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INTRODUCCION.

En un escenario regional, donde las presiones econdmicas y amenazas ecoldgicas crecen, la Zona Sujeta
a Conservacion Ecolégica (ZSCE) Reserva Cuxtal es un espacio estratégico que provee servicios
ambientales a todos los habitantes de la zona metropolitana de Mérida, tales como la provisién de agua
en calidad y cantidad; la captura de carbono, de contaminantes y componentes naturales; la generaciéon
de oxigeno; el amortiguamiento del impacto de los fendmenos naturales; la modulacién o regulacién
climéatica; la proteccién de la biodiversidad, de los ecosistemas y formas de vida; la proteccion y
recuperacion de suelos; el paisaje y la recreacién. No obstante, las amenazas que la ZSCE enfrenta han
incrementado exponencialmente, tales como el crecimiento poblacional, el desarrollo inmobiliario y la
deforestacién; consecuencias de una ausente y/o fallida planeacién estratégica socio — econémica en
la Reserva.

Por tanto para salvaguardar el area se crea el Organismo Publico Municipal Descentralizado de
Operacioén y Administracién de la ZSCE Reserva (el Organismo Pablico) que tiene el objetivo de desarrollar
e implementar la operacion, gestion y administracion de la ZSCE Reserva Cuxtal conforme a Ley General
del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Medio Ambiente, el Reglamento de la misma en materia de Areas
Naturales Protegidas; asi como a las leyes estatales de Proteccion al Medio Ambiente y de Gobierno de
los Municipios, ambas del Estado de Yucatdn; a las Normas Oficiales Mexicanas relacionadas y al
respectivo Programa de Manejo, para atender los objetivos especificos dei Acuerdo de Creacion de ia
ZSCE Reserva Cuxtal. Para ello se crea el Plan Estratégico de Gestiébn Operativa (PEGO), el cual es un
instrumento de planeacién, planificacion y gestion derivado del conjunto de acciones a realizar en cada
uno de los componentes y objetivos del Programa de Manejo de la ZSCE Reserva Cuxtal.

FILOSOFIA DE LA DIRECCION.

Conservar Reserva Cuxtal como un espacio natural y social valioso, de alta calidad y trascendencia para
sus habitantes. Representa una esfera de oportunidad para la educacion, la investigacién y el desarrollo
sostenible de sus comunidades, la provisibn de un espacio seguro para la calidad del agua y
amortiguamiento ante el cambio climético. Somos parte del proyecto de sustentabilidad del
Ayuntamiento de Mérida y estamos conformados por un grupo de personas que desarrollan sus
competencias profesionales con gran calidad humana, orgullo, pasién y compromiso, que inspiran a
otros empoderamiento y actitudes positivas por un ambiente mds sano y una comunidad mds
participativa.

MISION.

Conservar y fortalecer la ZSCE Reserva Cuxtal como el principal pulmén verde, reservorio de biodiversidad
y principal estrategia de mitigacién ante los efectos del cambio climatico en el municipio de Mérida,

mediante la gestién, gobernanza inclusiva y desarrollo sustentable de las comunidades y las futuras
generaciones.

VISION.

Al 2027, la ZSCE Reserva Cuxtal se robustece como un modelo de conservacion y gestién de un érea
natural protegida periurbana, a través de la creacion de espacios de participacion e intercambio, difusion
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y divulgacion de conocimientos, la vigilancia del territorio, la construccién de mecanismos financieros y
administracion eficiente, eficaz y transparente de los recursos.

VALORES.

=  Sustentabilidad

* Respeto

* Servicio

* Responsabilidad

* Honestidad

* Trabajo en equipo

* Empatia
= Justicia
PRINCIPIOS.

+ Disciplina

* Objetividad

e legalidad

« Transparencia y rendicién de cuentas

* Profesionalismo
* Institucionalidad
* Imparcialidad

e Integridad

« Eficacia

+ Eficiencia

ANTECEDENTES.

La Reserva Ecolégica Cuxtal (REC) es un Area Natural Protegida (ANP) administrada por el municipio de
Mérida en el Estado de Yucatan y es una de las pocas Reservas Periurbanas de todo el territorio mexicano.
Dentro de esta se encuentran ocho comisarias: Dzununcan, Molas, Xmatkuil, San Ignacio Tesip, San Pedro
Chimay, Tahdzibichén, Hunxectaman y Dzoyaxché, en las cuales se estima una poblacién aproximada de
13,221 habitantes. La REC se constituye como el principal sitio de provisién de distintos servicios
ambientales a la ciudad de Mérida como, el abastecimiento de agua en cantidad y calidad, regulacién
de la temperatura, generacion de oxigeno y purificador de la atmésfera de la ciudad, capturando los
gases de efecto invernadero; ademds, mantiene una importante diversidad biolégica que brinda
alimentos, medicinas, energia, distintos materiales y utensilios a las poblaciones humanas que en ella
habitan, formando parte del valor escénico, biolégico y cultural; a pesar de ello, la ANP se encuentra
severamente amenazada por la pérdida de cobertura vegetal como consecuencia de la expansién

Pagina | 4



Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacion y Administracion de
; la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

CUXTAL

urbang, la construccion de asentamientos irregulares, el desarrollo de infraestructura, ocasionando el
cambio de uso de suelo, la fragmentacién de los habitats, con la consiguiente pérdida de biodiversidad.

Biodiversidad: el beneficio principal de las Greas protegidas es la conservacién de la biodiversidad, y de
los ecosistemas importantes para la supervivencia del hombre. Particularmente cuando dichas areas
involucran especies raras, en peligro de extincién o endémicas, o habitats con poca representacion,
como areas con pastizales, de agua dulce o marinas.

Empleo: las Greas protegidas pueden proporcionar fuentes de empleo para la pablacién local como lo
son los administradores, guarda parques, guarda faunas, guias y otros empleos directos e indirectos
relacionados con servicios de ecoturismo. Generalmente, estos empleos proporcionan oportunidades
educativas adicionales.

Alimentos: las @reas protegidas proporcionan una variedad de alimentos incluyendo plantas
alimenticias silvestres, caza y pesca en categorias permitidas. Los sistemas agricolas tradicionales y la
agrobiodiversidad asociada estan siendo cada vez mds protegidos, incluyendo cultivos adaptados
localmente (café, cacao, etc.). Cada vez existen més @reas protegidas que consideran el manejo integral
de los recursos también son importantes para el pastizal del ganado y recoleccién de pasto, en donde
esto es una parte integral del manejo de la conservacién

Agua: la vegetacion natural en las areas protegidas ayuda a mantener la calidad del agua y en algunas
circunstancias, también a incrementar su cantidad disponible (es decir, por medio de filtracién,
renovacién de agua subterr@nea y mantenimiento de caudales naturales). El agua de las areas
protegidas es importante para el uso nc comercial, como lo es la agricultura de subsistencia, agua
potable, lavar o cocinar y para usos comerciales incluyendo irrigacién a gran escala, canales, plantas
embotelladoras, energia hidroeléctrica o para fuentes de agua potable municipales.

Valores culturales y espirituales: muchas de las dreas protegidas més antiguas del mundo fueron
designadas por sus valores culturales e historicos. Estas pueden contener importantes sitios
arqueologicos y construcciones histéricas y proteger las rutas de peregrinaje y sistemas de uso de tierra
tradicional. También incluyen sitios naturales sagrados o paisajes. Cada vez mas, las areas protegidas
estan entre los Gltimos lugares en la tierra en donde podemos experimentar la sensacion de lo silvestre
u otros valores tradicionales similares.

Salud y recreacién: las Greas protegidas estan siendo reconocidas cado vez mas como lugares
importantes para promover la salud fisica y mental y también como recursos recreativos importantes.
Los valores para la salud también pueden derivarse directamente de recursos medicinales que se

obtienen de las Greas protegidas; por ejemplo, hierbas medicinales para uso local o para la industria
farmacéutica.
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Conocimiento: las Greas protegidas se pueden utilizar para desarrollar el conocimiento y la educaciéon a
través de la divulgacién formal e informal de informacion y al proporcionar sitios para investigacion y
monitoreo ecoldgico. Muchos sitios también juegan un papel determinante en la proteccion de especies
potencialmente importantes, como las relacionadas con los cultivos silvestres, que ofrecen importante
material genético para combatir las enfermedades o para mejorar la productividad de los cultivos
comerciales.

Mitigacién del cambio climético: aunque todavia estamos aprendiendo sobre cémo es el clima global
cambiando, y las respuestas que podemos tomar para evitar el cambio climatico répido, esté claro que
protegidas las ANP, pueden desempefiar un papel tanto en el desuso de carbono como en la mejora de
los impactos locales del cambio climéatico.

Problemas climéticos: a medida que afectamos los servicios de los ecosistemas, el nimero e impacto
de desastres incrementa. Las @reas protegidas pueden ayudar a mitigar estos eventos, por ejemplo, con
la estabilizacién del suelo (por ejemplo, evitando avalanchas, derrumbes y erosion); evitando
inundaciones (por ejemplo, mitigacién en pequefas cuencas, proteccion de llanuras aluviales y
humedales), y con la proteccién costera (manglares, dunas de arena o arrecifes de coral como barreras
contra tormentas).

Servicios de polinizacién: uno de los valores que con frecuencia se deja pasar por alto es la polinizacién
ayudada por insectos - si los insectos no se proliferan tampoco se proliferar@n nuestras cosechas.

Por lo tanto, las dreas protegidas también juegan un papel importante al ayudar en el ciclo ecolégico a
polinizar las cosechas cercanas a las dreas protegidas, como contribuyendo con la produccién de
productos de polinizacién (la miel).

Materiales: en muchas dreas protegidas, se permite acceder a un amplio rango de productos naturales,
incluyendo, maderaq, lefiq, coral, conchas, resing, hule o goma, pastos, ratan y minerales. Un gran nimero
de comunidades a nivel mundial depende de dichos materiales para su subsistencia y sustento.

Area natural protegida.

La Reserva Cuxtal, fue decretada el 14 de julio de 1983 como un Area Natural Protegida en la modalidad
de ZONA SUJETA A CONSERVACION ECOLOGICA DENOMINADA "RESERVA CUXTAL" DEL MUNICIPIO DE MERIDA,
YUCATAN, el 8 de diciembre de 2022 se realizé un proceso de modificacién de la declaratoria de creacion
de la reserva, con lo cual la nueva poligonal ahora tiene una dimensién de 11,894.56 hectareas como esté
dispuesto en la publicacién del Diario Oficial del Gobierno del Fstado de Yucatan emitido el dia 8 de
diciembre de 2022.
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Flora y Fauna.

La reserva Cuxtal es muy importante ecoldégicamente ya que posee una gran diversidad de ambientes
debido al abandono de los henequenales, que en algunos casos es de més de 50 anos, lo que ha
permitido la recuperacion de la florq, aportando importantes fuentes de alimentacién para las especies
de fauna silvestre. Es donde yacen los mantos acuiferos de los que se extrae casi el 50% del agua potable
para surtir al sur de Mérida, por lo que la conservacién de la flora y fauna son de vital importancia para
asegurar en parte la existencia de estos mantos.

Ecosistemas y tipos de vegetacién: Selva baja caducifolia, cenotes, cavernas y vegetacion secundaria.

La biodiversidad reportada se ha identificado y agrupado en las siguientes clases registradas:

* Plantas, 242 especies, incluyendo algunas introducidas en los solares, parques y jardines de las
zonas urbanizadas.

