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INTRODUCCI6N.

En un escenorio regionol, donde lqs presiones econ6micos y omenozos eco169icos crecen, lo Zono Sujeto
o conservoci6n Ecol6gicq (zsct) neservo Cuxtol es un espocio estrotegico que provee servicios
ombi6ntoles o todos los hobitontes de lo zono metropolitono de M6rido, toles como lo provisi6n de oguo
en colidod y contidod; lo copturo de corbonq de contominontes y componentes noturoles; lo generoci6n
de oxigeno; el omortiguomiento del impocto de los fen6menos noturoles; Io moduloci6n o reguloci6n
clim6tico; lo protecci6n de lo biodiversidod, de los ecosistemos y formos de vido; lo protecci6n y

recuperoci6n de suelos; el poisoie y lo recreoci6n. No obstonte, los omenozos que lo ZSCE enfrento hon
incrementodo exponenciolmente, tol6s como el crecimiento poblocionol. el desorrollo inmobiliorio y lo
deforestoci6n; consocuencios de uno ousente y/o follido plon6oci6n €strot5gico socio - econ6mico en
lo Reservo.

Por tonto poro sqlvoguordor el 6rao se creo el Orgonismo Poblico Municipol Descentrolizodo d€
Operoci6n y Administroci6n de lo ZSCE Rsservo (el Orgonismo P0blico) que tiene el objetivo de desorrollor
e implementor lo operoci6n, gesti6n y odministroci6n de lo ZSCE Reservo Cuxtol conlorme o Ley Generol
del Equilibrio Ecol6gico y Protecci6n ol Medio Ambiente, el Reglomento de lo mismo en moterio de Areos
Noturol6s Protegidos; osl como o los leyes €stotoles de Proteccl6n ol Medio Ambiente y de Gobierno de
los Municipios, ombos del Estodo de Yucot6n; o los Normos oficioles Mexiconos r€locionodos y ol
respectivo Progromo de Monejo, poro otender los objetivos especificos del Acuerdo de creoci6n de lo
ZSCE Reservo Cuxtol. Poro ello se creo el Plon Estrot6gico de Gesti6n Operotivo (PEGO), el cuol es un
instrumento de ploneoci6n, plonificoci6n y gesti6n derivodo del conjunto de occiones o reolizor en codo
uno de los componentes y objetivos del Progromo d€ Monejo de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

FttosoFla DE ta DrnEcct6N.

Conservor Reservo Cuxtol como un espocio noturol y sociol volioso, de olto colidod y troscendencio poro
sus hobitontes. Represento uno esfero de oportunidod poro lo educoci6n, lo investigoci6n y eldesorrollo
sostenibl€ de sus comunidodes, lo provisi6n de un €spocio s€guro poro lo colidod del oguo y
omortiguomiento onte el combio clim6tico. Somos porte del proyecto de sustentobilidod del
Ayuntomiento de M6rido y estomos conformodos por un grupo d€ personos que desorrollon sus
competencios prolesionoles con gron colidod humono, orgullo, posi6n y compromiso, que inspiron o
otros empoderomionto y octitudes positivos por un ombiente m6s sono y uno comunidod m6s
porticipotivo.

Mrsr6N.

Conservor y fortolec€r lo ZSCE Reservo Cuxtol como el principol pulm6n verde, reservorio de biodiversidod
y principol estrotegio d€ mitigoci6n onte los efectos del combio clim6tico en el municipio de M6rido,
medionte lo gesti6n, gobernonzo inclusivo y desorrollo sustentoble de los comunidodes y los futuros
generociones.

vtstoN.

Al 2027,lo ZSCE Reservo Cuxtol se robustece como un modelo de conservoci6n y gesti6n de un 6reo
noturol protegido periurbono, o trov6s de lo creoci6n d€ 6spocios de porticipoci6n € intorcombio, ditusi6n
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y divulgoci6n d6 conocimientos, lo vigiloncio del t€rritoriq lo construcci6n de meconismos finoncieros y
odministroci6n €ficiente, eficoz y tronsporente de los recursos.

vAroREs.

Sustentobilidod

Resp6to

Servicio

Responsobilidod

Hon6stidod

Trobojo en equipo

Empotio

Justicio

PRtNCtPtOS.

. Disciplino

. objetividod

. Legolidod

. Tronsporencio y rendici6n de cuentos

. Profesionolismo

. lnstitucionolidod

. lmporciolidod

. lntegridod

. Eficocio

. Eliciencio

ANTECEDENTES.

Lo Reservo Ecol6gico cuxtol (nec) es un Areo Noturol Protegido (ANP) odministrodo por et municipio de
Merido en el Estodo de Yucot6n y es uno de los pocos Reservos Periurbonos d6 todo el territorio mexicono.
D€ntro de esto se encuentron ocho comisorios: Dzununcdn, Molos, Xmotkuil, Son lgnocio Tesip, Son Pedro

chimoy, Tohdzibich6n, Hunx€ctomdn y Dzoyoxch6, en los cuoles s€ 6stimo uno pobloci6n oproximodo de
13,221 hobitontes. Lo REC se constituye como €l principol sitio de provisi6n de distintos servicios
ombientoles o lo ciudod d€ M6rido como, el obost€cimiento d€ oguo en contidod y colidod, reguloci6n
de lo temperoturo, generoci6n de oxigeno y purificodor de lo otm6stero de lo ciudod, copturondo los
goses de afecto invernodero; odem6s, montiene uno importonte diversidod biol6gico que brindo
olimentos, medicinos, 6n€rgio, distintos moterioles y utensilios o los poblociones humonos que en ello
hobiton, formondo porte del volor esc6nico, biol6gico y culturol; o pesor de ellq lo ANp se encuentro
severomente omenozodo por lo p6rdido de coberturo vegetol como consecuencio de lo exponsi6n
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urbono, lo construcci6n de osentomientos irregulores, el desorrollo de introestructuro, ocosionondo el

combio de uso de suelq lo lrogmentoci6n de los hdbitots, con lo consiguiente p6rdido de biodiversidod.

Blodlyeraldod: el beneficio principolde los 6reos protegidos es lo cons€rvoci6n de lo blodiversidod, y de

los €cosistemos importontes poro lo supervivencio del hombre. Porticulormente cuondo dlchos 6reos

involucron especies roros, en peligro de extinci6n o end6micos, o h6bitots con poco representoci6n,

como 6reos con postizoles, de oguo dulce o morinos.

Emplao: los 6reos protegidos pueden proporcionor fuentes de empl€o poro lo pobloci6n locol como lo
son los odministrodores, guordo porques, guordo founos, guios y otros empleos diroctos e indirectos

relocionodos con servicios de ecoturismo. Generolmente, estos empleos proporcionon oportunidodes

educotivos odicionoles.

Allmcntos: los 6reos protegidos proporcionon uno voriedod de olimentos incluyendo plontos

olimenticios silvestres, cozo y pesco en cotegorios permitidos. Los sistemos ogricolos trodicionoles y lo
ogrobiodiversidod osociodo est6n siendo codo vez m6s protegidog incluyendo cultivos odoptodos
locolmente (cof6, cocoq etc.). Codo vez existen mOs dreos protegidos que consideron el monejo integrol

de los recursos tombi6n son importont€s poro el postizol dol gonodo y r€colecci6n de posto, en donde

esto es uno porte integrol del monejo de lo conservoci6n

Aguo: lo vegetoci6n noturol en los 6reos protegidos oyudo o mont€ner lq colidod del oguo y en olgunos

circunstoncios, tombi6n o incrementor su contidod disponible (es decir, por medio de filtroci6n,
renovoci6n de oguo subterr6neo y montenimiento de coudoles noturobs). El oguo de los 6reos

Protegidos es importcnte pcro el uso no comerclcl, como lo es !c qgriculturo de subsistencio, oguo
potoble, lovor o cocinor y poro usos comercioles incluyendo irrigoci6n o gron €scolo, conol€s, plontos

embotellodoros, energio hidroel6ctrico o poro luentes de oguo potoble municipoles.

Volo63 culturolcs y esplrltuol€3: muchos de los 6reos protegidos mds ontiguos del mundo lueron
designodos por sus voloras culturolos e hist6ricos. Estos pueden contener importontes sitios

orquaol6gicos y construcciones hist6ricos y proteger los rutos de peregrinoie y sist€mos de uso de tierro
trodicionol. Tombi6n incluyen sitios noturoles sogrodos o poisojes. Codo vez mds, los 6reos protegidos

est6n entre los 0ltimos lugores en lo tierro en donde podemos experimentor lo sensoci6n de lo silvestre

u otros volores trodicionoles similores.

Solud y recr6ocl6n: los 6reos protegidos €st6n slendo reconocidos codo vez m6s como lugores
importontes poro promover lo solud tisico y mentol y tombi6n como recursos recreotivos importontes.
Los volores poro lo solud tombi6n pueden derivorse directomente de recursos medicinoles que se

obtienen de los 6reos protegidos; por ejemplq hierbos medicinoles poro uso locol o poro lo industrio
Iormoc6utico.
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Conoclmlcnto: los 6reos protogidos ss pueden utilizor poro desorrollor el conocimiento y lo educoci6n o

trov6s de lo divulgoci6n lormol e inlormol de informoci6n y ol proporcionor sitios poro investigoci6n y

monitoreo ecol6gico. Muchos sitios tombi6n juegon un popel dsterminonte en lo protecci6n de especies
pot€nciolmente importontes, como los rglocionodos con los cultivos silvestres, qu€ ofrecen importonte
moteriol gen6tico poro combotir los enfermedodes o poro mejoror lo productividod de los cultivos

comerciol6s.

Problomoa cllm6tlcor: o medido que olectomos los servicios de los ecosistemos, el n0mero 6 impocto
de desostres incremento. Los 6reos prot6gidos pueden oyudor o mitigor estos 6ventos, por ejemplo, con
lo estobilizoci6n del su6lo (por ejemplo, evitondo ovolonchos, derrumbes y erosi6n); evitondo
inundociones (por ejemplo, mitigqci6n en pequef,os cuencos, protecci6n de llonuros oluvioles y

humedoles), y con lo protecci6n costero (monglores, dunos de oreno o orrecifes de corol como borreros
contro torm€ntos).

s6rvlcios de pollnizoci6n: uno de los volores que con f recuencio se dejo posor por olto es lo polinizoci6n

oyudodo por insectos - si los insectos no se prolileron tompoco se prolifero16n nuestros cosechos.

Por lo tonto, los 6reos protegidos tombi6n iuegon un popel importonte ol oyudor €n el ciclo ecol6gico o
polinizor los cosechos corconos o los 6reos protegidos, como contribuyendo con lo producci6n de
productos de polinizoci6n (lo miel).

Motoriolg8: en muchos 6reos protegidos, se permite occeder o un omplio rongo de productos noturoleg
incluyendo, modero, leflo, corol, conchos, resino, hule o gomo, postos, rot6n y mineroles. Un gron n0mero
de comunidodes o nivel mundiold€pende de dichos moterioles poro su subsistencio y sustento.

lroo noturol protegido.

Lo Reservo Cuxtol, fue decretodo el 14 de julio de 1983 como un Areo Noturol Protegido en lo modolidod
de zoNA SUJETA A coNsERVAC|ON EcoL6GrcA DENoMTNADA 'RESERVA cuxrAL'DEL MUNtctpto DE MERtDA"

YUCATAN, el I de diciembre de 2022 se reoliz6 un proceso de modificoci6n de to declorotorio de creoci6n
de lo reservo, con lo cuol lo nuevo poligonol ohoro tiene uno dimensi6n de 1t,894.56 hect6reos como esto
disPrlesto en lo p(r!,!icoci6n clel Diorio oriciol clel GobiBrno del Estoclo cie Yucot6n emiticto el clio 8 cle

diciembre d€ 2022.
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Florc y Founo.

Lo reservo Cuxtol es muy importonte ecol6gicomente yo que posee uno gron diversidod de ombientes

debido ol obondono de los henequenoles, que en olgunos cosos es de mds de 50 onos, lo que ho

permitido lo r6cuperoci6n de lo floro, oportondo importont6s fuentas de olimentoci6n pqro los 6sp6ci6s

de founo silvestre. Es donde yocen los montos oculferos de los que se extros cosi el 50% del oguo potoble
poro surtir ol sur de M6rido, por lo qu€ lo conservoci6n de lo floro y founo son de vitol importoncio poro

oseguror en porte lo existencio de estos montos.

Plontos,242 especies, incluyendo olgunos introducidos en los solores, porques y jordines de los

zonos urbonizodos.

Momiferos,53 especies divididos en 44 g6neros, 20 fomilios y 7 6rdenes diferentes: Tamdnduo

mexicono (oso hormiguero), Eiro borboro (cabezo de viejo), Dosypus

novamcinctus (armodillo), urocyon cinercoorganteus (zorro gris), Got ctis yittoto (Grison o

huroncito), Odocoi,eus virginionus yucotonensis (Venodo de colo blonco), Mozomo
pandoru (venodo temozote), foyossu tolocu (P€cori de collor o joboli), Herpoilurus

yagouoroundi (eumo Yogouoroundi), teopordus wied,i (Tigrillo o goto tigre), teopordus
pordolis (Ocelote).

Aves, 168 esp€cies divididos €n 14 6rdenes, 25 fomilios y 103 g5neros. De estos €species 5 son

end6micos: Suteo jomoicensis (aguilitto), aubo virginionus (B0ho reo, o tunkuruch,), Corocdro
p/oncus (corocoro, coroncho o coricori), Doric ho etiza (Chupoflor o colibrl de Eliso)

y Compylorhynchus yucotonicus (Motroco yucoteco), los tres 0ltimos especies tombi6n se

encu6ntron en peligro de 6xtinci6n.

Reptil6s,55 especies divididos en 3 6rdenes, 17 fomilios y 42 g€neros, 7 especios son

end6micos: Ctenosouro defensor (Quono de colo espinoso), Scel urus serrifer

prczygus (Logortijo escomoso), tmontodes tonuissimus (culebro nocturno), sibon sortoril (Folso

corolillo), Symphimus moyoe (culebro moyo), rontrTto cuniculotor y Micrurus

diosterno (Corolillo) y otros l4 se encuentron en olguno cotegorio d6 protecci6n.

Anfibios, !2 especies pertenecientes o l0 g6neros, 7 lomilios y 2 6rdenes, entre los que se

encuentro lo solomondro yucoteco (Solitog,osso yucotono).
lnvertebrodos, 410 especies.
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Ecosistemos y tipos de vegetoci6n: Selvo bojo coducifolio, cenotes, covernos y vegetoci6n secundorio.

Lo biodiversidod reportodo se ho identilicodo y ogrupodo en los siguientes closes registrodos:



T Orgonlsmo P0blico Munlclpol Descentrqllzqdo dc Operoci6n y Admlnlstmcl6n de
lo zono ruloto o conservoci6n Ecol6glco Rssorvo cuxtol

CUXTAL

MARCO TEOAI.

. Constituci6n Politico de los Estodos Unidos Mexiconos

r Ley Agrorio.

. Ley Generol del Equiiibrio Ecol6gico y Protecci6n ol Ambionte (instrumentos de politico ombientol)

. Loy de Aguos Nocionolos

. Ley Generol de Oesorrollo Forestol Sustentobl€

. L€y Gonerol de Vido Sitvestre

. ley ds Desorrollo Rurol Sustontoble

. Ley Generol poro lo Prevenci6n y Gesti6n lntegrol de Residuos

. Ley de Bioseguridod de Orgonismos cen6ticomonte Modificodos.

. Ley de Productos Orgonicos

. Ley Generolde Pesco y Acuoculturo Sustentobles

. Ley de Promoci6n y Desorrollo de los Bioensrg6ticos

. constituci6n Politico del Estodo de Yucot6n.

. Plon Municipol de Desorrollo.

. Reglomento de Construcciones del Municipio de M6rido.

. Reglomento de Protecci6n ol ombiente y del equilibrio ecol6gico del Municipio d€ M6rido

. Ley Gensrol poro lo Pr6venci6n y Gesti6n tntogrol de los Residuos.

. tey de Archivos del Estodo de Yucot6n

. Ley de Gobierno de los Municipios del Estodo de yucot6n orticulo 2050

. Progromo de Monejo de lo Zono Suieto o Conservocion Ecol6gico Reservo Cuxtol

. Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n de lo Zono Sujeto o

conservoci6n Ecologico Res6rvo Cuxtol

' Modificocl6n del Progromo de Moneio de lo Zono Suieto o Conservoci6n Ecol6gico R€servo Cuxtol

. Decr€to de lo Reservo Cuxtol1993

P6gino I 8
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PRODUCTOS O SERV|C|OS.

centro de copocitdcidn y Educdcidn Ambiontol "caso cuftof . Es un espocio ubicodo en lo comisorio de

Molos, tiene como objetivo promover el desorrollo de octividod€s que propicien oprendizojes e

intorcombios de soberes y experiencios orientodos ol fortolecimiento de lo culturo ombientol y socio-

culturol tonto o nivel locol como regionol o trov6s de tolleres, cursos de iniciotivos locoles y ciudodonos,

eventos culturoles, servicios de solud mentol y de emprendimiento econ6mico.

Vivero Cuxtol. El Vivero de lo Reservo CuxtoL Es un importonto espocio que cumple funciones d€

producci6n de plonto de colidod forestol, ornomentol y ds otros usos los cuolgs servir6n poro occiones

de orborizoci6n, retorestoci6n y usos diversos, de lo reservo, del oyuntomiento o de cuolquier otro octor
que requiero orbolodo de colidod.

Cursos y p/dticos. Poro incrementor lo percepci6n, lo culturo ombientol y conocimiento de los y los

hobitontes del municipio de M6rido hocio lo importoncio d6 lo conservoci6n de lo Reservo Cuxtol se

reolizon cursos y pl6ticos de educoci6n ombientol poro lo pobloci6n del interior de lo reservo, osi como
o los hobitontes de lo ciudod de M€rido.

Opini6n T6cnico paro el dictomen de lo Foctibilidod Documento de tr6mite con sustento tecnico y
juridico emitido por el Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo (Oeuo) Oe lo zono Sujeto o
Conservoci6n Ecol6gico (ZSCE) "neservo Cuxtol", medionte el cuol se do o conocer los condiciones

ecosistomicos octuoles del territorio de inter6s dentro de lo Roservo Ecol6gico cuxtol, que odem6s

contiene los especif icocion€s y requerimientos t€cnicos en opego con los octividodes permitidos, los

octividodes no permitidos y los Reglos Administrotivos que se estoblecen en su Progromo de Monajo, osi

como lo dem6s normotivo ombientol oplicoble qu6, en su conjunto, determinon lo foctibilidod y sus

condicionontes de los posibles usos delsuolo consultodos por el interesodo, otendiendo o lo estoblecido

en el Articulo Quinto de lo Declorotorio de Io ZSCE "Reservo Cuxtol" en su relormo publicodo €n el Diorio

oticiol del Estodo de Yucotdn el I de diciembre d€ 2022.
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ORGANIGRAMA

JUNTA DE GOBIERNO

Orgonismo PUblico Municipal Descentralizado De Operaci6n y Administraci6n De La

Zona Sujeta A Conservaci6n Ecol6Bica Reserva Cuxtal

Secretqrio T6cnlco

de lo Junto de Goblerno

conseio T6cnlco
Asesor

Jeloturo
Administrotivo

Jetoturo
oporotivo

Enloce
Comunitorio

Coordlnoclon
Operotivo

de

Comunicoc16n
Soclol

coordlnocl6n d. Rocoudocl6n y
Admlnl3trocl6n do Fondos,

Progromos y Proyectos

PERFII.ES DE PUESTOS
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lo zonq suloto o Coniervocl6n Ecol6glco Reservq Cuxtol

NROI

CUXTAL

c5dlgo do lo unldod
odmlnlstrotlvo

Focho de 0ltlms
octuolizocl6n

DP- OPRC/ADM ot/x/20r8 30lo4l2o2i

DESCRIPCI6N DE PUESTO

Nomb.€ del puesto: Direcci6n Operotivo c6digo del
cot6logo do
puestos:

No oplico

Areo de odacripcl5n: Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operocion y Administroci6n de
lo zono sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol

runcl5n especlllco cumplir con los ocuerdos de lo Junto de Gobierno y otender los
recomendociones del Conse.io Asesor.

Reporto q: Junto de Gobierno

Jef oturo Administrotivo
Jefoturo operotivo
Coordinoci6n de Comunicoci6n Sociol
Coordinoci6n de Recoudoci6n y Administroci6n d€ Fondos, Progromos y
Proyectos
Coordinoci6n de Enloce comunitorio
Coordinoci6n Generol de Desorrollo Ordenodo y Gesti6n de lo Ciudod.

Oblotlvo dol pu..to:

Cumplir los ocuerdos de lo Junto de Gobierno y otender los recomendociones
del Conseio Asesor; diseflor con lo porticipoci6n del Conseio Asesor el Plon

Estrot6gico de Gesti6n Operotivo y los progromqs operotivos onuoles.
Eloboror lo propuesto de progromo de finonciero onuol.

Dosglose de octiyidodcs especificas

cumplir los ocuerdos de lo Junto de Gobierno y otender lqs recomendociones del Conseio
Asesor.

Disenor con lo porticipoci6n del Consejo Asesor, el Plon Estrotegico de Gesti6n Operotivo y los
progromos operotivos onuoles derivodos de 6ste, previo evoluoci6n del ovonce en los objetivos
de los distintos componentes del Progromo de Monejo.
Eloboror lo propuesto de progromo de finoncieto onuol, y remitirlo o lo Junto d€ Gobierno poro
su oproboci6n; el progromo cont.ndro los estimociones de ingreso propio ), los que se
obtengon por el propio Municipio, y dem6s entidodes gubernomentoles y no gubernomentoles.
Eloboror lo propuesto de onteproyecto de presupuesto de egresos y su omplioci6n. En su
eloboroci6n, se otende16n los lineomientos de lo Direcci6n de Finonzos y T6so16rio Municipol o
de lo Unidod Administrotivo que reolice dichos octividodes.

t.

t.

.

P6gino I ll
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Fecho de edici6n

Lo roponon:



T Orgonirmo Ptblico Municipol Descentrslirodo de opeioci5n y Admlnistroci6n de
lo zono suloto o consorvocl6n Ecol5glco Rosowo cuxtol

CUXTAL

\

\.,s.

C5dlgo do lo unldod
odministrotlvo

Fecho de edici5n
Focho de tltlmo
octuollzocl6n

oP- oPRC/aDM or/rr/2olB solo4l2o2i

Dirigir lo gestl6n operotivo de "Elorgonismo P0blico", conlorme o los directrices que estoblezco
lo Junto de Goblerno y de ocuerdo con los metos previstos en el Plon Estrot6gico de Gesti6n
Operotivo los progromos op€rotivos que se deriven.
Emitir con lo coloboroci6n del Consejo Asesor, !o convocotorio poro !o reo!izcci6n de pro),ectos

de educoci6n e invsstigoci6n ombientol, conservoci6n de recursos noturoles y proyoctos de
desorrollo socioecon6mico poro los hobitontes, olines o los objetivos de lo ZSCE Reservo cuxtol,
y poro coodyuvor en los funciones relocionodos en el punto vig6simo primero del present€
Acuerdo.
Ejecutor el gosto de conformidod o los lineomientos que emito lo Direcci6n de Finonzos y
Tesorerio Municipol o de lo Unidod Administrotivo que reolice dichos octividodes; con opego q

lo dispuesto en los reglomentos da Prasllpuesto y Ejercicio cl€l Gosto y el de adqulsiciones y
Arrendomientos de Bienes y S€rvicios del Municipio de M6rido.
Adquirir y odministror los bienos qu6 se requieron, osi como controtor los servicios de
conformidod ol Reglomento de Adquisiciones y Arrendcrmientos d6 Bi6n6s y Servicios del
Municipio de Merido, otendi€ndo los lineomientos de lo Direcci6n ds Administroci6n o de Io
Unidod Administrotivo que reolice dichos octividodes y dem6s normotividod oplicoble.
Cuidor que el personol de "El Orgonismo Poblico", ol iguol que los recursos moterioles y
linonci6ros se empleen poro el cumplimiento de los objetivos institucionoles; con opego o los
normos y lineomientos que emito lo Unidod de Controlorio Municipol o de lo Unidod
Administrotivo que reolice dichos octividodes.
Proponer q lo Junto d€ GobiBrno, ol personol especiolizodo y op6rotivo.
Tener o su corgo lo bueno morcho de Io gesti6n de "El Orgonismo P0blico" y lo odministroci6n
d€ lo ZSCE Reservo Cuxtol, osl como vigilor que los servidores y €mpleodos p0blicos o su corgo,
cumplon eticozmente sus f unciones.
Remover ol personol de "El Orgonismo P0blico".
Eloboror y poner o consideroci6n del presidente de Io Junto de Gobierno, el 169lomento interno
de "El Orgonismo P0blico".
Coodyuvor en los toreos relocionodos con el presente Acuerdo, tonto o lo Presidencio como o
lo Vicepresidencio.
Fungir como representonte legol de'El Orgonismo Poblico" y como titulor de lo Unidod de
Tronsporencio y Acceso o lo lnformoci6n p0blico.

Observor que el cobro de los d€rechos estoblecidos seo conforme o los leyes de Hociendo e
lngresos del Municipio de M6rido.
Administror de monero moncomunodo los recursos ordinorios y extroordinorios destinodos o
lo operoci6n y gesti6n d€ "El Orgonismo P0blico" y el Fondo Municipol Verde, de conformidod o
los lineomientos que se estoblezcon y los que dispongon los leyes y los ocuerdos de

v .

tx

x.

XI

x .

x l .

xtv

XV

xvt.

xv .
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T Orgonismo Piblico Municipol Descontrslizqdo de Opersci6n y Administrsci6n de
lq zonq suloto o conseryoci6n Ecol6glco Reservo cuxtol

Biol. s Aroceli Gorcio Peregrino.
Directoro T€cnico Operotivo del
Orgonismo P0blico Municipol

Descentrolizodo de Operqci6n Y
Administroci6n de lo Zono Sujeto o

Conservoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol.

C UXTAL

c&lgo do lo unldod
odmlnlstrstlvo

Fechs de edici6n
F6cho do tltlms
octuollzoc15n

DP- OPRC/ADM oun/20t8 30lO4l2025

xv t. Presentor en el plozo estoblecido en el ortlculo 126 de lo Ley de Gobierno de los Municipios del
Estodo do Yucoton, ol president€ d€ lo Junto de Gobierno, los estodos finoncieros mensuoles
de los recursos p0blicos y en su coso, d€l monejo y oplicoci6n del Fondo Municipol Verde.
Di!'igir Ios troboios de! personol odminlstrotivo y operoti\,,o, y fomentor los ccciones necesorios
poro lo copocitoci6n y formoci6n dal mismo, de ocu6rdo o lo disponibilidod presupu€stol.
Conduck lo eloboroci6n de los estudios previos justificotivos poro proponer modificociones o
lo Declorotorio de creoci6n de lo Reservo Cuxtol o ol progromo de Mon€jo.
Estoblec€r lo estrotegio operotivo d€ vigiloncio de los distintos octividodes qu€ se reolizon en
lo zono n0cleo, osi como en los difer€ntes subzonos y en lo zono de tronsici6n de lo ZSCE

Reservo Cuxtol, que en este 0ltimo coso se determinen.
Gestionor lo inscripci6n de lo R€servo Cuxtol ont6 el Registro Nocionol de Areos Noturoles
Protegidos y dem6s r€gistros poblicos odministrotivos pertinentes; osi como reolizor los
occiones necesorios poro su integroci6n ol Sistemo Nocionol de lntormoci6n Ambientol y de
Recursos Noturoles.

xx.

x xl.

xx .

Hororio de ldbores
oticlol:

De 08:00 o 15:00 horos de lunes o viernes
con disponibilidod d€ hororio poro €v6ntos y/o octividodes fuero de hororio.

P6gino I 13
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T Orgonirmo P6blico Municlpql Descentrolizodo de Operocl6n y Admlnbtrocl6n de
lo zono sujoto o consorvocl6n Ecol5glco RosorvE cuxtdl

NROI

CUXTAL

c6dlgo do lo unldod
odministrstivo

Fecho de edlci6n
Feeho de tltlrnq
octuolizoci6n

0l/il/20r8 rolo4l2ozs

DESCRIPC16N DE PUESTO

Nombre del puesto: Jef oturo Administrotivo. C6digo del
cotalogo de
puoatos:

No oplico

Areo de odacrlpcl6n: Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n de
lo zono suieto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol

Funcl5n ospeclficg Responsoble de que los operociones diorios se ejecuten sin problemos y esten
olineodos con los obietivos estrot6gicos del Orgonismo.

Reporto o: Direcci6n operotivo
Lo raporton: Coordinoci6n de Comunicoci6n Sociol

Obiotivo dol puosto:
Coodyuvo o lo Directoro o el Director Operotivo en los octividodes
odministrotivos del Orgonismo P0blico.

Desglose de oc{ividodes especlficos

l. Coodyuvo en los tqreos de ploneoci6n, odministroci6n y gesti6n de "ElOrgonismo P0blico"
en los 6reos de ingresos, egresos y contobilidod.

ll. Ploneor occiones de su competenciq, especificos poro codo 6reo.
lll. lnformor o lo Direcci6n Operotivo de los resultodos de codo 6reo.
lV. Eloboror junto con lo Direcci6n Operotivo el Progromo Operotivo Anuol (pOA),

presupuestos de lngresos y Egresos del Orgonismo P0blico.
V. Gestiono junto con el despocho contoble lo correcto eloboroci6n d€ los estodos

finoncieros resultontes de lo operoci6n, bolonce generol, estodo de resultodos y
desempefro, de ocuerdo o los leyes en moterio.

Vl. lmplementor estrotegios preventivos y correctivos relocionodos con los ingresos, egresos
y contobilidod.

vll. Troboio de monero coordinodo con los 6reos correspondientes dentro del orgonismo
Poblico y con el Municipio de M6rido, poro implementor mejoros odministrotivos,
finoncieros y de costos.

Vlll.Reportor o lo Direcci6n Operotivo, el seguimiento oportuno de los incidencios relqtivos con
los ingresos, los egresos y lo contobilidod.

lX. Verifico lo correcto oplicoci6n de los tronsterencios de los recursos linoncioros y
oportociones, tonto del Municipio de M6rido como los que "El Orgonismo" convengo con
el Gobierno del Estodo y lo federoci6n y con los orgonismos internocionoles, nocionoles,

rgonizociones no gubernomentoles y los ciudodonos.lqs o

Pdgino I 14
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T
C UXTAL

Orgqniimo Pobllc! Municipol Descentrslizodo de Operoci6n y Admlnlstrqci6n de
lq zono suloto o Consoivocl6n Ecal5glco Roiorvq Cuxtol

N ROI

x. Auxilior en el c6lculo y previsi6n de los egresos correspondientes o lo n6mino, derivodos
del objeto de 'El Orgonismo P0blico".

Xl. Eloboror, dor seguimiento y tromitor los obligociones de "El Orgonismo Poblico" onte los
outorldodes fiscoles. t.,lontener octuolizodo el inventorio de los bienes inmuebles de "El

orgonismo P0blico".
Xll. Auxilior o lo Direcci6n Operotivo en lo formuloci6n, 6jecuci6n y control d6 presupuesto

osignodo, osi como tromitor los movimientos de personol, requisiciones de recursos
moterioles y solicitud de servicios. Auxilior o lo Direcci6n Operotivo poro Io eloboroci6n y
octuolizoci6n de monuoles de operoci6n y orgonizoci6n;

Xlll.Administroci6n y seguimi€nto de los oticios y comunicodos de y poro lo Direcci6n Operotivo
del "El Orgonismo P0blico'.

XlV. Los dem6s que le seon encomendodos por el presonte Reglomento y por lo Direcci6n
Operotivo.

Aprob6

\

B Aroceli Gorcio Peregrino.
T6cnico Operotivo delDirectoro

Orgonismo P0blico Municipol
Descentrolizodo de Operoci6n Y

Administroci6n do lo Zono Sujeto o
Conservoci6n Eco169ico Reservo Cuxtol.

C5dlgo do lo unldod
odmlnlrtrctlvo Fecho de edici5n

Facho de 6ltlmd
octuolizocl5n

DP- OPRC/ADM or/rr/20r8 3010412025

Hororio de loboreg
ollclol:

D6 08:00 o l5:00 horos de lunes o viernes
con disponibilidod de hororio poro eventos y/o octividodes fuero de hororio

P6gino I 15



T Orgonismo Pobllco Municipql Descenhulizodo de Operoci6n y Admlnlatroci6n de
lo zono suleto o Conservocl6n Ecol6glco Ressrvo Cuxtol

NROI

C U XTAL

C5dlgo do lo unldod
odministmtivd

Fccho de edici5n

DP- OPRC/ADM or/rt/20r8 30lo4l2025

DESCRIPCI6N DE PUESTO

Nombre d€l puesto: Jefoturo operotivo c6digo del
cot6logo de
puostoa:

No oplico

Areo de od*cdpci6n: Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n de
lo zono sujeto o Conservoci6n Ecol6gico R€servo cuxtol

Funcl6n especiflc{ Proteger y conservor lo biodiversidod de lo Reservo Ecol6gico Cuxtol y los

servicios ombientoles que provee o lo pobloci6n humono cumpliendo con los

lineomientos estoblecidos en el progromo de monejo y el decreto de 6reo
r€spectivo.

Repono o: Direcci6n operotivo

Le rcporton:
Coordinoci6n de Enloce Comunitorio, Coordinoci6n de Recoudoci6n y
Administroci6n de Fondos, Progromos y Proyectos y lo Coordinoci6n Operotivo.

oblotlvo del pu$to: Estoblecer y ejecutor meconismos que promuevon lo porticipoci6n institucionol
de los outoridodes toderoles, estol€s, municipoles y sociol.

\

Desglose de octlvldodes especltieos

t, Diser'tor y dor seguimiento, resultodos y documentoci6n de progromos de protacci6n, vigiloncio
y prevenci6n de lo ZSCE Res€rvo Cuxtol.
ldentiticor y proponer proyectos de monitoreo y vigiloncio de ocu6rdo con los necesidodes de
lo ZSCE Reservo Cuxtol.
Estudios t6cnicos poro lo corr€cto gesti6n y operoci6n de lo ZSCE Reservo Cuxtol.
sistemo de monitoreo de biodiversidod en 6reos protegidos.
lnformo t6cnico de seguimiento y evoluoci6n de los octividodes d6 lo ZSCE Reservo Cuxtol.
lnforme t6cnico de seguimiento y 6voluoci6n ds plones de monejo de 6reos protegidos de lo
ZSCE Reservo Cuxtol.
Monuol y normos t6cnicos poro el monejo y odministroci6n de 6reos protogidos ds lo ZSCE

Reservo Cuxtol.
Plon de copocitoci6n poro el monejo y odministroci6n de dreos protegidos de lo ZSCE Reservo
Cuxtol.
Estodisticos sobr€ procesos odministrotivos por infroccionos o lo modificoci6n indebido de
usos de suelo-

Verificor y dor seguimiento o los denuncios quojos y notificociones sobre irreguloridodos,
infrocciones o ilicitos qu6 pudieron ocosionor. olgon dofro o lo ZSCE Reservo Cuxtol y los
recursos noturoles que olbergo.

.

v

v t

tx

X

ftEino i 16

.J

S

Focho do 6ltlmo
octuolizocl6n



T orgoni3mo Pliblico Municlpol Descsntrolizodo de operoci6n y Administrcci6n de
lo zono suroto o conson ocl6n Ecol6glco Rosorvo cuxtol

C UXTAL

N ROI

Hororlo de lobo't3
offciol:

Aprob6

Biol. s roceli Gorcio n no.

\

N

c&lgo de lo unldqd
odmlnlatrotlvo

Fecho de edici6n
Fecho do 0ltlmo
octuollzocl5n

DP- OPRC/ADM or/rU2orB 30lo1l2026

xt.

x .

x t.

Plon de remedioci6n y mitigoci6n de impoctos del 6reo noturol protegido.
Moneio, rescote y liberoci6n de founo.
lnformo de seguimiento y €voluoci6n de proyectos de desorrollo previo ol liconciomiento
ombientoles.
Trobojor de monero coordinodo con otros d€pendencios d6l municipio d6 M6rido
Porticipor 6n los octividodes que se ploneen de monero coniunto con los dem6s d6pendencios
del Ayuntomiento de M6rido.

xtv.
xv.

P6gino I 17

Directoro T6cnico Operotivo del
Orgonismo P0blico Municipol

uescentrotizodo oe operocron Y

Administrocion de lo Zono Sujeto o
Conservoci6n Eco169ico Reservo Cuxtol.

De 08:00 o l5:00 horos de lunes o viernes
con disponibilidod de hororio poro eventos y/o octividodes fuero de hororio.



T orgonlsmo P0bllco Municipol Descentrolizodo de opGroci5n y Administroci6n de
lo zono suleto q conseruocl6n Ccol6glcq neaoryo cuxtol

N ROI

CUXTAL

c5dlgo do lo unldod
odmlnlstrqtlvo

Fecho de edlci6n
Focho d6 6ltlmo
octuolirocl6n

DP- OPRC/ADM or/n/2ors ?ol04l2o2s

Nomb?e d€l puesto: Coordinoci6n de Comunicoci6n sociol. c5dlgo del
cot6logo de

PUOatoa:

No oplico

ireo de odscrlpci6n: Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n de
lo zono su.ieto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol

runcl5n *poclflco Coordinor el monejo de los dilerentes redes sociolos. Goneror contenido poro
los redes. Difusi6n de los octividodes del OPMD en diferentes medios. lmportir
ploticos informotivos dentro y ,uero de lo Reservo Cuxtol. Generor y Coordinor
los necesidodes de diseno gr6flco del OPMD. Coordinor entrevistos con medios
ofin6s. Documentoci6n fotogrolico de octividodes. Generor uno bose dotos de
todos los reportojes o orticulos sobre lo reservo. Coordinor lo imogen
institucionol y su correcto uso.

Roporto o: Jefoturo Administrotivo
Lo ropoitsn: N/A

DESCRIPC16N DE PUESTO

Obietivo del puesto:
Difundir lo importoncio de lo Reservo Cuxtol entre sus hobitont€s y los
hobitontes de Merido medionte un correcto e.iercicio de comunicoci6n en
diferentes medios y plototormos.

[.

t.

Dirigir los octividodes de comunicoci6n sociol encominodos o lo difusi6n correcto y oportuno
de los octividodes que se generen en lo ZSCE Reservo Cuxtol.
Revisor, gestionor y outorizor el moteriol informotivo que se genero de lo ZSCE Reservo Cuxtol
hocio lo ciudodonio.
Llevor el correcto monejo de lo ogendo de comunicodos o entrevlstos con los distintos medios
de comunicoci6n.
Coordinqr los redes socioles con los que cuento lo ZSCE Reservo Cuxtol.
Revisor los convanios de los medios de comunicoci6n.
Montener uno imogon correcto y tronsporent€ de lo ZSCE Reservo Cuxtol.
Atender llomodos telef6nicos con los medios d6 comunicoci6n poro ot6nder sus solicitudes de
informoci6n o ogendor sus citos.
Actuolizor lo pogino web con los notos de los octividodes de lo ZSCE Reservo Cuxtol.
Eloboror oficios d€ solicitudes de espocios poro llevor ocobo pldticos, tolleres y juntos del

v .

v r

tx

Dosglos6 de octlvldodes especilicog

X. Reolizor lo sintesis informotivo de los eri6dicos subirlos o lo intronet.

P6gino I l8
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T Orgonismo P6blico Municipol Dascontrollzodo de Opsroci5n y Administroci6n de
lo zono suleto q Conservscl6n Ecol6glcq Roservo cuxtol

NROI

aprob5

O
Biol eli Gorcio Peregrino.

Oirectoro Tecnico Operotivo del
Orgonismo P0blico Municipol

Descentrolizodo de Operocaon Y

Administroci6n de lo Zono Sujeto o
Conservoci6n Eco169ico Reservo Cuxtol.

