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YANCA

AYUNTAMIENTO DE YANGA, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
2022-2025

Acta de Sesion de Cabildo Extraordinaria 35

EnlaVilla de Yanga, Veracruz de Ignacio de la Llave, Cabecera Municipal, siendo las 14:45 horas del
dia 15 de Septiembre de 2022, se encuentran reunidos en la “Sala San Lorenzo de los Negros” del H.
Ayuntamiento de Yanga, Veracruz, en el Palacio Municipal, planta alta de esta Villa, para celebrar la
sesion extraordinaria los Ciudadanos: Lic. Fernando Nicol4s Gordillo Torres, Presidente Municipal;
C. P. Maria del Rocio Palestino Moreno, Sindica Unica Municipal; Ciudadana Maria del Pilar
Rodriguez Gonzalez, Regidora Unica Municipal; asistidos por el Lic. Rafael Aguilar Martinez,
Secretario del Honorable Ayuntamiento, del H. Ayuntamiento Constitucional, para celebrar la Sesion
de Cabildo Extraordinaria prevista de conformidad a lo establecido en los articulos 29 de la Ley
Orgéanica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a la cual fueron
previamente convocados, en términos de la fraccion I del articulo 36 de la referida ley Orgénica del
Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave con la oportunidad debida, bajo el
siguiente proyecto de

PRIMERO.- Lista de asistencia y declaraciéon del quorum.---------=====---occoc-c-mn--

SEGUNDO.-Lecturay aprobaciéon del orden del dfa.-==========ccccacoooommooaann-

TERCERO.- Anélisis y Aprobacién del Manual de Procedimientos Administrativos, Manual
| Organizacional y del Reglamento Interno del H. Ayuntamiento Constitucional de Yanga, Ver. 2022-

Presidente: Buenas tardes, de conformidad a lo establecido en los articulos 29 de la Ley Numero
Nueve Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, nos
encontramos,reunidos en la “Sala San Lorenzo de los Negros” para celebrar Sesion Extraordinaria,
pdr lo anter%‘jr, y con la autorizacién de los sefores Ediles, solicito al Licenciado Rafael Aguilar
' *\ inez, Seétetario del Honorable Ayuntamiento de Yanga, pase por favor lista de asistencia y en su

$rocedata declarar el quorum legal para dar inicio a esta Sesién Extraordinaria de Cabildo.- - -
MERO.- LISTA DE ASISTENCIA Y EN SU CASO DECLARATORIA DE QU()RU
H. A
CONSTT

2022.25knando Nicolas Gordillo Torres, Presidente Municipal; C. P. Maria del Rocio Palestino Moreng
SECRETRHIdica Unica Municipal; Ciudadana Maria del Pilar Rodriguez Gonzélez, Regidora Unica Municipal
informo a este cuerpo colegiado, que se encuentra presente la totalidad de los miembros del Cabildo,

se declara el quorum legal para sesionar, de conformidad con el articulo 29 segundo parrafo de la Ley

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022-2025 AV.2 #3 ENTRE CALLES 1Y 2 COL. CENTRO
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Organica del Municipio Libre, por lo que los acuerdos que se tomen seran validos y obligan a su
cumplimiento.- - ----------------- - mmemmmoeo oo mmmm—mmmmmm e

Presidente: Muchas gracias Secretario, se declara abierta la Sesién Extraordinaria de Cabildo y le
solicito que proceda a dar lectura al orden del dfa.----------------==-“--cc--"--------

Secretario: Con gusto Presidente, Sesién Extraordinaria de Cabildo, Quince de Septiembre de Dos
Mil Veintidds. == = === === - - cccmccccmcmmemmmemmemmmcec e oo mmmm—mooomm—m- o

SEGUNDO.- LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DfA.-------c-cmmceann--

Presidente: Solicito de este cuerpo edilicio, si estan de acuerdo con el orden del dia, manifiesten

Secretario: Sefior Presidente, se aprueba por unanimidad el orden del dia, en términos del articulo
28 Segundo parrafo de la Ley Organica del Municipio Libre. = =====-==-=------------------

TERCERO.- ANALISIS Y APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, MANUAL ORGANIZACIONAL Y DEL REGLAMENTO INTERNO
DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE YANGA, VER. 2022-2025.--------~

N Secretario: El Tercer punto del orden del dia es la propuesta, por parte del Ciudadano Presidente
\\ 3 Municipal, del Manual de Procedimientos Administrativos, Manual Organizacional y del Reglamento
\ O\ Interno del H. Ayuntamiento.- - === ===-------=====- - ----oo--om----o- m---oo o

\
\ \ Presidente: Compafieras ediles, con fundamento a lo establecido en el Articulo 115 Fraccion II de
\ la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 71 Primer Pérrafo de la
olitica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 34 Primer Parrafo de la
1 Municipio Libre que a la letra dice: “De acuerdo con lo dispuesto por la Constitucion
6] Estado esta ley y demas leyes que explda el Congreso del Estado en materla

H. A\'UN ly\bgéﬁﬁfplos que obligaran y surtiran sus efectos tres dias después de su publicacion en la Gaceta

COT”SSTI Artlculo 35 fraccién XIV de la misma ley, presento a ustedes para su analisis y aprobacion,
\1\21:;2 nual de Procedimientos Administrativos, Manual Organizacional y el Reglamento Interno del
secrEFaAfAIntamiento Constitucional de Yanga, Ver., 2022-2025. - - -----=--=-=--------=-------~

Presidente: Si no existe algin comentario, solicito que los que estén por la afirmativa de aprobar
esta propuesta, lo manifiesten levantando la mano.-=---=====---------=-----------z2--nn

Secretario: Aprobado por unanimidad, Presidente, el signiente.- === ==-----=-====-=-=--=--
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022-2025 AV.2#3 ENTRE CALLES 1Y 2 COL. CENTRO
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ACUERDO PRIMEROQ: = - - - = - < = == = s mmmmmm e e e mmmmmmm e e e e mmmm e e e mmmm

Se aprueba por unanimidad, con fundamento a lo establecido en el Articulo 115
Fraccion II de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 71
Primer Parrafo de la Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, Articulos 34 Primer Parrafo y 35 fraccién XIV de la Ley Organica del Municipio
Libre, el Manual de Procedimientos Administrativos, el Manual Organizacional y el
Reglamento Interno del H. Ayuntamiento Constitucional de Yanga, Ver., 2022-2025. -

Presidente: Secretario, pasemos al siguiente punto del Orden del dia.-----=-=--=-----------
CUARTO PUNTO DEL DIA ES LA CLAUSURA.- - == - - - - - o - mmmmmmmmmm o mmmmm oo o n

Secretario: El cuarto punto del orden del dia sefior Presidente, corresponde a la clausura de la
presente Sesion Extraordinaria de Cabildo por lo que solicito atentamente a los presentes nos
PONgamoOS de Pie. = === === = === 2o e - e e e em-moosemmmm——mm—m---oo

Presidente: Siendo a las 14:57 horas del Dia Quince del Mes de Septiembre del Afio Dos Mil
Veintidés, declaro formalmente clausurados los trabajos de la presente Sesién Extraordinaria de
Cabildo, firmando para constancia los que en ella intervinjeron, ante el Secretario de Ayuntamiento
quedaFe -----cmmcmm e e e TN s m S s s m e m oo mm

PRESIDENTE, MUNIGIPAL CONSTITUCIONAL
LIC. FERNANDO NICORAS GORDILLO/TORRES

C.P. MARIA DEL ROCIO

INO MORENO  C. MARIA DEL PILAR RODRiIGUEZ GONZALEZ
SINDIC /

REGIDOR UNICA
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SECRETARIO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTK. %&’]{f:@

H. AYUN"IAMIENTO
CONSTITUCIONAL
YANGA, VER.
2022-2025

SECRETARIA
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H. AYUNTAMIENTO DE YANGA, VER.
2022 - 2025

Manual de Procedimientos
Administrativos
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PRESENTACION.

Los manuales administrativos municipales son una parte importante de los esfuerzos por instituir un
Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Pablica Municipal. En la medida en que la estructura
organica municipal esté actualizada y profesionalizada, se dara un mejor servicio a los ciudadanos y se
hara un mejor gobierno. Este proposito este contenido dentro del Plan Municipal de Desarrollo 2022-
2025 presentado por este gobierno que preside el C. Fernando Nicolas Gordillo Torres. En este propésito
se contempla que estos importantes documentos reflejen las adecuaciones administrativas y de
organizacién derivadas de los procesos de evolucion del desempefio de la administracion.

El presente Manual General de Procedimientos para la Elaboracion del Manual de
Procedimientos Administrativos de esta Dependencia Municipal fue creado para facilitar y hacer mas
eficiente la estructura organica municipal, el uso de los recursos, la toma de decisiones y la mejora de
los procesos, todo ello orientado a promover las politicas de transparencia gubernamental y rendicion
de cuentas, asi como a cumplir con las obligaciones que establecen las leyes a la Administracién Publica
Municipal. Este Manual General es |a base para la elaboracién, revision y actualizacién de los manuales
administrativos de las Dependencias Municipales. En tal sentido, este documento se concibe como un
instrumento dinamico que permite, bajo el de la ley, incorporar en los manuales administrativos las
mejores practicas de gobierno, politicas publicas democraticas, sustentandose en diversas disciplinas
cientificas para una mejor atencién de las demandas ciudadanas por consiguiente una mejor
administracién publica. Estas consideraciones hacen patente la importancia de este Manual General, su
uso, aplicacién, revision y actualizacion.
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DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento:
Recepcidn y seguimiento de solicitudes de la ciudadania sobre apoyos para las diferentes direcciones.

Objetivo:
Dar atencion y seguimiento de las solicitudes de los ciudadanos que hacen diariamente, con la finalidad
de que el servidor publico cumpla de manera correcta sus funciones y mejore los servicios basicos de la

poblacion.

Alcance:
Aplica a toda la poblacidn perteneciente a nuestro municipio.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad
Area de presidencia 1| Presenta solicitud sobre la necesidad el ciudadano a esta area.
Area de presidencia 2 | Se da revision a la solicitud y se direcciona a area en la cual se le dara

solucion a la necesidad
3 | El &rea correspondiente da respuesta y solucion a la peticion.

Area de presidencia

Nombre del Procedimiento: Recepcion de solicitudes y peticiones de agentes y comisariados
municipales.

Objetivo:
Mejorar la atencidn y tener mayor cercania entre el ayuntamiento y sus localidades en el cual agentes y
comisariados son intermediarios.

Alcance:
Aplica a todos los agentes y comisariados de las localidades pertenecientes a nuestro ayuntamiento.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad
Area de presidencia 1 | Presenta solicitud el agente municipal o comisariado ejidal.
Area de presidencia 2 | Se da revision a la solicitud y se direcciona a area en la cual se le dara

solucién a la necesidad

3 | El &rea correspondiente da respuesta y solucion a la peticion.

Area de presidencia
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Nombre del Procedimiento: Recepcion de reportes diarios de comandancia.

Objetivo:
Llevar control de todos los acontecimientos de seguridad publica.

Alcance:
Aplica a la direccién de comandancia

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad

Area de presidencia 1| Recepcion de solicitud

Nombre del Procedimiento: Recepcion y seguimiento de solicitudes de escuelas pertenecientes a
nuestro municipio.

Objetivo: Apoyar la educacion de nuestro municipio

Alcance:
Aplica las escuelas de nuestro municipio.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad

Area de presidencia 1| Recepcion de solicitud y seguimiento.

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de oficios de solicitud a diferentes dependencias e
instituciones solicitando recurso para infraestructura y demas apoyos que beneficien a nuestro municipio.

Objetivo: Gestionar a las diferentes dependencias recursos para nuestro municipio, el cual sea
implementado para mejorar las necesidades basicas en nuestro ayuntamiento.

Alcance:
Aplica en todas las dependencias e instituciones normativas.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad

Area de presidencia 1| En base a las solicitudes de la ciudadania se revisan para ver la viabilidad
de ellas.

Area de presidencia 2 | En base a revision se elaboran oficios solicitando el apoyo de las

dependencias correspondientes en base a cada necesidad.

3 | Se acude a las instituciones y dependencias para dar seguimiento a las
Area de presidencia solicitudes
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DE LA SINDICATURA
Nombre del procedimiento:
Citatorios

Objetivo:

Atender a las personas que habitan y pertenecen a nuestro Municipio de Yanga, Veracruz las cuales
tienen conflictos con otras personas y las podamos escuchar para dar solucion a sus problemas y asi
llegar a un acuerdo.

Alcance:
A toda la poblacion del municipio de Yanga que lo requiera.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad

1 | Las personas afectadas se presentan ante la Sindica y le exponen
su problema o conflicto.

2 | Se les menciona a las personas que si son habitantes o vecinos
de este Municipio se les puede citar de lo contrario tendria que
Sindicatura trasladarse al Municipio en donde pertenece la persona.

3 | Las personas proporcionan el domicilio del citado y se realiza el
citatorio.

4 | Se turna el citatorio ante el departamento de Seguridad Publica
para que se haga llegar a la persona.

5 | El area de Seguridad Publica en caso de encontrar al afectado se
lo entrega al Agente Municipal si es alguna localidad para que se
lo haga llegar a la persona citada.

Nombre del procedimiento:
Constancias de no ingreso a la carcel municipal

Objetivo:
Realizar la constancia de no ingreso a la carcel municipal cuando las personas sean habitantes de este
municipio y para el tramite de un empleo en los municipios cercanos.

Alcance:
A toda la poblacion del municipio de Yanga que lo requiera.

Cuadro de funciones y/o actividades:
| Arearesponsable | No. | Actividad
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1 | La persona se presenta a solicitar la constancia y debe presentar
los siguientes requisitos:

» Credencial de elector.

» Comprobante de domicilio.
Sindicatura » 2 fotografias infantil.

2 | Se solicita una revisién de la informacién del archivo en la
comandancia de 6 meses atras, para poder otorgar la constancia.
3 | Serevisa la documentacion que presenta la persona interesada y
que cumpla con todos los requisitos.

4 | Una vez cumplidos los requisitos se le da orden de pago para que
pase a la oficina de la Tesoreria para realizare el pago
correspondiente.

5 | La persona interesada se presenta con el pago realizado y se le
entrega la constancia que solicito.

Nombre del procedimiento:
Acta de conocimiento de hechos

Objetivo:
Realizar actas de conocimiento de hechos a las personas de este municipio.

Alcance:
A toda la poblacion del municipio de Yanga que lo requiera.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad

1 | Se presenta la persona a manifestar ante la Sindica que fue lo que
extravio.

2 | La Sindica le hace saber a las personas que vienen a realizar un
acta de conocimiento de hechos de extravid de licencia de
Sindicatura conducir, placas de circulacion, pasaporte o tarjeta de circulacion,
a donde se tienen que trasladar para realizar su acta.

3 | Las personas que se presentan a realizar un acta de conocimiento
de hechos de extravié de cartilla de vacunacion se le proporciona
los requisitos para poder realizar el acta.

4 | Requisitos:

» Credencial de elector.

» Comprobante de domicilio.

» Ser habitante de este municipio.

» Acta de nacimiento.

5 | Se revisa la documentacién que presenta la persona interesada y
que cumpla con todos los requisitos.
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6 | Una vez cumplidos los requisitos se le da la orden de pago para
que pase a la oficina de la Tesoreria para realizar el pago
correspondiente.

7 | La persona interesada se presenta con el pago realizado y se le
entrega la constancia que solicito.

Nombre del procedimiento:
Permisos para construccion o remodelacion de monumentos en el pantedn de Yanga.

Objetivo:
Autorizar con el fin de la instalacion de monumento o remodelacion del mismo sobre la fosa de su finado.

Alcance:
A toda la poblacion del municipio de Yanga que lo requiera.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad
1 | La persona se presenta ante la Sindica a solicitar el permiso para
la construccion o remodelacion de un monumento, lapida, etc., en
el pantedn municipal.
2 | La Sindica les manifiesta que tienen que presentarse con el
Sindicatura encargado del pantedn para que les otorgue un documento donde
viene un croquis que marca los colindantes y asi saber la
ubicacion exacta donde pondran el monumento y asi llevar un
buen control del mismo.
3 | Se le hace mencién de los requisitos que tiene que traer para que
se le pueda realizar el tramite:

» Credencial de elector.

» El documento del encargado del pantedn.

4 | Se revisan sus documentos para efectuar dicho permiso.

