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GOBIERNO DEL ESTADO

PODER EJECUTIVO

Secretaria de Finanzas y Planeacion

Direccion General del Patrimonio del Estado

Departamento de Analisis, Rescisiones y Expropiaciones
Acuerdo P/E/J-063

Expediente: 001/2024-Rescision

Xalapa de Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, a los tres dias del mes de julio de dos mil
veinticuatro.

VIS T O el estado que guarda el expediente 001/2024-Rescision del Libro de Gobierno de esta
Direcciéon General del Patrimonio del Estado, en que se actlia el procedimiento de rescisién de
contrato de compraventa del lote de terreno nimero siete, manzana cuatro, seccién MVC segunda
etapa, de la Reserva Territorial de esta Ciudad Capital.

RESULTANDO

1.- Que mediante Acuerdo de Venta P/E-369 de fecha treinta y uno de mayo de dos mil doce, la
ciudadana Alma Delia Ortega Rosas adquiere del Gobierno del Estado de Veracruz por conducto
de esta Direccion el lote de terreno precitado.

2.- Que por escritos de fechas nueve de febrero y dieciocho de agosto de dos mil veintitrés, se
reciben escritos signados por el ciudadano Cristian Omar Pozos Guzman, solicitando rescision del
contrato de compraventa; asi como contratacion a su favor, del lote de terreno numero siete
manzana cuatro, seccién MVC, Segunda Etapa, de la Reserva Territorial de esta Ciudad Capital.
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3.- Que en fecha veintitrés de febrero de dos mil veintitrés, personal de la Delegacion Regional Zona
Xalapa Conurbada de esta Direccion General realiza inspeccion ocular en el lote de terreno,
asentando en acta la siguiente informacién: ... “LOTE BALDIO, MONTOSO, CON UN CUARTO DE
MADERA PROVISIONAL, NO CUENTA CON SERVICIOS BASICOS. AL MOMENTO DE LA VISITA
SE PRESENTO EL C. CRISTIAN OMAR POZOS GUZMAN QUIEN COMENTA QUE TIENE
INTERES DE ADQUIRIR DICHO LOTE...”.

4.- Que por acuerdo P/E/J-004 del veintinueve de enero de dos mil veinticuatro, se inicia el
procedimiento administrativo de rescision del contrato de compraventa del lote de terreno siete,
manzana cuatro, seccion MVC segunda etapa, de la Reserva Territorial de esta Ciudad Capital.

5.- Que en fecha siete de febrero de dos mil veinticuatro comparece voluntariamente en esta
Direccién, el ciudadano Cristian Omar Pozos Guzman a quien se le hace entrega de un tanto del
acuerdo de inicio.

6.- Que el nueve de febrero de dos mil veinticuatro personal actuante de esta Direccién acude al
domicilio ubicado en calle Lagos Chazaro nimero Cincuenta y Uno, colonia El Mirador de esta
Ciudad, domicilio que senalo la ciudadana Alma Delia Ortega Rosas al momento de adquirir el lote
de terreno citado, para notificarle el acuerdo de inicio del procedimiento de rescision del contrato
de compraventa, atendiendo al llamado una persona del sexo masculino de nombre Alfonso
Gomez Balcén quien dijo ser vecino del domicilio citado, y comenta que si conoce a la ciudadana
Alma Delia Ortega Rosas, que sabe que vivia en esa casa, pero que tiene aproximadamente veinte
afios que se fue a Estados Unidos y no ha regresado, que la casa se encuentra deshabitada,
quedando constancia en acta circunstanciada de fecha nueve de febrero de dos mil veinticuatro.

7 .- Que ante el desconocimiento del domicilio de la ciudadana Alma Delia Ortega Rosas, se
requiere informacién a diversas instituciones respecto de dicho domicilio, para que atendiendo lo
que establece el articulo 23, fraccion Il de la Ley para la Enajenacion de Predios de Interés Social,
pueda ser notificada del procedimiento que se le sigue.

8.- Con oficio DGPE/DARE/0784/2024, de quince de febrero de dos mil veinticuatro, dirigido al Jefe
del Departamento de Catastro Municipal de Xalapa, que nos da respuesta con oficio
TMDI-DC-0531/2024 de seis de marzo de dos mil veinticuatro, signado por él mismo, quien informa
que el domicilio que tienen registrado de la ciudadana Alma Delia Ortega Rosas es en el lote siete,
manzana cuatro seccion MVC de la colonia Reserva Territorial Il Xalapa.

9.- Con oficio DGPE/DARE/0785/2024 de quince de febrero de dos mil veinticuatro, dirigido a la
Directora General de la Comisién Municipal de Agua y Saneamiento de Xalapa, que nos da
respuesta con oficio GC/035/2024 de siete de marzo de dos mil veinticuatro, signado por la
Gerente Comercial de dicho organismo, quien informa que no se encontrd registro o datos de
localizacion a nombre de la ciudadana Alma Delia Ortega Rosas.

10.- Con oficio DGPE/DARE/0786/2024 de quince de febrero de dos mil veinticuatro, dirigido al
Delegado Regional Xalapa Zona Il de la Direccion General de Catastro, que nos da respuesta con
oficio DRC/0645/2024 de diez de junio de dos mil veinticuatro, signado por él mismo, quien informa
que tienen registro de la ciudadana Alma Delia Ortega Rosas en el domicilio del lote siete manzana
cuatro MVC, Colonia Reserva Territorial I, Xalapa, Ver.

11.- Que ante la falta de certeza del domicilio de la ciudadana Alma Delia Ortega Rosas, conforme
a lo dispuesto en el articulo 23 fraccién Il de la Ley 59 para la Enajenaciéon de Predios de Interés
Social, ésta Direccion General del Patrimonio del Estado dispuso notificar por edicto el acuerdo de
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inicio del procedimiento para que surtiera efectos de notificacion a la afectada, lo que aparece
publicado en el periédico “Diario de Xalapa”, que se edita en esta Ciudad, de quince de abril de dos
mil veinticuatro y en la Gaceta Oficial del Estado numero extraordinario ciento cincuenta y cuatro,
de dieciséis de abril de dos mil veinticuatro.

12 .- Que con la constancia de tres de mayo de dos mil veinticuatro, expedida por Enlace
Administrativo de esta Direccion General, se acredita que no existe promocion alguna referente a
dar contestacién al procedimiento instaurado en contra de la afectada, por lo que no habiendo
pruebas que desahogar queda el presente expediente para dictar la resolucién correspondiente, y

CONSIDERANDO:

l.- Que esta Direccidon General del Patrimonio del Estado, es competente para conocer y resolver el
presente asunto, de conformidad con lo establecido por los articulos 1, 8 fraccion VI, 22, 23 y
demas relativos de la Ley nimero 59 para la Enajenacion de Predios de Interés Social, en adelante
la Ley; y 34, fraccion XXXI del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Il.- Que el articulo 1 de la Ley, dispone: ...“La presente Ley es de Interés Publico y reglamenta la
enajenacion de predios propiedad de Gobierno del Estado destinados a usos habitacionales de
interés social, asi como los de propiedad particular que con la anuencia de los interesados se rijan
por estas disposiciones”.

La aplicacion de las disposiciones de la Ley en el presente asunto deriva de que el lote trasmitido
emana de la propiedad inmobiliaria del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, tal
y como esta referido en la declaracion primera del contrato de compraventa del treinta de octubre
de mil novecientos noventa y ocho por el que la ciudadana Alma Delia Ortega Rosas adquiere el
lote de terreno precitado. Asi como en el Acuerdo de Venta P/E-369 del treinta y uno de mayo de
dos mil doce.

El articulo 22, fraccién |, de la Ley senala: “... Son causas de rescision: |.-El incumplimiento de ésta
Ley o de alguna clausula estipulada en los contratos de compraventa...”.

El procedimiento rescisorio se encuentra normado por el articulo 23 de la Ley que dispone:
Cuando la Direcciéon General del Patrimonio del Estado tenga conocimiento de una causa de
nulidad o rescisién de un contrato traslativo de dominio celebrado conforme a esta Ley, procedera
a peticion de parte o de oficio como sigue I.- Dictara acuerdo de inicio de procedimiento
administrativo de nulidad o rescision del contrato respectivo; Il.- Notificara el acuerdo al propietario
en su domicilio y si hubiere variado éste, mediante edicto publicado en la "Gaceta Oficial" y en el
periédico de mayor circulacion en el lugar en que se encuentre ubicado el inmueble. La publicacién
a que se refiere este articulo surtira efecto de notificacion personal. Ill.- El propietario gozara de un
plazo de quince dias naturales a partir de que surta efectos la notificacion para expresar lo que a
su derecho convenga, y para ofrecer pruebas. IV.- Las pruebas que hayan sido admitidas, deberan
desahogarse dentro de los siguientes quince dias naturales. V.- Transcurrido el plazo anterior, la
Direccién General del Patrimonio del Estado dictara dentro de los quince dias naturales siquientes
la resolucién que proceda, debiendo notificarla al propietario conforme a lo previsto por la fraccion
Il de este articulo...”.

Conforme a lo transcrito, queda establecido que esta Direccidon tiene facultades para iniciar,
substanciar y resolver el procedimiento de nulidad o rescision de contrato de compraventa, siempre
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y cuando esté acreditada la existencia de una causal que asi lo justifique, procedimiento que inicia
con el dictado de un acuerdo, que debera notificarse a las partes en su domicilio y si hubiera
variado éste, mediante edicto publicado en la Gaceta Oficial y el diario de mayor circulacién en el
lugar de ubicacion del inmueble. Efectuada la notificacion, la afectada tiene a su disposicién un
término de quince dias naturales, a partir de que surta efectos la notificacion, para expresar lo que
a su derecho convenga y ofrecer pruebas. Las pruebas ofrecidas por las partes deberan admitirse,
desahogarse y valorar, escuchando los alegatos de ambas partes, realizado esto se procedera al
dictado de la resolucion que dirima las cuestiones planteadas, expresando los fundamentos y
motivos que la sustenten, esto de acuerdo a lo establecido en el articulo 152 del Cdédigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

lll.- Que la ciudadana Alma Delia Ortega Rosas, se obligd a construir casa habitacion en el plazo
de dos anos de conformidad al articulo 3° de la Ley que establece: “...Las personas que adquieran
un lote baldio al amparo de esta Ley, deberan construir su casa habitacion en un plazo
improrrogable de dos afios...”.

El término de dos afios para construir y habitar el lote de terreno, debe computarse a partir de la
fecha en que se adquiere el lote de terreno en mencion, que en el caso concreto es el treintaiuno
de mayo de dos mil doce, fecha en que adquirio el lote de terreno citado, por lo que el término de
dos afios a que se refiere el mencionado articulo, fenece el treinta de mayo del dos mil catorce,
advirtiéndose que de la fecha de adquisicién a la fecha en que se efectia la inspeccién ocular
realizada el dia veintitrés de febrero de dos mil veintitrés en el lote de terreno que nos ocupa,
transcurre un total de diez afios, ocho meses, veititrés dias, con lo que resulta evidente que se
excede el plazo concedido por la Ley, para que la ciudadana Alma Delia Ortega Rosas
construyera y habitara el lote de terreno, cobrando asi actualidad la hipétesis que establece el
articulo 22, fraccién |, de la Ley.

Por lo anteriormente expuesto y fundado es de resolverse y se

RESUELVE:

PRIMERO.- Se rescinde el contrato de compraventa celebrado entre el Gobierno del Estado y la
ciudadana Alma Delia Ortega Rosas, respecto del lote de terreno numero siete, manzana cuatro,
seccion MVC ubicado en la Segunda Etapa de la Reserva Territorial de esta Ciudad Capital.

SEGUNDO.- Notifiquese a la ciudadana Alma Delia Ortega Rosas, por medio de un edicto que sea
publicado en la Gaceta Oficial del Estado y en el periédico de mayor circulacion del lugar en que
se ubica el inmueble, para hacerle saber que tiene un término de cinco dias habiles que sefala el
articulo 25 de la Ley, contados a partir del dia siguiente de la fecha de la ultima publicacion para
interponer el recurso de reconsideracion ante esta Dependencia ubicada en avenida Ignacio de la
Llave numero nueve colonia “Represa del Carmen” de esta ciudad capital y de no hacerlo
ejecutese en sus términos y previas las anotaciones de rigor, archivese el presente asunto
legalmente concluido.

TERCERO.- De causar estado la presente determinacion de rescision, bajo los términos del
articulo 26 de la Ley, comuniquese la presente determinacion a la oficina de Catastro Municipal
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para el efecto de que modifique el padrén a su cargo dando de baja como titular de la cuenta a la
ciudadana Alma Delia Ortega Rosas y otorgue alta a favor del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, por conducto de esta Direccion.

CUARTO.- En términos de lo que dispone el articulo 24 de la Ley, se hace saber a la ciudadana
Alma Delia Ortega Rosas el derecho que le asiste a solicitar el reintegro de las cantidades que
hubiera pagado por concepto de la adquisicion del lote de terreno materia de éste procedimiento, lo
que debera hacer por escrito acompanado de los comprobantes originales, con el debido estampado
de la maquina registradora y sello Oficial de la Oficina de Hacienda del Estado en que los hubiera
realizado, ante esta Oficina sita en Avenida Ignacio de la Llave numero nueve, colonia Represa del
Carmen de esta ciudad.

QUINTO.- De causar estado la presente determinacion déjese el expediente a disposicion de
nuestra Delegacion Regional Zona Xalapa conurbada y Departamento de Contrataciéon para que,
con apego a las disposiciones de la Ley, inicie el procedimiento de regularizacion.

Asi lo resolvié y firma:
Victor Miguel Castropola Sangabriel
Director General del Patrimonio del Estado
Rubrica.

folio 1095
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Presentacion

A través del presente Manual de Procedimientos, la Administracion 2022-2025, del H.
Ayuntamiento de Coatepec, Veracruz; da a conocer los procesos administrativos que se llevan al
interior de las areas de dicho Municipio. Este documento se pone a disposiciéon del personal que
labora dentro del H. Ayuntamiento de Coatepec, para que sea un medio de consulta y
transparencia de las actividades que aqui se realizan.

De conformidad con lo establecido en el Capitulo 1ll, De las Atribuciones del Ayuntamiento, articulo
35, fraccién X1V, de la Ley Organica del Municipio Libre, que a la letra expresa:

“XIV. Expedir los reglamentos de las dependencias y 6rganos de la administracion
publica municipal de naturaleza centralizada, manuales de organizacién y
procedimientos y los de atencién y servicios al publico, asi como ordenar su
publicacién en los términos de esta Ley.” (LOML, 2022)

En el presente documento, se contempla la descripcién del procedimiento, su objetivo, las normas
y politicas de operacién que se rigen para su elaboracion; asi como los diagramas de flujo que
simbolizan sus procesos.

Dentro de este documento, se delimitan responsabilidades y detallan procesos que se realizan
dentro de los departamentos internos de la actual Administracién del H. Ayuntamiento de
Coatepec, Veracruz; la cual tiene como objetivo satisfacer las necesidades y solicitudes de la
ciudadania, a través de procedimientos claros, concisos y precisos, que apoyen al cumplimiento
efectivo de las actividades.

Todos los procedimientos que se mencionan dentro de este manual, son enunciativos, mas no
limitativos; por lo que sera revisado periddicamente y se le haran las actualizaciones necesarias,
que sean previamente revisadas y aprobadas por el Cabildo de la Administracion 2022-2025, que
rige el Municipio de Coatepec, Veracruz.

Antecedentes

Las instalaciones del Palacio Municipal, se encuentran ubicadas en el centro del Municipio, a un
costado de su parque central, de nombre coloquial: parque Miguel Hidalgo. El edificio porta un
estilo neoclasico, edificado durante diferentes etapas del siglo XIX, entre 1832 y 1853 se realiza la
primera etapa, y se concluye en el siglo XX. En su patio central y murales, se puede destacar
arqueria de estilo toscano.

Los cambios que se han originado a través de cada Administracion, han sido significativos y
relevantes de acuerdo a las necesidades que surgen en el plan de desarrollo de cada gobierno,
por lo que se han tenido que realizar modificaciones en su estructura interna, reglamentos,
manuales, guias, funciones, etc., todas disefiadas y adaptadas de acuerdo a las necesidades de
cada area.

Para el actual periodo administrativo, este Ayuntamiento se compone de un Presidente Municipal,
una Sindica, 4 Regidores y 4 Regidoras, que representan al Municipio a través del Cabildo,
tomando protesta el dia 01 de enero del 2022, encabezado por el Ing. Raymundo Andrade Rivera,
como Presidente Municipal del periodo 2022-2025.

Durante la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo 2022- 2025, el actual Presidente
Municipal, sefala la importancia de atender las diferentes demandas sociales, a través de
brindarle a la ciudadania honestidad, transparencia, eficacia, lealtad y compromiso; por lo que
promueve que el Municipio tenga todos los cambios necesarios para que segun sus propias
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palabras, se consolide e impulse una gestion de gobierno municipal moderno y eficiente, a
través de la revision exhausta de sus procesos y con apertura a una reingenieria.

Marco Juridico
Nacional:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Ley Agraria;

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector publico;

e Ley de Aguas Nacionales;

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos;

e Ley del Impuesto Sobre la Renta;

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

o Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;

e Ley de Planeacion;

e Ley de Vias Generales de Comunicacion;

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores;

e Ley del Impuesto al Valor Agregado;

e Ley Federal de Sanidad Animal;

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

e Ley Federal de Proteccion del Patrimonio Cultural de los Pueblos y Comunidades
Indigenas y Afromexicanas;

e Ley Federal del Trabajo;

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion;

e Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos;

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia;

e Ley General de Archivo;

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;

e Ley General de Contabilidad Gubernamental;

e Ley General de Desarrollo Social,

e Ley General de Proteccién Civil;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica;

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente;

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;

e Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos;

e Caddigo de Comercio;

e (Coadigo Fiscal de la Federacion;

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales;

e Cadigo Penal Federal;

e Plan Nacional de Desarrollo;

e Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Estatal:

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;
e Ley Contra el Ruido en el Estado de Veracruz;
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e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Ley de Aguas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Ley de Construcciones Publicas y Privadas para el Estado de Veracruz;

e Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio de la
Llave;

e Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre y Soberano de
Veracruz-Llave;

e Ley de los Derechos de las Personas Mayores para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave;

e Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes para el Estado de Veracruz;

e Ley de Obra Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave;

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

e Ley de Proteccién Civil y la Reduccién del Riesgo de Desastres para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz;

e Ley de Proteccién de los Animales para el Estado de Veracruz de Ignacio de Llave;

e Ley de Proteccion, Conservacion y Fomento de Arbolado y Areas Verdes Urbanas para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

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

e Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracién Publica Estatal y Municipal del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Veracruz Ignacio de la Llave;

e Ley Estatal de Participacion Ciudadana y Gobierno Abierto;

e Ley Estatal de Proteccion Ambiental;

e Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz;

e Ley Organica del Municipio Libre;

e Ley para la Entrega y Recepcién del Poder Ejecutivo y la Administracién Publica
Municipal;

e Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave;

e Ley para la Integracion de las Personas con Discapacidad del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave;

e Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Ley que Regula las Construcciones Publicas y Privadas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave;

e (Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e (Cddigo de Procedimientos Administrativo para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave;

e Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e (Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;
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e (Cddigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Reglamento de la Ley Numero 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y
Vivienda para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Reglamento de la Ley que Regula las Construcciones Publicas y Privadas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Reglamento del Registro Civil del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Decreto de Presupuesto de Egresos.

Municipal:

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Coatepec, Veracruz;
Cddigo de Conducta de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal del
H. Ayuntamiento de Coatepec, Veracruz;

e Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal del H.
Ayuntamiento de Coatepec, Veracruz;

e Cddigo Hacendario para el Municipio de Coatepec del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave;

e Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes
Muebles, y para la Contratacion de Servicios del Municipio de Coatepec, Veracruz;

e Reglamento de Desarrollo Urbano para el Municipio de Coatepec, Ver;

e Reglamento de la Administracién Publica Municipal del H. Ayuntamiento de Coatepec,
Veracruz;

e Reglamento de la Industria, el Comercio y la Prestacion de Servicios para el Municipio de
Coatepec, Veracruz;

e Reglamento de Mercados Municipales de Coatepec, Veracruz;

e Reglamento de Participacion Ciudadana para el Municipio de Coatepec, Veracruz;

e Reglamento Municipal de Proteccion Ambiental del Municipio de Coatepec, Veracruz.

Objetivo
Definir las capacidades y responsabilidades de las areas del H. Ayuntamiento de Coatepec,
Veracruz; para facilitar una vision integral de cada uno de los procesos administrativos que se
llevan a cabo al interior del Ayuntamiento, para su Desarrollo Institucional.

Alcance
Servidores Publicos colaboradores de las areas internas del Ayuntamiento de Coatepec, Veracruz;
y a cada una de las personas externas a este, que tengan el interés de conocer los procedimientos
que se llevan a cabo de manera legal y transparente, en cada una de las areas.
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Simbologia utilizada en los diagramas de flujo

Simbolo Indica Descripcién

Indica el principio o el fin del flujo.
Puede denotar una accién o un lugar;
Inicio o Término ademas, se usa para indicar una
unidad administrativa o persona que
recibe o proporciona informacion.
Describe las funciones que
Proceso desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Representa cualquier documento que

Documento entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.
Decision Indica un punto dentro del flujo en
o] donde se debe tomar una decisiéon
Alternativa entre dos 0 mas opciones.

Representa una conexion o enlace con
Conector de Paginas | otra hoja diferente, en la que continua
el diagrama de flujo.

«\fle

Para identificar las dareas y subareas dentro de este documento, se van a identificar bajo la
siguiente nomenclatura:

Areas:

Subadreas;

Departamentos.

Honorable Cabildo

Objetivo del Analizar las propuestas y asuntos diversos que se turnen al Cabildo, con la

procedimiento: finalidad de aprobar o desaprobar las mismas.

Area que supervisa H. Congreso del Estado.

el procedimiento:

¢Quiénes Presidencia, Sindicatura Unica, Regidurias, Secretaria del Ayuntamiento e

participan?: invitacién a Directivos de Areas Administrativas y del Organo Interno de
Control.
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Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Secretaria del 1 Pasar lista de asistencia a los presentes. Lista de Asistencia
Ayuntamiento
Secretaria del 2 | Declarar Quorum legal e instalacién de la Acta de sesion
Ayuntamiento Asamblea.
Secretaria del 3 | Dar Lectura y aprobacién de la orden del Acta de sesion
Ayuntamiento dia.
Ediles 4 Desahogar los puntos de la orden del Acta de sesion
dia.
Ediles 5 Discutir los temas y someter a votacion. Acta de sesion
Secretaria del 6 Organizar la votacion para la aprobacion
Ayuntamiento de los puntos del orden del dia.
Ediles 7 Tomar acuerdos generales. Acta de sesion
Presidencia 8 Clausurar la sesion.
Secretaria del 9 Recabar firmas en el acta.
Ayuntamiento
10 Fin'.

Inicio

Pasar lista de
asistencia a los
presentes.

Si
h 4

Declarar
Quoérum legal e
instalacion de la

asamblea.

3

Dar lectura y
aprobacion de la
orden del dia.

-~ T Desahogar los
iSe aprusba I3 f—Si—»| puntos del orden
Qrden deldia2 p
del dia.
Organizar la = =
votacion para la No t Discutir Iost
aprobacion de los [« emas y someter
puntos del orden a votacion.
del dia.
Tomar acuerdos
generales. i

Clausurar la
sesion.

]

Firmar el acta.

! Las sesiones de Cabildo se celebraran en el recinto oficial denominado: Sala de Cabildos,
ubicado dentro del Palacio Municipal, o en el que previamente se declare como tal para sesionar.
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Presidencia

Brindar atencion a personas del municipio que requieran apoyo para la
solucién a aquellos asuntos que se pueden resolver dentro de la Presidencia.
H. Congreso del Estado.

Objetivo del
procedimiento:
Area que supervisa
el procedimiento:

¢ Quiénes Secretaria Particular, Presidencia, Ciudadania.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Secretaria Particular 1 Anotar al ciudadano en la agenda del Agenda del dia
dia, de acuerdo al orden de asistencia.
Secretaria Particular 2 Preguntar y tomar nota del asunto que el Relacién de asuntos
ciudadano va a tratar con el atendidos
Presidente(a) Municipal.
Secretaria Particular 3 De ser necesario convocar al personal
que considere adecuado para la
atencion del tema a tratar.
Secretaria Particular 4 | Turnar al ciudadano con el Presidente(a)
Municipal.
Presidencia 5 Tratar asunto con el ciudadano(a).
Presidencia 6 Dar respuesta al ciudadano sobre su Oficio
solicitud.
7 Fin.
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Anotar al ciudadano en
la agenda del dia, de
acuerdo al orden de

asistencia.

|

Preguntar y tomar nota
del asunto que el
ciudadano va a tratar
con el Presidente
Municipal.

De ser necesario
convocar al personal
que considere adecuado
para la atencion del
tema a tratar.

Turnar al ciudadano con

el Presidente(a)
Municipal.

Tratar asunto con el
ciudadano(a).

Dar respuesta al
ciudadano sobre su
solicitud.

Fin D

Objetivo del
procedimiento:

Area que supervisa
el procedimiento:

Establecer compromisos de colaboracion con Dependencias Estatales,
Federales, Organismos y Asociaciones Civiles, Iniciativa Privada, etc., para

la atencién de los asuntos administrativos y servicios publicos municipales.
H. Congreso del Estado.

¢Quiénes H. Cabildo
participan?:
Responsable No. Formato o
Documento
Ediles 1 Recibir la propuesta para promover la Acuerdo
celebracion de contratos, acuerdos o
Presidencia 2 Comunicar y poner a consideracion del Acuerdo
Cabildo la celebracion de contratos,
acuerdos o convenios.
H. Cabildo 3 Autorizar la propuesta expuesta por el Acta de Cabildo
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Presidente(a) Municipal.
Presidencia y Sindicatura 4 Firmar el contrato, convenio o acuerdo. Contrato o Convenio
Unica
5 Fin.

( Inido

Recibir la propuesta
para promover la
celebraciéon de
contratos, acuerdos
o convenios.

Comunicar y ponera
consideracion del
Cabildo la
celebracion de
contratos, acuerdos

© convenios.

Autorizar la
propuesta expuesta

por el Presidente(a)
Municipal.
h 4
Firmar el contrato,
convenio o acuerdo.
( Fin )
Objetivo del Informar anualmente a la poblacion en sesién solemne del H. Ayuntamiento
procedimiento: sobre el estado que guarda la Administracién Publica Municipal y de las

labores realizadas durante ese ejercicio.
Area que supervisa H. Congreso del Estado.
el procedimiento:

¢Quiénes Secretaria del Ayuntamiento, Presidencia, H. Cabildo.

participan?:
Responsable No. Actividad Formato o

Documento
Secretaria del 1 Solicitar a los titulares de area, la Oficio de solicitud de
Ayuntamiento informacion correspondiente a las informacion
actividades realizadas durante el ano.

