de brigadas buco-dental, para brindar atencién a
las personas de escasos recursos.

f) Impulsar programas de prevencién de adicciones, por medio de
actividades deportivas y culturales.

g) Atencion psicolégica profesional a nifios con problemas de conducta.

h) Ejecutar el programa desayunos (frios) escolares.

i) Aplicar el programa de despensas para nifios(as) menores de 5 afios.

j) Difundir los derechos de los infantes a través del programa Difusion de
los derechos de los Nifios.

k) Efectuar programas de recreacion y esparcimiento para adultos mayo
1) Implementar programas de asesoria juridica en coordinacion con elfﬁ?ﬁaf
juridica del Municipio y la Procuraduria de la Defensa del Menor.

m) Programas de atencion psicoldgica profesional para la poblacion aba
n) Implementar un programa de actividades y festejos como son: el
internacional de la familia, el dia de las madres, dia de reyes, dis a;,
anciano, dia del nifio y dia Internacio mujer, entre otros.

REGI DURiﬁ\ UNICA
MANUAL DE ORGANIZACION YPROCEDIMIENTOS
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PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR

La procuraduria de la defensa del menor y la familia consiste en Ia prestacion
organizada, permanente y gratuita de los servicios de asistencia juridica y de
orientacion social a menores, ancianos y minusvalidos sin recursos. Asi como a la
investigacién problemética juridica que les aqueja. Especialmente la de los
menores. Uno de los Objetivos principales es fomentar una cultura de prevencion y
denuncia del delito, ante una situacidén de maltrato familiar hacia los nifios o mujeres
dirigidas a la poblacién en general. Sus funciones son:

a) Vigilar el respeto a los derechos de los menores de edad.

b) Recibir quejas, denuncias e informes en relacién con guienes ejerzan la
patria potestad, la tutela, guarda y custodia de menores: poner en
conocimiento de las autoridades competentes cualquier incumplimiento
de las obligaciones a tales responsabilidades y en su caso, de ser
procedente, iniciar y llevar las acciones legales que procedan.

¢) Proporcionar en forma gratuita los servicios de asistencia juridica y de
orientacion social a los menores y a sus ascendientes o tutores en los
tramites o procedimientos relacionados a estos.

d) Colaborar y auxiliar con las autoridades laborales competentes, en _
vigilancia de la legislacién laboral aplicable a los menores.

e) Comparecer ante las autoridades o instituciones competentes, E .,:%
casos en que el sistema para el Desarrollo Integral de la Familig \del
Estado, corresponda o se le designe para ejercer la guarda y cus ;
provisional y en su caso, la tutela de los menores de edad, en los térmi :
de las disposiciones legales aplicables 2022 - 2025

f) Denunciar ante las autoridades que correspondan, los casos de malt%&'&?!CA L
lesiones, abuso fisico o psiquico, abandono, descuido o negligencia y e
general cualquier conducta de accién u omision que perjudique al menor,
para lograr la proteccion juridica, fisica, y emocional de éste y la aplicacion
de las sanciones que procedan.

g) Para el cumplimiento de sus atribuciones, podra solicitar de cualquier

autoridad los informes, datos estadisticos, implementos y auxilio que

A "

s‘»
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j) Coadyuvara con las autoridades educativas para que los menores
concurran a las escuelas de educacién basica, exhortando a sus
representantes legales para que los inscriban y los hagan asistir.

k) Gestionara ante las autoridades del Registro Civil, ia regularizacion de ias
parejas de concubinas y el registro de nacimiento de menores.

1) Llevarlos censos estadisticos de los casos y asuntos que sobre menores
conozca; y ejecutara los programas de Orientacion y difusion de los
derechos del menor.

m) Las demas que le confiera el Desarrollo Integral de la Familia y otros
ordenamientos.