CUXTAL

C6dlgo do lo unldod
qdmlnl3trotlvo Fecho de edici6n

Fecho de 6ltlmo
oc{uollzoci6n

DP- OPRC/ADM or/n/20r8 30l04l2025

xt.

x .

x t.

xtv.
xv.

xv .

xv

xvt

Reolizor grobociones de oudio y video cuondo se requiero.
Tronscribir entrevistos.
Reolizor el respoldo de lo informoci6n cuondo se requiero.
a.r^tr.tt.ti 

^' 'hli^i.l^.1 
.^^ l^e .lif6r6^t6c m6.li^. .16 

^^h' '^i^d^iA^
Asistir o eventos dond€ t€ngo porticipoci6n lo ZSCE Reservo Cuxtol y se r€quiero de lo presencio
del deportomento.
Dor coberturo fotogr6fico o los eventos, giros de troboio u otros octividodes d6 lo ZSCE Reservo

Cuxtol.
Elegir y editor los imogenes poro creor un oc€rvo hist6rico de lo zScE Reservo cuxtol. criterios
de selecci6n de lo imogen
Archivqr y resguordor los imogenes y videos recopilodos poro uso interno de lo ZSCE Reservo

Cuxtol.

Hororlo do lqbol€!
oficiol:

De 08:00 o 15:00 horos de lunes o viernes
con disponibilidod de hororio poro eventos y/o octividqdes fuero de hororio

P6gino I l9



T o:gqnkmo Ptblic. Municipol Doscentlslizodo de operocl6n y Admlnirtmcl6n de
lo zono suloto o conson ocl5n Ecol6glco Rosorvo cuxtol

CUXTAL

C5dlgo de lo unldod
odmlnlstratlvo

Fecho de cdlci6n
Fecho de 0ltlrns
sctuqlhocl6n

DP- OPRC/ADM 0r/n/20r8 30lo4l2025

DESCRTPCI6N DE PUESTO

Nombre del puesto: Coordinoci6n de Enloce Comunitorio c6digo dsl
cot6logo d6

PUeStOs:

No qplico

Areo de odscripci6n: orgonismo P0blico Municipol oescentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n de
lo zono sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol

Funcl6n ospocltlc. Promover lo porticipoci6n, orticuloci6n e integroci6n da los diversos
orgonizocion€s comunitorios, grupos socioles, ciudodonos y ciudodonos en
torno ol monejq uso y oprovechomiento sustentoble de los recursos noturoles,
osi como lo generoci6n d6 conocimientos y copocidodes de los diterentes
sectores que dependen de lo Reservo, poro responder o los necesidodes de los
comunidodes en lo construcci6n de uno mejor sociedod.

Reporto o: Jefoturo operotivo
Lo rsporton: No oplico

oblotlvo dol puesto:
Estoblecor un puente entre los hobitontes y lo ZSCE Reservo Cuxtol poro
desorrollor octividodes que permiton Iortolecer o lo comunidod.

Do3glose de octivldoder especllicar

l.lntegror o lq comunidod gorontizondo su porticipoci6n en lo formuloci6n de propuestos y/o
proyectos.

ll.lnformor permonentem€nte o lo comunidod sobre el control, seguimiento y 6voluoci6n d€
los proyectos comunitorios reolizodos en lo ZSCE Reservo Cuxtol.

lll.Detector los nec€sidodes de lo comunidod poro diognosticor los problemos comunes o
solucionor.

lv.lmpulsor y osesoror o los ciudodonos en lo eloboroci6rl presentoci6n y b0squedo de
recursos poro proyectos que b€neticien o lo comunidod.

V.suscribir convenios nociorroles e internocio[ioles con los orgonizociones sin fines de lucros
poro odquirir copocitoci6n, odiastromiento y tronsferencio de tecnologio.

Vl.Promover 6l desorrollo culturol en el 6mbito de su jurisdicci6n.
Vll.cooperorcon los outoridodes locoles, en lo reolizoci6n de operotivos colectivos en beneficio

de lo comunidod.
Vlll.Orgonizor los comisiones d€ troboio opoyodos en los orgonizociones comunitorios exis-

tentes y el voluntoriodo.
lx.Anolizor los recursos moterioles y humonos con que cuento lo propio comunidod.

r, procesor y dor prioridod o los propuestos de los orgonizociones comunitorios.X.Recopilo
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xl.Promover lo movilizoci6n de lo comunidod en def€nso de sus proyectos.
Xll.Orgonizor elvoluntoriodo sociol en codo unq de los comlsiones de trobojo.
xllt.Fortolecer el uso trodicionol de los recursos noturoles y de sistemos productivos olternotivos

^^mhdtihlac.^^ 
l^. 

^hiath,^..1a ^^^.6n/^^iA^ ^,,6 
i6^,'l.a^ 6l .{6.^.r^ll^ a^^h^mi^^ ah

los centros de pobloci6n de lo Reservo.

Xlv.Reolizor un cot6logo de los sistemos productivos olternotivos poro codo centro da
pobloci6n de lo Reservo y zonq de influencio.

XV.lmplementor un progromo de copocitoci6n poro productores sustentobles.
XVl.lmplementor occiones de ocuerdo con grupos-meto (escolores, comunidodes y visitontes

en generol), considerondo lo educoci6n formol y no formol.

De 08:00 o 15:00 horos de lunes o viernes
con disponibilidod de hororio poro eventos y/o octividodes fuero de hororio

Aproffi

Biol. Aroceli Gorcio rino
Diroctoro T6cnico Operotivo del
orgonismo P0blico Municipol

Oescentrolizodo de Operoci6n Y
Administroci6n de lo Zono Suieto o

Conservoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol.

\

\-

c6dlgo do lo unldod
qdministrstivo Fechq de edicl6n

Fecho de oltlmd
octuolizocl5n

DP- OPRC/ADM or^r/2ors 30lo4l2026
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CUXTAL

C5dlgo de lo unldod
odmlnlstrotivo

Fecho de edici6n
Fecho do 0ltlmo
octuollzocl6n

DP. OPRC/ADM 0r/n/20r8 3olo4l2o2s

Nombre del puesto: coordinoci6n
odministroci6n
Proyectos

de Recoudoci6n y
de Fondos, Progromos y

cr6digo del
cot6logo de
puestoE:

Areo de odscripci6n: Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n de
lo zono suieto o Conservoci6n Ecologico Reservo Cuxtol

Funcl5n especiflco Obtener y gestionor fondos, progromos y proyectoq osi como 6l liderozgo de
equipos orientodos hocio el logro de uno meto, que debe s€r completodo en un
plozo determinodo, contondo con un presupuesto limitodo y en funci6n de los

recursos disponibles.
Reporto o: Jetoturo Operotivo
Lo reporton: No oplico

DESCRIPCI6N DE PUESTO

oblotlvo del puo.to:

Administror, plonificor, coordinor, seguimiento y control de todos los octividodes
y los r€cursos osignodos poro lo ejecuci6n de los progrorms y proyectos da uno
,ormo que se puedo cumplir con el olconce en el tiempo €stoblecido y con los
costos presupuestodos.

Desglose de octlvldodes especificos

Eloboroci6n de los propuestos de proyectos prioritorios o proponer dentro de lo
estrot€gio de procuroci6n onte potencioles donontes.
Evoluor y onolizor los dif€rentes propuestos de proyectos poro odoptorlos o los
diferentes €squemos y formulorios d€ los diferentes fuentes de finonciomiento, osi
como reolizor uno clositicoci6n de los mismos qu€ permito su moneio expedito onte
donqntes.
Proponor y fomentor onte sus superiores y donontes, los propu6stos d6 proyectos o ser
finonciodos q trov6s de fuentes olternos y montener un sistemo de registro y
evoluoci6n (ie oquellcls que seon finonciodds.
Reolizor uno evoluoci6n de los empresos, fundocionos y orgonizociones no
gubernomentoles cuyos lineqs filontr6picos o de finonciomionto seon potencioles
donontes poro los proyectos prioritorios d€ lo ZSCE Reservo Cuxtol.
contribuir con lo Direcci6n operotivo en lo promoci6n y fomento de los proyectos
prioritorios onte potoncioles donont€s, o trov6s d€ pr€sentociones y moteriolos d€
dilusi6n.

t.

.

l .

P6gino I 22

No oplico

\



T orgonismo P0blico Munlclpol Desc.ntiolizodo do oporocl6n y Admlniaoucl6n de
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Aprob6

Biol. So Gorcio Pereg no. Directoro
T6cnico Operotivo del Orgonismo P0blico Municipol
Descentrolizodo de operoci6n Y Administroci6n de lo

Zono Sujeto o Conservqci6n Ecol69ico Res€rvo

Cuxtol.

CUXTAL

c&lgo do lo unldod
odmlnlatrotlvo

Fecho de edici6n
Focho de 0ltlmo
octuollzqci6n

DP- OPRC/ADM oVrr/20r8 30l04l2025

Desorrollor un sistemo de seguimionto o los potencioles ,uentes de linonciomiento
poro proyectos prioritorios, o trov6s de su registro en medios electr6nicos y mont6ner
octuolizodos dichos registros (boses de dotos).
Desorrollor boses de dotos y sistemos de e./oluoci6n y seguimiento o lo

implementoci6n de lo estrot€gio de procuroci6n.
Eloboror inform6s y report€s derivodos de lo lmplementoci6n de lo estrotegio de
procuroci6n y montener informodos o los donontes que contribuyeron con el

finonciomiento de proyectos prioritorios.
Reolizor los supervisiones necasorios poro lo verificoci6n en compo d6 los occiones que
sustent6 el finonciomiento olt6rno conseguido o los proyectos prioritorios.
Promover lo p{Irticipoci6n, integror y o.Jministror lo informoci6n cle lo porticipoci6n de
los OSC nocionoles en el monejo conservocionisto de lo ZSCE Ressrvo cuxtol poro su

distribuci6n.
Solicitor e integror oportes 6 inlormes sobre occiones d€rivodos de lo cooperoci6n con
los OSc, poro su on6lisis y distribuci6n.
Apoyor lo orgonizoci6n de reuniones preporotorios con gobiernos, ogencios y
orgonizociones, poro revisor propuestos de cooperoci6n biloterol.
lntegror los minutos que se d€riven de lo reuni6n poro rendir informes.
Dor seguimiento o los ocuerdos derivodos de reuniones bilqteroles, poro su gesti6n y
oproboci6n.
Promover meconismos de porticipoci6n sociol con individuos, instituciones y
orgonismos que comporton los mismos intereses por lo conservoci6n del ANP.

los dem6s qua le seon encomendodos por el presente Reglomento y por lo Direcci6n
Operotivo.

v l.

tx.

x

xt.

x lt.

x t.

xrv.

XV

xvt

Horodo do lqboios
otlclol:

De 08:00 o 15:00 horos de lunes o viernes
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C5dlgo do lo unldsd
odmlnlstrotivo

Fecho de cdici6n
Focho de 0ltlmo
octuollzocl5n

DP- OPRC/ADM or/n/20r8 30lO4l2025

Nombre dol pusrto: coordinoci6n Operotivo c5digo del
cot6logo de
puostoa:

No oplico

Areo de odscripci6n: Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n de
lo zono suieto o conservoci6n Ecol6gico Reservo cuxtol

Func16n e3poc[tlco Protoger y conservor lo biodiversidod de lo Reservo Ecol6gico Curtol y los
servicios ombientoles que provee o lo pobloci6n humonq cumpliendo con los
lineomientos estoblecidos en el progromo de monejo y el decreto de 6reo
respectivo.

Roporto o: J€foturo Operotivo
L6 reporton: N/A

DESCRIPCI6N DE PUESTO

Objetivo del pu$to:
Coodyuvor q lo Jefoturo Operotivo en lo ejecuci6n de los octividodes
porticulores y especificos del Progromo Operotivo Anuol de lo ZSCE Reservo

Cuxtol.

Desglose de octlvldodes especificos

Coodyuvor en el desorrollor de progromos y occiones poro reducir el deterioro de
los ecosistemos y los recursos noturoles en lo ZSCE Reservo Cuxtol.
Reolizor el monitoreo y vigiloncio de lo biodiversidod en los 6reos protegidos de lo

ZSCE Reservo Cuxtol.
Coodyuvo en ol desorrollo de proyectos de restouroci6n de zonos impoctodos en

lo ZSCE Reservo Cuxtol.
Auxilio en el desorrollo de opiniones t6cnicos sobre foctibilidod de usos de suelo.
Mone.jo d€ t6cnologlo poro focilitor eltrobqjo en lo oficino y elcompo.
Reolizo recorridos dentro de lo ZSCE Reservo Cuxtol.
lmporte ploticos y tolleres sobre educoci6n ombientol.
Rscopilo dotos estodisticos sobrB lo blodiversidod y los espscies de lo ZScE Reservo
Cuxtol.
Trobojo d€ monero coordinodo con otrqs dependencios municipoles.
lmplemento de monero correcto los monuoles y normos t6cnicos poro el correcto
monejo de lo ZSCE Res€rvo Cuxtol.
Plon de r€medioci6n y mitigoci6n de impoctos del 6reo noturol protegido.
Monejo, rescote y liberoci6n de founo.

t.
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Aprob5

Aroceli Gorcio no.

Directoro T6cnico Operotivo del
Orgonismo P0blico Municipol

Descentrolizodo de Operoci6n Y
Administroci6n de lo Zono Sujeto o

Conservoci6n Eco169ico Reservo Cuxtol.

CUXTAL

c6dlgo do lo unldod
odministrotivo

Fecho de edlcl6n
Focho do 6ltlmo
oc{uollzoc16n

DP- OPRC/ADM or/x/20t8 ?olo4l2o2s

Horurlo de loborEe
otlclql:

De 08:00 o l5:00 horos de lunes o viernes
Con disponibilidod de hororio poro eventos y/o octividodes fuero de hororio



,t orgonirmo Ptblico Municipol Doscentrsllzodo de Oporoci6n y Administroci6n de
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CUXTAL

C6dlgo do lo unldod
odmlnistrotivo

Fecho de edici6n
Fochq de tltlmo
sctuslizocl6n

DP- OPRC/ADM oUrr/2orB solo4l2o2i

l.-Nombre dol puesto Direcci6n op€rotivo
2.1rco de odscrlpcl6n Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo d6 Operqci6n y

Administroci6n de lo zono suieto o Conservoci6n Eco169ico Reservo cuxtol
Responsoble de que los operociones diorios se eiecuten sin problemos y
esten olineodos con los objetivos estrotegicos dal Orgonismo.

4.-Rongo do edod 35-55 onos
5.-Estudlos requeridos Nivel Licencioturo en biologio, LA.R.N o ofines

PERFIT PNOFESIONAT

7.- C o loborol €n simllor

8.- Mo ue los hobilidodos ue iere el (a=a lico, NA=No A lico, l=lndiferente)

Mo los colscteristicos les ue iere el ucsto

Actitud de servicio

Ninguno

Un ono

Tres onos

Gesti6n de recursos.

A Monejo de computodoro e impresoro
Poqueterio off ice

A Monejo de comioneto
orgonizoci6n
Resoluci6n de problemos
Conocimiento de contobilidod gubernomentol
Actitud prooctivo y odoptobilidod o los combios

Copocidod de ploneoci6n, orgonizoci6n y prevenci6n
Apego o normos, reglos y diciplinos
Colidod en el trobojo de oficino
Trobojo en equipo
Respeto o lo outoridod
lniciotivo y creotividod
Mon6jo de conf lictos

Trobojo boio presi6n

Copociqod poro reolizor el trobojo repetitivo
A sentido com0n y juicio p16ctico
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A Co ocidod do rodocci6n, obstrocci6n, on6lisis y sintesis
Relociones interpersonoles

A Eficiencio en el monejo de los recursos

10.- Des oso do octlvldodog itlcos o reolizor

7 Ejecutor el gosto de conformidod o los lineomientos que emito lo Direcci6n de Finonzos y
Tesorcrlo t"4unicipol o de lo Unidad Administrotivo que raolice dichqs octividodos;con opego o lo
dispuesto en los reglomentos de Presupuesto y Eiorcicio del Gosto y al da Adquisiciones y
Arrendomientos de Bienes

c6dlgo de lo unldod
odmlnlstrotlvo Fecho de edicl6n

Fechq de cltlmo
octuqllzocl5n

DP- OPRC/ADM or/rr/20r8

l Cumplir los ocuerdos de lo Junto de Gobierno y ot€nder los recomendociones del Consejo Asesor
2 Disenor con lo porticipoci6n del Cons€jo Asssor, el Plon Estrot6gico d6 Gesti6n Operotivo y los

progromos operotivos onuoles derivodos de 6st€, previo evoluoci6n del ovonce en los objetivos
los distintos componentes del Progromo de Monejode

Eloboror lo propuosto de progromo de tinonciero onuol, y remitirlo o lo Junto de Gobierno poro
su oprobaci6n; el progiomo cont6ndrO los astimociones de ingreso propio y los que se obtengon
por el propio Municipioly dem6s entidodes gubernomentoles y no gubernomentoles.

4 Eloboror lo propuesto de ont€proyecto de pr€supuesto de egresos y su omplioci6n. En su
eloboroci6n, se otendo16n los lineomientos de lo Direcci6n de Finonzos y Tesorerlo Municipol o d€
lo Unidod Administrotivo que reolic€ dichqs octividodes.

5 Dirigir lo gesti6n operotivo de "El Orgonismo P0blico", conforme o los directrices que estobl€zco
lo Junto de Gobierno y de ocuerdo con los metos previstos €n el Plqn Estrot6gico de Gesti6n
Operotivo los progromos operotivos que s6 deriven.

6 Emitir con lo coloboroci6n del Consejo As6sor, lo convocotorio poro lo raolizoci6n de proyectos
de educoci6n e investigoci6n ombientol, cons€rvoci6n de r€cursos noturoles y proyectos de
desorrollo socioecon6mico poro los hobitontes, ofines o los objetivos de lo ZSCE Reservo Cuxtol,
y poro coodyuvor en los funciones relocionodos en el punto vigesimo primero del pres€nto
Acuerdo.

I Adquirir y odministror los bienes que se requieron, osi como controtor los servicios de
conrormidod ol Reglomento de Adquisiciones y Arrendomi€ntos de Bienes y Servicios del
Municipio de M6rido, ot€ndiendo los lineomientos de lo Direcci6n de Administroci6n o de lo

que reolice dichos octividodes y dem6s normotividod oplicoble.Unidod Administrotivo
Cuidor qua el personolde "tl Orgonismo P0blico", ol igucl que los recursos moterioles y f inoncieios
se empleen poro el cumplimiento de los obietivos institucionolas; con op€go o los normos y
lineomientos que emito lo Unidod de Controlorio Municipol o de lo Unidod Administrotivo que
r€olice dichos octividodes.

r0 Proponer o lo Junto de Gobierno, ol personol especiolizodo y operotivo.
tl Tener o su corgo lo bueno morcho de lo gesti6n de "El Orgonismo p0blico" y lo odministroci6n de

lo ZSCE Reservo Cuxtol, osi como vigilor que los servidores y empleodos poblicos o su corgo,
cumplcn €ficozm6nte sus funciones.
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Dirigir los trobojos del personol odministrotivo y operotivq y fomentor los occiones nocesorios
tormoci6n del mismo, de ccuerdo o lo disponibilidod

It.- dondo dosom to sus loboroa

12.- Hororlo

CUXTAL

C5dlgo de lo unldod
odminlrtrotlvo Fecho de edici6n

DP- OPRC/ADM or/rr/20r8 solo4l2026

12 Remover ol personol de "El Orgonismo P0blico"
t3 Eloboror y poner o consideroci6n del presidente de lo Junto de Gobierno, el reglomento interno

d€ "El Orgonismo P0blico".
t4

t5 Fungir como r€presentonte legol de'El Orgonismo P0blico" y como titulor de lo Unidod de
Tronsporencio y Acceso o lo lnformoci6n P0blico.

t6 observor que el cobro de los derechos estoblecidos seo conforme o los leyes de Hociendo e
lngresos del Municipio de M6rido.

17 Administror de monero moncomunodo los recursos ordinorios y €xtroordinorios destinodos o lo
operoci6n y gesti6n de "El Orgonismo PCblico" y el Fondo Municipol Verde, de confoi.midod o los
lineomientos que se estoblezcon y los que dispongon los leyes y los ocu€rdos de cootdinoci6n
respectivos.

l8 Presentor en el plozo estoblecido en el ortlculo 126 de lo Ley de Gobierno de los Municipios del
Estodo de Yucot6n, ol presidente de lo Junto de Gobisrno, los estodos finoncieros mensuoles de
los recursos blicos en su coso, del mone o o licoci6n del Fondo Munici I Verde

l9

20 Conducir lo 6loboroci6n de los estudios previos justificotivos poro proponer modificociones o lo
Declorotorio de creoci6n de lo Reservo Cuxtol o ol romo de Mone o.

21 Estoblecer lo estrstegio operotivo de vigiloncio de los distintos octividodes que se reolizon en lo
zono nocleo, osi como en los diferentes subzonos y en lo zono de tronsici6n de lo ZSCE Reservo
Cuxtol, ue en €ste 0ltimo coso se determinen.
Gestionor lo inscripci6n d€ lo Reservo Cuxtol onte el Registro Nocionol de Areos Noturoles
Protegidos y domds registros p0blicos odministrotivos pertinentes; osl como 160lizoi !os occiones
necesorios poro su int6groci6n ol Sistemo Nocionol de hformocion Ambientol y de Recursos
Noturoles.

En otlclno Compo x Mlxto

Hororio do loboro3 oficlql: Lunes o viernes de I om o 3 pm.
Con disponibilidod de hororio poro eventos y/o octividodes fuero de
hororio.
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Fecho de oltlmo
octuolizoc16n
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13.- Cont?otqcl6n

Perlodo de controtoci6n: Cuotro onos

Tipo de contEto Solorios

Aprob6

Biol. Sond Aroceli Gorcio Peregrino.
Directoro T6cnico Operotivo del
Orgonismo P0blico Municipol

Descentrolizodo de Operoci6n Y

Administroci6n de lo zono Sujeto o
Conservoci6n Ecol69ico Reservo

Cuxtol.

\J
:R

C6dlgo do lo unidod
odmlnlstrotlvo

Fechq de edlci6n
Focho do (ltimq
octuollzoci6n

DP. OPRC/ADM or/n/20r8 ?olo4l2o2s
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c6dlgo do lo unldod
odmlnlitrqtlvo

Fecho de edici5n
Fochq do (ltlmo
oc-tuollzccl5n

DP- OPRC/ADM or/n/2orB rolo4l2025

PERFII. PROFESIONAT

I.-Nombre del pussto Jefoturo Administrotivo
2.Areo de odacrlpcl6n orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de operoci6n y

Administroci6n de lo zono sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol
3.-Funci6n espoclllco Responsoble de que los operocionos diorios se ejecuten sin problemos y

est6n olineodos con los ob.letivos estrot6gicos del Orgonismo.
4.-Rongo de odod 30-50 onos
5,-Estudior requerido3 Nivel Licencioturo en Contodurio, Administroci6n o ofines

7.- o loborol on similor

8.- Mo e los hobllldodes ue ulere el lico, NA=No Aplico, l=hdif€rent6)

ue lqs coroct6risticos es UE iere el
Copqcidod de ploneoci6n. orgonizoci6n y prevenci6n

o o normos, re los dici linos

\

s
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Ninguno

Un ono

Tres oAos

Monejo de computodoro e impresoro
Poqueterlo offic€
Monejo de comioneto

A Orgonizoci6n
A Resoluci6n de problemos

Conocimiento de contobilidod gubernomentol
A Actitud prooctivo y odoptobilidod o los combios

Colidod en el trobojo de of icino
Trobojo en squipo
Respeto o lo outoridod
lniciotivo y creotividod
Monejo de conf lictos
Actitud de servicio
Trobojo boio presi6n

A Copocidod poro reol izor el trobojo repetitivo
A Sentido com0n y juicio p16ctico

Gesti6n de recursos.
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Copocidod de redocci6n, obstrocci6n, on6lisis y sint€sis
Relociones interpersonoles
Eticiencio en el monejo d6 los recursos

10.- ose do octlvldqdes eg o roollzor

Auxiiiqr en el c6lcuio y previsi6n cie los egresos cerresponciientes o lo n6mino, derivodos ciel objeto
de "El O nismo P0blico".

C6dlgo do lo unldod
odmlnlstrotivo

Focho de edlcl6n
Focha do 0ltlmo
octuolLoci6n

DP- OPRC/ADM 0r/rr/2or8 3010412025

l Coodyuvo en los toreos d6 plon€oci6n, odministroci6n y gesti6n de "El Orgonismo P0blico" en los
6160s de ing16sos, egresos y contobilidod.

2 Ploneor occiones de su competencio, especificos poro codo 6reo.
lnformor o lo Direcci6n Operotivo d€ los resultodos de codo 6reo

4 Eloboror junto con lo Direcci6n Operotivo el Progromo Operotivo Anuol (POA), presupuestos de
lngresos y Egrssos del Orgonisn-'o Piblico.
Gestiono junto con el despocho contoble lo correcto eloboroci6n de los estodos finoncieros
resultontes de lo operoci6n, bolonce generol, estodo de resultodos y desempeno, de ocuerdo o
los leyes en moterio.

6 lmplementor estrotegios preventivos y correctivos relocionodos con los ingresos, egresos y

contobilidod
7 Trobojo de monero coordinodo con los 6reos correspondientes dentro del Orgonismo p0blico y

con el Municipio de M€rido, poro implen')sntor niejoros odn-rinistrotivos, finoncieros y d€ costos
I Reportor o lo Direcci6n Operotivo, €l soguimiento oportuno de los incidencios relotivos con los

ingresgs, los egresos y lo contobilidod.
I Verifico lo correcto oplicoci6n de los tronsferencios de los recursos tinoncieros y oportociones,

tonto dol Municipio de M6rido como los que "El Orgonismo" convengo con el Gobierno del Estodo
y lo federoci6n y con los orgonismos internocionoles, nocionoles, los orgonizociones no
gubernomentoles y los ciudodonos.

ll Eloboror, dor seguimiento y tromitor los obligociones de "El Orgonismo poblico" onte los
outoridodes liscoles. Montener octuolizodo el inventorio de los bienes inmuebles de "El

Orgonismo P0blico"
12 Auxilior o lo Direcci6n Operotivo en lo tormuloci6n, ejocuci6n y controt de presupuesto osignodo,

osi como tromitor los movimientos de personol, requisiciones de recursos moterioles y solicitud
de servicios. Auxilior o lo Direcci6n Operotivq pqru lc.r eluboroci6n y octuoiizqci6n de rrrqrruqles de
operoci6n y orgonizoci6n.

l3 Administroci6n y seguimiento de los of icios y comunicodos de y poro lo Direcci6n Operotivo det
"El Orgonismo P0blico".

14 Los d9m6s que le seon oncomendodos por el presente Reglomento y por lo Direcci6n Operotivo
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T orgonlsmo P(rbllc! Munlclpol DescontlElizodo de operoci5n y Administroci6n ds
lo zono suloto o consorvocl6n Ecol6glco Resorvo cuxtql

N ROI

CUXTAL

Fecho de edicl6n
Fecho do tltlmo
sctuollzocl6n

oP- oPRC/ADM or/il/20r8 30lo4l2o2.

ll.- r donde ro sus loborea

I2.- Hororio

Hororio de loboros oflciol: Luneso viernes de I om o 3 pm.

con disponibilidod de hororio poro eventos y/o octividodes fuero de
hororio.

13.- controtocl6n

Aprob6

Biol. Sond Aroceli Gorcio Peregrinq.
Directoro T6cnlco Operotivo del
orgonismo P0blico Municipol

Descentrolizodo de Operoci6n Y

Administroci6n de lo Zono Sujeto o
Conservoci6n Eco169ico Reservo

Cuxtol.

x En otlclno Compo MIrto

Poriodo de controtoci6n: Anuol

Tlpo do contrato Solorios
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T oigonl3mo Ptblico Municipql Descentrclizodo dc Oporqci5n y Administrqci6n de
lo zon6 auloto d consol ocl5n Ecol6glco Reseryo Cuxtol

C UXTAL

c5dlgo do lo unldod
odmlnlstmtlvo

Fecho de edicl6n
Focho do oltlmo
octuollzocl5n

DP- OPRC/ADM ot/n/2ots 30lo4l2025

l,-Nombre dol puesto Jetoturo operotivq
2.Areo de odrcrlpcl6n orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n de lo zono su.i6tq o Conservoci6n Eco169ico Reservo Cuxtol
3.-Funci6n especilico

4.-Rongo de edod 30-50 onos
5.-Estudios roquo?ldos Nivel licencioturo en biologio o olines.

PERFII. PROFESIONAT

Proteg€r y conseryor lo biodiversidod d6 lo Reservo Ecol6gico Cuxtol y los
servicios ombientoles que provee o lo pobloci6n humono cumpliendo con
los lineomi€ntos estoblocidos 6n el progromo de monejo y el decreto de
6reo re tivo

7.- a o loborol on slmllor

8.- Mo ue los hobllldodes ue uiore sl lico, NA=No A lico, l= lndiferente)

uo los cotoctorlsticos olos UO lero el osto

\

s
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Ninguno

Un ono

x Tres ofios

A Gesti6n de recursos.

Monejo de computodoro e impresoro
Poquet€rio off ice

A Monejo de comioneto
Orgonizoci6n

A Resoluci6n de problemos
A conocimiento de contobilidod gubernomentol

Actitud prooctivo y odoptobilidod o los combios

copocidod de ploneoci6n, orgonizoci6n y prevenci6n
Apego o normos, reglos y diciplinos
colidod en el trobojo de oficino
Trobojo en equipo
Respeto o lo outoridod

A lniciotivo y cr€otividod
Monejo de conf lictos
Actitud ds servicio

A Trobojo bojo presi6n

NROI

9.-



t Orgonirmo P0blico Municlpol Descentrolirodo de Operoci5n y Adminlstrqci6n de
lo zonq sulotq o conservqcl6n Eool6glco Rosen o cuxtol
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Copqcidod poro reolizor el trobojo repetitivo
A Sentido com0n y.iuicio pr6ctico
A copocidod de redocci6n, obstrocci6n, on6lisis y sintesis

^^i^-^^ :^+^.^^.^^^^r^^vv,v, ,eJ " ,rEr yer ovr 'u'so
Etici6ncio en el moneio d€ los recursos

t0.- lose de octlvldqdes es itlcos o reollzor

ldentificor y proponer proyectos de monitoreo y vigiloncio de ocuerdo con los necesidodes de lo
aouE t(lrsirt vu 1-uttut.

c&lgo de lo unldod
odmlnlitrutivo

Fecho do edlci6n
Fecho de oltlmd
octuollzocl5n

DP- OPRC/ADM or/u/20rs aolo4l2o2a

I Disenor y dor seguimiento, r€sultodos y documentoci6n de progromos de protecci6n, vigiloncio
y prevenci6n de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

2

3 Estudios tecnicos poro lo correcto gesti6n y operoci6n de lo ZSCE Reservo Cuxtol.
4 Slstemo de monitoreo d€ biodiversidod en 6r€os protegidos
5 lnlorme t6cnico de seguimiento y evoluoci6n de los octividodes de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

6 lnlorme tecnico de seguimiento y evoluoci6n de plones de monejo de 6reos protegidos de lo
ZSCE Reservo Cuxtol.

7 Monuol y normos t6cnicos poro el moneio y odministroci6n de 6reos protegidos da lo zscE
Reservo Cufcol.

8 Plon de copoci6n poro el mone.io y odministroci6n de 6reos protegidos de lo ZSCE Reservo Cuxtol
I Estodisticos sobre procesos odministrotivos por infrocciones o lo modif icoci6n indebido de usos

de su€lo-

t0 Verificor y dor seguimiento o los denuncios queios y notificociones sobre irreguloridodes,
inf rocciones o ilicitos que pudierqn ocosionor. olg0n dono o lo zSCE Reservo Cuxtol y los recursos
notu roles que olbergo.

ll Plon de remed,ocion y mitigoci6n cie impoctos del Oreo noturoi protegido
t2 Monejo, rescote liberoci6n de founo.
l3 lntorme de seguimiento y evoluoci6n de proyectos de d€sorrollo previo ol licenciomiento

ombientoles.
14 or de monero coordinodo con otros dependencios del municipio de MeridoTrobo

Porticipor en los octividodes que se ploneen de monero conjunto con los demOs dependencios
d€l Ayuntomiento de M6rido.

\
En ollcino Compo x

It.- qr dondo fforq gus loboles
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12.- Hororlo

Hororlo do lobor.s otlciol: Lunes o viernes de 8 omo 3 pm.
con disponibitidod de hororio poro €vontos y/o octividod€s fu€ro de
hororio.

I3.- controtoci6n

Aprob6

Biol. Sond Aroceli Gorcio Peregrino
Directoro Tecnico Operotivo del
Orgonismo P0blico Municipol

Descentrolizodo ds Operoci6n Y

Administroci6n de lo Zono Sujeto o
Conservoci6n Ecol69ico Reservo

Cuxtol.

\

C5dlgo do lo unldod
odmlnl3tratlvo

Fecho de edici6n
Focho de oltlmo
octuoliroc15n

DP. OPRC/ADM or/il/20rg 30l04lzo25

Psrlodo de controtocl6n: Anuol

Tipo de controto Solorios

P6gino 135



T orgonismo Ptblico Municipol Descentrolizodo de Oporocl6n y Admlnlstroci6n de
lo zono suloto o Consorvocl6n Ecol6glco Roso o Cuxtol

c&lgo do lq unldod
odmlnlstrotlvo

Fecho de edici6n

DP- OPRC/ADM or/rr/20rs 30lo4l2o2s

l.-Nombie dol puesto coordinodor comunicoci6n Sociol

2.Aroo de odscrlpcl6n orgonismo Poblico Municipol Descentrolizodo de operoci6n y
Administroci6n de lo zono sujeto o Conservoci6n Eco169ico Reservo Cuxtol

3,-Funci5n erpecifico Coordinor el monejo ds los dif€rentes red€s socioles. Generor contenido
poro los redes. Difusi6n de los octividodes del oPMD en diferentes medios.
lmportir ploticos informotivos dentro y fuero de lq Reservo Cuxtol. Generor
y Coordinor los necesidodes de dise o grofico del OPMD. Coordinor
entrevistos con medios ofines. Documentoci6n ,otogr6rico d6 octividodes.
Generor uno bos€ dotos d6 todos los reportojes o orticulos sobre lo reservo.
Coordinor lo imogen institucionol y su correcto uso.

4.-nongo de edod 25-50 onos
5.-Estudlos rcquerldos Licencioturo en Ciencios de lo Comunicoci6n, Ci6ncios Socioles, Historio,

Periodismo, Publicidod y Comunicoci6n Estrotegico, Comunicoci6n P0blico,
Estudios Pollticos o similores.

PERFIT PROFESIONA!

7.- Ex rlsnclo loborol en slmllor

8.- Md ue los hobllldqdes ue loro ol esto lico, NA=No A o, l=lndiferente)

9.- Morque los coroctert3tlcos p€rsonqlos que tequloto el puosto

Ninguno

Un ono

Monejo de computodoro e impr€soro
Poqueterio office
Monejo de comioneto
Orgonizoci6n
Resoluci6n de equipo de compo

A Monejo de softwqre especiolizodo (CAruVaS, producci6n de Video, Mone.io de Redes)

Copocidod de ploneoci6n, orgonizoci6n y prevenci6n
Apego o normos, reglos y disciplino
Colidod en el trobojo de of icino y compo
Trobojo en equipo
Respeto o lo outoridod
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T Orgonismo Pirblico Munlcipol DcscBntrolizodo da operoci6n y Administroci5n do
lo zono luleto q Consoivocl5n Eool5glco R6saryo cuxtol

N ROI

t0,- lose dG octlvldsdos os

CUXTAL

c5dlgo do lo unldod
odminbtrotivo

Fscho de edlcl6n
Focho do 6ltlmo
qctuollzoc16n

DP- OPRC/ADM or/n/2org solo4l2o2.

lniciotivo y creotividod
Monejo de conllictos

A Actitud de servicio

copocidod poro r€olizor el trobojo repetitivo
Sentido com0n y juicio prdctico

A Copocidod de redocci6n, obstrocci6n, on6lisis y sintasis

Relociones interpersonoles
A Eficiencio en el monejo de los recursos
A Disponibilidod de hororios

Liderozgo comunitorio
I Hoblor lenguo moyo u otro idiomo (Moyo y/o ingl6s))
A Experiencio comprobodo en el mon€jo de redes socioles, medios impresos y medios

oudiovisuoles
Experiencio de trobojo €n lo Reservo Cuxtol, comunidodes, desde el contexto socioombientol

A Troyectorio de trobojo en medios de comunicoci6n locoles y nocionoles

l 0irigir las actividades de comunicaci6n social encaminadas a la difusidn correcta y oportuna de las actividades
que se qeneren en la ZSCE Reserva Cuxtal.

2 Revisa r, gestio na r y autoriza r e materialinformativo que se genera de la ZSCE Reserva Cuxtal hacia la ciudadania

3 Llevar el correcto manejo de la agenda de comunicados o entrevistas con los distintos medios de comunicaci6n

4 Coordinar las redes sociales con las que cuenta la ZSCE Reserva Cuxtal

Re'.,isa. os con'/e1ios Ce cs .neCios de cornunicea;6n

6 llantener una imagen correcta y transparente de la ZSCE Reserva Cuxtal

7 Atender lamadas telef6nicas con los medios de comunicacidn para atender sus solicitudes de informacidn o
aqendar sus citas.

I
I Elaborar oficios de solicitudes de espacios para llevar acabo pl6ticas, talleres y juntas del organismo

r0 Realizar la sintesis informativa de los peri6dicos y subirlos a la intranet
Realizar grabaciones de audio y video cuando se requiera

12 Transcribir entrevistas

r3 Realizar el respaldo de la informaci6n cuando se requiera

14 Contratar publicidad con los diferentes medios de comunicaci6n

t5 Asistir a eventos donde tenga participaci6n la ZSCE Reserva Cuxtaly se requiera de la presencia de departamento,

t6 0ar cobertura fotog16fica a los eventos, giras de trabajo u otras actividades de la ZSCE Reserva Cuxtal

17 Elegir y editar las im6genes para crear un acervo histdrico de la ZSCE Reserva Cuxtal. Criterios de selecci6n de la
imagen
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lo zono sujoto o conssruocl5n Ecol6glco Rosolo cuxtol

CUXTAL

C6dlgo de lo unldod
odmlnlstrotivo

Fecho de edici6n
Fecho do oltlmo
octuollzocl5n

DP. OPRC/ADM or/rr/2orB 30l04l2O2.

18 Archivar y resguardar las im6genes y videos recopilados para uso interno de a ZSCE Reserva Cuxtal

lt.- or dondo

12.- Hororlo

sus lobores
En oficino Compo X

Hororio de loborss otlciol: Lunes o viernes de I om o 3 pm, con disponibilidod de hororio poro cubrir
octividodes y/o eventos los fines de semono y hororios distintos.

13.- Controtqc16n

Aprob5

Biol. Son ro Aroceli Gorcio Peregrino.
Directoro Tecnico operotivo del
Orgonismo P0blico Municipol

Descentrolizodo de Operoci6n Y

Administroci6n de lo Zono Sujeto o
Conservoci6n Eco169ico Res€rvo

Cuxtol.

Perlodo de controtocl5n: Anuol

flpo do contrdto solorios
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lo zoho suleto o Conselvocl5n Ecol5glco Rosorvo cuxtol

NROI

C UXTAL

c&lgo do lo unldod
odmlnlstrqtivo

Fecho de edici6n
Fecho da oltlmo
octuollzoc16n

DP. OPRC/ADM or/n/20t8 30l04l2o2i

PERFIT PROFESIONAI.

l.-Nombre del puosto Coordinoci6n de enloce comunitorio
2.Ai6(r de od!crlpc16n Orgonismo P0blico Municipol Dosc€ntrolizodo d€ Op6roci6n y

Administroci6n de lo zono sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol
3.-Funci6n especlllco Promover lo porticipoci6n, orticuloci6n e integroci6n de los diversos

orgonizociones comunitorios, grupos socioles, ciudodonos y ciudodonos
en torno ol monejo, uso y oprovechomiento sustentoble de los recutsos
noturoles, osl como lo generoci6n de conocimientos y copocidodes de los
diferentes sectores que dependen de lo Reservo, poro responder o los
necesidodes de los comunidodes en lo construcci6n de uno major
sociedqd.