Secretaria del 2 Recibir la informacion de las areas del Informes de areas
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Ayuntamiento Ayuntamiento.
Secretaria del 3 Elaborar el Informe de Gobierno Informe de Gobierno
Ayuntamiento Municipal. Municipal

Presidencia 4 Definir la fecha, lugar y hora, en que

habra de realizarse el informe municipal.
Presidencia 5 Informar a la comunidad sobre el estado Sesion solemne de
que guarda la Administracion Publica Cabildo
Municipal.
6 Fin.

{ Inicio )

Solicitar a los titulares
de area, la informacion
correspondiente a las
actividades realizadas
durante el afio.

Recibir la informacion
de las areas del No
Ayuntamiento.

¢ Se recibio Ia
informacién?

Si

.

Definir la fecha, lugary
Elaborar el Informe de hora, en que habra de

Gobierno Municipal. realizarse el informe
municipal.

Informar a la comunidad
sobre el estado que
guarda la
Administracién Pudblica
Municipal.

O

Secretaria Particular

Objetivo del Brindar atencién a personas del municipio que soliciten una audiencia para

procedimiento: tratar asuntos con el Presidente(a) Municipal o ser turnados al area
correspondiente.

Area que supervisa Presidencia.

el procedimiento:




Pagina 20 GACETA OFICIAL Viernes 16 de agosto de 2024

¢ Quiénes Secretaria Particular, Ciudadania.
participan?:

Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Secretaria Particular 1 Anotar al ciudadano enla | Agenda del dia
agenda del dia, de
acuerdo al orden de
asistencia.
Secretaria Particular 2 Preguntar y tomar nota Relacion de
del asunto que el asuntos
ciudadano va a tratar con atendidos
el Presidente(a)
Municipal.
Secretaria Particular 3 Atender al ciudadano,
canalizarlo con el
Presidente(a) Municipal o
en su caso al area
correspondiente.
Secretaria Particular 4 Dar respuesta sobre la Oficio
solicitud del ciudadano.

5 Fin.

v

Anotar al ciudadano en
la agenda del dia, de
acuerdo al orden de

asistencia.

i

Preguntar y tomar nota
del asunto que el
ciudadano va a tratar
con el Presidente
Municipal.

2 El asunto se va a
resolver en la
Presidencia
unicipal2

Turnar al area
correspondiente.

Si

v
Turnar al ciudadano con el Dar respuesta sobre la
Presidente Municipal. solicitud del ciudadano.
C - D
Objetivo del Organizar de manera eficiente la agenda de la Presidencia.

procedimiento:
Area que supervisa Presidencia.
el procedimiento:
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¢ Quiénes Secretaria Particular.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o
Documento

Secretaria Particular 1 Organizar la agenda del siguiente dia, Agenda del dia

tomando en cuenta los asuntos en orden

de importancia.

Secretaria Particular 2 Verificar que los horarios del

Presidente(a) Municipal, no se unan con

otras actividades.
Secretaria Particular 3 Corroborar que las personas citadas, van
a acudir a la audiencia con el
Presidente(a) Municipal.
Secretaria Particular 4 Comunicar la agenda del siguiente dia al
Presidente(a) Municipal.
Secretaria Particular 5 Convocar al personal facultado para la Oficio de Solicitud
atencion de los asuntos a tratar.
Secretaria Particular 6 Recibir a las personas citadas para su
atencion.
7 Fin.

-

inicio

D

l

Organizar la age nda del
siguiente dia. tomando en
cuenta los asuntos en orden

de im portancia.

l

Verificar que los horarios del
Presidente (a) Municipal, no se
unan con otras actividades.

1

Corroborar que las personas
citadas, van a acudir a la
audiencia con el Presidente(a)

Mu nicipal.

ZLas personas van =
acudir a la cita?

Citar en otra fecha v
horario.

s

Comunicar la agenda del
siguiente dia al Preside nte(a)
Municipal.

1

Der ser necesario. convocar al
personal facultado pama
atencién de los asuntos a

tratar.

1

R ecibir a las parsonas citadas
para su atencidn.

C

Fin

\/
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Sindicatura Municipal

Objetivo del Dar seguimiento a las necesidades del ciudadano, asi como a las del H.

procedimiento: Ayuntamiento, y otras particulares, con la finalidad de atender las situaciones
que presentan.

Area que supervisa H. Cabildo.

el procedimiento:

¢Quiénes Sindicatura Unica, Areas del Ayuntamiento, Ciudadania.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Sindicatura Unica Recibir el oficio de peticién. Oficio
Sindi - Registrar la informacion en el libro Oficio
indicatura Unica

correspondiente.
Analizar los oficios de peticiones.
Turnar al area correspondiente para la Oficio
realizacion del tramite.
Realizar los tramites correspondientes.

Sindicatura Unica

Sindicatura Unica

Area del Ayuntamiento

O|ON| & o & W N [

Area del Ayuntamiento Recibir contestzc;;oanspor parte de las Oficio

Area del Ayuntamiento Turnar respuesta al sindico. Oficio

Sindicatura Unica Dar respuesta al oficio de peticion. Oficio
Fin.
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C mee

b 2

Recibir el oficiode
peticion.

Registrar la
informacion en el libro
correspondiente |

b 4

Analizar los oficios de
pPetciones.

. 2
Turnar al Area
correspondiente para

la realizacidon del
tramite .

Realizar los tramites
correspondiente s.

Recibir contestacion
por parte de las aAreas.

L

Dar respuesta al oficio
de peticidn.

l

Turnar respuesta al
sindico.

C >

Objetivo del
procedimiento:

Area que supervisa
el procedimiento:

¢ Quiénes
participan?:

Llevar un registro y control, de cada uno de los bienes que conforman el
inventario general y resguardo, y son propiedad para uso exclusivo del

Ayuntamiento.
H. Congreso del Estado.

Sindicatura Unica, Tesoreria,

Patrimonio Municipal.

Presidencia,

Comision de Hacienda vy
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Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Sindicatura Unica 1 Notificar a todas las areas, que se Oficio
realizara la revision del inventario y
resguardos de bienes.
Presidencia, Sindicatura 2 Realizar la inspeccioén fisica, para Acta circunstanciada
Unica, Comisién de corroborar la existencia de cada bien y
Hacienda y Patrimonio comprobacion del estado que guarda
Municipal, Tesoreria cada uno. De considerarlo necesario se
podra convocar al Organo Interno de
Control.
Tesoreria 3 Generar el reporte de inventario y Inventario General de
turnarlo a firma del Presidente Municipal, Bienes
Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal y Tesoreria.
Tesoreria 4 Generar resguardos y turnarlos a firma Resguardo de bienes
de las areas.
Tesoreria 5 Entregar el reporte de inventarios, a la
Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal.
Tesoreria y Comisionde | 6 Someter el Inventario de bienes, a Acta de Cabildo
Hacienda y Patrimonio consideracion del Cabildo.
Municipal
Tesoreria 7 Enviar al H. Congreso del Estado, la Oficio

actualizacion del inventario general de
bienes muebles e inmuebles.

Fin.
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D)

Notificar a todas las areas, ’Realizar la inspeccion .Generar. el reporte de
que se realizara la revision f|§|ca, para corrobor.ar la |nyentarlo y tur.narlo a

del inventario y » existencia de cada bieny » f|rrr.1a. del Pres!d.e'nte
resguardos de bienes. comprobaciéon del estado Mun|.0|pal, Comlsmnlde
que guarda cada uno. Hacienda y Tesoreria.

Generar resguardos y
turnarlos a firma de las
areas.

Entregar el reporte de
inventarios, a la Comision
de Hacienda.

Someter el Inventario de
bienes, a consideracion
del Cabildo.

Enviar al H. Congreso del
Estado, la actualizacion
del inventario general de
bienes muebles e
inmuebles.

O

Regidurias
Objetivo del Atender las necesidades de la Ciudadania, de acuerdo a las comisiones
procedimiento: que cada regidor tiene asignado.
Area que supervisa H. Cabildo.
el procedimiento:
¢ Quiénes Regidurias.
participan?:

Actividad Formato o

Responsable ‘ No.

Documento
Regidurias | 1 | Anotaralciudadano enlaagendadel | Agenda deldia
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dia, de acuerdo al orden de asistencia.

Regidurias

Preguntar y tomar nota del asunto que el
ciudadano va a tratar con la Regiduria
correspondiente.

Relacion de asuntos
atendidos

Regidurias

De ser necesario convocar al personal
que considere adecuado para la atencién
del tema a tratar.

Oficio

Regidurias

Turnar al ciudadano a la Regiduria
correspondiente.

Regidurias

Tratar asunto con el ciudadano(a).

Regidurias

[e201&)]

Dar respuesta al ciudadano sobre su
solicitud.

Oficio

Fin

( Inicio

I

Anotar al ciudadano en
la agenda del dia, de
acuerdo al orden de

asistencia.

l

Preguntar y tomar nota
delasunto que el
ciudadano va a tratar
con la Regiduria
correspondiente.

!

De ser necesario
convocar al personal
que considere adecuado
para la atencion del
tema a tratar.

I

Turnar al ciudadano a la
Regiduria
correspondiente.

Tratar asunto con el
ciudadano(a).

solicitud.

Dar respuesta al
ciudadano sobre su

C Fin
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Unidad de Transparencia

Objetivo del  Recibir las solicitudes de la ciudadania, para proporcionar la informacion a la que
procedimien estan solicitando el acceso.
to:
Area que Presidencia y Comision Edilicia Correspondiente.
supervisa el
procedimien
to:
¢Quiénes Unidad de Transparencia, Area correspondiente y Comité de Transparencia.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Unidad de Transparencia 1 Recibir la solicitud de informacién via Solicitud de
correo electrénico, manera personal o a informacion
través de la Plataforma Nacional de
Transparencia.
Unidad de Transparencia 2 Analizar la solicitud para verificar que
sea competente al Ayuntamiento.
Unidad de Transparencia 3 Comunicar al solicitante y rechazar su
solicitud (en caso de que no sea
competente del Ayuntamiento).
Unidad de Transparencia 4 Analizar la informacién para observar
que tipo de informacion es, ya sea
reservada, publica, confidencial o
sensible.
Unidad de Transparencia 5 Generar un oficio al area Oficio
correspondiente, para que genere la
informacion solicitada (en un plazo no
mayor a 5 dias habiles).
Area Correspondiente 6 Entregar la informacion a la Unidad de
Transparencia, donde se elabora la
respuesta final.
Unidad de Transparencia 7 Turnar el oficio al Comité de Oficio
Transparencia, solicitando la reserva de
la informacion (solo en caso de ser
informacion confidencial).
Comité de Transparencia 8 Sesionar y determinar si se puede o0 no Acuerdo
reservar la informacion solicitada,
emitiendo el acuerdo correspondiente.
Unidad de Transparencia | 9 Turnar al area correspondiente para Oficio
elaborar la versién publica del
documento (solo en caso de que el
Comité de Transparencia acuerde
reservar la informacion solicitada).
Area correspondiente 10 Elaborar la versién publica del

documento y remitir a la Unidad de
Transparencia para entregar al
solicitante de acuerdo con los plazos
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Responsable No.

Actividad Formato o

Documento

acordados por el Comité de
Transparencia y términos que sefiale la
propia Ley.

Unidad de Transparencia | 11

Hacer entrega de la informacioén al
solicitante.

Oficio

Unidad de Transparencia | 12

Notificar respuesta al solicitante,
sefalandole las causas por las que no
se puede dar la informacion (solo en
caso de que el Comité de
Transparencia, no acuerde la reserva de
la informacion).

13

Fin.

-
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Direccion de Comunicacion Social

Objetivo del
procedimiento:

Ayuntamiento.

Area que supervisa
el procedimiento:
¢Quiénes
participan?:

Presidencia y Comision Edilicia Correspondiente.

Recopilar y procesar la informacion que se genera a través de las redes
sociales, para poder informar de las actividades que se llevan en el

Areas del Ayuntamiento, Direccion de Comunicacion Social, Presidencia,
Medios de Comunicacion.

Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Area del Ayuntamiento 1 Entregar solicitud para requerir la Solicitud
publicacién de nota, video, flyer o
convocatoria.
Direccion de 2 Recibir la solicitud proporcionada por el
Comunicacion Social area, para publicar la nota, video, flyer o
convocatoria.
Direccion de 3 Remitir la solicitud a la Presidencia, para
Comunicacioén Social su valoracion y autorizacion.
Presidencia 4 Revisar y autorizar la solicitud. Solicitud
Direccion de 5 Elaborar el disefio.
Comunicacion Social
Direccioén de 6 Entregar el disefio previo (anexar el Disefio Previo
Comunicacion Social texto de la nota, para la autorizacion y
comprobacién de la informacién que se
va compartir por las diversas
plataformas).
Area del Ayuntamiento 7 Revisar el disefio y la nota a compartir.
Area del Ayuntamiento / 8 Autorizar el disefio y la nota final.
Presidencia
Direccién de 9 Compartir la informacion en la pagina de
Comunicacion Social Facebook del Ayuntamiento, Twitter y
Pagina Web del Ayuntamiento.
Direccién de 10 Reenviar la informacioén a los diferentes
Comunicacion Social medios de comunicacion.
Medios de Comunicacién 11 Compartir la informacion con la
Ciudadania.
12 Fin.
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Diagrama de Procedimiento
Recopilacion y Procesamiento de la Informacion que se Genere a Través de las Redes Sociales

Area del Ayuntamiento Comunicacion Social Presidencia Medios de
Comunicacion

=
3

Entregar solicitud para
requerir la publicacion
de nota, video, flyer o

convocatoria.

Recibir la solicitud
proporcionada por el
area, para publicar la
nota, video, flyer o
convocatoria.

Remitir la solicitud a la
Presidencia, para su Revisar y autorizar la

valoracion y solicitud.
autorizacion.

2

Elaborar el disefio.

]

Entregar el disefio
previo (anexar el texto
de la nota, para la
autorizacion y
comprobacién de la
informacion que se va
compartir por las
diversas plataformas).

Revisar el disefio y la Autorizar el disefio y la
nota a compartir. nota final.

Compartir la
informacién en la
pagina de Facebook
del Ayuntamiento,
Twitter y Pagina Web
del Ayuntamiento.

Reenviar la Compartir la
informacién a los informacién con la

diferentes medios de Ciudadania.
comunicacion.

Objetivo del Generar las herramientas y mecanismos para la publicaciéon y actualizacion

procedimiento: de informacion en el portal web y de redes sociales en materia de
transparencia, tramites, servicios y programas municipales.

Area que supervisa Presidencia y Comisién Edilicia Correspondiente.

el procedimiento:

¢Quiénes Direccion de Comunicacion Social.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Direccién de Comunicacion 1 Solicitar a cada area, el listado de los Oficio
Social tramites y servicios que ofrece.
Direccién de Comunicacion 2 Recibir los formatos de las fracciones Formato
Social correspondientes, los cuales son

proporcionados por la Unidad de
Transparencia, de acuerdo a la
informacion presentada por cada area.
Direccién de Comunicacion 3 Ingresar al portal municipal de la seccién
Social de transparencia.
Direccién de Comunicacién 4 Iniciar sesion con el usuario y la
Social contrasena correspondiente.
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Direccién de Comunicacion 5 Acceder a la fracciéon que se actualizara.
Social
Direccién de Comunicacion 6 Subir los formatos previamente llenados.
Social

7 Fin.

C e D

Solicitar a cada area,
el listado de los
tramites y servicios
que ofrece.

!

Llenar los formatos
de las fracciones
correspondientes, y
los cuales son
proporcionados por
la Unidad de
Transparencia, de
acuerdo a la
informacion
presentada por cada
area.

¥

Ingresar al portal
municipal a la
seccion de
transparencia.

v

Iniciar sesion con
usuario y contrasena
correspondiente.

v

Acceder a la fraccion
que se actualizara.

+

Subir los formatos
previamente
llenados.

Departamento de Sistemas Informaticos

Objetivo del Dar servicio de mantenimiento preventivo o correctivo, a los equipos de computo de las
procedimiento: areas del Ayuntamiento.

Area que supervisael Direccion de Comunicacién Social.

procedimiento:

¢Quiénes participan?: Departamento de Sistemas Informaticos, Areas del Ayuntamiento.



Pagina 32 GACETA OFICIAL Viernes 16 de agosto de 2024

Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Areas del Ayuntamiento 1 Presentar la solicitud desde el departamento
donde se encuentra resguardado el equipo.
Departamento de Sistemas 2 Realizar una visita de evaluacién para
Informaticos verificar cuales son los procedimientos que se
van a realizar al equipo reportado.
Departamento de Sistemas 3 Recolectar los materiales necesarios para
Informaticos poder llevar a cabo el mantenimiento.
Departamento de Sistemas 4 Evaluar si el mantenimiento se llevara a cabo
Informaticos en el area donde se encuentra el equipo o si
sera trasladado al area de sistemas.
Departamento de Sistemas 5 Realizar el dictamen con los datos del equipo
Informaticos con el fin de registrar los servicios realizados.
Departamento de Sistemas 6 Justificar el gasto del material.
Informaticos
7 Fin.
Inicio
P-l — D
d= o= rt‘-:n-d:tn.ldand- wverificar cuslgs son
i e e fenon

realizar al equipo
reportado.

+
Recolectar los
materiales
necesaros para
poder llevar a cabo
el mantenimiento .

-

Evaluar si el
mantenimiento se
lNevara a cabo en 1
area donde se
encuentra el equipo
o si sera trasladado
al area de sistemas.

+

Realizar 1
dictamen con los
datos del equipo

con el Tin de

registrar los
servicios

realizados.

+

Justificar el gasto |

del material.

C

Objetivo del Evaluar los equipos que se encuentran al servicio de las areas, para verificar si
procedimiento: estos seran reparados o dados de baja.

Area que supervisa el Direcciéon de Comunicacién Social.

procedimiento: )

¢Quiénes Departamento de Sistemas Informaticos, Areas del Ayuntamiento.

participan?:




administracion y enajenacion de Bienes
Muebles y para la Contratacion de

Servicios del Municipio de Coatepec, la
baja de los bienes inventariados.
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Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Areas del Ayuntamiento 1 Solicitar la evaluacioén del equipo
(computo, periféricos, impresoras,
escaner, routers, equipos relacionados
con tecnologias de la informacion).
Departamento de Sistemas 2 Evaluar si es posible reutilizarlo en otra
Informaticos area.
Departamento de Sistemas 3 Notificar a la Subdireccion de Recursos Oficio
Informaticos Materiales, para que este actualice el
movimiento de area en el inventario (solo
en caso de cambiarlo de area).
Departamento de Sistemas 4 Realizar dictamen donde se especifica el
Informaticos estado del equipo (solo si es dado de
baja).
Area del Ayuntamiento 5 Generar oficio de baja de equipo, y se
anexa el dictamen.
Area del Ayuntamiento 6 Entregar los documentos a la
Subdireccién Recursos Materiales.
Subdireccion de Recursos 7 Actualizar inventario, dando de baja el
Materiales equipo.
Subdireccion de Recursos 8 Someter a la aprobacion del Comité para Inventario
Materiales las adquisiciones, arrendamientos,

Fin.
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Inicio

l

Solicitar la evaluacién del

equipo. S Evaluar sies posible

reutilizaro en otra area

-+

Notificar a la Subdireccién
de Recursos Materiales,
para que este actualice el
movimiento de area en el
inventario.

Realizar dictamen donde se
especifica el estado del
equipo.
I
Generar oficio de baja de
equipo, ¥ se anexa el
dictamen.
Actualizar inventario,

Entregar los documentos a dando de baja el
la Subdireccién Recursos | equipo:

Materiales. j

Someter a la aprobacién
del comité, para la
aprobacién de los bienes
inventariados.

Departamento de Logistica

Objetivo del Abastecer a las areas internas del Ayuntamiento, de los recursos materiales que

procedimiento: solicitan al area, a través de requisiciones, para poder llevar a cabo la
organizacion de los eventos.

Area que supervisa Direcciéon de Comunicacién Social.

el procedimiento:

¢Quiénes Departamento de Logistica, Areas del Ayuntamiento.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Areas del Ayuntamiento 1 Entregar oficio con todos los
requerimientos necesarios.
Departamento de Logistica 2 | Ordenar el oficio de acuerdo a las fechas
y agendar el evento.
Departamento de Logistica 3 Revisar que se cuenta con todos los
recursos materiales que se solicitan.
Departamento de Logistica 4 Solicitar a la Subdireccién de recursos
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materiales el material (solo en caso de
que no se cuente con este en el area).
Departamento de Logistica 5 Trasladar los materiales al lugar del
evento.
Departamento de Logistica 6 Instalar los materiales en el lugar del
evento.
7 Fin.

‘ Inicio ’

Entregar oficio con
todos los

requerimientos
necesarios.

Ordenar el oficio de
acuerdo a las
fechas y agendar el
evento.

!

Revisar que se
cuenta con todos
los recursos
materiales que se
solicitan.

!

Solicitar a recursos
materiales el
material (solo en
caso de que no se
cuente con este en
el area).

!

Trasladar los
materiales al lugar
del evento.

}

Instalar los
materiales en el
lugar del evento.

Direcciéon de Asuntos Juridicos

Objetivo del
procedimiento:

Analizar asuntos juridicos pendientes de atencion.
Revisar los expedientes y determinar tiempos de respuesta.

Area que supervisa Presidencia, Sindicatura Unica y Regidurias.

el procedimiento:

¢ Quiénes Direccién de Asuntos Juridicos y Areas del Ayuntamiento.

participan?:
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Responsable No. Actividad Formato o Documento
Area Interna del 1 Solicitar asesoria. Oficio
Ayuntamiento
Direccion de Asuntos 2 Analizar con detenimiento el caso.
Juridicos
Direccion de Asuntos 3 Elaborar el proyecto que se va a Proyecto
Juridicos plantear para la resolucion del asunto.
Direccion de Asuntos 4 Apoyar con la generacién de
Juridicos documentos necesarios para el tramite a
realizar.
Direccion de Asuntos 5 Dar solucion al asunto y notificar al area. Oficio
Juridicos
6 Fin.

<

Analizar con
detenimiento el caso.

Solicitar asesoria.

I

Elaborar el proyecto

que se va a plantear

para la resolucién del
asunto.

l

Apoyar con la
generacion de
documentos
necesarios para <l
tramite a realizar.

l

Dar solucién al
asunto y notificar al
area.

Objetivo del Realizar aquellas actividades, que permitan dar respuesta de forma oportuna a
procedimiento: las demandas vy juicios legales que se promueven en contra de los intereses del
Municipio.

Area que supervisa  Presidencia y/o Sindicatura.
el procedimiento:

¢Quiénes Sindicatura Unica, Oficialia de Partes, Direccion de Asuntos Juridicos.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Oficialia de partes 1 Recibir auto de notificacion, demanda y/o Control de Documentos

emplazamiento de terceros.
Oficialia de partes 2 Sellar documento original de recibido. Sello y Acuse de recibo
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Oficialia de partes 3 Turnar a la Direccion de Asuntos Juridicos.
Direccién de Asuntos 4 Revisar el expediente para determinar lo Expediente
juridicos conducente.
Direccién de Asuntos 5 Elaborar proyecto de respuesta y turnarlo a Proyecto de respuesta
Juridicos la Sindicatura para revision, firma y sello.
Sindicatura Unica 6 Revisar, firmar, y sellar el proyecto de Respuesta
respuesta y devolverlo a la Direccion de
Asuntos Juridicos, para su diligencia.
Direccién de Asuntos 7 Realizar las diligencias correspondientes.
Juridicos
Direccién de Asuntos 8 Dar seguimiento hasta la conclusion del Oficio
Juridicos asunto, informando los resultados a la
Sindicatura.
9 Fin.

R

I
Recibir auto de
Nnotificacidonm ,
demanda y/o
em plaz=am ie Nnto
de terceros.
m
Sellar documen to
origimal de
recibido .
~
Tuurmar a Ila Revisar 1
Direccicon de expediente para
Asunto s determinmnar lo
Juridico s. conducente.
i Revisar, firmar, y
Elaborar proyecto de sellar el proyecto de
respuesta y turmario respuesta v
a la Sindicatura para | ™ devolverio a 1a
revisionmn, firrma y Direccion Juridica,
sello. para su diligencia .
Realizar las
diligencias
correspondiente s.
Dar seguimiento
hasta la conclusion
del asunto,
iNnforrmando los
resultado s a 1la
Sindicatura .
< min )
Objetivo del Realizar diligencias para la atencion de asuntos pendientes y dar el seguimiento
procedimiento: correspondiente.

) Defender los intereses del H. Ayuntamiento.
Area que supervisa Presidencia, Sindicatura Unica y Regidurias.
el procedimiento:

¢Quiénes Direccién de Asuntos Juridicos y Areas del Ayuntamiento.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Area Interna del 1 Solicitar asesoria Oficio
Ayuntamiento
Direccién de Asuntos 2 Recibir oficio del area donde se requiere la
Juridicos asesoria para la demanda.
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Direccion de Asuntos

Analizar con detenimiento el caso, para

Juridicos poder conocer las posibles soluciones.
Direccion de Asuntos Elaborar el proyecto que se va a plantear,

Juridicos para la resolucién de la demanda.
Direccion de Asuntos Elaborar (solo si el H. Ayuntamiento es

Juridicos emplazado legalmente), los proyectos de

contestacion de demanda.

Direccion de Asuntos
Juridicos

Elaborar (solo si el H. Ayuntamiento es el
actor o demandado), los proyectos de todo
tipo de promociones que tengan que ver con
los asuntos que incumben a este.

Direccion de Asuntos
Juridicos

Entregar al Sindico Municipal, la
contestacion elaborada.

Oficio y/o escrito.

Fin.

( Inicio )
T

Solicitar asesoria

1]

Recibir oficio del
area donde se
requiere la asesoria
para la demanda.

-

Analizar con
detenimiento el caso,
para poder conocer

las posibles

soluciones.

-

Elaborar el proyecto

que se va a plantear,

para la resolucién de
la demanda.

1

Elaborar (solo si el
H. Ayuntamiento es
em plazado
legalmente), los
proyectos de
contestacion de
demanda.

1

Elaborar (solo si el
H. Ayuntamiento es
el actor o
demandado), los
proyectos de todo
tipo de promociones
que tengan que ver
con los asuntos que
incumben a este.

Il

Entregar al Sindico
Municipal, la
contestacion

elaborada.

Il
D
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Secretaria del Ayuntamiento

Objetivo del Convocar de manera formal, a los integrantes del Cabildo, para que se
procedimiento: presenten el dia de la sesion, y poder llevar a cabo la reunion de manera
puntual.

Presidencia, Sindicatura Unica y Regidurias.

Area que supervisa
el procedimiento:

¢Quiénes Secretaria del Ayuntamiento, Ediles.

participan?:
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Secretaria del 1 Fijar fecha y hora en la que se llevara a

Ayuntamiento cabo la sesion (de acuerdo a solicitud de
los ediles, o al calendario de sesiones

ordinarias previamente establecido).