2022 - 2025
SINDICATUR

2022 - 2025
REGIDURIA ONIcA

o6
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OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

La oficialia de Registro Civil, estara a cargo de un oficial del Registro Civil, asi mismo
es competencia del Gobierno del Estado y de este H. Ayuntamiento, la celebracion,
registro y certificacion de los actos que afecte el Estado Civil de las personas.
Algunas de sus funciones son:

a) Autorizar ios actos y actas reiativos al estado Civil de las personas, en la

b)

c)

g

h)

1)
1)

k)

forma y casos que establece la codificacion Civil estatal, firmandolos de
manera autografa.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos que la legislacién de la
materia prevé para la celebracién de los actos y el asentamiento de las
actas relativas al estado civil y condicién juridica de las personas.
Efectuar en las actas las anotaciones y cancelaciones que procedan
conforme a la Ley, asi como las que le ordene la autoridad judicial.
Celebrar los actos del estado Civil y asentar las actas relativas dentro o
fuera de su oficina; por las actuaciones que se efectlien fuera de horas
habiles podran tener una participacion de acuerdo con la Ley de Ingresos
de cada Municipio.

Mantener en existencia las formas necesarias para el asentamiento de las
actas del Registro Civil y para la Expedicién de las Copias Certificadas de
las mismas.

Recibir la capacitacién y mantener la coordinacién debida con
dependencia de la administracion plblica estatal encargada de la mat
Captura de copias certificadas de actas de nacimiento, defuncié
matrimonios a traveés del sistema SUO. SN\
Captura de registros de Nacimientos, matrimonios, divorcios, defuncion &
a través del SUO. 5022
Cotejo de actas. SINDI
Preparar el informe mensual y remitirlo ante la direccién general del
Registro Civil del Estado.

Captura de Registros de Reconocimiento de hijos a través del SUO.

ROCEDIMIENTOS. CITLALTEPETL
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FOMENTO AGROPECUARIO

Para atencion de los asuntos relacionados con las actividades agropecuarias del
Municipio, se encuentra la oficina encargada del desarrolio agropecuario, en donde
se ofrecera orientacion profesional sobre los diversos tipos de cultivo alternativos a
los que los productores puedan acceder para incrementar el ingreso econémico en
sus hogares y no detener su crecimiento social, debido a bajos precios de los
cultivos principales del municipio, asi mismo se trabaja para gestionar una mayor
cantidad de proyectos productivos de aseguramientos de cultivo y modernizacién
del campo que permitan a los productores alcanzar la comercializacién de sus
productos y contribuir con ello al desarrollo econémico sustentable que integre de
manera incluyente a todos los sectores de ia sociedad y reducir las brechas de
desigualdad, promoviendo entre los productores agricolas acciones para mejorar la
produccién de los cultivos regionales.

Algunas de las funciones del érea de Fomento Agropecuario:

a) Fomentar la participacion de los sectores social y privado en actividades
productivas.

b) Fomentar el Desarrolio Agropecuario a través de los subprogramas.

c) Promover e impulsar el desarrolio del sector agropecuario, asi como de
toda actividad economlca gue se practica en el terntono mumcnpal cgan‘

estas actividades, utilizando de manera sustentable los rq S0
naturales con que cuenta el municipio. Ro\i
d) Asistir a reuniones de coordinadores en la Secretaria de Desé\r@
Agropecuario.
¢) Realizar reportes al municipio o a los sectores correspondientes.
f) Promocionar en las comunidades los programas de desarrollo rural.
g) Verificar los cultivos de temporada.
h) Apertura de los programas de desarrolio rural.
1) Apertura de ventanillas de recepcién.

.£0r_42 ?03"" ‘
REGIDURIA UNIL A

e e
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INSTITUTO DE LA MUJER

El instituto debera apoyar, impulsar y emitir recomendaciones para la aplicacion de
acciones encaminadas a la planeacion y realizacién de programas orientados al
desarrollo integral de la mujer, con transversalidad dentro de nuestro municipio vy
comunidades de Citlaltépetl, Veracruz. La titular de Instituto Municipal de la Mujer
tendra a su cargo las atribuciones y facultades siguientes sin perjuicio de las que le
sefiala la Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz:

a) Promover la equidad, generar oportunidades y ofrecer programas y
servicios en apoyo a las mujeres.