* Mamiferos, 53 especies divididas en 44 géneros, 20 familias y 7 6rdenes diferentes: Tamandua
mexicana (Oso hormiguero), Eira barbara (cabeza de viejo), Dasypus
novemcinctus (Armadillo), Urocyon cinereoargenteus (Zorra gris), Galictis  vittata (Grison o
huroncito), Odocoileus  virginianus  yucatanensis (Venado de cola blanca), Mazama
pandora (Venado temazate), Tayassu tajacu (Pecari de collar o jabali), Herpailurus
yagouaroundi (Puma Yagouaroundi), Leopardus  wiedii (Tigrilo o gato tigre), Leopardus
pardalis (Ocelote).

* Aves, 168 especies divididas en 14 drdenes, 25 familias y 103 géneros. De estas especies 5 son
endémicas: Buteo jamaicensis (Aguililla), Bubo virginianus (Bho real o Tunkuruch(), Caracara
plancus (Caracara, carancho o caricari), Doricha eliza (Chupaflor o colibri de Elisa)
y Campylorhynchus yucatanicus (Matraca yucateca), las tres Gltimas especies también se
encuentran en peligro de extincion.

* Reptiles, 55 especies divididos en 3 ordenes, 17 familias y 42 géneros, 7 especies son
endémicas: Ctenosaura  defensor (lguana  de  cola  espinosa), Scelopurus  serrifer
prezygus (Lagartija escamosa), Imantodes tenuissimus (Culebra nocturna), Sibon sartorii (Falsa
cordlillo), Symphimus mayae (Culebra maya), Tantilla Cuniculator y Micrurus
diastema (Coralillo) y otras 14 se encuentran en alguna categoria de proteccion.

* Anfibios, 12 especies pertenecientes a 10 géneros, 7 familias y 2 6rdenes, entre las que se
encuentra la salamandra yucateca (Boh‘toglossc yuccmna).

s Invertebrados, 410 especies.
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MARCO LEGAL.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Agraria.

Ley General del Equiiibrio Ecoiégico y Proteccidn ai Ambiente (instrumentos de politica ambientai)
Ley de Aguas Nacionales

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable

Ley General de Vida Silvestre

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Ley General para ia Prevencion y Gestion integrai de Residuos

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.

Ley de Productos Orgdanicos

Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentables

Ley de Promocidn y Desarrollo de los Bioenergéticos

Constitucién Poiitica dei Estado de Yucatan.

Plan Municipal de Desarrollo.

Reglamento de Construcciones del Municipio de Mérida.

Reglamento de Proteccion al ambiente y del equilibrio ecolégico del Municipio de Mérida

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

Ley de Archivos dei Estado de Yucatdn

Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan articulo 205°

Programa de Manejo de la Zona Sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de la Zona Sujeta a
Conservacion Ecoldégica Reserva Cuxtal

Modificacién dei Programa de Manejo de ia Zona Sujeta a Conservacién Ecoidgica Reserva Cuxtai

Decreto de la Reserva Cuxtal 1993

Pagina | 8



Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operaciéon y Administracién de
la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

CUXTAL

PRODUCTOS O SERVICIOS.

Centro de Capacitacién y Educaciéon Ambiental “Casa Cuxtal”. Es un espacio ubicado en la comisaria de
Molas, tiene como objetivo promover el desarrollo de actividades que propicien aprendizajes e
intercambios de saberes y experiencias orientadas al fortalecimiento de la cultura ambiental y socio-
cultural tanto a nivel local como regional a través de talleres, cursos de iniciativas locales y ciudadanas,
eventos culturales, servicios de salud mental y de emprendimiento econémico.

Vivero Cuxtal. El Vivero de la Reserva Cuxtal. Es un importante espacio que cumple funciones de
produccién de planta de calidad forestal, ornamental y de otros usos los cuales servirGn para acciones
de arborizacion, reforestacion y usos diversos, de la reserva, del ayuntamiento o de cualquier otro actor
que requiera arbolado de calidad.

Cursos y platicas. Para incrementar la percepcion, la cultura ambiental y conocimiento de las y los
habitantes del municipio de Mérida hacia la importancia de la conservacion de la Reserva Cuxtal se
realizan cursos y platicas de educacién ambiental para la poblacién del interior de la reserva, asi como
a los habitantes de la ciudad de Mérida.

Opinién Técnica para el dictamen de la Factibilidad. Documento de trdmite con sustento técnico y
juridico emitido por el Organismo Publico Municipal Descentralizado (OPMD) de la Zona Sujeta a
Conservacién Ecolégica (ZSCE) “Reserva Cuxtal”, mediante el cual se da a conocer las condiciones
ecosistémicas actuales del territorio de interés dentro de la Reserva Ecolégica Cuxtal, que ademas
contiene las especificaciones y requerimientos técnicos en apego con las actividades permitidas, las
actividades no permitidas y las Reglas Administrativas que se establecen en su Programa de Manejo, asi
como la demd@s normativa ambiental aplicable qué, en su conjunto, determinan la factibilidad y sus
condicionantes de los posibles usos del suelo consultados por el interesado, atendiendo a lo establecido
en el Articulo Quinto de la Declaratoria de la ZSCE “Reserva Cuxtal” en su reforma publicada en el Diario
oficial del Estado de Yucatan el 8 de diciembre de 2022.
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ORGANIGRAMA

JUNTA DE GOBIERNO

Organismo Publico Municipal Descentralizado De Operacién y Administracién De La
Zona Sujeta A Conservacion Ecoldgica Reserva Cuxtal

Direccién Operativa/
Secretaria Técnica Consejo Técnico
Asesor
de la Junta de Gobierno
|
| I
Jefatura Jefatura
Administrativa Operativa
Coordinacion de Coordinacién de| | . . .o Coordinacién de Recaudacién y
Comunicacién Enlace M S ] Administracién de Fondos,
social Comunitario re Programas y Proyectos
PERFILES DE PUESTOS
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NROI
Cédigo de la unidad 4 Fecha de Gitima
administrativa S actualizacién
DP- OPRC/ADM o1/n/2018 30/04/2025
| DESCRIPCION DE PUESTO |
Nombre del puesto: | Direccion Operativa Cédigo del | No aplica

catalogo de
puestos:

Area de adscripcién: | Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de
la zona sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal

Funcién especifica |Cumplir con los acuerdos de la Junta de Gobierno y atender las
recomendaciones del Consejo Asesor.

Reporta a: Junta de Gobierno

Jefatura Administrativa

Jefatura Operativa

Coordinacién de Comunicacion Social

Le reportan: Coordinacién de Recaudacién y Administracién de Fondos, Programas vy
Proyectos

Coordinacion de Enlace Comunitario

Coordinacién General de Desarrollo Ordenado y Gestion de la Ciudad.

Cumplir los acuerdos de la Junta de Gobierno y atender las recomendaciones
del Consejo Asesor; disefiar con la participacién del Consejo Asesor el Plan
Estratégico de Gestion Operativa y los programas operativos anuales.

Elaborar la propuesta de programa de financiero anual.

Objetivo del puesto:

Desglose de actividades especificas

I Cumplir los acuerdos de la Junta de Gobierno y atender las recomendaciones del Consejo
Asesor.

I, Disefiar con la participacién del Consejo Asesor, el Plan Estratégico de Gestion Operativa y los
programas operativos anuales derivados de éste, previa evaluacién del avance en los objetivos
de los distintos componentes del Programa de Manejo.

M. Elaborar la propuesta de programa de financiero anual, y remitirlo a la Junta de Gobierno para
su aprobacién; el programa contendrd las estimaciones de ingreso propio y los que se
obtengan por el propio Municipio, y demdés entidades gubernamentales y no gubernamentales.

V. Elaborar la propuesta de anteproyecto de presupuesto de egresos y su ampliaciéon. En su
elaboracion, se atenderan los lineamientos de la Direccién de Finanzas y Tesoreria Municipal o \\R
de la Unidad Administrativa que realice dichas actividades.
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Organismo Pdblico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de
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CUXTAL
NROI
i
Cédigo de la unidad St it Fecha de Gt ma
administrativa actualizacion
DP- OPRC/ADM o1/n/2018 30/04/2025

V.  Dirigir la gestion operativa de “El Organismo Pablico”, conforme a las directrices que establezca
la Junta de Gobierno y de acuerdo con las metas previstas en el Plan Estratégico de Gestion
Operativa los programas operativos que se deriven.

Vi.  Emitir con la colaboracién del Consejo Asesor, la convocatoria para la realizacién de proyectos
de educacién e investigacidon ambiental, conservacién de recursos naturales y proyectos de
desarrollo socioecondémico para los habitantes, afines a los objetivos de la ZSCE Reserva Cuxtal,
y para coadyuvar en las funciones relacionadas en el punto vigésimo primero del presente
Acuerdo.

VI Ejecutar el gasto de conformidad a los lineamientos que emita la Direccidon de Finanzas y
Tesoreria Municipal o de la Unidad Administrativa que realice dichas actividades; con apego a
lo dispuesto en los reglamentos de Presupuesto y Fjercicio del Gasto y el de Adquisiciones y
Arrendamientos de Bienes y Servicios del Municipio de Mérida.

VIl Adquirir y administrar los bienes que se requieran, asi como contratar los servicios de
conformidad al Reglamento de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes y Servicios del
Municipio de Mérida, atendiendo los lineamientos de la Direccién de Administracién o de la
Unidad Administrativa que realice dichas actividades y demas normatividad aplicable.

IX.  Cuidar que el personal de “El Organismo Pablico”, al igual que los recursos materiales y
financieros se empleen para el cumplimiento de los objetivos institucionales; con apego a las
normas y lineamientos que emita la Unidad de Contraloria Municipal o de la Unidad
Administrativa que realice dichas actividades.

X.  Proponer a la Junta de Gobierno, al personal especializado y operativo.

XIl.  Tener a su cargo la buena marcha de la gestién de “El Organismo Pablico” y la administracién
de la ZSCE Reserva Cuxtal, asi como vigilar que los servidores y empleados publicos a su cargo,
cumplan eficazmente sus funciones.

Xll. ~ Remover al personal de “El Organismo Pablico”.

X1l Elaborar y poner a consideracion del presidente de la Junta de Gobierno, el reglamento interno
de “El Organismo Publico”.

XIV.  Coadyuvar en las tareas relacionadas con el presente Acuerdo, tanto a la Presidencia como a
la Vicepresidencia.

XV.  Fungir como representante legal de “El Organismo Pablico” y como titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

XVI. Observar que el cobro de los derechos establecidos sea conforme a las leyes de Hacienda e
Ingresos del Municipio de Mérida.

XVIL. Administrar de manera mancomunada los recursos ordinarios y extraordinarios destinados a
la operacién y gestién de “El Organismo Publico” y el Fondo Municipal Verde, de conformidad a
los lineamientos que se establezcan y los que dispongan las leyes y los acuerdos de
coordinacién respectivos.

Sy )
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XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

Presentar en el plazo establecido en el articulo 126 de la Ley de Gobierno de los Municipios del
Estado de Yucatan, al presidente de la Junta de Gobierno, los estados financieros mensuales
de los recursos pablicos y en su caso, del manejo y aplicacién del Fondo Municipal Verde.
Dirigir los trabajos de! personal administrativo y operativo, y fomentar las acciones necesarias
para la capacitacion y formacién del mismo, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.
Conducir la elaboracion de los estudios previos justificativos para proponer modificaciones a
la Declaratoria de creacién de la Reserva Cuxtal o al Programa de Manejo.