Secretaria del 2 Generar el orden del dia. Orden del dia
Ayuntamiento
Secretaria del 3 Elaborar el oficio de convocatoria y Oficio de Convocatoria

Ayuntamiento

recabar firma del Presidente Municipal.

Secretaria del 4 Enviar la convocatoria a los integrantes Convocatoria
Ayuntamiento de Cabildo.
Ediles 5 Confirmar de recibido mediante acuse. Acuse de recibo
Secretaria del 6 Reunirse en la sala de Cabildo en la
Ayuntamiento y Ediles fecha y hora establecida.
Secretaria del 7 Celebrar la Sesion de Cabildo.

Ayuntamiento y Ediles

Fin.
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Inicio

Fijar fecha y hora en las que
se llevara a cabo la sesiéon
(de acuerdo a solicitud de

los ediles, o al calendario de

sesiones ordinarias
previamente establecido).

|

Generar el orden del dia.

!

Elaborar el oficio de
convocatoria y recabar firma
del Presidente Municipal.

|

Enviar la convocatoria a los

!

Confirmar de recibido

integrantes de Cabildo.

mediante acuse.

!

Reunirse en la sala de
Cabildo en la fecha y hora
establecida.

+

Celebrar la Sesién de
Cabildo.

+

( Fin. )




Viernes 16 de agosto de 2024 GACETA OFICIAL Pagina 41

Objetivo del Elaborar y controlar las constancias que acreditan la residencia del Ciudadano.
procedimiento:

Area que supervisa Presidencia, Sindicatura Unica y Regidurias.

el procedimiento:

¢ Quiénes Secretaria del Ayuntamiento, Ciudadania
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Ciudadania 1 Solicitar constancia de residencia. Identificacion oficial de la
persona que solicita.
Si es menor de edad, se
presenta la identificacion oficial
del tutor y CURP o Acta de
Nacimiento del menor
Secretaria del 2 Revisar los requisitos.
Ayuntamiento
Secretaria del 3 Entregar una orden de pago.
Ayuntamiento
Ciudadania 4 Realizar el pago en Tesoreria. Orden de pago
Ciudadania 5 Regresar a la Secretaria del
Ayuntamiento.
Ciudadania 6 Entregar una copia del comprobante Comprobante de pago
de pago.
Secretaria del 7 Elaborar la constancia de residencia.
Ayuntamiento
Secretaria del 8 Entregar constancia de residencia. Constancia
Ayuntamiento
9 Fin.
1 n

Solicitar constancia Revisar los
de residencia. requisitos.

| 1

Entregar una orden |

L l —

| Realizar 1 pago en |
LE

esoreria.

|

Regresar a la Secretaria
del Ayun tamiento.

+ 1

Entregar una copia del cc:Er::?a?\rg;.ge
comprobante de pago .

re sid en cia

[ 1

| Entregar constancia

de residencia.

+
C e
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Subdireccién de Gobernacién y Participacion Ciudadana

Objetivo del
procedimiento:

Convocar a la ciudadania vecinal de cada una de las manzanas, para que, en
una asamblea, en forma expresa y publica, elijan a las personas que deban ser

Jefas o Jefes de Manzana y manifiesten su voto, logrando ser electas quienes
obtengan la mayoria de votos.

Area que supervisa
el procedimiento:

Secretaria del Ayuntamiento.

¢ Quiénes Subdireccion de Gobernacién y Participacion Ciudadana, Ciudadania.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Subdireccion de 1 Convocar a la ciudadania vecinal de
Gobernacion y las manzanas, a participar en el
Participacion Ciudadana proceso de eleccion.
Ciudadania 2 Cumplir con los requisitos para Tener vecindad y
participar en el proceso. domicilio en la manzana
que le corresponde,
saber leer y escribir,
tener una edad minima
de 18 afos.
Ciudadania 3 Solicitar por escrito simple, la Oficio que debera tener
realizacion de la asamblea vecinal para | una propuesta de fecha,
la eleccién de jefes(as) de manzana. hora y lugar.
Subdireccion de 4 Acordar con los vecinos, la fecha, hora
Gobernacion y y lugar en que se llevara a cabo la
Participacion Ciudadana asamblea vecinal.
Subdireccion de 5 Presentarse en la asamblea para hacer a) Para que exista
Gobernacion y cumplir los requisitos necesarios en el quorum legal, debera
Participacion proceso de eleccion. estar presente al menos
Ciudadana/Ciudadanos(as) el cincuenta por
ciento mas uno del total
de los vecinos de la
manzana;
b) En caso de que no se
hallare reunido el quérum
legal, no se realizara la
asamblea
y el personal del H.
Ayuntamiento lo hara
constar en un acta y se
programara una
nueva Asamblea.
Subdireccion de 6 Proceder a realizar una explicacion de
Gobernacion y las atribuciones de los Jefes(as) de
Participacion Ciudadana manzana.
Ciudadania 7 Proponer libremente a la persona o
personas candidatas para Jefes(as) de
Manzana.
Subdireccion de 8 Contar los votos para determinar la Solo podra emitir su voto

Gobernacion y

persona que tiene mayoria y resulte

un vecino por cada
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Responsable No. Actividad Formato o Documento
Participacion Ciudadana electa. domicilio, asi como por
uno de los candidatos.
Subdireccion de 9 Proceder al llenado y lectura del acta Acta
Gobernacion y de asamblea.
Participacion Ciudadana
Asistentes a la asamblea 10 Poner nombre, domicilio y firma en el Acta
acta.
11 Fin.

Subdireccion de Gob.
Participacion
Ciudadana

Convocarala
ciudadania vecinal
de las manzanas, a

participar en el

proceso de eleccion,

Acordar con los
vecinos, la fecha,

se llevara a cabo la
asam blea vecinal.

C oo )

hora y lugaren que c—l

Diagrann de Procedimiento
Eleccion de Jefes(as) de Manzana

Ciudadania

Cumplir con los

requisitos para

participar en el
proceso.

Solicitar por escrito
simple, la realizacién
de la asamblea
vecinal para la
eleccién de jefes(as)
de manzana.

Asistentes a la Asamblea

Presentarse en la
asamblea para hacer
cumplir los requisitos

necesarios en el
proceso de eleccidn.

-

Proceder a realizar
una explicaciéon de
las atribuciones de

Proponer libremente
alapersona o

los Jefes(as) de
manzana.

» personas candidatas
para Jefes(as) de
Manzana.

|

Contarlos votos para
detemminar la
persona que tiene
mayoria y resulte
electa.

Proceder al llenado y
lectura del acta de

Poner nombre,

asamblea.

domicilio y fima en
el acta.

=
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Objetivo del Impulsar en las politicas municipales y en la iniciativa ciudadana, un compromiso
procedimiento: compartido para la superacion especifica de la colonia o sector y el desarrollo social
equilibrado en el Municipio, mediante la organizacion de la poblacién siendo
representada por los comités de Junta de Mejoras
Area que supervisa Secretaria del Ayuntamiento.

el procedimiento:

¢Quiénes Subdireccion de Gobernacion y Participacion Ciudadana, Ciudadania, Secretaria
participan?: del Ayuntamiento, Presidencia.
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Subdireccion de 1 Emitir convocatoria a todos los habitantes Los requisitos se
Gobernacion y del municipio, en donde se establecen los establecen en la Ley
Participacion Ciudadana requisitos y procedimientos de eleccion Organica del Municipio
de los miembros de las Juntas. Libre
Subdireccion de 2 Elegir a los candidatos que cumplen con
Gobernacion y los requisitos que establece la Ley.
Participacion Ciudadana
Asistentes a la asamblea 3 Integrar la junta de mejoras.
Subdireccion de 4 Elegir el método para llevar a cabo el
Gobernacion y procedimiento, de acuerdo a lo que
Participacion Ciudadana establece la LOML, en su titulo octavo.
Secretaria del 5 Levantar el acta donde se hace constar la Acta
Ayuntamiento designacion de los integrantes de las
Juntas de Mejoras.
Secretaria del 6 Remitir copia del acta a la Coordinacion
Ayuntamiento Estatal.
Presidencia 7 Extender los nombramientos respectivos Nombramientos

a favor de las personas designadas,
enviando copia a la Coordinacién Estatal.

Fin.
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Emitir
convocatoria a
todos los
habitantes del
municipio.

!

Elegir a los
candidatos que
cumplen con los In:,?:;-‘:rj;;nm
e quisitos que 1 o

establece la Ley.

-

Elegir el método Levantar el acta
parma llevar a cabo donde se hace
el proced imiento, constarla

de acuerdo a lo | — de sig nacion de los
que establece la integrantes de las

LOML. en su Juntas de Mejoras.

titulo octavo.

Remitir copia del
acta a la
Coordinacion Estatal.

[

Extender los
nom bramientos
respeactivos a favor de
las personas
designadas. enviando
copia ala Coordinacidén
Estatal.

>

Coordinacién de Archivo Municipal

Objetivo del Recibir las transferencias de documentos, para poder organizarlos dentro del archivo
procedimiento: municipal.

Area que supervisa Secretaria del Ayuntamiento.

el procedimiento:

¢ Quiénes Coordinacion de Archivo Municipal.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato

Coordinacion de Archivo 1 Calendarizar en el Programa Anual de Desarrollo Programa Anual de

Municipal Archivistico las fechas de transferencias Desarrollo Archivistico

primarias.

Coordinacion de Archivo 2 Capacitar a las areas productoras de

Municipal documentacion, sobre el correcto armado de

paquetes y el llenado de lomo de caratula.

Coordinacién de Archivo 3 Verificar que la documentacién ha cumplido su

Municipal ciclo vital en Archivo de Tramite para pasar al

Archivo de Concentracion.

Coordinacion de Archivo 4 Recibir los paquetes de archivos de las areas

Municipal productoras, a través del responsable de

Archivo de Tramite.

Coordinacién de Archivo 5 Revisar y validar que los paquetes de archivos se

Municipal entreguen correctamente foliados y agrupados

de acuerdo a la serie documental.

Coordinacion de Archivo 6 Asentar en un formato de inventario de Archivo, la Formato de Inventario

Municipal transferencia de los documentos, especificando
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la serie documental, numero de paquetes, fojas.

Coordinacién de Archivo 7
Municipal

Firmar el formato los responsables de Archivo de
Tramite (quien entrega), la Coordinacion de
Archivo Municipal y el responsable de Archivo
de Concentracion.

Coordinacién de Archivo 8
Municipal

Actualizar los inventarios de Archivos de
Concentracion.

Coordinacién de Archivo 9
Municipal

Publicar al final de cada afo, los dictamenes y
actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las
disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentracién por un periodo minimo
de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracion.

Dictamenes, Actas

10

Fin.

-

O

Calondarrzar aomn ol
FPrograma Aanauaal oo
Domarrollo Archivisticoo las
foechas do tranasfarancias
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Progductoras da
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COrreactc armacic oo
Pagquatasn w ol llanado odae
IrTIicy <y S aratulas .

Voarificar Quas 1a
Sdocumeantacicaon ha
cCumelido su ckalao vital an
Archivo doa Tramitae para
Pamar al A rchivo da
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Rocilir oS oo aquEotan oo
archivos da las arcas
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e S o SO o Ao Archive oo
T rarmita
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e

o =

1

Firmar ol formato los
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T ramiita (CQuUlam SaNtraoa .

Coordimadors da Aachive
Municipgal v ol respponsaktia
Iy Archive <o
CComc o Ntra cld mn

l

Actusalizar los invantarios
g SArchivos do
Comnconmntracian

= la k=

Tl oOm W a0 MU 2a corm oo
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CIC> s rmcam Ttal
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fochs do mus olabhorac ican
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Objetivo del
procedimiento:
Area que supervisa
el procedimiento:

Secretaria del Ayuntamiento.

Dar de baja los documentos que ya no cumplen con la vigencia documental.

¢ Quiénes Coordinacion de Archivo Municipal.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato
Coordinacion de Archivo 1 Observar que los documentos de archivo,
Municipal cumplen con su vigencia documental.
Coordinacion de Archivo 2 Promover la baja documental de los
Municipal expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su
vigencia documental.
Coordinacion de Archivo 3 Llevar a cabo un proceso de valoraciéon
Municipal documental entre el Archivo de
Concentracion y las unidades
administrativas productoras.
Coordinacion de Archivo 4 Verificar que los expedientes han
Municipal cumplido su vigencia documental del
Archivo de Tramite y en el Archivo de
Concentracion respectivamente.
Coordinacion de Archivo 5 Declarar que en los expedientes no estan
Municipal contenidos documentos de valor histérico.
Coordinacion de Archivo 6 Emitir dictamen y el acta de baja Dictamen, Acta
Municipal documental correspondiente.
Coordinacion de Archivo 7 Publicar el catalogo de disposicion Catalogo de disposicién
Municipal documental, los dictamenes y acta de baja documental
documental, autorizados por el Archivo
General.
8 Fin
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ST

l Declarar que en los
Obsaervar que los expedientes Nno estan
documentos de contenido s
archivo, cum plen con documentos de
su ciclo vital archivo originales

|

Promover la baja

documental de los Emitir dictamen y el
expedaentes que acta de baja

imMmegran las senoes docurmen tal

documentales que cormespondiente .

hayan cumplido su
wvigencia documental

1 !

Lievar a cabo un FPublicar &l c atalogo
proceso de de disposicion
valorac ion documental, los

documental entre al dictamenes vy acta de
Archivo de baja documental,
Concentracion vy las autonzados por el
unidades Arc hivo Genaral
administrativas
productoras
| !

Verificar que los < =2 )

expedaentes han

cumplido Su vigencia
documental de el
Archivo de Tramite y
en al Archivo de
Concentracian
respec tivamen te

Objetivo del
procedimiento:
Area que supervisa
el procedimiento:

Llevar un control del préstamo de expedientes a los usuarios que lo solicitan.

Secretaria del Ayuntamiento.

¢ Quiénes Coordinacién de Archivo Municipal, Areas del Ayuntamiento.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato
Coordinacion de Archivo 1 Guiar a los usuarios al area de consulta.
Municipal
Areas del Ayuntamiento 2 Observar indicaciones que les dé el
personal de archivo.
Coordinacion de Archivo 3 Entregar vale de préstamo. Vale
Municipal
Areas del Ayuntamiento 4 Requisitar y firmar vale de préstamo.
Coordinacion de Archivo 5 Resguardar vale.
Municipal.
Areas del Ayuntamiento 6 Devolver los expedientes.
Coordinacion de Archivo 7 Verificar que los documentos estén
Municipal completos y no hayan sido violentados.
Coordinacion de Archivo 8 Resguardar los documentos.
Municipal
9 Fin.
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C e
|

al area de consulta.

Guiar a los usuarios

]

+

Entregar vale de

Observar
indicaciones que les
dé el personalde
archivo.

préstamo.

L

+

Firmar vale de
préstamo.

Requisitar vale de
préstamo.

Resguardar vale. _I

Devolver los
expedientes.

il

Verificar que los
documentos estén
completos v no
hayan sido
violentados.

Resguardar los
documentos.

>
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Oficialia de Partes
Objetivo del Recibir los documentos que llegan dirigidos al Ayuntamiento, y canalizarlos al

procedimiento:
Area que supervisa
el procedimiento:

area correspondiente para su atencion
Secretaria del Ayuntamiento.

¢Quiénes Oficialia de Partes.
participan?:

Responsable No. Actividad Formato o Documento
Oficialia de Partes 1 Recibir documentos. Documento
Oficialia de Partes 2 Sellar de recibido con fecha y hora.

Oficialia de Partes 3 Llenar el control de documentos. Control de documentos:

Lo integra la fecha y hora
en que se recibe el
documento, quién lo
emite, a quién va dirigido,
quién lo atiende, y quien
lo recibe

Oficialia de Partes

4 Realizar una fotocopia del documento y
asignar numero de turno.

Oficialia de Partes

5 Enviar el documento original al area
correspondiente para su atencion.

Turno del documento

Oficialia de Partes

Dar seguimiento al turno remitido.

)]

Fin.
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e D
'

Recibir
documentos.

'

Sellar de recibido
con fecha y hora.

!

Llenar el control de
documentos.

l

Realizar una
fotocopia del
documento y
asignar nimero de
turno.

'

Enviar el
documento original
al area
correspondiente
para su atencion.

|

Dar seguimiento al
turno remitido.

‘
D

Cronista de la Ciudad

Objetivo del Llevar a cabo la investigacion y registro cronolégico de los acontecimientos
procedimiento: importantes y de historia en el municipio.

Area que supervisa  Secretaria del Ayuntamiento.

el procedimiento:

¢ Quiénes Cronista de la Ciudad, Secretaria del Ayuntamiento, Direccion de Comunicacion
participan?: Social.
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Cronista de la Ciudad 1 Elaborar el registro cronolégico de los Documento

sucesos notables e investigar sobre la
historia del municipio.
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Secretaria del 2 Recibir documento, remitir a la Direccion Documento
Ayuntamiento de Comunicacioén Social para su difusion
y archivar.
Direccién de 3 Recibir documento y publicar en la Documento
Comunicacién Social Pagina Web del Ayuntamiento.
Cronista de la Ciudad 4 Participar en eventos culturales,
académicos y conferencias donde se
promueva al municipio y difundir el
contenido de las investigaciones y
trabajos realizados
5 Fin.

( Inicio

~

b

del municipio.

Elaborar el registro

cronolégico de los

sucesos notables e
investigar sobre la historia

Recibir documento,
remitir a la Direccién de

Comunicacion Social para
su difusidn y archivar.

Recibir documento y
publicar en la Pagina
Web del Ayuntamiento.

|

Participar en eventos
culturales, académicos y
conferencias donde se
promueva a municipio y
difundir el contenido de
las investigaciones y
trabajos realizados.

C Fin.

D

Objetivo del
procedimiento:
Area que supervisa
el procedimiento:

Departamento de Planeacion

Llevar un control del cumplimento de las actividades que se realizan en las areas
del Ayuntamiento, de acuerdo al Programa de Actividades Institucionales (anual).
Secretaria del Ayuntamiento.

¢ Quiénes Departamento Planeacion.
participan?:
Responsable | No. | Actividad Formato
1 Solicitar mediante oficio a todas las Oficio

areas del Ayuntamiento remitan en los

primeros cuatro dias de mes en curso el

Informe Mensual de Actividades
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Departamento de

Planeacion

Institucionales del mes inmediato
anterior.

Recibir de todas las areas del
Ayuntamiento los Informes Mensuales de
Actividades Institucionales.

Oficio

Cotejar el Informe Mensual de
Actividades Institucionales con el
Programa Anual de Actividades
Institucionales.

Reporte y Planeacion

Evaluar el cumplimiento de metas de
acuerdo a las actividades reportadas.

Dar seguimiento al cumplimiento de
metas.

Archivar los reportes.

Fin.

Il

Solicitar mediante oficio a
todas las areas del
Ayuntamiento remitan en
los primeros cuatro dias de
mes en curso el Informe
Mensual de Actividades
Institucionales del mes
inmediato anterior.

1

Recibir de todas las areas
del Ayuntamiento los
Informes Mensuales de
Actividades Institucionales.

Il

Cotejar el Informe Mensual
de Actividades
Institucionales con el
Programa Anual de
Actividades Institucionales.

1

Evaluar el cumplimiento de
metas de acuerdo a las
actividades reportadas.

1

Dar seguimiento al
cumplimiento de metas.

1

Archivar los reportes.

+
D
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Tesoreria
Objetivo del Obtener la autorizacion del proyecto anual de Ley de Ingresos y aprobacion del

procedimiento:

Area que supervisa
el procedimiento:

Presupuesto de Egresos,

de acuerdo a

la normatividad que

rige al

Ayuntamiento, con la finalidad de facilitar la administracion y control de los
recursos durante el ejercicio.
Presidencia.

¢Quiénes Tesoreria, Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal, Presidencia, H.
participan?: Cabildo, Congreso del Estado, Secretaria del Ayuntamiento.
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Comision de Hacienda y 1 Reunir los proyectos de Presupuesto de Oficio
Patrimonio Municipal Egresos elaborados por las Comisiones
Municipales, Dependencias y Entidades,
durante la primera quincena del mes de
agosto.
Tesoreria /Comision de 2 Analizar e integrar, el proyecto anual de Ley
Hacienda y Patrimonio de Ingresos y el Presupuesto de Egresos,
Municipal/Presidencia durante la segunda quincena del mes de
agosto.
Presidencia 3 Someter a validacion del Ayuntamiento el
proyecto anual de Ley de Ingresos y el
Presupuesto de Egresos.
Cabildo 4 Discutir el proyecto anual de Ley de Ingresos
y el proyecto del Presupuesto de Egresos.
Cabildo 5 Revisar los proyectos, para su aprobacion.
Secretaria del 6 Elaborar Acta de Sesion de Cabildo. Acta
Ayuntamiento
Tesoreria 7 Turnar a la Presidencia, el proyecto anual de Proyecto y Presupuesto
Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos
Aprobado.
Presidencia 8 Recibir los documentos presupuestales de Oficio, Presupuesto de
ingreso y egreso, y remitir al Congreso del Egresos y Proyecto anual de
Estado; el Presupuesto de Egresos, la Ley de Ingresos
Aprobado y el proyecto anual de Ley de
Ingresos para aprobacién y publicacion.
Congreso del Estado 9 Recibir los documentos presupuestales de
ingreso y egreso, analizar y aprobar en su
caso la Ley de Ingresos y el Presupuesto de
Egresos.
Congreso del Estado 10 Publicar en la Gaceta Oficial del Estado la Gaceta Oficial del Estado
Ley de Ingresos Aprobada, y remitir al
Ayuntamiento.
Presidencia 11 Recibir la Ley de Ingresos Aprobada, y turnar
a Tesoreria.
12 Fin.
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Subdireccion de Egresos

Objetivo del Establecer las acciones secuenciales para efectuar movimientos presupuestales

procedimiento: del Presupuesto de Egresos, de acuerdo a lo que determina la normatividad,
permitiendo la fluidez en las actividades que conduzcan al éptimo ejercicio del
presupuesto.

Area que supervisa Tesoreria.
el procedimiento:

¢Quiénes Tesoreria, Presidencia, H. Cabildo, Secretaria del Ayuntamiento.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Tesoreria 1 Recibir de las Dependencias y Oficio

Entidades, las solicitudes para las
modificaciones presupuestales.
Tesoreria 2 Presentar a la Presidencia, y a la Propuesta de
Comisién de Hacienda para su modificacién

consideracion, la modificacion al
Presupuesto de Egresos y su
justificacion.
Presidencia 3 Revisar la modificacién al Presupuesto
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de Egresos y someter a consideracion
del Ayuntamiento.
Discutir en sesién de Cabildo y aprobar

H. Cabildo 4
la modificacién al Presupuesto de
Egresos.
Secretaria del Ayuntamiento 5 Elaborar Acta de Sesion Acta
H. Cabildo 6 Firmar el Acta de Sesion.
Presidencia 7 Recibir la modificacién al Presupuesto Oficio de
de Egresos, hacerlo del conocimiento modificacion
del Congreso del Estado y remitir a
Tesoreria para la realizaciéon de
Movimientos Presupuestales.
Tesoreria 8 Realizar en el SIGMAVER las
ampliaciones, reducciones,

transferencias o recalendarizaciones,

segun corresponda, al Presupuesto de

Egresos, registrando el momento

contable del Modificado de Egresos.
Fin.

( Inicio )
Recibir de las
Dependencias y

Entidades, las solicitudes
para las modificaciones
presupuestales.
Presentar a la l l
Presidencia, y a la Revisar la modificacion al Discutir en sesion de
Comision de Hacienda Presupuesto de Egresos Cabildo y aprobar la
para su consideracion, la y someter a modificacion al Emitir Acta de Sesion
modificacion al consideracion del Presupuesto de
Ayuntamiento. Egresos.
-

Presupuesto de Egresos
y su justificacion.
Firmar el Acta de

Sesion.

i
Elaborar acta de
Sesidn de Cabildo

Recibir la modificacion al
Presupuesto de Egresos,
hacerlo del conocimiento
del Congreso del Estado,
para su aprobacion y
remitir a Tesoreria para la
realizacion de
Movimientos
Presupuestales.

{

Realizar en el
SIGMAVER las
ampliaciones,
reducciones,
transferencias o
recalendarizaciones,
segun corresponda, al
Presupuesto de Egresos,
registrando el momento
contable del Modificado
de Egresos.

f
TR
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Objetivo del Realizar los tramites administrativos para pagar de manera oportuna y eficiente
procedimiento: las obligaciones contraidas con los proveedores o prestadores de servicios.

Area que supervisa  Tesoreria.

el procedimiento:

¢Quiénes Subdireccion de Egresos.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Subdireccion de Egresos 1 Recibir solicitud de tramite de pago. Solicitud
Subdireccion de Egresos 2 Revisar que el tramite cuente con toda la
documentacion minima necesaria que
soporte la erogacién solicitada.
Subdireccion de Egresos 3 Elaborar orden de pago. Orden de Pago
Subdireccion de Egresos 4 Someter consideracion del Tesorero
Municipal, el tréamite de pago.
Subdireccion de Egresos 5 Remitir el tramite y la orden de pago, a
la Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal, para su autorizaciéon y
recabar firmas.
Subdireccion de Egresos 6 Realizar la transferencia interbancaria Transferencia y/o
y/o elaborar cheque para pago. cheque
Subdireccion de Egresos 7 Remitir a la Subdireccion de
Contabilidad, la documentacion
comprobatoria completa y el
comprobante de pago, para su registro
contable.
Subdireccion de Egresos 8 Fin.
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I

Recibir solicitud de
tramite de pago.

<

Revisar que el tramite
cuente con toda la
documentacion
minima necesaria que
soporte la erogacion
solicitada.

<

Elaborar orden de
pago.

I

Someter consideracion
del Tesorero
Municipal, el tramite
de pago.

I

Remitir el tramite y la
orden de pago, a la
Comision de Hacienda
vy Patrimonio
Municipal, para su
autorizacién y recabar
firmas.

<

Realizar la
transferencia
interbancaria y/o
elaborar cheque para
pago.

I

Remitir a la
Subdireccion de
Contabilidad, la
documentacion

comprobatoria
completa y el
comprobante de pago,
para su registro
contable.

<

D

Subdireccion de Ingresos

Objetivo del Establecer las acciones secuenciales para efectuar movimientos presupuestales

procedimiento: a la Ley de Ingresos, de acuerdo a lo que determina la normatividad,
permitiendo la fluidez en las actividades que conduzcan al éptimo ejercicio del
presupuesto.

Area que supervisa Tesoreria.
el procedimiento:

¢ Quiénes Tesoreria, Secretaria, Presidencia, H. Cabildo, Congreso del Estado.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Tesoreria 1 Recibir de las Dependencias y Entidades, las Oficio

solicitudes para modificaciones
presupuestales o determinar de acuerdo
a las diferencias entre los Ingresos obtenidos
en el transcurso del ejercicio, los Movimientos
Presupuestales de la Ley de Ingresos.
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Tesoreria

2 Presentar a la Presidencia y a la Comisién de
Hacienda, para su consideracion, la
modificacién a la Ley de Ingresos y su
justificacién.