b) Coadyuvar en el desarrollo integral de las mujeres y sus familias,
disefiando, vinculando y promoviendo acciones y campafias que
fortalezcan la equidad de género y propicien la igualdad de oportunidades
en su entorno.

c) Mejorar sus condiciones socioculturales a través de una cultura de
respeto y dignidad que facilite el bienestar, proteccién y el ejercicio de los
derechos de las mujeres al margen de su condicion, religion y estrato
social.

d) Ofrecer asesoria psicolégica y juridica de forma permanente a las mujeres -
que asi lo requieran. 7

e) Vinculary llevar a cabo programas permanentes para la eliminacio
violencia familiar y reduccion de la desigualdad entre hombres y m i

f) Mejorar las condiciones de vida de las mujeres de nuestro munici)
lograr su plena participacion en los ambitos familiar, econémico, politié >
social, cultural y laboral . 2003 - 5005

g) Promover acciones que garanticen la igualdad de derechos y equid AT
las oportunidades de desarrollo que posibiliten la paridad en ambos
Sexos.

h) Promover ante las diversas entidades e instituciones del sector pblico y,

privado, acciones de combate a la pobreza y contra la exclusién de las
mujeres, especialmente las del medio rural e indigena, las que tienen
alguna discapacidad, lag de }a tercera edad, con-MlH y otras en situaciéon

i permanente, en
' ariado de las

2022 - 2025

202 ; : 3 Y ()
A NI PRESI BB e =
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j) Promover el respeto, la proteccion, el reconocimiento y ejercicio de los
derechos humanos de las mujeres y la cultura de la denuncia ciudadana
ante las autoridades competentes;

k) Colaborar en el disefio de programas educativos con perspectiva de
genero, aplicados por las instancias respectivas, en los diferentes niveles
y modalidades de educacion;

) Impulsar, en coordinacion con los Municipios, la creacion de Institutos
Municipales de las Mujeres, para establecer politicas, acciones vy
programas en favor de la igualdad de género y la no discriminacion contra
las mujeres y las nifias en el ambito municipal;

m) Difundir entre la sociedad civil, los programas nacionales e instrumentos
internacionales en materia de derechos humanos de las mujeres; y

n) Concertar y formalizar acuerdos, convenios y toda clase de documentos
e instrumentos juridicos con autoridades federales, estatales vy
municipales y, en su caso, con los sectores social y privado para
establecer politicas, acciones y programas inherentes al objeto del
Instituto.

2022 - 2025
PRESI
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

La Unidad de Transparencia sera la instancia administrativa del Ayuntamiento,
encargada de la recepcién de las peticiones de informacion y de su tramite, sera el
vinculo con los particulares para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién.
Sera la encargada y responsable de conducir, facilitar y orientar a los particulares
para consultar la informacion publica. El titular tendra las siguientes atribuciones:

a) Recabary difundir la informacién de oficio a que se refiere la Ley y el presente
Reglamento.

b) Recibir y tramitar dentro del plazo establecido en la Ley, las solicitudes de
acceso a la informacién publica.

¢) Entregar o negar la informacion requerida, fundando y motivando su
resolucion en los términos de la Ley.

d) Aplicar los acuerdos que clasifiquen la informacién como reservada o

confidencial.
e) Elaborar el catalogo de la informacion o de los expedientes clasificados compgas

reservados. ’?g/'
f) Disefiar procedimientos que faciliten la tramitacién y adecuada atencion

solicitudes de acceso a la informacién publica. \ : &/
g) Aplicar los criterios y Lineamientos prescritos por la Ley y el Instltuto“ﬁaf*z,h:' ;g/ 74
materia de ordenamiento, manejo, clasificacién y conservacién de E0§*§‘°‘;+M_£.
documentos, registros y archivos. INDICATURA
h) Preparar, conforme a los Lineamientos del Instituto, los formatos sugeﬂdos
para las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como para |
correccion de datos estrictamente personales.
i) Realizar los tramites internos necesarios para localizar y entregar la
informacidn publica requerida.
1) Auxiliar a los particulares en la elaboracion de las solicitudes de informacién,
principalmente en los casos en que éstos no sepan leer ni escribir o en el
caso de las personas con capacidades diferentes que asi lo soliciten, asi
como orlentar a los particulares sobre otros su;etos obligados que pudieran