Establecer la estrategia operativa de vigilancia de las distintas actividades que se realizan en
la zona nacleo, asi como en las diferentes subzonas y en la zona de transicién de la ZSCE
Reserva Cuxtal, que en este Gltimo caso se determinen.

Gestionar la inscripcién de la Reserva Cuxtal ante el Registro Nacional de Areas Naturales
Protegidas y demds registros publicos administrativos pertinentes; asi como realizar las
acciones necesarias para su integracién al Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de
Recursos Naturales.

Horario de labores | De 08:00 a 15:00 horas de lunes a viernes
oficial:

Con disponibilidad de horario para eventos y/o actividades fuera de horario.

Directora Técnica Operativa del
Organismo Publico Municipal
Descentralizado de Operacion Y
Administracién de la Zona Sujeta a
Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal.

Pagina |13



Organismo Piablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracion de
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NROI1
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administrativa actualizacién
DP- OPRC/ADM o1/1/2018 30/04/2025
DESCRIPCION DE PUESTO
Nombre del puesto: | Jefatura Administrativa. Cédigo del [ No aplica

catalogo de
puestos:

Area de adscripcién: | Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracion de
la zona sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal

Funcién especifica | Responsable de que las operaciones diarias se ejecuten sin problemas y estén
alineadas con los objetivos estratégicos del Organismo.

Reporta a: Direccién Operativa

Le reportan: Coordinacion de Comunicacion Social

Coadyuva a la Directora o el Director Operativo en las actividades

tivo del to:
ot s administrativas del Organismo Pablico.

Desglose de actividades especificas

I Coadyuva en las tareas de planeacién, administracion y gestion de “El Organismo Publico”
en las areas de ingresos, egresos y contabilidad.

Il. Planear acciones de su competencia, especificos para cada drea.

ll. Informar a la Direccién Operativa de los resultados de cada area.

IV. Elaborar junto con la Direccidbn Operativa el Programa Operativo Anual (POA),
presupuestos de Ingresos y Egresos del Organismo Pablico.

V. Gestiona junto con el despacho contable la correcta elaboraciéon de los estados
financieros resultantes de la operaciéon, balance general, estado de resultados y
desempenio, de acuerdo a las leyes en materia.

VI. Implementar estrategias preventivas y correctivas relacionadas con los ingresos, egresos

y contabilidad.

Trabaja de manera coordinada con las dreas correspondientes dentro del Organismo

Pablico y con el Municipio de Mérida, para implementar mejoras administrativas,

financieras y de costos.

VliL.Reportar a la Direccién Operativa, el seguimiento oportuno de las incidencias relativas con
los ingresos, los egresos y la contabilidad.

IX. Verifica la correcta aplicacién de las transferencias de los recursos financieros y
aportaciones, tanto del Municipio de Mérida como los que “El Organismo” convenga con
el Gobierno del Estado y la federacion y con los organismos internacionales, nacionales,
las organizaciones no gubernamentales y los ciudadanos.

VIL.
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Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de
la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

CUXTAL
NRO1
Cédigo de la unidad Fecha de Gitima
administrativa s actualizacién
DP- OPRC/ADM 01/n/2018 30/04/2025

X. Auxiliar en el ca@lculo y previsién de los egresos correspondientes a la némina, derivados
del objeto de “El Organismo Puablico”.

Xl. Elaborar, dar seguimiento y tramitar las obligaciones de “El Organismo Pablico” ante las
autoridades fiscales. Mantener actualizade el inventario de los bienes inmuebles de “El
Organismo Publico”.

XIl. Auxiliar a la Direccién Operativa en la formulacién, ejecucién y control de presupuesto
asignado, asi como tramitar los movimientos de personal, requisiciones de recursos
materiales y solicitud de servicios. Auxiliar a la Direccién Operativa para la elaboracion y
actualizacién de manuales de operacién y organizacion;

Xlll.Administracion y seguimiento de los oficios y comunicados de y para la Direccidon Operativa
del “El Organismo Pablico”.
XIV. Las dema@s que le sean encomendadas por el presente Reglamento y por la Direccién
Operativa.

Horario de labores | De 08:00 a 15:00 horas de lunes a viernes
oficial: Con disponibilidad de horario para eventos y/o actividades fuera de horario.

(G

Arocell Garcia Peregrina.
Dlrectoru Técnica Operativa del
Organismo Pablico Municipal
Descentralizado de Operacion Y
Administracion de la Zona Sujeta a
Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal.

G
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NROI
Cédigo de la unidad Fecha de Glitima
administrativa ey nmn actualizacién
DP- OPRC/ADM o1/n/2018 30/04/2025
DESCRIPCION DE PUESTO %
Nombre del puesto: | Jefatura Operativa Cédigo del | No aplica

catalogo de
puestos:

Area de adscripcién: | Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracion de

la zona sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal

Funcién especifica |Proteger y conservar la biodiversidad de la Reserva Ecolégica Cuxtal y los

servicios ambientales que provee a la poblacién humana cumpliendo con los
lineamientos establecidos en el programa de manejo y el decreto de area

respectiva.
Reporta a: Direcciébn Operativa
‘i Coordinacién de Enlace Comunitario, Coordinacién de Recaudacién vy
i £ Administracién de Fondos, Programas y Proyectos y la Coordinacién Operativa.
Establecer y ejecutar mecanismos que promuevan la participacion institucional
Objetivo del puesto: yel quep P P

de las autoridades federales, estales, municipales y social.

Desglose de actividades especificas

VII.

VIl

Disefnar y dar seguimiento, resultados y documentacién de programas de proteccion, vigilancia
y prevencién de la ZSCE Reserva Cuxtal.

Identificar y proponer proyectos de monitoreo y vigilancia de acuerdo con las necesidades de
la ZSCE Reserva Cuxtal.

Estudios técnicos para la correcta gestion y operacion de la ZSCE Reserva Cuxtal.

Sistema de monitoreo de biodiversidad en areas protegidas.

Informe técnico de seguimiento y evaluacion de las actividades de la ZSCE Reserva Cuxtal.
Informe técnico de seguimiento y evaluacién de planes de manejo de éreas protegidas de la
ZSCE Reserva Cuxtal.

Manual y normas técnicas para el manejo y administracion de areas protegidas de la ZSCE
Reserva Cuxtal.

Plan de capacitacién para el manejo y administraciéon de Greas protegidas de la ZSCE Reserva
Cuxtal.

Estadisticas sobre procesos administrativos por infracciones a la modificacién indebida de
usos de suelo.

Verificar y dar seguimiento a las denuncias quejas y notificaciones sobre irregularidades,
infracciones o ilicitos que pudieran ocasionar. algin dafo a la ZSCE Reserva Cuxtal y los

recursos naturales que alberga.
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X1, Plan de remediacién y mitigacion de impactos del area natural protegida.

XIl. Manejo, rescate y liberacién de fauna.

Xll.  Informe de seguimiento y evaluacién de proyectos de desarrollo previo al licenciamiento

ambientales.

XIV.  Trabajar de manera coordinada con otras dependencias del municipio de Mérida
XV.  Participar en las actividades que se planeen de manera conjunta con las demas dependencias

del Ayuntamiento de Mérida.

Horario de labores |De 08:00 a 15:00 horas de lunes a viernes
oficial: Con disponibilidad de horario para eventos y/o actividades fuera de horario. §

Aprobd

G

Biol. Sa raceli Garcia Per'egrinu.
Directora Técnica Operativa del
Organismo PUblico Municipal
Descentraiizado de Operacion Y
Administracion de la Zona Sujeta a
Conservacion Ecoldégica Reserva Cuxtal.
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DESCRIPCION DE PUESTO |
Nombre del puesto: | Coordinacion de Comunicacion Social. Cédigo del | No aplica

catélogo de
puestos:

Area de adscripcién: | Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracion de

la zona sujeta a Conservacion Ecologica Reserva Cuxtal

Funcién especifica | Coordinar el manejo de las diferentes redes sociales. Generar contenido para

las redes. Difusion de las actividades del OPMD en diferentes medios. Impartir
platicas informativas dentro y fuera de la Reserva Cuxtal. Generar y Coordinar
las necesidades de disefo gréafico del OPMD. Coordinar entrevistas con medios
afines. Documentacion fotografica de actividades. Generar una base datos de
todos los reportajes o articulos sobre la reserva. Coordinar la imagen
institucional y su correcto uso.

Reporta a: Jefatura Administrativa

Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: | habitantes de Mérida mediante un correcto ejercicio de comunicacién en

Difundir la importancia de la Reserva Cuxtal entre sus habitantes y los

diferentes medios y plataformas.

Desglose de actividades especificas

VIL.

VIl

Dirigir las actividades de comunicacién social encaminadas a la difusidén correcta y oportuna
de las actividades que se generen en la ZSCE Reserva Cuxtal.

Revisar, gestionar y autorizar el material informativo que se genera de la ZSCE Reserva Cuxtal
hacia la ciudadania.

Llevar el correcto manejo de la agenda de comunicados o entrevistas con los distintos medios
de comunicacion.

Coordinar ias redes sociales con ias que cuentd ia ZSCE Reserva Cuxtal.

Revisar los convenios de los medios de comunicacién.

Mantener una imagen correcta y transparente de la ZSCE Reserva Cuxtal.

Atender llamadas telefénicas con los medios de comunicacion para atender sus solicitudes de
informacién o agendar sus citas.

Actualizar la pagina web con las notas de las actividades de la ZSCE Reserva Cuxtal.

Elaborar oficios de solicitudes de espacios para llevar acabo pléticas, talleres y juntas del
organismo.

Realizar la sintesis informativa de los periédicos y subirlos a la intranet.

.
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administrativa actualizacién
DP- OPRC/ADM o1/n/2018 30/04/2025
Xl Realizar grabaciones de audio y video cuando se requiera.
Xll.  Transcribir entrevistas.
Xl Realizar el respaldo de la informacién cuando se requiera.
XIV.  Contratar publicidad con los diferentes medios de comunicacién.
XV.  Asistir a eventos donde tenga participacion la ZSCE Reserva Cuxtal y se requiera de la presencia
del departamento.
XVI.  Dar cobertura fotogréfica a los eventos, giras de trabajo u otras actividades de la ZSCE Reserva
Cuxtal.
XVIL. Elegir y editar las imagenes para crear un acervo histérico de la ZSCE Reserva Cuxtal. Criterios
de seleccion de la imagen
XVII.  Archivar y resguardar las imagenes y videos recopilados para uso interno de la ZSCE Reserva
Cuxtal.
Horario de labores | De 08:00 a15:00 horas de lunes a viernes \,
oficial: Con disponibilidad de horario para eventos y/o actividades fuera de horario. : E

Aprobé

Biol. Sandrd/Araceli Garcia Peregrina.
Directora Técnica Operativa del
Organismo Plblico Municipal
Descentralizado de Operacion Y
Administracién de la Zona Sujeta a
Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal.
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Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacion y Administracion de
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CUXTAL
NROI
Cédigo de la unidad Fecha de Gltima
9 Fecha de edicién
administrativa actualizacién
DP- OPRC/ADM 01/n/2018 30/04/2025
DESCRIPCION DE PUESTO
Nombre del puesto: | Coordinacién de Enlace Comunitario Codigo del | No aplica
catalogo de
puestos:

Area de adscripcién: | Organismo Plblico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de
la zona sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal

Funcién especifica |Promover la participacion, articulacion e integracion de las diversas
organizaciones comunitarias, grupos sociales, ciudadanos y ciudadanas en
torno al manejo, uso y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales,
asi como la generacion de conocimientos y capacidades de los diferentes
sectores que dependen de la Reserva, para responder a las necesidades de las
comunidades en la construcciéon de una mejor sociedad.