5 | Una vez cumplidos los requisitos se le da una solicitud de orden
de pago para pasar a efectuarlo a la oficina de la Tesoreria.

6 | La persona interesada se presenta con el pago realizado y se le
entrega el permiso.

Nombre del procedimiento:
Convenios

Objetivo:
Llegar a un acuerdo entre dos 0 mas partes que estaban en conflicto.

Alcance:
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A toda la poblacion del municipio de Yanga que lo requiera.
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Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad

1 | Se presentan ante la Sindica ambas partes y cada una expone su
conflicto.

2 | Una vez escuchado cada una de las partes, si estas llegan a un
acuerdo de manera voluntaria.

Sindicatura 3 | Se les solicita su credencial de elector para poder efectuar el acta
de convenio en el cual firman de comUn acuerdo entregandole una
copia a cada interesado.

DE LA REGIDURIA

Nombre del procedimiento:
Poda y derribo de arboles

Objetivo:
Cumplir con el reglamento de la poda y derribo de arboles, que esta sea realizada en caso de ser la
especie un peligro para la ciudadania.

Alcance:
A toda la poblacion del municipio de Yanga que lo requiera.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad

1 | Se presenta ante la regidora la persona o personas interesadas
en derribar o podar el rbol.

2 | Se le toman los datos a la persona interesada.

Regiduria 3 | Seles solicita el apoyo a Unidad Municipal de Proteccion Civil y la
Coordinacion de Ecologia para que acudan al sitio a verificar si el
arbol es un peligro para la ciudadania.

4 | La Unidad Municipal de Proteccion Civil realiza su dictamen y lo
pasa a regiduria.

5 | Se realiza el permiso en caso de ser aprobatorio y se firma con
Vo.Bo. de la Coordinacion de Ecologia.

6 | Secitaalinteresado para ser aprobatorio el permiso se les otorgue
0 en caso contrario se les explique el motivo del rechazo de su
solicitud.
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DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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Nombre del procedimiento:
Expedicion de constancias

Objetivo:
Expedir las constancias en el formato requerido por la ciudadania yanguense, con el objetivo de cumplir

con sus tramites administrativos.

Alcance:
La expedicion de constancias tiene como alcance a las personas solicitantes

Fundamento legal:
Articulo 70 de la Ley Organica del Municipio Libre

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad
1 | Se presenta la persona interesada y solicita informacién sobre los
Secretaria del requisitos para el tramite de la constancia y el costo de la misma.
Ayuntamiento 2 | Presenta copias de la documentacién, de acuerdo al tipo de

constancia requerida.

3 | Personal de la Secretaria recibe la documentacion y la revisa, para
corroborar que esté completa y correcta, en caso contrario, se le
solicita cumplir con lo solicitado.

4 | En caso de estar correcta, se procede a entregar la orden de pago
a la persona, para que efectue el pago en el departamento de

Tesoreria.
Tesoreria 1 | Expide el recibo oficial por el cobro de la constancia.
1 | Elabora la constancia en el formato solicitado y se imprime en dos
tantos.

Secretaria del
Ayuntamiento

Firma y sella la constancia.
La persona interesada presenta el recibo oficial en el departamento.
Entrega la constancia requerida a la persona interesada.

(&) AW IN

Se archiva la constancia con la copia de la documentacién de
respaldo presentada al inicio del trémite.

Nombre del procedimiento:
Actas de cabildo

Objetivo:
Los acuerdos tomados mediante sesiones de cabildo, se plasmaran en actas de cabildo que seran
debidamente firmadas y selladas por los ediles del H. Ayuntamiento de Yanga, Veracruz.
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H. Ayuntamiento de Yanga, Veracruz.

Fundamento legal:

Articulo 70 de la Ley Organica del Municipio Libre

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable

No.

Actividad

Secretaria del
Ayuntamiento

1

Por instrucciones del Presidente Municipal, elabora la Convocatoria
para sesiones de cabildo, que incluye fecha, hora y lugar a
desarrollarse y con los temas que se requiera tratar.

Se entrega copia de la convocatoria a cada uno de los integrantes
del cuerpo edilicio, quienes firman y sellan de recibido.

Cabildo

Se celebra la Sesion de Cabildo, con la presencia del Secretario del
H. Ayuntamiento.

Secretaria del
Ayuntamiento

La Secretaria del Ayuntamiento redacta el acta de cabildo con los
acuerdos tomados por el cuerpo edilicio.

Se presenta el borrador del acta de cabildo a los ediles para su
revision.

En caso de que se requiera alguna correccion, se realiza, en caso
contrario se procede a imprimir en hoja membretada a color.

Se recaban las firmas y sellos de cada uno de los ediles.

Se entrega copia certificada a los integrantes del cabildo y a las
areas que se requiera, para dar cumplimiento a los acuerdos
tomados en la sesién de cabildo.

Se resguarda el acta de cabildo en el archivo de la Secretaria del H.
Ayuntamiento.

Procedimiento:

Reuniones con agentes y subagentes municipales

Objetivo:

Conocer las necesidades de cada localidad en temas de servicio publico y darle pronta atencion.

Alcance:

Localidades del municipio de Yanga, Ver.

Fundamento legal:

Articulo 62 de la Ley Organica del Municipio Libre

Cuadro de funciones y/o actividades:

10



YANCA

YIYIYIYLYIYLYIYIYIYE

<

| AR TR |

Y AL
l"."iii i I

Area responsable No. | Actividad
1 Emite oficio de convocatoria para reunion, en el que se indica hora,
Secretaria del lugar y temas a tratar, a cada uno de los Agentes y Subagentes
Ayuntamiento Municipales de las localidades que integran el municipio de Yanga,
Ver.

2 Se gira oficio de convocatoria a los directores y coordinadores para
que asistan a la reunion, con el objetivo de conocer las necesidades
en cada localidad.

3 Se gira oficio de requisicion de mobiliario para el dia de la reunion.

4 El dia de la reunion, los agentes y subagentes municipales exponen
las necesidades que existen en sus respectivas comunidades.

S Los directores y coordinadores presentan propuestas de solucion

6 Se acuerdan las medidas necesarias para dar pronta solucién a las

problematicas presentadas.

DE LA TESORERIA MUNICIPAL

a) De la Coordinacion de Ingresos

Procedimiento:

Certificado de actas de nacimiento, matrimonio, defuncién, valores catastrales, licencias, permisos de
comercio, obra y construccion.

Objetivo:

Realizar tramites de servicio publico, desde la solicitud hasta la expedicion de ellos.

Alcance:

A todos los ciudadanos y propietarios de algun bien en Yanga, Ver.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 Recibe al ciudadano.
Cajero 1 2 Pregunta que tramite va hacer.
3 Cobra el tramite que va a realizar.
4 Se expide un recibo oficial, en caso de actas, se le anexa el nimero
de acta que se le asigna.
5 Cobra el monto del tramite.
6 Archiva los recibos expedidos.
7 Hace corte de dinero que debera coincidir con el total de recibos
expedidos.
8 Realiza carpeta de los diferentes ingresos del dia.
9 Entrega recursos al Director de Ingresos.

11
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Procedimiento:
Impuesto predial y basura.

Objetivo:
Realizar tramites de servicio publico, desde la solicitud hasta la expedicion de ellos.

Alcance:
A todos los ciudadanos y propietarios de algun bien en Yanga, Ver.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 Recibe al ciudadano.
Cajero 2 2 Revisa si el ciudadano no tiene adeudos atrasados.
3 Informa al ciudadano el monto de atrasado que tiene.
4 Cobra el impuesto normal o con atraso.
5 Expide un recibo oficial del ingreso.
6 Archiva los recibos expedidos.
7 Hace corte de dinero que debera coincidir con el total de recibos
expedidos.
8 Realiza expediente de los recibos de predial y limpia publica.
9 Entrega recursos al Director de Ingresos.

Procedimiento:
Revision y expedicion de tramites de tesoreria.

Objetivo:
Realizar tramites de servicio publico, desde la solicitud hasta la expedicion de ellos.

Alcance:
A todos los ciudadanos y propietarios de algun bien en Yanga, Ver.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad

1 Recibe actas en blanco para asignar en cada recibo oficial expedido.
Encargado de | 2 Adquiere los recibos oficiales para cobrar los tramites de la
Coordinacion de ciudadania.
ingresos 3 Entrega al Departamento de Registro Oficial las actas en blanco que

se cobraron.

4 Se reciben las actas expedidas al Registro Civil.

Se entregan recibos de ingreso al Cajero 1.

6 Se entrega al ciudadano el acta certificada expedida por el Registro
Civil.

(&)
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7 Se recibe el corte del dia de todos los tramites realizados
(certificaciones, predial y limpia publica).

8 Se registra en SIGMAVER los diferentes ingresos.

9 Se lleva un control del dinero que ingreso en el dia.

10 | Se entrega al Departamento de Tesoreria los cortes de ingresos por

separado.

b) De la Coordinacion de Registro Financiero

Nombre del procedimiento:
Integracion contable del informe mensual de estados financieros.

Objetivo:

Aplicar el sistema de contabilidad gubernamental y las politicas de registro contable y presupuestal de
las operaciones financieras generando informacion financiera veraz y oportuna para presentarse ante el
drgano superior de fiscalizacion y al congreso del estado de Veracruz.

Alcance:

Aplica al area de tesoreria Municipal.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividades

Coordinacién registro 1 Recepcion del soporte documental de Egresos, que

financiero. cumplan con la justificacién y comprobacion.

Coordinacién registro 2 Registrar de manera contable todas las poélizas de

financiero. cheques y transferencias del H. Ayuntamiento:
adquisiciones de bienes, depreciaciones, intereses,
ingresos de las participaciones, egresos, entre otros,
conforme a la contabilidad gubernamental y el soporte
de la documentacién en la plataforma SIGMAVER

Coordinacién registro 3 Realizar las conciliaciones de cada una de las cuentas

financiero. bancarias.

Coordinacién registro 4 Realizar conciliacion de las cuentas de balance.

financiero.

Coordinacién registro 5 Elaboracién de los formatos de los estados financieros

financiero.

Presidencia, Sindicatura, 6 Se realiza mediante junta de cabildo la presentacion,

Regiduria, Tesoreria, revision y aprobacion de los estados financieros.

Secretaria.

Coordinacién registro 8 Envio de los estados financieros mensual en el portal

financiero. de Sistema de Informacion Municipal de Veracruz
(SIMVER) y de la informacién de las obligaciones
municipales al congreso (SIS INFO).

9 Fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento:
Generacion de Nomina

Objetivo:
Elaboracién de calculo de némina de acuerdo al calendario de pagos quincenales

Alcance:
Aplica al todo el personal que labora en el H. Ayuntamiento.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad.

Coordinacion de Recursos 1 Recepcion de los oficios de movimientos,

Humanos percepciones, descuentos de los trabajadores, para
aplicar en los periodos quincenales correspondientes.

Coordinacién Registro 2 Elaboracion de calculo de némina, cedulas contables

financiero. de montos, percepciones y deducciones, movimientos

por tipo de personal: Confianza, Sindicalizado y
Seguridad Publica.

Coordinacion Registro 3 Importacion de los movimientos al sistema de ndminas
financiero ASPEL NOlI y cierre de némina.
Coordinacién Registro 4 Timbrado de ndéminas de acuerdo al calendario de
financiero pagos quincenales.
Coordinacién Registro 5 Se imprime y se envia para el pago y firma
financiero correspondiente

6 Fin del procedimiento

Nombre del procedimiento:
Presentacion y declaracion de Impuestos Federales

Objetivo:
Elaboracién y Presentacion de impuestos federales en tiempo y forma.

Alcance:
Aplica a Tesoreria Municipal.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad.

Coordinacién registro 1 Recopilacién de cedulas de néminas en el papel de
financiero. trabajo. y/o Retenciones a terceros

Coordinacién Registro 2 Conciliar el impuesto de ISR, Subsidios de néminas
financiero. con XML

14
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Coordinacion Registro 3 Elaboracién de cedula del calculo a pagar.
financiero
Coordinacién Registro 4 Presentacion y envio de la declaracion de impuestos
financiero en la pagina del SAT

6 Fin del procedimiento

Nombre del procedimiento:
Presentacidn y declaracion de ISERPT.

Objetivo:
Elaboracién y Presentacion de impuestos sobre erogaciones por remuneraciones al trabajo personal

en tiempo y forma.

Alcance:
Aplica Oficina Virtual de Hacienda del estado de Veracruz

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad.
Coordinacién Registro 1 Recopilacion de cedulas de ndminas en el papel de
financiero. trabajo.
Coordinacién Registro 2 Conciliar las percepciones de néminas con XML
financiero.
Coordinacién Registro 3 Elaboracién de cedula del calculo a pagar.
financiero
Coordinacién Registro 4 Presentacidn y envio de la declaracion de impuestos
financiero en la pagina de la OVH

6 Fin del procedimiento

Nombre del procedimiento:
Generacién de reportes de IPE

Objetivo:
Cumplir con las obligaciones ante el Instituto de Pensiones del Estado de Veracruz en tiempo y forma.

Alcance:
Instituto de Pensiones del Estado de Veracruz.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad.
Coordinacién Registro 1 Recopilacion de cedulas de nominas en el papel de
financiero. trabajo.
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Coordinacion Registro 2 Elaboracidn de calculo de las cuotas y aportaciones
financiero.
Coordinacién Registro 3 Envio de reporte de cuotas al IPE
financiero
6 Fin del procedimiento

Nombre del procedimiento:
Informe trimestral SEVAC

Objetivo:

Cumplir con las obligaciones ante el Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable (SEVAC)
con el fin de contar con la informacién comparable y consolidada en materia contable, presupuestal,
programatica y facilitar la fiscalizacion.

Alcance:
Aplica a Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable (SEVAC)

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad.

Coordinacién Registro 1 Recepcion de la Notificacion del oficio del Periodo de
financiero. evaluacion.

Coordinacién Registro 2 Recopilar la evidencia requerida para el cumplimiento
financiero. de los reactivos de la evaluacion de los avances en

armonizacién contable a través de la plataforma
tecnoldgica del SEVAC.

Coordinacién Registro 3 Envio de la informacion través de la plataforma
financiero tecnolégica del SEVAC a la Entidad de Fiscalizacién
Superior Local (EFSL) para su validacién.
4 Fin de procedimiento

Nombre del procedimiento:
Informe sistemas de alertas.

Objetivo:
Cumplir con las obligaciones ante la evaluacion de Extranet del sistema de alertas

Alcance:
Aplica a Sistema de Alertas ante Secretaria de Hacienda y crédito publico.

Cuadro de funciones y/o actividades:
| Area responsable | No. | Actividad.
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Coordinacion Registro

Recepcidn de la Notificacion del oficio del Periodo de

financiero. evaluacion.

Coordinacién Registro 2 Recopilar, capturar y enviar la informacién de los
financiero. formatos CONAC LDF

Coordinacién Registro 3 Envio de la informacion través de la plataforma
financiero tecnoldgica Extranet del sistema de alertas para su

validacion. Ante la SHCP

4 Fin de procedimiento

DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Nombre del Procedimiento:

Recepcidn de quejas y denuncias.

Objetivo:

Establecer, operar y mejorar la atencion de quejas, denuncias, observaciones y sugerencias,
instrumentando mecanismos preventivos y/o correctivos que eviten la recurrencia en faltas
administrativas, con la finalidad de que el servidor publico cumpla de manera correcta sus funciones.

Alcance:

Aplica a toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisiéon en la administracion publica
municipal, asi como aquellas personas que administren recursos municipales, asi como aquellos que se
beneficien con adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, mantenimientos y construccion de obras

publicas.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad
Contraloria Municipal 1 | Se presenta la queja 0 denuncia anénima o por escrito.
2 | Seturna la queja o denuncia al area de investigacion.
3 | Recibir la denuncia por parte del Contralor Municipal y darle

seguimiento.

Area de Substanciacion

4 | Citar al quejoso si la denuncia es por escrito 0 personal para que
Area de Investigacion ratifique al presunto culpable.

5 | Determinar o archivar el asunto de acuerdo a la denuncia.

6 | Recibir los informes y dictar los acuerdos.

7 | Emitirinforme de responsabilidades administrativa y turnarla al area

de Substanciacion.
8 | Acuerda la recepcion del informe de presunta responsabilidad.
9 | Notifica citatorio de garantia de audiencia por faltas graves a la

Unidad Administrativa de Resolucion.
Desahogo de garantia de audiencia.
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10 | Turna para su resolucion al Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa de Veracruz, el cual substancia y resuelve. (Fin del
procedimiento).