Q?q - AG::
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1) Difundir entre los servidores publicos los beneficios que conlleva divulgar la
informacion piblica, los deberes que deban asumirse para su buen uso y
conservacion, y las responsabilidades que traeria consigo la inobservancia
de la Ley Y las disposiciones legales aplicables.

m) Elaborar semestralmente y por rubros teméaticos, un indice de la informacion
o de los expedientes clasificados como reservados. Dicha relacién
mencionara la unidad administrativa generadora o poseedora de la
informacion publica, la fecha de su clasificacién como reservada y el plazo
de reserva acordado. En ninglin caso ese indice serd considerado como
informacion reservada.

n) Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacién entre
el Ayuntamiento y los particulares.

0) Supervisar que se realicen los tramites internos necesarios para entregar la
informacioén solicitada.

p) Recopilar la informacién a que se refiere la Ley General y Local controlando
su calidad, veracidad, oportunidad, confiabilidad y demas principios que se
establezcan en los Lineamientos correspondientes. e

q) Elaborar los manuales de organizacién y procedimientos de la Unldﬂd‘
Acceso a su cargo. El Titular dispondra de las medidas necesarias =i
correcta aplicacion de los recursos humanos, materiales y financiero:

‘_,_t;
en su casge le sean asignados de conformidad con la normatividad aplic

2022 - 2025
SINDICATU

2022 - 2025
PRESIDENGIA

2(?2’-} U/u
REGIDURIA UNIC.-
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PROTECCION CIVIL.

En lo que hace referencia a la Proteccién Civil se cuenta con herramientas de
atencidn basicas para atender Situaciones de auxilio vial y ante una situacién de
emergencia menor. Su objetivo principal es fomentar y reforzar la conciencia
ciudadana en la cultura de salud y proteccién civil, promoviendo acciones de
prevencion y correccion, para salvaguardar la vida de los ciudadanos del municipio,
sus bienes y entorno, ademas de promover la importancia de los ejercicios de
evacuacion como medida que fomenten la respuesta agil y oportuna de la poblacién.
Algunas de las funciones del area son:

a) Coordinary supervisar la ejecucion de las acciones del Sistema Municipal
proteccidon Civil.

b) Organizar a la sociedad civil con base en el principio de la solidaridad,
para recoger y encauzar la participacion social.

c) Promover la capacitacién de los habitantes en materia de proteccion civil.

d) Conducir las acciones tendientes a proteger a las personas y a la
sociedad en caso de grave riesgo provocado por agentes naturales o
humanos.

e) Participar, en coordinacion con el Ejecutivo del Estado, en la planeacigr—--.
y ejecucion de acciones de proteccion Civil. ST

f) Promover la celebracion de convenios de colaboracién en mat
proteccion civil con el gobierno del Estado, otros Municipios de la
y con organizaciones de los sectores social y privado.

g) Participar en la elaboracidon del Atlas de Riesgo del Municipio
Citlaltepetl, Veracruz.

h) Participar en la elaboracién de Programa municipal de Proteccién cRAY

i) Las demas atribuciones que conforme a esta Ley y a otras disposiciones
legales que le competan.

&

MANUAL DE ORGANIZACION YPROCEDIMIENTOS. CITLALTEPETL
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TURISMO Y DIFUSION CULTURAL

Los Programas Municipales para el Desarrolio turistico y Cultural tendrén por objeto
establecer las politicas y acciones de la administracion publica municipales,
orientadas al fomento del desarrollo cultural. Algunas de las facultades del titular
son:

a) Elaboracion y actualizacion permanente de un diagnéstico cultural del
municipio; este diagnostico incluird, al menos, la informacion relativa a
trabajadores culturales, descripcién del patrimonio material e inmaterial,
infraestructura cultural y el estado que guarda, avance en las politicas y
acciones culturales, asi como de las audiencias.

b) El fortalecimiento de la descentralizacion de las politicas y acciones de
fomento al desarrollo cultural para que éste alcance a los distintos ntcleos
de poblacion.