Reporta a: Jefatura Operativa

Le reportan: No aplica
Establecer un puente entre los habitantes y la ZSCE Reserva Cuxtal para

Objetivo del puesto: P Y P

desarrollar actividades que permitan fortalecer a la comunidad.

Desglose de actividades especificas

proyectos.

solucionar.

l.Integrar a la comunidad garantizando su participacién en la formulacién de propuestas y/o

Il.informar permanentemente a la comunidad sobre el control, seguimiento y evaluaciéon de
los proyectos comunitarios realizados en la ZSCE Reserva Cuxtal.
lll.Detectar las necesidades de la comunidad, para diagnosticar los problemas comunes a

IV.Impulsar y asesorar a los ciudadanos en la elaboracion, presentacion y busqueda de
recursos para proyectos que beneficien a la comunidad.

V.Suscribir convenios nacionadies e internacionales con ias organizaciones sin fines de lucros
para adquirir capacitacion, adiestramiento y transferencia de tecnologia.
VI.Promover el desarrollo cultural en el @mbito de su jurisdiccion.
Vil.Cooperar con las autoridades locales, en la realizacion de operativos colectivos en beneficio
de la comunidad.
Vii.Organizar las comisiones de trabajo apoyados en las organizaciones comunitarias exis-
tentes y el voluntariado.
IX.Analizar los recursos materiales y humanos con que cuenta la propia comunidad.

P

X.Recopilar, procesar y dar prioridad a las propuestas de las organizaciones comunitarias.
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Cédigo de la unidad Fecha de Gitima
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DP- OPRC/ADM o1/nf2018 30/04/2025

XI.Promover la movilizacion de la comunidad en defensa de sus proyectos.

Xil.Organizar el voluntariado social en cada una de las comisiones de trabajo.

Xll.Fortalecer el uso tradicional de los recursos naturales y de sistemas productivos alternativos
compatibles con los objetivos de conservacién que impulsen el desarrollo econdmice en

los centros de poblacién de la Reserva.
XIV.Realizar un catdlogo de los sistemas productivos alternativos para cada centro de

poblacién de la Reserva y zona de influencia.
XV.Implementar un programa de capacitacion para productores sustentables.
XVI.Implementar acciones de acuerdo con grupos-meta (escolares, comunidades y visitantes

en general), considerando la educacién formal y no formal.

oficial:

Horario de labores | De 08:00 a15:00 horas de lunes a viernes
Con disponibilidad de horario para eventos y/o actividades fuera de horario.

-

Aprobé

G

Biol. Araceli Garcia Pe“egrinc.
Directora Técnica Operativa del
Organismo Pablico Municipal
Descentralizado de Operacion Y
Administracion de la Zona Sujeta a
Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal.
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NROI

Cédigo de la unidad Fecha de Gltima

Fecha de edicion

administrativa actualizacién

DP- OPRC/ADM o1/n/2018 30/04/2025

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: | Coordinacion de Recaudacion y | Cédigo del | No aplica

administracién de Fondos, Programas y |catéalogo de
Proyectos puestos:

Area de adscripcién: | Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacion y Administracion de

la zona sujeta a Conservacién Ecoldgica Reserva Cuxtal

Funcién especifica | Obtener y gestionar fondos, programas y proyectos, asi como el liderazgo de

equipos orientados hacia el logro de una metq, que debe ser completada en un
plazo determinado, contando con un presupuesto limitado y en funcion de los
recursos disponibles.

Reporta a:

Jefatura Operativa

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto:

Administrar, planificar, coordinar, seguimiento y control de todas las actividades
y los recursos asignados para la ejecucion de los programas y proyectos de una
forma que se pueda cumplir con el alcance en el tiempo establecido y con los
costos presupuestados.

Desglose de actividades especificas

Elaboracién de las propuestas de proyectos prioritarios a proponer dentro de la
estrategia de procuraciéon ante potenciales donantes.

Evaluar y analizar las diferentes propuestas de proyectos para adaptarlas a los
diferentes esquemas y formularios de las diferentes fuentes de financiamiento, asi
como realizar una clasificacién de las mismas que permita su manejo expedito ante
donantes.

Proponer y fomentar ante sus superiores y donantes, las propuestas de proyectos a ser
financiados a través de fuentes alternas y mantener un sistema de registro y
evaluacion de aquelias que sean financiadas.

Realizar una evaluacién de las empresas, fundaciones y organizaciones no
gubernamentales cuyas lineas filantropicas o de financiamiento sean potenciales
donantes para los proyectos prioritarios de la ZSCE Reserva Cuxtal.

Contribuir con la Direccién Operativa en la promocién y fomento de los proyectos

prioritarios ante potenciales donantes, a través de presentaciones y materiales de
difusion.
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VL Desarrollar un sistema de seguimiento a las potenciales fuentes de financiamiento

para proyectos prioritarios, a través de su registro en medios electrénicos y mantener
actualizados dichos registros (bases de datos).

VIL Desarrollar bases de datos y sistemas de evaluacién y seguimiente a la
implementacion de la estrategia de procuracion.

VI Elaborar informes y reportes derivados de la implementacién de la estrategia de
procuracion y mantener informados a los donantes que contribuyeron con el
financiamiento de proyectos prioritarios.

IX. Realizar las supervisiones necesarias para la verificacién en campo de las acciones que
sustentd el financiamiento alterno conseguido a los proyectos prioritarios.

X. Promover la participacién, integrar y administrar la informacién de la participacion de
las OSC nacionales en el manejo conservacionista de la ZSCE Reserva Cuxtal para su
distribucion.

XI. Solicitar e integrar aportes e informes sobre acciones derivadas de la cooperacién con
las OSC, para su andlisis y distribucién.

XIL. Apoyar la organizacién de reuniones preparatorias con gobiernos, agencias y
organizaciones, para revisar propuestas de cooperacion bilateral.

XL, Integrar las minutas que se deriven de la reunion para rendir informes.

XIV. Dar seguimiento a los acuerdos derivados de reuniones bilaterales, para su gestiéon y
aprobacién.

XV. Promover mecanismos de participacién social con individuos, instituciones y
organismos que compartan los mismos intereses por la conservacion del ANP.

XVL. Las demdés que le sean encomendadas por el presente Reglamento y por la Direccion
Operativa.

Horario de labores | De 08:00 a 15:00 horas de lunes a viernes
oficial: Con disponibilidad de horario para eventos y/o actividades fuera de horario.

Aprobé

G

Biol. Scnara*r%eli Garcia Peregn'nu. Directora
Técnica Operativa del Organismo PUblico Municipal
Descentralizado de Operacion Y Administracion de la
Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva
Cuxtal.
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Organismo Plblico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracion de

3y
!

la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

CUXTAL
NROI
Cédigo de la unidad St i Fecha de Gltima
administrativa actualizacién
DP- OPRC/ADM 01/n/2018 30/04/2025
DESCRIPCION DE PUESTO |
Nombre del puesto: | Coordinacién Operativa. Cédigo del | No aplica
catélogo de
puestos:
Area de adscripcién: | Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de
la zona sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal
Funcién especifica | Proteger y conservar la biodiversidad de la Reserva Ecolégica Cuxtal y los
servicios ambientales que provee a la poblacién humana cumpliendo con los
lineamientos establecidos en el programa de manejo y el decreto de area
respectiva.
Reporta a: Jefatura Operativa
Le reportan: N/A
Coadyuvar a la Jefatura Operativa en la ejecucién de las actividades
Objetivo del puesto: | particulares y especificas del Programa Operativo Anual de la ZSCE Reserva
Cuxtal.
Desglose de actividades especificas
l. Coadyuvar en el desarrollar de programas y acciones para reducir el deterioro de
los ecosistemas y los recursos naturales en la ZSCE Reserva Cuxtal.
Il Realizar el monitoreo y vigilancia de la biodiversidad en las areas protegidas de la
ZSCE Reserva Cuxtal.
M. Coadyuva en el desarrollo de proyectos de restauracion de zonas impactadas en
la ZSCE Reserva Cuxtal.
V. Auxilia en el desarrollo de opiniones técnicas sobre factibilidad de usos de suelo.
V. Manejo de tecnologia para facilitar el trabajo en la oficina y el campo.
VL. Realiza recorridos dentro de la ZSCE Reserva Cuxtal.
VIL. Imparte platicas y talleres sobre educacién ambiental.
VIIL. Recopila datos estadisticos sobre la biodiversidad y las especies de la ZSCE Reserva
Cuxtal.
IX. Trabaja de manera coordinada con otras dependencias municipales.
X. Implementa de manera correcta los manuales y normas técnicas para el correcto
manejo de la ZSCE Reserva Cuxtal.
XI. Plan de remediacién y mitigacion de impactos del area natural protegida.
Xl Manejo, rescate y liberacién de fauna.

o f
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Organismo Plblico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracion de
la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

CUXTAL
NRO1
Cédigo de la unidad Fecha de Gitima
administrativa EUGE ot —_—n actualizaciéon
DP- OPRC/ADM 01/n/2018 30/04/2025
Horario de Ilabores | De 08:00 a15:00 horas de lunes a viernes \$\

oficial:

Con disponibilidad de horario para eventos y/o actividades fuera de horario. §

- o

BIO| Araceli Garcia beregnnc
Dlrectora Técnica Operativa del
Organismo Pablico Municipal
Descentralizado de Operacién Y
Administracién de la Zona Sujeta a
Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal.
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Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de

la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

CUXTAL
NRO1
Cédigo de la unidad Fecha de Gltima
administrativa e actualizacién
DP- OPRC/ADM 01/n/2018 30/04/2025
! PERFIL PROFESIONAL
1.-Nombre del puesto Direccién Operativa
2.Area de adscripcién Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacién vy

Administracién de la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

3.-Funcién especifica

Responsable de que las operaciones diarias se ejecuten sin problemas y
estén alineadas con los objetivos estratégicos del Organismo.

4.-Rango de edad 35-55 arnos

5.-Estudios requeridos

Nivel Licenciatura en biologia, LA.R.N o afines

7.- Experiencia laboral en puesto similar

Ninguna

Un afo

¥ Tres anos

8.- Marque las habilidades que requiere el puesto (A=Aplica, NA=No Aplica, I=Indiferente)

A

Gestiébn de recursos.