Presidencia

3 Revisar la modificacién a la Ley de Ingresos y
su justificacion y someterla al H.
Ayuntamiento para su discusion.

H. Cabildo

4 Discutir en sesion de Cabildo y validar la
modificacién a la Ley de Ingresos y su
justificacion.

Secretaria del Ayuntamiento

5 Elaborar Acta de Sesién

H. Cabildo

6 Firmar el Acta de Sesioén y turnar a la
Presidencia la modificacion presupuestal a la
Ley de Ingresos y su
justificacion para hacerlo del conocimiento del
Congreso del Estado, exponiendo la

justificacion.
Congreso del Estado 7 Revisar, analizar y aprobar la modificacion
presupuestal a la Ley de Ingresos.
Congreso del Estado 8 Remitir al H. Ayuntamiento la aprobacién de
la modificacion presupuestal a la Ley de
Ingresos.
Presidencia 9 Recibir la modificacion presupuestal a la Ley
de Ingresos y turnar a Tesoreria, para su
aplicacion.
10 Fin.

C e
1

Recibir de las
Dependencias v
Entidades, las solicitudes
para modificaciones
presupuestales

Presentar a la
e e Ao o) = Ravisarla modificacidn a Discutir an sasidn da
L o g g Ia Ley de Ingrescs ¥ su Cabildo ¥ validar la
para su consideracion. Ia b— _| j,stificecidn v someterla [— = modificacidn = Ia Ley de
modificacidn ala Lay da al H. Ayuntamiento para Ingresos y su
Ingrasos y su su diseusién. justificacidn.
justificacidn.
Firmar el Acta de Sesiéon y
Recibir la modificacién a turnar a la Presidencia la
Ia Ley de Ingresos v modificacion prasupuastal a la
remitir al Congreso del |=—/ Ju‘ilr-:z:lla_‘lr;\?_r:_-ﬁ-‘:y-:-; .
Estadio. sxponiando: s conocimiento del Congreso
justificacién. del Estado. exponiendo Ia
justificacion.

[ I 1

Ravisar, analizar v

presupusestal a la Ley

Racibir la modificacion
presupuastal a la Ley de
Ingresos y turnar
Tesoreria Municipal para presupuestal a la Ley
su aplicacién. de Ingresos.

|
e
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Objetivo del Recibir, registrar y controlar los ingresos, que incrementen la hacienda Municipal.

procedimiento:

Area que supervisa Tesoreria.

el procedimiento:

¢Quiénes Subdireccion de Ingresos, Subdireccion de Contabilidad.

participan?:

Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

Subdireccion de Ingresos

Recibir el reporte de caja del dia
previamente verificado por el cajero y
anexados a éste los recibos
correspondientes.

Reporte de recaudacion

Subdireccion de Ingresos

Recibir la ficha del depdsito realizado en
la institucion bancaria correspondiente.

Ficha de depdsito

Subdireccion de Ingresos

Revisar el reporte y la ficha de depdsito
(por dia) para su posterior captura
verificando que ambos coincidan tanto
en la fecha como en la cantidad del
ingreso recaudado.

Subdireccion de
Contabilidad

Capturar cada uno de los ingresos en el
Sistema de Informacion y Gestion
Municipal Armonizado de Veracruz

(SIGMAVER).

Subdireccion de
Contabilidad /

Subdireccion de Ingresos.

Concluir el proceso imprimiendo las
polizas que el sistema nos proporciona
de acuerdo al dia que cada una
corresponde y poder anexarlas en los
legajos en que se encuentran
archivados por mes los ingresos de caja
y predial.

Pdlizas de ingreso.

Fin.
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Recibereporte de
caja deldia

1

Recibe depdsito
realizado en la
institucion bancaria

1

Revisa reportey
ficha de de pdsito

Realiza oficio de
justificadén e
investiga los hechos

Captura cada uno
delos ingresos en al
SIGMAVER

1

Imprime las pslizas

—

Subdireccion de Contabilidad

Objetivo del Emitir los Estados Financieros Mensuales para cumplir con las obligaciones en

procedimiento: materia contable y a su vez conocer el estado financiero-presupuestal que
guarda el H. Ayuntamiento.

Area que supervisa  Tesoreria.

el procedimiento:

¢Quiénes Subdireccion de Contabilidad, Tesoreria.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Subdireccion de 1 Realizar la pdliza de apertura. Pdliza de Apertura
Contabilidad
Subdireccion de 2 Efectuar la carga de la Ley de Ingresos.
Contabilidad
Subdireccion de 3 Efectuar la carga del Presupuesto de
Contabilidad Egresos.
Subdireccion de 4 Recibir de las Subdirecciones de
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Contabilidad

Egresos e Ingresos la documentacion
susceptible de ser incluida en los
estados financieros mensuales.

Subdireccion de 5 Registrar los ingresos. Pdliza de Ingresos
Contabilidad

Subdireccion de 6 Registrar los egresos. Pdliza de egresos
Contabilidad

Subdireccion de 7 Realizar conciliaciones bancarias. Estados de cuenta
Contabilidad bancarios y auxiliares

contables

Subdireccion de 8 Realizar la conciliacion contable Conciliacion
Contabilidad presupuestal.

Subdireccion de 9 Imprimir Estados Financieros para Estados Financieros
Contabilidad revision del Tesorero Municipal.

Tesoreria 10 Turnar a la Comisién de Hacienda para
su posterior aprobacion en Cabildo.
Subdireccion de 11 Remitir al Congreso y al Organo de Acuses SIMVER y

Contabilidad

Fiscalizacion Superior.

Sistema de Informacién
Financiera y Obra Publica

12

Fin.
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Irvicies

18

Realizar la pdliza de
apertura.

L

Efectuar la carga de la Ley
de Ingresos.

I

Efectuar la carga del
Presupuesto de Egresos.

Il

Reoecibir de las
Subdireccionas de
Egresos o Ingroesos la
Ao U e taa ez ican

sumceptible de sor
iNncluida on los estados
financieros moensualoes.

L

Reogistrar los ingroasos.

L

Reogistrar los oagrosos.

L

Roalizar concilincionas
bancarias.

Il

Reoealizar la concilimcion
contable presupuestal.

1

Imprimir Estados
Financieros para revision
del Tesoraero Municipal.

1

Turmnar & la Comision de
Haciends pam su
posterior aprobacidon en
Cabildo.

4

Roemitir al Congreno y al
Orgmno de Fiscalizacidn
Superior.

l
ST

Subdireccion de Recursos Materiales

Objetivo del Llevar a cabo las acciones necesarias para la adjudicacion de bienes y/o
procedimiento: servicios, a efecto de contar con los recursos materiales y proporcionar los
servicios necesarios para la operacion de las areas que integran el Ayuntamiento.
Area que supervisa  Tesoreria.
el procedimiento:
¢ Quiénes
participan?:

Tesoreria, Areas del Ayuntamiento, Proveedores, Prestadores de Servicios,
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles y para la Contratacion de Servicios del municipio de Coatepec.

Formato o Documento
Oficio y Requisicion

Actividad |
Recibir el Oficio de solicitud y la
requisicion del bien y/o servicio del area
usuaria, dirigido al Tesorero Municipal
con atencion al Subdirector(a) de

Responsable | No. |
Tesoreria 1
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Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

Recursos Materiales.

Tesoreria

Turnar el oficio y la requisicion a la
Subdireccion de Recursos Materiales.

Subdireccion de
Recursos Materiales

Verificar con la Subdireccién de Egresos
que exista suficiencia presupuestal y
financiera.

Subdireccion de
Recursos Materiales

Realizar la cotizacién de referencia de
los bienes y/o servicios solicitados.

Subdireccion de
Recursos Materiales

Determinar el procedimiento de
contrataciéon que corresponda, de
acuerdo a los montos sefialados en el
articulo 27 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y
Enajenacién de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz.

Subdireccion de
Recursos Materiales

Elaborar el contrato de adquisicion de
bienes y/o prestacién de servicios, o
pedido contrato.

Contrato y/o Pedido
Contrato

Proveedor y/o Prestador
de Servicios

Hacer entrega de los bienes, y en caso
de los servicios proporcionar los
entregables sefalados en el contrato.

Informe, reporte de
actividades

Subdireccion de
Recursos Materiales

Elaborar el acta-entrega de los bienes

adquiridos, anexando el listado de los

mismos y el reporte fotografico, con las
firmas que intervinieron en ella.

Acta entrega-recepcion

Subdireccion de
Recursos Materiales

Hacer entrega de los bienes solicitados
al area requiriente, y elaborar el acta
para dejar constancia de los articulos

recibidos.

Acta entrega-recepcion

Subdireccion de
Recursos Materiales

10

Recabar las evidencias y soporte
documental que acredite las
erogaciones efectuadas para su tramite
de pago.

Subdireccion de Egresos

11

Recibir la documentacién de las
erogaciones efectuadas para realizar el
pago correspondiente, previa
autorizacion del Tesorero Municipal.

Subdireccion de
Recursos Materiales

12

Integrar la documentacion soporte del
proceso de adjudicacion para su
resguardo.

Expediente de contratacion

13

Fin.
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1

Recibir el Oficio de
solicitud y la requisiciéon
del bien y/o servicio del
area usuaria, dirigido al
Tesorero Municipal con

atencion al Subdirector(a)
de Recursos Materiales.

Turmar el oficio y la Verificar con la
requisicion a la Subdireccién de Egresos

Subdireccion de que exista suficiencia
Recursos Materiales. presupuestal y financiera.

!

Realizar la cotizacion de
referencia de los bienes
y/o servicios solicitados.

1

Determinar el
procedimiento de
contratacion que

corresponda, de acuerdo
a los montos senalados
en el articulo 27 de la Ley
de Adquisiciones,
Arrendamientos,
Administracion y
Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de
Veracruz.

i -
Hacer entrega de los

Elaborar el contrato de "
bienes, y en caso de los

adquisicion de bienes y/o 1S <
Py P servicios proporcionar los
prestacion de servicios, o

pedido contrato. Hacer entrega de los
v 1 1 bienes solicitados al area
Elaborar el acta-entrega requiriente, y elaborar el
de los bienes adquiridos, acta para dejar constancia
anexando el listado de los de los articulos recibidos.

mismos y el reporte
fotografico, con las firmas
que intervinieron en ella.

<

Hacer entrega de los

bienes solicitados al area i
requiriente, y elabora el
acta para dejar Recibir la documentacion
constancia de los de las erogaciones
articulos recibidos. efectuadas para realizar
T el pago correspondiente,
previa autorizacion del
Recabar las evidencias y Tesorero Municipal.

soporte documental que
acredite las erogaciones
efectuadas para su
tramite de pago.
-

Integrar la documentacion
soporte del proceso de
adjudicacion para su
resguardo.

¥

D

Subdireccion de Catastro

Objetivo del Detectar las caracteristicas cualitativas y cuantitativas, de los bienes inmuebles

procedimiento: ubicados en el territorio del municipio, conocer quiénes son los propietarios de
dichos bienes que hagan el pago del impuesto predial con su valor
correspondiente, y registrar su situacion juridica-econémica para fines tanto
legales como impositivos.

Area que supervisa Tesoreria.

el procedimiento:

¢Quiénes Subdireccion de Catastro, Ciudadania.

participan?:
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Responsable No. Actividad Formato o Documento
Subdireccion de Catastro 1 Revisar los documentos, los cuales
deben cumplir con los requisitos
solicitados por dicha subdireccion.

Subdireccion de Catastro | 2 Canalizar a los contribuyentes con el
arquitecto requerido.
Subdireccion de Catastro | 3 Programar una visita a campo (solo en Bitacora de visita a
caso de que se requiera). campo

Subdireccion de Catastro 4 Proceder a realizar un levantamiento de
medidas durante la visita al campo.

Subdireccién de Catastro 5 Realizar la evaluacion catastral con la
informacion recabada.
Subdireccion de Catastro | 6 Elaborar una orden de ingreso para el

pago correspondiente dependiendo el
tipo de servicio o documento requerido.

Ciudadania 7 Realizar el pago de impuestos Recibo
correspondientes en la Tesoreria.
Subdireccion de Catastro | 8 Recibir los comprobantes de pago Documento

correspondientes y entregar el
documento requerido.
9 Fin.

Ravisar los
docurmentos. los
cumles debe n
cumplir con los
recuisitos solisitados
o r dicha
subdireccidn.

4

C@mrmmlizmr @ o=
contribuyentes con
=1 arguite cto
re U ericlo.

Programar uma wisita
- ocmmmpo (solo anm
cmsc de que se
requier=a).

Proceder &a realiz=zar

un ke vantamiento de

medicdms cdurmnte =
wvisitam @ml caMpo.

-

Reaslizar Ia
evalumcidn cmtamstral
comn lm informmoicn
recaba = .

I 4

Elmborar una orcden
e ingresc p@ara el

= ao
corres po ndiente
de pe ndiendoe =1 tipo
e servicieo o
Ao o rTvieEn to
reguasriclo.

L

Reesibir los eomprobantes de
pago correspondientes v
entregar el documento
requerido.

T
< ELE—

corras poncdimmnteas e
Ilaa Teasorearis
PMunicip=l.

T
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Objetivo del Realizar la expedicion de cédulas catastrales que solicitan los contribuyentes y/o
procedimiento: notarias, para la ejecucion de su tramite, y a su vez llevar un control de las
mismas.

Area que supervisa Tesoreria.
el procedimiento:

¢Quiénes Subdireccién de Catastro.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o Documento

Subdireccion de Catastro 1 Ingresar en el sistema, los requisitos que
entrego el interesado(a), para la cédula

catastral.
Subdireccion de Catastro 2 Programar una visita de campo (solo si Bitacora de visita de
asi lo requiere el inmueble). campo
Subdireccion de Catastro 3 Verificar en campo las caracteristicas
del inmueble.
Subdireccion de Catastro 4 Llenar las fichas catastrales para la Fichas catastrales

incorporacion, con la informacion de las

visitas de campo.
Subdireccion de Catastro 5 Modificar las fichas catastrales a la base
de datos (solo en caso de ser

requerido).
Subdireccion de Catastro 6 Elaborar orden de ingreso para el pago
ante la Tesoreria Municipal.
Ciudadania 7 Realizar en la Tesoreria Municipal, el
pago de tramite requerido.
Subdireccion de Catastro 8 Recibir los comprobantes de pago y Cédulas Catastrales

realizar la expedicion de cédulas
catastrales, solicitadas por los
contribuyentes (esta debe estar
previamente pagada).
9 Fin.
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Il

Ingresar en el
sistema, los
requisitos que
entrego el
interesado(a), para la
ceédula catastral.

i

Programar una visita
de campo (solo siasi
lo requiere el
inmueble).

it

Verificar en campo
las caracteristicas
del inmueble.

1

Llenar las fichas catastrales
para la incorporacion, con
la informacion de las visitas
de campo.

il

Modificar las fichas
catastrales a la base
de datos (solo en
caso de ser
requerido).

-

Elaborar orden de
ingreso para el pago

I

ante la Tesoreria
Municipal.

Realizar en la

Tesoreria Municipal,

el pago de tramite
requerido.

h 4
Recibir los
comprobantes de
pago y realizar la
expedicion de
ceédulas catastrales,
solicitadas por los
contribuyentes (esta
debe estar
previame nte
pagada).

-

>

Objetivo del
procedimiento:
Area que supervisa
el procedimiento:
¢Quiénes
participan?:

Subdirecciéon de Recursos Humanos

Tener el registro y control del personal que labora en la Administracion Publica
Municipal.

Tesoreria.

Subdireccién de Recursos Humanos, Direccion de Asuntos Juridicos.
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Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Subdireccion de 1 Solicitar la documentacion requerida para Acta de nacimiento,

Recursos Humanos

personal de nuevo ingreso.

CURP, credencial de
elector, comprobante
de domicilio no mayor a
tres meses, documento
que acredite ultimo
grado de escolaridad,
Curriculo Vitae, en
caso de ser
profesionista cédula
profesional, Certificado
médico, constancia de
no inhabilitacion.

Subdireccion de 2 Integrar el expediente personal del Expediente de Personal
Recursos Humanos trabajador.
Direccion de Asuntos 3 Elaborar contrato de trabajo en conjunto Contrato de Trabajo
Juridicos con la Direccion de Asuntos Juridicos.
Subdireccion de 4 Efectuar el alta del personal de nuevo Plantilla

Recursos Humanos

ingreso en la Plantilla del Ayuntamiento.

Fin.

C

Inicio )

I

documentacion
requerida para
personal de nuevo

Solicitar la

ingreso.

I

Integrar el

expediente personal
del trabajador.

v

Efectuar el alta del
personal de nuevo
ingreso en la
Plantilla del

Elaborar contrato de
trabajo en conjunto
con la Direccion de
Asuntos Juridicos.

Ayuntamiento.

!
-

—
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Objetivo del Ejercer un control efectivo en el calculo y erogaciéon que por concepto de pago de
procedimiento: némina realiza el Ayuntamiento.

Area que supervisa Tesoreria.

el procedimiento:

¢Quiénes Subdireccion de Recursos Humanos, Subdireccion de Egresos.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Subdireccion de 1 Realizar el célculo de la ndmina en el
Recursos Humanos sistema.
Subdireccion de 2 Registrar los datos personales de cada
Recursos Humanos uno de los empleados (personal de
confianza y sindicalizados), en el
sistema de ndminas.
Subdireccion de 3 Realizar el calculo del pago quincenal, el
Recursos Humanos cual incluye prestaciones y deducciones.
Subdireccion de 4 Realizar e imprimir el reporte de Reporte de Néominas
Recursos Humanos néminas, a través del sistema.
Subdireccion de 5 Remitir el reporte de némina quincenal,
Recursos Humanos a la Subdireccion de Egresos, para que
tramite el pago.
Subdireccion de Egresos 6 Realizar el proceso de pago (dispersion | Reporte de dispersion
o cheque). de nébmina
7 Fin.

C Inicico )

A

Reamlizar el calculo
Ia NSmina en =l
ST Ty

Roegistrar los datos
Personales de cada
un o de o=
empleados (Personal
de confimn=a y
=indicalizado=), en el
sisterm a de nSminas.

]

Realizar o calculo

<

del pago quincen al,
el cual incluye
pPrestacion es v
-

@duccion

Realizar & imprimir =i
reporte de n omin as.,
travd s del sistena.

Remitir ol reporte de
nSmiina guincenal, =
12 Subdireccicdn de
Egroscs. para que
tramite el pag o

Realizar ol

= che gue).

proceso
de pago (dispersidn

|

Fin.

-

D
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

Objetivo del Coordinar y supervisar el proceso de la entrega y recepcion de los recursos
procedimiento: humanos, financieros, materiales y técnicos a cargo de las y los servidores
publicos del H. Ayuntamiento, ya sea por conclusion del periodo constitucional o

Area que supervisa
el procedimiento:

mandato legal, o bien por separacion del cargo.
Presidencia/Sindicatura Unica/Regidurias.

¢Quiénes Organo Interno de Control.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Organo Interno de 1 Recibir oficio de notificacion del cambio Oficio
Control de titular de un area administrativa del
Ayuntamiento de Coatepec.
Organo Interno de 2 Proceder a entregar a la o el servidor
Control publico saliente en formato digital el
modelo de Acta Circunstanciada de
Entrega — Recepcién con anexos y
brinda asesoria sobre el llenado de los
mismos.
Organo Interno de 3 Recibir de la o el servidor publico
Control saliente en formato digital, el proyecto
de Acta Circunstanciada de Entrega —
Recepcioén con anexos para revision.
Organo Interno de 4 Proceder a firmar el Acta 1. Original del
Control y Areas del Circunstanciada de Entrega - Recepcién | acta con anexos a la o
Ayuntamiento en cuatro tantos originales junto con los el servidor publico
anexos correspondientes en dos tantos entrante
originales, firmarlos y distribuirlos a las 2. Original del
areas. acta con anexos alao
el servidor publico
saliente
3. Original del
acta al Organo Interno
de Control
4, Original del
acta queda en
resguardo del area
administrativa
involucrada
Organo Interno de 5 Esperar a recibir observaciones y/o
Control comentarios derivados de la informacion
contenida en el Acta Circunstanciada de
Entrega — Recepcion en un periodo no
mayor a treinta dias habiles.
Organo Interno de 6 Archivar expediente (solo en caso de no
Control recibir observaciones).
7 Fin.
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Responsable No. Actividad Formato o
Documento
En caso de recibir observaciones:
Organo Interno de 8 Requerir por escrito a la o el servidor Escrito
Control publico saliente para que presente la
documentacion y/o aclaraciones
pertinentes que atiendan las
observaciones y/o comentarios en un
periodo de tres a quince dias habiles.
Organo Interno de 9 Recibir documentacién y/o aclaraciones Escrito
Control que atiendan las observaciones y/o
comentarios en un periodo de tres a
quince dias habiles
Organo Interno de 10 Turnar el expediente a la Subdireccién Expediente

Control

de Investigacion para que inicie el
procedimiento de investigacion por la
posible comisién de una falta
administrativa (en caso de no recibir
documentacion y/o aclaraciones que
atiendan las observaciones y/o
comentarios).

11

Fin.
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Il

Recibir oficio de notificacion del
cambio de titular de un area
administrativa del Ayuntamiento
de Coatepec.

-

Proceder a entregar a la o el
servidor publico saliente en
formato digital el modelo de
Acta Circunstanciada de
Entrega — Recepcidn con
anexos y brinda asesoria sobre
el llenado de los mismos.

¥

Recibir de la o el servidor
publico saliente en formato
digital, el proyecto de Acta

Circunstanciada de Entrega —
Recepcidon con anexos para
revision.

+

Proceder a firmar el Acta
Circunstanciada de Entrega -
Recepcidon en cuatro tantos

originales junto con los anexos
correspondientes en dos tantos
originales, firmarlos y
distribuirlos a las areas.

-

Esperar a recibir observaciones
y/o comentarios derivados de la
informacion contenida en el
Acta Circunstanciada de
Entrega — Recepcidn en un
periodo no mayor a treinta dias
habiles.

‘ Requerir por escrito a la o el servidor
publico saliente para que presente la
documentacion y/o aclaraciones
pertinentes que atiendan las
observaciones y/o comentarios en un
periodo de tres a quince dias habiles.

1

éHay observaciones?

Archivar expediente (solo en
caso de no recibir
observaciones).

o
L Recibir documentacidon y/o
Fin \ aclaraciones que atiendan las
f observaciones y/o comentarios en un
periodo de tres a quince dias habiles
>

Turnar el expediente a la Subdireccidn
de Investigacidon para que inicie el
procedimiento de investigacidon por la
posible comision de una falta
administrativa (en caso de no recibir
documentaciéon y/o aclaraciones que
atiendan las observaciones y/o
comentarios).

Subdireccion de Auditoria Financiera

Objetivo del Ordenar la practica de auditorias financieras — presupuestales con los alcances

procedimiento: que al efecto sefiale la Ley, los cuales se determinaran en la Orden de Auditoria
respectiva, sobre la Cuenta Publica del afo en curso o en su caso de ejercicios
anteriores; verificando que los recursos financieros, humanos y materiales, sean
administrados en términos de eficiencia, eficacia, honradez y transparencia, con
estricta observancia a la normatividad vigente.

Area que supervisa  Organo Interno de Control.

el procedimiento:

¢Quiénes Tesoreria, Subdireccion de Ingresos, Subdireccion de Egresos, Subdireccion de
participan?: Contabilidad, Subdireccion de Recursos Materiales, Subdireccion de Recursos
Humanos, Subdireccion de Catastro.
Responsable No. Actividad Formato o Documento

Subdireccién de Auditoria 1 Elaborar Orden de Auditoria. Orden de Auditoria
Financiera
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Subdireccion de Auditoria 2 Notificar la Orden de Auditoria a la
Financiera Tesoreria.
Subdireccion de Auditoria 3 Elaborar el Acta de Inicio de Acta de Inicio
Financiera Auditoria y solicitar informacién.
Tesoreria 4 Entregar la informacion solicitada
en el Acta de Inicio de Auditoria.
Subdireccion de Auditoria 5 Elaborar el oficio que contiene la Oficio
Financiera muestra de auditoria con la
relacion de partidas y polizas que
seran revisadas.
Tesoreria 6 Remitir los expedientes que
contienen las pélizas
seleccionadas durante el plazo
sefalado en el oficio de solicitud.
Subdireccion de Auditoria 7 Iniciar la revision documental de la
Financiera informacion recibida y elabora los
papeles de trabajo.
Subdireccion de Auditoria 8 Elaborar Informe Ejecutivo de Informe Ejecutivo de
Financiera Auditoria, con las observaciones y Auditoria
recomendaciones determinadas,
asi como el oficio de notificacion de
las mismas.
Subdireccion de Auditoria 9 Entregar oficio de notificacion y el | Oficio e Informe Ejecutivo de
Financiera Informe Ejecutivo de Auditoria a la Auditoria
Tesoreria.
Tesoreria 10 Remitir a la Subdireccion de
Auditoria Financiera, los
argumentos y la documentacion
soporte para aclarar las
inconsistencias detectadas.
Subdireccion de Auditoria 11 Analizar y revisar la informacién Cédulas de seguimiento
Financiera presentada y procede a elaborar
las cédulas de seguimiento.
Subdireccion de Auditoria 12 Elaborar y entregar oficio de Oficio
Financiera Notificacion de Resultado Final
dirigido a la Tesoreria, con copia
para la Subdireccion de
Investigacion para los efectos
procedentes (en caso de no
solventar o solventar parcialmente
las inconsistencias detectadas).
Subdireccion de Auditoria 13 Elaborar y entregar oficio de Oficio

Financiera

notificacién de Resultado Final
dirigido a la Tesoreria (en caso de
solventar las inconsistencias
detectadas).

14

Fin.
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I

Elaborar Orden de Auditoria.

I

Notificar la Orden de Auditoria
ala Tesoreria.

Elaborar el Acta de Inicio de Entregar la informacion
Auditoria y solicitar solicitada en el Acta de Inicio

informacion. de Auditoria.

!

Elaborar el oficio que contiene

la muestra de auditoria con la

relacion de partidas y polizas
que seran revisadas.

Remitir los expedientes que
contienen las pdlizas
ionadas durante el plazo
senalado en el oficio de
solicitud.

{

Iniciar la revision documental
de la informacion recibida y
elabora los papeles de trabajo.

|

Elaborar Informe Ejecutivo de
Auditoria, con las
observaciones y
recomendaciones

determinadas, asi como el
oficio de notificacion de las
mismas.

i Remitir a la Subdireccion de
Auditoria Financiera, los
argumentos y la
documentacion soporte para
aclarar las inconsistencias
detectadas

T

Entregar oficio de notificacion
y el Informe Ejecutivo de
Auditoria a la Tesoreria.