Nombre del Procedimiento:
Control de Inventarios y resguardo de bienes.

Objetivo:

Mejorar el proceso de control de inventario del Ayuntamiento, administrando los bienes muebles e
inmuebles adquiridos, asi como el resguardo de los mismos, los cuales por su naturaleza y costo deban
contribuir al activo fijo del Ayuntamiento.

Alcance:
Aplica a toda persona que se le asigne un bien mueble o inmueble.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad

|dentificar la adquisicién del bien y asignarle un nombre.

Copia de la factura de la adquisicidn.

Costo, Marca, modelo, color, nimero de serio y caracteristicas del
bien.

Nombre del servidor publico responsables y &rea asignada.

Clave del departamento al cual es asignado.

Llenado del formato de resguardo de bienes.

Registro en el inventario de la adquisicién, comodato o donacion
(segun sea el caso).

8 | Supervision del registro del bien en contabilidad.

WIN|[—

Contraloria Municipal

~N[oo~

Nombre del Procedimiento:
Recepcidn y revision del padrén de contratistas y proveedores municipal

Objetivo:
Optimizar el registro de la inscripcion de personas fisicas y morales al padron de contratistas y
proveedores del Ayuntamiento.

Alcance:

Aplica a todas las personas fisicas y morales dedicadas a la comercializacién de productos, equipos,
arrendamientos o que presten algun servicio, ademas de dedicarse a la realizacion de proyectos y
construccion de obras.

Cuadro de funciones y/o actividades:
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Area responsable

No.

Actividad

Contraloria Municipal

Otorgar los requisitos a quien los solicite para la Inscripcién al
padrdn de contratistas y proveedores municipal.

2 | Recepcion de la carpeta con la documentacion solicitada para la
Inscripcion al padrén de contratistas y proveedores (segun sea el
caso).

3 | Revision de la carpeta con la documentacion solicitada para la
Inscripcion al padron de contratistas y proveedores (segln sea el
caso).

4 | En caso de contener la documentacion completa, turnar a las areas
de Tesoreria y Obras Publicas copia del expediente del contratista
0 proveedor.

5 | En caso de los contratistas, elaboracion de oficio para realizar el
pago correspondiente al area de Tesoreria Municipal.

6 | Archivar el expediente para control.

Nombre del Procedimiento:
Auditoria técnica a la Obra Publica con recursos del Ramo 33 (FISMDF y FORTAMUNDF)

Objetivo:

Supervisar la correcta aplicacion de los recursos del ramo 33 y verificacion del cumplimiento de los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Bienestar para la operacion del FAIS, asi como revision de la
correcta integracion de expedientes técnicos unitarios de obra publica.

Alcance:

Aplica al area de Obra Publica del Ayuntamiento.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad

1 | Notificacién por escrito al area de obra publica de la auditoria interna
a practicar en los periodos estimados de realizacion incluidos en el
programa anual de auditoria.

2 | Verificacion de la correcta aplicacion de los recursos del ramo 33.

Contraloria Municipal 3 | Revision de expedientes técnicos unitarios de obra publica.

4 | Emision de pliego de observaciones y recomendaciones de la
revision practicada al area.

5 | Notificacion del pliego observaciones y recomendaciones al area de
Obra Publica.

6 | Seguimiento a las observaciones y recomendaciones.

Nombre del Procedimiento:
Auditoria a los procedimientos y funciones de la Tesoreria Municipal.
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Supervisar la correcta operatividad y funcionamiento de la Tesoreria Municipal, asi como verificacion de
los egresos e ingresos y la integracion de los expedientes con la comprobacion y documentacion

cuantitativa y comprobatoria del gasto.
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Alcance:
Aplica al area de Tesoreria Municipal y contabilidad del Ayuntamiento.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad

1| Notificacidn por escrito al &rea de Tesoreria Municipal de la auditoria
interna a practicar en los periodos estimados de realizacion
incluidos en el programa anual de auditoria.

2 | Verificacion de la correcta operatividad del area o departamento.

3 | Revision de expedientes (archivo histérico) que contienen la
Contraloria Municipal documentacion y comprobacion del ingreso y egreso.

4 | Emision de pliego de observaciones y recomendaciones de la
revision practicada al area.

5 | Notificacién del pliego observaciones y recomendaciones al area de
Tesoreria Municipal.

6 | Seguimiento a las observaciones y recomendaciones.

Nombre del Procedimiento:
Revision y emision de opinidn de los estados financieros mensuales

Objetivo:
Revisar la correcta integracion de los estados financieros mensuales.

Alcance:
Aplica al area de Tesoreria Municipal y contabilidad del Ayuntamiento.

Cuadro de funciones y/o actividades:
Area responsable No. Actividad
1 | Solicitar los estados financieros mensuales al area de Tesoreria
Contraloria Municipal Municipal.
2 | Revision de los estados financieros mensuales
3 | Emision de la opinién a los estados financieros mensuales.

Nombre del Procedimiento:
Supervision de almacén.
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Mejorar el control de las adquisiciones y/o compras. Esto, con el objetivo de recopilar informacion de la
entrada y salida de almacén.

Alcance:

Aplica a la persona sea designada como encargada del almacén del Ayuntamiento.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad
1 | Supervision de las entradas a almacén.
Contraloria Municipal 2 | Verificacién de la clasificacion de las adquisiciones.
3 | Supervision de la existencia en almacén con reporte del sistema.
4 | Archivar los reportes periddicos.

Nombre del Procedimiento:
Iniciar, investigar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa por

auditorias practicadas.

Objetivo:

Iniciar e investigar los procedimientos de responsabilidad administrativa por actos u omisiones de los
servidores publicos que hayan sido calificados como faltas administrativas, en términos de la ley de la

materia.

Alcance:

Aplica a toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisiéon en la administracion publica
municipal, asi como aquellas personas que administren recursos municipales.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad
Contraloria Municipal 1 | Se reciben los oficios de notificacion de faltas administrativas por
Auditorias practicadas al Ayuntamiento.
2 | Se turna la notificacién al area de investigacion.
3 | Inicio de la Investigacién de oficio por Auditorias practicadas.
4 | Requiere la Informacién que le permita esclarecer los hechos.
) 5 | Recibe la Informacion y analiza
Area de Investigacion | 6 | Determina la EXISTENCIA o INEXISTENCIA.
En caso de EXISTENCIA. Califica la Falta Administrativa como
grave 0 no grave.
7 | Elaboracion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.
8 | Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
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Area de Substanciacion

9 |Se ADMITE o NO SE ADMITE el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

10 | Orden para emplazar a Presunto Responsable a la Audiencia Inicial
y cita a las demas partes.

11 | El presunto responsable rinde su declaracion y ofrece pruebas.
Terceros rinden su declaracion y ofrecen pruebas.

12 | Cierra la Audiencia y ya no se permite ofrecer mas pruebas, salvo
las supervinientes.

13 | Se emite acuerdo de admision y desahogo de pruebas. Concluido
el desahogo de pruebas se declara abierto el periodo de alegatos.

14 | Transcurrido el periodo de alegatos, se cierra la instruccidn y cita a
las partes para oir la resolucion.

Nombre del Procedimiento:
Supervisar y coordinar los procesos de entrega y recepcion de los servidores publicos de las areas
administrativas del Ayuntamiento.

Objetivo:

El objetivo principal es que el Organo Interno de Control correspondiente vigile el debido cumplimiento y
aplicacién de la Ley para la entrega y recepcion del poder ejecutivo y la administracion publica municipal;
en el ambito de sus competencias.

Alcance:

Aplica a toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisiéon en la administraciéon publica

municipal.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area
responsable

No.

Actividad

Contraloria
Municipal

1

Se realiza la integracion del Comité de Entrega.

2

El Comité de Entrega coordinara las diferentes acciones de integracion,
conciliacion, consolidacion y verificacion de los documentos financieros,
administrativos, patrimoniales, técnicos y juridicos del periodo
constitucional.

Los Comités de Entrega y de Recepcidn se reuniran por lo menos una vez,
previamente al inicio del periodo constitucional, a partir del 1 de noviembre
del afio de la transmisidn de poderes.

El protocolo de Entrega y Recepcion se realizara el dia primero de Enero
que inicie sus funciones la proxima administracion, haciendo constancia en
los formatos indicados en la Guia 0 Manual que emite el H. Congreso del
Estado y el Organo de Fiscalizacién Superior, los cuales se dividen en 9
apartados: Organizacion, Planeacion, Marco regulatorio y situacion legal,
Financiera, Administrativa, Inversién publica, Transparencia, Control y
fiscalizacion y Compromisos institucionales.
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Se elaborara el acta circunstanciada por parte del sindico entrante,
dejando constancia de los formatos y observaciones realizadas durante el
proceso de entrega y recepcion.

Concluida la entrega y recepcion, el Ayuntamiento entrante designaré una
Comision Especial, que se encargara de analizar el Expediente de Entrega
con la documentacion conducente, para formular un dictamen.

El dictamen se sometera a la consideracion del Ayuntamiento, el cual
podra llamar a los ex servidores publicos, para que expresen lo que a su
interés convenga, respecto de las observaciones que el dictamen
contenga.

El Ayuntamiento emitira el Acuerdo correspondiente en via de opinion, que
remitira con el Acta Circunstanciada y el Expediente al Congreso del
Estado a través de la Secretaria de Fiscalizacion.

DE LA OFICIALIA MAYOR

a) De la Coordinacion de Recursos Humanos

Nombre del procedimiento:

Bolsa de trabajo

Objetivo:

Contar con un inventario de candidatos con el perfil adecuado para ocupar un determinado puesto,
cuando exista una vacante o puesto de nueva creacion.

Politicas:

El Departamento de Recursos Humanos es responsable de mantener actualizada la bolsa de trabajo

(cartera de candidatos).

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable

No. | Actividad

Bolsa de trabajo

1 | Las areas solicitantes informaran al Departamento de Recursos
Humanos sobre sus necesidades de personal, indicando el perfil
requerido.

2 | El Departamento de Recursos Humanos revisara si existen plazas
vacantes en la plantilla de personal autorizada.

3 | Si no existen plazas vacantes en la plantilla de personal, el
Departamento de Recursos Humanos, informara mediante oficio a
las areas solicitantes.

4 | En caso de existir plazas vacantes en la plantilla, el Departamento
de Recursos Humanos verificara si en la bolsa de trabajo interna
existen candidatos que reunan el perfil requerido, caso contrario
utilizara fuentes externas como son anuncios en periddicos u otros
medios.
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5 | El Departamento de Recursos Humanos calificara los examenes y
enviara a las areas solicitantes un listado de candidatos en base a
los resultados obtenidos, para que sean ellos quienes elijan la
persona a contratar.

6 | Las areas solicitantes recibiran el listado, eligen al candidato e
informan al Departamento de Recursos Humanos.

7 | EI Departamento de Recursos Humanos informara al candidato
elegido sobre su eleccion.

Nombre del procedimiento:
Alta de personal

Objetivo:
La entrega oportuna de la documentacion para evitar retrasos en la contratacion.

Politicas:
El Departamento de Recursos Humanos no procedera al alta del personal en tanto no se entregue la
documentacion completa.

Generalidades:
Una vez elegido el candidato idéneo, se le solicitara entregue la siguiente documentacion, para solo asi
proceder a su correspondiente tramite de alta:

Solicitud de empleo.

Curriculum vitae.

Comprobante de estudios de ultimo grado.
Copia de la Credencial del IFE.

Copia del acta de nacimiento.

Copia del CURP.

Copia del RFC.

Copia de la cartilla del servicio militar.
Comprobante de domicilio.

Licencia de manejo vigente.

Numero de Afiliacién al IMSS.

Cartas de recomendacion (2).

Examen médico.

Carta de no antecedentes penales.
Fotografias tamafio infantil (blanco / negro).
Copia de nombramiento (quienes son nombrados de manera directa por el Presidente
Municipal).

VVVYVVVVVVYVVYYVYVYVYYVYYY
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Al momento de informar al candidato elegido que ingresara a laborar al Institucién Municipal, le debera
ser entregada la lista anterior, en la que se le indicara que cuenta con un plazo no mayor de 3 dias para
reunir la documentacion y entregarla completa y en una sola exhibicion, para solo asi proceder a su alta,
informandole que en caso contrario la documentacion no se recibird y se suspendera su alta hasta que
cumpla con su cabal entrega.

iSIEMPRE CONTIGO!

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad

1 | El Departamento de Recursos Humanos solicitara al candidato
elegido la documentacion correspondiente, indicandole los tiempos
Alta de personal establecidos para ello.

2 | El Departamento de Recursos Humanos revisara la documentacion
solicitada, en caso de no estar completa se le regresara al
trabajador, para su posterior completa entrega.

3 | El Departamento de Recursos Humanos cuente con la informacién
requerida, procedera a la elaboracion del alta respectiva.

4 | El Departamento de Recursos Humanos ordenara y archivara bajo
su resguardo la documentacion correspondiente al nuevo
trabajador.

Nombre del procedimiento:
Elaboracién de la ndmina electronica.

Objetivo:
Realizar en tiempo la elaboracion y pago de la nomina electronica de los trabajadores del H.
Ayuntamiento.

Politicas:
Las transferencias para el pago de néminas seran de manera quincenal.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad

1 | El Departamento de Recursos Humanos elaborara la némina y la
enviara a la Tesoreria para su autorizacion.

Elaboracion de la 2 | Tesoreria autorizara la némina.

némina electrénica 3 | Tesoreria realizara las transferencias y enviara la ndmina autorizada
y copia del comprobante de la transferencia a los Departamentos de
Contabilidad y de Recursos Humanos.

4 | El Departamento de Contabilidad recibira la informacion y registrara
los movimientos.

5 | El Departamento de Recursos Humanos recibird y archivara la
documentacion.
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b) De la Coordinacion de Limpia Publica

Nombre del procedimiento:
Cobro del servicio de limpia publica

Objetivo:

Recibir tal pago por medio de la persona encargada de cobrar el servicio enlas comunidades.

Alcance:

A toda la ciudadania que conforma el municipio de Yanga.

Fundamento legal:

Ley Organica del Municipio Libre.

Cuadro de funciones y/o actividades:

I"‘ “!3!’ I
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Area responsable No. | Actividad

1 | El personal encargado de ruta inicia a las 7 am. Hasta terminar y
mediante ese horario se efectua el cobro.

Cobro del servicio de 2 | Lapersona que realiza el cobro le otorga ala ciudadania un
limpia publica boleto como comprobacién del pago.

3 | Una vez terminada la ruta, se hace entrega de la cantidad
recaudada a dicha coordinacion , (la cantidad puede cambiar
conforme al numero de servicios brindados).

4 | Posteriormente se hace entrega de la cantidad recibida al
departamento de oficialia mayor.

5 | Se me brinda un recibo y se queda otro en resguardo como

comprobante detallando fecha, cantidad y nimero de folio de los
boletos ocupados.

c) De la Coordinacion de Parques y Jardines

Nombre del procedimiento:
Mantenimiento y mejoras de parques y jardines

Objetivo:

Mantener y mejorar en buen estado los parques y jardines de todo el municipio para contar con una

estética optima en Yanga.

Alcance:
A toda la ciudadania.
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Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 | El Oficial Mayor, llevara un registro de las zonas que requieren
mantenimiento.

(&
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Mantenimiento y 2 | El Oficial Mayor, solicitaré al encargado del area que realice los
mejoras de parques y trabajos de chapeo, poda, barrida del lugar o lo que se requiera de
jardines acuerdo a la necesidad del lugar.

3 | El Oficial Mayor, propiciara de la herramienta al encargado para que
se realice el trabajo.

4 | Elencargado del area coordinara a los trabajadores a su cargo para
que lleven a cabo el trabajo.

5 | El encargado al final del dia dara su reporte de avance de lo
solicitado.

d) De la Coordinacion de Alumbrado Publico

Nombre del procedimiento:
Reparacion y sustitucion de luminarias

Objetivo:
Mantener con alumbrado publico a toda la ciudadania que cuente con ello.

Alcance:
A toda la ciudadania.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 | El Oficial Mayor, llevara un registro de las zonas que requieren
mantenimiento o sustitucion de luminarias.

Reparacion y 2 | El Oficial Mayor, solicitara al encargado del area que realice los
sustitucion de trabajos de reparacion o sustitucion de luminarias de acuerdo a la
luminarias necesidad.