Manejo de computadora e impresora

Paqueteria office

Manejo de camioneta

Organizacién

Resoluciéon de problemas

Conocimiento de contabilidad gubernamental

> |> (> |2 > >

Actitud proactiva y adaptabilidad a los cambios

arque las caracteristicas personales que requiere el puesto

Capacidad de planeacién, organizacién y prevencion
Apego a normas, reglas y diciplinas

Calidad en el trabajo de oficina

Trabajo en equipo

Respeto a la autoridad

Iniciativa y creatividad

Manejo de conflictos

Actitud de servicio

Trabajo bajo presion

Capacidad para realizar el trabajo repetitivo

I>>>J>J>b1>1>1>1>‘1>

Sentido comuin y juicio practico

=

AN
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CUXTAL

Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de
la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

NROI

Cédigo de la unidad Fecha de Gltima
administrativa FUNE o v actualizacién

DP- OPRC/ADM 01/n1/2018 30/04/2025

A

Capacidad de redaccion, abstraccion, andlisis y sintesis

A

Relaciones interpersonales

A

Eficiencia en el manejo de los recursos

10.- Desglose de actividades especificas a realizar

1

Cumplir los acuerdos de la Junta de Gobierno y atender las recomendaciones del Consejo Asesor.

2

Disefiar con la participacion del Consejo Asesor, el Plan Estratégico de Gestién Operativa y los
programas operativos anuales derivados de éste, previa evaluacién del avance en los objetivos
de los distintos componentes del Programa de Manejo.

Elaborar la propuesta de programa de financiero anual, y remitirlo a la Junta de Gobierno para
su aprobacion; el programa contendrd las estimaciones de ingreso propio y los que se obtengan
por el propio Municipio, y demds entidades gubernamentales y no gubernamentales.

Elaborar la propuesta de anteproyecto de presupuesto de egresos y su ampliacién. En su
elaboracion, se atenderdn los lineamientos de la Direccion de Finanzas y Tesoreria Municipal o de
la Unidad Administrativa que realice dichas actividades.

Dirigir la gestién operativa de “El Organismo PUblico”, conforme a las directrices que establezca
la Junta de Gobierno y de acuerdo con las metas previstas en el Plan Estratégico de Gestién
Operativa los programas operativos gue se deriven.

Emitir con la colaboracién del Consejo Asesor, la convocatoria para la realizacién de proyectos
de educacion e investigacién ambiental, conservacién de recursos naturales y proyectos de
desarrollo socioeconémico para los habitantes, afines a los objetivos de la ZSCE Reserva Cuxtal,
y para coadyuvar en las funciones relacionadas en el punto vigésimo primero del presente
Acuerdo.

Ejecutar el gasto de conformidad a los lineamientos que emita la Direccién de Finanzas y
Tesoreria Municipal o de la Unidad Administrativa que realice dichas actividades; con apego a lo
dispuesto en los reglamentos de Presupuesto y Ejercicio del Gasto y el de Adquisiciones y
Arrendamientos de Bienes y Servicios del Municipio de Mérida.

Adquirir y administrar los bienes que se requieran, asi como contratar los servicios de
conformidad al Reglamento de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes y Servicios del
Municipio de Mérida, atendiendo los lineamientos de la Direccién de Administracién o de la
Unidad Administrativa que realice dichas actividades y dem@s normatividad aplicable.

w

Cuidar que el personal de “C! Organismo Plblico”, al igual que los recursos materiales y financieros
se empleen para el cumplimiento de los objetivos institucionales; con apego a las normas y
lineamientos que emita la Unidad de Contraloria Municipal o de la Unidad Administrativa que
realice dichas actividades.

10

Proponer a la Junta de Gobierno, al personal especializado y operativo.

Tener a su cargo la buena marcha de la gestién de “El Organismo Pablico” y la administracién de
la ZSCE Reserva Cuxtal, asi como vigilar que los servidores y empleados publicos a su cargo,
cumplan eficazmente sus funciones.
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Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracion de
la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

CUXTAL
NRO1
Cédigo de la unidad ettt adiclin Fecha de Gltima
administrativa : actualizacién
DP- OPRC/ADM 01/n/2018 30/04/2025

12 | Remover al personal de “"El Organismo Pablico”.

13 | Elaborar y poner a consideracién del presidente de la Junta de Gobierno, el reglamento interno
de “El Organismo PUblico”.

14 | Coadyuvar en las tareas relacionadas con el presente Acuerdo, tanto a la Presidencia como a la
Vicepresidencia.

15 | Fungir como representante legal de “El Organismo PUblico” y como titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la informacién Plblica.

16 | Observar que el cobro de los derechos establecidos sea conforme a las leyes de Hacienda e
Ingresos del Municipio de Mérida.

17 | Administrar de manera mancomunada los recursos ordinarios y extraordinarios destinados a la
cperacion y gestién de “El Crganismo Piblice” y el Fondo Municipal Verde, de conformidad a los
lineamientos que se establezcan y los que dispongan las leyes y los acuerdos de coordinacién
respectivos.

18 | Presentar en el plazo establecido en el articulo 126 de la Ley de Gobierno de los Municipios del
Estado de Yucatan, al presidente de la Junta de Gobierno, los estados financieros mensuales de
los recursos publicos y en su caso, del manejo y aplicacién del Fondo Municipal Verde.

19 | Dirigir los trabajos del personal administrativo y operativo, y fomentar las acciones necesarias
para la capacitacién y formacién del mismo, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

20 | Conducir la elaboracion de los estudios previos justificativos para proponer modificaciones a la
Declaratoria de creacién de la Reserva Cuxtal o al Programa de Manejo.

21 | Establecer la estrategia operativa de vigilancia de las distintas actividades que se realizan en la
zona nucleo, asi como en las diferentes subzonas y en la zona de transicién de la ZSCE Reserva
Cuxtal, que en este Ultimo caso se determinen.

22 | Gestionar la inscripcién de la Reserva Cuxtal ante el Registro Nacional de Areas Naturales
Protegidas y demds registros pGblicos administrativos pertinentes; asi como realizar las acciones
necesarias para su integracion al Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de Recursos
Naturales.

1l.-Lugar donde desempefiara sus labores

L

| En oficina I | campo ] X | Mixto

12.- Horario

Horario de labores oficial: Lunes a viernes de 8am a 3 pm.

Con disponibilidad de horario para eventos y/o actividades fuera de
horario.

wp
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Organismo Pdblico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de
la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

CUXTAL
NROI1
Cédigo de la unidad Fecha de Gitima
administrativa i actualizacion
DP- OPRC/ADM o1/n/2018 30/04/2025
13.- Contratacién
Periodo de contratacién: Cuatro anos
Tipo de contrato Salarios
Aprobé

Biol. Sandra Araceli Garcia Peregrina.
Directora Técnica Operativa del
Organismo Pablico Municipal
Descentralizado de Operacion Y
Administracién de la Zona Sujeta a
Conservacioén Ecolégica Reserva
Cuxtal.

Pagina| 29



Organismo Piblico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracion de
la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

CUXTAL
NRO1
Cédigo de la unidad Fecha de Gltima
Fecha de edicién
administrativa actualizacién
DP- OPRC/ADM 01/n/2018 30/04/2025
] PERFIL PROFESIONAL
1.-Nombre del puesto Jefatura Administrativa
2.Area de adscripcién Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién vy
Administracioén de la zona sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal
3.-Funcién especifica Responsable de que las operaciones diarias se ejecuten sin problemas y
estén alineadas con los objetivos estratégicos del Organismo.
4.-Rango de edad 30-50 anos
5.-Estudios requeridos Nivel Licenciatura en Contaduria, Administracién o afines

7.- Experiencia laboral en puesto similar

Ninguna

Un ano

¥ Tres ofos

8.- Marque las habilidades que requiere el puesto (A=Aplica, NA=No Aplicg, I=Indiferente)

A

Gestién de recursos.

Manejo de computadora e impresora

Paqueteria office

Manejo de camioneta

Organizacion

Resolucion de problemas

Conocimiento de contabilidad gubernamental

>\ > > > >|>

Actitud proactiva y adaptabilidad a los cambios

Marque las caracteristicas personales que requiere el puesto

Capacidad de planeacidn, organizacion y prevencién
Apego a normas, reglas y diciplinas

Calidad en el trabajo de oficina

Trabgjo en equipo

Respeto a la autoridad

Iniciativa y creatividad

Manejo de conflictos

Actitud de servicio

Trabajo bajo presion

Capacidad para realizar el trabajo repetitivo

>>>>>>>>>>‘>'

Sentido comun y juicio préctico
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Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacion y Administracién de
la zona sujeta a Conservacioén Ecolégica Reserva Cuxtal

CUXTAL
NROI
Cédigo de la unidad Fuchic it Fecha de Glitima
administrativa actualizacién
DP- OPRC/ADM 01/n/2018 30/04/2025

A | Capacidad de redaccién, abstraccion, andlisis y sintesis

A | Relaciones interpersonales

A | Eficiencia en el manejo de los recursos

10.- Desglose de actividades especificas a realizar

1 Coadyuva en las tareas de planeacién, administracion y gestion de “El Organismo Publico” en las
areas de ingresos, egresos y contabilidad.

2 | Planear acciones de su competencia, especificos para cada area.

3 | Informar a la Direccién Operativa de los resultados de cada érea.

4 | Elaborar junto con la Direccién Operativa el Programa Operativo Anual (POA), presupuestos de
ingresos y Egresos del Organismo Plblico.

5 | Gestiona junto con el despacho contable la correcta elaboracién de los estados financieros
resultantes de la operacién, balance general, estado de resultados y desempefio, de acuerdo a
las leyes en materia.

8 | Implementar estrategias preventivas y correctivas relacionadas con los ingresos, egresos y
contabilidad

7 Trabaja de manera coordinada con las areas correspondientes dentro del Organismo Pablico y
con ei Municipio de Mérida, para implementar mejoras administrativas, financieras y de costos

8 Reportar a la Direccién Operativa, el seguimiento oportuno de las incidencias relativas con los
ingresos, los egresos y la contabilidad.

9 Verifica la correcta aplicacién de las transferencias de los recursos financieros y aportaciones,
tanto del Municipio de Mérida como los que “El Organismo” convenga con el Gobierno del Estado
y la federacién y con los organismos internacionales, nacionales, las organizaciones no
gubernamentales y los ciudadanos.

10 | Auxiliar en ei cGicuio y prevision de los egresos correspondientes a ia néming, derivados del objeto
de “El Organismo Publico”.

1 Elaborar, dar seguimiento y tramitar las obligaciones de “El Organismo Publico” ante las
autoridades fiscales. Mantener actualizado el inventario de los bienes inmuebles de “El
Organismo Pablico”

12| Auxiliar a la Direccién Operativa en la formulacién, ejecucién y control de presupuesto asignado,
asfi como tramitar los movimientos de personal, requisiciones de recursos materiales y solicitud
de servicios. Auxiliar a ia Direccion Operativa para ia elaboracion y actuaiizacion de manuaies de
operacién y organizacion.

13 | Administracién y seguimiento de los oficios y comunicados de y para la Direccién Operativa del
“El Organismo Publico”.

14 | Las demd@s que le sean encomendadas por el presente Reglamento y por la Direccién Operativa.
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Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de
la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

CUXTAL
NROI
Cédigo de la unidad Fecha de Gitima
h

administrativa PR actualizacién

DP- OPRC/ADM 01/11/2018 30/04/2025
1l.-Lugar donde desemperiara sus labores
| X | En oficina | campo | ‘ Mixto

12.- Horario

Horario de labores oficial: Lunes a viernes de 8 am a 3 pm.
Con disponibilidad de horario para eventos y/o actividades fuera de
horario.