{

Analizar y revisar la
informacion presentada y
procede a elaborar las cédulas
de seguimiento.

Elaborar y entregar oficio de
Notificacion de Resultado
Final dirigido a la Tesoreria,
con copia para la Subdireccion
de Investigacion para los
efectos procedentes (en caso
de no solventar o solventar
parcialmente las
inconsistencias detectadas).

l

Elaborar y entregar oficio de
notificacion de Resultado Final
dirigido a la Tesoreria (en
caso de solventar las
inconsistencias detectadas).

I
>

Objetivo del
procedimiento:

Area que supervisa
el procedimiento:

¢Quiénes
participan?:

Responsable

Subdireccion de Auditoria Técnica a la Obra Publica

Ordenar la practica de auditorias técnicas a la obra publica, en la modalidad de
gabinete y visita domiciliaria o de campo, con los alcances que sefiale la Ley
sobre la Cuenta Publica del Afio en curso o en su caso de ejercicios anteriores.
Organo Interno de Control.

Subdirecciéon de Auditoria Técnica a la Obra Publica, Direccion de Obras Publicas
y Desarrollo Urbano.

| No. | Actividad | Formato o Documento

Subdireccion de

1 Elaborar Orden de Auditoria. Orden de Auditoria

Auditoria Técnica a la

Obra Publica
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Responsable No. Actividad Formato o Documento
Subdireccion de 2 Notificar la Orden de Auditoria a la
Auditoria Técnica a la Direccién de Obras Publicas y
Obra Publica Desarrollo Urbano.
Subdireccion de 3 Elaborar el Acta de Inicio de Auditoria. Acta de Inicio
Auditoria Técnica a la
Obra Publica
Direccion de Obras 4 Entregar el Programa General de
Publicas y Desarrollo Inversion y el acta de sesion de Cabildo
Urbano. en donde fue aprobado.
Subdireccion de 5 Elaborar el oficio que contiene la Oficio
Auditoria Técnica a la muestra de auditoria con las obras que
Obra Publica seran revisadas.
Direccién de Obras 6 Poner a disposicion de los auditores (en
Publicas y Desarrollo el area de la Direccion de Obras
Urbano Publicas y Desarrollo Urbano) los
expedientes técnicos unitarios de obra
durante el plazo sefialado en el oficio de
solicitud.
Subdireccion de 7 Iniciar la revision documental de cada
Auditoria Técnica a la uno de los expedientes técnicos de obra
Obra Publica y elabora los papeles de trabajo.
Subdireccion de 8 Elaborar oficio de revisién de campo Oficio
Auditoria Técnica a la dirigido a la Direccion de Obras Publicas
Obra Publica y Desarrollo Urbano, solicitando los
documentos necesarios para dar inicio a
los recorridos.
Subdireccion de 9 Iniciar las visitas de campo a las obras
Auditoria Técnica a la seleccionadas en la muestra y elabora
Obra Publica los papeles de trabajo.
Subdireccion de 10 | Elaborar Informe Ejecutivo de Auditoria, Informe Ejecutivo de
Auditoria Técnica a la con las observaciones y Auditoria
Obra Publica recomendaciones determinadas, asi
como el oficio de notificacién de las
mismas.
Subdireccion de 11 Entregar oficio de notificacion y el Oficio e Informe Ejecutivo
Auditoria Técnica a la Informe Ejecutivo de Auditoria a la de Auditoria
Obra Publica Direccion de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano.
Direccion de Obras 12 Remitir a la Subdireccion de Auditoria
Publicas y Desarrollo Técnica a la Obra Publica, los
Urbano argumentos y la documentacion soporte
para aclarar las inconsistencias
detectadas
Subdireccion de 13 Analizar y revisar la informacion Cédulas de seguimiento
Auditoria Técnica a la presentada y proceder a elaborar las
Obra Publica cédulas de seguimiento.
Subdireccion de 14 | Elaborar y entregar oficio de Notificacion Oficio

Auditoria Técnica a la
Obra Publica

de Resultado Final dirigido a la
Direccion de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano, con copia para la
Subdireccion de Investigacion para los
efectos procedentes (en caso de no
solventar o solventar parcialmente las
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Responsable No. Actividad Formato o Documento
inconsistencias detectadas).
Subdireccion de 15 | Elaborar y entregar oficio de notificacion Oficio

Auditoria Técnica a la
Obra Publica

de Resultado Final dirigido a la
Direccion de Obras Publicas y

Desarrollo Urbano (en caso de solventar
las inconsistencias detectadas).

16

Fin.
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T

Elaborar Orden de Auditoria.

1

Notificar la Orden de
Auditoria a la Direccicon de
Obras Publicas v Desarrollo

Urbano.

Entregar el Programa
Elaborar el Acta de Inicio de General de Inversion y el
Auditoria. acta de sesion de Cabildo en

donde fue aprobado.

Elaborar el oficio que
contiene la muestra de

auditoria con las obras que -
seran revisadas. Remitir los expedientes
tecnicos unitarios de obra
durante el plazo sefmnalado en
L el oficio de solicitud.

Iniciar la revision documental ‘
de cada uno de los
expedientes téecnicos de obra
v elabora los papeles de
trabajo.

Elaborar oficio de revision de
campo dirigido a la Direccion
de Obras PuJublicas vy
Desarrollo Urbano,
solicitando los documentos
Necesarios para dar inicio a
los recorridos.

Il

Iniciar las visitas de campo a
las obras seleccionadas en la
Mmuestra v elabora los
papeles de trabajo.

Il

Elaborar Informe Ejecutivo de
Auditoria, con las
observaciones vy
recomendaciones

las

mismas.

L Remitir a la Subdireccidn de
Entregar oficio de notificacion Auditoria Tecnica a la Obra
v el Informe Ejecutivo de Publica, los argumentos y la
Auditoria a la Direccicon de documentacicon soporte para
Obras Publicas y Desarrollo aclarar las inconsistencias
Urbano. detectadas
~

Analizar v revisa la
iNnformacion presentada y
procede a elaborar las
cedulas de seguimiento.

L

Elaborar v entrega oficio de
Notificacion de Resultado
Final dirigido a la Direccidn
de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano, con copia
Para la Subdireccicon de
Investigacicon para los efectos
procedentes (en caso de no
solventar o solventar
parcialme nte las
iNnconsistencias detectadas).

Il

Elaborar v entrega oficio de
Nnotificacicon de Resultado
Final dirigido a la Direccion
de Obras Publicas vy
Desarrollo Urbano (en caso
de solventar las
inconsistencias detectadas).

I
- >
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Subdireccion de Investigacion

Objetivo del Dar

procedimiento:

Area que supervisa
el procedimiento:

inicio a la

investigacion por la presunta

responsabilidad de faltas
administrativas por oficio, denuncia o derivado de las auditorias practicadas por
parte de las autoridades competentes o en su caso, de auditores externos, en los
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Organo Interno de Control.

¢Quiénes Subdireccion de Investigacion, Subdireccion de Substanciacion, Servidores
participan?: Publicos, ex servidores publicos, personas fisicas o morales.
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Subdireccion de 1 Iniciar la investigacion por la posible comision
Investigacion de faltas administrativas, con la recepcion de
quejas, denuncias, observaciones
resultantes de las auditorias, o de oficio.
Subdireccion de 2 Emitir Acuerdo de Inicio del Procedimiento de Acuerdo de Inicio
Investigacion Investigacion, asigna numero de expediente
y solicita informacion y/o documentacion.
Particulares, Denunciantes 3 Proporcionar la informacién y/o
y/o Servidores Publicos documentacioén requerida por la Subdireccion
Involucrados de Investigacion.
Subdireccion de 4 Realizar las diligencias para el desahogo de
Investigacion pruebas que permitan esclarecer los hechos
que dieron origen a la investigacion.
Subdireccion de 5 Analizar y ponderar las pruebas que se
Investigacion allegaron en el desarrollo de la investigacion.
Subdireccién de 6 Acordar la conclusion y el archivo del Acuerdo de Conclusion y
Investigacion expediente, notificando por escrito a Archivo del expediente
particulares, denunciantes y/o servidores
publicos involucrados (si no existen
elementos constitutivos de una presunta
responsabilidad).
Subdireccion de 7 Emitir Acuerdo de Calificacion de Falta (si Acuerdo de Calificacion de
Investigacion existen elementos constitutivos de una Falta
presunta responsabilidad).
Subdireccion de 8 Elaborar el Informe de Presunta Informe de Presunta
Investigacion Responsabilidad Administrativa y turna el Responsabilidad
expediente a la Subdireccion de Administrativa
Substanciacion.
Subdireccion de 9 Admitir el Informe de Presunta
Substanciacién Responsabilidad Administrativa.
Subdireccién de 10 Archivar el acuse de recibo original.
Investigacién

1"

Fin.
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( Inicio )

Iniciar la investigacion por la
posible comision de faltas
administrativas, con la
recepcion de quejas,
denuncias, observaciones
resultantes de las auditorias, o
de oficio.

|

Emitir Acuerdo de Inicio del
Procedimiento de
Investigacion, asigna niumero
de expediente y solicita
informacion y/o
documentacion.

T

v

Proporcionar la informacion y/
o documentacion requerida
por la Subdireccién de
Investigacion.

Realizar las diligencias para el
desahogo de pruebas que
permitan esclarecer los
hechos que dieron origen a la
investigacion.

v

Analizar y ponderar las
pruebas que se allegaron en
el desarrollo de la
investigacion.

v

Acordar la conclusion y el
archivo del expediente,
notificando por escrito a

particulares, denunciantes y/o
servidores publicos
involucrados (si no existen
elementos constitutivos de
una presunta
responsabilidad).

v

Emitir Acuerdo de Calificacion

de Falta (si existen elementos

constitutivos de una presunta
responsabilidad).

v

Elaborar el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa y turna el
expediente a la Subdireccion
de Substanciacion.

v

Admitir el Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa.

v

Archivar el acuse de recibo
original.

v

D

%
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Subdirecciéon de Substanciacion

Objetivo del
procedimiento:

Substanciar conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y a
la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, el procedimiento de responsabilidad administrativa, para que
la o el Titular del Organo Interno de Control en carécter de autoridad resolutora
tenga los suficientes elementos de juicio al momento de dictar resolucién.

Area que supervisa  Organo Interno de Control.
el procedimiento:

¢Quiénes Subdireccion de Substanciacion.
participan?:

Responsable No. Actividad Formato o Documento
Subdireccion de 1 Recibir de la Subdireccién de Informe de Presunta
Substanciacién Investigacion el Informe de Presunta Responsabilidad

Responsabilidad Administrativa, Administrativa
junto con el expediente de
investigacion.
Subdireccion de 2 Revisar el Informe de Presunta Informe de Presunta
Substanciacion Responsabilidad Administrativa para Responsabilidad
su admisién o prevencion dentro del Administrativa
término de tres dias habiles.
Subdireccion de 3 Devolver (en via de prevencién) el Oficio
Substanciacién Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa a la
Subdireccion de Investigacion para
que subsane las omisiones
advertidas o aclare los hechos
narrados en el informe (solo si no se
admite el informe de presunta
responsabilidad administrativa).
Subdireccion de 4 Emitir el Acuerdo de Admisién del Acuerdo de admisién
Substanciacién Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y
asigna numero de expediente (solo
en caso de que se admita).
Subdireccion de 5 Citar por escrito a la o el presunto Citatorio
Substanciacién responsable a la Audiencia Inicial en
un término no menor de diez, ni
mayor a quince dias habiles, y a las
partes cuando menos con setenta y
dos horas de anticipacion.
Subdireccion de 6 Celebrar la audiencia inicial, donde
Substanciacién la o el presunto responsable rendira
su declaracion y ofrecera las
pruebas que estime necesarias para
su defensa; y las partes llamadas al
procedimiento podran manifestar lo
que a su derecho convenga y
ofrecer las pruebas que estimen
conducentes.
Subdireccion de 7 Declarar cerrada la audiencia inicial.
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Responsable No. Actividad Formato o Documento
Substanciacion
Subdireccion de 8 Enviar al Tribunal competente los
Substanciacién autos originales del expediente; a
mas tardar dentro de los tres dias
habiles siguientes de haber
concluido la audiencia inicial, para
efectos de que emita la resolucion
correspondiente (solo si la falta
administrativa tiene el caracter de
grave).
Subdireccion de 9 Emitir Acuerdo de admisién de Acuerdo
Substanciacién pruebas, dentro de los quince dias
habiles siguientes a la audiencia
inicial, donde debera ordenar las
diligencias necesarias para su
preparacion y desahogo (solo en
caso de falta calificada como falta no
grave).
Subdireccion de 10 Declarar abierto el periodo de Acuerdo
Substanciacion alegatos, por un término de cinco
dias habiles comunes para las
partes.
Subdireccion de 11 | Turnar el expediente a la o el Titular
Substanciacién del Organo Interno de Control para
que emita la resolucion
correspondiente.
Subdireccién de 12 Recibir expediente y de oficio
Substanciacion declarar cerrada la instruccion.
Subdireccién de 13 Analizar la informacion y dictar
Substanciacién resolucion en un término no mayor a
treinta dias habiles.
Subdireccion de 14 Citar por escrito a las partes para Citatorio
Substanciacién notificar la resolucién que
corresponda.
Subdireccion de 15 Notificar personalmente la Oficio de Notificacion
Substanciacion resolucion a la o el presunto
responsable.
Subdireccion de 16 Notificar por escrito a quienes Oficio
Substanciacién tengan el caracter de denunciantes
para su conocimiento, y a la o el
Titular de la Presidencia, para
efectos de ejecucion de la
resolucién, en un plazo no mayor de
diez dias habiles.
Subdireccion de 17 Turnar copia de la resolucioén a la

Substanciacién

Subdireccion de Recursos Humanos
para que sea integrada al
expediente personal de la o el
servidor publico sancionado (solo en
caso de no ser recurrida la
resolucion).
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Responsable No. Actividad Formato o Documento

Subdireccién de 18 | Recibir el recurso de revocacion (en
Substanciacion caso de que la resolucion sea

recurrida).
Subdireccion de 19 Resolver el recurso de revocacion. Resolucion
Substanciacién
Subdireccion de 20 Notificar por escrito a la o el Notificacion
Substanciacién recurrente.

21 Fin.




Pagina 84

GACETA OFICIAL

Viernes 16 de agosto de 2024

v

Recibir de la Subdireccion de
Investigacion el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa, junto con el

expediente de investigacion.

v

Revisar el Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa

para su admisién o prevencion

dentro del término de tres dias
habiles.

v

Recibir expediente y de oficio
declarar cerrada la instruccion.

l

Analizar la informacion y
dictar resolucién en un
término no mayor a treinta
dias habiles.

T

Turnar el expediente a la o el
Titular del Organo Interno de
Control para que emita la
resolucién correspondiente.

Devolver (en via de prevencion)
el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa a
la Subdirecciéon de Investigacion
para que subsane las omisiones
advertidas o aclare los hechos
narrados en el informe (solo si no
se admite el informe de presunta
responsabilidad administrativa).

Declarar abierto el periodo de
alegatos, por un término de cinco
dias habiles comunes para las
partes.

i

!

Emitir el Acuerdo de Admision del
Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y
asigna numero de expediente
(solo en caso de que se admita).

!

Citar por escrito a la o el presunto
responsable a la Audiencia Inicial
en un término no menor de diez,
ni mayor a quince dias habiles, y
a las partes cuando menos con
setenta y dos horas de
anticipacion.

3

Celebrar la audiencia inicial,
donde la o el presunto
responsable rendira su

declaracion y ofrecera las
pruebas que estime necesarias
para su defensa; y las partes
llamadas al procedimiento podran
manifestar lo que a su derecho
convenga y ofrecer las pruebas
que estimen conducentes.

Emitir Acuerdo de admisién de
pruebas, dentro de los quince
dias habiles siguientes a la
audiencia inicial, donde debera
ordenar las diligencias necesarias
para su preparacion y desahogo
(solo en caso de falta calificada
como no grave).

1

Enviar al Tribunal competente los
autos originales del expediente; a
mas tardar dentro de los tres dias
habiles siguientes de haber
concluido la audiencia inicial, para
efectos de que emita la resolucion
correspondiente (solo si la falta
administrativa tiene el caracter de
grave).

i

Declarar cerrada la audiencia
inicial.

j

!

Citar por escrito a las partes
para notificar la resolucion
que corresponda.

}

Notificar personalmente la
resolucion a la o el presunto
responsable.

}

Notificar por escrito a
quienes tengan el caracter
de denunciantes para su
conocimiento, y a la o el
Titular de la Presidencia,
para efectos de ejecucion de
la resolucién, en un plazo no
mayor de diez dias habiles.

y

Turnar copia de la resoluciéon
a la Subdireccion de
Recursos Humanos para
que sea integrada al
expediente personal de la o
el servidor publico
sancionado (solo en caso de
no ser recurrida la
resolucion).

’

Recibir el recurso de
revocacion (en caso de que
la resolucion sea recurrida).

v

Resolver el recurso de
revocacion.

v

Notificar por escrito ala o el
recurrente.

v

D
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Direccion de Seguridad Publica

Comandancia

Objetivo del
procedimiento:
Area que supervisa
el procedimiento:

¢Quiénes
participan?: Publica.
Responsable No.

Direccion de Seguridad Publica.

Actividad

Mantener la seguridad, el orden publico y la tranquilidad de las personas.

Director(a) de Seguridad Publica, Comandancia, Elementos de Seguridad

Formato o Documento

Direccién de Seguridad
Publica

1

Elaborar Plan de Trabajo encaminado a
mantener la seguridad, el orden publico
y la tranquilidad de las personas en el
Municipio.

Plan de Trabajo

Direccién de Seguridad 2 Instruir al Comandante para proceder a
Publica la vigilancia en el Municipio conforme al
Plan de Trabajo.
Comandancia 3 Recibir instrucciones y proceder a su
ejecucion.
Comandancia 4 Reunir a los elementos, dar
instrucciones y ejecutar operativos.
Elementos de Seguridad 5 Recibir instrucciones y realizar los
Publica operativos de vigilancia conforme a los
protocolos previamente establecidos.
Elementos de Seguridad 6 Rendir informe al Comandante. Informe
Publica
Comandancia 7 Recibir informe y turnarlo al Director(a)
de Seguridad Publica.
Direccién de Seguridad 8 Recibir informe. Oficio

Publica

Fin.
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!

Elaborar Plan de Trabajo
encaminado a mantener

Municipio.

la seguridad, el orden
publico y la tranquilidad
de las personas en el

v

y

vigilancia en el Muni

Trabajo.

Instruir al Comandante
para proceder a la

conforme al Plan de

Recibir instrucciones y

cipio I -
proceder a su ejecucion.

d

Recibir instrucciones y
realizar los operativos de
vigilancia conforme a los

protocolos previamente

establecidos.

Reunir a los elementos,
dar instrucciones y
ejecutar operativos.

Rendir informe al

!

i Comandante.

Recibir informe.

Recibir informe y turnarlo
al Director(a) de
Seguridad Publica.

C Fin.

Objetivo del
procedimiento:

Area que supervisa
el procedimiento:
¢Quiénes
participan?:

Direccion de Servicios Municipales

Coordinar con las areas que dependen de la Direccion la correcta prestacion de
los servicios publicos en materia de mantenimiento de espacios publicos, limpia
publica y panteones municipales.

Presidencia Municipal.

Presidencia Municipal, Direccion de Servicios Municipales, Subdireccién de
Desarrollo Municipal, Tesoreria Municipal, habitantes del municipio de Coatepec.
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Responsable No. Actividad Formato o Documento
Direccion de Servicios 1 Recibir los escritos de solicitud, Escrito
Municipales verificando que contenga la informacion
del interesado.
Direccién de Servicios 2 Analizar las solicitudes para determinar Escrito
Municipales cuales son procedentes y las clasifica de
acuerdo al nivel de atencién requerido.
Direccién de Servicios 3 Turnar la peticiéon al area competente
Municipales para su atencion y seguimiento.
Subdireccion de 4 Dar tramite a la peticion, informando a la
Desarrollo Municipal Direccién de Servicios Municipales las
gestiones realizadas.
Direccién de Servicios 5 Recibir el oficio de seguimiento de la Oficio
Municipales Subdireccion de Desarrollo Municipal y
lo archiva en el minutario de oficios.
6 Fin.

( Inicio )

Recibir los escritos de
solicitud, verificando
que contenga la
informacion del
interesado.

v

Analizar las
solicitudes para
determinar cuales son
procedentes y las
clasifica de acuerdo al
nivel de atencion
requerido.

-

Turnar la peticion al
area com petente para
su atencion y
seguimiento.

¥

Dar tramite a la
peticion, informando a
la Direccion de
Servicios Municipales
las gestiones
realizadas.

Recibir el oficio de
seguimiento de la
Subdireccion de
Desarrollo Municipal y
lo archiva en el
minutario de oficios.

C

Fin.

D
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Subdireccién de Desarrollo Municipal

Objetivo del
procedimiento:

Area que supervisa
el procedimiento:

Atender solicitudes presentadas por la poblacion referentes a los servicios de
Alumbrado Publico y/o Parques y Jardines.

Direccion de Servicios Municipales.

¢Quiénes Direccién de Servicios Municipales, Subdireccion de Desarrollo Municipal,
participan?: Alumbrado Publico, Parques y Jardines, y Poblacion Coatepecana.
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Direccion de Servicios 1 Recibir y turnar solicitudes a la Escrito
Municipales Subdireccion de Desarrollo Municipal,
respecto a los servicios de alumbrado
publico y/o parques y jardines.
Subdireccion de 2 Recibir solicitudes, examinar y canalizar Escrito
Desarrollo Municipal a las areas de Alumbrado Publico y/o
Parques y Jardines para su seguimiento.
Alumbrado Publico y/o 3 Recibir solicitudes y dar atencién
Parques y Jardines conforme a instrucciones y disponibilidad
presupuestal.
Alumbrado Publico y/o 4 Informar a la Subdireccion de Desarrollo
Parques y Jardines Municipal sobre el seguimiento, atencion
y/o estado que guarda la solicitud.
Subdireccion de 5 Recibir informe y hacer del conocimiento
Desarrollo Municipal de la Direccién de Servicios Municipales
el resultado de la solicitud.
Direccion de Servicios 6 Notificar al solicitante el resultado de su Oficio
Municipales solicitud.
7 Fin.

( Inicio )

Recibir y turnar solicitudes a
la Subdireccion de Desarrollo
Municipal, respecto a los

}

servicios de alumbrado
publico y/o parques y
jardines.

Recibir solicitudes, examinar
y canalizar a las areas de

}

Alumbrado Publico y/o
Parques y Jardines para su
seguimiento.

v

Notificar al solicitante el
resultado de su solicitud.

C

Recibir informe y hacer del

conocimiento de la Direccion

de Servicios Municipales el
resultado de la solicitud.

Recibir solicitudes y dar
atencion conforme a
instrucciones y
disponibilidad
presupuestal.

-

Informar a la
Subdireccion de
Desarrollo Municipal
sobre el seguimiento,
atencion y/o estado que
guarda la solicitud.
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Objetivo del
procedimiento:
Area que supervisa
el procedimiento:
¢Quiénes
participan?:

Departamento de Alumbrado Publico

Dar mantenimiento y/o rehabilitacion a las luminarias del Municipio de Coatepec,
Ver., para brindar el correcto servicio de alumbrado publico.
Subdireccion de Desarrollo Municipal.

Alumbrado Publico y Tesoreria.

Responsable No. Actividad Formato o Documento
Alumbrado Publico 1 Realizar el estudio de necesidades.
Alumbrado Publico 2 Verificar las solicitudes de la ciudadania. Escrito
Alumbrado Publico 3 Proponer la rehabilitacion y/o

mantenimiento de luminarias de acuerdo
al presupuesto aprobado.

Tesoreria Realizar la adquisicién de materiales.
Tesoreria Recibe los materiales.
Tesoreria Entrega los materiales.

Alumbrado Publico

Establecer plan de trabajo Plan de Trabajo

Alumbrado Publico

O|INO (0|~

Iniciar los trabajos de rehabilitacion y/o
mantenimiento.

Alumbrado Publico

9 Entregar a jefe inmediato y a tesoreria,
el reporte de los trabajos realizados.

10 Fin.
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C e D

|

Realizar el estudio de
Nnecesidades.

l

Verificar las solicitudes
de la ciudadania.

I 1

Proponer la
re habilitacion y/o
mantenimiento de
luminarias de acuerdo al l

Realizar la adquisicion
de materiales.

presupuesto aprobado.

Recibe los materiales.

l

e Entrega los materiales.

Establecer plan de
trabajo

|

Iniciar los trabajos de
re habilitacion y/o
mMmantenimiento.

!

Entregar a jefe
inMmMediato y a tesoreria
municipal, el reporte de
los trabajos realizados.

Fl
C

Departamento de Parques y Jardines

Objetivo del Mantener limpios y conservados los parques y jardines municipales.
procedimiento:

Area que supervisa  Subdirecciéon de Desarrollo Municipal.

el procedimiento:

¢Quiénes Parques y Jardines.

participan?:
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Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Parques y jardines 1 Verificar que zonas del municipio son las
que requieren mantenimiento de parques
y jardines.
Parques y jardines 2 Dirigir al lugar establecido, el equipo de
trabajo, para llevar a cabo el
mantenimiento.
Parques y jardines 3 Realizar el mantenimiento del lugar.
Parques y jardines 4 Llenar el registro de actividades.
Parques y jardines 5 Realizar la limpieza del lugar. Hoja de registro de
actividades
Parques y jardines 6 Realizar con diésel, la limpieza del
equipo.
Parques y jardines 7 Revisar el estado del equipo, y dar
mantenimiento preventivo, antes de
guardarlas.
8 Fin.

Verificar que zonas del
municipio son las que
requieren
mantenimiento de
parques y jardines.

Dirigir al lugar
establecido, el equipo
de trabajo, para llevar a
cabo el mantenimiento.

it

| Realizar el chapeo del |

Realizar el
mantenimiento del lugar.

| actividades. |

l

Realizar la limpieza del
lugar.

[

Realizar con diésel, la
limpieza del equipo.

[

Revisar el estado del
equipo, y dar
mantenimiento
preventivo, antes de
guardarlas.

D
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Departamento de Limpia Publica

Objetivo del Mantener limpias las calles y espacios publicos.
procedimiento:

Area que supervisa Direccién de Servicios Municipales.

el procedimiento:

¢ Quiénes Jefatura de Departamento de Limpia Publica, y Personal de Limpia Publica.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Jefatura de 1 Planear las rutas para el barrido de Cronograma de rutas
Departamento de Limpia calles y espacios publicos; asignar
Publica tareas al personal y supervisar.
Personal de Limpia 2 Recibir instrucciones y ruta para el
Publica barrido de calles y espacios publicos.
Personal de Limpia 3 Barrer calles y espacios publicos
Publica conforme a las instrucciones recibidas y
ruta asignada.
Personal de Limpia 4 Trasladar la basura al lugar designado.
Publica
Personal de Limpia 5 Entregar reporte al Jefe(a) de Reporte de actividades
Pudblica Departamento de Limpia Publica.
Personal de Limpia 6 Guardar la herramienta de trabajo al
Pudblica término de la jornada.
7 Fin.