3 | El Oficial Mayor, propiciara de la herramienta al encargado para que
se realice el trabajo.

4 | Elencargado del area coordinara a los trabajadores a su cargo para
que lleven a cabo el trabajo.

5 | El encargado al final del dia dara su reporte de avance de lo
solicitado.

DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Nombre del procedimiento:

27



YANCA

iSIEMPRE CONTIGO!

YIYIYIYLYIYLYIYIYIYE

Atribuciones de obra publicas.

Objetivo:

]
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» Poder cubrir las necesidades primordiales que de acuerdo a la demanda por parte de los
ciudadanos y de acuerdo al plan Municipal de desarrollo, se pretende llevar al municipio un
desarrollo en cuanto a infraestructura, en cuanto a urbanizaciéon y en cuanto a condiciones

sociales.

» Para un mejor beneficio de los ciudadanos.

Alcance:

A la ciudadania beneficiada

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable

No.

Actividad

Direccidn

1

Realizar la programacion y ejecucion de las obras publicas y
servicios relacionados, que por orden expresa del ayuntamiento
requiera prioridad.

Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas que Autorice el Ayuntamiento, una
vez que se cumplan los requisitos de licitacion.

Proyectar las obras publicas y servicios relacionados, que realice
el Municipio, incluyendo la conservacion y mantenimiento de
edificios, monumentos, calles, parques, y jardines.

Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y servicios
relacionados, que aumentan y mantengan la infraestructura
municipal y que estén consideradas en el programa respectivo.

Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para
programas de construccidn y mantenimiento de obras publicas y
servicios relacionados.

Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de
construccion y mantenimiento de obras publicas y servicios
relacionados.

Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan
con los requisitos de seguridad y observen las normas de
construccidn y términos establecidos.

Vigilar la construccidn en obras por contrato y por administracion
que hayan sido adjudicadas a los contratistas.

Verificar que las obras publicas y servicios relacionados con la
misma, hayan sido programados, presupuestados, ejecutados,
adquiridos y contratados en estricto apego a las disposiciones
legales aplicables.

10

Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa
las bitacoras y/o expedientes abiertos con motivo de la obra
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publica y servicios relacionados con la misma, conforme a lo
establecido en las disposiciones legales aplicables.

11

Promover la construccion de urbanizacién, infraestructura y
equipamiento urbano.

12

Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el
Programa General de Obras Publicas, para la construccion vy
mejoramiento de las mismas.

13

Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el
Ayuntamiento, de acuerdo a la legislacion y normatividad
aplicable, a los planes, presupuestos y programas previamente
establecidos, coordinandose, en su caso, previo acuerdo con el
Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y
municipales concurrentes.

14

Vigilar que la ejecuciéon de la obra publica adjudicada y los
servicios relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones
contratadas.

15

Establecer los lineamientos para la realizacion de estudios y
proyectos de construccion de obras publicas.

16

Autorizar para su pago, previa validacion del avance y calidad de
obras, presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas
de obras publicas municipales.

17

Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas
que se realicen en el municipio se realice conforme a la legislacion
y normatividad en materia de obra publica.

18

Controlar y vigilar el inventario o de materiales para construccién.

19

Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que en materia
de obra publica, deba presentarse al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

20

Formular las bases y expedir la convocatoria a los recursos para
la realizacion de las obras publicas municipales, de acuerdo con
los requisitos para que dichos actos sefiale la legislacién y
normatividad respectiva, vigilando su correcta ejecucion.

Auxiliar

Recibir, integrar, organizar periodicamente con la direccion los
asuntos de interés referente a los documentos, audiencias
solicitadas y otros requerimientos relacionados con sus funciones.

Organizar y dar seguimiento de los acuerdos e instrucciones del
director con los titulares de las unidades administrativas del
ayuntamiento, informando a éste sobre sus avances y logros.

Organizar, registrar, y controlar la agenda del director, los
compromisos, audiencias, acuerdos, v isitas, giras, entrevistas,
conferencias, reuniones y demas asuntos que incidan en la
direccion.

Solicitar, recibir, organizar y canalizar la informacion necesaria
para actualizar de manera permanente y oportuna a la del titular,
sobre los asuntos que se atienden en la direccion.
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5 | Organizar, analizar y coordinar el registro y control de la
correspondencia y el archivo de la documentacion.

6 | Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y
aplicables al area de su competencia.

Nombre del procedimiento:
Elaboracion de proyectos.

Objetivo:
Analizar los proyectos propuestos con el fin de optimizarlo.

Alcance:
Poblacién beneficiada

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad

1 | Elaborar los estudios de pre-inversion.

Elaborar los calendarios de obra publica.

Elaborar los presupuestos base de las obras.

Elaborar las normas y especificaciones de construccion.

Elaborar los andlisis de precios unitarios de las obras.

Elaborar las actualizacién de los planos segun el proceso de las
obra.

7 | Elaborar los expedientes técnicos de obra segun el formato de los
diferentes programas.

8 | Elaborar los levantamientos topograficos segun las necesidades
de obra publica.

Area de Obras Publicas

DB IWIN

Nombre del procedimiento:
Planeacion y programacion.

Objetivo:

Planear, implementar y operar las acciones necesarias para dar seguimiento a la ejecucion de los
programas de inversion del ayuntamiento, a fin de brindar elementos para la decision, programacion y
ejecucion de las obras publicas y servicios relacionados y dar seguimiento a la realizacion de los
proyectos de obra publica considerados en el Presupuesto.

Alcance:
Poblacién beneficiada

Cuadro de funciones y/o actividades:
| Area responsable | No. | Actividad |
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Area de Obras Publicas

Planear, integrar, instrumentar, proponer y operar el Programa
Anual de Obra.

Planear, programar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de
los proyectos de las obras publicas y servicios relacionados con
las mismas, que realice el municipio, de acuerdo al presupuesto
existen.

Organizar, dirigir y ejecutar la elaboraciéon del aviso de los
proyectos y programacion de ejecucion de la obra publica a la
secretaria del ramo en la entidad.

Documentar, instrumentar, organizar y supervisar el seguimiento
a los avances financieros de las obras en proceso.

Solicitar, recibir, analizar, integrar y resguardar la documentacion
necesaria para elaborar los reportes solicitados por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Nombre del procedimiento:
Proceso de concursos y contratos.

Objetivo:

Programar y llevar a cabo los procesos licitados correspondientes a efecto de asignar las obras y
servicios relacionados a las personas fisicas o juridicas colectivas que cumplan con los requisitos
sefialados en la normatividad aplicable.

Alcance:
Poblacion beneficiada

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable

No.

Actividad

Area de Obras Publicas

1

Elaborar, tramitar, publicar y dar seguimiento a las convocatorias
y bases de licitacion de obras publicas y/o servicios relacionados
con las mismas, garantizando la participacion de las obras fisicas
0 juridicas en el proceso, de acuerdo con las disposiciones
normativas aplicables.

Celebrar y controlar el desahogo de los procesos licitatorios a fin
de asignar las obras y los servicios relacionados, a las personas
fisicas o juridicas colectivas participantes.

Disenfar, elaborar, organizar y remitir las invitaciones a contratistas
para que participen bajo las modalidades de invitacion restringida
0 adjudicacion directa.

Cumplir con el acuerdo emitido por el Comité Interno de Obra
Publica donde se autoriza la modalidad de invitacion restringida o
de adjudicacion directa.

Elaborar, analizar, acordar y celebrar contratos de obra publica y/o
servicios relacionados y, en su caso, los convenios adicionales en
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monto y/o plazo de ejecucidn, y gestionar las firmas de las partes
autorizadas.

6 | Revisar, analizar y evaluar la documentacion del caracter legal,
administrativa y técnica de las propuestas de los procedimientos
de contratacion por licitacion publica, restringida o adjudicacion
directa.

7 | Coordinar, organizar y ejecutar las visitas de obra, junta de

aclaraciones, presentacion y apertura de propuestas y fallos de las
licitaciones publicas e invitaciones restringidas, asi como la
elaboracidn de sus correspondientes actas.

Nombre del procedimiento:
Elaboracion de estimaciones y precios unitarios.

Objetivo:

Recibir, integrar y analizar las propuestas econdmicas que presenten los contratistas en concursos para
la realizacion de los trabajos de construccion, rehabilitacion y mantenimiento de las obras, asi como
analizar los precios unitarios de las obras en proceso.

Alcance:
Obras

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable

No.

Actividad

Area de Obras Publicas

1

Elaborar, analizar proponer y emitir los presupuestos base de las
obras y servicios relacionados con la misma, previstos por la
Direccién de Obras Publicas en cada ejercicio presupuestal, de
acuerdo con el catélogo de precios unitarios vigente.

Desarrollar, actualizar y resguardar la base de datos de costos
unitarios de insumos relacionados con el catalogo de precios
unitarios.

Recibir, revisar y validar en coordinacion con las empresas
contratistas y con el Departamento de Residencia y Supervision,
los precios unitarios fuera de catalogo que presenten los
contratistas para sus estimaciones y finiquitos.

Elaborar, analizar y presentar cuadros comparativos econdomicos
sobre las propuestas de los concursos v licitaciones de obra.

Generar, organizar y resguardar la constancia documental de la
revision del aumento o reduccion de los costos originalmente
pactados.

Desarrollar y controlar la elaboracion de los costos unitarios de las
obras por administracion directa y obtener de los mismos.

Nombre del procedimiento:
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Secuencia de supervision de obra publica.
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Objetivo:
Vigilar que la construccion, rehabilitacion o ampliacion de las obras autorizadas se ejecuten con estricto
apego a las normas legales y técnicas de la construccion.

Alcance:
Obras

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
, 1 | Verificar que antes del inicio de las obras, se cuente con los
Area de Obras Publicas proyectos arquitectonicos y de ingenieria especificaciones de

calidad de los materiales generales y particulares de construccién,
catélogo de conceptos, programas de ejecucion y suministros,
términos de referencia y alcances.

2 | Vigilar que la construccion, rehabilitacion o ampliacion de las obras
consideradas en los programas se ejecuten conforme al proyecto,
especificaciones, precios unitarios, programas y a lo estipulado en
el contrato.

3 | Detectar la problematica para la construccion de obras y en su
caso proponer las soluciones que correspondan.

4 | Elaborar el reporte sobre los avances de las obras en proceso de
construccion.

5 | Elaborar las actas de entrega recepcion de las obras.

6 | Vigilary controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos del
tiempo, calidad, costo y apego a los programas de ejecucion de
los trabajos de acuerdo a los avances, recursos asignados,
rendimiento y concursos pactados en el contrato.

Nombre del procedimiento:
Expedicion de licencias de construccion, rehabilitacion.

Objetivo:

Generalmente es considerada como el acto administrativo que constata la conformidad de un proyecto
de construccion con las disposiciones legislativas y reglamentarias relativas a la ocupacién del suelo y
autoriza la realizacion del proyecto.

Alcance:
Obras

Cuadro de funciones y/o actividades:
| Arearesponsable | No. | Actividad
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Area de Obras Publicas

Los documentos que se requieren para obtener un permiso para
construccion son los siguientes: Permiso de uso de suelo.
Escritura o Titulo de propiedad inscrito en el Registro Publico de
la Propiedad. Comprobante de pago del Impuesto Predial del afio
fiscal en que se hace la solicitud.

2 | Vigilar que la construccion, rehabilitacion o ampliacion de los
permisos solicitados.

3 | Identificar alguna problematica para la construccion de obras 'y en
su caso proponer las soluciones que correspondan.

4 | Llevar un concentrado de todas las licencias y permisos durante

todo el afo que se otorgaron dentro del municipio.

Nombre del Procedimiento:
Constancia de zonificacion / opinién de uso de suelo.

Objetivo:

DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

Expedir la constancia de zonificacion.

Alcance:

A todas las personas que lo soliciten.

Fundamento legal:

> Art. 8, fraccidn, inciso a), b), ¢) v ), 27, 33, y 34 fraccion I, Il I, IV, V, VI de la Ley de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de Veracruz;

> Ley General de Asentamientos Humanos Art. 35, parrafo 1y 2;

> Ley nimero 823, que regula las construcciones publicas y privadas del Estado de Veracruz
Ignacio de la Llave, Articulo 3, capitulo V, Art. 21, 22 y 23.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad
1 | Se recibe a la persona solicitando la informacion para realizar el
Direccién de Desarrollo tramite.
Urbano 2 | Se le proporciona la informacién al solicitante y se les pide los

siguientes requisitos:
En original:

» Realizar la solicitud de tramite dirigido al Ing. Jesus Eligio
Bautista Dominguez, Director de Desarrollo Urbano
Municipal.

En copia:
» Identificacidn oficial del propietario y/o representante legal.
» Documento que acredite la propiedad, inscrito en el R.P.P.
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Contrato de arrendamiento (en caso de ser rentado).
Croquis de localizacion y/o plano de predio, con superficie,
niveles, altitud, medidas y colindancias.

Pago del impuesto predial del inmueble actualizado.
Alineamiento, deslinde y numero oficial.

Reporte fotografico del estado actual del predio (interior y
exterior).

Oficio de autorizacion de adecuacion del INAH si las
construcciones son antiguas.

Plano del predio que incluya superficie, curvas de nivel,
medidas y colindancias y en caso de existir construccion, el
plano de la misma (levantamiento topogréfico) y dictamen
de riesgo Proteccion Civil.

» Foto aérea con coordenadas DATUM (desarrollos
habitacionales, comerciales, deportivos e industriales,
gaseras y gasolineras).

» En caso de persona moral: acta constitutiva, poder notarial
e identificacion oficial del representante legal.

Aprobacion mediante sesidn de cabildo.

Se les da orden pago para que lo lleven a cabo en tesoreria.
Se recibe copia de la orden de pago.

Se envia a tesoreria la constancia.

Entregan la constancia.
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Tesoreria

Nombre del Procedimiento:
Cambio de uso de suelo.

Objetivo:
Expedir el tramite de cambio de uso de suelo.

Alcance:
A todas las personas que lo soliciten.

Fundamento legal:
> Art. 8, fraccion, inciso a), b), ) y j), 27, 33, y 34 fraccion I, II, 11, IV, V, VI de la Ley de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de Veracruz;
> Ley General de Asentamientos Humanos Art. 35, parrafo 1y 2;
> Ley numero 823, que regula las construcciones publicas y privadas del Estado de Veracruz
Ignacio de la Llave, Articulo 3, capitulo V, Art. 21, 22 y 23.

Cuadro de funciones y/o actividades:
| Arearesponsable | No. | Actividad |
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1 | Se recibe a la persona solicitando la informacion para realizar el
Direccion de Desarrollo tramite.
Urbano 2 | Se le proporciona la informacién al solicitante y se les pide los
siguientes requisitos:
En original:

» Solicitud de tramite dirigido al Ing. Jesus Eligio Bautista
Dominguez, Director de Desarrollo Urbano Municipal.

» Alineamiento, deslinde y nimero oficial.

» Plano de lotificacion autorizado por Obras Publicas, si
aplica.

» Reporte fotogréafico del estado actual del predio.

» Plano del predio que incluya superficie, curvas de nivel,
medidas y colindancias y en caso de existir construccion, el
plano de la misma (levantamiento topogréfico) y dictamen
de riesgo Proteccion Civil.

» Dictamen de riesgo de Proteccion Civil para uso
Habitacional (LOTIFICACION) actualizado al afio de la
solicitud.

» Autorizacion de factibilidad de C.F.E actualizado al afio de
la solicitud.

» Autorizacion de factibilidad de C.A.E.V actualizado al afio
de la solicitud.

» Foto aérea con coordenadas DATUM (desarrollos
habitacionales, comerciales, deportivos e industriales,
gaseras y gasolineras), si aplica.

En copia:

» I|dentificacidn oficial del propietario y/o representante legal.

» Documento que acredite la propiedad, inscrito en el R.P.P.

» Contrato de arrendamiento (en caso de ser rentado).

» Croquis de localizacion y/o plano de predio, con superficie,
niveles, altitud, medidas y colindancias.

» Pago del impuesto predial del inmueble actualizado.

» Oficio de autorizacién de adecuacion del INAH si las
construcciones son antiguas.

» En caso de persona moral: acta constitutiva, poder notarial
e identificacion oficial del representante legal.

3 | Aprobacién mediante un acta de cabildo.
4 | Se les da orden pago para que lo lleven a cabo en tesoreria.
5 | Se recibe copia de la orden de pago.
6 | Se envia a tesoreria la constancia.
Tesoreria 1 | Entregan la constancia.