4,-Rongo de edod 25-50 onos
5,-Estudlor requerldos Ciencios biol6gicos, Ingenierio Forestol o ofines

7.- encio loborol en esto slmllor

8.- Mo e ios hobiiidodes ue iore el lico, NA=No A lico, i=indiierente

9.- Mo e los coroctsrlsticos noles

Colidod en al trobo
\

\
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Ninguno

x Tres oios

A Monejo de computodoro e impresoro
ueterio office

Mone.io de vehiculo (outom6vil y comioneto)
ode de comUIMone o

Monejo de sottwore especiolizodo (eGlS, ArcMop, Gormin.)
A Eloboroci6n de informes t6cnicos

Gesti6n y coltrol de proyectos

cidod de loneoci6n, onizoci6nCo revencron
los y disci linoso normos,

A Trobo en u

Res o lo outoridod

de oficino cqm o

iere el

Un ono



T
CUXTAL

NRO]

to.- lose de octlvldod€s 6s o rsolizor

Suscribir convenios nocionoles e internocionoles con los orgonizociones sin fines de lucros poro5

I

od utrlr co ocitoci6n, odiestromiento tronsferencio de tecno ro.

Anolizor los recursos moterioles humonos con ue cuento lo ropio comunidod

C6dlgo de lo unldod
odministrotlvo

Fecho de odlci6n
Fecho do 0ltlmo
octuolizoc15n

DP- OPRC/ADM 0l/rr/20r8 30lo4l2025

lniciotivo y creotlvidod
Monejo de conllictos

A Actitud de servicio

I Trobolo bojo presi6n

Copocidod poro reolizor el troboio r6petitivo
sentido com0n y juicio p16ctico

A Copocidod de r€docci6n, obstrocci6n, on6lisis y sintesis
A Relociones interpersonoles

Ef iciencio en el monejo de los recursos

Disponibilidod de hororios
I Liderozgo comunitorio
I Hoblor lenguo moyo u otro idiomo (ttloLEs)

I Tener uno troyectorio o experiancio de trqboio en Areos Noturoles Protegidos
I Tener uno troyectorio o Bxp6riencio de trobojo en lo Reservo Cuxtol

lntegror o lo comunidod gorontizondo su porticipoci6n en lo formuloci6n de propuestos y/o
proyectos

2 lnformor permonentemente o lo comunidod sobre el control, seguimiento y evoluoci6n de los
proyectos comunitorios reolizodos en lo ZSCE R6servo Cuxtol.

3 Oetector los nec€sidodes de lo comunidod, poro diognosticor los problemos comunes o
solucionor

4 lmpulsor y osesoror o los ciudodonos en lo eloboroci6n, presentoci6n y b0squsdo do racursos
poro proyectos que beneficien o lo comunidod

6 Prom over el desorrollo culturol en el 6mbito de su jurisdicci6n
7 Cooperor con los outoridodes locoles, en lo reolizoci6n de operotivos colectivos en beneficio de

lo comunidod.

IO

I

ilor, sor dor ioridod o los uestos de los o nizociones comunitorios.R

tl Promover lo movilizoci6n de lo comunidod en d6lenso de sus proyectos
12 Orgonizor el voluntoriodo sociol en codo uno d6 los comisiones de trobojo
t3 Fortolecer el uso trodicionol d6 los recursos noturoles y de sistemos productivos olternotivos

compotibles con los objetivos de conservocl6n que impulsen el desorro,io €con6mico €n los
centros de pobloci6n de lo Raservo.
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14 Reolizor un cotdlogo de los sistemos productivos olternqtivos poro codo centro de pobloci6n de
lo Reservo y zono de influencio.

t5 lmplementor un progromo d€ copocitoci6n poro productores sustentobles.
Implementor ccclcnes de ocuerdc con grupos-meto (escolcres, comunidcdes./ visitontes en
generol), considerondo lo educoci6n lormol y no formol.

It.- dondc sus loboreg

12.- Hoiorio

Hororio de loborer oliciol: Preferentemente de 08:00 o 15:00 horos de lunes o viernes. Con
disponibilidod de hororio poro cubrir octividodes qu6 se desorrollan en
compo fuero de esto hororio.

I3.- controtocl6n

Aprob6

Biol. So Aroceli Gorcio Peregrino.
Diroctoro T6cnico Operotivo del
Orgonismo P0blico Municipol

Descentrolizodo de Op€roci6n Y

Administroci6n de lo Zono Sujeto o
Conservoci6n Ecol69ico Reservo

Cuxtol.

0

c6dlgo de lo unldod
odmlnl3trotivo

Fecho de odlci6n
Focho da cltlmo
octuolizocl5n

DP- OPRC/ADM or/n/20r8 solo4lzo2s

En otlcino Compo x

Periodo de controtoci6n: Anuol

Tipo de contrsto Asimilodos o Solorios

!
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C UXTAL

c6dlgo de lo unldod
odmlnbtrotivo

Fecho dc odicl6n
Fecho do Oltlmo
octuslizocl6n

DP- OPRC/ADM or/n/2ors 30lo4l2025

l,-Nombr. dol puesto Coordinoci6n de Recoudoci6n y odministrqci6n de Fondos, Progromos y
Proyectos.

2.Areo dc odrcrlpc16n Orgonismo Poblico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y
Administroci6n de lo zono sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol

3.-Func16n ospocltlco Obtener y gostionor fondos, progromos y proyectos, osi como el liderozgo
de equipos orientodos hocio el logro de uno m€to, qu6 deb6 s6r
completodo en un plozo determinodo, contondo con un presupuesto
limitodo y en funci6n de ios recursos disponibles.

4.-Rongo de odod 25-50 onos
5.-Estudios rcquo?ldos Ciencios bi0169icos, lngenierio Forestol o ofines.

PERFIL PROFESIONAT

7.- rienclo loborql 9n to slmllor

8.- Mo o los hobllldodes uo ol (a= o, NA=No A o, l=lndiferente

9.- Mq ue los corocterlstlcos ulore elo

Ninouno

Un ono

X Tres onos o m6s comprobobles

Monejo de computodoro e impresoro
A Poqueterio ottice

Monejo d6 vehiculo (outom6vil y comioneto)
Monejo de equipo de compo
Monejg de softwore especiolizodo (QG|S, ArcMop, Gormin.)

A Eloboroci6n de inlormes t6cnicos
Gesti6n y control de proyectos

Copocidod de ploneoci6n, orgonizoci6n y prevenci6n
Apego o normos, reglos y disciplinos
Colidod en ol trobojo de oficino y compo
Trobojo en equipo

lniciotivo y creotividod
A MO o de conflictos

Actitud de servicio
Trobojo bojo presi6n
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Respeto o lo outoridod



T orgonlsmo P(blico Municipol Descentrolizodo de operoci6n y Administroci6n de
lo zonq sujeto o conservocl6n Ecol6glco Reservo cuxtol

NROi

I0.- loso do octlvldqdes lflcqs o reollzor

Contribuir con lo Direcci6n operotivo en lo promoci6n y fomento de los proyectos prioritorios onte
ncioles donontes, o trov6s de resentociones moterioles de dif usi6n.

5

c6dlgo do lq unldod
odmlnl3trotivo

Fecho de edici6n

DP. OPRC/ADM or/ll/20r8 solo4l2025

A copocidod poro reolizor 6l trobojo repetitivo
S€ntido com0n y juicio pr6ctico

A Copocidod de redocci6n, obstrocci6n, on6lisis y sintesis

Eficiencio en sl monejo de los recursos
Disponibilidod de hororios
Liderozgo comunitorio
Hoblor lenguo moyo u otro idiomo (tttoLEs)

Tener uno troyectorio o experiencio de trobo.io en Areos Noturoles Protegidos
Tener uno troyectorio o experiencio de trobojo en lo Reservo Cuxtol

l Eloboroci6n de los propuestos de proyectos prioritorios o proponer dentro de lo estrotegio de
procuroci6n onte potenciol€s donontes

2 Evoluor y onolizor los diferentes propuestos
Proponer y fomentor onte sus superiores y donont6s, ios propu€stos de proyecros o ser
finonciodos o trov6s de fuentes olternos y mont€ner un sistemo de registro y evoluoci6n de
oquellos que seon finonciodos

4 Reqlizor uno evoluoci6n de los empresos, fundociones y orgonizociones no gubernomentoles
cuyos lineos lilontr6picos o de finonciomiento seon potencioles donontes poro los proyectos
prioritorios de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

6 Desorrollor un sistemo de seguimiento o los potencioles luentes de tinonciomiento poro
proyectos prioritorios, o trov6s de su registro en medios electr6nicos y montener octuqlizodos

istros (boses de dotos).dichos r

7 Desorrollor boses d€ dotos y sistemos de evoluoci6n y seguimiento o Io implementoci6n de lo
estrotegio de procuroci6n

I

I Reolizor los supervisiones necesorios poro lo verificoci6n en compo de los occiones que sustent6
seguido o Ios proyectos prioritoriosel finonciomiento olterno con

l0 Promov€r lo porticipoci6n, integror y odministror lo informoci6n de Iq porticipoci6n de los OSC
nocionot€s en el moneio cons€rvocionisto de lo zSCE Reservo Cuxtol poro su d,strjbucj6n.

tl Solicitor e integror oportes e inlormes sobre occiones derivodos de lo cooperoci6n con los OSC,
poro su on6lisis y distribuciOn.
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CUXTAL

Fecho de 0ltlmo
octuolizqcl6n

Eloboror informes y reportes derivodos de lo implementoci6n d6 lo 6strotegio de procuroci6n y
montener inlormodos o los donontes qu€ contribuyeron con el finonciqmiento de proyectos
prioritorios.



T Oigonlsmo Pobllco Municlpol DescentEllzodo de Oporaci6n y Admlnistraci6n de
lo zono suloto o Consowocl6n EGol6glco Resorvo Cuxtol

NROI

C UXTAL

C6dlgo de lo unldod
€dmlnlstrotlvs

Fecho de edici6n
Fecho de &ltlmo
octuolizdcl5n

DP- OPRC/ADM 0r/rr/20r8 3olo4l2025

12 Apoyqr lo orgonizoci6n de reunion6s prepqrotorios con gobiernos, ogencios y orgonizocion€s,
poro revisor propuestos de cooperoci6n biloterol.

l3 lntegror los minutos que se deriven de lo reuni6n poro rendir informes.
1A

t5 Promover meconismos de porticipoci6n sociol con individuos, instituciones y orgonismos que
comporton los mismos intereses por lo conservoci6n del ANP

t6 Los dem6s que le seon encomendodos por el presente Reglomento y por Io direcci6n Operotivo

En oriclno Compo x Mixto

ll.-r r donde desem ro sus lobotes

12.- Hororlo

Hororio de lobores oticiol: Prelerentemente de 08:00 o 15:00 horos de lunes o viern€s. Con
disponibilidod de hororio poro cubrir octividodes que se desorrollen en
com po fuero de este hororio.

13.- Controtoci6n

Periodo de controtoci5n: Anuol

llpo do controto Asimilodos o Solorios

AproS

Biol. Sondro Aroceli Gorcio Peregrino
Dir€ctoro T6cnico Operotivo del
Orgonismo P0blico Municipol

Descentrolizodo de Operoci6n Y
Administroci6n de lo Zono Sujeto o
Conservoci6n Ecol69lco Reservo

Cuxtol.

\

s

I
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T Orgonl3mo Ptbllco Municipol De3centrclizodo de Operocl6n y Administroci5n de
ld zono suletq o Conservocl5n Ecol6glco Resgtvo Cuxtol

NROl

CUXTAL

c6dlgo de lo unldod
odmlnlstrotlvo

Focho de 0ltlmo
octusllzocl6n

DP- OPRC/ADM orfir/2018 solo4lzo2s

l.-Nombre del puosto coordinoci6n Operotivo
2.Areo de odscrlpcl6n orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n de lo zono sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol

3.-Funcl6n espocilico Proteger y conservor lo biodiversidod de lo Reservo Ecol6gico Cuxtol y los
servicios ombientoles que provee o lo pobloci6n humono cumpliendo con
los linaomientos estoblecidos en el progromo de moneio y el decreto de
6reo resp€ctivo.

4,-Rongo do edod 30-50 onos
5.- Estudlos requorldos Nivel licencioturo en biologio o ofinos

7.- Ex clq loborol on osto slmllor

8.- ue los hobllidodes iere el esto (a=a lico. NA=No lico, l=hdiferente)

9.- Mo los coroctorlrtlcqs los uiore el

Ninguno

Un ono

x Tres onos o m6s comprobobles

Gesti6n de recursos

A Monejo de computodoro e impresoro
Poqueterio office
Monejo de comion€to
Orgonizoci6n

A Resoluci6n de problemos
A Conocimi6nto da contobilidod gub€rnomentol

Actitud prooctivo y odoptobilidod o los combios

Copocidod de ploneoci6n, orgonizoci6n y prevenci6n
Apego o normos, reglos y diciplinos
Colidod en el trobojo de oficino
Trobo en
Respeto o lo outoridod

A lniciotivo y creotividod
Monejo de conflictos
Actitud de servicio

A Trobo io bojo presi6n
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Focho de edici6n

PERFIT PROFESIONAT

A equipo



T Orgonlsmo Poblico Municipsl DescBntrolkodo de Operoci6n y Administroci6n de
lo zono suloto o Consorvocl6n Ecol6glco Rosorvo Cuxtql

C UXTAL

N ROI

Copocidod poro reolizor el trobojo r6p6titivo
Sentido com0n y juicio pr6ctico
Copocidod de redocci6n, obstrocci6n, ondlisis y sintesis
elociones interpersonoles

IO.- lose de octividodes o reollzor

Reolizor el monitoreo y vigiloncio de lo biodiversidod en los 6reos protegidos d€ lo ZSCE Reservo
Cuxtol.

c5dlgo dc lo unldod
odmlnlrtmtlvo Fecho de edici6n

Focho de tltlmo
oc-tuollzocl6n

DP- OPRC/ADM or/n/20r8 30lo4l2o2i

l Coodyuvor en el desorrollor d€ progromos y occiones poro r€ducir el deterioro de los
ecosistemos y los recursos noturoles en lo ZSCE Reservo Cuxtol

2

Coodyuvo en eldesorrollo de proyectos de restouroci6n de zonos impoctodos en lo ZSCE Reservo
Cuxtol.

4 Auxilio en el desorrollo de opiniones t6cnicos sobre toctibilidod de usos de suelo.
5 Monejo de tecnologio poro locilitor el trobojo en lo oficino y el compo.

6 Reolizo recorridos dentro de lo ZSCE Reservo Cuxtol.
7 lmporte ploticos y tolleres sobre educoci6n ombientol
5 Recopilo dotos €stodisticos sobre io biodiversidod y ios especies cie io ZSCE Reservo Cuxtol.
I Troboig d€ monero coordinodo con otros depend€ncios municipoles.
t0 hpl€mento de monero correcto los monuoles y normos t6cnicos poro el correcto monejo de lo

ZSCE Res€rvo Cuxtol.
I Plon de remedioci6n y mitigoci6n de impoctos del 6reo noturol protegido.
12 Mone.io, rescote y liberoci6n do founo.

ll.- or donde

12.- Hororlo

fioro sus lobores
En otlcino Compo x Mixto

Hororlo ds loboros otlclol: Preferent€mente de 08:00 o 15:00 horos de lunes o viernes. Con
disponibilidod d€ hororio poro eventos y/o octividodes fuero de hororio.

\

s'
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T orgqnlsmo Ptbllco Munlcipol Descontrolizodo do oporoci5n y Administrocl5n de
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NROl

13.- contr6tocl6n

Aprob6

Biol. Sondro li Gorcio Peregrino.
Directoro T6cnico Operotivo del
Orgonismo P0blico Municipol

D6sc6ntrolizodo de Operoci6n Y

Administroci6n de lo zono Sujeto o
Conservoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol.

CUXTAL

\

C5dlgo d. lo unldod
odmlnlrtrotivo

Fecho de edici6n
Facho do 6ltlmo
octuollzoc16n

DP- OPRC/ADM or/il/20r8 solo4l2o2s

Porlodo do controtoc16n: Anuol

Tlpo de controto Asimilodos o Solorios
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T orgonismo P0bllco Munlclpol Doscontrollzodo de opomci6n y Administrccl6n de
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CUXTAL

NROO

Control de Documentos

Areo:
Orgonismo Poblico Municipol D€scentrolizodo de Operoci6n y
Administroci6n de lo zono suieto o conservoci6n Ecol6gico
Reservo Cuxtol

Fecho do tltlmo octusllzqcl5n
del documento 30 l04l2ot6

CONTROT DOCUMENTAT

DP-OPRC/ADM DIRECCI6N OPERATIVA ot/7L/20L8 30/04/202s NROl DESCRIPTIVA DE PUESTO

DP-OPRC/ADM JEFATURA ADMINISTRATIVA ot/tt/2ot8 30l04/202s NROl DESCRIPTIVA DE PUESTO

DP-OPRC/ADM JEFATURA OPERATIVA ot/Lt/2078 30/04/207s NROl

DP-OPRC/ADM COORDINACI6N DE COMUNICACIdN SOCIAL 0L/77/2078 30/04/2025 N RO1 DESCRIPTIVA DE PUESTO

DP.OPRC/ADM COORDINACI6N DE ENLACE COMUNITARIO outu2o78 30/04/2o2s NROl DESCRIPTIVA DE PUESTO

DP-OPRC/ADM

COORDINACI6N DE RECAUDACIdN Y

ADMINISTRACION DE FONDOS, PROGRAMAS Y

PROYECTOS

01/7t/2078 30/04/2025 NROl

DESCRIPTIVA DE PUESTO

DP-OPRC/ADM COORDI NACI6N OPERATIVA ot/17/2oL8 30/0412O2s N RO1 DESCRIPTIVA DE PUESTO

PP-OPRC/ADM DIRECCI6N OPERATIVA oL/tLl2OL8 30/04 /2O2s NROl PERFIL PROFESIONAL

PP-OPRC/ADM ot/tt/2oL8 30/04/2O2s NROl PERFIL PROFESIONAL

PP-OPRC/ADM JEFATURA OPERATIVA 01/LL/2o78 30/04/2O2s NRO1 PERF IL PROFESIONAL

PP-OPRC/ADM COORDINACI6N DE COMUNICACIoN SOCIAL ot/tt/2078 30104/2O2s N RO1 PERFIL PROFESIONAL

PP-OPRC/ADM COORDINACIoN DE ENLACE COMUNITARIO 0t/ 17/2078 30/0412025 NROl PERFIL PROFESIONAL

PP.OPRC/ADM

COORDINACION DE RECAUDACIoN Y

ADMINISTRACION DE FONDOS, PROGRAMAS Y

PROYECTOS

0]^/11./2018 30/04/202s NROl
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C6digo Nombre Fecha de edici6n
Fecha de

actualizaci6n
No. de revisi6n Formatos que aplican

DESCRIPTIVA DE PUESTO

JEFATURA ADMINISTRATIVA

PERFIL PROFESIONAL



T Orgonlsmo P&bllco Munlclpol Doscontlullzodo de oporscl6n yAdmlnistrucl5n de
lq zono suJeto q conrewqci6n Ecol6glco R6son o cuxtol

NROO

Control de Documentos

CUXTAL

PP-OPRC/ADM outt/2or8 30/04/202s
POLITICAS PARA REGISTRAR PUNTUALIDAD Y

ASISTENCIA

POLiTICA PARA RECEPCTONAR Y PAGAR

CONTRATOS DE SERVICIOS.

POtiTICAS PARA EFECTUAR EL CONTROL DE

EGRESOS

POLfIICA PARA ESTABLECER LOS

LINEAMIENTOS DE CANCELACI6N DE CHEQUES

Y COMPROBANTES DE EGRESOS.

POLfTICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR

ANTICIPOS Y ESTIMACIONES DE OBRA

PIJBLICA.

POLITICA PARA REALIZAR PAGOS Y REGISTRO

DE NOMINA

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

ADQUTSTCTONES DE BTENES O SERVTCTOS

POLiTICA PARA LA INSPECCI6N, MONITOREO Y

VIGILANCIA EN LA RESERVA CUXIAL

POLITICA PARA IMPLEMENTAR LA

COMUNICACI6N SOCIAL DE LA RESERVA

CUXTAL

POLTIICA PARA IMPLEMENTAR ACTIVIDADES

DE EDUCACI6N AMBIENTAL

NROl

POTTTTCA

POLiIICAS

POLfflcA

POLTIICA

Fechs de 0ltlmo octuollzoci5n
d6l documento 30lo4l2025Areo:

PL.OPRC/ADM.

01

PL-OPRC/ADM-

02

PL-OPRC/ADM-

03

PL-OPRC/ADM-

04

PL-OPRC/ADM-

05

PL-OPRC/ADM-

06

P.OPRC/ADM.O1

PL-OPRC/OPE-01

Pr-oPRC/OPE-03

NROl
otloT /2022

30/04l2O2s

07/07 /2022
30/04/2o2s NROl

0L107 /2022
30/04/2O2s N RO1

o7/o712022

30/04/2025 N RO1

ot/o7 /2022
30/04/2025 NROl

o1./07 /2022
30/04/2025 NRO].

POLIflCA

Ls/0312024
30/04/2025

PROCEDIMIENTO

t5/03/2024
30/04/2025 NROl

POLiflCA

NROl
POLTIICA

25/04/202s

2OlM/2O2s NROl
POLiTICA
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PE RFIL PROFESIONALCOORDINACI6N OPERATIVA

Orgonismo Poblico ttlunicipol D€scentrolizodo de operoci6n y
Administroci6n de lo zono sujeto o conservoci6n Ecol6gico

Reservo Cuxtol

POLiIICA

NROl

PL-OPRC/OPE-02 20/ttl?oLg

25/04/2025



t orgonlsmo P(btlco Municipol Descentrollzodo do operoci6n y Administrocl5n de
lo zono suieto o conaervocl6n Ecol6glco Res€rvo cuxtol

CUXTAT

PL-OPRC/OPE.O4

Orgonismo P0blico t"'lunicipol D€scentrolizodo de operoci6n y
Administroci6n de lo zono suleto o conservoci6n Ecol6gico
Reservo Cuxtol

POTTIICA PARA RECAUDAR, GESTIONAR Y

COMPROBAR LOS PROYEI:TOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS

20/17/2079 2s/04/2O2s NROl
POLITICA

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA IMPLEMENTAR LA

COMUNICACI6N SOCIAL DE LA RESERVA

CU XTAL

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y

GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y

PROGRAMAS FONDEADOS.

PROCEDIMIENTO PARA IMPLEMENTAR LAS

ACTIVIDADES DE EDUCACI6N AMBIENTAL

Focho do &ltlmo octuolluqcl6n
dol documanto 30l04l2o2s

NRO2

PROCEDIMIENTO
P-OPRC/OPE-01

PROCEDIMIENTO PARA t]\ INSPECCI6N,

MONITOREO Y VIGILANCIA EN LA RESERVA

CUXTAL lsl03/2024
2s/04/2025

tsl03/2o2s
2s/04/2025 NRO2

PROCEDIMIENTO
P-OPRC/OPE-02

NRO2
Ls/03/2025

2s/04/2O2s
PROCEDIMIENTO

7s/u/2o2s
NRO2

PROCEDIMIENTO

P-OPRC/OPE-04

NRO2P-OPRC/OPE-0s

7sl04/202s
2s/04/2025

rs/04l2o2s
2s/04/2O2s NRO2P-OPRC/OPE-06

P6gino I a'0

NROO

Control de Documentos

Arao:

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS

OPINIONES TECNICAS

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MONITOREO

AMBIENTAL
P-OPRC/OPE-03

25/04/202s



T orgonismo P0bllco Municipal Descontrolizodo de operoci6n y Administrocl6n do
lo zono suJeto o conservocl5n Ecol6gicd Rosorvo cuxtol

CUXTAL

Focho do
Edlcl6n

30l04l2o2s F€cho do tltlmq octuallzocl6n
del documento

No Aplico

INVENIARIO DE PROCEDIMIENTOS

NR O] 30lo4l2o2s PoliticoPOtiTICAS PARA REGISTRAR PUNTUALIDAD Y ASISTENCIAPr-oPRC/ADM-Ol
NR OI sol04l2o2s PoliticoPL-OPRC/ADM-02 POL1TICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR CONTRATOS DE SERVICIOS.

NR OI sol04l2o2s PoliticoPOLIIICAS PARA EFECTUAR EL CONTROL DE EGRESOSPL-OPRC/ADM-03

NR O]
30l04l2o2s PoliticoPr-oPRC/ADM-04

POtiTICA PARA ESTABLECER tOS TINEAMIENTOS DE CANCETACI6N DE

CHEQUES Y COMPROBANTES DE EGRESOS.

NR OI
30l04l2o2s PoliticoPOL1TCA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR ANTICIPOS Y ESTIMACIONES DE

OBRA POBtICA.
Pr-oPRC/ADM-05

NR OI ao l04l2025 PoliticoPL-OPRC/ADM-06 POI.iTICA PARA REALIZAR PAGOS Y REGISTRO DE NOMINA

30 l04l2o2s ProcedimientoPROCEDIMIENTO PARA REATIZAR ADQUISICIONES OE BIENES O SERVICIOSP-OPRC/ADM-ol

NR OI
2sl04l2o2s Politico

POL1TICA PARA LA INSPECC16N, MONITOREO Y VIGILANCIA EN LA RESERVA

CUXTAL
PL-OPRC/OPE-Ol

NR OI
2sl04l2025 PoliticoPL-OPRC/OPE-02

POI.ITICA PARA IMPLEMENTAR LA COMUNICACl6N SOCIAT DE LA RESERVA

CUXTAL

NR OI 25l04l2025 PoliticoPOLITICA PARA IMPTEMENTAR ACTIVIDADES DE EDUCACI6N AMBIENTALPt -oPRC/OPE-03
NR OI

2sl04l2025 PoliticoPL-OPRC/OPE-04
POL1TICA PARA RECAUDAR, GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y

PROGRAMAS FONDEADOS

P6gino | 5l

codigo Nombre
N0m€ro

de
Revisi6n

Fscho de oltlmo
octuolizoc16n

to opllco
(rorttco /

Procedlmlento)

NR OI



T Orgonismo Piblico Munlcipol Desc€ntrollzodo do oPetqcl6n y Adminlstroci6n de

lo zonq sujoto q conservoci5n Ecol6glcq Reservo cuxtol

PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCI6N, MONITOREO Y VIGILANCIA EN LA

RESERVA CUXT/\L

NR 01

CUXTAL

P-OPRC/OPE-Ol 2s l04l2o2s Procedimiento

No Aplico30l04l2025

2sl04l2o2sNR OI ProcedimientoPROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS OPINIONES TECNICASP-OPRC/OPE-02
NR OI 2sl04l2o2s ProcedimientoP-OPRC/OPE-03 PROCEDIMIEI.ITO PARA REALIZAR MONITOREO AMBIENTAT

2sl04l2o2s Procedimiento
NR OIPROCEDIMIENTO PARA IMPLEMENTAR LA COMUNICAC6N SOCIAI DE [A

RESERVA CUXTAL
P-OPRC/OPE-04

NR Oi
2sl04l2oz5 ProcedimientoPROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR LOS

PRO}'ECTOS Y PROGRAMAS FONDEADOS.
P-OPRC/OPE-05

NR O]
2510412025P-OPRC/OPE-06

PROCEDIMIENTO PARA IMPTEMENTAR LAS ACTIVIDADES DE EDUCACI6N

AMBIENTAT

P6gino I 52

Focho de
Edlcl6n

Focho de Gltlmo octuollzocl6n
dol documonto

Procedimiento



T
orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de operoci6n y Administroci6n de lo

Zono Sujeto o Conservoci6n Eco169ico Reservo Cuxtol
Jefoturo Administrotivo

NROICUXTAL

POTiTICAS PARA REOISTRAR PUNTUAI.IDAD Y ASISTENCIA

C6digo Fecho de edici6n
F6cho de 0ltimo

octuolizoci6n

PL-OPRC/ADM-Ol otlorl2022 30lo4l2025

POTITICAS NEGISTRO DE ASISTENCIA.

i. OBJETiVO

l. oBJET|VO.

Estoblecer los directrices poro el control del r€gistro d€ osistencios y oplicoci6n de sonciones en coso

de incumplimiento del personol que loboro en lo zSCE Reservo Cuxtol.

2- ALCAi{CE.

Aplico o los trobojodoros y los trobojodores de bose, de confionzo y eventuol de los Unidodes

Administrotivos que conlormon el oPD de lo zscE Reservo cuxtol

Los numeroles oplicobl€s o moternidod y permiso por estudios correspondientes o entermedodes de

lo mujer tendr6n olconce poro Trobojocloros y flrncionorios S.\

Los numeroles oplicobles o poternidod y permiso por estudios correspondientes o enfermedodes del

hombre t€nd16n olconce poro Trobojodores y luncionorios.

P6gino

532. ALCANCE

543. MARCO LEGAL

544, DEFINICIONES

I

5. POtiTICAS GENERALES

566. POLiTICAS ESPEC1FICAS

6l7. ANEXOS

6t8. SANCIONES

629. CONTROL DE CAMEIOS

d2IO. FIRMA DE APROBACI6N DEL DOCUMENTO

r,6gino I 53
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T
orgonismo P0blico Municipol oescentrolizodo de operoci6n y Administroci6n de lo

Zono Suieto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo cuxtol
J6roturo Administrotivo

NROICUXTAL

POIiTICAS PARA REGISTRAR PUNTUAI.IDAD Y ASISTENCIA

c6digo Fecho de edici6n
Fecho de 0ltimo

octuolizoci6n

Pr-oPRC/ADM-ol otloTl2oz2 30lo4l2025

Los numeroles oplicobles o permisos poro ocudir o citos m6dicos poro lo otenci6n d€ Proctico de

quimioteropiog rodioteropiog o procedimiento oncol6gico div€rso en contro de cuolquier tipo de

c6ncer de hijos menores de edod, tendron olconce Poro Trobojodor€s y funcionorios (eodres y

Modres).

3. MARCO rEOAL.

Articulo 123 constitucionol Aportodo B

Constituci6n Politico del Estodo de Yucoton

Ley Federol d6l Trobojo

Ley del Seguro sociol

4. DEFINICIONES.

Trsb€iodor: Todo p€rsono que preste un servicio moteriol, intelectuol o de ombos 96neros en virtud

del nombromiento que le luere expedido desde el nivel de Lider de Proyoctos hosto el 0ltimo nivel

descendiente del tobulodor vigente, y que no seon servidores P0blicos Municipoles que desemPeien

corgos que deriven de elecci6n populor.

frobolodor do bose: Son los trobojodores que cuenten con el nombromiento de bose.

Troboiodoros de conllonzo: Son oquellos cuyo nombromiento o ejercicio requiero lo oproboci6n

expreso d6 tuncionorios, y/o que desempenen los lunciones de direcci6n, fiscolizoci6n, inspecci6n,

supervisi6n, vigiloncio, quditorio, control y todos oquellos octividodes que impliquon decisi6n de

mondo y representotividod del Municipio.
Trqborodoro! cvsntuolos: Son oquellos que no tienen nombromiento de bose o de confionzo.

Loctonclo: Es el periodo de olimentoci6n con leche del seno moterno, hosto Por el plozo m6ximo de

seis meses, contodo o portir del dlo de nqcimiento del infonte.
Amons.tocl5n: Notificoci6n de correcci6n Disciplinorio, como simple odvertencio, primero llomodo
de otenci6n poro evitor conductos o occion€s inodecuodos. -a-
Apelclblmlento: Advortencio qu€ reolizo lo Unidod Administrotivo o determinodo persono de los-
sonciones que podrd ocorreorle o lo reolizoci6n de ciertos octos u omisiones. \N
co3or do Urgoncls: Es todo tipo de problemo m6dico-quirorgico que pongo en peligro lo vido, un \S
6rgqno, lo funci6n del cuerpo y que requiero otenci6n inmedioto.
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5. FOtIflCASGEI{ERAIES.

5.1 El personol que lobore en los unidodes odministrotivos que conrormon lo ZSCE Reservo cuxtol

deb€r6 de registror sus entrodos y solidos en el Hond Punch, reloj chscodor,listo de osistencio u otro

m€conismo da control estoblecido.

5.2 Los criterios rectores o seguit en rnoterio de osistencio y puntuolidod, ser6n los estoblecidos en

los condicion€s Goneroles de Troboio en sus Artlculos,38,39 y 40.

5.3 Los Jornodos ordinorios de trobojo so computordn semonolmente y tendr6n lo duroci6n que

correspondo conforme ol Articulo 35 d€ los condiciones Generoles de Trobojo.

5.4 El Troboiodor debe presentorse puntuolmente o sus lobores

5.4.1 se le considerord como Retordo Leve: si el trobojodor llego dentro de los !5 !'ninutos siguientes o

lo horo de entrodo

5.4.2 Se consideror6 como Retordo Grove: Si el trobojodor registro su entrodo o portir del minuto l6

siguiente o su horo de entrodo, considerqndo 30 minutos mdximo Por lo que o portir de minuto 31 se

considero folto, lo ZSCE Reservo Cuxtol podr6 reusorse o odmitirlo, en cuyo coso lo folto ser6

considerodo como injustiticodo poro todos los otectos legoles. -g_
5.5 Son obligociones de los Trobo.iodores "Asistir ol trobojo y Presentorse Puntuolmente, osi como- \J
desempenor sus lobores dentro de su jornodo de Trobojo (An. l6 Froc. vl de los condiciones generoles is".
de rrobojo)
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Folto!: Ausencio loborol o por ocumuloci6n de retordos leves y/o groves.

lnoll.tonclot: Aus€ncio Loborol.
lncldenclqs: Evento que se reolizo occidentolmente, en elControl de Asistencios serOn foltos, letordos
o permisos.

Jeto Dlrectq/lole Dhocto: Superior inmedioto con cotegorlo minimo de jelo/jete de deportomento.

Puede ser uno jelo/1ele ae oeportomento, subdiroctoro/subdirector o directoro/diractor.
Llsto do A.l.t nclq: Reloci6n o Registro de Asistencio. Entrodos y solidos, utilizodo en los cosos del

personol que no tiene occeso ol Hond Punch o Reloj checodor.
M63 cslondorlo: Periodo mensuolqu€ inicio desde el Primer dio y termino con el 0ltimo.

Rotordo: Folto de Puntuolidod.
Sl.tomo: Sistemo de Control de Asistencio



T
Orgonismo P0blico Municipol Oescentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n de lo

Zono Suieto o Consorvociatn Ecol6gico Reservo Cuxtol
Jefoturo Administrotivo

NROICUXTAL

POI.iTICAS PARA REOISTRAR PUNTUA!IDAD Y ASISTENCIA

c6digo

PL-OPRC/ADM-Ot otl07l2022 solo4l2025

5.1.1 Poro lo comproboci6n de lo exoctitud de los osistencios y cumplimi€nto de los jornodos loboroles

de los trobojocloros, ct6 lo ZsCE Rese!'vo Cuxtol pod16 podirles que tirmen relociones, morquen torjetos

en retoies o sigon cuolguier otro procodimiento que r€ono los requisitos necesorios de control.

quedondo obligodo el trobojodor o cumplir los instrucciones en ese s€ntido.

5.1.2 Todos los unidodes odministrotivos deberOn llevor registro de entrodo y solido de su p€rsonol o

€l control de osistencios, o trov6s de listos, preferent€mente con un equipo biom6trico Hond Punch.

En el coso de que el Areo no cuente con equipo biom6trico, dobero llevor el registro en Listodos de

Asistencio o o trov6s de un reloj checodor.

5.1.3 Los cosos no previstos en los presentes poltticos s€16n resueltos por consensos entre lo Direcci6n

T6cnico Operotivo y lo Jefoturo Administrotivo.

6.1.1 De los Unidodes Administrotivos:

6.1.1.2 El seguimiento y control de puntuolidod, osistencio y oplicoci6n de los sonciones

correspondientas, independientement€ del procedimiento o equipo utilizodo poro su 16gistro.

6.1.1.3 Reolizor justificociones de los Retordos y Foltos de ocuerdo o los politicos estoblecidos

6.1.2 De lo Jefoturo Administrotivo

6.1.2.1 v€riticor qu€ lo puntuolidod y osistencio del personol qu€ loboro en to uniaoO$
Administrotlvo s6 opegu6 ol hororio cl6 trobojo estoblecldo,
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5.1 Registro de osistencio.

8. POTITTCAS ESPEClncaS.

6.1 Responsobilidodes.

6.l.l.l Cumplir con lo dispuesto en lo presente Politicos.

Fecho de edici6n
Fecho dB Ultimo

octuolizoci6n
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6.1.2.2 Aplicor los Sonciones correspondientes con opego o lo estoblecido en los presentes

politicos.

6.1.3 De lo Jefoturo Administrotivo.

6.1.3.1 Aplicor en lo N6mino de sueldos los descuentos Por retordos o foltos injustificodos

siempre y cuondo se encuentren registrodos correctomente en el Sistemo de N6minos y

cumplon con los lineomi€ntos estoblecidos.

6.2 Permisos y concesiones

6.2.1 El tiempo que se genere por concepto de permiso, previo outorizoci6n de lo j€ro directo/

jete directo, debero ser devu€lto por el trobojodor, el mismo dio o en fecho posterior y se

registroro.

6.2.3 Lo jefo directo o 6l j€fe directo podr6 justificor retordos leves, retordos groves y loltos

de osistencio en los siguientes cosos:

6.2.3.1 Retordos l€ves: los primeros tres se podr6n justificor o trov6s de tempo odicionol

registrodo en el hororio de solido, siomPre que los motivos que ocosionen el retordo seon

justif icobles poro lo jefo directo/ lefe directo.

6.2.3.2 Retordos Groves: Podrdn ser justilicodos por documentoci6n expedido por instituci6n

oficiol de solud que ocredite otenci6n m6dico, toles como consultos m6dicos, estudios o

on6lisis m6dicos y los cosos n€cesorios comprobobles que considere imPortontes lo Jefoturo

Administrotivo

6.2.3.3 Foltos de Asistencio: Solo podron sor iustificodos cuondo el trobojodor pr"."n," lo >
incopocidod de 6ste emitido por el Deportom€nto de Setvicios M6dicos Administrotivos y/oQJ
Constoncio M6dico emitido por el tnstituto Mexicono del Seguro sociol (lMsS) u otro instituci6n S
of iciol de solud y los cosos de Urgencio.
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6.2.4 En el coso de follecimiento de sus Podres, Hermonos, c6nyuge, concubino. concubinorio

o Hijog odem6s del dlo de follecimiento, el dio siguiente siempre y cuondo seon dios h6bilas.

6.2.5 En elcoso de moternidod, los trobojodoros y funcionorios disfrutoron con goce de sueldo

integrq ds un desconso de cinco mes€s, distribuidos de lo siguiente mon6ro: un m€s ontes de

lo fecho que oproximodomente se fije poro el portq y tres meses posteriores, el quinto mes que

se les otorgor6 d€ monero odicionol, lo podr6n gozor ontes o despues del nocimientq seg0n

los Iechos de solido y regreso que les outorice su iefe directo de ocuerdo o los octividodes y

necesidodes del 6reo.

6.2.6 Lo monero de justificor IOS cuotro meses que indico I orticulo 32 de lo L€y de los

Trobojodores ol Servicio del Estodo y Municipios de Yucot6n (Oecreto 416i2016), en el coso de

los trobojodoros, ser6 o trov6s de lo incopocidod m6dico que expide el lnstituto Mexicono del

seguro sociol (lMsS) y los funcionorios, con motivo de su etoPo de moternidod, ser6 o troves

de soticitud de Licencio con goce de sueldo, op6g6ndose o lo que d€terminon los "Pollticos

poro otorgor Licencios y Reincorporociones" que odministro lo Jefoturo Administrotivo

6.2.7 En el coso de poternidod, los trobo.iodores y luncionorios gozoron de un Permiso con goce

integro de sueldo, poro someterse o lo rsolizoci6n de exomenes m6dicos d Prevenci6n del

c6ncer de momo y cervicouterinq poro justilicor este Permiso, d6b€16n presentor el certilicodo

o cuolquier documento m6dico expedido Por el lnstituto Mexicono del seguro sociol, o bien el

certlticodo o cuolquier documento que le expido el M6dico trotonte de lo lnstituci6n Poblico o

Privodo de Solud o lo que ocudon.