Inicio

- 1

Planmnear las rutas para
el barrido de calles v
espacios publicos;

Recibir instrucciones vy
ruta para el barrido de
calles v espacios
pPpublicos.

-

Barrer calles v
espacios publicos
conforrme a las
iNnstrucciones recibidas
YV ruta asignmnada.

+

Trasladar la basura al
Tlugar designado .

L

Entregar reporte al
JdJefe(a) de
Departamento de
Limpia PJdblica .

Il

Guardar la herramienta
de trabajo al termino
de la jormada.

1
- i >

asignar tareas al
pPpersonmnal v supervisar .
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Objetivo del Recolectar y trasladar los residuos solidos

procedimiento:

Area que supervisa Direccion de Servicios Municipales.

el procedimiento:

¢ Quiénes Jefatura de Departamento de Limpia Publica, y Personal de Limpia Publica.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Jefatura de 1 Planear las rutas para la recoleccion de Cronograma de rutas
Departamento de Limpia basura, asignar al personal y supervisar.
Publica
Personal de Limpia 2 Recibir instrucciones, vehiculo, y ruta
Publica (Tres elementos) para la recoleccion de residuos sélidos.
Personal de Limpia 3 Recolectar los residuos solidos
Publica conforme a la ruta asignada.
Personal de Limpia 4 Trasladar los residuos sélidos al Centro
Publica de Transferencia.
Personal de Limpia 5 Entregar reporte al Jefe(a) de Reporte de actividades
Publica Departamento de Limpia Publica.
Personal de Limpia 6 Guardar la unidad al término de la
Publica jornada.
7 Fin.
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( Inicio )

I

Planear las rutas para
la recoleccion de
basura, asignar al

personal y supervisar.

)

Recibir instrucciones,
vehiculo, y ruta para
la recoleccion de
residuos solidos.

Recolectar los
residuos sodlidos
conforme a la ruta
asignada.

Trasladar los residuos
solidos al Centro de
Transferencia.

!

Entregar reporte al
Jefe(a) de
Departamento de
Limpia Publica.

!

Guardar la unidad al
término de la jornada.

C

Objetivo del
procedimiento:
Area que supervisa
el procedimiento:

¢ Quiénes
participan?:

Panteén Municipal

Regular y controlar todos los espacios dedicados a la disposicién final de
cadaveres humanos, sus partes, restos y cenizas.
Direccion de Servicios Municipales.

Ciudadania, Direccion de Servicios Municipales, Tesoreria.
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Responsable No. Actividad Formato o Documento
Direccién de Servicios 1 Recibir por parte del ciudadano, la Escrito de solicitud
Municipales solicitud para sepultura en un lote y
documentacion requerida.
Direccién de Servicios 2 Verificar registros de propiedad del lote
Municipales y documentacion requerida.
Direccion de Servicios 3 Entregar boleta de pago. Recibo de pago
Municipales
Ciudadania 4 Realizar pago.
Tesoreria 5 Expedir comprobante de pago. Comprobante de pago
Ciudadania 6 Entregar comprobante de pago.
Direccion de Servicios 7 Otorgar el permiso de sepultura 'y Permiso
Municipales proceder a la inhumacion.
8 Fin.

‘ Inicio ’

Recibir por parte del
ciudadano, la solicitud
para sepultura en un
lote y documentacion
requerida.

Verificar registros de
propiedad del lote y
documentacion
requerida.

Entregar boleta de

pago.

Realizar pago.

Expedir comprobante
de pago.

v

Entregar comprobante

de pago.

Otorgar el permiso de
sepultura y proceder a

la inhumacion.

D
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Objetivo del
procedimiento:
Area que supervisa
el procedimiento:

Ordenar, regular y controlar la extraccion de restos de un cadaver humano, sus
partes, restos aridos o cenizas del lugar donde primariamente fueron inhumados.
Direccion de Servicios Municipales.

¢Quiénes Ciudadania, Direccion de Servicios Municipales, Tesoreria.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Direccién de Servicios 1 Recibir de parte del ciudadano la Documentos que
Municipales documentacion requerida, para el acreditan la propiedad y
permiso de exhumacion. oficio de peticion para
permiso de exhumacion.
Direccion de Servicios 2 | Verificar que el lote y sepulcro pertenece
Municipales a la familia que solicita el permiso.
Direccion de Servicios 3 Verificar si el sepulcro tiene minimo
Municipales siete afos de antigliedad.
Direccién de Servicios 4 Entregar boleta de pago. Boleta de pago
Municipales
Ciudadania 5 Realizar pago. Recibo de pago
Tesoreria 6 Expedir comprobante de pago.
Ciudadania 7 Entregar el comprobante de pago. Comprobante de pago
Direccion de Servicios 8 Entregar al ciudadano el permiso Permiso
Municipales correspondiente y se procede a la
exhumacion.
9 Fin.
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( Inicio )
i

Recibir de parte del
ciudadano la
documentacion
requerida, para el
permiso de exhumacion.

v

Verificar que el lote y
sepulcro pertenece a la
familia que solicita el
permiso.

v

Verificar si el sepulcro
tiene minimo siete afios
de antiguedad.

pago.

v

Entregar boleta de J

Realizar pago.

y

Expedir comprobante de
pago.

v

Entregar al ciudadano el
permiso
correspondiente y se
procede a la
exhumacion.

|
O

Entregar el
comprobante de pago.
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Regular y controlar las remodelaciones que realizan los deudos a las
sepulturas de su propiedad.
Direccion de Servicios Municipales.

Objetivo del
procedimiento:

Area que supervisa el
procedimiento:
¢Quiénes participan?:

Ciudadania, Direccion de Servicios Municipales, Tesoreria.

Responsable No. Actividad FEELD ©
Documento
Ciudadania 1 Acudir con la documentacién completa Documentacion
para solicitar el permiso de construccion
y/o remodelacion.
Direccién de Servicios 2 Verificar que los documentos estan en
Municipales orden.
Direccién de Servicios 3 Verificar que los documentos
Municipales pertenecen a la persona que los esta
presentando.
Direccién de Servicios 4 Entregar boleta de pago. Recibo de pago
Municipales
Ciudadania 5 Pagar el permiso de construccion y/o
remodelacion de sepultura.
Tesoreria 6 Expedir comprobante de pago. Comprobante
de pago
Ciudadania 7 Entregar el comprobante de pago. Comprobante
de pago
Direccién de Obras 8 Aprobar o desaprobar el permiso para la
Publicas/Subdireccion de construccion y/o remodelacion de
Desarrollo Urbano sepultura.
Direccién de Servicios 9 Entregar al ciudadano el permiso de Permiso de
Municipales construccion y/o remodelacion. construccion y/o
remodelacion
Ciudadania 10 Proceder a la construccion y/o
remodelacion de la sepultura.
11 Fin.
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Acudir con la
documentacion
completa para

solicitar el permiso
de construccion y/o
remodelacion.

Verificar que los
documentos estan
en orden.

|

Verificar que los
documentos
pertenecen a la
persona que los esta
presentando.

l

Entregar boleta de
pago.

Proceder a la
construccion y/o
remodelacion de la
sepultura.

Pagar el permiso de
construccion y/o Expedir comprobante
remodelacion de de pago.
sepultura.
il v
Aprobar o
Entreé;arteld desaprobar el
comp:;gaon e de permiso para la
. construccion y/o

I S

i remodelacion de
sepultura.
Entregar al
ciudadano el permiso
de construccién y/o
remodelacion

Objetivo del
procedimiento:

Area que supervisa
el procedimiento:
¢Quiénes
participan?:

Direcciéon de Desarrollo Humano y Social

Coordinar con las areas de la Direccion de Desarrollo Humano y Social, la
correcta atencion a las peticiones realizadas por la ciudadania.

Presidencia Municipal.

Presidencia Municipal, Direccion de Desarrollo Humano y Social, Areas de la
Direccién de Desarrollo Humano y Social, y Ciudadania.
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Responsable No. Actividad Formato o Documento
Direccion de Desarrollo 1 Recibir peticiones, verificando que Escrito de solicitud
Humano y Social contenga la informacion del interesado.
Direccion de Desarrollo 2 Analizar las peticiones para determinar
Humano y Social cuales son procedentes y las clasifica de
acuerdo al nivel de atencion requerido y
al Area correspondiente.
Direccion de Desarrollo 3 Turnar la peticién al area
Humano y Social correspondiente para su atencion y
seguimiento.
Areas de la Direccion de 4 Recibir peticiones y proceder, de
Desarrollo Humano y acuerdo a los programas y presupuesto
Social disponible a su instrumentacién para
satisfacer la peticion.
Areas de la Direccion de 5 Informar a la Direccion de Desarrollo
Desarrollo Humano y Humano y Social del Municipio sobre el
Social resultado de la peticion.
Areas Direccion de 6 Recibir el informe, notifica al interesado Oficio de seguimiento
Desarrollo Humano y sobre el resultado de su peticion y
Social archiva expediente.
7 Fin.

( Inicio )
<

Recibir peticiones,
verificando que
contenga la
informacion del
interesado.

v

Analizar las peticiones
para determinar cuales
son procedentes y las
clasifica de acuerdo al
nivel de atenciéon i
requerido y al Area
correspondiente.

Recibir peticiones y

i proceder, de acuerdo
a los programas y
Turnar la peticion al presupuesto

area correspondiente
para su atencion y
seguimiento.

disponible a su
instrumentacion para
satisfacer la peticion.

| I

Informar a la Direccion

de Desarrollo Humano

vy Social del Municipio

sobre el resultado de
la peticion.

.

Recibir el informe,
notifica al interesado
sobre el resultado de
su peticion y archiva

expediente.

!
D
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Subdireccion de Educacion

Objetivo del Apoyar a las Instituciones Educativas del Municipio, en las peticiones que

procedimiento: hacen llegar a través de solicitudes, y que tienen que ver con la resolucion de
necesidades educativas.

Area que Direccion de Desarrollo Humano y Social.

supervisa el

procedimiento:

¢ Quiénes Instituciones Educativas, Presidencia, Subdireccion de Educacion, Tesoreria.

participan?:

Responsable No. Actividad Formato
Instituciones Educativas 1 Dirigir solicitud a la Presidencia. Oficio de solicitud
Presidencia 2 Recibir y Turnar solicitud a la Turno

Subdireccion de Educacion.
Subdireccion de 3 Evaluar las necesidades que tiene cada
Educacion Institucion que hace a través de la
solicitud.
Subdireccion de 4 Dar prioridad a las necesidades de
Educacién primer nivel.
Subdireccion de 5 Realizar el requerimiento del recurso (de Oficio y requisicion
Educacién acuerdo al presupuesto autorizado para
cada peticion) a la Tesoreria.
Tesoreria 6 Autorizar recurso de acuerdo al
presupuesto autorizado.
Subdireccion de 7 Notificar a la escuela de la autorizacion Oficio
Educacién del recurso, para la entrega del mismo.
8 Fin.

—Inicio l
Evaluar las
Recibir y Turnar Nnecesidades que tiene
P P solicitud a la cada Institucion que
Dirigir solicitud a < R
1a Presidencia. Subdnrecc_u_f;n de hace a traves de la
Educacion. solicitud.
Dar prioridad a las
Nnecesidades de primer
nivel.
L —
Realizar el Autorizar
requerimiento del recurso de
recurso (de acuerdo al acuerdo al
presupuesto presupuesto
autorizado para cada autorizado.
peticion) a la
Tesoreria.
-
Notificar a la escuela
de la autorizacion del
recurso, para la
entrega del mismo.
C o D
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Objetivo del
procedimiento:
Area que supervisa
el procedimiento:

Conmemorar hechos histdricos importantes, asi como el nacimiento y/o muerte
de personajes relevantes en la historia.
Direccion de Desarrollo Humano y Social.

¢Quiénes Subdireccién de Educacion y Areas del Ayuntamiento.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato
Subdireccion de 1 Elaborar oficio de invitacién para Oficio
Educacién personal del H. Ayuntamiento.
Subdireccion de 2 Entregar invitacion mediante el oficio. La invitacion debe
Educacion indicar; fecha, hora,
lugar y cédigo de
vestimenta
Areas del H. 3 Firmar acuse de recibo de oficio e
Ayuntamiento invitacion.
Subdireccion de 4 Requerir mediante oficio al area de Oficio y requisicion

Educacioén

logistica, los materiales a utilizar:
sonido, carpas, sillas y todo aquel que
se requiera dependiendo del evento.

Subdireccioén de
Educacioén

5 Llevar a cabo el evento.

6 Fin.

C e
v

Elaborar Invitacion
y oficio para
personal del H.
Ayuntamiento.

. . . Firmar acuse de
Entregar invitacion . L
recibo de oficio e

mediante el oficio.

invitacion.
T

v

Requerir mediante
oficio al area de
logistica, los
materiales a
utilizar: sonido,
carpas, sillas y todo
aquel que se
requiera
dependiendo del
evento.

i

Llevar a cabo el
evento.
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Objetivo del
procedimiento:
Area que supervisa
el procedimiento:

Conmemorar hechos histéricos importantes.

Direccion de Desarrollo Humano y Social.

¢Quiénes Subdireccion de Educacion y Subdireccion de Juventud y Deporte y Supervisor
participan?: de Educacion Fisica, Transito del Estado.
Responsable No. Actividad Formato
Subdireccion de 1 Convocar a reunion al Supervisor de Oficio
Educacion Educacién Fisica.
Subdireccion de 2 Determinar en reunion los lineamientos
Educacion y Supervisor del desfile.
de Educacion Fisica
Subdireccion de 3 Convocar a reunion a los supervisores Oficio
Educacion escolares de diferentes zonas del
municipio.
Subdireccion de 4 Detallar en reunién el recorrido del
Educacion desfile y la logistica del mismo.
Subdireccion de 5 Entregar en una tercera reunion, la Convocatoria
Educacion. convocatoria impresa vy digital.
Supervisores Escolares 6 Hacer llegar a sus escuelas la Convocatoria
convocatoria impresa y digital.
Subdireccion de 7 Solicitar el sonido al &rea de logistica. Oficio
Educacion
Area de Juventud y 8 Formar contingentes.
Deporte y Supervisor de
Educacién Fisica
Transito del Estado 9 Solicitar el apoyo a transito del estado Oficio
para cierre de vialidades.
Subdireccion de 10 Llevar a cabo el desfile.
Educacion
11 Fin.
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Inicio

Convocar a reunion
al Supervisor de
Educacion Fisica.

Determinar en
reunion los
lineamientos del
desfile.

T

v
Convocar a reunion
a los supervisores
escolares de
diferentes zonas del
municipio.

!

Detallar en reunion
el recorrido del
desfile y la logistica
del mismo.

!

Entregar en una Hacer llegar a sus
tercera reunion, la escuelas la
convocatoria convocatoria

impresa y digital. impresa y digital.

-

Solicitar el sonido al
area de logistica.

| Formar
| contingentes.

Solicitar el apoyo a
transito del estado
J' para cierre de

vialidades.

Llevar a cabo el
desfile.

Subdireccioén de Desarrollo Social

Objetivo del Gestionar los productos subsidiados, a través de las asociaciones civiles y las
procedimiento: empresas privadas, para apoyar al ciudadano.

Area que supervisa  Direccion de Desarrollo Humano y Social.

el procedimiento:

¢Quiénes Subdireccion de Desarrollo Social.
participan?:

Responsable No. Actividad Formato
Subdireccion de 1 Realizar contacto con asociaciones y/o Oficio
Desarrollo Social particulares, para entregar subsidios en

productos.
Subdireccion de 2 Difundir los subsidios.
Desarrollo Social
Subdireccion de 3 Recibir solicitudes de la ciudadania.
Desarrollo Social
Subdireccion de 4 Fungir como enlace entre los posibles
Desarrollo Social beneficiarios y las asociaciones o
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particulares.
Subdireccion de 5 Proceder a la entrega de los productos Actas de entrega
Desarrollo Social subsidiados.
6 Fin.

Cmee
I

Realizar contacto con
asociaciones y/o
particulares, para entregar
subsidios en productos.

Difundir los subsidios .

Recibir solicitudes de la
ciudadania.

|

Fungir como enlace entre
los posibles beneficiarios v
las asociaciones o
particulares .

l

Proceder a la entrega de
los productos subsidiados.

|
O

Objetivo del
procedimiento:
Area que supervisa
el procedimiento:

Capacitar y vigilar a los comités, para que den a conocer los programas sociales
en sus localidades.
Direccion de Desarrollo Humano y Social.

¢ Quiénes Subdireccion de Desarrollo Social/Personas de las localidades.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato
Subdireccion de Desarrollo 1 Convocar a las personas de las Oficio
Social localidades, para elegir de manera
democratica a los representantes del
comité.
Subdireccion de Desarrollo 2 Llevar a cabo la asamblea.
Social
Personas de las 3 Elegir representantes del comité. Elegir: presidente
localidades secretario, tesorero y
vocales del comité
Subdireccion de Desarrollo | 4 Dar a conocer sus funciones a los

Social

integrantes del comité.
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Subdireccion de Desarrollo | 5 Dar a conocer los programas sociales
Social en su localidad.

Subdireccion de Desarrollo 6 Visitar cada mes al comité.
Social

Subdireccion de Desarrollo 7 Actualizar informacién de las personas Padron
Social de la comunidad.

Subdireccion de Desarrollo 8 Aclarar dudas durante la reunion.
Social

Subdireccion de Desarrollo 9 Entregar la lista de materiales que Lista de materiales
Social requieren las personas.

Subdireccion de Desarrollo | 10 Recoger documentacion. Documentos
Social

Subdireccion de Desarrollo | 11 Recoger pagos correspondientes.
Social

Subdireccion de Desarrollo | 12 Realizar el pedido.
Social

13

Fin.
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Aclarar dudas durante la Entregar la lista de
materiales que requieren
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{

Recoger documentacion

1

Recoger pagos
correspondientes

<

Realizar el pedido

Subdireccion de Juventud y Deporte

Objetivo del Implementar actividades y programas para el desarrollo integral de la juventud.
procedimiento:

Area que supervisa Direccién de Desarrollo Humano y Social.

el procedimiento:

¢ Quiénes Subdireccion de Juventud y Deporte, Jovenes Interesados, Direccion de
participan?: Desarrollo Humano y Social.
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Subdireccion de 1 Programar la realizacion de actividades Programa de Trabajo
Juventud y Deporte y/o programas para el desarrollo integral
de la juventud.
Subdireccion de 2 Elaborar y difundir Convocatorias e Convocatoria
Juventud y Deporte Invitaciones para la participacion de
jovenes coatepecanos en torneos y/o
eventos.
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Jovenes Interesados 3 Manifestar su interés en participar o Escrito
asistir a los torneos y/o eventos.
Subdireccion de 4 Recibir aceptacién de los interesados en Formato de inscripcion
Juventud y Deporte participar e inscribirlos en el respectivo
torneo y/o evento.
Jévenes interesados 5 Recibir informacién sobre su
participacion en el torneo y/o evento.
Subdireccion de 6 Organizar inauguracion y clausura del
Juventud y Deporte torneo y/o evento con invitados
especiales.
Subdireccion de 7 Disponer de todo lo necesario para la
Juventud y Deporte premiacion y/o reconocimientos de los
participantes en el torneo y/o evento.
Subdireccion de 8 Informar al Director(a) de Desarrollo Informe de actividades
Juventud y Deporte Humano y Social.
Direccién de Desarrollo 9 Recibir informe y supervisar actividades.

Humano y Social

10

Fin.
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v
Programar la
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coatepecanos en eventos.
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* v
Recibir aceptacion
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h 4
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v
Disponer de todo lo
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premiacion y/o
reconocimientos de
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I b
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Director(a) de
Desarrollo Humano y
Social.

I

Recibir informe y
supervisar
actividades.

D
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Consejo Municipal Del Deporte (COMUDE)

Objetivo del Organizar torneos y/o Eventos Deportivos.
procedimiento:

Area que supervisa Subdireccién de Juventud y Deporte.

el procedimiento:

¢ Quiénes Jefatura de Departamento de COMUDE, Subdireccién de Juventud y Deporte.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Jefatura de 1 Programar la realizacién de torneos y/o Cronograma de
Departamento de eventos deportivos. actividades
COMUDE
Jefatura de 2 Elaborar Convocatoria e Invitaciones Convocatoria
Departamento de para participar en el torneo y/o evento
COMUDE deportivo.
Interesados 3 Recibir Convocatoria o Invitacion y Formato de inscripcion

proceder a Inscribirse para participar en
el respectivo torneo y/o evento

deportivo.
Jefatura de 4 Recibir aceptacién de los interesados en
Departamento de participar y elaborar roles de juegos o
COMUDE eventos deportivos.
Interesados 5 Recibir rol de juegos o evento para su
participacion.
Jefatura de 6 Organizar inauguracion y clausura del
Departamento de torneo y/o evento deportivo con
COMUDE invitados especiales.
Jefatura de 7 Disponer de todo lo necesario para la
Departamento de premiacion de los participantes en el
COMUDE torneo y/o evento deportivo.
Jefatura de 8 Informar al Subdirector de Juventud y
Departamento de Deporte.
COMUDE
Subdireccion de 9 Recibir informe y supervisar actividades.

Juventud y Deporte

10 Fin.
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Invitaciones para S en el res epctivo'iorneop /
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{

Recibir aceptacion de los L
interesados en participar
v elaborar roles de
juegos o eventos Recibir rol de juegos o
deportivos. evento para su

participacion .

{

Organizar inauguracion y
clausura del torneo y/o
evento deportivo con
invitados especiales.

Disponer de todo lo
necesario para la
premiacion de los

participantes en el torneo
v/o evento deportivo.

Informar al Subdirector Recibir informe y
de Juventud y Deporte. supervisar actividades.

Enlace de Salud

Objetivo del Gestionar con las dependencias del area de salud, para que brinden la atencién
procedimiento: que el ciudadano de Coatepec, Veracruz requiera.

Area que supervisa  Direccion de Desarrollo Humano y Social.

el procedimiento:

¢Quiénes Enlace de Salud, Ciudadania
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Ciudadania 1 Acudir a pedir cita médica. Copia de credencial de
elector, receta, hoja de
referencia
Enlace de Salud 2 Buscar en la dependencia
correspondiente, a la persona
encargada, para poder hacer el enlace.
Enlace de Salud 3 Solicitar la cita.
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Enlace de Salud

4 Notificar a la persona el dia y hora de la

cita.
Enlace de Salud 5 Entregar el apoyo econdémico a la
persona (solo en caso de ser necesario).
Enlace de Salud 6 Estar en contacto con la persona, para
apoyarla en todo su proceso.
Enlace de Salud 7 Notificar a la Direccién de Desarrollo Oficio

Humano y Social, del seguimiento que
se le dio al asunto y el estatus final.

Enlace de Salud

8 Llevar un registro de la atencion que se
dio al ciudadano(a) que solicité el apoyo.

Bitacora de atencion

Fin.

C

Inicio

D

L

Acudir a pedir cita
medica.

Buscar en la dependencia
correspondiente, a la
pPersona encargada, para

poder hacer el enlace.

L

Solicitar la cita.

il

Notificar a la persona el
dia y hora de la cita.

il

Entregar el apoyo
econdmico a la persona
(solo en caso de ser
Nnecesario).

L

Estar en contacto con la
persona, para apoyarla
en todo su proceso.

|

Notificar a la Direccion de
Desarrollo Humano y
Social, del seguimiento
que se le dio al asunto y
el estatus final.

L

Llevar un registro de la
atencicon que se dio a la
persona que solicitd el

L

Fin.

apoyo.

D
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Llevar a las comunidades y grupos mas susceptibles, el acceso a campafas de
atencién continua a la salud, de acuerdo con el diagnostico de los niveles

Objetivo del
procedimiento:

Area que supervisa
el procedimiento:

estadisticos que proporciona la Jurisdiccion Sanitaria V.

Direccion de Desarrollo Humano y Social.

¢ Quiénes Enlace de Salud/Institucion Externa.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato
Enlace de Salud e 1 Conjuntar los trabajos con alguna de las
Institucion externa Instituciones?
Enlace de Salud 2 Gestionar con la Direccion de Oficio
Comunicacion social, el mobiliario que
se va a necesitar para llevar a cabo la
campanfa.
Enlace de Salud 3 Gestionar con la Secretaria del Oficio
Ayuntamiento, el transporte para
personal de apoyo.

Enlace de Salud 4 Gestionar el recurso financiero a través Oficio

de la tesoreria.

Enlace de Salud 5 Llevar a cabo la campafa.

Enlace de Salud 6 Realizar medicién a través de registros. Hoja de registros:
nombre de beneficiario,
lugar de residencia, tipo

de atencién, firma y
numero de teléfono
7 Fin.

? Jurisdicciéon Sanitaria V, Secretaria de Salud, Centro de Salud Coatepec y Tuzamapan, IMSS

UMF No. 17 de Coatepec, DIF Municipal, Cruz Roja Delegacion Coatepec.
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C e D

l Gestionar con la Direccion
Conjuntar los trabajos con de Comunicacién social, el
P N I
alguna de las Instituciones mobiliario que se va a
necesitar para llevar a cabo
la campana.

Gestionar con la Secretaria
del Ayuntamiento, el
transporte para personal de
apoyo.

:

Gestionar el recurso
financiero a través de la
tesoreria municipal.

a se conjuntaron |
esfuerzos de gestion y
logistica?

Si

v

Llevar a cabo la campana.

Realizar medicion a traves
de registros.

C

SIPINNA

Objetivo del Realizar las sesiones del sistema para la aprobacion, aplicacion y seguimiento
procedimiento: del Programa Municipal de Proteccion de Nifos, Nifias y Adolescentes.’

Area que supervisa  Direccion de Desarrollo Humano y Social.

el procedimiento:

¢Quiénes SIPINNA, Secretaria Ejecutiva, Integrantes del Sistema Municipal, Asistentes.
participan?:
Responsable | No. | Actividad | Formato
Secretaria Ejecutiva 1 Elaborar la convocatoria para sesién Convocatoria Sesion
ordinaria y notificar con una anticipacion Ordinaria
no menor de diez dias habiles a la fecha
de sesion.

NNA.
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Secretaria Ejecutiva o 2 Elaborar la convocatoria para sesién Convocatoria Sesién
Presidencia de SIPINNA extraordinaria y notificar con una Extraordinaria
anticipacién no menor de cinco dias.
Integrantes del Sistema 3 Proporcionar el material informativo Material Informativo
Municipal correspondiente, el cual se debe anexar
a la convocatoria para la discusion del
asunto.
Secretaria Ejecutiva 4 Registrar a los integrantes titulares y
suplentes.
Secretaria Ejecutiva 5 Redactar acta circunstanciada.
Asistentes 6 Firmar acta circunstanciada.
Secretaria Ejecutiva 7 Firmar acta circunstanciada. Acta circunstanciada
Secretaria Ejecutiva 8 Entregar copia de acta circunstanciada a
los asistentes que lo soliciten.
9 Fin.