¢) Previsiones para estimular la formacién, actualizacion y profesionalizacion de
los artistas y trabajadores culturales en el municipio.

d) La propuesta de acciones de vinculacion educativa, cultural y turistica. 7

¢) El fomento y difusion del conocimiento, respeto, preservacion, conservagigivo c;

e AN

f) El fortaiecimiento de las actividades de sensibilizacién e iniciacién as’;_l tiC
que se impartan en casas de cultura o espacios similares. ;
g) Elimpulso al desarrollo, mantenimiento y conservacion de la mfraestr"
cultural.

2022 - 2026
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DIRECCION DE JUVENTUD Y DEPORTE

Con ia finalidad de fomentar el desarrolio integrai de la juventud de nuestro
municipio se impulsara una cultura de deporte mediante la cual los ciudadanos de
la Cabecera Municipal podran canalizar sus energias hacia la productividad
deportiva. El objetivo especifico es gestionar apoyos ante el Gobierno Federal y
Estatal para dar mantenimiento a los espacios fisicos deportivos y de esparcimiento
social en la Cabecera Municipal y localidades del municipio .

Algunas de las Funciones son:

a) Fortalecer y fomentar la interaccion e integracién del ser humano con la
sociedad, para desarrollar de manera armoénica las capacidades
intelectuales, afectivas y motrices de las personas.

b) Contribuir a promover la solidaridad como valor social y elevar el nivel
cultural, de competitividad deportiva de los ciudadanos en todas sus
manifestaciones y expresiones.

c) Garantizar la igualdad de oportunidades dentro de los programas y
acciones que en materia del deporte y la cultura fisica que se im plementen
en el municipio. Vs

d) Laimplantacién y el fortalecimiento de lineas estratégicas que brindg&/a
la sociedad el acceso al conocimiento, difusién, practica, integraci
asociacion en las actividades y desarrollo del deporte Y la cultura fisi

e) Fomentar y promover el adecuado ejercicio del derecho de todos |

respectivas competencias.
Impulsar la practica sistematica de actividades fisicas e intelectuales que
en el Municipio se realicen de manera individua o en conjunto, con
propdsito de competencia, competitividad o de esparcimiento en apego a
2\ su reglamentacién y tendientes al desarrollo y mejoramiento de las
. capacidades del individuo.
Fomentar la activacion fisica, la recreacion y el deporte en el Municipio de
Tomatlan, Veracruz con la imp!ementacién de programas enfocados a
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k) Proporcionar el apoyo que le soliciten los organismos publicos, privados
y sociales que lleven a cabo acciones en materia del deporte.

1) Fomentar la adecuacion de infraestructura, para la préctica del deporte.

m) Planear, organizar, programar, efectuar y difundir eventos deportivos y
recreativos en las calles, colonias, Barrios y comunidades.

n) Municipalizar las ligar de todos los deportes y lievar un control
transparente y coordinado de las actividades.

o) Gestionar e impulsar el mantenimiento de las areas deportivas con la
finalidad de brindar un mejor servicio a la comunidad.

p) Realizar torneos con la finalidad de detectar talentos en las distintas
disciplinas.

q) Implementar cursos, talleres, congresos y platicas para capacitar a los
entrenadores, profesores de educacion fisica y arbitros.

REGIDURIA UNICA
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MUNICIPA

MEDIO AMBIENTE

Promover el desarrollo ecolégico del Municipio; fortalecer sus capacidades
de gestion; fomentar la proteccion en el Gobierno local y regional y asi contribuir e
impulsar la educacién ambiental a la poblacién en general, orientada a las areas de
oportunidad que permitan alcanzar el desarrollo ecolégico del Municipio.

. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que establezcan
obligaciones al
Ayuntamiento, en materia forestal, ecoldgica y ambiental;

Il. Coordinarse y apoyar a las autoridades competentes en las actividades para
preservar,

conservar y restaurar el equilibrio ecolégico y proteccion al ambiente;

lll. Promover las medidas necesarias para el uso racional de los recursos
naturales

IV. Recomendar acciones para el desarrollo sustentable del municipio;

V. Colaborar con la Comisién de Limpia Publica en la vigilancia de la operacion

los rellenos 2022 -
. _ . _ . B SINDIC
sanitarios, sistemas de recoleccion, tratamiento y disposicién final de basura; y

V1. Proponer medidas tendientes a la debida proteccién de la flora y fauna
existente en el

municipio; y

VIl. Promover, en concordancia con la politica nacional y estatal, acciones para
propiciar el

desarrollo forestal sustentable del municipio;

if

£ : ;,_:’: Fel X = 25
onsepvacion de los bienes y Saoichs:
R SBIS ;.
- AOE /";‘
2022 - 2025
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X. Denunciar |a tala ilegal de arboles; asi como las infracciones o delitos que se
cometan en

materia forestal, ecolégica o ambiental:

XlI. Emitir autorizacion, pre\}ia solicitud fundada y motivada aprobada en Sesién de
Cabildo para el

derribo o desrame de arboles en lugares publicos urbanos y aquellos necesarios
para obras

publicas del Ayuntamiento en predios urbanos o rurales;

Xll. Autorizar con la aprobacion del Presidente Municipal, el derribo o desrame de
arboles que

pongan en riesgo la seguridad de las personas en predios urbanos o rurales; y

Xlll. Las demas que expresamente le sefialen esta Ley y demas leyes aplicables.

CATASTRO MUNICIPAL.

Contribuir a la Edicién Cartografica, integracion de datos en Cartografia, asi |
de claves catastrales, asignacion de cuentas prediales, conservacit
mantenimiento de la informacion catastral Municipai a los bienes inmuebles de

ropietarios o poseedores que soliciten su incorporacién. .= 2022 - 2025
b P q P 0 o SINDICATU
Lo c"t-

Constancias de no adeudo;

De autorizacidn y revision de avallios de pentoswaju

De certificados catastrales con historial;

De dictamenes de valor;

De fusion de predios;

De manifestacion de construccion;

De rectificacion al padrén Catastral;

S De subdivisiones de predios, entre otros;

99\_ xpedicion de documentos y cartografia certificada;

Wanifestaciones de excedencias de terrenoc;

ecepcion de las solicitudes de servicios catastrales para turnarlas

Jlna de las areas para su atencion;

.Revisién de los avisos y anexos que presentan los notarios pabli

= operaciones traslativas de dominio y en su caso verificacién del calc

“shmpuesto Sobre Transmision Patrimonial; y

demas que le asigne el Director de Catastro, las leyes, este R

propio reglamento y otras disposiciones reglamentarias.

NP AN -
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EDUCACION
La Direccion de Educacion es la unidad administrativa del H. Ayuntamiento de
Veracruz que tiene como finalidad elaborar, promover y ejecutar los programas en
materia de educacidn que coadyuven en mejorar la calidad educativa en el
municipio.

I. Visitar con la mayor frecuencia posible los establecimientos de ensefianza,
cuidando de que

respondan a su objeto y que se observen en ellos todas las disposiciones que
consignen las

leyes y reglamentos relativos;

ll. Cuidar el cumplimiento de la obligacién de que los nifios en edad escolar
asistan a las

escuelas;

Ill. Promover cuanto estime conveniente para el mejoramiento de la instruccién
publica; . \

todas ellas la

participacion popular;

V. Vigilar el estricto cumplimiento del calendario civico;

202
V. Promover el deporte municipal procurando la realizacién de competenciag;y

apoyo a
guienes se distingan en la practica del deporte

VII. Proponer la creacién de becas para estudiantes sobresalientes de escasos
recursos, segun

EGIDURIA iﬁu ICa
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BIBLIOTECA.

Potenciar que los estudiantes tengan acceso al acervo cultural, resuelvan sus
necesidades académicas y fomenten el habito a la lectura.