6.2.8 Los troboiodores y funcionorios, tendr6n el derscho de un permiso ol ono, d€ un dio con

goce integro de sueldo, poro someterse o lo 160lizoci6n de ex6menes m6dicos de Prevenci6n

y detecci6n del c6ncer de Pr6stoto, poro justificor este permiso, dober6n Present o' el?
certificodo o cuolqui€r documento m6dico expedido por el lnstituto Mexicono d€l Seguro Sociol\Si

o bien el certificodo o cuolquier documento que le exPido el M6dico trotonta d€ lo lnstituci6n.F

Poblico o Privodo de Solud o lo qua ocudon.
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6.2.9 Todos los troboiodor€s y funcionorios, esto es, podres y modres, gozordn de Permiso con

goce de suoldo poro ocudir o lo otenci6n de citos m6dicos cuyo finolidod seo lo pr6ctico de

quimioteropios, rodioteropios o procedimiento oncol6gico diverso en contro de cuolquier tipo

de c6ncer cuondo olgon hijo menor de edod podezco tol enfermedod, siendo que, poro

iustiticor dicho permiso bosto16 con Presentor lo constoncio medico exPedido por lnstituci6n

P0blico o Privodo.

6.2.10 En el periodo de loctoncio y hosto por seis meses, contodos o portil d€l nocimiento del

infonte, los muieres t€ndr6n d€recho o dos permisos €xtroordinorios por dio, d€ medio horo

codo uno. poro olimantor o sUs hiios. Con motivo de los necesidodes d€! 6reo, estord pe!'mitido

que estos puedon gozor del permiso d€ uno horo por dio, mismo que podr6 ser otorgodo ol

inicio o ol finol de su jornodo y no obligotorioment€ de dos permisos de medio horo codo uno,

siempre y cuondo seo de com0n ocuerdo y cuenten con lo outorizoci6n de su jefe directo.

6.3 volidoci6n y outorizoci6n de incidencios

6.3.1 [os Unidodes Administrotivos. o trov6s de lo Jelo Administrotivo o el Jete Administrotlvo,

deber6n osegurorse de que lo informoci6n relotivo o los osistencios, ontrodos y Solidos del

personol Se encuentle correctomente registrodo 6n el Sistemo de Control de AsistSncios.

Deberdn copturor en dicho sistemo los movimiontos de entrodos y solidos del personol que

registro o trov6s de Torietos en Reloj Checodor Y o trov6s de Listos de Asistencio'

6.3.2 Lo Jelo Administrotivof Jefe Administrotivo debero emitir Reportes del Control de

Asistencios con lo linolidod de dor s€guimiento o lo oplicoci6n de los descuentos Por retordos

o foltos injustificodos en los siguient€s periodos y cortes de N6mino, o lo reolizoci6n de los

incidencios, tol y como se detollo o continuoci6n.

6.3.2.2 N6minos quincenoles: Duronte los cinco dlos h6biles onterior€s ol cierre del perioao oef
qu6 se trote, do ocu€rdo ol co!€ndorio da cierre de n6mino (fecho limite ae coptura\
movimientos, compensociones, f oltos, etc.)
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6.3.4 Lo Jefo Administrotivo o el Jefe Administrotivo ser6 responsoble de dorle seguimiento o

los incidencios qu€ generen doscuBntos en n6mino, o trov6s del sistemo y de los trdmites

odministrotivos correspondientes.

6.3.5 los Unidodes Administrotivos o trov6s de sus jolos Administrotivo o de sus jel€s

Administrotivos ser6n los responsobles de guordor el sustento documentol, (Hond Punch),

oplicord el reporte que en el sistemo se llomo Reporte d€ Asistencio, en el coso de Reloi

checodor, el sustento documentol o conservor se16n los Tor.ietos de Asistencio y en el coso de

Listos de Asistencios estos mismos

6.4 conteo y ocumuloci6n de retordos

6.4.1 Poro electos delconteo y ocumuloci6n de retordos se consideron:

6.4.1.1 Retordos Lsves en un mes colendorio generon uno omonestoci6n Por escrito'

6.4.1.2 MOs de 4 retordo leves en un mes colendorio generan lo suspensi6n de un dio'

6.4.1.3 Por 2 retordos groves en un mes colendorio, el trobo.iodor se hoce ocreedor o lo

suspensi6n de un dlo-

6.4.1.4 En coso de que s€ ocumulon tres omonestociones por escrito en el t6rmino de tres

meses, el trobojodor se hor6 ocreedor o suspensi6n d uno o tres dios sin goce d€ sueko (Art.

74 CGT).

6.4.1.5 Lo ocumulocion de 4 retordos leves y I retordo grove en un mes colendorio genero lo

suspensi6n d6 un dio.

6.4.1.6 Poro el contoo y ocumuloci6n de retordos y foltos originodos por los mismos, se

oplicor6n cortes por perlodo de un mes col€ndorio. _+_
6.4.3 Poro electos del c6lculo de Foltos originodos por Retordo, el sistemo oPlicoro los.-

incidencios respectivos en el siguiente ord6n €n codo periodo del ci6rre de n6mino (semonol..5)

o quincenol). \\
6.4.3.1 Primero, se computo16n y oplico16n los Retordos Groves.

6.4.3.2 Segundo. se computo16n y oplico16n lo combinoci6n de Groves y Leves'

6.4.3.3 T€rcero, se computo16n y oplico16n los Retordos Leves.
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6.5 conteo y ocumuloci6n de foltos

6.5.t Se considero folto si el empleodo llego despu6s de los 3l minutos siguientes o su horo de

entroclo. Si elempleoclo justifico su folto (despu6s cl6! minuto 3l) cle ocuerdo con lo estotrl6cido

en Io presente politico, lo.iero Directo o €l Jele Directo debor6 oceptorlo o loboror.

6.5.2 Si st trobojodor no justifico su foto (despu6s del minuto 3l) ) lo Jelo Directo o el Jefe

Directo puede no oceptorlo o loboror, opticor lo folto y el descuento ese mismo dio, o oceptorlo

justiticor el r€tordo en su totolidod y notificorle lo susPensi6n, esto lo determino16 su.i6fe directo

tol y como se estoblece en los condiciones Generoles de Troboio.

6.5.3 Los clios de suspensi6n de los troboiodores no pod16n hocerse efectivos en dios continuos

o su d6sconso o dios inhObil€s.

6.5.5 Los dlos descontodos por Foltos y/o inosistencios cousoron ofecto poro el c6mputo de

dlos erectivom€nte trobojodos en el c6lculo del Aguinoldo.

7. ANEXOS

Formoto d€ osistencio

8. SANCIONIS

B.l Los sonciones correspondientos o los foltos de puntuolidod y osistencio que se senolon en

el Art.74 de los condiciones G€neroles de Trobojo se oplicoron de lo siguiente formo:

B.t.'t Amonestociones por escrito ol troboiodor que en el t6rmino de treinto dios colendorio no

tengo m6s de cuotro retordos l6ves.

8.1.2 Suspensi6n de un dlo sin goce de sueldo ol trobojodor que en el t6rmino de un mes

colendorio compute m6s de cuotro r€tordos leves o hosto dos retordos grovos.

8.1.3 En coso de que ocumulen tres omonestociones por escrito en el t6rmino de 3 meses

colendorio, el trobo.iodor se hord ocreedor o suspensi6n de uno o tres dios sin goce de sueldo.

8.2 Ss suspender6 de uno o tres dios o los trobojodores que folten ol trobojo sin couso

justificodo O sin previo oviso o sus SuPeriores tol y como lo ostoblece el Art. 76 inciso B de los mismos

condiciones.
8.8 En los cosos de descuento por retordo, lo Jeto Administrotivo o el Jete Administrotivo

emiti16 lo notificoci6n e informord ol trobojodor dentro de los 5 dios h6biles Posteriores ol dio que seg_
origin6 lo incidencio.

8.4 En coso de incumplimiento o los presentes Politicos lo Jefo Directo o el Jele Directo y loss
Jefo Administrotivo o 6l Jele Administrotivo ser6n soncionodos sogon el Art. 73 de los Condic
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Generoles de Trobojo, osi como lo oplicoci6n de Ley de Responsobilidodes de los Servidores P0blicos

del Estodo de Yucot6n.
g.S En coso de incumplimiento o los presentes Politicos lo Directoro T6cnico Operotivo o el

Director T6cnico Operotivo de los Unidodes Administrotivos serOn soncionqdos de ocuerdo o lo ley

de Responsobilidodes do los Servidores P0blicos del Estodo de Yucot6n'

9. CONTROIDECAMBIOS

tO. FIRMA DE APROBACI6N DEt DOCUMENTO

Aprob6

Biol. Sondro eli Gorcio Peregrino. Directoro

T6cnico Op€rotivo del Orgonismo P0blico

Municipol Descentrolizodo de Operoci6n Y

Administroci6n de lo zono suieto o conservoci6n

Ecol6gico Reservo cuxtol.

s,-

s

Descripci6n delcombioNo. de
revisi6n

Fechode 0ttimo
octuoli20ci6n

e octuolizo el documento por combio de odministroci6n

moditico el encobezodo dodo que el orgonismo yo no perte

combio lo tipogrofio y el tomono de lo letro

e 6limino el logo del Ayuntomi€nto del recuodro del encobezodo.

rrotivo con el uso de l€nguoje incluyente con Perspectivo d

ero.

Oficiolio Moyor

NROI 30 l04l2025
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Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n de lo

Zono Suieto o cons€rvoci6n Ecol6gico Reservo cuxtol
J6foturo Administrotivo

NROI

Anexo l. Formoto de osistenclo

CUXTAL

OTGANTSMO POBIICC! ii|UIIICPAT DCSCENTRAUZAD()

D€ oPEE4er6-lrY AOi,f,lrSlBAeEX
DE LA ZONA sUJCrAl eollsEEvlclod EGA!OA!qA

IES€RVACI'XTAL

I-ISTA DE ASISTENCIA DIARIA DE I.A ZSCE RESERVA CUXIAL CORRESPONDIENTE AL DIA

DEL

trlv

\9

DE

CUXTAL

>-

FIRMA
HORA DE

SAI"IDAFECHA
NOMBRE

HORA DE

ENTRADA FIRMA

Dh.cro.q racrtlco oP.rortvo
NOTA: ESTA HOJA DEBERA ARCHIVARSE EN EL EXPEDIENTE

CORRESPONDIENTE.

REVISO Y Vo.Bo.

HOJA No
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c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

Pt-oPRC/ADM-02 orlo7l2022 solo4l2025

POTITICA PARA RECEPCIONAN Y PAGAR CONTRATOS DE SERVICIOS.

POgino

2. ALCANCE 64

3. MARCO LEGAL 65

4. DEFINICIONES 65

5. POLiTICAS GENERATES 66

6. POLiTICAS ESPEC1FICAS 66

7, ANEXOS 67

8. SANCTONES 67

68

IO. FIRMA DE APROBAC16N DEt DOCUMENTO 68

l. oBJmvo

Estoblecer los directtices poro lo correcto eloboroci6n y c6lculo de lo n6mino d€ susldos y solorios de

Los trobojodores de ZSCE Reservo Cuxtol.

2. AICA]{CE.

Aplicon o todo el petsonol que reolice funciones e intorvengo en Lo reolizoci6n de lo n6mino de sualdos

y solorios.

l\

s
Pdgino I 64

]. OBJETIVO 64

9. CONTROL DE CAMBIOS
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POtiTICAS PARA RECEPCIONAR Y PAGAR CONTRATOS DE SERVICIOS

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuqlizoci6n

PL-OPRC/ADM-02 30lo4l2025

3. MARCO tEOAt.

Ley de Los Trobojodor€s ol servicio del Estodo y MuniciPios de Yucotdn

Ley Federol del Troboio de oplicoci6n suPletorio.

Ley del lmpuesto sobre Lo Rento.

Dlsposiciones Tronsitorios de Lo Ley dsl lmpuesto sobr€ lo Rento.

Reglomento d€l lmpuesto Sobre lo Rento

4. DEFINICIONES.

Componsocl6n: R€munerocion odicionol que recib€n Los trobojodores poi €l tiempo €xtroordinorio

tuero del hororio oficiol.

Doducrlonea: Son Los descuentos que se oplicon o Los sueldos de Los trobojodores, por impuestos o

su corgo y Por otros conceptos, ol estor obligodos y/o de ocuerdo €n ocepto dos.

Nomlno: Docum€nto unciol generodo por lo Jeloturo Administrotivo, en el cuol se registron Los

percopciones, deducciones ordinorios y olconce neto de los mismos; Lo n6mino es utilizodo Poro

electuor Los pogos peri6dicos (cotorcenoles, quincenoles y mensuoles) o Los trobojodor€s por

concepto de sueldos y solorios.

Percepclonos: Son los remunerocion€s que reciben los trobojodores o trov6s de lo nomino por el

servicio prestodo con su trobojo.

sualdor y Solodor: Retribuciones que debe pogor el potr6n o los trobojodores por su trobojo.

Tlpo d. n6mlno: closificoci6n que se le osigno o los pogos de sueldos, de ocuerdo o lo modolidod de

pogo (Cotorcenol, quincenol y mensuol), o los corocteristicos y rongo del puesto de los trobojodoras y j>.
o lo noturolezo del fondo presupuestol que se oplico.

Trsbolodoras: Cuolquier persono -Fisico que preste un servicio personol subordinodo o zSCE Reservo

Cuxtol, en virtud del nombromiento.

P6gino I 65
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5.2. Lo eloboroci6n y c6lculo de lo n6mino de sueldos y solorios deber6 opegorse o lo estoblecido en

los presentes politicos y o todo lo legisloci6n y normotividod vigente oplicoble.

5.3. El Despocho de contodores o trov6s de lo Jefoturo Administrotivo es lo responsoble do lo
eloboroci6n y cOlculo de lo n6mino de sueldos y solorios.

5.5. Lo jefoturo Administrotivo registroro correcto y oportunomente los oltos del personol de nuevo

ingreso, osi como los combios de Plozos, tipo de n6mino, tipo de pogo, Licencios, etc.

5.6. Lo Jeloturo Administrotivo deberO incluir en su presupuesto onuol el moteriol y lo introestructuro

necesorio poro lo eloboroci6n y c6lculo de los n6minos de sueldos y solorios.

5.7. Cuolquier situoci6n no pr€visto en los present€s politicos sor6 resuelto por lo Direcci6n T6cnico

operotivo.

5.8. Los presentes politicos entroron en vigor 5 dios hdbiles posteriores o to l€cho de su difusi6n

6. POTITTCASESPECIF|CAS.

6.1. De Los Funciones.

6.1.1 De Los Funcionas do lo Jefoturo Administrotivo -a-

6.l.l.l Envior en el mes de diciombre de codo ono y/o en Los primeros dios de, rnes de Enerc del ono-p
siguiente, el "Colendorio de Cierres d€ N6mino' poro el siguiente ono, o todo el personol involucrodo en \
el proceso de lo nOmrno do sueldos.

Pogino I 66

5.1.

5. PCTTITICASGENERATES.

Los presentes pollticos son oprobodos por lo Direcci6n Operotivo.

5.4. Lo eloboroci6n y c6lculo de lo n6mino de sueldos y solorios se reolizord en bose o lo plontillo de

trobojodores que s€ encuentre registrodo €n el Sistomo de Recursos Humonos ol cierre del Periodo
correspondiente, Con el sueldO bose que tengon osignodo, osl como los Percepciones y dsdUcciones

registrodos y outorizodos previomente.
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6.1.1.2 Verificor que lo informoci6n que contienen los oficios en los cosos extroordinorios en que se

solicito que lo Jeloturo Administrotivo reolice el registro de movimientos Poro el pogo de Percepciones.
descuentos por loltos y otros conceptos cumplon con Los requisitos de outenticidod (firmo y sello)

poro poder oplicorlos 6n el proceso de c6lculo de los n6minos de sueldos.

6.1.1.4 Aplicor en codo periodo de n6mino los movimientos registrodos en lo listo de osistencio y

efectuor los procesos de c6lculo e impresi6n de los n6minos correspondientes.

6.1.1.5 Verificor lo corr€cto oplicoci6n de los imPuestos o los n6minos de sueldos.

6.2. De Los Descuentos

6.2.1. Los descuentos por cr6ditos de INFONAVIT que le corresponden o codo trobojodor de lo zSCE

Reservo Cuxtol da deberdn estor registrodos de ocuerdo o los lineomientos determinodos poro codo

tipo de cr6dito y d€ conformidod o Io estoblecido en lo Ley.

7. ANEXOS

No Aplico

8. SANCTONES

Et1 el coso de vioioci6ii o cuolquier politico cie los ostdblecidos en ios preserltes, es fqcultod de lo S\
Direcci6n de lo controlorlo Municipol, determinor los sonciones oplicobles, de ocuerdo o lo estoblecido-
en Los Condiciones Generoles de Trobojo, Lo Ley de Responsobilidodes de los Servidores P0blicos delN
Estodo de yucot6n lo oplicoci6n de estos sonciones no exento ol implicodo de los dem6s sonciones o\
que pudiero hocerse ocreedor, estoblecidos por los outoridodes competentes.

P6gino I 67

6.1.'1.3 Verificor que todos los movimientos registrodos cumplqn con los outorizociones electr6nicos,

poro oplicor lo outorizoci6n del proceso d€ c6lculo de los n6minos de sueldos.
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9. CONTROI DE CAMBIOS.

IO. FIRMA DE APROBAC16N DEI. DOCUMENTO

sondro Aroceli Gorcio Peregrino.

Directoro T6cnico operotivo del orgonismo P0blico

Municipol Descontrolizodo de operoci6n Y Administroci6n de

lo zono Su.ieto o conservoci6n Ecol6gico Reservo cuxtol.

CUXTAL

POLITICAS PARA RECEPCIONAR Y PAGAR CONTRATOS DE SERVICIOS

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PL-OPRC/AOM-02 otloT l2oz2' 30lo4l2O25

Descripci6n delcombioNo. de
revisi6n

Fechode 0lt mo
octuolizoci6n

octuolizo el docum€nto Por combio de odministroci6n.

modifico el encob62odo dodo que el Orgonismo yo no pertenece

iciollo Moyor.
combio lo tipogrofio y el tomoflo de lo letro.

elimino el logo del Ayuntomi6nto del rscuodro dol encobezodo.
de nero.nte con rsorrotivo con el uso de le U

R0t o l04l2025
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POIiTICAS PARA EFECTUAR Et CONTROT DE EGRESOS

C6digo Fecho de 0ltimo octuoli20ci6n

PL-OPRC/ADM-03 otloT lzoz2 3c.lo4l2025

POTITICA PARA EFECTUAR ET CONTROI DE EGRESOS.

I. OBJETIVO

Estoblecer los lineomientos y directrices poro el control d6 los egresos d6l orgonismo Publico

Municipol Descentrolizodo de Op6roci6n y Administroci6n de lo Zono Sujeto o Conservoci6n

Ecot69ico Reservo cuxtol

2. ALCANCE

Aplico o todos los modolidodes de egresos d6l Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo d€

operoci6n y Administroci6n de lo zono sujeto o conseNoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol

3. MARCO tEOAt

Acusrdo de creoci6n PUblicodo el 24 de febrero d€ 2017.

l-ibro de Actqs.

>
s

POgino
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692. ALCANCE

693. MARCO LEGAL

704, DEFINICIONES

715. POI-ITICAS GENERALES

716. POLiIICAS ESPEC1FICAS

7. ANEXOS

77

77S- CONTROL DE CAMBIOS

77]0. FIRMA DE APROBACI6N DEL DOCUMENTO
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POIITICAS PARA EFECTUAR EI CONTROT DE EGRESOS

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PL-OPRC/ADM-03 otloT l2o2z 30lo4l2o2s

c6digo Fiscol de lo Federoci6n, orticulo 29-A, frocciones l, ll y lll.

Ley del impuesto ol volor Agr€godo.

Ley de impuesto sobro lo Rento.

Ley d€ gobierno de los municipios del €stodo de Yucot6n.

Reglomento de odquisiciones, orrendomiento de bienes o servicios del Ayuntomiento d6 M6rido

.. DEFINICIONES

orgonl.mo: orgonismo Poblico Municipol oesc€ntrolizodo de oP6roci6n y Administroci6n de lo

zono suieto o Conservocion Ecol6gicq Resa!'vo Cuxtol

Junto ds GoblerDo: M6ximo 6rgono lnterno de Gesti6n 6strot6gico, direcci6n, odministroci6n,

vigiloncio y representoci6n d€l orgonismo

Dlreccl6n Operctlvo: Oirscci6n poro lo odministroci6n, gosti6n y vigiloncio operotivo d€ lo ZSCE

Reservo cuxtol

Soctetorio T5cnico: 6rgono ejecutivo de lo Junto de Gobierno y del conseio Asesor

ZSCE: Zono Sujeto o cons€rvoci6n Ecol6gico Ressrvo cuxtol.

Egrrso: Erogoci6n o solido de recursos linoncieros, motivodo por un compromiso de liquidoci6n de

olg0n bien o servicio recibido o Por olg(n otro concePto.

Peraonol Evontuol: Persono controtodo poro opoyor en los diversos 6reos de lo zscE Reservo Cuxtol

por un periodo daterminqdo.

Provoador: Todo persono fisico o morol que proporciono un bien mueble en colidod de vento o

presto un servicio >-

UMA: Unidod de medido y octuolizoci6n; es uno reterencio econ6mico oprobodo y usodo desde

27 enero de 2016. Lo UMA fue introducido poro sustituir el esquemo veces solorio minimo (vsu) "N

Pogino I 70
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. CoPocidod.

. Experi€ncio.

. Colidod.

. Costo.

. Contor con c6dulo vigonte de Rsgistro F€dorol de contribuy€nt€s. >-
to odquisici6n, orrendomi€nto de bien6s y servicios se podr6 reolizor medionte

odjudicoci6n directo, por concurso Por invitoci6n o Por licitoci6n COOfico, O$

POITICAS PARA EFECTUAR ET CONTROI. DE EGRESOS

c6digo Fecho de edici6n Fecho d6 0ltimo octuolizoci6n

Pr-oPRC/ADM-03 orl07l2022 solo4l2o2s

5. POttnCAS CENERAIES

5.1. Todo egreso d€be reolizorse:

. Apeg6ndosa o io registrodo en el presente mci'luol.

. Con bose en el presupuesto outorizodo en sesi6n de lo Junto de Gobierno.

. En tronsferencio electr6nico, con lirmo de outorizoci6n de lo Dlrectoro T6cnico

Operotivo o del Director T6cnico Operotivo.

. En cheque nominotivo con lirmo de lo Directoro Tecnico OPerotivo o del Director

T6cnico Oporotlvo y moncomunodo con lo tirmo ds lo coordinodoro o del Coordinodor

Generol de oesorrollo ordenodo y Gesti6n de lo ciudod.

5.2. con los comprobontes que rospolden los gostos reolizodos Por lo zScE Res€rvo cuxtol

debe16n contener los requisitos tiscoles que contemPlo el Art. 29. A del c6digo Fiscol de lo

Federoci6n.

5.3. Lo Directoro o el Director Operotivo deber6 outorizor el pogo de los focturos por los

odquisiciones, orrendomientos de bienes y controtoci6n de servicios.

5.4. En e! coso de pogo ccn cheque, lc p6lizc debe16 estor firmodo por quisn lo elobcra, por lc

Dir6ctoro o el Director op€rotivo y de lo vicepresid€nto o del vicePresidente de lo Junto de

Gobi€rno.

5.5. Este monuol entro en vigor o portir del dlo siguiente de su outorizoci6n del mismo.

L PorlncAs EsPEclFlcAs

6.1. ccontrotoci6n de Proveedores

6.1.1 Lo controtoci6n de un proveedor debe reolizorse tomondo en cuento los siguientes

por6m6tros:

6.1.2.

Pdgino i 7l
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Cuxtol
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conformidod ol r€glomento de Adquisicionos, Arrendomiento de bienes y servicios

del Ayuntomiento de M6rido de ocuerdo ol orticulo cuorto tronsitorio del mismo.

6.1.3. Poro tos odquisiciones, orlendomiento de bienes y servicios cuyos montos seo

interior ol equivolente o tros mil veces el volor diorio vigente de lo Unidod de Medido

de Actuolizoci6n ontes del imPuesto ol volor ogregodq bostor6 onicomente el

documento comProbotorio del gosto poro sustentor lo odjudicoci6n directo.

6.1.4. Poro los odquisiciones, orrendomiento de bienes y servicios cuondo el monto

moximo no excedo de diez milv€ces lo Unidod de Medido y Actuolizoci6n ontes del

impuesto ot volor ogregodo, se podr6n reolizor los odjudicociones medionte el

procedimiento d€ concurso por invitoci6n considerondo ol menos tres p!'opuastos

siempre y cuondo en el medio existo tol n0mero de proveedores.

6.1.5. Oporociones pr€vistos en el orticulo 5l del Reglomento de Adquisiciones,

Arrendomientos de bienes y Servicios del Municipio de M6rido.

6.1.6. 56 podr6n reolizor excePciones o los Procedimientos de licitoci6n poblico por los

oclquisicion€s, orrendomiento de bienes y servicios siempre y cuondo s€ iustiliquen
y outoricen o trov6s de uno sesi6n de lo Junto de Gobierno.

6.t.7. Poro los odquisiciones, orrendomiento de bienes y servicios tendr6n que reolizorse

medionte uno orden d6 compro.

6.2. Pogo s proveador.B

6.2.1 Poro el pogo o un proveedor, deber6 de ontregor su comprobonte fiscol y envior

por correo el6ctr6nico su comprobont€ fiscol 6n formoto PDF y el correspondiente

orchivo XML

6.2.2 El pogo del comprobonte liscol se roolizoro do ocuerdo o lo ocordodo con el

proveedor y en uno solo 6xhibici6n siempro y cuondo se cumplon con los raquisitos

fiscoles estoblecidos.

6.2.3 El pogo de un bi€n o octivo que en su volor unitorio ontes de IVA seo iguol o superior-}-
o 70 IIMAS deberd cle se!' considQroclo como bien mlleble inventorioblG cuycl\ sJ
definici6n se encuentro en el numerol 4 d€ los politicos y normos poro controtor, $
montener y octuolizor el inventorio do bienes muebles.
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polirrcas plnl tFEcruAR Et coNTRor oE EGREsos

C6digo Fecho de edici6n F6cho de 0ltimo octuolizoci6n

otlorl2022PL-OPRC/ADM-03

Documentoci6n o presentor por los Proveedores

o) En el coso de ser orden de compro por odjudicoci6n directo los prove€dores podron

prosentor por 0nico ocosi6n lo siguiente documentoci6n:

. Copio lotost6tico de lo c6dulo del R.F.C.

b) En coso de concurso Por invitocion o licitoci6n P0blico deber6 entregor lo

documentoci6n indicodo en los bosss del procedimiento de odjudicoci6n

correspondiente.

En coso de reolizorso un controto con los prove€dores de bienes o servicios se

solicito16 lo siguiente documentoci6n:

frst6ndot. dr p€Eono molsl:

o) copio fotost6tico del testimonio del octo constitutivo de lo sociodod y su (s)

modificoci6n (es), en su coso, y poro cotejo, originol o copio certificodo.

b) Copio fotost6tico del documento que ocredite lo personolidod l6gol d€l

representonte, en el cuol 16 d6 focultod poro firmor lo solicitud, sus onexos, osi como

controtos y propuestos y, poro coteio, originol o coPio certificodo.

c) Lo present€ documentoci6n podr6 ser omitido cuondo lo personolidod del o los

representontes l€goles del Proveodor se encuentre debidomonte ocroditodq en el

testimonio del octo constitutivo.

d) Un escrito en hojo membretodo de lo empreso, en el cuol el representonte o

opoCercdo legcl, monifieste que cuentc con los focultodes suficientes pcrc

comprometer o su Repr6sentodo y que estos no le hon sido modificodos, ni

revocodos.

e) En oquellos cosos en qu€ el representonte legol no s€o lo persono que firmor6 el

controto o convenio se deb616 presentor escrito del Proveedor €n hojo membretodo

de lo empreso en lo cuol se ocredito esto focultod o quien hubiero sido designodoi!-
y con lo firmo de dos testigos de osistencio. 

- SJ
f) copio fotostdtico de lo ldentif icoci6n oficiol con firmo del rsPresentonte legoly poro N

cotejo, originol d€ lo mismq.
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g) C6dulo del R.F.C. o lo constoncio de situoci6n fiscol octuolizodo, o con uno

ontigoedod no moyor o 3 meses.

h) Copio fotost6tico de comProbonte domiciliorio y, poro coteio, originol o copio

certiticodo.

Teniendo lo obligoci6n, duronte lo vigencio dol controto o convenio de notificornos por

escrito de olguno modilicoci6n reolizodo tol como como puedo ser combio de

domicilio liscol, combio de giro o octividod o denominoci6n sociol.

f rut6ndo3. de porlono tldca:

o) Copio fotost6tico de lo ldentificoci6n oliciol con fotogrofio del proveedor lo cuol

deberO mostror su firmo out6grofo y, poro cotejo, originol de lo mismo.

b) copio lotostdtico del oviso de inscripci6n o lo s.H.c.P., c6dulo del R.F.c. o su

constoncio de situoci6n fiscol y poro cotejo, originol o copio certificodo.

c) copio fotost6tico de comprobonte domiciliorio y, poro cotejo originol o coPio

certif icodo.

Teniendo lo obligoci6n, duronte lo vigencio del controto o conv6nio de notilicornos Por

escrito lirmodo Por el rePresentonte legol o Por el proveedor, en hojo membretodo de

olguno modilicoci6n r€olizodo tol como como puede ser combio de domicilio liscol,

combio de giro o octividod o denominoci6n sociol.

Poro todos los cosos €n que se reolice un controto estos no se deberon encontror en

olguno de los supuestos siguientes:

o) ser integronte dol Orgonismo Poblico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n de lo zono sujeto o conservoci6n Eco169ico Reservo cuxtol

b) Ser titulores d€ los dep€ndencios y 6ntidodes d€ lo odministroci6n P0blico estotol

y municipol;

c) se b€neficie o los c6nyuges, porientes consonguineos o por ofinidod hosto al

cuorto grodo del Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n de lo zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol

CUXTAL

>-
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POTITICAS PARA EFECTUAR Et CONTROT DE EORESOS

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PL-OPRC/ADM-03 otlo7l2022 solo4lzo2s

d) Los personos fisicos o moroles quo en los 0ltimos cinco onos se les hoyo revocodo

uno conc€sion poro lo prestoci6n de s€rvicios P0blicos, osi como empresos en que

seon reprasentontes o tengon intereses econ6micos, los personos o que se refieren

los frocciones onteriores.

e) Tener reloci6n olguno con olg0n servidor p0blico que intervengo en cuolquier

etopo del procedimi6nto de odjudicoci6n del controtq teniendo inter6s personol,

fomitior o de negocios, incluyendo oquellos de los que puedo resultor olg0n

benelicio poro 61, su c6nyuge o Porientes consonguineos hosto el cuorto grodo, Por

olinidod o civiles, o poro terceros con los que tengo relociones profesionoles,

loboroles o de negocios, o poro socios o sociedod€s de los que el servidor p0blico.

f) oesempenor olgon empleo, corgo o comisi6n en el servicio Poblico, osl como los

inhobilitodos poro desempefior un empleo, corgo o comisi6n en el servicio p0blico.

g) ser proveedor que, por cousos imputobles o si mismo, se le hubiere rescindido

odministrotivomente un controtq dentro de un plozo de un ono colendorio. oicho

impedim€nto prevolece16 dos onos colendorio.

h) Los que se encuontren inhobilitodos por resoluci6n de lo controlorio 6n los t6rminos

del Titulo Sexto de lo Ley de Adquisiciones, Arrendomientos y Servicios del Sector

P0blico, Titulo septimo de lo Ley de obros Publicos y sorvicios relocionodos con los

mismos; o bien s€ encuentren suspendidos o concelodos del registro del podr6n

d€ proveodores de lo odministroci6n municipol.

i) Los pro.reedores que se encuentren en situoci6n de otroso en lo entrego de los

blenes o en lo prestoci6n de los servicios por cousos imPutobles o ellos mismos,

respecto de otro u otros controtos celebrodos con el orgonismo P0blico Municipol

Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n de lo zono suieto o conservoci6n

Ecol6gico Reservo cuxtol

j) Aquellos que hoyon sido declorodos en suspensi6n de pogos, estodo de quiebro o

sujeto c ccncurso de ocreedores. *
k) Aquellos que present€n propuestos en uno mismo portido de un bien o servicio en\S-

un procedimiento de controtoci6n que se encuentren vinculodos entro si por olg0n \
socio o osociodo comon.
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El listodo y pogo del personol que presto sus servicios ol Orgonismo Poblico

Municipol Descentrolizoclo cle OPerclci6n y Administroci6n de lo zono sujeto o

Conservoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol deb€16 estor outorizodo por lo Directoro

o el Director Operotivo.

Lo Directoro o et Director Operotivo podrd controtor personol eventuol de

ocuerdo o los necesidodes zscE Roservo cuxtol. >-5

El pogo de lo controprestoci6n del personol se reolizo quincenolmente d

ocuerdo o! listodo outorizodo.

El personol deberd do firmor un recibo Por el pogo corrospondlente.

7. ANEXOS

POIITICAS PARA EFECTUAR EI. CONTROT DE EGNESOS

c6digo Fecho de edici6n F6cho de 0ltimo octuolizoci6n

otloT lzoz2 30lo4l2025PL-OPRC/ADM-03

l) tos que pretendon Porticipor en un procedimiento de controtoci6n y proviomento

hoyon reolizodo o se encu€ntren reolizondo, por si o o trov6s de empresos que

formen porte del mismo grupo empresoriol, en virtud de otro controto, troboios de

on6lisis y control de colidod, prePoroci6n de especificociones, Presupuestos o lo

celebroci6n de cuolquier documento vinculodo con 6l procedimiento en qu€ se

encuentren interesodos en porticipor.

m) Aquellos que por si o o trov6s de empresos que formen Porte d€l mismo gruPo

empresoriol, pretendon ser controtodos poro eloboroci6n de dict6menes, peritoies

y ovoloog cuondo estos hoyon de ser utilizodos poro resolver discreponcios

derivodos de los controtos o en los que dichos personos o empresos seon porte'

n) Los dem6s que Por cuolquier couso se encu€ntren imPedidos Poro ello por

disposici6n de lo ley.

6.3. Pogo de sorviclos pcrsonolcs.

C UXTAL

No Aplico

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

\.
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POTiTICAS PARA EFECTUAR E! CONTROT DE EGRESOS

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PL-OPRC/ADM-03 orl07l2022 3olo4l2025

8. SANCIONES

cuolquier folto del cumplimiento de los presentes Politicos que derive en uno responsobilidod

odministrotivo serd soncionodo conforme o lo Ley de ResPonsobilidodes de los Servidores P0blicos

del Estodo de Yucot6n Por lo Direcci6n de lo controlorio MuniciPol'

9. CONTROT DE CAMBIOS.

IO. FIRMA DE APROBACI6N DEI. DOCUMENTO.

Aprob6

Biol. Sondro Aroc€li Gorcio Peregrtno

Directoro T6cnico Operotivo det Orgonismo P0blico Municipol

Descentrolizodo de Operoci6n Y Administroci6n de lo Zono Sujeto o

Conservoci6n Ecol6gico Reservo cuxtol.

t'

Dotcrlpcl6n dol comblo
No.

Revisi5n

Fecho de oltimo

octuollzocl6n

se octuolizo el documento por combio de odministroci

Se modifico €l encobezodo dodo que 6l orgonismo yo no

perteneco o Oficiolio Moyor.

se combio lo tipogrolio y el tomofio de lo letro.

Se elimino el logo del Ayuntomiento del recuodro del

encobezodo.
Norrotivo con el uso de lenguoje incluyente con Perspectivo de

6n.

30 1O412025

I
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POLITICA PARA ESTABTECER tOS IINEAMIENTO DE CANCETACI6N DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE EGRESOS

C6digo Fecho de edici6n

PL-OPRC/ADM-04 otlo7l2o2:l 30lo4l2025

porlTtcA pARA ESTABLECER t OS [tNEAMtENTOS DE cANCEIAC16N DE cHEQUES Y cOMPROBANTES DE

EGRESOS.

/o

80

t. oBJEflVO

El objetivo cl€ este lineomiento es estoblecer los posos o seguir en el evento en qus seo n€cesorio lo

onuloci6n de cheques y comprobontes de egr6so en lo lnstituci6n

2 ATCANCE -- ,

Aplico o todos los modolidodes de Lineomientos de Anuloci6n de chequas y comprobontes de egresos

d€t Orgonismo poblico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n de lo Zono Sujeto 
\conservoci6n Eco169ico Res€rvo cuxtol

P6gino

'L OBiETtVO

782. ALCANCE

783. MARCO LEGAL

794. DEFINICIONES

5. POLiTICAS GENERALES

806. POL1TICAS ESPECIFICAS

857. ANEXOS

868. SANCTONES

869. CONTROL DE CAMBIOS

86IO. FIRMA DE APROBAC16N DEt DOCUMENTO
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Cuxtol
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POtiTICA PARA ESTABTECER TOS TINEAMIENTO DE CANCETACI6N DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE EGRESOS

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PL-OPRC/ADM-04 orloTl2oz2 solo4l2o2s

c6digo Fiscol de lo Federoci6n, orticulo 29-A, froccion€s l, lly lll.

Ley del impuesto ol volor Agregodo.

L€y de impuesto sobre lo Rento.

Ley de gobierno de los municipios del estodo de Yucot6n.

Reglomento de odquisicionos, orrendomiento de bienes o servicios del Ayuntomiento de M6rido

4. DEFINICIONES

Chaque: El Cheque es un titulo volor por medio del cuol uno persono noturolo juridico llomodo "girodor",

ordeno o un bonco llomodo 'girodo' que pogue uno determinodo sumo de dinero o lo orden de un

tercero.
p6lizqdoogro3o: Los p6lizos de egreso son documentos que se utilizon en lo Contobilidod delorgonismo,
poro conocer en detolle, lo fecho, o qui6n se pogo, el concepto, el volor y los cuentos que son ofectodos

en lo zono de contobilizoci6n, estos formotos son preimpresos, y conston de un originol poro

contobilidod y uno copio poro el orchivo consecutivo.
Orgqnlsmo: Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n de lo zono

sujeto o Consorvoci6n Ecol69ico Reservo Cuxtql

Juntq do Goblorno: MOximo 6rgono lnterno de Gesti6n estrot6gico, direcci6n, odministroci6n, vigiloncio

y representociSn del o!'gonismo

Dlr.ccl5n Opcrotlvo: Direcci6n poro lo odministroci6n, g6sti6n y vigiloncio oPerotivo de lo ZScE Reservo

Cuxtql

socrctorlo TScnlco: 6rgono ejecutivo de lo Junto de Gobierno y del consejo Asesor

ZSCE: zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol.

Egit.o: Erogocion o solido de recursos finoncieros, motivodo por un compromiso de liquidoci6n de olg(n

bien o servicio recibido o por olg0n otro concepto.

PoEonol Evontuol: Persono controtodo poro opoyor en los diversos 6reos de lo ZSCE Reservo Cuxtol Por -a-
un periodo determinodo. <':.>-

J
Ptovaedor: Todo persono fisico o morol qu€ proporciono un bien mueble en colidod de vento o Prostos
un s€rvicio.
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Lo odquisici6n, orrendomiento de bienes y s€rvicios se podr6 reolizor mediont€

odjudicoci6n directo, por concu!'so por invitoci6n o por licitoci6n poblico, de

POIITICA PARA ESTABTECER IOS UNEAMIENTO DE CANCEIACI6N DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE EORESOS

c6digo Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PL-OPRC/ADM-04 orloTl2o2z 30lo4l2025

UMA: Unidod de medido y octuolizoci6n; es uno relerencio economico oprobodo y usodo desde el 27

enero de 2016. Lo uMA Iue introducido poro sustituir el esquemo veces solorio minimo (vst,t)

5. POdTICAS OENERATES

5.1 Todo egreso debe reolizorse:

. Apegdndose o lo registrodo en el presente monuol.