Nombre del Procedimiento:
Permiso de subdivision.
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Objetivo:
Expedir el permiso de subdivision.

Alcance:
A todas las personas que lo soliciten.

Fundamento legal:
» Art. 8, fraccion, inciso a), b), ¢) v ), 27, 33,y 34 fraccion |, Il, I, IV, V, VI de la Ley de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de Veracruz;
> Ley General de Asentamientos Humanos Art. 35, parrafo 1y 2;
» Ley numero 823, que regula las construcciones publicas y privadas del Estado de Veracruz
Ignacio de la Llave, Articulo 3, capitulo V, Art. 21, 22 y 23.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad
1 | Se recibe a la persona solicitando la informacidn para realizar el
Direccion de Desarrollo tramite.
Urbano 2 | Se le proporciona la informacién al solicitante y se les pide los
siguientes requisitos:
En original:

» Solicitud de trémite dirigido al Ing. Jesus Eligio Bautista
Dominguez, Director de Desarrollo Urbano Municipal.
Alineamiento, deslinde y numero oficial.

Autorizacion de cambio de uso de suelo por Cabildo.

Reporte fotografico del estado actual del predio.

Plano del predio que incluya superficie, curvas de nivel,

medidas y colindancias y en caso de existir construccion, el

plano de la misma (levantamiento topogréafico) y dictamen
de riesgo Proteccion Civil.

» Dictamen de riesgo de Proteccion Civil para uso
Habitacional (LOTIFICACION) actualizado al afio de la
solicitud.

» Foto aérea con coordenadas DATUM (desarrollos
habitacionales, comerciales, deportivos e industriales,
gaseras y gasolineras), si aplica.

YV VYV

En copia:

Identificacién oficial del propietario y/o representante legal.
Documento que acredite la propiedad, inscrito en el R.P.P.
Contrato de arrendamiento (en caso de ser rentado).
Croquis de localizacion y/o plano de predio, con superficie,
niveles, altitud, medidas y colindancias.

Pago del impuesto predial del inmueble actualizado.

YV VYVVYV
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» Plano de lotificacion autorizado por Obras Publicas, si
aplica.
» Oficio de autorizacién de adecuacion del INAH si las
construcciones son antiguas.
» En caso de persona moral: acta constitutiva, poder notarial
e identificacion oficial del representante legal.
Aprobacion mediante sesidn de cabildo.
Se les da orden pago para que lo lleven a cabo en tesoreria.
Se recibe copia de la orden de pago.
Se envia a tesoreria la constancia.
Entregan la constancia.

i Lo22 ke NI S [N

Tesoreria

Nombre del Procedimiento:
Alineamiento y deslinde.

Objetivo:
Expedir el tramite de cambio de uso de suelo.

Alcance:
A todas las personas que lo soliciten.

Fundamento legal:
> Ley Numero 42, Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 4,
fraccion I, XIX, de la Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el
Estado de Veracruz., Art. 8, fraccion 1, inciso a) y b), 27, 33 'y 34 fraccion |, I, l1I, IV, V, VI.
» Ley General de Asentamientos Humanos, Art. 35, parrafo 1y 2.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad
1 | Se recibe a la persona solicitando la informacion para realizar el
Direccién de Desarrollo tramite.
Urbano 2 | Se le proporciona la informacién al solicitante y se les pide los
siguientes requisitos:
En original:

» Solicitud de tramite dirigido al Ing. Jesus Eligio Bautista
Dominguez, Director de Desarrollo Urbano Municipal.

» Reporte fotogréfico del estado actual del predio.

» Plano del predio que incluya superficie, curvas de nivel,
medidas y colindancias y en caso de existir construccion, el
plano de la misma (levantamiento topogréfico) y dictamen
de riesgo Proteccion Civil.

En copia:
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|dentificacion oficial del propietario y/o representante legal.
Documento que acredite la propiedad, inscrito en el R.P.P.
Contrato de arrendamiento (en caso de ser rentado para
comercio).

Croquis de localizacion y/o plano de predio, con superficie,
niveles, altitud, medidas y colindancias.

Pago del impuesto predial del inmueble actualizado.

En caso de persona moral: acta constitutiva, poder notarial
e identificacion oficial del representante legal.

3 | Se les da orden pago para que lo lleven a cabo en tesoreria.

4 | Se recibe copia de la orden de pago.

Se envia a tesoreria la constancia.

Tesoreria Entregan la constancia.

VV VYV VVYVYVY

a) Comercio

Nombre del procedimiento:
Licencia de funcionamiento por apertura.

Objetivo:
Llevar un control y tener bajo las leyes indicadas los distintos comercios en el municipio de Yanga.

Alcance:
A toda la ciudadania que lo requiera.

Fundamento legal:
Ley de Ingresos 2022, Cédigo Hacendario Municipal 2022, Acta de Cabildo Ordinaria 1 BIS.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad

1| Solicitud del tramite dirigido al Lic. Fernando Nicolas Gordillo Torres,
Presidente Municipal de Yanga, Ver.

2 | Se le solicitaran los siguientes requisitos:

Identificacién oficial del propietario y/o representante legal.
Copia de documento que acredite la propiedad (escrituras).
Copia de contrato de arrendamiento (en caso de ser
rentado).

Croquis de localizacién y/o plano del predio, con superficie,
medidas y colindancias.

Copia de pago del impuesto predial del inmueble
actualizado.

Copia del pago de Limpia Publica Comercial.

Constancia de no adeudo.

Anuencia vecinal firmada por al menos 30 personas.

VVYV VWV VYV VYVYV
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Reporte fotografico del predio (interior y exterior).

Firmar la constancia de responsiva ante esta direccion.
Comprobante de pago de derechos para la emision de la
licencia.

En caso de ser personal: acta constitutiva, poder notarial e
identificacion oficial del representante legal.

Revisar toda la informacion solicitada.

Dar el recibo de pago para que lo realicen en tesoreria.

Recibe el comprobante de pago.

[e23Kés I~ [0

Se realiza la licencia.

Nombre del procedimiento:

Refrendo comercial.

Objetivo:

Llevar un control y tener bajo las leyes indicadas los distintos comercios en el municipio de Yanga.

Alcance:

A toda la ciudadania que lo requiera.

Fundamento legal:

Ley de Ingresos 2022, Cédigo Hacendario Municipal 2022, Acta de Cabildo Ordinaria 1 BIS.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 | Solicitud del tramite dirigido al Lic. Fernando Nicolas Gordillo Torres,
Presidente Municipal de Yanga, Ver.
2 | Se le solicitaran los siguientes requisitos:

>

YV VVVVY VY V VY

|dentificacién oficial del propietario y/o representante legal.
Copia de documento que acredite la propiedad (escrituras).
Copia de contrato de arrendamiento (en caso de ser
rentado).

Croquis de localizacion y/o plano del predio, con superficie,
medidas y colindancias.

Copia de pago del impuesto predial del inmueble
actualizado.

Copia del pago de Limpia Publica Comercial.

Constancia de no adeudo.

Firmar la constancia de responsiva ante esta direccion.
Comprobante de pago de derechos para la emision de la
licencia.

En caso de ser personal: acta constitutiva, poder notarial e
identificacion oficial del representante legal.

40



YANCA

iSIEMPRE CONTIGO!

YYYYIYYYIYIYIYR:

» Comprobante de pago de derechos por el refrendo
comercial.

Revisar toda la informacién solicitada.

Dar el recibo de pago para que lo realicen en tesoreria.
Recibe el comprobante de pago.

Se realiza el refrendo.

OO (W

b) De la Coordinacion de Catastro

Nombre del procedimiento:
Requerimientos catastrales

Objetivo:
Atender y dar seguimiento a las solicitudes de la ciudadania

Alcance:
A toda la ciudadania.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad

Atencion al contribuyente.

Revision de la documentacion del tramite a realizar.

Programar el trdmite a realizar 15 dias hébiles para su entrega.
Canalizar al area técnica para su revisién en campo.

Se archiva trdmite una vez entregado al contribuyente.

Se manda orden de pago a tesoreria para cobro de derechos.
Recepcidn de documentacion para verificacién en campo.
Levantamiento técnico en campo para avaluo catastral.
Verificacion general en campo de planos manzaneros.
Investigacion de valores urbanos, suburbanos y rurales.
Actualizar y conservar base de datos catastral del municipio.
Actualizacién de predios rusticos o suburbanos con cualidades
urbanas.

Mantenimiento de la cartografia digital.

Atencién a contribuyentes para informacion de predios urbanos.
Actualizar planos generales y regionales de localidades urbanas.
Investigacion de infraestructura y equipamiento urbano de
localidades urbanas.

Alineamiento en predios urbanos.

Subdivisién, fusion y relotificacion de predios urbanos.

Atencién y orientacion a contribuyentes.

Coordinar acciones catastrales.

Vo.Bo. a tramites catastrales

—_

Area administrativa

Area técnica

OB WIN—~OOO B IWIN

Cartografia digital

AW IN(—

Coordinacion

WIN[—=~|O O
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4 | Vo.Bo. para reporte mensual a la Delegacion Regional de Catastro
del Estado.

YANGCA
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c) De la Coordinacion de Ecologia

Nombre del procedimiento:
Permiso de poda y derribo de arbol

Objetivo:
Implementar y operar el sistema de control de poda y derribo de arbol en el municipio de Yanga,

Veracruz, protegiendo asi, la flora y fauna de la regién.

Alcance:
A toda la ciudadania.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
Regiduria Unica 1 | Recepcidn de solicitud de permiso de poda y/o derribo de arbol.
Municipal 2 | Solicitud de dictamen técnico a la Unidad Municipal de Proteccion
Civil.

Unidad Municipal de 3 | Visita de inspeccion.
Proteccién Civil y
Coordinacién de

Ecologia

Unidad Municipal de 4 | Elaboracién de dictamen técnico.

Proteccidn Civil

Regiduria Unica 5 | Elaboracién de permiso.
Municipal

Coordinacion de 6 | Firma de Visto Bueno en permiso.
Ecologia

Nombre del procedimiento:
Reubicacion de fauna silvestre

Objetivo:
Proteger la integridad de la fauna silvestre del municipio de Yanga.

Alcance:
A toda la ciudadania.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 | Recepcidn de solicitudes de las los Ciudadanos.
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Coordinacion de
Ecologia y Unidad
Municipal de Proteccion
Civil

Se acude a ubicacion reportada.

Estacion ambiental
Tequecholapa ,
Naranjal, UMA y
E.M.V.Z. Irving

Hernandez Rivera

Asesoria para verificar el estado del ejemplar.

Coordinacién de
Ecologia y Unidad
Municipal de Proteccion
Civil

Reubicacion de ejemplar.

Nombre del procedimiento:
Campafias de esterilizacion felina y canina

Objetivo:

Mitigar el problema de sobrepoblacion canina y felina en el municipio de Yanga.

Alcance:
A toda la ciudadania.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable

No.

Actividad

Coordinacion de
Ecologia

1

Gestion de campafia de esterilizacidn canina y felina con la
Jurisdiccidn Sanitaria No. 6.

Coordinacion de
Ecologia 'y
Unidad Municipal de
Proteccion
Civil

2

Logistica de Campafia de esterilizacion canina y felina.

Jurisdiccion Sanitaria
No. 6,
Coordinacion de
Ecologia 'y
Unidad Municipal de
Proteccion
Civil

Realizacion de Camparia de esterilizacion canina y felina.

Nombre del procedimiento:

Campafia de reforestacion

Objetivo:
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Mejorar areas verdes y el medio ambiente. Mejorar el desempefio de la cuenca hidrografica, protegiendo
al mismo tiempo el suelo de la erosién.
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Alcance:
A toda la ciudadania.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad

Coordinaci6n de 1 | Recepcidn de solicitud de arboles por parte dela ciudadania.
Ecologia

Coordinacion de 2 | Solicitud de arboles a la Secretaria de Medio

Fomento Agropecuario Ambiente (SEDEMA).
y 3 | Recepcion de arboles a la Secretaria de Medio Ambiente

Coordinacién de (SEDEMA).

Ecologia 4 | Entrega de arboles a ciudadania.

DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

Nombre del procedimiento:
Ingreso, revision y aprobacion de Programa Interno de Proteccion Civil

Objetivo:

Supervisar que los inmuebles cuenten con las medidas preventivas y de seguridad, en base a la Ley 856
de Proteccion Civil y la Reduccidn de Riesgos de Desastres para el Estado de Veracruz y las normas
aplicables.

Alcance:
Aplica a todos los sujetos obligados, como lo marca el Art. 62 de la Ley 856 de Proteccidn Civil y la

Reduccidn de Riesgos de Desastres para el Estado de Veracruz.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 | Otorgar los requisitos al interesado sea persona fisica 0 moral.
Proteccion Civil 2 | Programar la visita técnica, para la evaluacion del inmueble,

instalacion o servicio.

3 | El interesado debe cubrir el pago correspondiente en el area de
tesoreria.

4 | Realizar la vista técnica.

5 | Se otorga la constancia de factibilidad, en caso de ser procedente.

Nombre del procedimiento:
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Constancias de factibilidad

Objetivo:
Regular los riesgos en las instalaciones, inmuebles o servicios que sean establecidos en el municipio

Alcance:
Aplica a todos los sujetos obligados, personas fisicas 0 moral como lo marca el Art. 62 de la Ley 856 de

Proteccidn Civil y la Reduccion de Riesgos de Desastres para el Estado de Veracruz.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 | Otorgar los requisitos al interesado sea persona fisica o moral.
Proteccién Civil 2 | Recepcion de la carpeta con el PIPC completo, para su revision y
andlisis.

3 | Realizar la visita técnica, con previa cita programada.

4 | Realizar el pliego de recomendaciones, con un tiempo maximo de
45 dias habiles para la correccion de los detalles encontrados en la
vista técnica.

5 | El interesado debe cubrir el pago correspondiente en el &rea de
tesoreria.

6 | Se otorga el visto bueno de Proteccion Civil, en caso de contar con
lo establecido en la Ley y NOM'S aplicables.

Nombre del procedimiento:
Atencion a las emergencias

Objetivo:
Salvaguardar la integridad fisica y emocional de las personas que su vida se encuentre en riesgo, por

enfermedad, hecho de transito o algin evento fortuito que genere desgracia.

Alcance:
Aplica a toda la ciudadania.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 | Se recibe el llamado de auxilio.
Proteccién Civil 2 | Se dirige la ambulancia al lugar reportado, con el protocolo segun la

situacion reportada.

3 | Se asegura la escena y se solicita el apoyo adicional necesario.

Se atiende y estabiliza a las victimas.

5 | Se les brinda traslado al hospital receptor que corresponda, en caso
de ser necesario.

N
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6 | Se recupera material, se realiza limpieza a la ambulancia, y se
reporta disponible a comandancia, para el siguiente evento.

Nombre del procedimiento:
Dictamen técnico de bajo riesgo

Objetivo:
Dictaminar los riesgos que se vean involucrados en situaciones como instalacion de comercios,
inmuebles o cualquier situacion que represente un factor de riesgo para la poblacion.

Alcance:
Aplica a toda actividad de bajo riesgo dentro del municipio, ya que los dictamenes de mediano y alto

riesgo, son competencia de la Secretaria de Proteccidn Civil del Estado Veracruz.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 | Otorgar los requisitos al interesado sea persona fisica o moral.
Proteccion Civil 2 | Programar la visita técnica, para la evaluacién del inmueble,

instalacion o servicio.

3 | El interesado debe cubrir el pago correspondiente en el area de
tesoreria.

4 | Realizar la visita técnica.

5 | Se otorga la constancia de factibilidad, en caso de ser procedente.

DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Nombre del Procedimiento:
Seguridad Publica

Objetivo:
Buscar e implementar acciones para mejorar la seguridad de la ciudadania.
Atender las llamadas de emergencia de la poblacion.

Alcance:
A toda la poblacién del municipio de Yanga, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad

Oficina de policias Formato para planilla 2022: Formato de Personal, Formato de
municipales 1 | Armamento, Formato Vehicular y Directorio (Formatos en Excel que se
(Xalapa, Ver.) envian todos los lunes via correo electrénico, con la finalidad de
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informar el estado de fuerza con el que cuenta este departamento, se
actualiza altas y bajas de personal, armamento, vehiculos y directorio).