1. FUNCION CULTURAL Y PATRIMONIAL

Las bibliotecas, ubicadas en el corazén de la comunidad, son lugares de
encuentro, de comunicacién y participacién. Es el acceso libre y voluntario a la
lectura, la investigacion y la creatividad. Si bien esta relacionada con las artes
literarias, sus espacios son escenario de otras artes como la pintura, escultura,
musica, del folklore y artesania. Al mismo tiempo sus colecciones contribuyen al
conocimiento cientifico y técnico. Es también funcion de las bibliotecas contribuir a
la recopilacion, conservacion y difusién del patrimonio cultural de la comunidad,
conservando asi su identidad.

2. FUNCION SOCIAL
La biblioteca es un agente social dinamico en el proceso de afianzamiento de la
democracia al proporcionar el libre acceso a la informacion publicada, sea esta
impresa o digitalizada. El ejercicio del derecho a la informacién y el conocimiento
desarrolla en los ciudadanos la capacidad intelectual para opinar y resolver ¢
crltlcamente sobre su entorno local y nacmna! El acceso hbre a Internet y a

informacion y a una distribucion mas equitativa del poder que otorga el
conocimiento.

o r:um;r\
Otra funcion social de la biblioteca es Ia de relacionar a diferentes grupos
la comunidad al concitar acciones conjuntas entre ellos.

3. FUNCION EDUCADORA
La b|bhoteca esun 1mportante agente en el proceso de aprendizaje permanente

Y,

idos en sus

o rol: son educadores
i n, contribuyen a
putaclon

hS

ifrecer ios canocnmlenraﬁ-’quen
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AREA JURIDICA.

el area Juridica realiza las siguientes funciones

substanciar los procedimientos arbitrales

brindar asesoria Juridica a la ciudadania.

llevar a cabo la regularizacion e inmatriculacion administrativa de los bienes
inmuebles pertenecientes al Ayuntamiento

e llevar a cabo los procedimientos judiciales en los que la sindica tenga
injerencia.

SIPINA s

El SIPINNA estd encargado de establecer instrumentos, politicas, procedimi e
servicios y acciones de proteccion integral de los derechos de nifias, nif
adolescentes.

o Apoyar al Sistema Nacional de Proteccion Integral en la ejecucién y SINDICATIIRA
seguimiento de los acuerdos y resoluciones emitidos;

» Celebrar convenios de coordinacién, colaboracion y concertaciéon con
instancias publicas y privadas, nacionales e internacionales;

o Administrar el Sistema Nacional de Informacién sobre nifias, nifios y
adolescentes a nivel nacional;

» Asesorary apoyar a los gobiernos de las entidades federativas, asi como a

las autoridades federales que lo requieran para el ejercicio de sus

atribuciones;

Coordinar con las Secretarias Ejecutivas de los Sistemas de las Entidades

la articulacion de la politica nacional, asi como Emigicambio de

informagie ia. g;;;m
K / AQ}“{‘,?\» PN \
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FIERROS Y REGISTROS

Mantener un registro actualizado de los fierros de herrar ganado, que son
utilizados en el municipio . El objetivo de este procedimiento es el expedir a los
productores guias de trénsito, para la movilizacién de ganado bovino, productos y
subproductos.

COMUNICACION SOCIAL

La Direccion de Comunicacion Social tiene como objetivo conducir, coordinar,
evaluar y orientar las acciones de comunicacion social de la administracién 2022-
2025, informar a la ciudadania de sus politicas publicas y programas institucionales.

Coordinar y difundir las actividades de la administracion pablica ante los medios de
comunicacion; |l. Elaborar promocionales para televisiéon de las actividades de la
administracion publica municipal; lll. Supervisar el envio de boletines informativos,
fotografias y videos de actividades de la administracion publica municipal a Io;
medlos de comunicacion;

P

discursos en conjunto con el Director de comunicacion socna% Y,
VIII. Enviar la agenda del Presidente Municipal a los medios de comunicacion

e e
MANUAL DE ORGANIZACION YPROCEDIMIENTOS. CITLALTEPETL = :
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SISTEMAS.
Se encarga de que el conjunto del Sistema informatico funcione
correctamente y de este modo crear un entorno en el que el personal de la
empresa pueda realizar su trabajo eficazmente.

e Coordinar, Organizar y Planear el desarrollo o proponer la contratacion de
los sistemas Informéaticos de la Administracion Publica Municipal.

s Implantar, configurar y administrar la Red Informatica Municipal.