. con boso en el presuPuesto outorizodo en sesi6n de lo Junto de Gobierno.

. En tronsf€rencio electr6nico, con firmo de outorizoci6n de lo Directoro Operotivo o del Director

Operotivo.

. En cheque nominotivo con firmo de lo Directoro Operotivo o del Dir€ctor OPerotivo

moncomunodo con lo flrmo de lo coordinodoro o del coordinodor Generol de Desorrollo

Ordenodo y Gesti6n de lo ciudod.

5.2 Con los comprobontos que respolden los gostos reolizodos Por lo zscE Res€rvo cuxtol d€ber6n

contener los requisitos tiscoles que contemplo el Art. 29. A del c6digo Fiscol de lo F€deroci6n.

5.3 Lo Directoro o el Director Oporotivo deber6 outorizor el pogo de los focturos Por los odquisicion€s,

orrendomientos de bi€nes y controtoci6n de servicios.

5.4 En ol coso de pogo con cheque, lo p6lizo debero estor firmodo por quien lo eloboro, por lo Directoro

o el Director operotivo y d€ lo vicepresidento o del vicepresidente de lo Junto de Gobierno.

5.5 Este monuol entro en vigor o Portir del clio sig(liente clo str otltorizoci6n del mismo

6. PO flCAS ESPECIFICAS

6.1 controtoci6n ds Proveedores

6.1.1 Lo controtoci6n de un proveedor debe reolizorse tomondo en cuento los

sigui6ntes Po16metros:

. copocidod.

. Experiencio.

. colidod.
r Costo.

. contor con c6dulo vigente de Registro Federol da Contribuyentes ;>-
6.t.8.
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C6digo Fecho de edici6n

PL-OPRC/ADM-04 otl07l2022 solo4l2025

f orgonismo P0blico Municipol Doscentrolizodo de op€roci6n y
Administroci6n de lo zono suieto o conservoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol
NROICU XTAL

P6gino I 8l
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conformidod ol reglomento de Adquisiciones, Arrendomiento de bienes y sorvicios del

Ayuntomiento de M6rido de ocu€rdo ol oniculo cuorto tronsitorio del mismo'

6.1.9. poro los odquisiciones, orr€ndomi€nto de bienes y servicios cuyos montos seo inf€rior

ol equivdlente o trescientos v6ces el volor diorio vigente de lo unidod d6 Medidd de

Actuolizoci6nontesdelimpuestoolvolorogregodo,bostord0nicoment€61
documento comprobotorio del gosto Poro sust€ntor lo odjudicoci6n directo'

6.l.lO. poro los odquisiciones, orrendomiento de bienos y seNicios cuondo el monto m6ximo

no excedo de diez mil veces lo unidod de Medido y Actuolizoci6n ont€s del impu€sto

ol volor ogregodo, s6 pod16n reolizor los od.iudicociones medionte el procedimiento

da concurso por invitoci6n considerondo ol menos tres propuestqs'

6.l.ll. operociones previstos en el orticulo 5l del Reglomento de Adquisiciones,

Arrendomientos d€ bienes y S€rvicios dol Municipio de M6rido.

6.1.12. Se podr6n roolizor excepciones o los procedimientos de licitoci6n P0blico por los

odquisiciones, orrendomi€nto de bienes y seNicios siempra y cuondo se iustifiquen y

outoricen o trov6s de uno sesi6n de lo Junto de Gobierno y oProbodo Por el Comit6

de Adquisiciones.

6.l.13.Porolosodquisiciones,orrendomientodebienesyServiciost6ndr6nquereolizorse
medionte uno orden de comPro.

Pogo o provcadoroa
6.2.4 poro el pogo o un proveedor, deberd de entregor su comprobonte fiscol y envior por

cor!.4o el€ctr6nico su comprobont€ fiscol en formoto PDF y e! correspondiente orchlvo

XML

6.2.5 El Pogo del comProbonte fiscol se reolizor6 de ocuerdo o lo ocordodo con el

proveedor y €n uno solo exhibici6n siempre y cuondo se cumplon con los requisitos

f iscoles estoblecidos.

6.2.6 El pogo de un bien o octivo que en su volor unitorio ontes de IVA seo iguol o superior;2-
o 70 UMAS cteberc de ser Gonsicleroclo como bien mLteble inventorioble ctryo*J
dolinici6n se encuentro en el numerol 4 de los Politicos y normos Poro controlor, -\
montener y octuolizor el inventorio de bienes mu€bles.



POIITICA PARA ESTABIECER tOS I,INEAMIENTO DE CANCEIACI6N DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE EGRESOS

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

Pr-oPRC/ADM-04 otlo7l2022 rol04l2025

f orgonismo P0blico Municipol Descontrolizodo de oPeroci6n y
Administroci6n de lo Zono suieto o conservoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol
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. copio lotost6tlco de lo c6dulo del R.F.C.

d) En coso de concurso Por invitoci6n o licitoci6n poblico deber6 entregor lo

documentoci6n indlcodo en los boses del procodimiento de odjudicoci6n

cor16spondiente.

En coso do itollzor3a un @ntroto con loa Pruvcadorss de blano! o sarYlclos so

rotlclto16 lo tlgulcntc documGntocl5n:

Trot6ndoie da por.ono mo](l:

i) copio fotost6tico del testimonio del octo constitutivo de lo sociedod y su (s)

modificoci6n (es), en su coso, y poro cot€io, originol o copio certilicodo.

j) copio totostotico del documento que ocredite lo Personolidod legol del

representonte, en 6l cuql le d6 tocultod poro firmor lo solicitud, sus onexos, osi como

controtos y Propuestos y, poro cotejo, originol o copio certiticodo.

k) Lo presonte documentoci6n podr6 ser omitido cuondo lo personolidod del o los

representontes l€goles del provesdor se encu€ntre debidomente ocreditodo en el

testimonio d€l octo constitutivo.

l) Un escrito 6n hojo membretqdo de lo empreso, en el cuol el rePresentonte o

opoderodo legol, monifieste que cuento con los focultodes suficientes poro

comprometer o su RePresentodo y que estos no le hon sido modificodos, ni

revocodos.

m) en oquellos cosos en que 6l rePresentonte legol no seo lo p€rsono que firmor6 el

controto o convenio se debe16 presentor escrito del proveedor en hojo membretodo

de lo empreso en lo cuol se ocredito 6sto focultod o quien hubiero sido designodo y;z>

CUXTAL

con lo firmo d6 dos testigos cle osistencio.

n) copio totost6tico d€ lo ldentiticoci6n oficiol con firmo del representonte legol y poro

cotojq originol de lo mismo.
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o) C6dulo del R.F.C. o lo constoncio de situoci6n fiscol octuolizodo, o con uno ontig06dod

nomoyoro3mes€s.

p) copio fotostotico de comProbonte domiciliorio y, Poro cotejq originol o coPio

certificodo.

Teniendo lo obligoci6n, duronte lo vigencio del controto o convenio de notificornos por

€scrito de olguno moditicoci6n reolizodo tolcomo como puede ser combio de domicilio

fiscol, combio de giro o octividod o denominoci6n sociol.

rrot6ndore d. porrono lt.lco:

d) Copio fotost6tico de to tdentlficoci6n oficiot con fotogrofio del prove€dor lo cuol

deb6r6 mostror su firmo out6grolo y, Poro cot€jo, originol do lo mismo.

e) Copio lotost6tico d€l oviso de inscripci6n o lo S.H.C.P., c6dulo del R.F.C. o su constoncio

de situoci6n fiscol y poro coteiq originol o copio certificodo.

f) copio fotost6tico de comprobonte domiciliorio y, Poro cot€io, originol o copio

certificodo.

Teni€ndo lo obligoci6n, duronte lo vigencio del controto o convenio de notificornos por

escrito f irmodo Por el representonte legol o por el proveedor, 6n hojo membretodo de

olguno moditicoci6n raolizodo tol como como Puede ser combio de domicilio fiscol,

combio de giro o octividod o denominoci6n sociol.

Poro todos los cosos en que se reolice un controto €stos no se deb€r6n encontror en

olguno de los supuestos siguientes:

o) Ser integronte d€l orgonismo Poblico MuniciPol Descentrolizodo de Op€roci6n y

Administroci6n de lo zono Suieto o conservoci6n Ecol6gico Reservo cuxtol

p) Ssr titulores de los dep€ndencios y entidodes de lo odministroci6n poblico estotol y

municipol;

q) Se beneficie o los c6nyuges, porientes consonguineos o Por otinldod hosto el cuorto

grodo del Orgonismo Poblico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n de lo zono Sujeto o conservoci6n Ecol6gico Reservo cuxtol

CUXTAL

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PL-OPRC/ADM-04 otlo7l2o22 lol04l2025
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c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PL-OPRCi ADM-04 otlo7l2o22 solo4l2025
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r) Los personos fisicos o moroles que en los 0ltimos cinco onos se les hoyo revocodo

uno concesi6n poro lo prestoci6n d€ servicios poblicos, osi como empresos en que

seon representontes o tengon intereses econ6micos,los personos o que se refieren

los lrocciones onteriores.

s) Tener 16loci6n otguno con olg(n servidor p0blico que intervengo en cuolquier etopo

del procedimiento de odjudicoci6n dol controto, teniendo inte16s Personol, fomilior o

de negocios, incluyendo oquellos de los que pu6do resultor olg0n benelicio poro 61,

su c6nyuge o porientes consonguineos hosto el cuorto grodq Por ofinidod o civiles,

o poro terceros con los que tengo relociones profesionoles, loboroles o de negocios,

o poro socios o sociedodes de los que el servidor p0blico.

t) Desempenor olg0n empl6o, corgo o comisi6n en el servicio p0blico, osi como los

inhobilitodos poro desempenor un empleq corgo o comisi6n en el servicio P0blico'

u) ser proveedor que, por cousos imputobles o si mismo, se le hubiere rescindido

odministrotivomente un controto, dentro de un plozo d€ un ono colendorio Dicho

impedimento prevolecerO dos onos colendorio.

v) Los que se encuentron inhobilitodos por r€soluci6n de lo controlorio en los t6rminos

del Titulo Sexto de lo Ley de Adquisicioneq Arrendomientos y Servicios del sector

P0blico, Titulo S6Ptimo de lo Ley de Obros P0blicos y Servicios relocionodos con los

mismos; o bien se encuentren suspendidos o concelodos del registro del podr6n do

proveedores de lo odministroci6n municipol.

w) Los proveedores que se encuentren en situoci6n de otroso en lo entrega de los

bi€nes o en lo prestoci6n de los servicios por cousos imputobles o ellos mismos,

respecto de otro u otros controtos celebrodos con el Orgonismo P0blico Municipol

Descentrolizodo do Operoci6n y Administroci6n de lo zono suieto o Conservoci6n

Ecol6gico Res€rvo cuxtol

x) aquellos que hoyon sido declorodos en suspensi6n de pogos, estodo de quiebro o

su.ietc o ccncurso de ocreedores. 22-
y) aquellos que pres€nten propuestos en uno mismo portido de un bien o servicio erx$

un procedimiento de controtoci6n que se encuentren vinculodos entre si por olgon -
socio o osociodo com0n.

CUXTAL
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Lo Directoro o el Oirector Operotivo Podr6 controtor Personol eventuol de ocuerdo o

los necesidodes zSCE Reservo Cuxtol.

El pogo de lo controprestoci6n del personol se reolizo quincenolmente de ocu€rdo ol

listodo outorizodo.

El p€rsonol deber6 de firmor un recibo por €l Pogo correspondiente.

CUXTAT

POIITICA PARA ESTABTECEN tOS IINEAMIENTO DE CANCEIACI6N DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE EORESOS

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PL_OPRC/ADM.O4 otloTlzo22 30lo4l2025

z) Los que pretendon porticipor en un Procedimiento de controtocion y previomente

hoyon reolizodo o se encuentren reolizondq por si o o troves de empresos quo

formen porto del mismo grupo empresoriol, en virtud de otro controto. trobojos de

on6lisis y control d6 colidod, prePoroci6n de especificociones, Presupuestos o lo

celebroci6n de cuolquier documento vinculodo con el procedimiento an que se

6ncuentren interesodos en porticipor.

oo) Aquellos que por si o o trovos de emPresos quo formen Porte del mismo grupo

empresoriol, pretendon ser controtodos PoIo eloboroci6n de dict6menes, Peritojes

y ovoluos, cuondo estos hoyon de ser utilizodos poro resolver discreponcios

derivodos de los controtos o €n los que dichos personos o empresos seon porte'

bb) Lqs demds que Por cuolquier couso s6 encuentren impedidos poro ello Por

disposici6n de lo ley.

6.3. Pogo do 3srvlclo. p.rsonolar'

Ei listodo y pogo del p€rsonol que presto sus servicios ol orgqnismo P0blico Municipol

Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n de lo zono su,ieto o Conservoci6n Ecol6gico

Reservo Cuxtol deber6 €stor outorizodo por lo Directoro o 6l Director Operotivo.

6.3.5

6.3.6

6.3.7

2-
7- ANEXOS

Diogrcrrrros cle Flujo d€l Lineomiento d€ Anuloci6n cle ch€qu€s y conrProOonte Oe esreso$

P6gino I 85



T
Orgonismo P0blico Municipql Descentrolizodo de operoci6n y

Administroci6n de lo Zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol
NROIC U XTAL

POIITICA PARA ESTABTECER tOS [INEAMIENTO DE CANCETACI6N DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE EORESOS

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n
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8. SANCIONES.

Cuolquier folto del cumplimiento de los presentes politicos que derive en uno responsobilidod

odministrotivo se16 soncionodo conforme o lo Ley de Responsobilidodes de los Servidores P6blicos del

Estodo de Yucot6n por lo Direcci6n de lo Contlolorio Municipol.

9. CONTROT DE CAMBIOS

tO. FIRMA DE APROBAC16N DEt DOCUMENTO.

aProb6

8iol. Sondro Aro Gorcio Peregrino. Directoro T6cnico

Operotivo d€l orgonismo P0blico Municipol Desc€ntrolizodo de

Operoci6n Y Administroci6n de lo Zono Suieto o Conservoci6n

Ecol6gico Reservo Cuxtol.

Dcscrlpcl6n dsl combioFocho do 6ltlmo
oetusllzocl6n

No.

Rovisl6n

se octuolizo el documento Por combio de odministroci6n.

Se modifico el encobezodo dodo que el orgonismo yo no

pertenece o Oriciolio Moyor.

Se combio lo tipogrolio y el tomono de lo letro.

Se elimino el logo del Ayuntomiento del recuodro del

encobezodo.
Norrotivo con €l uso de lenguoje incluyente con perspectivo de

g6nero.

30 l04l2025NRO]
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POTITICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR ANTICIPOS Y ESTIMACIONES DE OBRA POBIICA.

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n
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POTITICA PARA RECEPCIONAR Y PAOAR ANIICIPOS Y ESTIMACIONES DE OBRA PUBIICA.

I. OBJETVO

Estoblecer los lineomientos y directrices poro lo recepci6n, revisi6n y outorizoci6n de lo

documentoci6n soporte poro el control de los pogos de onticipo y estimociones de Obro P0blico del

Orgonismo poblico Municipql Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n de lo Zono Suisto o

conservoci6n Ecol6gico Reservo cuxtol

P6 rno

87OBJETIVO

ALCANCE

88. MARCO TEGAL

88DEFINICIONES

895. POL1TICAS GENERALES

90POLiTICAS ESPECiFICAS

94.ANEXOS

94SANCIONES

95

95O. FIRMA DE APROBACI6N DEL DOCUMENTO
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z aLcANcE b^
Aplico o todos los moclolidod€s de pogos d€ controtos de obro P0biico del orgonismo P0blico\

Municipol Descentrolizodo de operoci6n y Administrocion de lo zono Sujeto o conservociOn $
Ec0169ico Reservo Cuxtol.
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POTITICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAN ANTICIPOS Y ESTIMACIONES DE OBRA POBIICA.

c6digo Fecho de edici6n Fecho de Ultimo octuolizoci6n

PL-oPRc/ADM-05 otlo7l2022 30lo4l2025

3. MARCO tEOAt

Acuerdo de cr€oci6n publicodo el 24 de febrero de 20'17.

Libro de Actos.

C6digo Fiscot de lo Federocion y su Reglomento.

Ley d6l impuesto ol Volor Agregodo.

Lsy de impuesto sobre lo Rento.

Ley de gobierno de los municipios del estodo d€ Yucot6n.

Reglomento de odquisiciones, orrendomiento de bi€nes o servicios del Ayuntomiento de M6rido.

Ley de Obros P0blicos y Servicios Relocionodos con los mismos y su Reglomonto.

Ley de Obros Publlcos y Servicios Con€xos del Estodo d€ Yucot6n-

R€gloment6 de lo Ley de Obros Publicos y Servicios Conexos del Estodo de Yucotdn'

Ley de Contobilidod Gubernomentol.

Ley d€ Disciplino Finonciero de los Entidodss Federotivos y los MuniciPios.

4. DEFINICIONES

Otgonl.mo: Orgonismo POblico Municipol Descentrolizodo d€ OPeroci6n y Administroci6n de lo zono

su.ieto o conservoci6n Ecol6gicq Reservo Cuxtol

Juntq do Goblomo: M6ximo 6rgono lnterno de Gesti6n estrot6gico, direcci6n, odministroci6n,

vigiloncio y representoci6n del orgonismo
Direccl5n Op.rEtlvo: Direcci6n poro lo odministroci6n, gesti6n y vigiloncio operotivo de lo ZSCE

Reservo Cuxtol
Socrctorlo T6cnlcq: 6rgono ejecutivo de lo Junto de Gobierno y del cons€jo Asesor

ZSCE: Zono sujeto o conservoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol.

Egrcso: Erogoci6n o solido de recursos finoncieros, motivodo por un compromiso de liquidoci6n de

olg0n bien o servicio recibido o por olg0n otro concepto.
P.rsonol Evcntuol: Persono controtodo poro opoyor en ,os diverco-c 6.'90-" de la Z-qCE .?gsen'c C llJol7
por un periodo determinodo. \N
Prov€odor: Todo persono flsico o morol que proPorciono un bien mueble en colidod de vento o presto s\
un servicio.

Pogino | 88



T
orgonismo P0blico Municipol Desc€ntrolizodo de operoci6n y

Administroci6n de lo zono Suieto o conservoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol
NROICUXTAL

30lo4l2025

UMA: Unidod de medido y octuolizoci6n; es uno referencio econ6mico oprobodo y usodo desde al 27

enero de 2016. Lo UMA fue introducido poro sustituir €l 6squemo veces sotorio minimo (VSt',t)

nosldente de ObrE: P€rsono r€sponsoble de Supervisor lo Obro Publico controtodo por lo ZSCE

Reservo Cuxtol y proporcionodo por lo Direcci6n de obros Publicos que opoyo ol orgonismo poro

llevor ocobo los octividodes de SuPervisi6n de Obro Publicq estoblecido en los leyes V sus

reglomentos.
Contrctbts: persono o empreso que es controtodo poro lo construcci6n de un edilicio, instoloci6n o

olg0n troboio especiol.
Antlclpo: Es el pogo de uno operoci6n comerciol en un momento onterior o lo pr6stoci6n del servicio,

se produce ontes de lo operoci6n Principol.
Esqmscl6n: Es lo documentocion comprobotorio de lo oplicoci6n de los condiciones de pogo

estoblecidos en €l controtg poro lo obro ejecutodo en el periodo outorizodo

5. POI.ITICASOENERATES

5.1. Todo egraso debe roolizorse:

. Apegdndose o lo registrodo en al presente monuol.

. Con bose en el presuPuesto outorizodo en sesi6n de lo Junto de Gobierno'

. En tronslerencio electr6nico, con outorizoci6n de lo Directoro T6cnico OPerotivo o del

Director T6cnico operotivo.

. En cheque nominotivo con firmo moncomunodo de lo oirectoro T6cnico oPerotivo o del

Diroctor T6cnico Operotivo y mdncomunodo con lo firmo de lo coordinodoro o del

coordinqdor Generol d€ Desorrollo ordanodo y G€sti6n de lo ciudod.

5.2. con los comprobontes que respolden los gostos reolizodos por lo zscE Reservo cuxtol

deber6n contener los requisitos tiscolos que contomPlo el Art. 29. A del c6digo Fiscol de lo

Fed€roci6n.

5.3. En el coso de pogo con cheque, lo p6lizo debero estor lirmodo por quien lo eloboro y de Io

Directoro T6cnico Operotivo o del Director T6cnico oP€rotivo. ?
5.4. Lc Directoro Tecnico Operoti.Jo o del Directcr T6cnico Operotivc deber6 outcrizor el pcgc de N

los tocturos por los odquisiciones, orrendomientos d€ bienes y controtoci6n de servicios.

PoI.iTIcA PARA RECErcIONAR Y PAGAN ANTICIPOS Y ESTIMACIONES DE OBRA POBIICA.

C6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PL-OPRC/ADM-Os o1l07l2022
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c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizqci6n

PL-OPRC/ADM-05 otlo7l2022 30lo4l2025

6. POtIflCASESPECIFICAS

6.1. ccontrotoci6n de Proveedores

6.1.1 Lo controtoci6n de un proveedor deb6 reolizorse tomondo en cu€nto los siguientes

pordmstros:

. copocidod.

. Experiencio.

. Colidod.

. Costo.

. contor con c6dulo vigente de Rogistro Fedorol de contribuyentes.

6.1.2. Lo odquisici6n, orrendomiento de blen€s y servicios se podr6 reolizor medionte

odiudicoci6n directo, por concurso por invitoci6n o Por licitoci6n p0blico, de conformidod

ol reglomento de Adquisiciones, Arrondomiento de bi6nes y servicios del Ayuntomiento

de MOrido de ocuerdo ol orticulo cuorto tronsitorio del mismo.

6.1.3. Poro IOS odquisiciones, orrendomi€nto de bienes y servicios cuyos montos seon inferior ol

equivolenteotresmilVec6selVolordiorioVigentedeloUnidoddaMedidod6
Actuolizoci6n ontes cle! impuosto ol volor ogregoclo, rrosto16 (!nicomante el doctlmento

comprobotorio det gosto poro sust€ntor lo odjudicoci6n directo.

6.1.4. poro los odquisiciones, orrendomiento ds bienes y s€rvicios cuyos montos no excedo de

diez mil veces lo unidod de M6dido y octuolizoci6n ontes del impuesto ol volor ogregodo,

se deber6 de reolizor los odjudicociones medionte el Procedimiento de concurso por

invitoci6n consid6rondo ol menos tres proPuestos siempre y cuondo en al medio existo

tol n0mero da proveedores.

6.1.5. poro los odquisiciones, orrendomiento de bienes y servicios cuyo monto supere el

equivolente o los diez mil v6ces lo unidod de Medidq y octuolizoci6n ontes del impuesto

ol volor ogregodo, se deber6n reolizqr los odiudicociones Por llcitoci6n p0blico' I
6.1.6. Se podrdn reolizor excepcion€s o los procedimiontos de licitoci6n poblico por los _\J

odquisiciones, orrendomiento de bienes y servicios siempre y cuondo se.iustifiquen y.\lN

outoricen o trov6s de uno sesi6n de lo Junto de Gobierno.
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Poro el Pogo de Anticipos y Estimociones de controtos de Obro Poblico tendr6n que

reollzorse medionte uno orden de compro.

Pogo o proveedores

Poro ol pogo o un Provedor, deb3r6 do ontregol .u comProbonlo tilcoi y onvi6? Pol

cotroo oloc{16nico 3u comprobonto tbcol on tormqto PDF y et corrorpondisnte qrchlvo

xMr.

El pogo del comprcbonto tlscol se roollzor6 do €Guerdo o lo ocordodo con el provsedor

y €n uno solo erhlblci6n slomPre y Guondo ae cumPlon con los lrqulsltos tlscoleg

ostoblocldqa.

El pogo do un blen o octlvo quo on su volor unltotlo ontos do IVA soo moyor q 70 UMAS

dobcr6 de 3ei con3ldcrodo como blon mueblo inventorioblo cuyo dotinicl6n sa

ancuentro an ol numarol 4 ds los Politicqr y normo3 Pqrs controlol, mont'n3r y

octuollzor ol inv€ntorlo do blono! mu6blos.

Documentoci6n o presentor por los proveedores

En ol co.o do sor ordon de comPts Poi odiudlcoci6n dl;6cto los Provoedoros Podrcn

prcsentoi por 0nlco ococl6n lo rlgulente documentocl5n:

PodTIcA PARA REcEPcIoNAR Y PAGAR ANTICIPOS Y ESIIMACIONES DE OBNA POBLICA.

c6digo F6cho de odici6n Fecho de (ltimo octuolizoci6n

PL-OPRC/ADM-05 otlo7l2o22 30lo4l2025

C U XTAL

6.3.

6.3.1

6.3.2

6.3.3

e)

. Copio ,otost6tico de lo c6dulo del R.F.c.

f) En coso de concurso por invitoci6n o licitoci6n p0blico deber6 €ntregor lo

documentoci6n indicodo en los boses del procedimionto do odjudicoci6n

correspondiente.

En corodo roollzorseun contrEto con los pnoveodorc. do blonoa o sowlclot seaollclto16

lo slgulonto documontocl6n:

Trot6ndolodo p.r.ono mor[[ i>^

q) copio fotost6tico det testimonio del octo constitutivo de lo sociedod y su (s) modif icociOn (es)lp
en su coso, y poro cotsjo, originol o copio certificodo.

P6gino I 9l
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r) Copio fotostotico del documento que ocredite lo parsonolidod legol del representonte, en el cuol

le d6 focultod poro firmor lo solicitud, sus onexos, osl como controtos y propuestos y, poro cotejo,

originol o copio certificodo.

s) Lo present€ documentoci6n podr6 ser omitido cuondo lo personolidod del o los rePresentontes

legoles del proveedor se encuentre dobidomente ocreditodo en el testimonio del octo

constitutivo.

t) En oquellos cosos en que el representonte legol no seo lo persono que firmor6 el controto o

convenio se deber6 presentor escrito del Proveedor 6n hojo membretodo de lo empreso en lo

cuol se ocredito esto focultod o quien hubiero sido designodo y con lo firmo de dos testigos de

osistencio.

u) Copio fotost6tico cte lo tdentificoci6n oticiol con tirmo d€l representonte legol y poro cotejg

originol de lo mismo.

v) C6dulo del R.F.C. o lo constoncio de situoci6n fiscol octuolizodo, o con uno ontig06dod no moyor

o 3 mes€s.

w) Copio totost6tico de Comprobonto domiciliorio y, pclro cotejg originolo copicl cortificodo.

Teniendo Io obligoci6n, duronte lo vigencio del controto o convenio d€ notificornos por escrito de

olguno moditicoci6n reolizodo tol como como pu€de ser combio de domicilio fiscol, combio de giro

o octividod o denominoci6n sociol.

Trot6ndo3e do peraono tl3lcq:

g) Copio fotostdtico de lo tdentiricoci6n oficiol con fotogroflo del proveedor lo cuol deber6 mostror

su f irmo out€rofo y, poro cotejo, originol de lo mismo.

h) Copio ,otost6tico del oviso de inscripci6n o lo S.H.C.P., c6dulo del R.F.C. o su constoncio de

situoci6n fiscol y poro cotejo, originol o copio certificodo.

i) copio fotost6tlco de Comprobonte domiciliorio y, poro cotejo, originol o copio certiflcodo P-
Teniendo lo obligoci6n, duronte lo Vigencio del controto o convenio de notificornos Por escrito\NJ

firmodo por et representonte legol o por el proveedor, en hoio membretodo de olguno moditicoci6n \
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reolizodo tol como como pued€ ser combio de domicilio fiscol, combio de giro o octividod o

denominoci6n sociol.

poro todos los cosos en que s€ reolice un controto estos no se deber6n encontror en olguno de los

supu6stos siguientes:

cc) Ser integronte del Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n

de lo Zono Su.ieto o Conservoci6n Ecol6gico R6sorvo cuxtol

dd) Ser titulor€s d€ los dependencios y ontidodes de lo ddministrocion P0blico estotol y municipol;

ee) Se benefici€ o los conyuges, porientes consonguineos o por ofinidod hosto el cuorto grodo dsl

Orgonismo p0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n do lo Zono Sujeto

o Conservoci6n Ecol6gico Reservo cuxtol

ff) Los personos tisicos o moroles que en los oltimos cinco ofios se les hoyo revocodo uno

concesi6n poro lo prestoci6n de servicios poblicos, osi como empresos en que seon

representontes o tengon intereses econ6micos, los personos o que se refieren los lrocciones

onteriores.

gg) tener reloci6n otguno con olgOn servidor poblico que intervengo en cuolqui€r etopo d€l

procedimiento de odjudicoci6n del controtq teniendo int€r6s personol, fqmilior o de negocios,

incluyendo oquellos de los qu€ puedo resultor olg0n beneficio poro 61, su c6nyuge o porientes

consongulneos hosto el cuorto grodo, por ofinidod o civiles, o Poro terceros con los que tengo

relociones profesionoles, loboroles o de negocios, o poro socios o sociedod€s de los que el

servidor p0blico.

hh) Desempenor otg0n empleo, corgo o comisi6n en el servicio poblico, osi como los inhobilitodos

poro desempenor un empleo, corgo o comisi6n en el servicio p0blico.

ii) ser proveedor que, por cousos imputobles o si mismo, so le hubiere rescindido

odministrotivomente un controto, dentro de un plozo de un ono colendorio. Oicho impedim€nto

prevolecerd dos onos colendorio.

jj) Los que se encuentron inhobilitodos por resotuci6n ds ld controlorio en los t6rminos d€l T'ltulo

Sexto de lo Ley de Adquisiciones, Arrendomientos y 56rvicios d€l Sector P0blico, Titulo 56ptimo

de lo Ley de Obros Publicos y Servicios relocionodos con los mismos; o bien se encu€ntr€n

't

2-.

POTITICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR ANTICIPOS Y ESTIMACIONES DE OBRA POBtICA.

C6digo F€cho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PL-OPRC/ADM-05 otlo7l2022 solo4lzozs

N
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Cuxtol
NROtCUXTAL

POTITICA PARA RECErcIONAR Y PAGAR ANTICIPOS Y ESTIMACIONES DE OBRA POBLICA.

c6digo

PL-OPRC/ADM-05 otlo7l2022 rol04l2o2s

suspendidos o concelodos del registro del podr6n d€ proveedores de lo odministroci6n

municipol.

kk) Los proveedores que se encuentren en situoci6n de otroso en lo entrego de los bisnes o en lo

pr6stoci6n de los servicios por cousos imputobles o €llos mismos, resPecto d6 otro u otros

controtos celebrodos con al orgonismo Poblico Municipol Doscentrolizodo de oPeroci6n y

Administroci6n de lo zono suieto o conservoci6n Eco169ico Resorvo cuxtol

ll) Aquellos que hoyon sido declorodos en suspensi6n de pogos, estodo de quiebro o sujeto o

concurso de ocreedores.

mm) Aquellos que presenten propuestos en uno mismo portido de un bien o servicio en un

prccedimiento de controtoci6n que 3e encuentren vinculodos entre 3i Por clg0n soclo o

osociodo com0n.

nn) Los que pr€tendon porticipor en un proc€dimiento de controtoci6n y previomente hoyon

reollzodo o se encuentren reolizondo, por sio o trov6s de empresos que formen pOrte del mismo

grupo empresoriol, €n virtud de otro controto, trobojos d6 ondlisis y control de colidod,

preporoci6n de especiticociones, presupuestos o lo celebroci6n de cuolquier documento

vinculodo con el procBdimionto €n qua sa gncuantron interesodos Bn porticipor.

oo) aquellos qu€ por sl o o trov6s de smpresos que formen porte del mismo grupo empr€soriol,

pretendon ser controtodos poro eloboroci6n de dict6m€nes, peritoies y ovol0os, cuondo estos

hoyon de ser utilizodos poro resolver discroponcios derivodos de los controtos o en los que

dichos personos o empresos seon Porte.

pp) t-os dem6s que por cuolquier couso se encuentren impedidos poro ello por disposici6n de lo ley.

7. ANEXOS

No Aplico

8. SANCTONES j>-
Cuolquier folto del cumplimiento d€ los presentes politicos que derive 6n uno responsobilidod\\J
odministrotivo ser6 soncionodo contorme o lo Ley de Responsobilidodes de los Servidores P0blicos. \
del Estodo de Yucotdn por lo Direcci6n de lo Controlorio MuniciPol.
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orgonismo PUblico Municipol D€scontrolizodo de operoci6n y

Administroci6n de lo zono Suieto o conservoci6n Ecol6gico Rosarvo

Cuxtol
l{R0l

9. CONTROT DE CAMBIOS

rO. FIRMA DE APROBACI6N DEI' DOCUMENTO'

aprob6

Biol. Sondro i Gorcio Per€grino. Directoro T6cnico

operotivo del Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo

de Op€roci6n Y Administroci6n de Io zono Sujeto o

Conservoci6n Ecol6glco Reservo Cuxtol.

CUXTAL

POITICA PANA RECErcIONAR Y PAGAR ANTICIPOS Y ESTTMACIONES DE OBRA POBLICA.

C6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PL-OPRC/ADM-05 orlo7l2022 solo4l2o2s

Descrlpci6n del combloFocho de 0ltlmo
octuollzoc16n

No.

Revls16n

se octuolizo el documento por combio de odministroci6n.

Se modifico et encobozodo dodo que el Orgonismo yo no

pertenece o oliciolio Moyor.

Se combio lq tipogrofio y €l tomono de lo letro.

Se olimino el logo del Ayuntomiento del recuodro del

encobezodo.
Norrotivo con €l uso de lenguoi6 incluyente con perspoctivo de

30lo4l2025NRO]
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Cuxtol
NROICUXTAL

POIITICA PARA REATIZAR PAGOS Y REGISTRO DE NOMINA

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PL-OPRC/ADM-06 otlo7l2022 solo4l2025

POTITICA PARA REATIZAR PAGOS Y REGISTRO DE NOMINA.

P6gino

I. OBJETIVO 96

96

3. MARCO LEGAL 97

4. DEFINICIONES 97

5. POtiTICAS GENERALES 97

6. POL1TICAS ESPECiFICAS 98

99

8. SANCIONES 99

9. CONTROT DE CAMBIOS

IO. FIRMA DE APROBACI6N DEL DOCUMENTO r00

I. OBJETIVO

Estoblecer Los directrices poro lo correcto eloboroci6n y c6lculo de lo n6mino de sueldos y

solorios de Los trobojodores de zScE Reservo Cuxtol.

.9-z arcAt{cE

Aplicon o todo el F€rsonol que r€qlice tuncion€c s intorvengo en Lo reolizdci6n d6 lo n6mino

sueldos y solorios.

,.S

P6gino I 96

2. ALCANCE

T.ANEXOS

100
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Administrocion de Io zono sujeto o conservoci6n Ecol6gico Roservo

Cuxtol
NnolCUXTAL

POTITICA PARA NEATIZAR PAGOS Y REGISTRO DE NOMINA

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PL-OPRC/ADM-06 otlo7l2022 3olo4l2025

3. MANCO tEGAt

Ley de Los Trobojodor€s ol Servicio del Estodo y Municipios de Yucot6n.

Ley Federol del Trobojo de oplicoci6n supletorio.

Ley del lmpuesto Sobre Lo Rento.

Disposiciones Tronsitorios de Lo Lay del lmpuesto Sobre lo Rento.

Reglomento del lmpuesto Sobre lo Rento

4. DEFINICIONES

Compenrocl5n: Remuneroci6n odicionol que reciben Los trobojodores por el tiempo

extroordinorio fuero del hororio oficiol.

Deducclono!: son Los descuentos que se oplicon o Los sueldos de Los troboiodores, por

impuestos o su corgo y poI otros conceptos, ol 6stor obligodos y/o de ocuerdo en ocepto dos.

Nomlno: Documento unciol generodo por Io Jefoturo Administrotivo, en el cuol se registron Los

percepciones, deducciones ordinorios y olconce neto de los mismos; Lo n6mino es utilizodo poro

efectuor Los pogos peri6dicos (cotorcenoles, quincenoles y mensuoles) o Los trobojodores por

concepto de sueldos y solorios.

PelE€pclonrr: Son los remunerociones que reciben los trobojodores o trov6s de lo n6mino por

€l servicio prestodo con su trobojo.

suoldo! y Solorlo3: Retribuciones que debe Pogor el potr6n o los trobojodores por su trobojo.

flpo de n6mlno: closificoci6n que se Ie osigno o los pogos de sueldos, de ocuerdo o Io

modolidod de pogo (cotorcenol, quincenol y mensuol), o los corocteristicos y rongo del puesto

de los trobojodoros y o lo noturolezo dellondo presupuestol que se oplico.

Trcbolodor€a: Cuolquier p€rsono -Fisico qua preste un servicio personol subordinodo o ZSCE

Reservo Cuxtol, on virtud dol nombromiento.

5.1. Los Presentes Politicos son oprobodos por lo Direcci6n operotivo\\-

P6gino I 97
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POIITICA PARA REATIZAR PAGOS Y REGISTRO DE NOMINA

c6digo Fecho d€ edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PL-OPRC/ADM-06 otloTl2ot2 solo4l2025

5.2. Lo eloboroci6n y cdlculo d€ lo n6mino de sueldos y solorios debero opegorse o lo

estoblecido 6n los presentes pollticos y o todo lo legisloci6n y normotividod vigente

oplicoble.

5.3. El Despocho de contodor€s o trov6s do lo J€toturo Administrotivo es lo resPonsoble de

lo eloboroci6n y c6lculo de lo n6mino de sueldos y solorios.

5.4. Lo eloboroci6n y c6lculo de lo n6mino de sueldos y solorios se reoli2or6 en bose o lo

plontillo de trobojodores que se encuentre registrodo en el Sistemo de R€cursos Humonos ol

cierre del periodo corr€spondiente, con el sueldo bose que tengon osignodo, osi como los

percepciones y deducciones registrodos y outorizodos pr€viomente.

5.5. Lo jefoturo Administrotivo registroro correcto y oportunomente los oltos del personol de

nuevo ingresq osi como los combios de plozos, tiPo de n6mino, tipo de pogo, Licencios, etc.

5.0. Lo Jefoturo Administrotivo debor6 incluir en su presupuesto onuol el mot€riol y lo

inlroestructuro necesorio poro lo eloboroci6n y c6lculo de Ios n6minos de sueldos y solorios.

5.7. Cuolquier situoci6n no previsto en los pres€ntes politicos ser6 resuelto Por lo Oirecci6n

T6cnico operotivo.

5.8. Los presentes politicos entroron en vigor 5 dios h6biles posteriores o Lo lecho de su

difusi6n.

6. POtiflCASESPECIF|CAS

6.1. De Los Funciones.

6.1.1 De Los Funciones de lo Jefoturo Administrotivo

6.'l.l.l Envior en el mes de diciembre de codo ono y/o en Los Primeros dios del mes de Enero del

ono siguiente, el "Col€ndorio de Cierres de N6mino' poro el siguient€ onq o todo el personol

involucrodo en el proceso d6 lo n6mino de su6ldos.

6.1.1.2 Verilicor que lo informoci6n qu6 contienen los olicios en los cosos extroordinorios 
"n 

qua
se solicito que lo Jeloturo Administrotivo reolice 6l registro de movimientos poro el pogo de iaJ
percepciones, descuentos por foltos y otros conceptos cumplon con Los requisitos de\N
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POTITICA PARA REATIZAR PAGOS Y REGISTNO DE NOMINA

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PL-OPRC/ADM-06 otlo7l2022 30lo4l2o2s

outenticidod (firmo y setto) poro poder oplicorlos en el proceso de cOlculo de los n6minos de

sueldos.

6.1.1.3 Verilicor que todos los movimientos registrodos cumplon con los outorizociones

electr6nicos, poro oplicor lo outorizoci6n del proceso de cOlculo de los n6minos de suoldos.

6.1.1.4 Aplicor en codo periodo de n6mino los movimientos registrodos en lo listo de osistencio y

efectuor los procesos de c6lculo e impresi6n de los n6minos correspondientes.