Oficina de la licencia
oficial colectiva no. 63
(Xalapa, Ver.)

Inclusién a la Licencia Oficial Colectiva de los elementos: Envié de
Expedientes de cada uno de los elementos: Certificado Médico
Original, Examen Psicométrico Original, Examen Toxicolégico Original,
Modo Honesto de Vivir y Examen de Control y Confianza (Vigente y
aprobado).

Centro estatal de
informacion C4
(Xalapa, Ver.)

Lista de Elementos Activos: Informe Mensual del Personal Activo con
el que cuenta el departamento, se informan altas y bajas de elementos
durante los primeros 5 dias de cada mes, proporcionando fecha de
ingreso y fecha de baja.

Departamento de
Secretaria Técnica de
Consejo
(Xalapa, Ver.)

Formato Homologado de Actualizacion de Datos: Estado de Fuerza;
Lista de Armamento, Plantilla de Personal (Formato en Excel, que se
envia los ultimos 5 dias de cada mes, para mantener actualizada la
informacién, del directorio correspondiente, armamento asignado a
cada policia, personal operativo con el que contamos, personal
administrativo y juridico).

Formato de Estadistica Delictiva: Informe de la incidencia delictiva
en sus diferentes modalidades; Aseguramientos, Delitos de Bajo y Alto
Impacto, Robo sin y con Violencia, Violencia Familiar, Faltas
Administrativas y Accidentes (Formato en Excel, enviado los ultimos 5
dias de cada mes).

Direccién de Policias
Municipales de la Zona
Centro
(Xalapa, Ver.)

Formato de Estadistica Delictiva: Apartado de Aseguramiento,
Delitos de Bajo Impacto, Robo sin Violencia, Delitos de Alto Impacto,
Robo con Violencia (Formato Excel donde se manifiestan los hechos
ocurridos durante la semana, enviado los dias Lunes).

Centro Estatal de
Evaluacion de Control y
Confianza SSP
(Xalapa, Ver)

Envié de Expedientes de cada Elemento: Llenado de formatos (Perfil
de puesto, Historia de Vida, Extracto Laboral, Cuestionario de
Funciones y documentacion personal de cada uno de los elementos).

Oficina de la Licencia
Oficial Colectiva No. 63
(Xalapa, Ver.)

Inclusion a la Licencia Oficial Colectiva para la portacion de
Armas: Elaboracion de Expedientes de cada elemento (Examen
Toxicoldgico, Examen Médico, Examen Psicométrico, Modo Honesto
de Vivir, Cartilla del Servicio Militar Liberada, Certificado de Evaluacién
aprobado y vigente).

Unidad Integral de
Procuraduria de Justicia
y Fiscalia Federal

Puestas a disposicion y oficios: Elaboracién del Informe Policial
Homologado (IPH), Cadena de Custodia, Entrega-Recepcién de
escena de los hechos y contestacion de oficios.

47




<

| AR TR |
Y AL
l"."iii i I

YANCA

iSIEMPRE CONTIGO!

YIYIYIYLYIYLYIYIYIYE

(Cdrdoba, Ver.)
Juzgado Municipal por Contestacion de Oficios: Coadyuvar con la informacién en las
Ministerio de Ley investigaciones segun corresponda.
Unidad Especializada en Busqueda de informacion en los archivos de personas
Combate al Secuestro desaparecidas: Aportacion y colaboracién con la informacién para
sede Cordoba, Ver. investigacion de busqueda de personas.
Comision Estatal de Colaboracion de busqueda de personas desaparecidas:
Busqueda del Estado de Elaboraciéon de informacion en el resultado de la de busqueda de
Veracruz (CEBV) personas.
Mesa para la Informe de Novedades: Reuniones Presenciales y Virtuales; para la
construccion por la paz y Coordinacion por la Seguridad y la Paz (Guardia Nacional, Mando
la seguridad Unico, Policia Municipal, Fiscalia Federal, Centro Nacional de
(Cérdoba, Ver.) Investigacion, Secretaria de Marina, Secretaria del Bienestar).
Reporte Mensual: Formato de Estadistica de Actividades, recorridos,
Departamento de plan detenciones, decesos, puestas a disposicion, servicios brindados a los
de Desarrollo Municipal ciudadanos, apoyos al ayuntamiento, apoyos en coordinacidn con otras
(Ayuntamiento) dependencias (este informe se hace llegar los primeros 5 dias de cada
mes).
Presidencia Municipal Parte de Novedades: Informe de actividades diarias de esta
(Ayuntamiento) dependencia.
- , Documentacion: Requisiciones, Lista de personal Activo vy
Oficios varios .
expedientes de elementos.

DE LA DIRECCION DE JURIDICO

Nombre del procedimiento:
Demandas, denuncias en contra del H. Ayuntamiento Constitucional de Yanga, Veracruz.

Objetivo:
Atender, dar seguimiento, resolver todo tipo de demandas, denuncias, laudos, requerimientos
instaurados en contra del H. Ayuntamiento Municipal.

Alcance:
Ayuntamiento de Yanga, Ver.

Cuadro de funciones y/o actividades:
| Area responsable | No. | Actividad |
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1 | Serecibe el acuse de la notificacion donde se le estd demandando
JURIDICO un hecho o un acto en contra del H. Ayuntamiento Municipal.

2 | Se elabora la contestacion de demanda en tiempo y forma de
manera correcta.

3 | Se presenta el escrito de contestacion de demanda ante la
autoridad competente.

4 | Recibir notificacién de la resolucion de la demanda a favor o en
contra dependiendo al criterio de la autoridad en funcion.

Nombre del procedimiento:
Elaboracién de contratos de trabajo para el personal de confianza del H. Ayuntamiento Constitucional
de Yanga, Ver.

Objetivo:
Que exista un respaldo legal para salvaguardar los derechos y obligaciones entre el trabajador y el H.

Ayuntamiento.

Alcance:
Trabajadores del Ayuntamiento.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 | Se le solicita informacién y documentacion por escrito al
JURIDICO departamento de recursos humanos de todos los trabajadores de

confianza del Ayuntamiento que estén dados de alta en ndmina.
2 | Proporciona toda la documentacion solicitada por escrito a la
direccién juridica.

3 | Se elaboran todos los contratos de trabajo del personal de
confianza para después sean recabadas las firmas y huellas por
una parte del trabajador y por otra el Ayuntamiento.

DE LA DIRECCION DEL COMITE MUNICIPAL DEL DEPORTE (COMUDE)

Nombre del procedimiento:
Supervisién y mantenimiento de espacios publicos deportivos

Objetivo:
Coordinar y mantener en buenas condiciones los diversos espacios publicos deportivos, con la finalidad

de brindar un sano esparcimiento a la poblacion.

Alcance:
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Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 | Notificar a los equipos deportivos 0 agentes municipales de la
COMUDE reglamentacion de espacios deportivos.

2 | Programar semanalmente las actividades de mantenimiento en la
Unidad Deportiva y en las localidades.

3 | Delegados y agentes municipales, solicitar por escrito la actividad
de mantenimiento.

4 | Supervision de espacios deportivos en las diversas localidades para
el mantenimiento programado.

5 | Realizar brigada con maquinaria, pintura, desinfeccion de areas
deportivas.

6 | Monitoreo del perfecto uso de las instalaciones deportivas.

7 | Otorgar sefalizacion de cuidado de areas deportivas.

Nombre del procedimiento:
Apoyos de material para equipos deportivos y deportes individuales para sus competencias.

Objetivo:
Gestionar material deportivo a los equipos o deportes individuales.

Alcance:
Equipos deportivos y deportistas individuales.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 | Solicitud por escrito las peticiones de los equipos o deportistas
COMUDE individuales.

2 | Analizar y supervisar las diversas solicitudes deportivas.
3 | Seguimiento de entrega de material deportivo.
4 | Comprobacién de solicitudes deportivas.

Nombre del procedimiento:
Gestion de prestacion de instalaciones deportivas municipales.

Objetivo:
Supervisary coordinar el desarrollo de las actividades deportivas en los espacios deportivos municipales.

Alcance:
Equipos deportivos y publico en general.
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Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 | Solicitud por escrito para la prestacién de espacios publicos para
COMUDE realizar actividades deportivas.

2 | Programar reunién con delegados, jugadores o equipos para el uso
correcto de las instalaciones.

3 | Supervision de Instalaciones deportivas.

4 | Reporte de actividades en las diversas instalaciones.

Nombre del procedimiento:
Gestion de prestacion de autobus para equipos deportivos.

Objetivo:
Brindar seguridad a los jugadores en el traslado para realizar sus actividades deportivas.

Alcance:
Equipos deportivos.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 | Solicitud por escrito para la prestacion de autobus oficial a equipos
COMUDE deportivos.

2 | Programar reunién con delegados, jugadores o equipos para el uso
correcto del autobus oficial.

3 | Supervision de la gestion del transporte oficial.

4 | Reporte de actividades.

Nombre del procedimiento:
Coordinacién liga softball femenil Yanga.

Objetivo:
Coordinar y supervisar el desarrollo de la liga de softball femenil que se desarrollan en cabecera y
localidades.

Alcance:
Equipos deportivos.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 | Realizar convocatoria a delegados o jugadores dentro del municipio.
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COMUDE 2 | Programar reunion con delegados, jugadores o equipos para la
realizacion de la temporada.

3 | Organizar el sistema de competencia y documentacion de equipos.
4 | Coordinar el rol de juegos de la temporada.

5 | Capacitacion con delegados y ampayer para la reglamentacién de
la temporada.

6 | Supervision de actividades en los diversos juegos.

7 | Reporte de juegos realizados.

Nombre del procedimiento:
Coordinacién de zona de entretenimiento grupo de danza artistica.

Objetivo:
Coordinar y supervisar el desarrollo de los entrenamientos en la Arena Yanga.

Alcance:
Equipos deportivos.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1| Mantenimiento de zona de entrenamiento.
COMUDE 2 | Coordinacién con delegados de grupo de danza para el buen

manejo de area de entrenamiento.
3 | Inspeccidn durante actividades de entrenamiento.
4 | Reporte de actividades.

DE LA DIRRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Nombre del Procedimiento:
Recepcidn de Solicitudes para Programas Federales.

Objetivo:

Proporcionar la atencion de para todas las solicitudes de la sociedad en general que lleguen a esta
direccion para la busqueda e inscripcidn a los programas sociales del gobierno del estado y del gobierno
federal.

Alcance:
A toda la poblacion del municipio de Yanga, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cuadro de funciones y/o actividades:
Area responsable No. Actividad

1 | Se recibe la solicitud del (a) ciudadano (a)
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Direccion de Desarrollo Se revisa el tipo de solicitud y se canaliza al area adecuada o en su
. 2 e .
Social caso a la institucion estatal o federal correspondiente
3 | Una vez entregada la solicitud, se queda en espera de respuesta
Area correspondiente 4 | Recibe la solicitud de la Direccién de Desarrollo Social
del Ayuntamiento 5 | Analiza y da respuesta (en su caso)
Dependencia Estatalo | 8 | Recibe la solicitud de la Direccion de Desarrollo Social
Federal 9 | Analiza y da respuesta (en su caso)
L Recibe la respuesta del area del Ayuntamiento o Dependencia estatal
Direccion de Desarrollo | 10
, o federal
Social — .
11 | Notifica al Ciudadano (a)

Nombre del Procedimiento:
Enlace entre los tres niveles de gobierno para de Programas Sociales.

Objetivo:
Acortar la distancia entre el ciudadano y los programas sociales de los diferentes niveles de gobierno.

Alcance:
A toda la poblacion del municipio de Yanga, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cuadro de funciones y/o actividades:
Area responsable No. Actividad

1| Identificar los programas sociales municipios, estatales y federales

2 | Revisar las reglas de operacion del programa

Identificar los requisitos necesarios para proporcionales a los
ciudadanos

Direccién de Desarrollo
Social 3

4 | Publicar los requisitos.

Nombre del Procedimiento:
Enlace entre la Sociedad Yanguense y el H. Ayuntamiento

Objetivo:
Optimizar la atencion de la ciudadania, identificando sus necesidades para asesorarlos y conducirles al
area correspondiente, esta atencion se realiza también en la visita a las localidades.

Alcance:
A toda la poblacién del municipio de Yanga, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cuadro de funciones y/o actividades:
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Area responsable No. Actividad

Otorgar la asesoria correspondiente a la ciudadania que llega a la
direccion, para identificar sus necesidades.

2 | Analizadas estas, conducirlos al area correspondiente

En recorrido por las localidades, escuchar y analizar las solicitudes de
Direccion de Desarrollo la poblacion.

Social

|dentificar sus necesidades y proporcionarles los requisitos necesarios
para entregar al area administrativa correspondiente.

Nombre del Procedimiento:
Llevar a cabo la eleccién y nombramientos de Jefes de Manzana

Objetivo:
Crear y generar el padron de los jefes de manzana de la cabecera municipal, quienes daran atencion de
primera mano a la ciudadania.

Alcance:
A toda la poblacion de la cabecera municipal de Yanga, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cuadro de funciones y/o actividades:
Area responsable No. Actividad

El titular de la Direccion, realizara la convocatoria para la eleccién de
los jefes de manzana

2 | Realizar la eleccion de los Jefes de manzana

Direccién de Desarrollo 3 | Proporcionarles los nombramientos a cada jefe de manzana

Social En caso de no llegar el jefe de manzana el dia y hora que se les
4 | entregara el nombramiento, el titular de area debera ir a entregar el
nombramiento

Colocar las calcomanias con la leyenda de Jefe de Manzana, en la casa
de cada jefe de manzana.

Nombre del Procedimiento:
Atender las solicitudes y quejas de los Jefes de Manzana.

Objetivo:

Dar atencion a las quejas y solicitudes y quejas de los Jefes de Manzana, en relacion a los asuntos de
atencién del H. Ayuntamiento, que se dan en sus manzanas.
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A toda la poblacion del municipio de Yanga, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad
Envia la queja y/o solicitud a la titular de la Direccion de Desarrollo
Jefe de Manzana 1 ) o "
Social, con evidencia fotogréfica.
2 | Revisa y analiza las solicitudes o quejas de los Jefes de Manzana.
Direccion de Desarrollo 3 Canaliza esta solicitud o queja a la Direccién o Coordinacién
Social Correspondiente.
4 En caso de ser atencién directa del Presidente Municipal, se les

apoyara a sacar la audiencia correspondiente.

Nombre del Procedimiento:
Promover y Gestionar programas y Proyectos para la Equidad, Igualdad e Impuso de la Sociedad.

Objetivo:

Buscar e investigar acerca de programas y proyectos en las diferentes entidades estatales y federales,
asi como con los diputados locales y diputados federales, que ayuden a mejorar el desarrollo social del

municipio de Yanga.

Alcance:

A toda la poblacion del municipio de Yanga, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable

No.

Actividad

Direccién de Desarrollo
Social

El titular de la Direcciéon de Desarrollo, busca e investiga acerca de
programas y proyectos en diferentes instancias, para apoyar el
desarrollo social del municipio

2 | Una vez encontrada alguna fuente, se revisan las reglas de operacion.

3 Se prepara la documentacion conforme a las reglas de operacion, y se
entregan.

4 Se generan citas con los (as) Diputados(as) Locales para que por su
conducto se puedan acceder a apoyos 0 accesos a los programas.

5 Se generan citas con los (as) Diputados(as) Federales para que por su

conducto se puedan acceder a apoyos 0 accesos a los programas.

a) De la Coordinacion de Educacion
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Fomentar y fortalecer la educacion en el municipio.

Alcance:

A toda la poblacion del municipio de Yanga, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable

No

Actividad

Coordinacion de
Educacion

Crea el padrén de escuelas

Solicita el apoyo y/o autorizacion para el apoyo de las escuelas en el
municipio

Direccidn de Desarrollo
Social

Autoriza, apoya y trabaja en conjunto con la Coordinacién de Educacion
para solicitar apoyos y/o recursos para las escuelas del municipio de

Yanga.

DE LA COORDINACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO Y AGENDA 2030

Nombre del Procedimiento:

Planeacion del Desarrollo Municipal

Objetivo:

Vigilar las acciones del desarrollo del municipio.

Fundamento legal:

Articulos 40, fraccién XXX y 60 Quindenios de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Veracruz.