Observaciones
Las sesiones del Sistema Municipal seran:

I. Ordinarias: Se realizaran cuando menos tres al afo, de acuerdo con el calendario que se
apruebe en la primera sesién ordinaria del ejercicio que inicia o en la ultima sesidn del ejercicio que
finaliza; la fecha para la celebracion de sesiones podra ser modificada, por causa de fuerza mayor,
y

Il. Extraordinarias: Las que se requieran cuando por la urgencia del asunto a tratar asi lo amerite;
asi como las demas que senale este Reglamento.

Para ambas sesiones: ordinarias y extraordinarias, la convocatoria debera contener: fecha, hora,
lugar y tipo de sesion, el orden del dia de los asuntos a tratar y se deberd acompanar el material
informativo correspondiente.

Las sesiones seran validas con la asistencia cuando menos del 50% mas uno de los integrantes
del Sistema Municipal, siempre y cuando dentro de ese porcentaje esté presente quien tenga a su
cargo la Secretaria Ejecutiva del Sistema o su suplente.

Los acuerdos, resoluciones y/o determinaciones seran validos con el voto aprobatorio de la
mayoria de quienes estén presentes en la sesion y cuya asistencia integre quérum.
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Fin
Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
Objetivo del Llevar el control y registro de las Obras a ejecutar por el Municipio, durante el
procedimiento: ejercicio fiscal correspondiente.

Area que supervisa Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
el procedimiento:

¢Quiénes Presidencia/Secretaria del Ayuntamiento, Direcciéon de Obras Publicas y
participan?: Desarrollo Urbano, Encargado del Ramo 033, Tesoreria, Ediles, CDM
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Responsable No. Actividad Formato o Documento
Presidencia 1 Recibir las solitudes de obra, que la
comunidad le hace llegar.
Presidencia 2 Analizar y emitir opinién, que las Oficio
solicitudes, estan alineadas al Plan
de Desarrollo Municipal y
correspondiente al eje rector.
Presidencia 3 Canalizar las solicitudes a la
Secretaria del Ayuntamiento, para
que determine el eje rector.
Secretaria del 4 Remitir las solicitudes a la Direccion Oficio
Ayuntamiento de Obras Publicas.
Direccion de Obras 5 Analizar si las solicitudes entran
Publicas y Desarrollo como obra publica.
Urbano
Direccién de Obras 6 Verificar la documentacion. Formatos y documentos a
Publicas y Desarrollo los beneficiarios
Urbano
Direccién de Obras 7 Elaborar el preliminar, del Programa
Publicas y Desarrollo General de Inversion, contemplando
Urbano solamente las obras, que
correspondan a los fondos FISMDF
y FORTAMUNDEF.
Encargado de Ramo 033 | 8 Solicitar a la Direccién de Obras Si la respuesta es negativa,
Publicas y a Tesoreria, el fondo con deberan enviar un oficio,
el cual ejerceran la obra, para dar de enterado al
participaciones o ingresos propios. ORFIS, y si es una
respuesta positiva, elaborar
el correspondiente
Programa General de
Inversion
Tesoreria Y Direcciéonde | 9 Designar el recurso para las
Obras Publicas y acciones y obras que conforman el
Desarrollo Urbano PGl de FORTAMUNDF Y FISM
Direccioén de Obras 10 | Proponer a Cabildo o ala CDM, los
Publicas y Desarrollo Programas Generales de Inversion,
Urbano con fecha limite del 30 de marzo.
Ediles/CDM 11 | Decidir las obras de mayor prioridad.
Ediles 12 | Autorizar los Programas Generales Programa General de
de Inversion. Inversion
Encargado de Ramo 033 | 13 Elaborar el Programa General de

Inversion Inicial, aprobado por el
Consejo de Desarrollo Municipal o
mediante Cabildo, con fecha limite

del 30 de marzo, para subirlo al

Sistema de Informacion Municipal de
Veracruz (SIMVER).

14

Fin.
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Subdireccion de Obras Publicas

Objetivo del Llevar a cabo las acciones necesarias, para la contratacion de obras publicas y

procedimiento: servicios relacionados, evaluando las propuestas presentadas por las personas
fisicas o morales.

Area que supervisa  Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

el procedimiento:

¢Quiénes Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, Subdireccion de Obras
participan?: Publicas, Contratistas, Empresas Constructoras.
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Direccién de Obras 1 Recibir de la Ciudadania las peticiones
Publicas y Desarrollo de obra publica a realizar.
Urbano
Direccioén de Obras 2 Analizar la totalidad de propuestas
Publicas y Desarrollo recibidas, determinando las prioritarias y
Urbano que cumplan con los requisitos de los
programas con los que se van a
ejecutar.
Direccion de Obras 3 Elaborar los Programa Generales de Programas Generales de
Publicas y Desarrollo Inversion y lo somete a consideracion de Inversion
Urbano los érganos colegiados correspondientes
para su aprobacion.
Subdireccion de Obras 4 Analizar las obras contenidas en los
Publicas Programas Generales de Inversion y su

fecha de inicio proyectada para
programar el proceso de contratacion.
Subdireccion de Obras 5 Determinar el procedimiento de
Publicas contratacién que corresponda, de
acuerdo a los montos sefalados en el
articulo 34 de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con Ellas del
Estado de Veracruz de Ignacio € la

Llave.
Subdireccion de Obras 6 Elaborar el contrato de obra publica e Contrato
Publicas integra el expediente unitario de obra.
Contratista o Empresa 7 Iniciar la ejecucion de la obra.
Constructora
Subdireccion de Obras 8 Verificar la ejecucion de la obra de
Puablicas acuerdo a las especificaciones
requeridas.
Contratista o Empresa 9 Hacer entrega de la obra terminada.
Constructora
Subdireccion de Obras 10 | Elaborar el acta-entrega recepcion de la | Acta entrega-recepcion de
Publicas obra, del contratista al Ayuntamiento con la obra

las firmas que intervinieron en ella.
Subdireccion de Obras 11 Elaborar el acta-entrega recepcion de la | Acta entrega-recepcion de
Publicas obra, del Ayuntamiento a los la obra
beneficiarios y/o Dependencia normativa
que la va a operar con las firmas que
intervinieron en ella.
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Responsable No. Actividad Formato o Documento
Direccioén de Obras 1 Recibir de la Ciudadania las peticiones
Publicas y Desarrollo de obra publica a realizar.
Urbano
Direccién de Obras 2 Analizar la totalidad de propuestas
Publicas y Desarrollo recibidas, determinando las prioritarias y
Urbano que cumplan con los requisitos de los
programas con los que se van a
ejecutar.
Direccién de Obras 3 Elaborar los Programa Generales de Programas Generales de
Publicas y Desarrollo Inversion y lo somete a consideracion de Inversion
Urbano los érganos colegiados correspondientes
para su aprobacion.
Subdireccion de Obras 12 Cerrar el expediente unitario de obra. Expediente unitario de obra

Publicas

13

Fin.
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Enlace del Ramo 033

Objetivo del Generar los Programas Generales de Inversién, con los datos basicos de las
procedimiento: obras, a fin de poder presentarlos al Ente Fiscalizador.

Area que supervisa Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
el procedimiento:

¢ Quiénes Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, Subdireccion de Obras
participan?: Publicas, Ramo 033
Responsable No. Actividad Formato o Documento

Subdireccion de Obras 1 Recibir la informacion relativa a la obras
Publicas a ejecutar, para su revision de acuerdo a

los lineamientos.
Subdireccion de Obras 2 Turnar a la Direccién de Obras Publicas
Publicas y Desarrollo Urbano, para su aprobacion

en el H. Cabildo.
Enlace del Ramo 033 3 Cargar la informacion en las plataformas

digitales.
Enlace del Ramo 033 4 Generar los reportes y/o los Programas Programa General de
Generales de Inversion. Inversion
Enlace del Ramo 033 5 Recabar firmas.
Enlace del Ramo 033 6 Subir la informacién debidamente
requisitada.
Enlace del Ramo 033 7 Generar el acuse de que la informacion Acuse
fue cargada en las plataformas digitales.
Direccién de Obras 8 Turnar al Organo Interno de Control. Oficio
Publicas y Desarrollo
Urbano
9 Fin
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Turnar al Organo
Interno de Control.

D
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Subdireccion de Desarrollo Urbano

Objetivo del Registrar la emision de los permisos y verificar las medidas de los predios,

procedimiento: cumpliendo con las disposiciones legales en la materia aplicable, y a su vez
recaudar los ingresos correspondientes.

Area que supervisa Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

el procedimiento:

¢Quiénes Subdireccion de Desarrollo Urbano, Tesoreria y Ciudadania.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Ciudadania 1 Acudir a solicitar el Permiso de
Subdivision.
Subdireccion de Desarrollo 2 Solicitar los requisitos. Copia de escritura,
Urbano copia de predial

actualizado, copia de
credencial del duefio del
predio, del futuro duefio
y del solicitante, escrito
de autorizacioén del
duefio del predio, copia
del plano de escritura,
copia de plano de

subdivision
Subdireccion de Desarrollo | 3 Revisar en campo que las medidas del
Urbano predio coincidan con lo establecido en el
plano.
Subdireccion de Desarrollo | 4 Verificar que el plano coincida (en caso
Urbano de que no, se tendra que modificar el
plano de acuerdo a lo que esta en
campo).
Subdireccion de Desarrollo | 5 Entregar al ciudadano una orden de Recibo
Urbano pago.
Ciudadania 6 Realizar el pago en Tesoreria.
Tesoreria 7 Recibir pago y extender comprobante.
Ciudadania 8 Entregar comprobante de pago en la
Subdireccion de Desarrollo Urbano.
Subdireccion de Desarrollo | 9 Otorgar el Permiso de Subdivision. Permiso
Urbano

10 Fin.
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Objetivo del
procedimiento:

Controlar y conocer el desarrollo urbano poblacional,
disposiciones legales en la materia aplicable, y a su vez recaudar los ingresos

correspondientes.

Area que supervisa
el procedimiento:

Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

cumpliendo con las

¢Quiénes Subdireccion de Desarrollo Urbano, Tesoreria y Ciudadania.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Ciudadania 1 Acudir a solicitar la Licencia de
Construccion.
Subdireccion de Desarrollo | 2 Solicitar los requisitos. Copia de predial
Urbano actualizado, copia de
escritura, copia de
credencial del duefio de
la escritura, planos
arquitectonicos
Subdireccion de Desarrollo | 3 Revisar los planos entregados (que sean
Urbano legibles, correctos y coherentes).
Subdireccion de Desarrollo | 4 Entregar al ciudadano una orden de Recibo
Urbano pago.
Ciudadania 5 Realizar el pago en Tesoreria.
Tesoreria 6 Recibir pago y extender comprobante.
Ciudadania 7 Entregar comprobante de pago en la
Subdireccion de Desarrollo Urbano.
Subdireccion de Desarrollo | 8 Otorgar el Permiso de Construccion. Permiso

Urbano

Fin.
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Direccion de Fomento Agropecuario y Medio Ambiente

Objetivo del Impulsar el desarrollo sustentable de las actividades agropecuariasy ser

procedimiento: coadyuvantes en el fortalecimiento a las actividades economicas de la sociedad
rural, favoreciendo el bienestar social y econdmico de los productores del
municipio.

Area que supervisa Presidencia.
el procedimiento:

¢Quiénes Direccién de Fomento Agropecuario y Medio Ambiente.
participan?:
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Responsable No. Actividad Formato o
Documento
SAGARPA México/ 1 Publicar las reglas de operacion para los Reglas de operacién
SEDEMA. programas de apoyo al sector
agropecuario.
SAGARPA México/ 2 Notificar de la apertura de ventanillas de
SEDEMA. los programas disponibles en el
municipio, asi como las fechas.
Direccién de Fomento 3 Promocionar y dar difusién de los
Agropecuario y Medio programas SAGARPA en los ejidos del
Ambiente municipio.
Direccion de Fomento 4 Llenar las solicitudes de los diferentes
Agropecuario y Medio programas SAGARPA y recepcion de la
Ambiente documentacion para integrar los
expedientes de los productores
agropecuarios.
Direccién de Fomento 5 Subir a la pagina de SAGARPA la
Agropecuario y Medio documentacion recibida.
Ambiente
SAGARPA México/ 6 Dar a conocer la lista de beneficiarios de | Lista de beneficiarios
SEDEMA. los programas.
Direccién de Fomento 7 Entregar los apoyos a los beneficiarios Actas de entrega

Agropecuario y Medio
Ambiente

de los programas SAGARPA.

Fin.
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Subdireccion de Ecologia

Objetivo del Dar respuesta oportuna a las solicitudes de la poblacion en esta materia,

procedimiento: manteniendo siempre el equilibrio ecoldgico, respetando las Leyes, normas y
reglamentos en materia medio ambiental.

Area que supervisa Direccién de Fomento Agropecuario y Medio Ambiente.

el procedimiento:

¢Quiénes Subdireccion de Ecologia, Ciudadania.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato
Ciudadania 1 Acudir a entregar la solicitud de derribo. Escrito de solicitud
Subdireccion de Ecologia | 2 Recibir por parte del ciudadano, la
solicitud de derribo.
Subdireccion de Ecologia | 3 Entregar al titular de la Subdireccién, la Solicitud

solicitud de derribo, poda y/o
aprovechamiento de arboles.

Subdireccion de Ecologia | 4 Programar en el calendario la visita de Calendario
inspeccion.
Subdireccion de Ecologia 5 Indicar al ciudadano mediante oficio, el Oficio

dia y hora de la llegada del personal de
la Subdireccion.

Ciudadania 6 Estar presente en la evaluacion del
arbol.
Ciudadania 7 Firmar el reporte de inspeccién como Reporte
testigo.
Subdireccion de Ecologia | 8 Evaluar la peticion a través de la
inspecciodn realizada.
Subdireccion de Ecologia | 9 Aprobar o rechazar la peticion.
Subdireccion de Ecologia | 10 Notificar al ciudadano la resolucion.
Subdireccion de Ecologia | 11 Entregar boleta de pago.
Ciudadania 12 Pagar la boleta en la Tesoreria. Boleta de pago
Tesoreria 13 Recibir pago y entregar comprobante. Comprobante de pago
Ciudadania 14 Entregar el comprobante de pago en la
Subdireccién de Ecologia.
Subdireccion de Ecologia | 15 Entregar la autorizacion de derribo con Documento de
la actividad aprobada y sus aprobacion
especificaciones.
Subdireccion de Ecologia | 16 Sugerir de forma verbal las
recomendaciones que se consideren
pertinentes.

17 Fin.
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Objetivo del Dar respuesta oportuna a las solicitudes de la poblacion en esta materia,
procedimiento: dandoles certeza y seguridad juridica en esta actividad.

Area que supervisa Direccién de Fomento Agropecuario y Medio Ambiente.
el procedimiento:
¢ Quiénes
participan?:

Subdireccion de Ecologia, Ciudadania.

Responsable No. Actividad Formato
Ciudadania. 1 Acudir a entregar la Solicitud de Solicitud
Traslado de Madera.
Subdireccion de Ecologia | 2 Recibir por parte del ciudadano, la
Solicitud de Traslado de Madera.
Subdireccion de Ecologia | 3 Entregar al titular de la Subdireccion, la Solicitud
Solicitud de Traslado de Madera.
Subdireccion de Ecologia | 4 Programar en el calendario la visita de Calendario
inspeccion.
Subdireccion de Ecologia 5 Indicar al ciudadano mediante oficio, el Oficio
dia y hora de la llegada del personal de
la Subdireccion.
Ciudadania 6 Estar presente durante la inspeccion.
Ciudadania 7 Firmar el reporte de inspeccién como Reporte
testigo.
Subdireccion de Ecologia | 8 Evaluar la peticion a través de la
inspecciodn realizada.
Subdireccion de Ecologia | 9 Aprobar o rechazar la peticion.
Subdireccion de Ecologia | 10 Notificar al ciudadano la resolucion.
Subdireccion de Ecologia | 11 Entregar boleta de pago.
Ciudadania 12 Pagar boleta en la Tesoreria. Boleta de pago
Tesoreria 13 Recibir pago y extender recibo
Ciudadania 14 Entregar el comprobante de pago en la Comprobante de pago
Subdireccién de Ecologia.
Subdireccion de Ecologia | 15 | Entregar la autorizacién con la actividad Documento de
aprobada y sus especificaciones. aprobacion
Subdireccion de Ecologia | 16 Sugerir de forma verbal las
recomendaciones que se consideren
pertinentes.
17 Fin.
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Objetivo del
procedimiento:

Area que supervisa
el procedimiento:
¢Quiénes
participan?:

Subdireccion de Ecologia, Ciudadania.

Prevenir, mitigar y restaurar los dafios al ambiente, asi como la regulacion de
obras o actividades para evitar o reducir sus efectos negativos en el ambiente.

Direccion de Fomento Agropecuario y Medio Ambiente.

Responsable No. Actividad Formato
Ciudadania 1 Acudir a entregar la solicitud de Solicitud
Dictamen de Impacto Ambiental.
Subdireccion de Ecologia | 2 Recibir por parte del ciudadano, la
Solicitud de Dictamen de Impacto
Ambiental.
Subdireccion de Ecologia | 3 Entregar al titular de la Subdireccién, la Solicitud
Solicitud de Dictamen de Impacto
Ambiental.
Subdireccion de Ecologia | 4 Programar en el calendario la visita de Calendario
inspeccion.
Subdireccion de Ecologia | 5 Indicar al usuario mediante oficio, el dia Oficio
y hora de la llegada del personal de la
Subdireccion.
Ciudadania 6 Estar presente durante la inspeccion.
Ciudadania 7 Firmar el reporte de inspeccién como Reporte
testigo.
Subdireccion de Ecologia | 8 Evaluar la peticion a través de la
inspeccion realizada.
Subdireccion de Ecologia 9 Aprobar o rechazar la peticion.
Subdireccion de Ecologia | 10 Notificar al ciudadano la resolucion.
Subdireccion de Ecologia | 11 Entregar boleta de pago.
Ciudadania 12 Pagar boleta en la Tesoreria. Boleta de pago
Tesoreria 13 Recibir pago y entregar comprobante. Comprobante de Pago
Ciudadania 14 Entregar el comprobante de pago en la
Subdireccion de Ecologia.
Subdireccion de Ecologia | 15 | Entregar la autorizacién con la actividad Documento de
aprobada y sus especificaciones. aprobacion
Subdireccion de Ecologia | 16 Sugerir de forma verbal las
recomendaciones que se consideren
pertinentes.
17 Fin.
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Direccién de Comercio y Desarrollo Econémico

Objetivo del
procedimiento:

Area que supervisa
el procedimiento:

Registrar la emision de licencias de funcionamiento, verificando que cumpla con
los requisitos establecidos, y a su vez recaudar los ingresos correspondientes.

Direccion de Comercio y Desarrollo Econémico

4 . s . . . . . .
Resolucion: Tarjetdn, licencia de empadronamiento o cédula.

¢Quiénes Direccion de Comercio y Desarrollo Econdémico, Ciudadania, Tesoreria,
participan?: Presidencia.
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Ciudadania 1 Ingresar requisitos y solicitar Escrito
empadronamiento.
Direccién de Comercio y 2 Revisar los documentos del solicitante. Requisitos
Desarrollo Econémico
Ciudadania 3 Entregar el soporte de los requisitos
(documentacién solicitada).
Direcciéon de Comercio y 4 | Aprobar o desaprobar el seguimiento del
Desarrollo Econémico tramite.
Direccion de Comercio y 5 Expedir recibo de pago. Recibo
Desarrollo Econémico
Ciudadania 6 Realizar el pago correspondiente en la Recibo de pago
Tesoreria.
Tesoreria 7 Recibir pago y extender comprobante. Comprobante de pago
Ciudadania 8 Presentar comprobante de pago a la Comprobante de pago
Direcciéon de Comercio y Desarrollo
Econdmico.
Direccién de Comercio y 9 Emitir resolucién®.
Desarrollo Econémico
Direccién de Comercio y 10 | Turnar documentos a firma del Tesorero
Desarrollo Econdmico Municipal.
Tesoreria 11 Firmar la resolucion.
Direcciéon de Comercio y 12 Entregar la resolucioén al ciudadano(a). Tarjeton, licencia de
Desarrollo Econémico empadronamiento o
cédula
Direcciéon de Comercio y 13 Informar que se debe refrendar cada
Desarrollo Econémico afo.
Direccién de Comercio y 14 Verificar regularmente las condiciones
Desarrollo Econémico del comercio.
15 Fin.
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Rastro Municipal

Objetivo del
procedimiento:

Area que supervisa
el procedimiento:

Sacrificar a los animales para la obtencion de sus productos destinados al
consumo humano.

Direccion de Comercio y Desarrollo Econémico.

¢ Quiénes Jefatura de Rastro Municipal, Introductores, Publico Usuario, Rastro, Tesoreria.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Jefatura de Rastro 1 Dar a conocer horario de servicio para la
Municipal introduccion de animales destinados al Documento
sacrificio o matanza para la obtencién de sus
productos dirigidos al consumo humano.
Introductores y Publico 2 Presentar, dentro del horario previamente
Usuario establecido, los animales destinados al
sacrificio.
Jefatura de Rastro 3 Recibir animales destinados al sacrificio,
Municipal verificando la documentacion que acredite la
legitima propiedad de los mismos.
Introductores o Publico 4 Pagar los derechos correspondientes. Recibo de pago
Usuario
Tesoreria 5 Recibir pago y extender recibo. Recibo de pago
Introductores o Publico 6 Presentar recibo de pago ante el Jefe(a) del Comprobante
Usuario Departamento de Rastro Municipal.
Médico Veterinario 7 Realizar la inspeccion de las especies, para
Zootecnista determinar que son aptas para el consumo.
Jefatura de Rastro 8 Proceder al sacrificio de los animales para la
Municipal obtencion de canales y demas productos e
inspeccion sanitaria del producto.
Rastro 9 Realizar el servicio, conforme al rol de
matanza.
Rastro 10 Proceder a revisar el producto y sellar la
carne apta para el consumo humano, o en su
caso a la incineracion de las carnes y demas
productos.
Rastro 11 Entregar canales y demas productos al
Introductor o Publico Usuario.
Introductores o Publico 12 Recibir canales y demas productos que retira
Usuario del Rastro Municipal.
Rastro 13 Realizar limpieza de las instalaciones al
término de la jornada.
14 Fin.
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Mercado Municipal

Objetivo del Dar de baja y/o alta las alacenas del mercado municipal que el ciudadano
procedimiento: solicite, demostrando con documentacién fiel que tiene la propiedad de las
mismas.

Area que supervisa Direccion de Comercio y Desarrollo Econémico
el procedimiento:

¢Quiénes Direccion de Comercio y Desarrollo Econdémico, Locatario, Tesoreria,
participan?: Presidencia, Secretaria del Ayuntamiento.
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Locatario 1 Acudir a la Direccién de Comercio y
Desarrollo Econémico.
Locatario 2 Entregar oficio dirigido al Presidente(a) Oficio de baja y/o alta
Municipal.
Locatario 3 Entregar la documentacion requerida INE, Tarjetén vigente,
para este tramite. fotos del local
Secretaria del 4 Certificar que los documentos son copia Documentos
Ayuntamiento fiel de los originales.
Direccién de Comercio y 5 Expedir la boleta de pago. Boleta de pago
Desarrollo Econémico
Locatario 6 Realizar el pago correspondiente en la Boleta de pago
Tesoreria.
Tesoreria 7 Expedir el recibo de pago. Recibo de pago
Locatario 8 Presentar comprobante de pago al Recibo de pago
Director(a) de Comercio.
Direcciéon de Comercio y 9 Realizar el oficio de baja y alta. Oficio
Desarrollo Econémico
Direccién de Comercioy | 10 | Imprimir en cuatro tantos el documento. Oficio
Desarrollo Econémico
Direcciéon de Comercioy | 11 Turnar documentos a firma del Oficio
Desarrollo Econémico Presidente(a) Municipal.
Presidencia 12 | Firmar en original todos los documentos. Oficio
Direccion de Comercioy | 13 Entregar a los interesados los Oficio
Desarrollo Econémico documentos firmados.
Locatario 14 Solicitar en la Tesoreria el nuevo Tarjetén
tarjeton.
Tesoreria 15 Expedir el tarjeton. Tarjetén
Tesoreria 16 Pasar semanalmente a cobrar el Tarjetén
derecho de piso.
17 Fin.
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Acudir a la
Direccion de
Comercio y

Desarrollo
Econdémico.

|

Entregar oficio
dirigido al
Presidente(a)
Municipal.

L

Entregar la
documentacio
N requerida
para este
tramite.

Certificar que los

documentos son

copia fiel de los
originales.

Expedir la
boleta de
pago.

v

T

Realizar el

l

v

Firmar en
original todos
los
documentos.

pago Expedir el
correspondient recibo de
eenla pago.
Tesoreria. ‘
I
h 2
Presentar v
comprobante Realizar el
de pago al oficio de baja y
Director(a) de alta.
Comercio. i
\— Imprimir en
cuatro tantos
el documento.
v
Turnar
documentos a
firma del
Presidente(a)
Municipal.
T
—
i Entregar a los
Solicitar en la interesados .
- Expedir el
Tesoreria el los s
P tarjeton.
nuevo tarjetéon. documentos
T firmados. i
Pasar

semanalmente
a cobrar el
derecho de
piso.
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Direccion de Turismo y Cultura

Realizar eventos que fomenten el turismo y la cultura, entre los ciudadanos del
Municipio.
Presidencia.

Objetivo del
procedimiento:

Area que supervisa

el procedimiento:
¢Quiénes
participan?:

Direccién de Turismo y Cultura, Presidencia.

Responsable No. Actividad Formato o Documento
Direccién de 1 Proponer al Presidente(a) Municipal, la Programa de trabajo
Turismo y Cultura realizacion de los eventos turisticos y/o
culturales.
Presidencia 2 Recibir solicitudes de otras instancias Oficio
gubernamentales o de la ciudadania, para
llevar a cabo eventos turisticos y/o culturales.
Direccién de 3 Realizar un programa turistico y/o cultural,
Turismo y Cultura acorde a los espacios, tiempos y presupuesto.
Direccién de 4 Presentar el programa al Presidente(a)
Turismo y Cultura Municipal.
Presidencia 5 Analizar la propuesta del programa.
Presidencia/ 6 Decidir los eventos, fecha, espacios, etc., para
Direccion de llevar a cabo los programas propuestos.
Turismo y Cultura
Direccion de 7 Llevar a cabo los eventos.

Turismo y Cultura

Fin.
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Recibir solicitudes de
Proponer al . .
. otras instancias
Presidente(a)
P gubernamentales o
Municipal, la . B
. . de la ciudadania,
realizacion de los

P para llevar a cabo
eventos turisticos y/o s
eventos turisticos y/o
culturales.

culturales.