6.1.1.5 Verificor lo correcto oplicoci6n de los impuestos o los n6minos de sueldos

6.2. De Los Descuentos.

6.2.1. Los descu€ntos por creditos de INFONAVIT que le corresponden o codo trobojodor de lo

ZSCE Reservo Cuxtolde debe16n estor 169istrodos de ocuerdo o los lineomientos determinodos
poro codo tipo da cr6dito y de conformidod o lo estoblecido en lo Ley.

7. SANCIONES

En 6l coso de violoci6n o cuolquier politico de los estoblecidos en los presentes, es focultod

de lo Oirecci6n de lo Controlorio Municipol, determinor los sonciones oplicobles, de ocuerdo o lo

estoblecido e Los condicionEs Generoles de Trobojo, Lo 'L€y de Responsobilidod€a O" ,o,9
Servidores Poblicos d€l Estodo d6 Yucotdn lo oplicoci6n de estos sonciones no exsnto ol\\)
implicodo de los dem6s sonciones o qu6 pudiero hocerse ocreedor, estoblecidos por los -\\
outoridod€s compet€ntes.

8. ANEXOS

No Aplico
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c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n
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T
orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de operoci6n y

Administroci6n de lo Zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol
NROI

IO. FIRMA DE APROBAC16N DEt DOCUMENTO.

Aprob6

Biol. Sondro Aro i Gorcio Peregrino. Directoro T6cnico

Operotivo del Orgonismo P0blico Municipol

Descentrolizodo de Operoci6n Y Administroci6n de lo Zono

suieto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo cuxtol.

CUXTAL

N

Deacripcl6n del comblo
No.

Revlsl6n

Fecho de 0ltlmo
octuqllzocl6n

se octuolizo el docum€nto por comth de odminislrocibn.

So modifico elencob€zodo dodo qu€ el orgonismo yo no pertenoco o oticiollo Moyor.

s6 combo lo tipogrot'E y eltomono de lo htIo.

se elimino ol logo del Ayuntomhnto del recuodro del encob€zodo.

NRO] 20/06/2ors
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Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n de lo zono sujeto o conservoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol

Jef oturo Administrotivo
NROICUXTAL

PNOCEDIMIENTOS PARA REAIIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SENVICIOS.

I. OBJETIVO

Estoblecer ios lineomientos y cllrectrices porq lo con'lpro o odquisici6n de bienes o s€rvicios del

orgonismo p0blico Municipol Descontrolizodo de operoci6n y Administroci6n de lo zono sujeto

o Conservoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol

2. aLcaNcE b^
Aptico o todos los modolidodes de odquisici6n do bienes o sorvicios descritos €n el coPltulo

2OOO moteriol€s o suministros,6n el copitulo 3ooo s€rvicios generoles y en el coPitulo soo\k,
bienes muebles, inmuebles e intongibles del orgonismo.

3. RESPONSABITIDADES

Lo Directoro t6cnico operotivo o el Director t6cnico operotivo

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADQUISICIONES OE BIENES O SERVICIOS

C6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PR-OPRC/ADM-0r t5lo312o24 solo4l2025

P6gino
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t0t
2. ATCANCE

l0t
3. RESPONSABITIDADES

104
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

r04
5. DEFINICIONES

104
6. RECURSOS A UTILIZAR

r05

106
8. SANCIONES

9. ANEXOS

106,IO. 
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107
]]. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO
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Administroci6n de lo zono sujeto o conservoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol

Jetoturo Administrotivo
NROICUXTAL

o) Autorizor lo odquisici6n del bien o servicio poro elOrgonismo P0blico Municipol

Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n de lo Zono Sujeto o Conservoci6n
Eco169ico Reservo cuxtol en lo orden de compro de bien o servicio.

b) Autorizor el{ormoto de requisici6n del bien o servicio poro el orgonismo.

-ez .f c.rr.,o.

-/.

N

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PR-OPRC/ADM-Ol rs l$12o24 solo412025

-E,t

dF.IE-I
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orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n de Io Zono Sujeto o Cons6rvoci6n Eco169ico Reservo

Cuxtol

Jetoturo Administrotivo
NROICUXTAL

ireog sollcltontes

b)
c)

Reolizor lo solicitud de odquisici6n de bienes o servicios poro elorgonismo, medionte
lo solicitud requisici6n de ord€n de compro de bien o servicio.
Reolizor de 2 o 3 cotizociones del bien o servicio solicitodo.
Eloboroci6n del Memordndum de Entrego del bien o servicio solicitodo.

o)

o)

J6foturo do Admlnlstrocl6n

Reolizor lo solicitud o lo Direcci6n operotivo de odquisici6n de bienes o servicios poro
el orgonismo medionte orden de compro de bien o servicio.

Vo. Bo. ol formoto de requisici6n del bien o servicio poro el Orgonismo.
Eloboror y dor el Vo.Bo. o lo constoncio de Recepci6n de contormidod del bien o

servicio odquirido.

b)
c)

d)
e)

f co(sT^xcra Df iEcE Cto{

-E
:

r.:E.I:::

Recibir los focturos de proveedores(os).
Eloboror los cheques y/o tronsferencios electr6nicos corr6spondientes poro el pogo
del bien o servicio.
Reolizor el formoto de Compro del Proveedor.

)b^
s

PROCEDIMIENTO PARA REAIIZAR ADQUISICIONES OE EIENES O SERVICIOS

C6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PR-OPRC/ADM-Ol t lul2o24 sol04l2o2s

0
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Administroci6n de lo zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol

Jef oturo Administrotivo
NRO'I

t CUXTAL

orr. 5'. tib&. raq.|.b.l o..*.a..ir! d. or-..rai y Adii.r5..5lr d. 5
ad igF . cm.da. a..5ab r-e. c'&l

CUXTAL

-f/-

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplico.

5. DEFINICIONES

Orgonlsmo: Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n

de lo zono sujEto o Cons6!'voci6n Ecolatgico Rase!'vo Cuxtol

CONAC: Consejo Nocionol de Armonizocion contoble-

Productoa, blong3, mqtorloles, tervlclos e lnrumos: Todos los descritos en el copitulo

20OO moteriolas o suministros, en el copitulo 3OOO servicios gen€roles y en el copitulo 5000

bienes muebles, inmuebles e intongibles del closificodor por objeto del gosto emitido por

el CONAC.

Egr€lo: Erogoci6n o solido de recursos finoncieros, motivodo por un compromiso de

liquidoci6n de olgon bien o servicio r€cibido o por olgon otro concepto I

Provoodo?: Todo persono fisico o morol que proporciono un bien mueble en colidod de

vento o presto un sorvicio.

8. RECURSOS A UTIIIZAR

sottuoro
. Poqueterio office.

N

PROCEDIMIENTO PARA REAIIZAR ADQUISICIONES DE EIENES O SERVICIOS

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

en-oenc/aor,,l-or ts l@12o24 eoloalzozs
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Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n de lo zono sujeto o conservoci6n Ecol6gico Res€rvo

Cuxtol

Jefoturo Administrotivo
NROIC UXIAL

correo electr6nico.

Hrrrombntos
. Mot€riol de Oficino.
. computodoro.
. lmPrasoro

. Tel6fono

7. DESCRIrcI6N DEt PROCEDIMIENTO

Areos sollcltonto.

7.1 Solicitor lo odquisici6n de bienes

Administroci6n. Por medio del formoto

ds bienes o s6rvicios

7.2

o servicios o lo Jefoturo de

de R€quisici6n de compro

7.4

Jcloturo d. Admlnlrtroci5n

7.6 Recib€ y verifico que lo focturo este correcto y que cumPlo con lo

requisitos liscol€s.

En este punto puedgn ocurrir dos situociones:

Entregor de 2 o 3 cotizociones del bien o servicio solicitodo.

Anolizor con lo Direcci6n operotivo poro decidir cu6l ds ellos es lo

ideol y proceder o outorizor.

solicitor ol (lo) proveedor (o) el bien o servicio, uno vez que quedo lo

outorizoci6n

Recibe del (lo) proveedor (o) el bien o servicio verificondo que cumplo con

los requ€rimientos solicitodos. De no ser osi, notifico ol (lo) proveedor (o) poro

reolizor el combio o lo prestoci6n del servicio. Asi como el llenodo del

M€mo16ndum de entrego de conformidod del bien o servicio.

b*
.s

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PR-OPRC/ADM-Ol t5 l$12o24 solo4l2o2s
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Orgonismo P0blico Municipol Dsscentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n de lo zono suieto o conservoci6n Ecol6gico ReseNo
cuxtol

Jetoturo Administrotivo
NROICUXTAL

7.6.1 En coso que no este correcto, devuetu€ ol (b) Proveedor (o) Poro
su correcci6n.

7.6.2 En coso que este corrocto, poso ol siguiente punto.

7.7 Recobo en lo Focturo el Vo.Bo. de lo Direcci6n Op€rotivo y Jefoturo

Adminlstrotivo y se eloboro lo cutorizoci6n de Pogo m€dionte cheque y/o

tronsterencio electr6nico.

7.8 Anexo lo focturo originol o lo reloci6n ontes mencionodo.

7.9 Autorizo los cheques y/o tronsferencio poro el pogo o proveedores.

7.10 Archivo lo documentocion generodo.

E. SANCIONES

cuolquier folto del cumplimiento de los presentes politicos que derive en uno responsobilidod

odministrotivo ser6 soncionodo contorme o lo ley de Responsobilidodes de los servidores

P0blicos del Estodo de Yucot6n por lo Direcci6n de lo controlorio Municipol.

8. ANEXOS

Diogromo de fluio

IO. CONTROT DE CAMBIOS

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PR-OPRC/ADM-Ot t5 lo3l2o24 30.lo4l2o2s

Dssc.ipcl5n del combio
No.

Rovls15n

Fecho da

octuolizocl6n

0ltlmo

NROI lslwl2024

S€ octuolizo sldocuriento por combio de odministloci6n.

so modilico 6l encobozodo dodo qus el orgonismo Yo no porten€ce o Oiciofo MoYoI,

56 combio lo tipogrofio yeltomoio delo letro.

se elimino 6l logo delAyuntomisnto dolrecuodro delencobezodo,

se eloboro sldiogromo de tlujo
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Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n de lo zono suieto o conservoci6n Ecol6gico R6servo

Cuxtol

Jef oturo Administrotivo
NROIC UXTAL

It. FIRMA DE APROBACI6N DEI DOCUMENTO. \,

Aprob6

Biol. Sondro Aroceli Gorcio Peregrino Directoro

T6cnico Operotivo del orgonismo P0blico

Municipol Descentrolizodo de Operoci6n Y

Administroci6n de lo Zono Sujeto o

conservoci6n Ecol6gico Reservo cuxtol.

PROCEDIMIENTO PARA REAIIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Fecho de 0ltimo octuolizoci6nC6digo Fecho de edici6n

30.l04l2025t5 loBl2o24PR-OPRC/ADM-Ot
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t Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y
Administroci6n de lo zono Sui6to q conservoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol

Jefoturo Administrotivo
NROICUXTAL

Anexo l. Diogromo de Flulo.

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Fecho de 0ltimo octuolizoci6nC6digo Fecho de edici6n

sol04l2025PR-OPRC/ADM-Or ts l$12024
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T
orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de operoci6n y

Administroci6n de lo zono Sujeto o Conservoci6n Eco169ico Reservo

Cuxtol

Jef oturo Administrotivo
NROICUXTAL

POtiTICA PARA tA INSPECCI6N, MONITOREO Y VIOIIANCIA EN IA RESERVA CUXTAT

Direcci6n Operotivo

Je{oturo O?,efotivo

Personol encorgodo dsl 6reo de Vigiloncio y Monitoreo Ambi6ntoldel territorio de lo Reservo Cuxtol

\

POTITICA PARA tA INSPECCI6N, MONITOREO Y VIGII.ANCIA EN tA RESERVA CUXTAL

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PR_OPRC/ADM-O] ts l$/l2o24 solo4l2025

P6gino

109I. OBJETIVO

2. ALCANCE

03. MARCO LEGAL

l4. DEFINICIONES

1125, POLITICAS GENERALES

6. POIITICAS ESPECIFICAS

1r3T.ANEXOS

ll38. SANCIONES

ll49. CONTROL DE CAMBIOS

4IO. FIRMA DE APROBACI6N DEL DOCUMENTO

Pdgino I 109

t. oBJET|VO.

Estobtscsrlos diroctricss poro rootizor los occion€s d€ vigilqncio del tenitorio de lo Rsssrvo Clrxtol.

Z AICANCE.
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T
orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de operoci6n y

Administroci6n de lo zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol

3. MARCO tEOAr.
Ley de Responsobilidodes de los Servidores P0blicos del Estodo de Yucot6n'

Ley de los Trobo.iodorgs ol Servicio del Estodo y Municipios de Yucot6n.

Ley de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoci6n P0blico del Estodo de Yucot6n.

Ley de Mejoro Regulotorio del Estodo de Yucot6n.

Reglomento de lo Administroci6n P6blico del Municipio de M6rido.

Reglomento 0196nico del Ayuntomiento de M6ridq.

Reglomento de Tronsporencio y Acceso o lo Intormoci6n P0blico del Municipio de M6rido.

Reglomento de Mejoro Regulotorio del Municipio do M6rido.

c6digo de Etico de los servidores P0blicos del Ayuntomiento de M6rido.

Ley Generol del Equilibrio Ecol6gico y lo Protecci6n ol Ambiento (LGEEPA):

Ley de Aguos Nocionoles.

Ley G€nerol de Desorrollo Forestol Sustentoble.

Ley Generol de vido Silvestre.

Ley Generol poro lo Prevenci6n y Gesti6n lntegrol de los Residuos.

Ley Federol de Rosponsobilidod Ambientol.

Ley de Protecci6n ol Medio Ambiente del Estodo de Yucot6n.

Ley poro lo Gesti6n lntegrolde los Rosiduos en 6l Estodo de Yucot6n.

Ley poro lo Protecci6n de lo Founo del Estodo de Yucot6n.

Ley de Desorrollo Forestol Sustentoble del Estodo de Yucot6n.

Ley de Asentomiontos Humonos, Ordonomiento T€rritorioly Dosorrollo Urbono del Estodo de Yucot6n

y lo Ley d6 procuroci6n de Justicio Ambientol y Urbono del Estodo de Yucot6n (Oecreto ZOZ/ZOZe).

Reglomento de lo Ley ds Protecci6n ol Medio Ambiente del Estodo de Yucot6n.

Reglomento de lo Ley de Protecci6n ol Medio Ambiente del Estodo de Yucot6n en Moterio de Cenotes,

cu€vos y Grutos

Reglomento d€ lo ley de Combio Clim6tico del Estodo de Yucot6n.

Reglomento de Protecci6n ol Medio Ambiente y Preservoci6n del Equilibrio Ecol6gico d€l Municipio de

M6rido.

Reglomento de Gesti6n lntegrolde Residuos s6lidos Urbonos del Municipio de Merido.

Reglomento de Construcciones del Municipio de M6rldo.

Progromo de Monejo de lo Reservo Cuxtol.

S

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PR-OPRCi ADM-Ol ts l@12o24 tolo4l2o2s

POgino I ll0
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l
orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de operoci6n y

Administroci6n de lo zono Sujeto o consarvoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol

Jefoturo Administrotivo
NROI

NoM-059-SEMARNAT-2010: Protecci6n ombiontol - Especies notivos de Mexico de lloro y founo

silvestres - Cotegorios de ri€sgo y especif icociones poro su inclusi6n, exclusi6n o combio - Listo de

especies en riesgo.

NOM-126-SEMARNAT-2000: Por lo que se estoblecen los especif icociones poro lo reolizoci6n do

estudios de corocterizoci6n y de evoluoci6n de los donos ombientoles ocosionodos por los residuos

peligrosos. (aunque de reslduos, su objetivo es lo proteccl6n delombiente, incluyendo floro y founo).

NOM-O0I-CONAGUA-2OII, sistemos de oguo potoble, tomo domiciliorio olcontorlllodo sonitorio-

Hermeticidod-Especificocionos y m6todos de pruabo. Diorio Of iciql de lo Federoci6n.

NOM-003-CONAGUA-1996: Requisitos duronte lo construcci6n de pozos de extrocci6n de oguo poro

prevenir lo contominoci6n d6 ocuiferos.

NOM-OO4-CONAGUA-1996: Requisitos poro lo protecci6n de oculleros du.onte el montenimiento y

rehobilitoci6n de pozos de extrocci6n de oguo y poro el cierre de pozos en generol.

.^ DEFINICIONES.

Actfuldod iliclto: son octos controrios o los buenos costumbres o prohibidos por los leyes y que son

rssponsobles onte lo sociedod.

Contomlnocl6n: es lo introducci6n de sustoncios t6xicos u otros elementos fisicos en un medio qua

provocon que este seo inseguro o no opto poro su uso.

Control: es lo comproboci6n, inspecci6n e intervenci6n y registro del cumplimiento de los octividodes

estipulodos 6n los objetivos de creoci6n y plones de monsio de los 6reos protegidos.

Dotorastoci6n: tolo de 6rbol6s es un proceso provocodo gsnerolmente por lo occi6n humono, en el

que se destruye lo sup6rficie lorestol de formo moslvo cousondo un inmenso dono o lo colidod de

suelos.

FGE: Fiscolio Generol d6l Estodo

FGR: Fiscollo Generol de lo Repoblico

LOEEPA Ley Generol de Equilibrio Ecol6gico y Protecci6n ol Medio Ambiente.

MonltoEo: es el proceso sistem6tico de recolector, onolizor y utilizor inlormoci6n poro hocer

seguimiento ol progreso de un progromo.

NOM: Normo of iciol Mexicono.

Orgonlrmo: Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n de lo zono

POTITICA PARA TA INSPECCI6N, MONITOREO Y VIGII,ANCIA EN TA RESERVA CUXTAL

c6digo Fecho de edici6n

PR-OPRC/ADM-Ol 15 l$12O24 30lO4l2025

Pogino I lll
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orgonismo P0blico Municipol D€scentrolizodo d€ operoci6n y

Administroci6n de lo zono sujeto o conservoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol

Jefoturo Administrqtivo
NROICUXTAL

sujeto o Conservoci6n Eco169ico Reservo Cuxtol

oPMD: orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo

PotrullqJo: un grupo de personos que rondon por los 6reos protegidos poro evitor inlrocciones.

PDU: Progromo Municipol de Desorrollo Urbono.

PnOFEPA: Procurodurio Federol de Protecci6n ol Ambiente

Proglomo dc Monclo: lnstrumento rector de ploneoci6n y reguloci6n que estoblecer los octividodes,

occiones y lineomientos b6sicos poro un odecuodo monejo y conservoci6n de lo Reservo.

SDS: Secretorio de Desorrollo sustentoble

Trobolodor Todo persono que preste un servicio moteriol, intel€ctuol o de ombos generos en virtud

del nombromiento que l€ fuere expedido desde el nivel de Lider de Proyectos hosto el oltimo nivel

descendiente del tobulodor vigente, y qu€ no seon servidores P0blicos Municipoles quo desempenen

corgos que deriven de elecci6n populor.

fiobojodor do bore: son los trobojodores que cuenten con el nombromiento de bqse.

Troboiodoror de conllonzo: son oquellos cuyo nombromiento o ejercicio requiero lo oproboci6n

expreso de tuncionorios, y/o qu6 desempenen los funciones de direcci6n, liscolizoci6n, inspecci6n,

supervisi6n, vigiloncio, ouditorio, control y todos oquollos octividodes que impliquen decisi6n de

mondo y representotividod del Municipio.

Trsbolodorrs ovcntuola3: Son oquellos que no tienen nombromiento d€ bose o de confionzo.

UMABA: Unidod de Medio Ambiente y Bienestor Animol

vlgllonclo: es lo occi6n que se reolizo de formo continuo y pormonente de ocuerdo o los

necesidodes, corocteristicos, incidencios y denuncios ciudodonos recibidos de los zonos del territorio

del poligono de Io Reservo Cuxtol.

ZSCERC: Zono Sujeto o Cons6rvoci6n Eco169ico Reservo Cuxtol.

5. POTITICASGENERATES.

Los presentes politicos son oprobodos por lo Direcci6n Operotivo de lo zSCE Reservo Cuxtol.

o. Es responsobilidod de lo jefoturo operotivo montener los dir€ctricos estoblocidos en los presente

politicos

b. Lo jefoturo operotivo difunde y superviso en sus ombitos de competencio lo oPlicoci6n de los

directrices estoblecidos.

\.

\S'

POTITICA PARA TA INSPECCI6N, MOI{ITOREO Y VIGITANCIA EN TA RESERVA CUXTAL

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PR-OPRC/ADM-01 15 l$12O24 30lo4l2o2s
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orgonismo P0blico Municipol D€scentrolizodo de operoci6n y
Administroci6n d€ lo Zono Suieto o conservoci6n Eco169ico Reservo

CuxtolT
CUXTAL

Jefoturo Administrotivo
NROI

c. Los situociones no pr€vistos en los presentes politicos se16n resueltos por el titulor de lo Direcci6n

del OPMD.

d. Los presentes politicos entror6n en vigor ol dio siguiente de su oproboci6n.

3. FOtIflCASESPECIACAS.
e. Reolizor qcciones de vinculoci6n con todos los entidodes u orgonismos que tienen injoroncio en

moterio ombientol, de soguridod ciudodono o de procuroci6n de .iusticio.

l. Verificor y dor seguimiento o los denuncios, quejos y notificociones sobre irreguloridodes,

infrocciones o ilicitos qu6 pudieron consideror olg0n dono o lo ZScE Reservo Cuxtol y los recursos

noturoles que olbergo.

g. Estoblecer lo ploneoci6n da octividod€s porticulores y especiticos del Progromo oParotivo Anuol

(eOa), poro cumplir con los objetivos plonteodos por ZSCE Res€rvo Cuxtol.

h. Por ningon motivo reoccionor con violencio o polobros que puedon qtector lo sensibilidod del

individuo, montener uno distoncio consideroble, en coso de que el individuo resPondo con

violencio lisico o est6 cometiendo un octo ilicito es necesorio dor oviso o los outoridodes \
pertinentes.

i. Atend€r ol ciudodono de monero omoble y respetuoso, proporciondndole lo informoci6n:S
odecuodo en ti6mpo y formo.

l. Asegorese de que el equipo utilizodo ost6 en condiciones 6ptimos poro reolizor el trobojo.

k. Revisor los normos oficioles codo ono poro octuolizorlos

l. Reolizor un on6lisis duronte los octividodes y eloboror uno bose de dotos.

7. ANEXOS

Forrfioto de Bitdcoros.

POTITICA PARA tA INSPECCI6N, MONITOREO Y VIGITANCIA EN TA RESERVA CUXTAT

Codigo Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PR-OPRC/ADM-Or t5 l$12o24 30lo4l2025

8. saNctoNEs

P6gino I ll3
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Cuxtol

Jefoturo Administrotivo
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En coso de irreguloridodes o cuolquier politico estoblecido en el presente documento, es focultod

de lo Unidod de lo Controlorio determinor los sonciones corr€spondientes de ocuerdo o lo

estoblecido en los condiciones genoroles de trobojo y dem6s normotivos oplicobles.

9. CONTROT DE CAMETOS

IO. FIRMA DE APROBACI6N DEI. DOCUMENTO

Aprob6

Biol. so eli Gorcio Perogrino. Directoro Tecnico

Operotivo d6l Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo

d€ Operoci6n Y Administrocion de lo zono Suj€to o

conservoci6n Ecol6gico Reservo cuxtol.

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

PR-OPRC/ADM-Ol ts l$12o24 30l04l2o2s

Deacrlpcl6n del csmblodoNo. de

revlsl6n

octuolizo el documento por combio de odministroci6n.

modifico el encob€zodo dodo que el Orgonismo yo no pertenece

combio lo tipogrofio y el tomono de lo letro.

elimino el logo del Ayuntomiento del recuodro del encobezodo.

orrotivo con el uso d€ lenguoie incluyente con perspectivo de 96nero.

2alo4l2o25

iolio Moyor

NRO2
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Reservo Cuxtol
Jeloturo Administrotivo

NROI
CUXTAL

PARA LA INSPECCI6N, MO ITOREO Y VIGII.ANCIA EN LA RESERVA CUXTAT

Fecho de 0ltimo octuolizoci6nFecho dedici6nC6digo
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PARA LA INSPECCI6N, MONITOREO Y VIGILANCIA EN I.A RESERVA CUXTAT

Fecho de 0ltimq octuolizoci6nFecho Cbedici6nc6digo
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POIfTICA PARA I],IPLEMENTAR LA COMUI{ICACI6 SOCIAI DE LA RESERVA CUXTAL

C6digo Fecha d
edici6n

Fecha de fltima
actualizaci6n

PL-0PRC/0PE.02 20lLLl2OL9 251041202s

Orgonismo P0blico Municipol Descontrolizodo de Op€roci6n y Administroci6n de lo
Zono Sujeto o Consorvoci6n Ecol6gico Reservo cuxtol

Jefoturo Administrotivo
NROI

POI.ITICA PARA IMPTEMENTAR tA COMUNICAC16N SOCIAT DE LA RESERVA CUXTAT

P6gino

], OBJETIVO

ATCANCE

3. MARCO LEGAL I8

4. DEFINICIONES 118

5- PoLiTIcAS GENERALES

6. PotiT|cAs ESPEciFIcAS I9

.ANEXOS ll9

8, SANCIONES 120

CONTROI- DE CAMBIOS 120

lo. FTRMA DE apRoBAc16N DEt DocuMENTo

ll7

8

I. OBJET|VO.

Estcblecer !as directrices que permitan un correcto C€semp€no Cs los lunciones y Procedimientcs
poro codo rubro del 6reo do comunicoci6n sociol.

2. AICANCE.
Direcci6n oporotivo

Jefoturo Operotivo

coordinodor comunicoci6n Sociol

Auxilioros de comunicoci6n y Diseno Gr6lico.

f
CUXTAL

JF_

N

Pdgino I ll7

n7

120



f orgonismo P0blico Municipol oescentrolizodo de operoci6n y Administroci6n de lo
Zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo cuxtol

Jefoturo Administrotivo
NRO]

CUXTAL

POTfNCA PARA I!IPLEMENTAR LA COi,IU]{ICACI6N SOCIAL DE LA RESERVA CUXTAL

C6di9o Fecha d
edici6n

Pr-0PRC/0PE-02 20ltLl2Ot9

a. DEFI{|C|ONES.

Jefu Dhocto/t.te Dlrccto: Superior inmedioto con cotegorio minimo de jefo/jefe de deportomento.

Puede ser uno iefo/iefe de oeportomento, subdirectoro/subdirector o diectoroldhectot.
Mor Col.ndqrlo: Periodo mensuol que inicio desde el primer dio y termino con el 0ltimo.

Trsbojodon Todo persono que preste un servicio moterio,, intelectuoi o de ombos 96neros en vlrtud

del nombromiento qu6 le fuere expedido desde el nivel da Lider de Proyectos hosto el 0ltimo nivel

descendiente del tobulodor vigente, y que no seon Servidores P0blicos Municipoles que desemp€nen

corgos que deriven de elecci6n populor.
Troborodor do boro: Son tos trobojodores que cuenten con el nombromiento de bose.

Trsb€lodor6 d. conllonzq: Son oquollos cuyo nombromiento o ejercicio requiero lo oproboci6n
expreso de funcionorios, y/o que desempenen los funciones de direcci6n, fiscolizoci6n, inspacci6n,

supervisi6n, vigiloncio, ouditorio, controi y tocjos oquelios octividocies que impiiquen decisi6n de

mondo y representotividod del Municipio.
Trobclodorca evontuolea: son oquellos que no tienen nombromiento de bose o de confion20.

ZSCE: Zono Sujeto o conservoci6n Eco169ico.

5. POTITICAS GENERATES
J>-

o) Los prasentes potiticos son oprobodos por lo Direcci6n oparotivo de lo ZSCE neservo cuxtol.\!
b) es responsoble de lo.i6toturo operotivo monten6r los directrices estoblecidos en los Presente\F

politicos

P6gino I ll8

Fecha de 0ltima

actualizaci6n

2510412025

3. MARCO LEOAI.

Ley de Responsobilidodes de los servidores P0blicos del Estodo de Yucot6n.

Ley de los Troboiodores ol servicio del Estodo y MuniciPios de Yucot6n.

Ley de Tronsporencio y Acceso o lo hformoci6n P0blico del Estodo de Yucot6n.

Ley de M€joro Regulotorio del Estodo de Yucot6n.

R6glomBnto de lo Administroc!6n P(blico d6l Municipio da M6rido

Reglomento 0196nico del Ayuntomiento de M6rido.

Reglom€nto de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoci6n P0blico del MuniciPio de M6rido.

R6glomento de Mejoro Regulotorio del Municipio de M6rido.

c6digo de Etico de los Servidores P0blicos del Ayuntomiento de M6rido.

Protocolo poro publicoci6n de redes dol Ayuntomiento de M6rido

Reglomento poro uso d€ imogen institucionol del Avuntomiento de M6rido.



CUXTAL

c)

f

d)
e)

Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Oporoci6n y Administroci6n de lo
Zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol

Jeloturo Administrotivo
NROl

f)

El 6reo de comunicoci6n sociol en sus 6mbitos de competencio superviso lo oPlicoci6n de

los directrices €stoblecidos.
Lo comunicoci6n sociol deloPMD y lo reservo es exclusivo del 6reo de comunicoci6n sociol.

Los situociones no previstos en los presentes politicos ser6n resueltos por el titulor do lo

oirecci6n del OPMD.

Los presentes politicos entro16n en vigor oldio siguiente de su oproboci6n.

Los presentos politicos entron en vigor el dio de su publicoci6n.s)

6. Porlflcas EsPEclFrcas

o) De lo comunicoci6n que se reolizo en todos los medios de difusi6n, divulgoci6n e informoci6n

d6l oPMD como lo son pdgino web, redes socioles u otros.

b) Utilizor un lenguoje respetuoso, formol e institucionol.

c) Montener uno posturo institucionol y de respeto en cuolquiel tiPo de interocci6n con

personos que s€ comuniquen o requieron otenci6n o informoci6n de lo reservo.

d) De lo comunicoci6n por medio d€ redes socioles.

e) utilizor un lenguoje cloro y respetuoso de lo que se quiere comunicor.

f) Utilizor moteriol fotogr6fico del oc€rvo fotogr6fico de lo reservo y oftn ol temo o idao que se

publique.
g) Del Disono Gr6fico
h) Todo el moteriol disenodo por el oPMD deber6 corresPonder con lo imogen institucionol.

i) Montener uno lineo de diseno ocorde o lo ideo o comunicor, incluyendo los logotipos de lo

odministroci6n en turno y de lo reservo.

1) sl poro olguno octividod en turno se reciben donotivos de porticulores y solicito ser porte de

lo publicidod, incluir su logotipo 6n los medios impresos o digitoles desorrollodos.

k) Poro lo creoci6n de dis€nos internos de los 6reos, se llenord el formoto correspondiente

donde se especifico16 el tipo de diseno solicitodo y los fechos poro su eloboroci6n y entrego.

l) De lo informoci6n generodo, *
m) todo lo informoci6n generodo deberd se closilicodo y olmocenodo en el orchivo generoldel

6reo de Comunicoci6n Sociol, osi como en el respoldo de disco duro externo. 
Nn) Lo Reservo Cuxtol es el propietorio de lo informoci6n gengrodo en Comunicoci6n sociol.

POLfIICA PARA tt{PtEi,TE TAR LA COMUNICACI6N SOCIAL DE LA R.ESERVA CUXTAL

C6di9o Fecha d
edici6n

Fecha de 0ltima

actualizaci6n

Pt-0PRC/0PE-02 20lLLl2019 2510412025

7. ANEXOS

lot I I tuto uu t,ttuuorus.
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Orgonismo p0blico Municipol Descentrolizodo de Op€roci6n y Administroci6n de lo Zono Sujeto o Conservocion

Ecol6gico Reservo cuxtol
Jetoturo Administrotivo

NROI

Anexo l. Formoto d€ solicitud interno de diseno o comunicoci6n.

'a*ar'

f

.f Oiganirmo Piblico MuniciP.l OG!tc.[l..lir.do dG OP.r.Ga6n t Adrninitrr'Gi6D d'
l. Zo.. Suaal. . Cons.re.ci6n EGol69aG. Fl.sa,t . Curl'l_

Form.lo solicalud antcrn. de Oi5c6o ! comunic.Ga6n.

&
(UXTAL

\

PARA I}TPLEMEI{TAR LA COMUNICACI6N SOCIAT DE LA RESERVA CUXTAL

Fecha de 0ltima
actualizaci6n

Fecha G

edici6n

C6di9o

2s1041202520ltLl2Ot9PL.0PRC/0PE-02

,,A qul p6blloo
u. dirlgido?

Monoloha
,aoh.. d. lnlolo

d.l
proyaololaodgi
d.d lr.vor de

,€ales)

aCuilas son
l.s mat.s? (l
ragistros. * de

aplicantes,
gesli6o de

espacios, elc.)

Eltipo solioituobietivo (s)
puntu.l del

d.d

F.ch. de
enrege de la

prasenle
solicilud

Maroa
tamporal

oescripci6noescripci6n Oescripci6nDescrlpci6nD.rcripci6fl DaJcrlpci6noascripci6nDescripci6n

Are: quc
iolicil.

j,R.qui.re
supervioi6n d.
otr.lr.e dcl

alrntamiento?

iAlg'ln det.llr
adioion.l que

quiaras
agregar?

ZRequi.t.
.utorir.ci6n d.

dk.coi5n?

Palabras olave
EJpeciric..l

mcnos 6 ideas
ganatdas a
posicioh.r !

Entrag.blos.
Selecciolla

puntualmante
qua s.lidas

lend.i .l
proyectoracliui

d.d

taoh.s da
ciera dal

Pro!aclol.otivi
d.d (l.vor d.

redatl

Deioripci6h O.5o.ipci6noesoripci6noescripci6n oescripci6nOeroripci6noescripci6n oescripci6n

P6gino I l2l
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CUXTAL

PioLfTTcA PARA II.IPLEMENTAR I.A COMUT{ICACI6N SOCIAL DE LA RESERVA CUXTAL

C6digo Fecha d
edici6n

Fecha de {ltima
actualizaci6n

PL-0PRC/0PE-02 20lLLl2OL9 2s10412025

8. SANCTONES

En coso de irreguloridodes o cuolquier polltico estobl6cido en el presente documento, es focultod de

lo Unidod de lo Controlorio d€terminor los sonciones correspondi6nt€s de ocuerdo o lo estoblecido

en los condiciones generol€s de trobqjo y dom6s normotivos oPlicobles.

9. CONTROT DE CAMBIOS

Io. FIRMA DE apRoBAcr6N DEt DocuMENTo

Aprob6

Biol. Sondro Aro Peregrino. Directoro Tecnico Operotivo del

Orgonismo P0blico Munic!pol Descentrolizodo do Operoci6n Y

Administroci6n de lo Zono Suieto o Conservoci6n Ecol6gico Reservq

Cuxtol.

2-

octuolizoci6n

Fecho de Descripci6n del

combiorevrston

No. de

octuolio ol doc umsnto por combio do odmhistroct6n.

combio lo tipoglofh y eltomollo de lo letIo.

elimino el logo del Ayuntomiento del recuodro del oncobezodo,

rrotivo con eluso de lenguoie incluyonte con pe6p€ctivo de g6nero

2slo4l2025

un 0tex0.

NRO2

Pogino I 120



orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de operoci6n y Administroci6n de lo
zono suj€to o Conssrvoci6n Eco169ico Reservo Cuxtol

Jefoturo Administrotivo
CUXTAL

PARA IMPTEMENTAR ACTIVIDADES DE EDUCACI6N AMBIENTAT

POTITICA PARA IMPTEMENTAR ACTIVIDADES DE EDUCACI6N AMBIENTAI

122

124

l. oBJErvo.

Estoblecer los directrices que delimiton lo implementoci6n de todo tipo de octividod enfocodo o lo

educoci6n ombientol de lo Reservo Eco169ico Cuxtol.

2. AICAI{CE.
Dir€cci6n op6rotivo.

Jeloturo operotivo

Personol del OPMD.

f
Fecho d6 6dici6n Fscho de 0ltimo

octuolizoci6n

c6digo

2slo4l2o2.P[-OPnc/OPr/03 20l04l2o2a

POgino

122]. OBJETIVO

1222. ALCANCE

3. MARCO TEGAL

1234. DEFINICIONES

1245. POLiTICAS GENERALES

1246. POL1TICAS ESPECiFICAS

T,ANEXOS

1248. SANCIONES

1259. CONTROL DE CAMBIOS

125IO. FIRMA DE APROBACI6N DEL DOCUMENTO

P6gino ll22

3. MARCO tEGAt.
L€y de Responsobilidodes de los servidores P0blicos del Estodo de Yucot6n.

Ley de los Trobojodores ol Servicio del Estodo y MuniciPios de Yucot6n.

.7



f Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n de Io
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Jeloturo Administrotivo
CUXTAL

LiYIcA PARA IMPTEMENTAR AcTIvIDADES DE EDucAcI6N AMBIENTAI.

Ley de Tronsporencio y Acceso o lo lntormoci6n P0blico del Estodo de Yucot6n.

Ley de M€joro Regulotorio d€l Estodo d6 Yucot6n.

Reglomento de lo Administroci6n P0blico del Municlpio de M6rido.

Rsglom€nto 0196nico del Ayuntomiento de M6rido.

Reglomento de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoci6n P0blico del Municipio de M6rido

Reglomento de Mejoro Regulotorio del Municipio de M6rido.

C6digo d€ Etico de los servidores P0blicos del Ayuntomiento de M6rido.

Progromo de Moneio de lo Reservo Cuxtol.

c6digo de conducto del oPMD

c6digo de conducto del Ayuntomisnto de M6rido.

4. DEFINICIONES.

Autorldode educotlvor: Son los r€presentontes del estoclo maxicono en slls cliv€rsos niv€les oLre se

6ncorgon de lo educoci6n formol de lo pobloci6n.

convgnlor de coloborucl6n: Acuerdo entre los portes poro qu6 s6 reolicen occiones definidos y concretos

de proyoctos en comgn.

Educocl6n Amblentol: Proceso educotivo roolizodo de monero formol o no formol, que busco creor

individuos con concioncio y s€nsibilidod ombientol de su ontorno noturol y de como pueden contribuir o

mont€ner los recursos poro los generociones presentes y luturos.

Motorlol Educotlvo: Son los recursos o herromientos diddcticos - pedog69icos cuyo proP6sito es fscilitor

el proceso de ensenonzo y oprendizoj6.

Poblocl6n Oblotlvo: Es el conjunto de lo pobloci6n que tiene ciertos corocteristicos y les rep€rcuten los

problem6ticos detectodos, en los cuoles se otender6n en el corto y mediono plozo. .?
""NZSCE Ros€ws Cuxtol: El Orgonismo P(lblico Municipol Descentrolizodo de Operucibn y Administtoci6n

lo zono Sujeto o conservoci6n Ecol69ico.

Fecho de 0ltimo

octuolizoci6n

c6digo

Pt-oPRc/oPr/o3 20lo4l2025 2510412025

Entomo olcolor Es el coniunto de octores, personos y outoridodes que interoctoon y porticiPon en el

proceso educotivo en los oulos, lo escuelo y lo comunidod.

Fecho de edici6n

Pdginq I 123
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CUXTAL

tiTIcA PARA IMPTEMENTAR AcTIVIDADEs DE EDUcAc16N AMBIENTAI.

5. POIITICASGENERALES.

m. Los presentes politicos son oprobodos por lo Direcci6n Operotivo de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

n. Es responsoble de lo jefoturo oporotivo montener los directrices estoblecidos en los presentes

politicos

o. El 6reo de Enloce Comunitorio desorrollo e implemento los octividod€s de educoci6n ombientol.

p. El 6reo de Enloce Comunitorio difunde €n su 6mbito de sus competencios lo oplicoci6n de los

directrices estoblecidos en lo presente politico.

q. Los sltuociones no previstos ser6n resueltos por eltitulor ds lo dependencio.

r. Los presentes politicos entror6n €n vigor ol momento do su firmo por eltitulor de lo dependencio.