¢ Mantener la compatibilidad de los bienes Informaticos y programas para
computadora con que cuenta la Administracién Publica Municipal.

e Resguardar los programas para computadora, sus licencias, la
documentacion asociada a estos, asi como el respaldo de datos en los
diferentes medios de almacenamiento.

e Asignar o requerir a cada dependencia los equipos de computo y periféricos
que necesiten para desarrollar sus funciones, previo estudio de necesidades
reales.

« Coordinar o proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los
equipos propiedad del Patrimonio Municipal.

e Emitir el dictamen de viabilidad técnica ante el comité de compras para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios informaticos que se
requieran en la materia.

e Estabiecer los procedimientos para el control, inventario y Seguridad de los
bienes y servicios Informaticos asignados a las Dependencias,
Coordinaciones y Unidades Administrativas auxiliares y propiedad del
Patrimonio Municipal.

e Coordinar o proporcionar la capacitacién al personal del H. Ayuntamient
para el adecuado uso de las tecnologias de la mformacnon /

comunicaciones pertenecientes a la administraccion.
» desarrolar sistemas que sean de utilidad para las areas que integra
administracion.
actualizar los sistemas con los que cuenta la administraccion

. 2022 - 2025
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FIERRROS Y REGISTROS

Lievar un registro de control de fierros, marcas y tatuajes de los hatos ganaderos
y apicolas en coordinacién con los Ayuntamientos, las Asociaciones Ganaderas .

e Llevar un registro de control de fierros, marcas y tatuajes de los hatos
ganaderos y apicolas en coordinacién con los Ayuntamientos, las
Asociaciones Ganaderas Locales, Asociaciones Ganaderas Locales
Generales y Uniones Ganaderas Regionales. Vincular al Padrén Ganadero
Nacional y a las Unidades de Produccién Pecuaria el Registro de la Patente
de Fierro. Vigilar que se cumpla con la aplicacion del Arete de Identificacion
del Sistema Nacional de Identificacion del Ganado (SINIIGA) en todos los
hatos del Estado.

¢ Vigilar que las Organizaciones Ganaderas y Ayuntamientos, cumplan con los
procedimientos legales y operativos en la expedicién, certificacion y visto
bueno de la documentacion legal y guias de transito.

» Establecer mediante técnicas de laboratorio, la deteccion de las
enfermedades mas comunes en la entidad que atacan los diferentes tipos de
ganado, a fin de proponer medidas para su prevencion y erradicacion.

e Promover el mejoramiento de los Rastros Tipo Inspeccién Federal v las
Regulacion de los Rastros Municipales para el Sacrificio de Animales. &

EVENTOS ESPECIALES.

_ 2022+ 202
Es la direccion encargada de asegurar que el sistema de sonido del estudio _ SIND ATURA
funcione correctamente. preparan, colocan y accionan las jirafas microfonos y

altavoces, etc.

¢ Montaje de equipo de sonido
» Colocacion de microfonos a las personas que vallan a intervenir en

2022 - 2025
PRESID IA
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PSICOLOGIA.

El departamento de psicologia del h. ayuntamiento es un area que se encarga
de ofrecer servicios psicol6gicos a la comunidad. Su funcién principal es la
de brindar apoyo y orientacion a los ciudadanos que necesiten ayuda en
temas relacionados con la salud mental.

¢ ofrecer servicios psicologicos a la comunidad.

* brindar apoyo y orientaci6n a los ciudadanos que necesiten ayuda en
temas relacionados con ia salud mentai.

e puede llevar a cabo diferentes actividades, como la evaluacion
psicoldgica de los usuarios, la elaboracion de planes de intervencion,
ia atencion psicoiégica individual y grupal, entre otras.

e Eldepartamento de psicologia del ayuntamiento es fundamental para
promover el bienestar emocional y psicologico de los ciudadanos en
la comunidad.

$idel H. Ayuntamiento
. “f\{‘%el Cabildo Municipal
iS¢/ Fabrero del 2022.

2822 - 2026
PREGIDENCIA
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