13.- Contratacién

Periodo de contratacion: Anual

Y

Tipo de contrato Salarios

Aprobé

(G

Biol. Scndr Araceli Garcia Peregrina.
Directora Técnica Operativa del
Organismo Pablico Municipal
Descentralizado de Operacion Y
Administracién de la Zona Sujeta a
Conservacion Ecolégica Reserva
Cuxtal.
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Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracion de
la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

CUXTAL
NROI
Cédigo de la unidad Fecha de Gitima
administrativa s actualizacién
DP- OPRC/ADM o1/n/2018 30/04/2025
| PERFIL PROFESIONAL |
1.-Nombre del puesto Jefatura Operativa.
2.Area de adscripcién Organismo Pdblico Municipal Descentralizado de Operaciéon vy
Administracién de la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal
3.-Funcién especifica Proteger y conservar la biodiversidad de la Reserva Ecolégica Cuxtal y los
servicios ambientales que provee a la poblacién humana cumpliendo con
los lineamientos establecidos en el programa de manejo y el decreto de
drea respectiva.
4.-Rango de edad 30-50 arios
5.-Estudios requeridos Nivel licenciatura en biologia o afines.

7.- Experiencia laboral en puesto similar

Ninguna

Un afo

Tres anos

8.- Marque las habilidades que requiere el puesto (A=Aplica, NA=No Aplica, I=Indiferente)

A

Gestién de recursos.

Manejo de computadora e impresora

Paqueteria office

Manejo de camioneta

Organizacién

Resolucién de problemas

Conocimiento de contabilidad gubernamental

| >|> P> > >

Actitud proactiva y adaptabilidad a los cambios

arque las caracteristicas personales que requiere el puesto

Capacidad de planeacion, organizacién y prevencién

Apego a normas, reglas y diciplinas

Calidad en el trabajo de oficina

Trabajo en equipo

Respeto a la autoridad

Iniciativa y creatividad

Manejo de conflictos

Actitud de servicio

> > > | > > > P>

Trabajo bajo presién
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Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de
la zona sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal

CUXTAL
NROI
Cédigo de la unidad Fecha de Gltima
F icié

administrativa aaw actualizacién

DP- OPRC/ADM o1/n/2018 30/04/2025
A | Capacidad para realizar el trabajo repetitivo
A | Sentido comun y juicio préctico
A | Capacidad de redaccién, abstraccion, andlisis y sintesis
A | Relaciones interpersonales
A | Eficiencia en el manejo de los recursos

10.- Desglose de actividades especificas a realizar

Disefar y dar seguimiento, resultados y documentacién de programas de proteccion, vigilancia
y prevencion de la ZSCE Reserva Cuxtal.

2 | Identificar y proponer proyectos de monitoreo y vigilancia de acuerdo con las necesidades de la
ZSCE Reserva Cuxtal.
3 | Estudios técnicos para la correcta gestiéon y operacién de la ZSCE Reserva Cuxtal.
4 | Sistema de monitoreo de biodiversidad en dreas protegidas.
5 | Informe técnico de seguimiento y evaluacién de las actividades de la ZSCE Reserva Cuxtal.

6 | Informe técnico de seguimiento y evaluacién de planes de manejo de éreas protegidas de la
ZSCE Reserva Cuxtal.

7 Manual y normas técnicas para el manejo y administraciéon de @reas protegidas de la ZSCE
Reserva Cuxtai.

8 | Plande capacién para el manejo y administracién de @reas protegidas de la ZSCE Reserva Cuxtal.

9 | Estadisticas sobre procesos administrativos por infracciones a la modificacién indebida de usos
de suelo.

10 | Verificar y dar seguimiento a las denuncias quejas y notificaciones sobre irregularidades,
infracciones o ilicitos que pudieran ocasionar. algin dafo a la ZSCE Reserva Cuxtal y los recursos
naturales que alberga.

1| Plan de remediacion y mitigacion de impactos del Grea natural protegida.

12 | Manejo, rescate y liberacioén de fauna.

13 | Informe de seguimiento y evaluacién de proyectos de desarrollo previo al licenciamiento
ambientales.

14 | Trabagjar de manera coordinada con otras dependencias del municipio de Mérida

15 | Participar en las actividades que se planeen de manera conjunta con las demés dependencias

del Ayuntamiento de Mérida.

1l.-Lugar donde desempefiara sus labores

l

~

| En oficina | campo | X Mixto ]ﬁ)
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Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de
la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

CUXTAL
NRO1
Cédigo de la unidad Fecha de Gitima
administrativa PG Sumon actualizacién
DP- OPRC/ADM o1/n/2018 30/04/2025
12.- Horario

Horario de labores oficial: Lunes a viernes de 8am a 3 pm.

Con disponibilidad de horario para eventos y/o actividades fuera de
horario.

13.- Contratacion

Periodo de contratacién: Anual

M

Tipo de contrato Salarios

Aprobé

Biol. Sandra Araceli Garcia Peregrina.
Directora Técnica Operativa del
Organismo PUblico Municipal
Descentralizado de Operacion Y
Administracién de la Zona Sujeta a
Conservacion Ecolégica Reserva
Cuxtal.
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Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de
la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

CUXTAL
NRO1
Cédigo de la unidad Fecha de Gitima
Fecha de edicién
administrativa actualizacién
DP- OPRC/ADM o1/n/2018 30/04/2025
] PERFIL PROFESIONAL

1.-Nombre del puesto Coordinador Comunicacién Social

2.Area de adscripcién Organismo Padblico Municipal Descentralizado de Operacion vy
Administracién de la zona sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal

3.-Funcién especifica Coordinar el manejo de las diferentes redes sociales. Generar contenido
para las redes. Difusion de las actividades del OPMD en diferentes medios.
Impartir platicas informativas dentro y fuera de la Reserva Cuxtal. Generar
y Coordinar las necesidades de disefio gréfico del OPMD. Coordinar
entrevistas con medios afines. Documentacion fotografica de actividades.
Generar una base datos de todos los reportajes o articulos sobre la reserva.
Coordinar la imagen institucional y su correcto uso.

4.-Rango de edad 25-50 anos

5.-Estudios requeridos Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Ciencias Sociales, Historiq,
Periodismo, Publicidad y Comunicacién Estratégica, Comunicacion Publica,
Estudios Politicos o similares.

7.- Experiencia laboral en puesto similar

Ninguna

un afo

v Tres anos

8.- Marque las habilidades que requiere el puesto (A=Aplica, NA=No Aplica, I=Indiferente)

A

Manejo de computadora e impresora

Paqueteria office

Manejo de camioneta

Organizacién

Resolucién de equipo de campo

>\ >|> > >

Manejo de software especializado (CANVAS, Produccién de Video, Manejo de Redes)

9.- Marque las caracteristicas personales que requiere el puesto

Capacidad de planeacion, organizacién y prevencion

Apego a normas, reglas y disciplina

Calidad en el trabajo de oficina y campo

Trabajo en equipo

> (> > > >

Respeto a la autoridad
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CUXTAL

Organismo Piblico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracion de
la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

NRO1

Cédigo de la unidad Fecha de Gitima
administrativa Fesneie moln actualizacién

DP- OPRC/ADM 01/n/2018 30/04/2025

Iniciativa y creatividad

Manejo de conflictos

Actitud de servicio

Trabajo bajo presién

Capacidad para realizar el trabajo repetitivo

Sentido comn y juicio practico

Capacidad de redaccion, abstraccion, andlisis y sintesis

Relaciones interpersonales

Eficiencia en el manejo de los recursos

Disponibilidad de horarios

Liderazgo comunitario

Hablar lengua maya u otro idioma (Maya y/o inglés))

> —|>(>>(>|> > > P P> > >

Experiencia comprobada en el manejo de redes sociales, medios impresos y medios
audiovisuales

>

Experiencia de trabajo en la Reserva Cuxtal, Comunidades, desde el contexto socioambiental

Trayectoria de trabajo en medios de comunicacion locales y nacionales

10.- Desglose de actividades especificas a realizar

1 Dirigir las actividades de comunicacion social encaminadas a la difusién correcta y oportuna de las actividades
que se generen en la ZSCE Reserva Cuxtal.

2 Revisar, gestionar y autorizar el material informativo 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 comunicacion

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

5 Revisar los convenios de los medios de comunicacion

5] Mantener una imagen correcta y transparente de la ZSCE Reserva Cuxtal

7 Atender llamadas telefénicas con los medios de comunicacion para atender sus solicitudes de informacién o
agendar sus citas.

8 Actualizar la pagina web con las notas de las actividades de la ZSCE Reserva Cuxtal.

] Elaborar oficios de solicitudes de espacios para llevar acabo platicas, talleres y juntas del organismo

10 | Realizar la sintesis informativa de los periddicos y subirlos a la intranet.

n Realizar grabaciones de audio y video cuando se requiera.

12 Transcribir entrevistas.

13 Realizar el respaldo de la informacion cuando se requiera.

14 Contratar publicidad con los diferentes medios de comunicacién

156 | Asistiraeventos donde tenga participacion la ZSCE Reserva Cuxtal y se requiera de |la presencia del departamento

16 | Dar cobertura fotogréafica alos eventos, giras de trabajo u otras actividades de la ZSCE Reserva Cuxtal.

17 Elegiry editar las imagenes para crear un acervo histérico de la ZSCE Reserva Cuxtal. Criterios de seleccion de la
imagen
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{ 18 [ Archivary resguardar las imégenes y videos recopilados para uso interno de la ZSCE Reserva Cuxtal 1
1.-Lugar donde desempefiara sus labores
I ] En oficina l ] Campo | X | Mixto !

12.- Horario

Horario de labores oficial: Lunes a viernes de 8 am a 3 pm, con disponibilidad de horario para cubrir
actividades y/o eventos los fines de semana y horarios distintos.

13.- Contratacion

Periodo de contratacién: Anual

H A

Tipo de contrato Salarios

Aprobé

Biol. Sandra Araceli Garcia Peregrina.
Directora Técnica Operativa del
Organismo Publico Municipal
Descentralizado de Operacion Y
Administracion de la Zona Sujeta a
Conservacion Ecoldgica Reserva
Cuxtal.

Pégina | 38



Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de
la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

CUXTAL
NRO1
igo de la unidad Fecha de Gitima
i Fecha de edicién
administrativa actualizacién
DP- OPRC/ADM 01/n/2018 30/04/2025
I PERFIL PROFESIONAL
1.-Nombre del puesto Coordinacién de enlace comunitario
2.Area de adscripcién Organismo Plblico Municipal Descentralizado de Operacién vy
Administracion de la zona sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal
3.-Funcién especifica Promover la participacién, articulacién e integracién de las diversas
organizaciones comunitarias, grupos sociales, ciudadanos y ciudadanas
en torno al manejo, uso y aprovechamiento sustentable de los recursos
naturales, asi como la generacion de conocimientos y capacidades de los
diferentes sectores que dependen de la Reserva, para responder a las
necesidades de las comunidades en la construccién de una mejor
sociedad.
4.-Rango de edad 25-50 afos
5.-Estudios requeridos Ciencias biologicas, Ingenieria Forestal o afines.

7.- Experiencia laboral en puesto similar

Ninguna

Un ano

X Tres anos

Marque ias habiiidades que requiere ei puesto {A=Apiica, NA=No Aplica, i=indiferente)

A

Manejo de computadora e impresora

Paqueteria office

Manejo de vehiculo (automévil y camioneta)

Manejo de equipo de campo

Manejo de software especializado (QGIS, ArcMap, Garmin.)