Alcance:

Municipio de Yanga, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad
1 | Proponer al cabildo la creacién del Instituto Municipal de Planeacion.
Coordinacion del Plan 5 Participar en el proceso de elaboracion, implementacion, puesta en
Municipal de Desarrollo marcha, evaluacion y actualizacién del Plan de Desarrollo Municipal.
y Agenda 2030 3 Proponer al cabildo la aprobacion del Plan Municipal y sus

actualizaciones.

56




YANCA

iSIEMPRE CONTIGO!

YIYIYIYLYIYLYIYIYIYE

(&
I"-"i-‘i. 7

Proponer politicas que impulsen la cultura de la planeacion estratégica

4 | para el desarrollo municipal sustentable e incluyente a corto, mediano
y largo plazo.

5 Elaborar, actualizar, modificar y someter a aprobacion del cabildo el
Reglamento de Planeacién del Desarrollo Municipal.

6 | Asegurar la continuidad del Plan Municipal de Desarrollo.
Fortalecer y dar un caracter institucional al proceso de planeacion

7 | estratégica integral para el desarrollo sustentable e incluyente a

mediano y largo plazo del Municipio.

Nombre del Procedimiento:

Reportes de actividades

Objetivo:

Vigilar las acciones de todas las areas

Alcance:

Municipio de Yanga, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad
1 Solicitar a todos los departamentos sus reportes mensuales de
actividades realizadas.
2 | Recabar la informacion.
Realizar bosquejo de las actividades de mayor impacto en la
Coordinacion del Plan 3 . “ ] e ,IVI yor imp .
. ciudadania de cada una de las areas que conforman la Administracion.
Municipal de Desarrollo . — —
Realizar estadisticas para tener conocimiento del avance de las
y Agenda 2030 4 .
acciones que se llevan en cada departamento.
5 Contar con un control de datos para su empleo en el Informe de
Gobierno.
6 | Realizacion del Informe de Gobierno.

DE LA COORDINACION DE TURISMO Y CULTURA

Nombre del Procedimiento:

Realizacién de oficios.

Objetivo:

Solicitud de peticiones a través de la realizacién de oficios, dirigidos a los responsables de los

departamentos.
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Municipio de Yanga, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable

No.

Actividad

Se realizan diferentes tipos de oficios, ya que se requiere de la

Presidencia 1 " . i .
autorizacion del Presidente Municipal para toma de decisiones.
Tesoreria 1 | Teniendo la autorizacion se hacen los oficios de peticién de recursos.
Oficialia Se solicita:

» Apoyo de personal para llevar a cabo el evento.
» Contratacion de diferentes servicios.
» Solicitud de material de limpieza, etc.

Comunicacion social

Se realiza la difusion del evento.

Educacion

Apoyo en los eventos con fines de educacion y culturales.

Museo

Solicitud de apoyo en caso necesario.

DE LA COORDINACION DE FOMENTO AGROPECUARIO

Nombre del Procedimiento:
Registro y padron del sello ganadero.

Objetivo:

Contar con un control de seguridad con respecto al ganado que se tiene en el municipio.

Alcance:

Aplica a toda persona que cuente con ganado.

Cuadro de funciones y/o actividades:

responsable

Area No.

Actividad

1
Requisitos

3 copias de RFC

3 comprobantes de domicilio

3 copias de INE

3 copias de CURP

3 fotografias

3 copias de PPSG

3 copias de UPP

fierro

1 copia de recibo de pago (tesoreria municipal) costo $408 pesos
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2 | Las solicitudes de registro de fierros, marcas o tatuajes se presentaran por

Solicitud en la quintuplicado, debiendo contener el nombre del propietario o razén social;
Coordinacion de demostrar haber cumplido con lo que establece el articulo 5° de esta ley;
Fomento nombre, ubicacion y superficie del predio, domicilio particular, numero de
Agropecuario cabezas de ganado que posee, actividad a que se dedica y dibujo del fierro,

marca o tatuaje; debiendo anexar tres fotografias tamafio infantil.

La solicitud se enviara dos tantos, junto con dos fotografias a la Direccion
General de Ganaderia, otro a la Union Ganadera Regional, otro a la
Asociacion Ganadera Local con fotografia y otro tanto se fijara durante
treinta dias en un lugar visible y de facil acceso de la presidencia municipal
3 | Si no hubiera registrada otra marca igual o con la que se confunda la

Direccién General solicitada, ni se presentara oposicion justificada, previa revisiéon de sus
de Ganaderia archivos, se procedera al registro y expedicion de la patente, que llevara la
fotografia del interesado
Fomento 4 | Los registros de fierros, marcas, tatuajes y aretes, deberan renovarse cada
Agropecuario tres afios, causando los derechos que fijen las leyes respectivas.

DE LA COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

Nombre del procedimiento:
Atencion de las necesidades de las mujeres del municipio de Yanga.

Objetivo:

Promover y fomentar las condiciones que posibiliten la no discriminacion, la igualdad de oportunidades
y de trato entre los géneros; el ejercicio pleno de todos los derechos de las mujeres y su participacion
igualitaria en la vida politica, cultural, econémica y social, alentando su participacion en todos los niveles
y ambitos de decision, promoviendo ante las autoridades e instancias competentes los mecanismos
necesarios para ello.

Alcance:
A toda la poblacién que lo requiera

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area No. Actividad
responsable

1 | Su principal funcién es proponer, disefiar, gestionar e implementar
programas y proyectos estratégicos con perspectiva de género, enfoque
Area intercultural, derechos humanos y cultura para la paz a fin de
administrativa institucionalizar y transversalizar la perspectiva de género con la
comunidad Yanguense, asi como también ejecutar y dar seguimiento a los
tramites administrativos que deriven de la misma.
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2 | Tiene como finalidad brindar atencion de calidad, a las usuarias que
Area de trabajo soliciten el servicio, proporcionando herramientas para la recuperacion de
social los derechos de las mujeres en situacion de violencia, a fin de reducir la
ruta critica para el acceso a la justicia.
3 | Consiste en brindar atencién necesaria a todas las mujeres Yanguenses
para que cuenten con un servicio permanente de consultoria juridica
Area juridica gratuita; esto, en las materias familiar y penal, para el caso de las mujeres
victimas de violencia, proporcionar asesoria a mujeres en situacion de
violencia sobre los derechos humanos y de familia que la ley les concede,
asi como la manera de ser ejercidos y reconocidos ante las instituciones
competentes.
4 | Tiene por objetivo dar, de manera directa, consulta psicoldgica gratuita y
de calidad a las mujeres e hijas menores receptoras de violencia, en su
familia y su entorno, para ayudarlas a recuperar su salud mental, con el fin
de aminorar consecuencias psicologicas de estrés, falta de autoestima,
depresidn, aislamiento, miedo al rechazo, etc., canalizando a las usuarias
Area psicoldgica que requieren atencidn especializada a otras instancias que corresponda.
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Cabe destacar que dicha area, ademas brinda talleres de Empoderamiento
Psicoldgico, Femenino y Econdmico, brindando diversas herramientas
desde talleres, platicas, capacitaciones para el autoempleo, entre otros,
con la finalidad de coadyuvar a la eliminacion de las brechas econdmicas,
sociales, culturales y politicas que impiden un empoderamiento justo de
las mujeres en todos sus sectores.

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Nombre del procedimiento:
Atencion de solicitudes de informacion (personales, correo electronico o PNT).

Objetivo:

Dar tramite, seguimiento y respuesta a las solicitudes de informacion, presentadas en el Ayuntamiento
de Yanga, Veracruz, con la finalidad de permitir el libre acceso a la informacion que se genere en este
sujeto obligado.

Alcance:
La expedicién de estas tiene como alcance a las personas solicitantes

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad

1 | Recibe la solicitud de informaciéon en original por parte del
solicitante, ya sea de manera personal, correo electronico o
mediante la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), se
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verifica si la informacion requerida es generada o competente del
Unidad de Ayuntamiento de Yanga.

Transparencia 2 | En caso de no ser competencia de este Ayuntamiento, se devuelve
la solicitud en original y se le hace saber al solicitante.

3 | Se revisa que la solicitud cumpla con los requisitos para iniciar el
procedimiento.

4 | Tramita oficio de prérroga al Comité de Transparencia y este a su
vez, sesiona la aprobacion de prorroga.

5 | Elabora, envia y archiva de manera cronologica temporal el oficio de
prorroga en original al solicitante de manera personal, correo
electrénico o via PNT.

6 | Silainformacion solicitada requiere pago se elabora y entrega el
oficio del importe de pago en original al solicitante de manera
personal, correo electronico o via PNT.

7 | Se recibe el comprobante de pago.

8 | Se recibe el oficio en original de respuesta al area o areas
competentes.

9 | Se elabora el oficio de respuesta de informacion para el solicitante
para hacer entrega de manera personal, correo electronico o via
PNT.

iSIEMPRE CONTIGO!

Nombre del procedimiento:
Atencion de recursos de revision.

Objetivo:

Dar respuesta a los recursos de revision interpuestos por los solicitantes de informacién inconformes de
las respuestas obtenidas, este recurso de revision es promovido ante el Instituto Veracruzano de Acceso
a la Informacién.

Alcance:
La expedicidn de estas tiene como alcance a las personas solicitantes

Fundamento legal:
> Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave;
> Lineamientos Generales para regular el Procedimiento de Substantacién del recurso de revisién.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. Actividad

1 | Recibe el acuerdo de admision del recurso de revision del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion de manera personal o via
PNT donde informa motivo del recurso y plazo para el desahogo
de vista.
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Unidad de 2 | Turna al area correspondiente para que dé respuesta al Recurso
Transparencia de Revision y archiva de manera cronoldgica temporal.
3 | Se recibe oficio de respuesta con los anexos del area o areas
correspondientes.

4 | Se elabora y envia de manera personal o via PNT oficio de
contestacion del Recurso de Revision y archiva de manera
cronoldgica temporal, junto con la informacion y sus anexos al
Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion.

5 | Se recibe la notificacion del Acuerdo que devuelve el Recurso de
Revision del Instituto Veracruzano de Acceso a la informacion via
PNT, sella recibido y devuelve o turna, segun corresponda.

6 | Se recibe copia del acuerdo de parte del Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacion.

7 | Se turna oficio en original y copia de insatisfaccion al area o areas
correspondientes.

8 | Se recibe informacion del area o las areas correspondientes que
sera proporcionada al Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion.

9 | Se envia y archiva de manera cronologica temporal oficio de
cumplimiento del acuerdo de la siguiente manera:

» Original al solicitante.

» Primera copia al Instituto Veracruzano de Acceso a la
informacion junto con la informacién en original que
justifica el envio.

» Segunda copia al archivo cronolégico temporal.

10 | Se recibe copia del acuerdo de resolucién del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacién, archiva de manera
cronolégica temporal.

EL SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LAS FAMILIAS

l. PRESENTACION

En el DIF municipal nuestra mayor responsabilidad es la atencién que se le da a cada una de las
personas que se acercan a nosotros, por esto es de gran importancia tener nuestras areas y funciones
bien definidas y delimitadas para evitar duplicidad de funciones y que con esto se obtenga un resultado
inadecuado para los ciudadanos.

Por esta razdn se elabord el manual de procedimientos del DIF para que cada uno de los responsables

de las areas conozcan cuales son sus funciones, responsabilidades y cuales son las actividades que
deben llevar a cabo en cada caso.
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En este manual encontraran todas las areas con que cuenta el DIF ademas de cada una de las funciones
y actividades que se deben desarrollar de acuerdo a cada éarea a fin de obtener resultados claros y
precisos en beneficio de los ciudadanos que se acercan a esta institucion.
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En el presente manual se enumera cada uno de los pasos que se siguen de acuerdo a la actividad que
se desarrolla y se observa desde el inicio de la actividad hasta su conclusion.

II. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos del DIF municipal de Yanga fue creado para tener definidas cada una de
las funciones de las areas y empleados con que contamos, esto con el objetivo de evitar duplicidad de
funciones o que algunas actividades queden al aire o sin algun responsable de su ejecucion.

Es por esto que los objetivos principales de nuestro manual son los siguientes:

Determinar las funciones especificas de cada una de las areas.

Lograr que cada una de ellas lleve a término sus actividades.

Corregir y mejorar los procesos que no estén dando resultados adecuados.
Contribuir a que cada uno de los empleados conozcan los procedimientos a seguir.
Obtener una sinergia de todas las areas de trabajo.

YVVV VYV

A)  DIRECCION

Nombre del procedimiento:
Coordinacion de actividades del DIF municipal

Objetivo:
Lograr que cada una de las areas del DIF funcione de manera correcta y con esto se logre cumplir el
objetivo general de dar un servicio de calidad y humano a las personas que requieren de nuestros
Servicios.

Alcance:
Todo el personal de DIF y ciudadanos a los que se atienden.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad

1 | Inspeccion de requerimientos de cada area.

2 | Elaboracion de solicitudes a Oficialia Mayor.

3 | Entrega de materiales.

4 | Comprobacién de insumos proporcionados a Tesoreria.

Verificacién de areas
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Solicitud de
medicamentos

Recepcion de reporte de faltantes de farmacia.

Elaboracién de oficio de solicitud a instituciones externas.

Entrega de oficio de solicitud.

Se recogen los medicamentos proporcionados.

Entrega de medicamentos a farmacia del dispensario médico.

Atencion ciudadana

Ingresa la persona a recepcion y es canalizado a Direccion.

N~ W N —

Se atiende a la persona y se determina que apoyo requiere y cémo
se le va a apoyar.

Se canaliza a la o las areas de DIF en las que sera atendido o se
canaliza a instituciones externas de acuerdo a su necesidad.

Se da seguimiento pertinente de acuerdo a cada situacion si esta
siendo atendido por otras areas de DIF.

Solicitud de atencion
médica al hospital de
salud mental

Ingresa paciente y de acuerdo a cada caso previa valoracién en el
dispensario médico del DIF se determina si va a consulta normal o
de urgencia.

En cualquiera de ambos casos se les explica a los familiares el
proceso y se les apoya con el tramite de constancias de no
derechohabiente del IMSS e ISSSTE y la obtencién de su CURP si
se requiere.

Se elabora la constancia de escasos recursos econémicos.

Se entregan los documentos a la doctora del dispensario médico
para integrarlos al expediente que presentaran los familiares del
paciente en el hospital de salud mental.

Si la consulta no es de emergencia, se solicita al hospital de salud
mental la asignacion de folio y fecha de consulta para el paciente.

Se informa a la doctora del dispensario médico de la fecha en que
deberan presentarse al hospital.

Elaboracién de
constancias de escasos
recursos econémicos

CONSTANCIAS EXTERNAS

Se atiende y escucha el caso de cada ciudadano que requiere la
constancia.

Se recibe la solicitud directa de los ciudadanos y se elabora de
acuerdo a la necesidad de cada caso, ya sea para recibir atencion
médica de especialidad, para practicarse algun estudio médico, por
tramite de becas o para facilitar el traslado de cuerpos de personas
fallecidas en Estados Unidos.

Se elabora la constancia y se entrega de manera directa al
solicitante.

CONSTANCIAS INTERNAS

Se recibe la solicitud con datos de los pacientes de las encargadas
del dispensario médico y del area de fisioterapia.

Se elabora la constancia de escasos recursos para que los
pacientes puedan realizarse estudios médicos a bajo costo o para
que puedan recibir atencion en hospitales publicos.

Se entrega la constancia elaborada al area de fisioterapia o
dispensario médico.
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Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable

No.

Actividad

Recepcion de
informacién de DIF
Estatal

1

Se recibe informacién via telefonica o por correo electrénico de los
diferentes programas y areas que se manejan en el DIF.

2

Se revisa y pasa la informacidn al area encargada del programa para
que se pueda cumplir con las especificaciones requeridas para
entrega de apoyos o el ingreso a estos.

Se comprueba que se dé seguimiento a las indicaciones de DIF
Estatal.

Respuesta a solicitudes
de DIF Estatal

Recepcion de informacion que requieren en DIF Estatal para poder
firmar convenios, para mantener los beneficios de los diferentes
apoyos que entregan o para cumplir con la revision de las unidades
vehiculares o equipo de UBR que se tienen en comodato.

Se recopila la informacion, documentos o se pasa a firma con las
autoridades municipales los convenios que requieren rubricar.

Ya con la informacién lista se elabora el oficio de entrega para firma
de recibido de DIF Estatal.

Se programa la entrega de documentos en Xalapa y se hace la
requisicion para enviarlos.

Se recibe el oficio con sello y firma de recibido de DIF de Xalapa y
se archiva.