Realizar un
programa turistico y/
o cultural, acorde a
los espacios,
tiempos y

presupuesto.
Presentar el Decidir los eventos,
programa al Analizar la propuesta fecha, espacios, etc.,
Presidente(a) del programa. para llevar a cabo los
Municipal. programas propuestos.
v
Llevar a cabo los
eventos.

C

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)

Objetivo del Coordinar con las areas del Ayuntamiento las acciones en materia de asistencia

procedimiento: social, proporcionando proteccién integral a los habitantes del municipio, dando
prioridad a personas en situacion de vulnerabilidad por su condicion fisica, mental
o social.

Area que supervisa  Presidencia Municipal.
el procedimiento:

¢Quiénes Presidencia Municipal, Direccién del DIF Estatal, Tesoreria Municipal, habitantes
participan?: del municipio de Coatepec.
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Responsable No. Actividad Formato o Documento
Direccion del DIF 1 Recibir los escritos de peticion de Escrito de peticion
Municipal asistencia social, verificando que
contenga la informacion del interesado.
Direccion del DIF 2 Analizar las solicitudes para determinar
Municipal cuales son procedentes y las clasifica por
area de acuerdo a sus atribuciones.
Direccion del DIF 3 Turnar la peticién al area competente
Municipal para su atencion.
Areas del DIF Municipal 4 Dar tramite a la peticién, informando a la
Direccion del DIF Municipal las gestiones
realizadas.
Direccién del DIF 5 Recibir el oficio de seguimiento del area Oficio de seguimiento
Municipal encargada de atender la peticién y lo
archiva en el minutario de oficios.
6 Fin.

Recibir los escritos de
peticion de asistencia
social, verificando que
contenga la
informacion del
interesado.

!

Analizar las solicitudes
para determinar cuales
son procedentes y las
clasifica por area de
acuerdo a sus

atribuciones.

l

|

Turnar la peticion al
area competente para
su atencion.

Dar tramite a la

peticion, informando a

la Direccion del DIF

Municipal las gestiones

realizadas.

Recibir el oficio de
seguimiento del area
encargada de atender
la peticion y lo archiva

en el minutario de

oficios.

!
C Fin.

D

v I
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Centro Asistencial de Desarrollo Infantil (C.A.D.l.)

Objetivo del
procedimiento:

Area que supervisa
el procedimiento:

¢ Quiénes
participan?:

especialidad.

Direccion del DIF Municipal.

Prestar el servicio de resguardo y asistencia a menores, ccoadyuvando en la
atencion pedagogica de los nifos y nifias, aplicando actividades propias de su

Centro Asistencial de Desarrollo Infantil (C.A.D.l), Interesados.

Responsable No. Actividad Formato o Documento
Centro Asistencial de 1 Emitir convocatoria para inscripcion al Convocatoria
Desarrollo Infantil Centro Asistencial de Desarrollo Infantil
(C.AD.D. (C.AD.D.
Interesados 2 Acudir al Centro a solicitar la inscripcion
de los menores.
Centro Asistencial de 3 Recibir documentacién y proceder con la Formato de inscripcion
Desarrollo Infantil inscripcion de los menores.
(C.AD.I).
Centro Asistencial de 4 Informar a los padres o tutores de los
Desarrollo Infantil menores sobre los lineamientos,
(C.AD.I). derechos y obligaciones que contraen;
asi como sobre el inicio de actividades.
Centro Asistencial de 5 Al inicio de la jornada recibir a los
Desarrollo Infantil menores y ubicarlos en el area que les
(C.AD.D. corresponde para su resguardo y
atencién pedagogica.
Centro Asistencial de 6 Entregar a los padres o tutores de los
Desarrollo Infantil nifAos o niflas, en mano propia, a cada
(C.AD.D. uno de los infantes, al terminar la
jornada.
7 Fin.
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( Inicio )

Emitir convocatoria para
inscripcion al Centro

Asistencial de Desarrollo
Infantil (C.A.D.1I).

Acudir al Centro a solicitar
la inscripciéon de los

menores.

{

Recibir documentacion y
proceder con la inscripcion
de los menores.

Informar a los padres o
tutores de los menores
sobre los lineamientos,
derechos y obligaciones
que contraen; asi como
sobre el inicio de
actividades.

!

Al inicio de la jornada
recibir a los menores y
ubicarlos en el area que les
corresponde para su
resguardo y atencion
pedagodogica.

!

Entregar a los padres o
tutores de los nifios o
ninas, en mano propia, a
cada uno de los infantes, al
terminar la jornada.

il

C

Objetivo del
procedimiento:

Area que supervisa
el procedimiento:
¢Quiénes
participan?:

Subdirecciéon de Familias Vulnerables

Trabajar a favor de una alimentacién saludable, sostenible y justa para la nifiez,
poblacion escolar, poblacién en condiciones de vulnerabilidad, personas en
condicién de emergencia o desastre mujeres embarazadas y en periodo de
lactancia, asi como para los nifios menores de 2 afios, que contribuya a revertir
las tendencias y las cifras crecientes de los problemas de una mala nutricion;
ademas de fomentar la participacion social y la promocién de la salud, trabajar a

favor de una.
Presidencia.

Subdireccién de Familias Vulnerables.
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Responsable No. Actividad Formato o Documento
Subdireccién de Familias Focalizar y proponer Io_s beneficiarios
1 para que operen los distintos programas
Vulnerables ; .
alimentarios.
Recibir oficios por parte de la direccion Oficio
Subdireccion de Familias 2 de las escuelas que soliciten su
Vulnerables inclusién en el programa de desayunos
escolares.
Analizar los oficios para determinar si
Subdireccion de Familias 3 dichos solicitantes retnen los requisitos
Vulnerables para que sean incluidos en el programa
de desayunos escolares.
Determinar en coordinacion con el
Subdireccién de Familias SEDIF si se pueden incorporar
4 dependiendo el numero de beneficiarios
Vulnerables . .
que designe el mismo en el programa de
desayunos escolares.
Recibir la documentacién de las
Subdireccion de Familias 5 interesadas en entrar al programa
Vulnerables Atencion Alimentaria en los primeros
1000 dias de vida.
Analizar la documentacién y determinar
Subdireccion de Familias 6 quien cumple para ingresar al programa
Vulnerables Atencion Alimentaria en los primeros
1000 dias de vida.
Elaborar y entregar en tiempo y forma Padrén de beneficiarios
los padrones de beneficiarios y
Subdireccion de Familias 7 documentacion (en medio digital e
Vulnerables impresa) correspondiente al programa
alimentario con el que se beneficia la
poblacion obijetivo.
Subdireccién de Familias Dlspgn_er de un area espec_lflca para
Vulnerables 8 recibir y resguardar los alimentos
enviados por el SEDIF.
. L o Distribuir bajo su mas estricto sentido de
Subdireccion de Familias - .
9 responsabilidad los alimentos
Vulnerables . ! S
destinados a la poblacién beneficiada.
. . . Promover la formacién de comités
Subdireccion de Familias
10 escolares, con madres y padres de

Vulnerables

familia de la poblacion beneficiada.

11

Fin.
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Focalizar y proponer

los beneficiarios para

que en ellas operen
los distintos

programas
alimentarios.

Recibir oficios por
parte de la direccion
de las escuelas que
soliciten su inclusion

en el programa de

desayunos
escolares.

I

Analizar los oficios
para determinar si
dichos solicitantes
reunen los requisitos
para que sean
incluidos en el
programa de
desayunos
escolares.

I

Determinar en
coordinacion con el
SEDIF sise pueden

incorporar
dependiendo el
nuamero de
beneficiarios que
designe el mismo en
el programa de
desayunos
escolares.

Elaborar y entregar en
tiempo y forma los padrones
de beneficiarios y
documentacion (en medio
digital e impresa)
correspondiente al programa
alimentario con el que se
beneficia la poblacion
objetivo.

|

Disponer de un area
especifica para recibir y
resguardar los alimentos
enviados por el SEDIF.

I

|

Recibir la
documentacion de
las interesadas en
entrar al programa

Atencion Alimentaria
en los primeros 1000
dias de vida.

Distribuir bajo su mas
estricto sentido de
responsabilidad los

alimentos destinados a la
poblacion beneficiada.

l

I

Analizar la
documentacion y
determinar quien

cumple para ingresar

al programa Atencion

Alimentaria en los

primeros 1000 dias
de vida.

Promover la formacion de
comités escolares, con
madres y padres de familia

de la poblacion beneficiada.

Viernes 16 de agosto de 2024
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Objetivo del
procedimiento:

Area que supervisa
el procedimiento:
¢Quiénes
participan?:

Mejorar las condiciones de vida de la poblacion vulnerable, implementando un
conjunto de acciones de mejora especifica, que favorezcan y garanticen el
derecho a una vivienda adecuada, e impulsar proyectos y talleres productivos
que fomenten el desarrollo de las actividades alternativas productivas, para
mejorar el ingreso familiar en la poblacion vulnerable mejorando las condiciones
de su vida cotidiana en materia de salud y bienestar comunitario.

Presidencia.

Direccién del Sistema Municipal DIF de Coatepec a través de la Subdireccion
de Familias Vulnerables y el Sistema Estatal DIF de Veracruz a través de la
Direccién de Atencion a Poblacion Vulnerable y la Direccion de Asistencia e
Integracion Social

Responsable No. Actividad Formato o Documento
1 Focalizar y proponer los
beneficiarios para que en ellas
opere los programas de atencion a
Subdireccion de poblacién’vulner_able yde
Familias Vulnerables |nt<_-:ﬂgraC|on social en las
modalidades de Desarrollo a la
Vivienda y la Comunidad,
Proyectos Productivos y Apoyos
Funcionales.
2 Elaborar y entregar en tiempo y Padrones
forma los padrones de candidatos
a ser beneficiarios de los
programas, asi como la
documentacion (digitalizada e
Subdireccion de impresa) correspondiente para
Familias Vulnerables cafja uno de Ic_>s programas de
asistencia social con el que se
beneficia la poblacién objetivo (de
alta, y muy alta marginacién o en
condicion de ser atendida por su
situacion social y fisica) del
municipio.
3 Delegar un area especifica para Reglas de operacion:
orientar, recibir y resguardar las a) Desarrollo ala
solicitudes de la poblacion vivienda
(candidatos a ser beneficiarios) y http://www.difver.gob.mx/wp-
conformar los expedientes content/uploads/2021/02/Reglas-
Subdireccién de consic_ierando las l_'eglas de de-Operacio%CC%81n-del-
Familias Vulnerables operacion establecidas por el PAGP_-Subprograma-de-
SEDIF. Desarrollo-a-la-Vivienda-y-la-
Comunidad.pdf
b) Proyectos productivos
http://www.difver.gob.mx/wp-
content/uploads/2021/02/Reglas-
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Responsable No. Actividad Formato o Documento
de-Operacio%CC%81n-
Programa-Asistencia-Social-a-
Personas-en-Situaciones-de-
Vulnerabilidad-2022-
Subprograma-de-Desarrollo-a-
la-Vivienda-y-la-Comunidad-y-
Proyectos-Productivos.pdf
c) Apoyos funcionales
http://www.difver.gob.mx/wp-
content/uploads/2021/01/RO-
del-Programa-de-Apoyos-
Funcionales.pdf
4 Brindar seguimiento de
Subdireccion de convocatorias, campafias de los
Familias Vulnerables programas y la notificacion de los
padrones de beneficiarios
designados por el SEDIF.
5 Informar a los beneficiarios
designados sobre las fechas de
Subdireccion de entrega de los apoyos y dispersar
Familias Vulnerables dichos insumos otorgados por el
SEDIF a los beneficiarios
designados.
6 Promover la formacion de comités

Subdireccién de
Familias Vulnerables

de contraloria de los programas,
constituida por la poblacion
beneficiada encargada de la
vigilancia de la entrega y calidad de
los apoyos otorgados por el SEDIF

a través del DIF Municipal.
Fin.
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‘ Inicio ’

Focalizar y proponer los beneficiarios para
que en ellas opere los programas de
atencion a poblacidon vulnerable y de

integracion social en las modalidades de
Desarrollo a la Vivienda y la Comunidad,
Proyectos Productivos y Apoyos
Funcionales.

Elaborar y entregar en tiempo y forma los
padrones de candidatos a ser beneficiarios
de los programas, asi como la
documentacion (digitalizada e impresa)
correspondiente para cada uno de los
programas de asistencia social con el que
se beneficia la poblacion objetivo (de alta, y
muy alta marginacién o en condicion de ser
atendida por su situacion social y fisica) del =

municipio.

Informar a los beneficiarios designados
sobre las fechas de entrega de los apoyos y
dispersar dichos insumos otorgados por el
SEDIF a los beneficiarios designados.

l

Delegar un area especifica para orientar, Promover la formacion de comités de
recibir y resguardar las solicitudes de la contraloria de los programas, constituida
poblacién (candidatos a ser beneficiarios) y por la poblacion beneficiada encargada de
conformar los expedientes considerando las la vigilancia de |la entrega y calidad de los
reglas de operacion establecidas por el apoyos otorgados por el SEDIF a través del
SEDIF. DIF Municipal.

Fin
Brindar seguimiento de convocatorias, C )

campafnas de los programas y la
notificacion de los padrones de
beneficiarios designados por el SEDIF.

Objetivo del Controlar la agenda de las citas psicolégicas, para brindar un servicio optimo y
procedimiento: eficiente al ciudadano que solicite el apoyo.

Area que supervisa Direccién del DIF Municipal.
el procedimiento:

¢Quiénes Ciudadania que solicita apoyo, Subdireccion de Familias Vulnerables, Psicologo
participan?:
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( Inicio )

Ingresar a las

DIF Municipal de
Coatepec, Ver.

instalaciones del |

Solicitar los siguientes
datos: nombre, direccion,
teléfono y asunto (el
servicio que desea y el
profesionista que lo
atendera).

A

Dirigir al cubiculo

Proceder a seleccionar
el espacio
correspondiente en la
agenda del
psicoterapeuta para la
cita de psicologia

A

Dar un recordatorio en
el cual se anotara la

correspondiente al
departamento de
psicologia.

fecha y hora exacta de

la cita.

)

Objetivo del
procedimiento:

Area que supervisa
el procedimiento:
¢Quiénes
participan?:

Atender los casos que se canalizan a esta area, brindando un servicio 6ptimo y
eficiente.

Direccion del DIF Municipal.

Ciudadania que solicita apoyo, Subdireccién de Familias Vulnerables, Psicologia

Responsable No. Actividad Formato o Documento
Ciudadania que solicita 1 Ingresar a las instalaciones del DIF
apoyo Municipal de Coatepec, Ver.
Subdireccion de Familias 2 Solicitar los siguientes datos: nombre, Libro de Registros
Vulnerables direccion, teléfono y asunto (el servicio
que desea y el profesionista que lo
atenderd).
Subdireccion de Familias | 3 Dirigir al cubiculo correspondiente al
Vulnerables departamento de psicologia.
Psicologia 4 Requerir y anotar los datos personales Libreta de pacientes
del paciente para la apertura del
expediente.
Psicologia 5 Indicar a la persona el tiempo de cada

consulta, minutos de tolerancia, apertura
al tratamiento, etc.
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Actividad
Indagar el motivo de consulta y se
cuestionara al paciente sobre algunos
datos importantes.
Realizar las anotaciones necesarias.

Responsable No. Formato o Documento

Psicologia 6

Subdireccién de Familias 7

Vulnerables
Subdireccion de Familias 8 Posteriormente agendar la cita para la Nota préxima cita
Vulnerables proxima consulta.

9 Fin.

( Inicio )

i Solicitar los siguientes

Ingresar a las

DIF Municipalde
Coatepec, VVer.

instalaciones del | =

datos: nombre, direccion,
teléfono y asunto (el
servicio que desea y el
profesionista que lo
atendera).

Dirigir al cubiculo
correspondiente al

Requerir y anotar los
datos personales del
paciente para la
apertura del expediente.

departamento de
psicologia.

Indicar a la persona el
tiempo de cada
consulta, minutos de
tolerancia, apertura al
tratamiento, etc.

il

i

Realizar las anotaciones
Nnecesarias.

Posteriormente agendar la
cita para la proxima
consulta.

TR

Indagar el motivo de
consulta y se
cuestionara al paciente
sobre algunos datos
importantes.
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Procuraduria Municipal de Proteccion de Ninas, Nifos y Adolescentes

Objetivo del
procedimiento:

Area que supervisa
el procedimiento:

Garantizar la proteccion y restitucion integral de los derechos de las nifias, nifios
y adolescentes.

Direccion del DIF Municipal.

¢Quiénes Direcciéon del DIF Municipal, Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas,
participan?: Nifos y Adolescentes.
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Direccién del DIF 1 Recibir notificaciones sobre la probable Escrito
Municipal violacion a los derechos fundamentales
de nifas, nifios y adolescentes y en
condiciones de vulnerabilidad.
Direccién del DIF 2 Turnar el asunto a la Procuraduria Turno
Municipal Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios
y Adolescentes.
Procuraduria Municipal de 3 Recibir, estudiar y valorar el asunto para
Proteccioén de Ninas, implementar estrategia y/o fungir como
Nifios y Adolescentes conciliador y mediador en casos de
conflicto familiar, cuando los derechos
de nifas, nifos y adolescentes hayan
sido restringidos o vulnerados.
Procuraduria Municipal de 4 En su caso remitir a el equipo Informe de valoracién
Proteccién de Ninas, multidisciplinario (Areas de Psicologia,
Nifos y Adolescentes Trabajo Social y Médico) para que de
ser necesario emitan un informe /o
dictamen del resultado de la valoracion
del caso, lo anterior para determinar qué
tipo de derecho se esta violentando
hacia los NNA.
Procuraduria Municipal de 5 Iniciar el protocolo de restitucién de
Proteccién de Nifas, derechos de los NNA segun sea el caso,
Nifios y Adolescentes prestar asesoria y representacion en
suplencia a nifias, nifos y adolescentes
involucrados en procedimientos
judiciales o administrativos.
Procuraduria Municipal de 6 Solicitar a la Fiscalias Especialidades Oficio
Proteccién de Ninas, competente la imposicién de medidas
Nifos y Adolescentes urgentes de proteccion especial idoneas,
cuando exista un riesgo inminente
contra la vida, integridad o libertad de
nifias, nifos y adolescentes Emitir las
medidas de proteccion urgente
correspondiente.
Procuraduria Municipal de 7 Denunciar ante el Ministerio Publico
Proteccién de Nifas, aquellos hechos que se presuman
Nifios y Adolescentes constitutivos de delito en contra de
nifias, nifos y adolescentes.
Procuraduria Municipal de 8 Dar seguimiento a la denuncia

Proteccion de Nifas,

presentada y, en su caso, a la medida
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Responsable No.
Nifios y Adolescentes
Procuraduria Municipal de 9
Proteccién de Ninas,
Nifios y Adolescentes

Actividad
de proteccion urgente emitida.
Informar a la Direccion del DIF
Municipal.

Formato o Documento

Informe

10 Fin.

l

Recibir notificaciones
sobre la probable
violacion a los derechos

fundamentales de nifias,

ninos y adolescentes y en
condiciones de
vulnerabilidad.

Recibir, estudiar y valorar el
asunto para implementar
estrategia y/o fungir como

i conciliador y mediador en
casos de conflicto familiar,
cuando los derechos de nifas,
de Proteccion de Nifas, nifilos y adolescentes hayan
Nifios y Adolescentes. sido restringidos o vulnerados.

En su caso remitir a el equipo
multtidisciplinario (Areas de
Psicologia, Trabajo Social y

Médico) para que de ser
necesario emitan un informe /o
dictamen del resultado de la
valoracion del caso, lo anterior
para determinar qué tipo de
derecho se esta violentando
hacia los NNA.

I

Iniciar el protocolo de
restitucion de derechos de los
NNA seglin sea el caso, prestar

asesoria y representacion en
suplencia a nifas, nifos y
adolescentes involucrados en
procedimientos judiciales o
administrativos.

I ]

Solicitar a la Fiscalias Dar seguimiento a la denuncia
Especialidades competente la presentaday, en su caso, a 1a
imposiciéon de medidas medida de proteccion urgente
urgentes de proteccion especial emitida.
idoneas, cuando exista un
riesgo inminente contra la vida,
integridad o libertad de nifas,
nifos y adolescentes Emitir las

Turnar el asunto a la
Procuraduria Municipal

- - Informar a la Direccién del DIF
medidas de proteccion urgente Municipal
correspondiente. °

Denunciar ante el Ministerio
Publico aquellos hechos que se

presuman constitutivos de — ( Fin >
delito en contra de nifnas, nifos

y adolescentes.
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Direccion de Protecciéon Civil

Objetivo del Salvaguardar la integridad fisica de las personas ante la eventualidad de un

procedimiento: desastre provocado por agentes naturales o humanos, a través de acciones que
reduzcan o eliminen la pérdida de vidas humanas, la destruccién de bienes
materiales y el dafio a la naturaleza.

Area que supervisa  Presidencia.

el procedimiento:

¢Quiénes Direccién de Proteccién Civil.
participan?:
Responsable No. Actividad Formato o Documento
Direccién de Proteccién 1 Atender el reporte de la ciudadania. Reporte de llamada
Civil
Direccion de Proteccion 2 De acuerdo a la necesidad que
Civil exista, ubicar al personal necesario,
para atender el llamado del
ciudadano.
Direccion de Proteccion 3 Verificar que equipamiento se
Civil requiere para poder cubrir la
necesidad.
Direccién de Proteccién 4 | Comprar el equipamiento en caso de Requisicion de compra
Civil gue no exista.
Direccién de Proteccién 5 Trasladarse al punto donde se
Civil requiere el personal de apoyo.
Direccién de Proteccién 6 | Verificar la gravedad de la situacion.
Civil
Direccién de Proteccién 7 Realizar el trabajo que procede.
Civil
Direccién de Proteccién 8 Verificar que el problema se
Civil solucione correctamente y con las
medidas de seguridad necesarias.
Direccién de Proteccién 9 Analizar la zona.
Civil
Direccion de Proteccion 10 Si la situacion lo requiere, hacer el
Civil traslado necesario.
Direccion de Proteccion 11 Notificar a la persona que emitio el
Civil reporte, que este fue atendido y
solucionado.
Direccion de Proteccién 12 Retirarse del lugar.
Civil
Direccién de Proteccién 13 Regresar el equipo a resguardo.
Civil
Direccién de Proteccién 14 Notificar al Presidente(a) Municipal Reporte final
Civil que se atendio y soluciond la
emergencia.
15 Fin.
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Inicio

3

Se realizareporte
haciaal rea de
Proteccion Civil

1S

Se traslada al sitio
delanecesidad

I
1

Se atiende la
necesidad con las
maniobras

Se analizala mitigar el problema
situacion y riesgos

necesarias para

latentes

Clasificar tipo de
siniestro o situacion
a atender

y

Seleccionaal
personal necesario
para atender la
necesidad

Se adquiere el
equipamento ala
brevedad

Se preparael
equipamiento
necesario

=

Si
ZSe soluciond e
problema?

Se recorre la zona y
se analizan riesgos
colaterales

<Se necesi
traslado de
victimas?

Se realizatraslado
correspondiente y
se cumple con el
protocolo
correspondiente

3

Notificaa la persona
que emitio el
reporte que fue
atendido y
solucionado

Regresa alabase

-

Se regresa
equipamiento a
lugar de resguardo

Realiza un informe
denotificacion a
Presidencia

Municipal

Fin
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DIRECTORIO

Ing. Raymundo Andrade Rivera
Presidente Municipal
Rubrica.

Mtra. Linda Rubi Martinez Diaz
Sindica Unica
Rdubrica.

Mtro. Aldo Antonio Trejo Morales
Regidor |
Rubrica.

Lic. Tizania Quijada Lopez
Regidora Il
Rubrica.

Lic. Nelly Vianey Hernandez Vazquez
Regidora llI
Rubrica.

Profa. Sofia Leticia Viveros Colorado
Regidora IV
Rubrica.

Lic. Edson Tejada Corona
Regidor V
Rubrica.

Arq. Carlos Alberto Ruiz Estrada
Regidor VI
Rubrica.

L.E.F. Herman Sinecio Velasco Lince
Regidor VI
Rdubrica.

C. Maria Guadalupe Dominguez Murrieta
Regidora VIII
Rubrica.
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Lic. Gaspar Pérez Alvarez
Secretario del H. Ayuntamiento
Rubrica.

Elaboro
C.P. José Manuel Landa Aburto
Representante Legal de ANXE, S.A. DE C.V.
Rubrica.

Revisé
Comisién de Gobernacion, Reglamentos y Circulares
Presidente: L.E.F. Herman Sinecio Velasco Lince
Regidor 7°
Rubrica.

Secretario: Lic. Edson Tejada Corona.
Regidor 5°
Rubrica.

Vocal: Mtra. Linda Rgbi Martinez Diaz
Sindica Unica
Rubrica.

Secretaria del Ayuntamiento
Lic. Gaspar Pérez Alvarez.
Rubrica.

Direccién de Asuntos Juridicos
Lic. Arturo Lopez Ortega.
Rubrica.

Organo Interno de Control
LAE. Arturo Mondragén Ortiz
Rubrica.

Autorizé

H. Cabildo
Ing. Raymundo Andrade Rivera
Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Coatepec, Veracruz
Rubrica.
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Mtra. Linda Rubi Martinez Diaz
Sindica Unica
Rubrica.

Mtro. Aldo Antonio Trejo Morales
Regidor |
Rubrica.

Lic. Tizania Quijada Lépez
Regidora Il
Rubrica.

Lic. Nelly Vianey Hernandez Vazquez
Regidora lll
Rubrica.

Profa. Sofia Leticia Viveros Colorado
Regidora IV
Rdubrica.

Lic. Edson Tejada Corona
Regidor V
Rubrica.

Arq. Carlos Alberto Ruiz Estrada
Regidor VI
Rubrica.

L.E.F. Herman Sinecio Velasco Lince
Regidor VI
Rubrica.

C. Maria Guadalupe Dominguez Murrieta
Regidora VIII
Rubrica.

Lic. Gaspar Pérez Alvarez
Secretario del H. Ayuntamiento
Rubrica.

Dado en la sala de Cabildo del Honorable Ayuntamiento de Coatepec, Veracruz, a los 6 dias del
mes de noviembre del afio dos mil veintitrés.
folio 1077

EDITORA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
DIRECTOR DE LA GACETA OFICIAL: JORGE ANTONIO GUILLEN Diaz

Modulo de atencion: Calle Gutiérrez Zamora s/n, Esq. Diego Lefo, Col. Centro Xalapa, Ver. C.P. 91000
Oficinas centrales: Km. 16.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz Emiliano Zapata, Ver. C.P. 91639
Suscripciones, sugerencias y quejas a los teléfonos: 279 834 2020 al 23

www.editoraveracruz.gob.mx gacetaoveracruz@gmail.com
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