Elaboracién de informes técnicos

> >|> > > >

Gestidn y control de proyectos

Marque las caracteristicas personales que requiere el puesto

Capacidad de planeacién, organizacién y prevencién

Apego a normas, reglas y disciplinas

Calidad en el trabgjo de oficina y campo

Trabajo en equipo

> > (>

Respeto a la autoridad

-
AN
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Iniciativa y creatividad

Manejo de conflictos

Actitud de servicio

Trabajo bajo presién

Capacidad para realizar el trabajo repetitivo

Sentido comun y juicio practico

Capacidad de redaccién, abstraccion, andlisis y sintesis

Relaciones interpersonales

Eficiencia en el manejo de los recursos

> | P |>|> > > > >

Disponibilidad de horarios

Liderazgo comunitario

Hablar lengua maya u otro idioma (INGLES)

Tener una trayectoria o experiencia de trabajo en Areas Naturales Protegidas

Tener una trayectoria o experiencia de trabajo en la Reserva Cuxtal

10.- Desglose de actividades especificas a realizar

proyectos

1 Integrar a la comunidad garantizando su participacién en la formulacién de propuestas y/o

proyectos comunitarios realizados en la ZSCE Reserva Cuxtal.

2 | Informar permanentemente a la comunidad sobre el control, seguimiento y evaluacién de los

solucionar

3 Detectar las necesidades de la comunidad, para diagnosticar los problemas comunes a

para proyectos que beneficien a la comunidad

4 | Impulsar y asesorar a los ciudadanos en la elaboracién, presentacién y busqueda de recursos

adquirir capacitacion, adiestramiento y transferencia de tecnologia.

5 | Suscribir convenios nacionales e internacionales con las organizaciones sin fines de lucros para

6 | Promover el desarrollo cultural en el @mbito de su jurisdiccion.

la comunidad.

7 | Cooperar con las autoridades locales, en la realizacién de operativos colectivos en beneficio de

voluntariado.

8 | Organizar las comisiones de trabajo apoyados en las organizaciones comunitarias existentes y el

8 | Analizar los recursos materiales y humanos con que cuenta la propia comunidad.

10 | Recopilar, procesar y dar prioridad a las propuestas de las organizaciones comunitarias.

11| Promover la movilizacién de la comunidad en defensa de sus proyectos

12 | Organizar el voluntariado social en cada una de las comisiones de trabajo.

centros de poblacion de la Reserva.

13 | Fortalecer el uso tradicional de los recursos naturales y de sistemas productivos alternativos
compatibles con los objetivos de conservacion que impulsen el desarrofio econdmico en ios

X
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14 | Realizar un catélogo de los sistemas productivos alternativos para cada centro de poblacién de
la Reserva y zona de influencia.

15 | Implementar un programa de capacitacién para productores sustentables.

18 | Implementar accicnes de acuerdo con grupos-meta (escolares, comunidades y visitantes en
general), considerando la educacién formal y no formal.

1l.-Lugar donde desempefiara sus labores
| | En oficina | Campo | X Mixto

12.- Horario

Horario de labores oficial: Preferentemente de 08:00 a 15:00 horas de lunes a viernes. Con
disponibilidad de horario para cubrir actividades que se desarrollen en
campo fuera de este horario.

13.- Contrataciéon

Periodo de contratacién: Anual

S b

Tipo de contrato Asimilados a Salarios

Aprobé

Biol. Sandra Araceli Garcia Peregrina.
Directora Técnica Operativa del
Organismo Pablico Municipal
Descentralizado de Operacién Y
Administracion de la Zona Sujeta a
Conservacién Ecolégica Reserva
Cuxtal.
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PERFIL PROFESIONAL
1.-Nombre del puesto Coordinacién de Recaudacién y administraciéon de Fondos, Programas y
Proyectos.
2.Area de adscripcién Organismo PUblico Municipal Descentralizado de Operacion vy
Administracién de la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal
3.-Funcién especifica Obtener y gestionar fondos, programas y proyectos, asi como el liderazgo

de equipos orientados hacia el logro de una meta, que debe ser
completada en un plazo determinado, contando con un presupuesto
limitado y en funcién de los recursos disponibles.

4.-Rango de edad 25-50 arios

5.-Estudios requeridos Ciencias biolbégicas, Ingenieria Forestal o afines.

7.- Experiencia laboral en puesto similar
Ninguna

Un afo

X Tres afos o mas comprobables

8.- Marque las habilidades que requiere el puesto (A=Aplica, NA=No Aplicq, I=Indiferente)
A | Manejo de computadora e impresora

Paqueteria office

Manejo de vehiculo (automévil y camioneta)

Manejo de equipo de campo

Manejo de software especializado (QGIS, ArcMap, Garmin.)

Elaboracién de informes técnicos

Gestion y control de proyectos

>\ > > > >

9.- Marque las caracteristicas personales que requiere el puesto

Capacidad de planeacion, organizacion y prevencion
Apego a normas, reglas y disciplinas

Calidad en el trabajo de oficina y campo

Trabajo en equipo

Respeto a la autoridad

Iniciativa y creatividad

Manejo de conflictos ﬁ
Actitud de servicio &z

Trabajo bajo presién

PP bbb bbb
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Capacidad para realizar el trabajo repetitivo

Sentido comun y juicio practico

Capacidad de redaccién, abstraccion, andlisis y sintesis

Relaciones interpersonales

Eficiencia en el manejo de los recursos

> (> | (> || >

Disponibilidad de horarios

Liderazgo comunitario

Hablar lengua maya u otro idioma (INGLES)

Tener una trayectoria o experiencia de trabajo en Areas Naturales Protegidas

Tener una trayectoria o experiencia de trabajo en la Reserva Cuxtal

10.- Desglose de actividades especificas a realizar

procuracién ante potenciales donantes

1 Elaboracién de las propuestas de proyectos prioritarios a proponer dentro de la estrategia de

2 Evaluar y analizar las diferentes propuestas

aquellas que sean financiadas

3 Proponer y fomentar ante sus superiores y donantes, ias propuestas de proyectos a ser
financiados a través de fuentes alternas y mantener un sistema de registro y evaluaciéon de

prioritarios de la ZSCE Reserva Cuxtal.

4 | Realizar una evaluacién de las empresas, fundaciones y organizaciones no gubernamentales
cuyas lineas filantrépicas o de financiamiento sean potenciales donantes para los proyectos

potenciales donantes, a través de presentaciones y materiales de difusion.

5 | Contribuir con la Direccion Operativa en la promocién y fomento de los proyectos prioritarios ante

dichos registros (bases de datos).

6 | Desarrollar un sistema de seguimiento a las potenciales fuentes de financiamiento para
proyectos prioritarios, a través de su registro en medios electronicos y mantener actualizados

estrategia de procuracion.

7 Desarrollar bases de datos y sistemas de evaluacién y seguimiento a la implementacion de la

prioritarios.

8 Elaborar informes y reportes derivados de la implementacién de la estrategia de procuracion y
mantener informados a ios donantes que contribuyeron con el financiamiento de proyectos

el financiamiento alterno conseguido a los proyectos prioritarios

8 | Realizar las supervisiones necesarias para la verificacién en campo de las acciones que sustentd

nacionales en el manejo conservacionista de la ZSCE Reserva Cuxtal para su distribucién.

10 | Promover la participacién, integrar y administrar la informacién de la participacién de las OSC

para su andlisis y distribucion.

11 | Solicitar e integrar aportes e informes sobre acciones derivadas de la cooperacién con las OSC,

B
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12 | Apoyar la organizacion de reuniones preparatorias con gobiernos, agencias y organizaciones,
para revisar propuestas de cooperacion bilateral.

13 | Integrar las minutas que se deriven de la reunién para rendir informes.

14

4 | Dar seguimiento a los acuerdos derivados de reuniones bilaterales, para su gestién y aprobacién

15 | Promover mecanismos de participacion social con individuos, instituciones y organismos que
compartan los mismos intereses por la conservacion del ANP.

16 | Las dema@s que le sean encomendadas por el presente Reglamento y por la direccién Operativa.

1l.-Lugar donde desempefiara sus labores

\ [ En oficina

[ | campo I

| Mixto

12.- Horario

Horario de labores oficial:

Preferentemente de 08:00 a 15:00 horas de lunes a viernes. Con
disponibilidad de horario para cubrir actividades que se desarrollen en

campo fuera de este horario.

13.- Contratacién
Periodo de contratacién: Anual
Tipo de contrato Asimilados a Salarios

P

Aprobé

(o §

Biol. Sandra Araceli Garcia Peregrina.

Directora Técnica Operativa del
Organismo Pablico Municipal
Descentralizado de Operacién Y
Administraciéon de la Zona Sujeta a
Conservacion Ecolégica Reserva
Cuxtal.
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| PERFIL PROFESIONAL |

1.-Nombre del puesto

Coordinacién Operativa.

2.Area de adscripcién

Organismo Publico  Municipal

Descentralizado de Operacién vy
Administracién de la zona sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal

3.-Funcién especifica

Proteger y conservar la biodiversidad de la Reserva Ecolégica Cuxtal y los
servicios ambientales que provee a la poblacién humana cumpliendo con
los lineamientos establecidos en el programa de manejo y el decreto de

drea respectiva.

4.-Rango de edad

30-50 anos

5.-Estudios requeridos

Nivel licenciatura en biologia o afines.

7.- Experiencia laboral en puesto similar

Ninguna

Un ano

X Tres anos o mas comprobables

8.- Marque las habilidades que requiere el puesto (A=Aplica, NA=No Aplica, I=Indiferente)

A

Gestion de recursos.

Manejo de computadora e impresora

Paqueteria office

Manejo de camioneta

Organizacién

Resolucién de problemas

Conocimiento de contabilidad gubernamental

> > > > > >

Actitud proactiva y adaptabilidad a los cambios

rque las caracteristicas personales que requiere el puesto

Capacidad de planeacion, organizacion y prevencion

Apego a normas, reglas y diciplinas

Calidad en el trabajo de oficina

Trabajo en equipo

Respeto a la autoridad

Iniciativa y creatividad

Manejo de conflictos

QQ\

Actitud de servicio

> > > > > > > > >

Trabajo bajo presion

X
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A | Capacidad para realizar el trabajo repetitivo
A | Sentido comun y juicio practico
A | Capacidad de redaccion, abstraccién, andlisis y sintesis
A | Relaciones interpersonales

10.- Desglose de actividades especificas a realizar

ecosistemas y los recursos naturales en la ZSCE Reserva Cuxtal

1 Coadyuvar en el desarrollar de programas y acciones para reducir el deterioro de los

Cuxtal.

2 | Realizar el monitoreo y vigilancia de la biodiversidad en las éreas protegidas de la ZSCE Reserva

Cuxtal.

3 | Coadyuva en el desarrollo de proyectos de restauracion de zonas impactadas en la ZSCE Reserva

Auxilia en el desarrollo de opiniones técnicas sobre factibilidad de usos de suelo.

Manejo de tecnologia para facilitar el trabajo en la oficina y el campo.

Realiza recorridos dentro de la ZSCE Reserva Cuxtal.

Recopiia datos estadisticos sobre Ia biodiversidad y ias especies de ia ZSCE Reserva Cuxtal.

Trabaja de manera coordinada con otras dependencias municipales.

4
5
6
7 Imparte platicas y talleres sobre educacién ambiental.
8
9
10

ZSCE Reserva Cuxtal.