Ejecucion para ingreso
a programas estatales

Se recibe informacién de requerimientos para poder ingresar a
apoyos de programas de DIF Estatal.

Se coordina al personal para los censos y poder obtener informacion
y documentacion de los posibles beneficiados de los programas,
detectando a las familias mas necesitadas.

Se recibe la informacién y documentos, se integran los expedientes.

Se ingresan las solicitudes al sistema de DIF Estatal para su posible
aprobacion.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable

No.

Actividad

Asistencia en area de
apoyos funcionales

1

Se recibe la lista con datos de solicitantes de apoyos funcionales y
aparatos auditivos.

2

En el caso de apoyos funcionales y aparatos auditivos se revisa la
integracion de todos los expedientes, se elaboran las constancias
de escasos recursos para cada solicitante y se realiza el oficio de
comision y entrega de expedientes para firma de recibido por DIF
Estatal.

En el caso de apoyos funcionales direccion de DIF Municipal debe
revisar, supervisar y recibir los apoyos de DIF Estatal.

Se programa la entrega ya sea en evento 0 casa por casa para la
toma de evidencias de la entrega.
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5 | La encargada del area de apoyos funcionales integra los
expedientes de comprobacion y los entrega a direccion para la
elaboracion del oficio de entrega al DIF Estatal y liberar la
responsiva de comprobacion.

1 | Se programa la salida del personal de acuerdo a la necesidad de la
salida.

Coordinacion de salidas | 2 | Se verifica que tipo de unidad se requiere y que personal acudira.
de personal de DIF 3 | Se redacta la solicitud de viaticos para Oficialia Mayor y se solicita
la unidad para el viaje, esto solo si se requiere de un vehiculo con
mayor espacio.

4 | Serecogen los viaticos y se entregan a un responsable.

5 | Se reciben las facturas y tickets del viaje.

6 | Se realiza la comprobacion de gastos.

7 | Se entrega a Tesoreria.

B) UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

Nombre del Procedimiento:
Valorar, Evaluar y Diagnosticar patologias que presentan los pacientes que acuden a la Unidad Béasica
de Rehabilitacion Yanga (UBR).

Objetivo:

Disefar un adecuado plan de tratamiento fisioterapéutico para una mejor calidad de vida a la poblacion.

Alcance:

Aplica a todo personal publico del Municipio y alrededores de Yanga, Veracruz.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
Atencion primaria 1| Acuden a recepcion y se canalizan al &rea de rehabilitacion.
(Cita previa). 2 | Paciente ingresa por atencion e informacion a previa cita.
1 | Ingresan al departamento donde se realiza su historia clinica; se
evalua, observa y se anexan datos importantes.
Pacientes de nuevo 2 | Se realizan pruebas funcionales para determinar diagnéstico.
ingreso 3 | Sise requiere alguna orden de estudios mas especificos se acude
con el médico general, (si presenta con estudios previos se realiza
una observacion y revision de ellos siendo anexados a su historia
clinica).
4 | Se genera la orden para estudio y constancia de escasos recursos.
5 | Aplicacion del tratamiento de acorde a la patologia (diagnosticada).

haciendo uso de areas especificas tales como: electroterapia (EE),
mecanoterapia (MT), terapia ocupacional (TO), terapia de lenguaje

66



YANCA

iSIEMPRE CONTIGO!

YIYIYIYLYIYLYIYIYIYE

<

P
‘- __ <

‘.‘— -

(TL) e hidroterapia (HT) y estimulacion temprana en el desarrollo
(ETD), las cuales llevan un procedimiento especifico.

Pacientes de
seguimiento en la UBR

Pacientes llegan a recepcion y se canalizan al area de rehabilitacion.

2 | Se confirma si el paciente acude de acuerdo a su horario y fecha
correspondiente.

3 | En caso de que no acuda en tiempo y forma se re-agenda su cita.

4 | Posteriormente se revisa su historia clinica para continuar con el
seguimiento a su tratamiento.

5 | Se aplica el tratamiento de acorde a su patologia posterior se
evaluan avances del paciente.

6 | Sere-agenda cita.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 | Pacientes del DIF de Yanga solicitan revisidn en diversas
Pacientes de especialidades:  neurologica, médico general, audiologia,
estimulacién temprana otorrinolaringdlogo y terapia en rehabilitacion.
ylo discapacidadenla | 2 | Se solicitan documentacion previa del paciente y se envia a dicha
UBR institucion.
3 | Se reciben citas de acuerdo a la disponibilidad de la institucion
CRISVER.
4 | Se acude con los pacientes citados en el transporte privado DIF
Yanga.
5 | Posteriormente se ingresa a la recepcion de CRISVER donde se
especifica el seguimiento de cada departamento.
6 | Los pacientes son ingresados a sus respectivas valoraciones.
Se finaliza con el regreso a DIF Yanga.
1 | Pacientes del DIF de Yanga solicitan revision en diversas
Atencion de pacientes especialidades:  neurolégica, médico general, audiologia,
de DIF Yanga en otorrinolaringélogo y terapia en rehabilitacion.
CRISVER 2 | Se solicitan documentacion previa del paciente y se envia a dicha
institucion.
3 | Se reciben citas de acuerdo a la disponibilidad de la institucién
CRISVER.
4 | Se acude con los pacientes citados en el transporte privado DIF
Yanga.
5 | Posteriormente se ingresa a la recepcion de CRISVER donde se
especifica el seguimiento de cada departamento.
6 | Los pacientes son ingresados a sus respectivas valoraciones.

Se finaliza con el regreso a DIF Yanga.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable

No.

Actividad

Aparatos auditivos

1

Pacientes del DIF de Yanga solicitan revisién en diversas
especialidades: médico general, audiologia y otorrinolaringdlogo.
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2 | Se solicitan documentacion previa del paciente y se envia a dicha

institucion.

3 | Se reciben citas de acuerdo a la disponibilidad de la institucion
CRISVER.

4 | Se acude con los pacientes citados en el transporte privado DIF
Yanga.

5 | Posteriormente se ingresa a la recepcion de CRISVER donde se
especifica el seguimiento de cada departamento.
» Se acompanfia al paciente en la revision con el médico y se
esperan indicaciones de dicha revision.
» Si es necesario una segunda revision el médico la indica.
» Posteriormente se queda en espera para la toma de medida
(molde) del aparato auditivo.

6 | Se finaliza con el regreso a DIF Yanga.
1 | Recibe oficios con peticiones gubernamentales, para su

Respuesta y atencion a seguimiento y evaluacion de caso.
oficios a consultas 2 | Se otorga cita previa para iniciar su historia clinica.
externas 3 | Recibe el paciente, su evaluacion inicial y tratamiento segun sea el
caso.

4 | Se brinda informe a la institucion de la evaluacion y tratamiento.

5 | Seguimiento.

6 | Cierre de caso y su reporte final con alguna constancia a peticién
del interesado segun sea el fin.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 | Se comienza con la llegada e instalacién de la brigada de DIF en la
Brigada del DIF comunidad que ya antes eligieron.
2 | La atenci6n a la poblacién se realiza conforme llegan al punto de
atencion.

3 | Se realiza la historia clinica, exploracion y evaluacion del paciente.
4 | Se aplica el tratamiento segun sea el caso.

5 | Posteriormente se le realiza la invitacion de llevar un seguimiento en
las instalaciones de DIF.

6 | Se finaliza la jornada con indicaciones de los directivos.

C) DISPENSARIO MEDICO Y FARMACIA

Nombre del procedimiento:
Atencion médica

Objetivo:
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Otorgar consulta médica y servicios médicos generales a la poblacién
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Alcance:
Todas las personas del municipio que acuden a consulta.

Cuadro de funciones y/o actividades:
Area responsable No. | Actividad

NUEVO INGRESO

Ingreso de paciente a consultorio.

Consulta medica Registro del paciente en bitacora diaria.

Apertura de expediente clinico.
Se realiza historia clinica.
Se evalua el padecimiento actual/exploracion.
Se da diagnéstico.
Se emite receta médica y/o ordenes de estudios
Si requiere: se solicita constancia de escasos recursos a direccion.
Se pasa al area de farmacia.
Egresa el paciente del consultorio.
PACIENTE DE SEGUIMIENTO
Ingreso de paciente a consultorio.
Registro del paciente en bitacora diaria.
Busqueda de expediente clinico.
Se evalua el padecimiento actual/exploracion
Se da diagnéstico.
Se emite receta médica y/o ordenes de estudios.
Si requiere: se solicita constancia de escasos recursos a direccion.
Se pasa al area de farmacia.
Egresa el paciente del consultorio.
1 | Identificacidn del paciente.
Apoyos funcionales 2 | Se acude con el area de apoyos funcionales al domicilio del
(visitas domiciliarias) paciente.
3 | Se realiza historia clinica y exploracion fisica del paciente.
4 | Se emite diagnéstico.
5 | Se emite dictamen médico; determinando el apoyo funcional
requerido.
6 | Se entrega el dictamen médico al area correspondiente.
REFERENCIA MEDICA CRISVER
Se ingresa paciente al consultorio acompafiado de familiar.
Se realiza historia clinica.
Se solicitan auxiliares de diagnostico.
Egresa paciente del consultorio.
Se emite referencia médica.
Se entrega al area correspondiente.

OO (NP WIN| —

_
o

Programa de auxiliares
auditivos

DB |WIN|—
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APOYO DE LAVADOS OPTICOS PREVIO A VALORACION CRISVER

1

Recepcién del paciente acompafiado de un familiar con material
solicitado previamente y previa cita.

Firma de consentimiento informado.

Se realiza otoscopia.

En caso de ser necesario se realiza lavado optico.

Se pasa a sala de espera el paciente por 15-20 min.

DB |WIN

Si se presenta vértigo o algun sintoma secundario se emite receta
médica.

-~

Se egresa el paciente.

Referencia medica
hospital de salud mental

—_

Se ingresa paciente al consultorio acompafiado de familiar (segun
el caso) a veces solo acude el familiar.

Se realiza historia clinica.

Se solicitan auxiliares de diagnostico o recetas médicas de
tratamiento previo.

Se emite referencia médica.

Se entrega referencia médica original al familiar.

Se explican los documentos requeridos para su valoracion (INE,
comprobante de domicilio, acta de nacimiento, CURP, 1 foto infantil,
constancia de no derechohabiente IMSS e ISSTE, referencia
médica, constancia de €scasos recursos).

Se otorga direccion de hospital de salud mental al familiar.

Se explica que regresen con contra referencia.

Se egresan del consultorio.

Farmacia

INGRESO DE MEDICAMENTO

Se recibe medicamento (donaciones).

Se clasifica y verificamos caducidades.

Se ingresa a la bitacora ingreso de medicamento (fecha, nombre del
medicamento, no de piezas, fecha de caducidad, método de
ingreso).

Se enliga y se coloca en anaquel correspondiente.

EGRESO DE MEDICAMENTO

Se recibe receta médica.

Se verifica existencia.

Se registra bitdcora egreso de medicamento (fecha, nombre de
quien recibe, diagndstico, nombre medicamento, no de piezas, firma
de quien entrega).

Se entrega medicamento.

INVENTARIO

Se realiza segun disponibilidad de tiempo 1 0 2 veces al mes.

Se verifica existencia de medicamentos.

Se excluyen caducidades.

Se apartan medicamentos préximos a caducar.

GBI —

Se registra en bitacora (fecha de realizacién, nombre del
medicamento, no. de piezas en existencia, caducidad).
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| 6 | Se archiva inventario.

D)  ATENCION PSICOLOGICA

Nombre del procedimiento:

Atencion psicologica

Objetivo:

Dar atencién psicoldgica, emocional y afectiva para promover el pleno desarrollo psicoemocional para
el alcance de habilidades de las personas que acuden a terapia.

Alcance:

Para todas las personas que acuden a DIF por este apoyo.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable

No.

Actividad

1

Atencion al paciente, previa cita.

Departamento 2 | El paciente notifica su llegaba en recepcion, y este a su vez al
psicologico departamento psicoldgico.

3 | Evaluacion inicial, en caso que la atencién sea para infantes, se
recibe hasta la segunda sesién.

4 | Se establece el motivo de consulta, se crea y define la disciplina
psicolégica o sus intervenciones.

5 | Tratamiento, se cita al paciente por intervalos de tiempo entre 15 a
20 dias.

6 | Seguimiento de la evolucion del paciente, si aparecen etapas de
crisis se cambia de estrategia.

7 | Cierre.

1 | Recibe el oficio de las diferentes instancias educativas.

Charlas, platicas y 2 | Se da contestacion a cada una de las peticiones, mismas que se les
talleres a escuelas: brinda fecha y hora, en la cual se llevara a cabo la propuesta de la
primarias, secundarias institucion.
y preparatorias 3 | En la fecha acordada, se lleva a cabo la platica o taller para
estudiantes o padres de familia de la institucion educativa.

4 | En el desarrollo de la platica se busca que los participantes sean
orientados y capacitados para detectar y prevenir en las diferentes
tematicas.

5 | Cierre de la platica y fecha propuesta para seguimiento.

1 | Recibe oficios con peticiones gubernamentales, para su

Respuesta y atencion a seguimiento y evaluacion de caso.
oficios a consultas 2 | Se agenda con numero de sesiones, conforme a la peticion.
externas 3 | Recibe el paciente, su evaluacioén inicial.
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4 | Se brinda informe a la institucion de la evaluacion y tratamiento.
5 | Seguimiento.
6 | Cierre de caso y su reporte final.

E) PROCURADURIA DEL MENOR Y EL ADOLESCENTE

Nombre del procedimiento:
Atencion y representacion de nifios, nifias y adolescentes

Objetivo:

Garantizar la proteccion y restitucion integral de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, asi
como elevar su calidad de vida y lograr un impacto favorable en su desarrollo.

Alcance:

Todos los nifios, nifias, adolescentes del municipio.

Cuadro de funciones y/o actividades:

Area responsable No. | Actividad
1 | Brindar atencion y asesoria juridica.
Procuraduria 2 | Procurar la proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes.
municipal 3 | Prestar asesoria y representacion a nifias, nifios y adolescentes
involucrados en procedimientos judiciales o administrativos, con
representacion coadyuvante.

4 | Dar seguimiento a las medidas de proteccion para la restitucion
integral de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

5 | Fungir como conciliador y mediador en casos de conflicto familiar,
cuando los derechos de nifias, nifios y adolescentes estén siendo
restringidos o vulnerados.

6 | Denunciar ante la autoridad competente aquellos hechos que se
presuman constitutivos de delito en contra de nifias, nifios y
adolescentes.

7 | Solicitar medidas urgentes de proteccion cuando exista algun riesgo
contra la vida, integridad o libertad de nifias, nifios o0 adolescentes.

8 | Elaboracion de convenios y actas circunstanciadas.

9 | Expedicion de constancias de identidad y tutoria.

10 | Programacion de visitas domiciliarias.

11 | Elaboracion de estudios socioecondémicos, ordenados por la
autoridad jurisdiccional (juicios de divorcio, pensiones alimenticias).

12 | Tramite de juicios de guarda y custodia.

13 | Coadyuvante en asuntos del area de IMMUJER.
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F) APOYOS FUNCIONALES

Nombre del procedimiento:
Procedimientos para la asignacion y entrega de apoyos funcionales.

Objetivo:

Promover y mejorara las circunstancias de caracter social que impidan el desarrollo integral del individuo

asi como la proteccion fisica y social de personas en estado de necesidad hasta lograr su incorporacion
a una vida plena y productiva.

Alcance:

Todas las personas con alguna discapacidad que pertenezcan al municipio.

Cuadro de funciones y/o actividades:

-
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Area responsable No. | Actividad
1 | Llegan a recepcion y se canalizan al area de apoyos funcionales.
Apoyos funcionales 2 | Se entrega informacidn de los requisitos que se requieren.

3 | Recepcion de documentos del solicitante.

4 | Visita domiciliaria en coordinacion con el médico del dispensario
médico para elaborar el certificado médico y determinar el apoyo
funcional que requiere.

5 | Integracion del expediente del solicitante con la constancia de
escasos recursos que otorga la directora de DIF.

6 | Envié de los expedientes al area de apoyos funcionales en DIF
Estatal.

7 | Recepcion de los apoyos funcionales otorgados por DIF Estatal.

8 | La entrega de los apoyos funcionales de las personas con
discapacidad.

9 | Integracion de expedientes de comprobacion de entrega de los
apoyos funcionales.

10 | Entrega de expedientes de comprobacion a DIF Estatal.
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