8. POL|TTCASESPECIFTCAS.

s. Los octividodes de educoci6n ombientol d6 educoci6n tormol estor6n sujetos o lo coloboroci6n

octivo de los outoridodes educotivos en sus diversos niveles, os[ como los representontes del entorno

escolor y Io repr€sentoci6n de los escuelos.

t. Lo educoci6n lormol y no formol se reolizo16 priorizondo lo otenci6n hocio lo pobloci6n qu€ viv€ dentro

de lo Reservo Cuxtol, lo que ocude ol centro de Copocitoci6n y Educoci6n Ambientol y otros 6reos

p0blicos, osi como oquellos donde se inviten ol OPMD o dor o importir tolleres, presentociones o

octividodes l0dico pedog69icos.

u. El contenido, moterioles, herromientos y dinOmicos tomor6n en considerocion los elementos

noturoles, osi como los din6micos, usos y costumbres de lo pobloci6n en lo Reservo cuxtol.

v. Estoblecer lo plon€oci6n de octividodes porticulores y especificos del Progromo Operotivo Anuol

(eol), poro cumplir con los objetivos plonteodos por zScE Reservo cuxtol.

7. ANEXOS.

Formoto de Bitocoro de compo

B. sANcror{Es Z-
En coso de irreguloridodes o cuolquier politicd 6stoblecido 6n el presente documento, es focultod de-U
lc Uni.dod de to Cont(ob(iq d6t€(mk\o( loa eqnciones correspondientes de ocuerdo o lo 

""ro61t 
;6p 9n.\

los condicion€s generoles de trobojo y dem6s normotivos oplicoblss.

f
Fecho de edici6n Fecho d6 0ltimo

octuolizoci6n

a.-oPnc/oPr/03 20lo4l2025 2510412025

P6gino I 124

Formoto de desorrollo de moteriol de educoci6n ombientol.

c6digo
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Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de operoci6n y Administroci6n de lo
zono sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol

Jef oturo Administrotivo

PARA IMPTEMENTAR ACTIVIDADES DE EDUCACI6N AMBIENTAT

9. CONTROT DE CAMBIOS

IO. FIRMADE APROBACI6NDETEOCUMENTO

Aprob5

Biol. sondro Peregrino. Directoro T6cnico Operotivo del

Orgonismo P0blico MuniciPol Descentrolizodo de operoci6n Y Administroci6n

d€ lo Zono Sujeto o conservoci6n Eco169ico Reservo Cuxtol.

?r
)v.\)

Fecho de liltimo

octuolizoci6n
c6digo Fecho de edici6n

zilo4l2025zolo4l2o2iPr-oPRc/oPr/03

con el uso de lenguoje incluyente con perspectivo do g6nero
25l04l2az1.

incoporo un onexo.
NROI

No. de

revtston

Fecho de Descripci6n

del combiooctuolizoci6n



f Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n de lo
Zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo cuxtol

Jetoturo Administrotivo

PARA IMPLEMENTAR ACIIVIDADES DE EDUCACI6N AMBIENTAT

Anexo l. Formoto Bit6coro Compo.

orgod!'tE tiblco i^eticiPol o<.c6to&od6 d. oPdciltn Y A.tititilbe5. d. ld
16.0 t{Ft a co,ffi,6n a.ol69ico r.tr cunoa

ra6cdo da Acli\ddod.3 d. rctucacito 
^ftbi.irtol

colio r.!lc.to d. cottot

CUXTAL

rFt
''-tLl-' r f

z
s

L_l

Fecho de 0ltimo

octuolizoci6n
c6digo Fecho de edici6n

2il04l2o2s20lo4l2o2sPr-oPnc/oPr/03

oaros 0G tA a(rirD D r Ex o6a{ lrGarAr

lbrrna r,rts

AT\EO TT'IGNAFEO
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POIITICA PARA RECAUDAR, OESTIONAN Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PROGRAMAS FONDEADOS

C6digo Fecho 6edici6n Fecho de 0ltimo

octuolizoci6n

P[-OPnC/OPFOl 20/rr/2org 2slorlzo25

POtiTICA PARA RECAUDAR, GESTIONAR Y COMPROBAR TOS PROYECTOS Y PROGRAMAS FONDEADOS

t. oBJETIVO.

Estoblecer los directrices que delifien el Procedimionto, orgonizoci6n y lunciones de lo Jetoturo de

Recoudoci6n y Administroci6n de Fonclos, Progromos y Proyectos.

2. ALCANCE.

Direcci6n t6cnico / operotivo.

Jetoturo Operotivo

Jefoturo Administrotivo

Coordinodor Recoudoci6n

Pdgino

127I, OBJETIVO

1272, ALCANCE

1283, MARCO LEGAL

va4. DEFINICIONES

1295. POLiIICAS GENERALES

r29

130T.ANEXOS

r308. SANCIONES

t3t

]0. FIRMA DE APROBACI6N DEL DOCUMENTO

Pogrno I rz /

CUXTAL

6. POLiTICAS ESPEC1FICAS

9. CONTROL DE CAMBIOS

t3l
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zono sujeto o conservoci6n Ecol6gico R6servo cuxtol
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NRO]
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POtiTICA PARA RECAUDAR, GESTIOiIAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROORAMAS FONDEADOS

c6digo Fecho eedici6n Fecho de 0ltimo

octuolizoci6n

Pt-oPnc/oPE-04 20l /2oro 25lotl2025

3. MARCO I.EGAI..

4. DEFINICIONES.

coordlnodor do R.coudocl6n: Es el encorgodo del 6reo de Recoudoci6n y Administroci6n de Fondos.

Progromos y Proyectos.

Fondo: Es un instrumento constituido por oportes d9 diversos donontes y moneros, poro uno entidod sin

fines de iucro.

Fondo Munlclpol vordo: es el instrumento de tinonciomiento de progromos, proyectos y diversos

octividodes con impocto y otenci6n de los necesidodes de lo Reservo Cuxtol'

Morco L6glco: es uno herromiento onolitico, otil poro lo plonificoci6n de proyectos, progromos o plones,

orientodo medionte objetivos de uno formo coherente y sistemotizodo, que d€scribe ob.iotivos,

octividodes, indicodores, evidancios y riesgos.

PMD: Plon Municipol de Desorrollo.

Prcyecto: un proyecto es un esfuerzo temporol que se llevo o cqbo poro creor un producto, servicio o

resultodo onico. lmplico uno s€ri€ de octividodes coordinodos y controlodos, con un inicio y un lin

definidos, y se reolizo poro olconzor unos objetivos esPecificos, dentro de unos po16metros de tiempo,

costo y recursos determinodos.
progrcmo: Es un conjunto de proyoctos relocionodos, octividodes o procesos, gsstionodos de monero

coordinodo poro obt€ner benAficios que no so Iogrorion gestiondndolos individuolm€nte Un progromo

tiene un olconce m6s omplio y o lorgo plozo que un proyecto individuol'

Plsn: Un plon es uno hojo de ruto detollodo que describe c6mo se Von o olconzor los obietivos' Es uno 7
guio que estoblece los occiones, los recursos necesorios, los plozos y los responsobilidodes. un plon

puede existir o diferentes niveles: estrot6gico (o lorgo Plozo poro todo to orgonizoci6n), t6ctico (\N
mediono plozo porq deportomentos o 6rsos) u operotivo (o corto plozo poro toreos especificos). Los\

P6gino I 128

Ley de Responsobilidodes de los Servidores P0blicos del Estodo d€ Yucot6n.

Ley de los Troboiodores ol Servicio del Estodo y MuniciPios de Yucot6n.

Ley de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoci6n P0blico del Estodo de Yucoton.

tey de Mejoro Regulotorio del Estodo de Yucot6n.

P6glomanto da lo Administroci6n PUblico d€l Municipio de M6rido.

Reglomento 0196nico d€l Ayuntomiento de M6rido.

Reglomento de Tronsporencio y Acceso o lo hformoci6n P0blico del Municipio de M6rido.

Reglomento de Me.ioro Regulotorio del MuniciPio de Merido.

Progromo de Monejo de lo Reservo Cuxtol.

Codigo de conducto del OPMD

c6digo de conducto del Ayuntomiento de M6rido.
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CUXTAL

POIiTICA PARA RECAUDAR, CESTPNAR Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PROGRAMAS FONDEADOS

F€cho dedici6n Fecho de 0ltimo

octuolizoci6n

Pr-oPRCIOpr-0. 20/n/2ore 251o412o25

plones delimiton lo formo en que los progromos y proyectos se interrelocionon poro cumplir los objetivos

o lorgo plozo.
proyacto Soclql: Son los proyectos que buscon contribuir o mejoror lo colidod de vido de los personos

en el 6mbito p0blico s6 do o trov6s de los progromos socioles, mismos que est6n orientodos o los

sectores m6s vulnerobl€s.
ZSCE n.Bolvo Cuxtol: El Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de OPeroci6n y Administroci6n de

lo zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico.

5. POTITICASGENERATES.

o. Los presentes politicos son oprobodos por lo Direcci6n operotivo de lo zscE Reservo cuxtol.

b. Es responsoble de lo jefoturo operotivo montener los dirsctricos estoblecidos en los pres6ntes

politicos

c. El dreo de R€coudoci6n y Administroci6n de Fondos, Progromos y Proyectos propono los directrices

d. El 6reo de Recoudoci6n y Administroci6n de Fondos, Progromos y Proyectos dif unde en su 6mbito

de sus competencios lo oplicoci6n de los directrices estoblecidos 6n lo Pres6nte Politico.

e. Los situociones no previstos serdn resu€ltos por 6l titulor de lo dePendencio.

f. Los presentes politicos entroron en vigor ol momento de su firmo Por el titulor de lo dependencio.

8. POtiTtCASESPECiFICAS.

construcci6n del Proyecto.
Mopeo de fondeodores, el coordinodor de Recoudoci6n se encorgo de reolizor un mopeo de los diversos

londeodores y sus convocotorios, poro revisor requisitos y montos de opoyo por medio de

finonciomiento.

P6gino I 129

N

c6digo

Se invitoro o los jefoturos, coordinociones y personol, o lo discusi6n y opoyo an lo eloboroci6n d€ los

ideos y/o intenciones de proyectos detectodos de ocuerdo o los necesidodes y Problem6ticos Presentes

en lo reservo.
. Con los diogn6sticos reolizodos y tomondo en consideroci6n el instrumento de 6rbol de

problemos, so identifico16n los problemdticos presentes en lo reservo.
. Se trobojor6n con los Alternotivos o Escenorios d€ soluci6n, de ocu€rdo o lo priorizoci6n de los

problemdticos, y s6 presentor6n olternotivos delimitondo los focultodes y Posibilidodes de

otenci6n.
. Los olternotivos de soluci6n que derivordn en los propuestos de Proyectos deber6n ostor

olineodos o los plones, progromos, y los POA del OPMq y el PMD.

. En lo eloboroci6n de los olternotivos del proyecto, deb€r6n incluir o lo pobloci6n obietivo an lo 2V
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POIiTICA PARA RECAUDAR, OESTIONAR Y COMPROBAR TOS PROYECTOS Y PROGRAMAS FONDEADOS

c6digo Fecho cb€dici6n Fecho de 0ltimo

octuolizoci6n

Pr-oPRC/OPE-01 20lu/20le zslo412o2i

. Los propuestos de los propuestos de proyectos que se pret€ndon prospector se debar6n
informor o lo Jstoturo Operotivo poro voloror lo viobilidod, pertinencio y si se cuenton con los

condiciones poro cumplir con los obligocionos que solicito el Proyecto poro su ej€cuci6n.
. Presentor un documento impreso y su resguordo en digitol del proyecto.
. De lo corpeto de gesti6n.
. D€ber6 solicitor ol 6reo odministrotivo los documentos complementorios PoIo lo corpeto de

gesti6n.
to qplicoci6n de los recursos y su comproboci6n en lo ejecuci6n de los proyectos deberd estor suietos o

los principios b6sicos de lo odministroci6n p0blico y los que oPliquen o este OPMD.

. poro los proyectos internos del OMPD, lo coordinoci6n de Recoudoci6n s€r6 lo encorgodo de lo

gesti6n dol proyecto, osi como de lo comproboci6n y rePortes solicitodos, con €l oPoyo de lo

inlormoci6n de todos los 6reos del OPMD.

. Los reportes de ovonces de los proyectos deberon presentorse o lo j€foturo y dirscci6n operotivo

d€l oPMD ontes de su entrego, poro su revisi6n y visto bueno.
. EI coordinodor de Recoudoci6n deber6 guordor uno coPio impreso y digitol de todo el

expediente de eiecuci6n y comproboci6n dol proyecto
. proyectos externos reolizodos, lo coordinoci6n de Recoudoci6n ser6 lo encorgodo de lo g€sti6n

del proyecto, osi como de lo comproboci6n y reportes solicitodos, con el opoyo de lo informoci6n

de todos los 6reos del oPMo.
. Los reportes de ovonces de los proyectos deber6n presentorso o lo j€foturo ydirecci6n oPerotivo

del oPMD ontes de su entrogo, Poro su r€visi6n y visto bueno.
. El coordinodor de Rocoudoci6n deberd guordor uno copio imPreso y digitol de todo el

expediente de ej6cuci6n y comproboci6n del proyecto.

f
CUXTAL

7. ANEXOS

Formoto ML

SANCIONES

El/los octor€s que incurron en situociones d€ riosgo o conflicto de inter6s o comunitorio, ser6

suspendidos de lo subvenci6n o finonciomiento en curso.

7
N
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NROI

POIITICA PARA RECAUDAR, GESTIONAR Y COMPROBAR IOS PROYECTOS Y PROGRAMAS FONDEADOS

C6digo Fecho 6edici6n Fecho de 0ltimo

octuolizoci6n
pr.-oPRc/oPE-01 20lu/2ors Tilotl2o2i

En coso de violor cuolquier politico estoblecido en el present€ documento, es focultod de lo Unidod

de lo Controlorio Municipol determinor los sonciones correspondientos de ocuerdo o lo estoblecidos

en los condiciones generol6s de Trobojo y d€m6s normotividod oplicoble.

9. CONTROT DE CAMBIOS

)"'

IO. FIRMA DE APROBACI6N DEt DOCUMENTO

Aprob6

Biol. Sondro Aroce rcio Peregrino. oir€ctoro T6cnico operotivo del

orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de oPeroci6n Y

Administroci6n de lo Zono Sujeto o Consorvoci6n Eco169ico Reservo

Cuxtol.

f
CUXTAL

N

No. de

revisi6n

Fecho d6

octuolizoci6n
Descripci6n del

combio

25lo4l2o2s
s€ octuolizo ol docurnsnto por comiio d€ odministrocbn.

Se combio lotipogroflo y sltomof,o de lo letru.

Norotivo con el uso do lenguoie incluyente cofl porspectivo de g6nsro.

se incorporo un onoxo.

P6gino | 131
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Anexo l. Formoto Arbol de problemos, de soluciones , MML-MlR.

oicA?{rslio Pogu(o Mt tralclPAt oEsafLr8^LlzaDo o€ oPfRAcl6fl Y aDi,l tsl8Acldfi
Ot IA ZONA SUTETA A CONSERVACI6X ECOI6GICA AISIRVA CUXIAT

itIUMTN I{AAiATlvO raoE5 vtiff 06.{ mraaAo

o!lErrvo GtNtR^r,

olrE rvo tsPlciFtco

oosfivo ltatclhao

oiJatrvo !sPEciFrco

olJETr\,'O ESPECiFTCO

ACnVtDAD6

rctMlrat aS

<bor]o

OAI GB L

ot

o2

o3

 l 02

A2 0:

At o3

A2 03

\NS

POIiTICA PARA RECAUDAR, GESTIONAN Y COMPROBAR I.OS PROYECIOS Y PROGRAMAS FONDEADOS

Fecho de oltimo

octuolizoci6n
Fecho dedici6nc6digo

251o41202520.ltrl2ol9Pr.-oPnc/oPF04
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PROCEDIMIENTO PARA tA INSPECCI6N, MONITOREO Y VIGIIANCIA EN LA RESERVA CUXTAI

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-OPRC/OPE-Ol t5 l$12024
I

2slo4l2025

PROCEDIMIENTO PARA tA INSPECCI6N, MONITOREO YVIOITANCIA EN tA RESERVA CUXTAT

P6gino

]. OBJETIVO

2. ALCANCE r33

3. RESPONSABILIDADES

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA t34

5. DEFINICIONES
134

6. RECURSOS A UTILIZAR

7. DESCRIPC16N DEL PROCEDIMIENTO r36

8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO r37

9. ANEXOS
r38

IO. CONTROL DE CAMBIOS 138

]1. FIRMA DE APROBAC16N DEL DOCUMENTO

r33

135

138

I, OBJETIVO

Estobl6cer el olconcs y tormo poro lo reolizoci6n de lo insp€cci6n y vigiloncio del tarritorio

POrO SU COnservoci6n.

2. ATCANCE

Aplico ol personcll operativo €ncorgodo de.eolizor octividodes de insPecci6lt y vigiloiicid
del territorio poro prevenir y/o notificor los ofectociones del t€rritorio de lo zScE R€servo

Cuxtol.

3. RESPONSABILIDADES

Dlreccl6n opsrqtlvo.

o) Gestiono lo vinculoci6n con los entidodes p0blicos y privodos que tienen inierencio

e inter6s por lo conservoci6n de lo Reservo Cuxtol.

z
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PROCEDIMIENTO PARA tA INSPECCI6N, MONITOREO Y VIGILANCIA EN LA RESERVA CUXTAT

Fecho de 0ltimo qctuolizoci6n

P-oPRC/OPE-Ol t5 l$12024 251o'4120.25

b) Represento legolmente ol OPMD en los osuntos juridicos concernientes o

denuncios por delitos ombientoles reolizodos dentro dol poligono de lo Reservo

Cuxtol.
c) Estoblece lo priori2oci6n d€ lo vigiloncio y denuncios.

Jsloturo oporotlvo.

c) supervisor y revisor lo progromoci6n dg lo vigiloncio del pollgono de lo Reservo

Cuxtol.

d) supervisor lo implementoci6n de lo Progromoci6n de lo vigiloncio torritoriol

e) supervisor lo otenci6n en ti€mpo y formo de los solicitudes de vigiloncio del

pollgono de lo R€sei-vo Cuxtol.

,) Revisor los reportes de vigiloncio de los posibles ilicitos detectodos en los

recorridos y/o operotivos de vigiloncio.
g) Revisor el contenido de los bitocoros de compo en cuolquiero de sus formotos'

h) nevisor los documentos de notificoci6n de los posibles ilicitos onte los diversos

outoridodes competentes en lo moterio.
i) AnOlisis de lo incidencio de posibles ilicitos y Propuesto de imPlementoci6n de

operotivos u otros estrotegios da vigiloncio'

Por3onql ollgnodo Porq raqllzor lo vlgllonclo dol tarrltorlo.

5. DEFINICIONES

FGE: Fiscolio Generol del Estodo

FOR: Fiscollo Generol de lo Repoblico

LGEEPA: Ley Gonerol de Equilibrio Eco169ico y Protecci6n ol Medio Ambiente

NOM: Normo Oficiol Mexicono.

P_
s''
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o) Desorrollor el progromo de vigiloncio.

b) Reolizor los recorridos u operotivos de insp€cci6n y vigiloncio.

c) lnstoloci6n y revisi6n de c6moros trompo.
d) Reolizor los bitdcoros de compo en sus diversos formotos o Plotoformos'
e) Reolizor los ciocumentos de notificocion de posibies ilicitos detectodos'

f) Reolizor bose de dotos con lo informoci6n Pertinente de inspecci6n y vigiloncio'

.. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplico.

c6digo Fecho de edici6n
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Administroci6n de lo zono sujeto o consgrvoci6n Eco169ico Reservo

Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NRO2

C UXTAL

PROCEDIMIENTO PARA tA INSPECC16N, MONITOREO Y VIGITiANCIA EN tA RESERVA CUXTAT

Fechq de 0ltimo octuolizoci6nc6digo Fecho de edici6n

P-OPRC/OPE-Ol

Orgonlrmo: Orgonismo Poblico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n de lo zono sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo cuxtol

OPMD: Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo.

Prcgromo d. Monolo: lnstrumento rector de ploneoci6n y roguloci6n que estoblecer

los octividodes, occiones y lineomientos b6sicos Poro un odecuodo moneio y

conservoci6n de lo Reservo.

PDU: Progromo Municipol de Desorrollo Urbono.

PROFEPA: Procurodurio Federol de Protecci6n ol Ambi6nte.

SDS: Secretorio do D€sorrollo Sustentoble

UMABA: Unidod de M6dio Ambiente y Bienestor Animol

vlgllonelo: es lo occi6n que se reolizo de tormo continuo y permonente de ocuerdo o

los necesidodes, coroctoristicos, incidencios y denuncios ciudodonos recibidos de los

zonos del territorio del pollgono de lo Reservo cuxtol.

zSCEnC: zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo Cuxtol.

8. RECURSOS A UTITIZAR

sotturqrr
. Poqueterio Oftice.

. lnternet.

. Correo €lectr6nico.

. Nubes de olmocenomiento de inrormoci6n

. Progrqmo d€ Registro d€ Bitdcoros

. Progromo QGis, Argis, ArcMop, Geoportol.

Horromlonto3
. Equipo de c6mputo
. Vehlculo
. Dron

. Tobleto electr6nico

. Cdmoro fotogrdfico

. GPS.

P6gino I 135
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Fecho de 0ltimo octuolizoci6nFecho de edici6nC6digo

25lo4l2o2sts l$lzo24

,t orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de operoci6n y
Administroci6n de lo Zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol
Jefoturo Op€rotivo

NR02

C UXTAL

?

7. DESCRIPCI6N DEt PNOCEDIMIENTO.

7.1 Direcci6nOperotivo.
. Gestiono occiones de vinculoci6n y coordinoci6n con entidodss

encorgodos de lo seguridod, lo Procuroci6n do iusticio o el

cuidodo del medio ombiente €n todos sus moterios.
. Estobl6ce los lineos principoles de insPecci6n y vigiloncio en lo

reservo.
. RePres€nto logolment€ ol OPMD onte los outoridodes d€

investigoci6n y Procuroci6n de justicio.

7.1 Jefoturooperotivo.
. Se encorgo de verificor lo ploneoci6n de lo progromoci6n y los

criterios del plon de vigiloncio ombientol.
. Suporvisor lo implem€ntoci6n de los occiones de vigiloncio

ombientoles en lo Reservo Cuxtol.
. Gestiono lo odquisici6n de herromientos y equipo necesorio poro

que se reollcen los occiones d6 vigiloncio ombientol.
. Rovisor los reportes y on6lisis presentodos, poro reolizor

recomendociones o correccionos en lo ploneoci6n e

implementoci6n de lo vigiloncio ombientol.

7.2 Personol encorgodo o lo Vigiloncio Ambientol.
. Reolizo lo progromoci6n y colendorizoci6n de los recorridos de

vigiloncio poro veriticoci6n oleotorio.
. Reolizo los recorridos, opelotivos o misiones de vigiloncio

ombientol, ploneoci6n, progromoci6n o urgencio de v€rificoci6n

en compo de ocuerdo o los denuncios.
. Tomor lo evidencio fotogr6f ico y videogrofico con opoyo del dron.

. Tomor dotos de distoncio, dimensi6n y ubicoci6n o trov6s del

GPS.

. En coso de incidoncio con pobloci6n o encorgodos d€ cuidodo
de un predio o un 6reo d€l territorio, montener lo colmo y retirolse

resguordqndo su integridod y lo del moteriol, herromientos y

vehiculo.
. En coso de ser necesorio notificor o lo policio poro elouxilio.
. Tomor los medidos preventivos poro no ser otocodo por

onimoles feroles o ponzonosos.

P69ino I 136
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C6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-OPRC/OPE-Ol 15 l$12024

,t Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y
Adminlstroci6n de lo zono Suieto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol
Jetoturo Operotivo

NRO2

CUXTAL

. Alejorsa de sitio donde Puedo correr riesgo o lo integridod por

otoque de onimoles feroles o ponzonosos.
. En coso de ser otocodo por olgun onimol ferol o ponzonoso

dirigirse o lo unidod de solud mos cercono.
. D€scorgo de lo informoci6n y llenodo de lo bit6coro de comPo.
. Notificoci6n de incidencios o lo jefoturo y direcci6n oPerotivo.
. Desorrollo de documento de notiticoci6n de posible illcito. (visto,

denuncio, reporte).
. Entrego de documento de denuncio de Posiblo illcito onto

PROFEPA, SDS, UMABA"

. Acomponomiento de los occiones de inspecci6n, supervisi6n o

clousuro reolizodo por outoridod competente.
. Desorrollor informoci6n complementorio poro lo octuolizoci6n

de los exp€dientes do denuncio reolizodos por outoridod

competente.
. An6lisis y octuolizoci6n de zonos de incidencio de ilicitos.

8. REOISTROS QUE OENERA Et PROCEDIMIENTO.

25lo4l2o2i

Dlsposicl5n flnol
dcl regl.tro

c6dlgo dol
tormstg

.,-

N

Nombro d€l
,ormoto

Rcaponrsblo do
olmocenqmlanto

del Bglrtro

Modlo do
olmqcenomlento

d€l rogl3tto

fiempo do
rotencl5n d€l

regirtro

F-OPRc/OPE-Or Formoto de
Bitdcoro de

comPo

Jefoturo
Op€rotivo

lmpreso y digitol Se olmoceno en
orchivo digitol

F-OPRC/OPE-04 Formoto d6
uso de

vehiculo

Jefoturo
operotivo

lmpreso y digitol 5 oios se olmoceno en

orchivo digitol
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PROCEDIMIENTO PARA tA INSPECCI6N, MONITOREO Y VIGITANCIA EN !A RESERVA CUXTAT

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-OPRC/OPE-Or 2slo4l2025

9. ANEXOS

Formoto de Bit6coro de comPo

Formoto de Bit6coro de uso de vehiculo

IO. CONTROT DE CAMBIOS

II. FIRMA DE APROBACI6N DEt DOCUMENTO.

AProb6

Biol. sondro Aroceli rcio Peregrino Directoro T6cnico

operotivo del orgonismo P0blico MuniciPol

Descentrolizodo de operoci6n Y Administroci6n de lo zono

Suj€td o Conservoci6n Ecol6gico Resorvo Cuxlol.

r
Descrlpci5n det comblo

No.

Rovisl6n

Fechd de tltlmo
octusllzoci5n

s6 octuolizo el documento por combio de odministroci6n.

s€ modifico elencob€zodo dodo que elorgonismo yo no pertenoce o oficiolh Moyor

se combro lo tipogrollo y eltornoio d€ lo letrc.

s€ eloboro eldiogromo de lluio

NRO2 2slo4l2025
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NRO2

Anexo l. Bit6coro de Compo poro lnspecci6n y Vigiloncio.

T
CUXTAL

' 
l l',I ] ! i ! i !'iE!,tr,I i !{5!

T€, T

pRocEDrMrENTo plnl u ttspecct6N, MotrronEo Y vtcrt ANcta EN tA RESERvA cuxral

Fecho de 0ltimo octuolizoci6nC6digo Fecho de edici6n

zaloclzozsp-opnc/ope-ot

ruglr ru I rJv

ti lo3l2o24



c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-OPRC/OPE-Or t5 lo3l2o24 251o412025

T
Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n de lo zono Suieto o consorvoci6n Eco169ico Reservo

Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NRO2

CUXTAL

NO

v

programa sus
recorridos en campo

Se recibe alguna
denuncia

FINSe realiza recorrido
en territorio

seguimiento.

Entregan documento
d€ notificaci6n y

guardan expediente

Se levanta evidencia
de sitios donde se
detectan posibles

ilicitos

Dosarrollan
documento de

notificaci6n tlpo Vista
o Denuncia.

Notifica a su superior
las incidencias o los

posibles illcitos

ireccion o jurfdico analizan y
el tjpo de nolificaci6n o

denuncia a realizat
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PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR tAS OPINIONES TfCNICAS

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-REC/OPE-02 t5 l$/12o26 2slo4l2o2i

PROCEDIMIENTO PARA REA!IZAR TAS OPINIONES TICNICAS

P6gino

I. OBJETIVO
i4l

2. ALCANCE t4t

3. RESPONSABITIDADES

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
142

5. DEFINICIONES
142

6. RECURSOS A UTILIZAR
143

7. DESCRIPCI6N DEL PROCEDIMIENTO
t43

8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO 144

9. ANEXOS
145

IO, CONTROL DE CAMBIOS
145

]]. FIRMA DE APROBAC16N DEI. DOCUMENTO
145

I. OBJETIVO

Estobiecer opinion€s tecnicos ps.o regulor o inducir el combio de uso del suelo de lo

Reservo Ecol6gico Cuxtol sobre lo bose de su conocimiento de los comPetencios que le

hon sido osignodos.

2. ALCANCE

Aplico ol personol operotivo encorgodo de reolizor los opiniones t6cnicos dependiente del

6reo operotivo del OPMD y o todos los dependencios del Ayuntomiento de M6rido de

supervisor 6l cumplimiento de lo normotividod vigente poro logror lo preservoci6n de los

r€cursos noturoles.

3. RESPONSABILIDADES

Jaloturo oporotlvo. z-
N

P6gino I l4l
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o) Atender en tiempo y formo los necesidodes del deportomento oPerotivo.

b) conolizor los solicitudes de oPiniones t6cnicos.



f orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de operoci6n y
Administroci6n d€ lo zono Sujeto o conservoci6n Ecol6gico Roservo

Cuxtol
Jeroturo Operotivo

NRO2
CUXTAL

PROCEDIMIENTO PANA NEATIZAR LAS OPINIONCS TTCNICAS

c6digo Fecho de edici6n

P-REC/OPE-02 16l0s12025 2slo4l2o2s

c) Suparviso eldesorrollo do los oPinionos t6cnicos poro que se entreguen en tiempo
y lormo.

d) supervisor el correcto funcionomiento del progromo de monejo.

Por3onol o3lgnodo poro roollro? lo vlgllonclo dcl tcrrltorlo.

o) Dor seguimiento o los opiniones t€cnicos.
b) Entregor los opiniones t6cnicos en ti€mPo y formo.

c) Generor uno bose de dotos y registro fisico y digitol de los opiniones t6cnicos

'I. DOCUMENTOS DE REFENENCIA

No Aplico

5. DEFINICIONES

Actlvldod lllcltq: son octos controrios o los buenos costumbres o prohibidos por los

leyes y que son responsobles ont€ lo sociedod.

contomlnocl6n: es lo introducci6n de sustoncios t6xicos u otros elementos fisicos 6n

un medio que provocon que este seo inseguro o no opto Poro su uso.

Control: es lo comproboci6n, inspecci6n e intervenci6n y registro del cumplimiento de

los octividodes estipulodos en los obietivos de creocion y plones de monejo de los

6reqs protegidos.

Dalorutocl6n: tqlo de 6rboles es un proceso provocodo generolmente por lq occiatn

humono, €n el que se destruye lo superficie forestol de formo mosivo cousondo un

inmenso dono o lo colidod de suelos.

FGE: Fiscolio Generol del Estodo

FCR: Fiscollo Generol de Io Repoblico

LOEEPA: Ley Generol de Equilibrio Ecol6gico y Protecci6n ol Medio Ambiente

Monltoroo: es el proceso sistem6tico de recolsctor, onolizor y utilizor inlormoci6n poro

hocer seguimiento ol progreso d€ un progromo.

oM: Normo Oticiol Mexicono

oigonlsmo: orgonismo P0blico MuniciPol Desc€ntrolizodo de oPeroci6n

Administroci6n d€ lo zono sujeto o conssrvoci6n Eco169ico Reservo cuxtol

9-
,N,

Fecho de 0ltimo octuolizoci6n
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Progromo do Monejo: lnstrumento rector de ploneoci6n y reguloci6n que estobl€cer

los octividodes, occiones y lineomientos b6sicos poro un odecuodo mone.io y

conservoci6n de lo Reservo.

OPMD: Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo.

Pstrullole: un grupo de porsonos que rondon por los 6reos protegidos poro evitor

infroccion6s.

PDU: Progromo Municipol de D€sorrollo Urbono.

PRoFEPA Procurodurio F€derol de Protecci6n ol Ambiente.

sOS: Secretorio de Desorrollo Sustentoble

UMABA: Unidod de Medio Ambiente y Bienestor Animol

Vlgllonclc es lo occi6n que se reolizo de formo continuo y Permonente de ocu€rdo o

los necesidodes, corocteristicos, incidencios y denuncios ciudodonos recibidos de los

zonos del territorio del poligono de lo Reservo Cuxtol.

ZSCERC: zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo cuxtol.

8. RECURSOS A UTITIZAR

solttirora
. Poqueterio Otf ice.

. correo electr6nico.

. Nubos de olmocenomiento de informoci6n

. Progromo de Registro de Bitdcoros

. Progromo QGis, Argis, ArcMop, GeoPortol.

Harrqmlcnto3
. Equipo de c6mputo
. V€hiculo

. Dron

. Tobleto electr6nico

. c6moro fotogrolico

. GPS.

7. DESCRIPCI6N DEt PNOCEDIMIEN'O,

Dheccl6n opototlvo,
. Estoblece los prlorldodes de vigiloncio ombientol

PROCCDIMIENTO PARA REATIZAR [AS OPINIONES TCCNICAS

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-REC/OPE-02 t5 lo?12o25 2510412025

N\
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PROCEDIMICNTO PARA REAI.IZAR TAS OPINIONES TECNICAS

F6cho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-REC/OPE-02 t5 l$12025 251o412025

. Genero los vinculociones y trobojo coordinodo con instoncios de seguridod,
procuroci6n de justicio y ombientoles.

. Represento ol OPMD onts los entidodes de procuroci6n de iusticio y d€ moterio
ombientol.

J.iqturo oporctlvo.

. Recibe lo informdci6n de oficiolio do pdrtes d€l OPMD, verifico que elcontenido seo

correcto por porte de lo Direcci6n de Desorrollo urbono y de lo unidod de Medio

Ambient6 y Bien€stor Animol del tr6mite de foctibilidod.
. Conolizo lo informoci6n o solicitud ol personol encorgodo de reolizor los oPiniones

t6cnicos.
. Reviso el documento de opini6n t6cnico y poso o firmo Poro su envio o DDU o

UMABA.

coordlnocl6n Ope,otlvo y porsonql sncorgodo ds lo vlgllqnclo omblentql.

. Ubico el predio y sus principoles dotos o trov6s de diversos herromientos SlG.

. progromo uno solido o comPo poro hocer uno inspecci6n del prodio y tomor fotos

o trov6s del uso del dron.
. se reolizo lo opini6n tomondo €n consideroci6n los r€glos odministrotivos del Plon

de Monejo, lo zonilicoci6n y subzonilicoci6n y otros criterios que Permiton normor

el uso de suelo quo seon compotibles con lo reservo.
. Envio documento o lo Jefoturo operotivo poro su revisi6n y visto bueno, poro su

posterior impresi6n y recobor los firmos.
. Entrego lo opini6n tecnico o lo UMABA y guordo un orchivo digitol del documento

entregodo.

8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO.

Se olmocano en
orchivo digitol

Dispoalcl6n
tlnol dol
reglstro

M.dlo do
olmoconomlento

del roglstro

Tlempo dc
rotoncl6n

dol roglstro

c6digo drl
tormoto

Nombr. dcl
lolmoto

Ra3ponroblG dc
olmocenomlento

dol rogl.tro

lmpreso y digitol 5 onosFormoto de
Bitdcoro de

compo

J6fqturo
Op€rotivo

F-OPRC/OPE-Ol
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T
orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de operoci6n y

Administroci6n de lo zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NRO2
CUXTAL

PROCEOIMIENTO PARA REATIZAN tAS OPINIONES TfCNICAS

c6digo Fecho de edici6n F6cho de 0ltimo octuolizoci6n

P-REc/oPE-02 $ 10112026 25lotl2o2s

F-OPRC/OPE-04 Formoto de
uso de

vehiculo

Jefoturo
operotivo

lmpreso y digitol 5 onos Se olmoceno en
orchivo digitol

0. ANEXOS

Formoto de Bit6coro de compo

Formoto de Bitdcoro de uso de vehlculo

t0. coNTRot DE caMEtos

tI. FIRMA DE APROBACI6N DEt DOCUMENTO.

Aprob6

Biol. sondro Aroc€li Gorc Peregrino Directoro T6cnico operotivo

del Orgonismo P0blico Municipol Dosc€ntrolizodo de Operoci6n Y

Administroci6n de lo Zono sujeto o conservoci6n Ecol6gico

Reservo Cuxtol.

Descripci6n del combio
No.

Revlsl5n

Fecho de tltimo
octuolizoci6n

N RO2 2510412025

S€ octuolizo eldocurn€nto porcombo de odminlstroci6n.

Ss moditico el encobezodo dodo que el 0rgonismo yo no Ponenece o Oiciollo Moyor,

secombio lo tipogrolio yeltomoio de lo letIo.

se eloboro eldiogronro de llujo
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T
Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n de lo zono sujeto o conservoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NRO2

P-REC/OPE-02 ts l$l2oz.

CUXTAL

2slo4l2o2s

Anexo l

,rlD

I renno o, !!E ldrl&trsl! .i h
irldrh s a ,G 6 da, rr@o: & r !.!qs, * ,61rrh 16 dr6 qt

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR TAS OPINIONES TfCNICAS

Fecho de 0ltimo octuolizoci6nc6digo Fecho de edici6n

si

t) rc oa QUrr i lu^rJ/l rr Rr

I ?
s
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PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR tAS OPINIONES TECNICAS

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-nEC/OPE-02 t5 l@12025 2slo4l2025

T
Orgonismo P0blico Municipol D€scentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n d6 lo Zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Roservo

cuxtol
Jefoturo operotivo

NRO2
CUXTAL

N

-7

Se recibe solicitud por
oficio o por correo Para

emitir una OPlNl6N
TECNICA

solicita a UMABA -
ODU la correci6n de

la informaci6n.
La informaci6n

les

FIN

Salida a campo para
tomar datos

complementarios

Se entrega vla oficio
A UMABASe 6mit€ documento

de opini6n tecnica.
P rama de M

Se realiza el analisas
del pr€dio de acuerdo
a criterios SIG y del

P6gino | 147
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T
orgonismo P0blico Municipol Doscentrolizodo d€ op6roci6n y
Administroci6n de lo zono Sui€to o cons€rvoci6n Ecol6gico

Reservo Cuxtol
Joroturo Operotivo

NRO2

CUXTAL

PROCEDIMIENTO PARA REAIIZAR MONITOREO AMBIENTAT

c6digo Fecho de edici6n

P-REC/OPE-03 261o112025

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR MONITOREO AMBIENTAT

P6gino

I. OBJETIVO

2. ATCANCE 148

3. R E SPONSA BITIDADE S t4B

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 149

5. DEFINICIONES 149

6. RECURSOS A UTILIZAR 150

7. DESCRIPC16N DEL PROCEDIMIENTO t50

t5t

9. ANEXOS

IO. CONTROL DE CAMBIOS 152

i]. FIRMA DE APROBACiON DEt DOCUMEi.iTO 152

148

L OBJENVO

Diseftor los proc€dimientos oplicobles Poro reolizor el monitoreo ombientol en lo zscE

Reservo Cuxtol.

2. ALCANCE

Aplico ol personol operotivo €ncorgodo do reolizor octividodes de monitoreo ombientol en

lo ZSCE Reservo Cuxtol.

3. RESPONSABITIDADES

Jetoturc opeiotlvq.

o) supervisor y revisor lo progromoci6n del monitoreo ombientolde lo Reservo Cuxtol.

b) Supervisor lo implementoci6n de lo progromoci6n del monitoreo ombientol.
c) Supervisor lo otenci6n en tiempo y tormo de los solicitudes del monitoreo

ombientol de lo Reservo Cuxtol.
d) Revisor los reportes y bitocoros de los monitoreos ombientoles.

z

P6gino I 148

N

Fecho de Ultimo octuolizoci6n

r5 l$l2o2s

8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEOIMIENTO

152



Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n de lo zono sujeto o conservoci6n Ecol6gico
Reservo Cuxtol

Jefoturo Operotivo
NRO2

c6digo Fecho de edici6n

P-REC/oPE-03 $ lorl2o25 251o412025

Peraonol o6ignodo poro rsollzsr los monltonaos omblentoles

o) Dosorrollor el progromo de monitoreo ombientol.
b) Reolizor los rocorridos u oPerotivos de monitoreo ombi6ntol.

c) Registror en lo bitdcoro lo biodiversidod pr€sonte en el tronsscto de lo zono o

monitoreor.
d) Levontor lotogrotios o videos de lo biodiversidod

e) lnstoloci6n y revisi6n de cdmoros trompo.
l) neolizor los bit6coros de compo en sus diversos formotos o Plotoformos
g) rn coso de visuolizor olg0n posible ilicito o octividod ontropog6nico debero

registrorlo en el reporte y comunicorlo o su jefe inmedioto.

h) Reolizor protocolos de monitoreo de lo biodiversidod de lo r€servo.

i) Reolizor occiones de rsubicoci6n do founo.

1) eorticipor en los octividodes de sensibilizoci6n, divulgoci6n y dilusi6n de lo

biodiversidod presente en lo reservo.

k) neolizor bose de dotos y on6lisis con lo informoci6n pertinente los monitoreos

ombientoles.
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplico.

T
CUXTAL

5. DEFINICIONES

Control: Es lo comproboci6n, inspecci6n e intervenci6n y registro del cumplimiento de

los octividodes estipulodos en los obietivos de cr€oci6n y plones de monejo de lqs

Ar€os Noturoles Protegidos (AruP)

LOEEPA: Ley Generol de Equilibrio Ecol6gico y Protecci6n ol Medio Ambiente.

Monltoroos Amblontol.s: es lo octividod que se reolizo de formo cotidiono y

permonente en el territorio de lo reservo poro observor y registror lo biodiversidod

presente.

NOM: Normo oficiol Mexicono.

oPMD: Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y Administroci6n

d6 lo zono sujeto o Consorvoci6n Eco!6gico Rsservo Cuxtol

PRoFEPA Procurodurio Fedoroi de Protecci6n ol Ambiente.

*
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Fecho de 0ltimo octuolizoci6n



Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y
Administroci6n de lo zono sujeto o conservoci6n Ecol6gico

Reservo Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NRO2

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MONITOREO AMBIENTAT

c6digo Fecho de edici6n

r5 /03/2025 251o412025P-REC/OPE-03

Prcgrcmo do Mqnelo: lnstrumento rector de ploneoci6n y reguloci6n que estoblecer

los octividodes, occiones y linoomientos b6sicos poro un odecuodo monejo y

conservoci6n de Io Reservo.

SDS: Secretorlo de Desorrollo Sustentoble

UMABA: Unidod de Medio Ambiente y Bienestor Animol

ZSCERC: zono Sujato o Conservoci6n Eco169ico Reservo Cuxtol.

6. RECURSOS A UTIUZAR

solturore
. P6.r ratari.r Offiae

. Correo electr6nico.

. Nubes de olmocenomiento de intormoci6n

. Progromo de Registro d€ Bitocoros

. Progromo QGis, Argis, ArcMop, Geoportol.

Herromlont€t
. Equipo d€ c6mPuto

. Vehlculo

. Dron

. Tobleto electr6nico

. C6moro fotogrdrico
r GPS.

7. DESCRIPCI6N DEt PROCEDIMIENTO.

T
CUXTAL

Jeloturo oporotlvo.
. Se oncorgo de verificor lo ploneoci6n de los monitoreos ombientoles y r€visor los

zonos que donde se ho16n los registros.
. Supervisor lo implementoci6n de los monitoreos ombientoles en Reservo cuxtol.

. supervisor y ofrecer los locilidodes poro que se Puedon llevor o cobo los

monitoreos ombientoles.
. Revisor los reportos y on6lisis presentodos poro reolizor recomendociones o

correcciones en lo ploneoci6n e implementoci6n de los monitoreos omblentoles.

j,-
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Orgonismo P0blico Municipol D€scentrolizodo de Operoci6n y
Administroci6n de lo Zono Su.ieto o Conservoci6n Ecol6gico

Reservo Cuxtol
Jetoturo Operotivo

NRO2

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR MONITOREO AMBIENTAL

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-REC/OPE-03 t6 lo3l2025 251O412025

Por.onol oncorgodo dol Monltor.o Amblcntol.

. se reolizo lo progromoci6n y colendorizoci6n d€ los recorridos de monitoreo

ombientol.
. se reolizo el recorrido de monitoreo ombiontol de ocuerdo o lo Ploneoci6n.
. Reolizor lo instoloci6n, verificoci6n y reubicoci6n de los c6moros trompo.
. Tomor lo evidencio fotogr6fico y videogr6lico de lo biodiversidod pres€nte en lo

reservo.
. Registror en lo bitocoro lo biodiversidod Presente en el tronsecto de lo zono o

monitoreor.
. Tomor los medidos preventivos poro no ser otocodo por onimoles feroles o

ponzoilosos.
. Aleiorse da sitio donde puedo correr riesgo o lo integridod Por otoque de onimoles

ferol6s o ponzonosos.
. Descorgo do lo informoci6n y llenodo de lo bitocoro de comPo.
. Notificoci6n de incidencios o lo j€foturo y direcci6n oPerotivo.
. Reolizor boses de dotos y bibliotecos de lo informoci6n y moteriol fotogr6fico y

videogr6tico.
. Reolizor guios de identificoci6n d6 lo biodiversidod de lo reservo.
. Porticipor en lo difusi6n, divulgoci6n e intormoci6n de lo biodiversidod presente en

lo reservo,
. R€olizor reportes y onolisis do lo biodiversidod de lo reseNo.

REGISTROS QUE GENERA ET PROCEDIMIENlO.

T
CUXTAL

Tlempo do
rotencl6n

del r€gistro

Dlspo6lcl5n
tlnol del
rogistro

,ormoto
Rasponsabl€ da

olmoconomlonto
del reglstro

Modlo de
olm6cenomlento

del regl3tro

c6dlgo dal
lormoto

Se olmoceno €n
orchivo digitol

5 onosF-OPRC/OPE-Ol Formoto de
Bit6coro de

compo

Jefoturo
Operotivo

tmpreso y digitol

8.

P6gjno J l5l



PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MONITOREO AMBIENTAT

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-REc/OPE-03 t5 lo!12o25 251o412025

T
Orgonismo PUblico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n de lo zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico
Reservo Cuxtol

Jefoturo Operotivo
NRO2

CUXTAL

L ANEXOS

Formoto de Bitocoro de compo

Formoto de Bitdcoro de uso de vehiculo

IO. CONTROI DE CAMBIOS

II. FIRMA DE APROBACI6N DEt DOCUMENTO.

v

Aprob6

Biol. Sond roA celi Gorcio Peregrino Directoro

Tecnico Operotivo del orgonismo P0blico

Municipol Descentrolizodo de Operoci6n Y

adm!nistroci6n de lo zono Sujeto a conservoci6n

Eco169ico Reservo Cuxtol.

F-OPRC/OPE-04 Formoto de
uso de

vehiculo

Jefoturo
operotivo

lmpreso y digitol 5 ofios se olmoceno en
orchivo digitol

D.rcrlpcl5n dol comblo
Fecho de oltimo
octuolizoci6n

No.

Revisi6n

So octuolizo eldocum€nto porcombio de odmlnistroci6n,

se modilico elencobezodo dodoque eloIgonismo Yo no pensnece o Oiciollo Moyor.

Secombio lo tipogrofio y 6ltomoio de lo letro.

Se eloboro eld de

2sl04l2o2sNRO2

Pogino I ls2



T
Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n d6 lo zono Sujeto o cons€rvoci6n Ecol6gico
Reservo Cuxtol

Jefoturo Operotivo
NRO2

CUXTAL

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR MONIfOREO AMBIENTAT

C6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-REC/oPE-O3 ts /03/2025 251o412025

Anexo l. Bit6coro poro Monitoreo Ambientol.

orgoniirno ?iblco l uricipol Detcenhokodo de opetocii.r y adrrinidrorcion d' lo
zono suielo o conservoclon fcol5gbo leseavo cudd

til6co.o de Monlo.eo amtienlol

folb hlerno de conkol:

ETI
,'-t$.'r\ri.] f' T

DAIOS E TGCM) 6I CATCO EiEO APS

tadnE! d r".por&

l,,','-i&,t
Cariria
6^F&nE-ra
Ipo da tiEtrta

Tr-ccalo
tb-. de iib:
Hda de *riD
t erh ttdrir-
tdoddr.
I-po{i&!qd.r

l^s

AID(() FOT(Xn trO

z;qr6t

IIIIIIIIIIIIIIIIII
a
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T
orgonismo P0blico Municipol D€scentrolizodo de operoci6n y
Administroci6n de lo Zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico

Res6rvo Cuxtol
Jofoturo Operotivo

NRO2

si

CUXTAL

-+-

N,

PROCEDIMIENTO PARA REAIIZAN MONITOREO AMBIENTAT

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-nEC/OPE-03 r5 /03/2025 2.1o412025

analiza el territorio Pa
establecer puntos de
Monitoreo Ambiental

I monitoreo se a trav6s
transoctos?

Se instalan camaras
tramPa

e realizan recorridos
y se toman datos de

los avistamientos Fin

Sa crean base de
datos para posterior

analisis Se hacen actividades de
difusi6n, divulgaci6n e

informaci6n para la
ciudadania

Se generan
bibliotecas de vid€os

y fotos.

Se realizan informes
y analasis-

creaci6n de guias y
material d6 consulta.
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PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAN Y COMPROBAR tOS PNOYECTOS Y PROORAMAS

FONDEADOS.

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-REc/OPE-05 ts lo4l2o2i 261o412o2.

T
Orgonismo P0blico Municipol D€scentrolizodo de Op€roci6n y

Administroci6n de lo Zono Suieto o conservoci6n Ecol6gico
Reservo Cuxtol

Jefoturo Operotivo
NRO2

CUXTAL

z
N

PROCEDIMIENTO PARA IMPTEMENTAR TA COMUNICAC16N SOCIAT DE tA RESERVA CUXTAL.

P6gino

I. OBJETIVO
155

2. ATCANCE

3. RESPONSABILIDADES
t55

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
156

5. DEFINICIONES
t56

6- RECURSOS A UTITIZAR
r67

7. DESCRIPCI6N DEL PROCEDIMIENTO

8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO
158

9. ANEXOS
t58

]0, CONTROL DE CAMBIOS

II. FIRMA DE APROBAC16N DEL DOCUMENTO
159

I. OBJETIVO

Estoblecer los diroctrices poro lo correcto ejecuci6n de lq politico de Comunicoci6n Sociol de lo

Reservo Cuxto!

2. ATCANCE

Aplico ol personol permonente o eventuol del 6reo de comunicoci6n sociol.

3. RESPONSABITIDADES

Dlrector Op€rotlvo.

Pdgino I lss
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l
PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-nEc/oPE-05 rs lo4l2o2s 251o412025

Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n de lo zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico
Reservo Cuxtol

Jefoturo Operotivq
NRO2

CUXTAL

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplico.

5. DEFINICIONES

o) sup6rvisor lo lineo, diseilo, tipo de mensoje y todo lo relocionodo o lo comunicoci6n sociol

del OPMD.

b) comunicor ql 6reo de comunicoci6n Sociol sobre los osuntos de interes que deben

otenderse desde esto 6reo.
c) Atender los entrevistos o medios.

Jefuturo opctqtlvo.

o) Apoyor en lo racuperoci6n d€l moteriol € informoci6n poro que el 6reo do comunicoci6n

sociol tengo los elementos poro desorrollor sus octividodes.

coordlnocl5n comunlcocl6n soclol

o) neolizor lo pioneocion y estrotegios Poro lo comunicoci6n del oPMD.

b) Gestionor, coordinor y supervisor todo lo estrotegio comunicocionol del 6reo.

Auxlllqr comunlcocl6n soclol y Dlsefro G?6llco.

o) Reolizor los disenos, ProPuestos de comunicoci6n en redes socioles y pogino web del

OPMO.

b) Generor el orchivo bibliogrdfico de im6genes y videos de todos los 6reos del oPMD.

Adobo llurtrotor (at): es un editor de grdticos vectoriol est6ndor que sirve Poro lo creocion

ortistico de dibujo y pinturo, que puede servir poro moterioles impresos o digitoles.

convq: es uno herromiento poro diseno grolico en llneo que puede ser utilizodo de formoz
individuol o coloctivo. <--l
corrl Druw: €sto sottwore de disefro 916lico vectoriol qu€ permlte cr6or ilustrocione$ logorpotl$
folletos, cortoles, publicidod y todo tipo de proyectos visuoles.
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,t
orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de operoci6n y
Administroci6n de lo Zono Suieto o Conservoci6n Ecol6gico

Reservo cuxtol
Jefoturo Operotivo

NRO2

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-REC/OPE-05 rs l04l2o25 2slo4l2025

Photo.hop: Photoshop es un sotovore de edici6n de gr6ficos rosterizodos (bosodos en pixeles)

lid€r en lo industrio, utilizodo poro creoci6n de contenido y proyectos visuoles y principolmente

corregir lotos.

Publlcocl6n Dlgltol: es oquello obro cuyo formoto, olmocenomiento y distribuci6n est6 bosodo

en m€dios digitoles y electr6nicos. Muy ntil poro disenor grdficos escolobles que montienen su

colidod o cuolquler tomono.

Re.owo Cuxtol: Zono Sujeto o Conservoci6n Eco169ico Reservo Cuxtol.

OPMD: Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo

O, RECURSOS A UTII.IZAR

sorturor€
. Poqusterio office.
. lnternet.

. Correo electr6nico.

. Nubes de olmocenomiento de inlormoci6n

o Adobe
. Convo

. Corel Drow

. Photoshop

Horrcmientos
. Equipo de c6mputo

7. DESCRIPCI6N OEI PROCEDIMIENTO.

7.1 Procedimiento poro contenido €n redos socioles.
7.1.1 se reviso el plon do comunicoci6n qu8 se eloboro y octuolizo onuolmente.

7.1.2 Se revison los dios festivos d€l mes poro progromor y subir el contenido o los redes

socioles.
7.1.3 Se progromon, desorrollon y suben o rades sociol€s lo informoci6n de relevoncio

p(lro divulgor, dilundil e inlorm(rr qruntor dc inter6s d€ l, reservo.

7.1.4 lngresor en lo red sociol donde se doseo hocer lo publicoci6n (Focebook, hstogrom
u otros).
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7.1.5 se utilizon fotos del ocervo fotogrdtico de lo reservo poro el diseflo de los

publicociones.

7.2 Procedimiento poro lo eloboroci6n de contenido en lo p6gino web de lo r€servo.

7.2.1 En opego ol plon do comunicoci6n, los solicitudes de informoci6n poro que se

incorporen en lo p6gino web s€ progromo lo informoci6n y el diseno que se tendr6n

en lo P6gino web de lo reservo.

7.2.2 Se octuolizo lo pogino web de ocuerdo o lo convenido en el Plon de comunicoci6n'

7.3 Procedimiento poro solicitud de medios.

7.3.1 ldentificor o convenir €l temo o trotor en lo entrevisto o roportoje.

7.9.2 Dor oviso o comunicoci6n sociot del oyuntomiento poro obtener lo oproboci6n de lo

entr€visto o reportoje solicitodo.
7.3.3 contoctor ql medio con el cuol se quiere hocor lo entrevisto, fiiqndo lugor, horo y

fecho.
7.9.4 Apoyor o lo directoro delOPMD poro el momento de lo entrevisto.

7.3.5 Recuperor el ocervo bibliogrOfico de lo publicoci6n o entrevisto poro dorle difusi6n

en lqs redes socioles del OPMD.

7.3.6

8. REGISTROS QUE OEi'ERA EL PROCEDIMIE TO.

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

C6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-REc/OPE-05 \s l0412026

Tlompo do
ratencl6n

dol rsgl3tro

Medio ds
olmocenomlento

del rcgistto

Rosponsoble de
olmoconomiento

delregi3tro

c6digo dol
tormoto

Nombrc dol
lormoto

c QIloSuot I lut ltcuut9I l

Sociol.
r-!/rKL/ urE_ uz Forriioto de

requisici6n de
Diseno y

Publicociones

Dlsposlci6n
finol del
registro

9. ANEXOS

Formoto de solicitud de diseno y publicociones
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Administroci6n de lo zono sujeto o conservoci6n Eco169ico
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PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAN Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PROERAMAS

FONDEADOS.

C6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-REc/oPE-0s t5 l04l2o25 25l04l2o2s

No.

Rovlsi5n

F.cho de 0ltlmo

octuqlizocl6n
Doscrlpcl6n dcl cambio

NR O2 251o412025

S0 octuolizo el documento por combio de odministroci6n.

S€ modifico olsncobezodo dodo que el orgonismo yo no p€nenec€ o oliciofo Moyor'

s€ combh lo tipogrotio y eltornoilo ds Io letro.

se eloboro el de tLujo

IO. CONTROT DE CAMBIOS

It. FIRMA DE APROBACI6N DEt DOCUMENTO.

AproM

Biol. Sondro A Peregrino T6cnico operotivo del

orgonismo P0blico MuniciPol Descentrolizodo de oPeroci6n Y

Administroci6n de lo Zono Sujeto o Conservoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol
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PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAN tOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

c6digo Fecho de edici6n

P-REC/oPE-O5 15 lO4l2O25 25lo4l2o2s

T
orgonismo P0blico Municipol D€scentrolizodo de operoci6n y
Administroci6n de lo zono Suieto o conservoci6n Ecol6gico

R€s€rvo Curtol
Jefoturo Op€rotivo

NRO2

Org.nirr.o Prlblico MonicaP.l Oe3c.nl,.li2.do & OPar.ci6n t AdminBl..ci6h de
la zoo. soiata a cons.roaci6n Ecol6gica R.s.rt,a cutt.l-

Form.io Solicilud int.lD. de Oile;o t Comuoic.ci6a-

CUXTAL

2-

s

Anexo l

T &'*v

CUXTAT

Marca
talnporil

Nomb.e del

Proyeotol.ctivi
d.d

Fech. de
cnlrage de la

ptesanla
solicilud

Manoion. el
obieliuo (s)
puntualdel

P.oyactoiactivi
d.d

Eltipo solicitu zA qu6 p'iblico
v. dirigido?

Manciona
,.chal de inicio

del

Proyactol.ctivi
d.d (l.r,or d.
colocar lecha

reales)

oescripci6n Descripci6n Oesc.ipci6n D.sc.ipci6n oesc.ipci6h oescdpci6n oescripci6o o.scripci6n

Menciona
Iechai de
cierre dal

9.olectolactivi
d.d (l.eor d.
colocar recha

re.lQsl

P.l.br.sclava.
E p.cific..i

m.nos 5 idaat
gemrales a
posicionar !
comunhtl

Ehtrcg.blas.
Selecciona

PUnlUalmante
qui s.lid.s
l.ndti.l

progactor.cliei
dad

2Bequiere
eutorizaci6n de

direcci6n?

?8.qri.r.
rup.r'rbi5n d.
oir. i ea dal

aluai-iaenro?

a Algrln der.lle
.dicionalque

quieras
.gregar?

Aree que

sdioil.

Ocscripci6n Dercripci6n o.rcripoi6n O.scripci6n B.sc,ipci6n oescripci6n o.soripoa6n
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PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-REC/OPE-O5 t6 l04l2025 25,lo4l2025

Se pautan y dlrigon al
publico objetivo de la

S€ sslablecen lemas de
int€r6s de acu€rdo a la tscha o
a las nec66ldadas del oPMD

Se utlllza la p69lna
wob crmo gltio da

Sa cli3enan b3
conronldoa dlgltalea

d6 acuerdo a la
herrambnt o 3itio ds

putlicacl6n.

publicaci6n sa Pan6 d6 alguna ca
drtri3lon e lntormacl6n?

canallza psra su

S€ publican sln pauta

S€ uilllzan Rectes

El aroa do
Comunic.d6n

arlo.|do los mcnsal.s
de los cludadanoa

Sr

Si

()rtonta al cludadano
pa.a quo dlrua su
m€n3ai6 Para 3u

FlSgino I 16l



PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y OESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

C6digo Fecho de edicion Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-nEC/OPE-O5 t5 104/'2025 2slo4l2025

T
orgonismo P0blico Municipol oescontrolizodo de op€roci6n y
Administroci6n de lo zono Su.ieto o consorvoci6n Ecol6gico

Roservo Cuxtol
Jetoturo Operotivo

NRO2
CUXTAL

N
PROCEDIMIENTO PARA RECAUOAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

I. OBJETIVO

Estoblecer los directrices poro lo correcto ejecuci6n de lo polltico de Recoudoci6n de recursos por

madio de propuestos t6cnicos o diversos donont€s o tinonciodores p0blicos o Privodos.

2. ATCANCE

Direcci6n Operotivo
Jetoturo Operotivo
coordinoci6n de Recoudoci6n

P6gino

t6t
I. OBJETIVO

162
2. ALCANCE

t63

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

164
5. DEFINICIONES

6. RECURSOS A UTITIZAR

r65
7. DESCRIPC16N DEL PROCEDIMIENTO

166
8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO

167
9. ANEXOS

t67
IO. CONTROL OE CAMBIOS

167
II. FIRMA DE APROBACI6N DEL DOCUMENIO

Pogino I 162

3. RESPONSABILIDADES

163

165
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PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PNOGRAMAS

FOt'toEADOS.

C6digo Fecho de edici6n

P-REc/OPE-05 t5 l04l2O25 261o412025

Jef oturo Administrotivo.

3. RESPONSABILIOADES

Dlreccl6n operotlvo.

Estoblecer los prioridodes de finonciomiento poro lo Presentoci6n d€ propuestos.

Gestionor lo vinculoci6n con orgonismos f inonciodoros.

Joloturo OpoTotlvq.

supervisor los solicitud6s de informoci6n de los 6reos poro lo preporoci6n de propuestos de fondeos.

Supervisor lo implementoci6n de los Ployectos oprobodos y finonciodos.

Supervisor los intormes de ovonces de los octividodes de los proyectos finonciodos.

Apoyor en lo construcci6n de propuestos t6cnicos.

Reolizor on6lisis de problemdticos en conjunto con los 6reos poro definir lineos de occi6n.

coordlnodor do Rocoudocl6n.

Desorrollor los propu€stos de proyectos.

Oesorrollor los propuestos de proyectos poro consoguir finonciomientos o tondeos econ6micos o en

asPecie.
Reolizor lo gesti6n e implementoci6n de los proyectos que cuenten con finonciomiento J?
Reolizor los corpetos de comproboci6n de los proyectos finonciodos. -\J
Reolizor los gestiones poro conseguir los recursos que puedon implementorse en los progromos yS
Proyectos de lo Reservo cuxtol.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NO Apfl(j(.r.

Pdoino I 163
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5. DEFINICIONES

coordlnodor d. Rocqudocl6n: Es el encorgodo del 6reo de Recoudoci6n y Administroci6n de Fondos,

Progromos y Proy€ctos.

Fondo: ES un instrumento constituidO Por oportes de diVerSOs donontes y moneros, Poro uno entidod

sin fines de lucro.

Fondo Munlclpol Vcrde: es el instrumanto de finonciomiento de progromos, proyectos y diversos

octividodes con impocto y otenci6n de los necesidodes de lo Reservq Cuxtol.

Gc.tl6n do proy.c-to3: es lo oplicoci6n de conocimientos, hobilidodes, herromientos y tecnicos o los

octividodes de un proyecto o progromo poro cumplir los requisitos de lo convocotorio o del

fondeodor.

Morco L6glco: es uno herromiento onolitico, 6til Poro lo plonificoci6n de proyectos, Progromos o

plonss, oriantodo medionte objstivos de uno formo coherente y sist€motizodo, que describe

objetivos, octividodes, indicodores, evidenciqs y riesgos.

Proyrcto: Un proyecto es un esfuerzo temPorol que se llevo o cobo poro Creor un producto, Servicio o

resultodo onico. lmplico uno seris de octividodes coordinodos y controlodos, con un inicio y un Iin

definidos, y se reolizo poro olconzor unos objetivos especificos, dentro de unos po16metros de tiempo,

costo y recursos determinodos.

Prcgromo: Es un conjunto de proyectos relocionodos, octividodes o Procesos, gestionodos de

monero coordinodo poro obtener beneficios que no se logrorion gestion6ndolos individuolment6. Un

progromo tiene un olconce m6s ompllo y o lorgo plozo que un proyecto individuol.

Plon: un plon es uno hojo de ruto d6tollodo que describe c6mo se von o olconzor los objetivos. Es uno

guio que estoblece los occiones, los recursos nec€sorios, los plozos y los responsobilidodes. Un plon

puede existir o diferentes niveles: estrot6gico (o lorgo plozo poro todo lo orgonizoci6n), t6ctico (o

z'

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y OESTIONAR Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PROORAMAS

FONDEADOS.

C6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

t 10412025
I
i

L

251o412025

P6gino I 164
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PROCEDIMIENTO PARA NECAUDAR Y CESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

c6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-REC/oPE-O5 t6 lo4l2o25 251O412025

mediono plozo poro deportomentos o 6reos) u operotivo (o corto plozo poro toreos especificos). Los

plones delimiton lo tormo en que los progromos y proyectos se interrelocionon poro cumplir los

objetivos o lorgo plozo.

prcyacto Soclol: Son los proyectos que buscon contribuir o m€joror lo colidod de vido de los personos

en e! dmbito p0blico se do o trov6s de los progromos socioles, mismos que 6st6n orientodos o los

sectoros m6s vulnerobles.

PMD: Plon Municipol de Desorrollo.

ZSCE R..orvo Cuxtol: El Orgonismo P0blico Municipol Oescentrolizodo de OPeroci6n y Administroci6n

de lo zono Su.ieto o conservoci6n Ecol6gico.

6. RECURSOS A UTII.IZAR

soltworo

Poqueterio Office.
lntern6t.

Correo elect16nico.
Nubes de olmocenomiento d€ informoci6n

Herromientos

Equipo de c6mputo
lmpresoro.

7. DESCRIPCI6NDEI.PROCEDIMIENTO.

7.1 tdentiticoci6n de necesidodes y/o oportunidodes poro solventor en el poligono de lo zscE

Reservo Cuxtol.

z
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PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAN Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

C6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-REC/oPE-05 15 lo4l2o25 251O412025

7.1.1 Lo direcci6n def ine Ios proyectos prioritorios.

7.1.2 Se r€olizo lo investigoci6n deltemo y se cruzo con lo motriz de convocotorios.

7.1.3 ldentiticoci6n, generoci6n y recolecto de lo intormoci6n necesorio.

7.1.4 Se llenon los oportodos, herromientos y formotos que morque lo convocotorio o requisitos

del fondeodor.
7.1.5 Se reolizon los formotos de lo MML (Arbol de Problemos,6rbol de soluciones, olternotivos de

soluci6n, MML-MlR)

7.1.6 Se eloboro el documento tecnico de lo propuesto de ocuerdo o los requisitos delfondeodor.

7.1.7 preporoci6n de lo corpeto de gesti6n con lo informoci6n comPlementorio solicitodo por el

fondeodor de ocuerdo o lo convocotorio.
7.2 Se eloboro el Progromo de Gosti6n del proyecto.

7.2.1 Se implemento el proyecto de ocuerdo o los compromisos, obietivos, octividodes proPuestos.

7.2.2 Se levonton los evidencios o moteriolos probotorios.

7.2.3 Se soliciton o los 6reos operotivos y o lo jefoturo odministrotivo lo inlormoci6n necesorio poro

los informes.
7.2.3 se €loboron los informes de ovonces o finoles del proyecto.

7.2.4 Presentor los inlormes o lo direcci6n y jefoturo operotivo y odministrotivo.

7.2.5 Envior el informe de ovonces y linolol fondeodor.

8. REOISTROS QUE GENERA EI PROCEDIMIENTO.

.?-

s
c6dlgo dol
lormqto

Nombro del
lormoto

Responsoble do
olmqc6nomiento

d€l registio

Modlo do
olm€cenomlento

del rsglstro

Dlsporlcl5n
tinql del
registro

F-oPRC/OPE-03 Formoto MML rmpreso y digitol 5 onos.

Pdgino I 166

Tlompo do
retoncl6n

dol r€glstro

se olmoceno en

orchivo digitol
Coordinodor
Recoudoci6n.



PROCEDIMIENTO PANA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

Fecho de edici6nC6digo

251o412o2.16 l0412026P-REc/OPE-05

T
Orgonismo P0blico Municipol D€scentrolizodo d€ Operoci6n y

Administroci6n d6 lo zono suieto o conservoci6n Ecol6gico
Reservo Cuxtol

Jetoturo Operotivo
NR02

CUXTAL

?

9. ANEXOS

Formoto de solicitud de diseno y publicociones

IO. CONTROI. DE CAMBIOS

tI. FIRMA DE APROBACI6N OET DOCUMENTO.

Aprob5

Biol. sondro Aroceli Peregrino Directoro T6cnico OPerotivo del

Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo do Operoci6n Y

Administroci6n de lo zono Sujeto o conservoci6n Ecol6gico Reservo

Cuxtol.

No.

Revisl6n

Fecho de oltlmo

octuolizaci6n
D€3crlpcl6n dol comblo

NR02 2510412025

So octuolilo eldocurn€nto porcombio de odministroci6n.

se modifico elencob€zodo dodo que€lOgonismoYo no pertonece o oticiollo Moyot.

se combio lo tipogrofo y eltornoio de lo letIo.

se eloboro el de tlu

P6gino I 167
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PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAN Y GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONOEADOS,

C6digo Fecho de edici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-REc/OPE-05 15 l04l202s

,t
orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de operoci6n y
Administrqci6n de lo zono suieto o conservoci6n Ecol6gico

Resarvo Curtol
Jefoturo Op€rotivo

NRO2

oeGr.r{3rcDoaro rtarcl"x oasafl.Ti llzxx, of oPfn,.r6a{ Y aol'/lx6rnr0daa
O€ (  TOI.A iUf,IA A (OXSCiVT'I6i. f(O(dGKA RTI'AVA CUXTA

CUXTAL

Anexo. Formoto MML.

CUXTAL

.?-
25lo4l2o2s s'

rE 116 rcrnrnc.dr l.r.rb

Pdgino I 168
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PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR IOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

C6digo Fecho de €dici6n Fecho de 0ltimo octuolizoci6n

P-REc/OPE-05 ts l04l2o2. 2F.lo4l2025

T
Orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y

Administroci6n de lo zono Sujeto o conservoci6n Ecol6gico
Reservo Cuxtol

Jetoturo Operotivo
NRO2

Sr

CUXTAL

z'
w

de convocatorias
la busqueda

Se realizan
aclividades de
busqueda de

donativos.

S€ cuenta con un
dhn6stico de necesidades

y problemdticas de la
Reserva Cuxtal

El recurso es amplio y

suficinte

56 identifi can poteociales

donadorss

citerios de viaulitad
do la mo\rocato{ia

o donante potercial.

Se qrmplen 106

Se realiza h
propussta y so gMa

para gosp.darla.

Se gestboa e
implernenb el

s€guimionto d€ 106

proys{ios ganado{es
de linanciamiento

POgino I 169



,t
orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de Operoci6n y
Administroci6n de lo Zono sujeto o conservoci6n Ecol6gico

Reservo Cuxtol
Jetoturo Operotivo

NRO2

PROCEDIMIENTO PARA IMPTEMENTAR LAS ACTIVIDADES DE EDUCACI6N AMBIENTAT.

P6gino

I. OBJETIVO
170

2. ALCANCE
170

3. RESPONSABILIDADES

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
t7r

5. DEFINICIONES
t7l

6. RECURSOS A I,ITILIZAR
172

7. DESCRIPCI6N DEL PROCEDIMIENTO
112

8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO
173

9, ANEXOS
174

IO. CONTROL DE CAMBIOS
174

II. FIRMA DE APROBAC16TT DEI DCCUIVIENTO
174

l. olJETlvo

Estoblecer los diroctrices poro lo correcto eiecuci6n de los octividodos de educoci6n ombientol de lo

Reservo Cuxtol.

2 AICAI{CE
Aplico ol personol permonente o eventuol del oPMD que implemente octividodes do educoci6n

ombientol.

3. NESPONSABITIDADES

Dlraccl5n oporqtlvo.

d) Gestlono lo vinculoci6n con los entidodes p0blicos y privodos qu€ tienen injerencio e inter6s

por lo conservoci6n de lo Reservo Cuxtol.

J.totulg Op.rutlvs.

P6gino I U0

PROCEDIMIENTO PARA IMPTEMENTAR tAS ACTIVIDADES DE EDUCACI6N AMBIENTAI

Fecho de 0ltimo octuolizoci6nC6digo Fecho de edici6n

251o412025ti l04l2o2sP-REC/OPE-05

CI.JXTAL

r70



t orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de operoci6n y
Administroci6n de lo zono Suieto o conservoci6n Ecol6gico

Reservo Cuxtol
Jefoturo operotivo

NRO2
CUXTAL

j) supsrvisor y revisor lo progromoci6n de educoci6n ombientol formol y no formol de lo
Reservo Cuxtol.

k) supervisor lo implementoci6n de lo progromoci6n de educoci6n ombientol.

l) Supervisor lo otenci6n en tiempo y tormo de los solicitudes de reolizor octividodes de

educoci6n ombientol formol y no formoldentro y fuero de lo Reservo cuxtol.

m) Revisor el contenido de los bitdcoros de compo en cuolquiero de sus tormotos.

coordlnacl5n Enloc. comunltorlo y perronol encolgodo do lo. octlvldodes de oducocl6n

omblentol.

c) Reolizor lo ploneoci6n y estrotegios poro reolizor los octividodes de educoci6n ombientol

de lo Reservo Cuxtol.
d) Reolizo los octividodes de educoci6n ombientol formo y no formol de lo Reservo cuxtol.

e) Desonollor los moterioles de educoci6n ombientol.
f) Reolizor intormes y on6lisis de dotos do inter6s.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplico.

5. DEFINICIONES

Autorldodat cducotlvo3: Son los representontes del estodo mexicono en sus diversos niveles que se

6ncorgon de lo €ducoci6n formol de lo pobloci6n.

Cootdlnodor do Enlocc Comunltorlo: Es el encorgodo del Enloce Comunitorio encorgodo de reolizor

octividodes de vinculoci6n, gesti6n, orticuloci6n y educoci6n ombientol entre el OPMD y lo Pobloci6n

de lo Reservo cuxtol, medionte enfoqu€s y perspectivos comunitorios y porticipotivos.

Convsnlos de colqbomcl6n: Acuerdo entr€ los portes poro que s€ reolicen occiones definidos y

concretos de proyectos en com0n.

Educqcl6n Amblantol: Proceso educotivo r€olizodo de monero tormol o no formol, qUe busco creor

individuos con conci€ncio y sensibilidod ombientol de su entorno noturol y de c6mo pueden

contribuir o montener los recursos poro los generociones Presentes y futuros.

Fecho de 0ltimo octuolizoci6nFecho de edici6nc6digo

251o4120.25t5 l04l2025P-REC/OPE-06

Pogino I l7l

PROCEDIMIENTO PANA IMPTEMENTAN [AS ACTIVIDADES DE EDUCACI6N AMBIENTAT



T
orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de op€roci6n y
Administroci6n de lo zono Suieto o conservoci6n Ecol6gico

Reservo Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NRO2
C UXIAL

2_

N\J\

Entorno oscolon Es el conjunto de octores, personos y outoridqdes que interoctgon y porticipon en

el proceso educotivo en los oulos, lo escuelo y Io comunidod.

Mctorlol Educotlvo: Son los recursos o h€rromientos did6cticos - pedog6gicos cuyo prop6sito es

focilitor el proceso de ensenonzo y oprendizoje.

Poblocl6n Oblctlvo: Es el conjunto de lo pobloci6n que tiene ciertos corocteristicos y les repercuten

los problem6ticos detectodos, en los cuoles se otende16n en el corto y mediono plozo.

Re..rvq Cuxtql: Zono Sujeto o conservoci6n Eco169ico R€servo Cuxtol.

OPMD: El Orgonismo Poblico Municipol D€scentrolizodo d6 Operoci6n y Administroci6n de lo zono

Suj€to o Consarvoci6n Ecol6gico.

6. RECURSOS A UTITIZAR

SoftrroiE
. Poquetorlo office.
. lnterngt.

. Correo electr6nico.

. Nub€s d€ olmoc€nomiento do informoci6n

. convo

Horomlentqs
. Equipo de c6mputo
. Fnatarrat6latdorrt

. Enmicodoro

. lmpresoro.

7. DESCRIPC16N DEt PROCEDIMIENTO.

Dlroccl6n operotlvo.
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Administroci6n de lo Zono Su.ieto o Consorvoci6n Ecol6gico

Reservo cuxtol
Jeroturo Op€rotivo

NRO2

N
o) Gestiono los ocuerdos de cooperoci6n y convenios de coloboroci6n con entidodes escolores

y otros entes con competencio en moterio de educoci6n ombientol.

Jeioturs operstlvo.

b) Supervisor y revisor lo progromoci6n de octividodes d€ 6ducoci6n ombientol de lo Reservo

Cuxtol.

c) Supervisor lo implementoci6n do lo progromoci6n d€ los octividodes d6 educoci6n

ombientol.
d) Supervisor lo otenci6n en ti6mpo y lormo de los solicitudes do los octividodes de €ducoci6n

ombi€ntol de lo R€servo cuxtol.
e) Revisor los reportes y bit6coros de educoci6n ombientol.

Porlonol oslgnodo pqrs l.ollzor educocl5n omblontol'

REGISTROS QUE GEI{ERA ET PROCEDIMIENTO.8.
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c5dlgo dol
tolmoto

Nombre dol
lormoto

Re!ponsoblo do
olmocanomlonto

dol reglstro

Modlo do
olmocenomiento

del r.glstro

flompo de
rotoncl5n

dcl r€gl3tro

Dlsposlcl6n
,lnol del
roglstro

F-OPRC/OPE-Ol Formoto de
Bitdcoro de

comPo

Jeloturo
Operotivo

lmpreso y digitol 5 onos Se olmocano €n
orchivo digitol

F-OPRC/ADM-Ot Formoto de
uso de

lmpreso y digitol 5 onos s6 olmoceno en
orchivo digitol
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g) Desorrollor el progromo de educoci6n ombientol.
h) Desorrollo el moteriol de educoci6n ombientol.
i) Reolizo los octividodes de educoci6n ombi€ntol formol de lo Reservo cuxtol.

j) R€olizo los octividodes d€ educoci6n ombientol no formol de lo Reservo Cuxtol.

k) Reolizor los bitdcoros de evidencios en sus diversos formotos o plotoformos.

l) Reolizor bose de dotos y onOlisis con lo informoci6n pertinente de educoci6n ombientol.

Jerotu ro
Administrotivo
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F.OPRC/OPE-06 Formoto
octividod6s
educoci6n
ombientol

Jefoturo
Operotivo

lmPreso y digitol Se olmoceno en
orchivo digitol

9. ANEXOS

Formoto de Bitdcoro de comPo.

Formoto de dosorrollo do moteriol de educoci6n ombientol.

IO. CONTROT DE CAMBIOS

rI. FIRMA DE APROBACI6N DEI. OOCUMENTO.

Aprob6

Biol. sondro i Gorcio Peregrino Directoro T6cnico

operotivo det orgonismo P0blico Municipol Descentrolizodo de

operoci6n Y Administroci6n de lo zono sujeto o conservoci6n

Ecol6gico Roservo Cuxtol.

No.

Rovlsl6n

F.cho de tltlmo
octuollzqci5n

Descripci6n del comblo

N RO2 2510412025

Se octuoli?o sl docurn€nto por combio de odministroc16r

Se moditrco el encobezodo d0do que elorgonismo yo no p€rtenece o oticiolio Moyor

secombio lo tipoglofio y eltomoiod€ lo l€tro.

se eloboro el mo de
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ANExos. Bit6coro de Educoci6n Ambientol.
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s'

Fin

Se desarollan
materiales

educativos.

Se gestionan
espacios oara

particiPar

Se cuenta con un
diagn6stico d€

problemeticas en material
ambiental dentro de la

reserya

cuetan con espac
Para

dar temas de educaci6n-
ambiental

Se programan las
activldades de

educaci6n ambiental.
Formal

e ratifica el acuerdo
colaboraci6n

con las autoridades
educativas
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