Implementa de manera correcta los manuales y normas técnicas para el correcto manejo de la

11| Plan de remediacion y mitigacién de impactos del @rea natural protegida.

12 | Manejo, rescate y liberacién de fauna.

11.-Lugar donde desempefiara sus labores

| | En oficina | [ Campo | X Mixto

12.- Horario

Horario de labores oficial: Preferentemente de 08:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
disponibilidad de horario para eventos y/o actividades fuera de horario.

Con
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13.- Contratacién
Periodo de contratacién: Anual
Tipo de contrato Asimilados a Salarios
Aprobé

Qo S,

Biol. Sandra Araceli Garcia Peregrina.
Directora Técnica Operativa del
Organismo Publico Municipal
Descentralizado de Operacién Y
Administracién de la Zona Sujeta a
Conservacién Ecolégica Reserva
Cuxtal.
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Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacion vy
Administracion de la zona sujeta a Conservacion Ecologica
Reserva Cuxtal

Fochudomumnm_lhuelén

30/04/2026

CONTROL DOCUMENTAL

DP-OPRC/ADM | DIRECCION OPERATIVA 01/11/2018 30/04/2025 NRO1 DESCRIPTIVA DE PUESTO
DP-OPRC/ADM | JEFATURA ADMINISTRATIVA 01/11/2018 30/04/2025 NRO1 DESCRIPTIVA DE PUESTO
DP-OPRC/ADM | JEFATURA OPERATIVA 01/11/2018 30/04/2025 NRO1 DESCRIPTIVA DE PUESTO
DP-OPRC/ADM | COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL 01/11/2018 30/04/2025 NRO1 DESCRIPTIVA DE PUESTO
DP-OPRC/ADM | COORDINACION DE ENLACE COMUNITARIO 01/11/2018 30/04/2025 NRO1 DESCRIPTIVA DE PUESTO
COORDINACION DE RECAUDACION Y
ADMINISTRACION DE FONDOS, PROGRAMAS Y | 01/11/2018 30/04/2025 NRO1
DP-OPRC/ADM | PROYECTOS DESCRIPTIVA DE PUESTO
DP-OPRC/ADM | COORDINACION OPERATIVA 01/11/2018 30/04/2025 NRO1 DESCRIPTIVA DE PUESTO
PP-OPRC/ADM | DIRECCION OPERATIVA 01/11/2018 30/04/2025 NRO1 PERFIL PROFESIONAL
PP-OPRC/ADM | JEFATURA ADMINISTRATIVA 01/11/2018 30/04/2025 NRO1 PERFIL PROFESIONAL
PP-OPRC/ADM | JEFATURA OPERATIVA 01/11/2018 30/04/2025 NRO1 PERFIL PROFESIONAL
PP-OPRC/ADM | COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL 01/11/2018 30/04/2025 NRO1 PERFIL PROFESIONAL
PP-OPRC/ADM | COORDINACION DE ENLACE COMUNITARIO 01/11/2018 30/04/2025 NRO1 PERFIL PROFESIONAL
COORDINACION DE RECAUDACION Y
ADMINISTRACION DE FONDOS, PROGRAMAS Y |  01/11/2018 30/04/2025 NRO1
PP-OPRC/ADM | PROYECTOS PERFIL PROFESIONAL
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Control de Documentos
Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y | Fecha de Gitima actualizacién
Area: Administracién de la zona sujeta a Conservacion Ecologica | del documento 30/04/2025
Reserva Cuxtal
PP-OPRC/ADM COORDINACION OPERATIVA 01/11/2018 30/04/2025 NRO1 PERFIL PROFESIONAL |
PL-OPRC/ADM- POLITICAS PARA REGISTRAR PUNTUALIDAD Y
01 ASISTENCIA 01/07/2022 30/04/2025 NS POLITICA
PL-OPRC/ADM- POLITICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR
N 5
02 CONTRATOS DE SERVICIQS. 01/07/2022 S0/04/2025 hoa POLITICA
PL-OPRC/ADM- POLITICAS PARA EFECTUAR EL CONTROL DE
4/202 NRO1 .
03 EGRESOS 01/07/2022 30/04/2025 POLITICAS
POLITICA PARA ESTABLECER LOS
gz—OPRC/ ADM- || INEAMIENTOS DE CANCELACION DE CH EQUES 30/04/2025 NRO1
Y COMPROBANTES DE EGRESOS. 01/07/2022 POLITICA
POLITICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR
g;_OPRC/ADM- ANTICIPOS Y ESTIMACIONES DE OBRA 30/04/2025 NRO1
PUBLICA. 01/07/2022 POLITICA
PL-OPRC/ADM- POLITICA PARA REALIZAR PAGOS Y REGISTRO
06 DE NOMINA 01/07/2022 30/04/2025 i POLITICA
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
P-OPRC/ADM-01 ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS 15/03/2024 30/04/2025 s PROCEDIMIENTO
POLITICA PARA LA INSPECCION, MONITOREQ Y
; % ! 202 N .
PL-OPRC/OPE-01 VIGILANCIA EN LA RESERVA CUXTAL 15/03/2024 30/04/2025 RO1 POLITICA
POLITICA PARA IMPLEMENTAR LA
PL-OPRC/OPE-02 COMUNICACION SOCIAL DE LA RESERVA 20/11/2019 25/04/2025 NRO1
CUXTAL POLITICA
POLITICA PARA IMPLEMENTAR ACTIVIDADES
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1. OBJETIVO.

Establecer las directrices para el control del registro de asistencias y aplicacion de sanciones en caso
de incumplimiento del personal que labora en la ZSCE Reserva Cuxtal.

2. ALCANCE.

Aplica a las trabajadoras y los trabajadores de base, de confianza y eventual de las Unidades
Administrativas que conforman el OPD de la ZSCE Reserva Cuxtal

Los numerales aplicables a maternidad y permiso por estudios correspondientes a enfermedades de
la mujer tendrén alcance para Trabajadoras y funcionarias, B,

Los numerales aplicables a paternidad y permiso por estudios correspondientes a enfermedades del&
hombre tendran alcance para Trabajadores y funcionarios.
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Los numerales aplicables a permisos para acudir a citas médicas para la atencioén de practica de
quimioterapias, radioterapias, o procedimiento oncolégico diverso en contra de cualquier tipo de
cancer de hijos menores de edad, tendran alcance para Trabajadores y funcionarios (Padres y
Madres).

3. MARCOLEGAL.
Articulo 123 Constitucional Aportado B

Constitucién Politica del Estado de Yucatan

Ley de Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan
Ley Federal del Trabajo

Ley del Seguro Social

4. DEFINICIONES.
Trabajador: Toda persona que preste un servicio material, intelectual o de ambos géneros en virtud
del nombramiento que le fuere expedido desde el nivel de Lider de Proyectos hasta el dltimo nivel
descendiente del tabulador vigente, y que no sean Servidores Pablicos Municipales que desemperien
cargos que deriven de eleccion popular.
Trabajador de base: Son los trabajadores que cuenten con el nombramiento de base.
Trabajadores de confianza: Son aquellos cuyo nombramiento o ejercicio requiera la aprobacién
expresa de funcionarios, y/o que desempefien las funciones de direccién, fiscalizacion, inspeccion,
supervisién, vigilancia, auditoria, control y todas aquellas actividades que impliquen decision de
mando y representatividad del Municipio.
Trabajadores eventuales: Son aquellos que no tienen nombramiento de base o de confianza.
Lactancia: Es el periodo de alimentacién con leche del seno materno, hasta por el plazo méximo de
seis meses, contado a partir del dia de nacimiento del infante.
Amonestacién: Notificacién de Correccién Disciplinaria, como simple advertencia, primera llamada
de atencién para evitar conductas o acciones inadecuadas.
Apercibimiento: Advertencia que realiza la Unidad Administrativa a determinada persona de !c:s':é"“
sanciones que podrda acarrearle a la realizacién de ciertos actos u omisiones.
Casos de Urgencia: Es todo tipo de problema médico-quirlrgico que ponga en peligro la vida, ung\
érgano, la funcién del cuerpo y que requiera atencion inmediata.
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Faltas: Ausencia laboral o por acumulacién de retardos leves y/o graves.

Inasistencias: Ausencia Laboral.

Incidencias: Evento que se realiza accidentalmente, en el Control de Asistencias seran faltas, retardos
O permisos.

Jefa Directa/jefe Directo: Superior inmediato con categoria minima de jefa/jefe de departamento.
Puede ser una jefa/jefe de Departamento, subdirectora/subdirector o directora/director.

Lista de Asistencia: Relacién o Registro de Asistencia. Entradas y Salidas, utilizado en los casos del
personal que no tiene acceso al Hand Punch o Reloj Checador.

Mes Calendario: Periodo mensual que inicia desde el primer dia y termina con el Gltimo.

Retardo: Falta de Puntualidad.

Sistema: Sistema de Control de Asistencia

5. POLITICAS GENERALES.

5.1 El personal que labore en las unidades administrativas que conforman la ZSCE Reserva Cuxtal
debera de registrar sus entradas y salidas en el Hand Punch, reloj checador Jista de asistencia u otro
mecanismo de control establecido.

5.2 Los criterios rectores a seguir, en materia de asistencia y puntualidad, seran los establecidos en
las condiciones Generales de Trabajo en sus Articulos, 38 ,39 y 40.

5.3 Las Jornadas ordinarias de trabajo se computaran semanalmente y tendran la duracién que
corresponda conforme al Articulo 35 de las condiciones Generales de Trabajo.

5.4 El Trabajador debe presentarse puntualmente a sus labores

5.4 Se le considerar& comeo Retardo Leve: si el trabajador llega dentro de los 15 minutos siguientes a
la hora de entrada

5.4.2 Se consideraré como Retardo Grave: Si el trabajador registra su entrada a partir del minuto 16
siguiente a su hora de entrada, considerando 30 minutos méximo por lo que a partir de minuto 31 se
considera falta, la ZSCE Reserva Cuxtal podrd reusarse a admitirlo, en cuyo caso la falta sera
considerada como injustificada para todos los efectos legales. =

5.5 Son obligaciones de los Trabajadores “Asistir al trabajo y Presentarse Puntualmente, asi como §
desempenar sus labores dentro de su jornada de Trabajo (Art. 16 Frac. Vi de las condiciones generales -
de Trabajo)
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5.1 Registro de asistencia.

5.1.1 Para la comprobacién de la exactitud de las asistencias y cumplimiento de las jornadas laborales
de los trabajadores, de la ZSCE Reserva Cuxtal podré pedirles que firmen relaciones, marquen tarjetas
en relojes o sigan cualquier otro procedimiento que reGna los requisitos necesarios de control,
quedando obligado el trabajador a cumplir las instrucciones en ese sentido.

5.1.2 Todas las unidades administrativas deberdn llevar registro de entrada y salida de su personal o
el control de asistencias, a través de listas, preferentemente con un equipo biométrico Hand Punch.
En el caso de que el Area no cuente con equipo biométrico, debera llevar el registro en Listados de
Asistencia o a través de un reloj checador.

5.1.3 Los casos no previstos en las presentes politicas ser@n resueltos por consensos entre la Direccion
Técnica Operativa y la Jefatura Administrativa.

6. POLITICAS ESPECIFICAS.

6.1 Responsabilidades.
6.1.1 De las Unidades Administrativas:
8.1.1.1 Cumplir con lo dispuesto en la presente Politicas.

6.11.2 El seguimiento y control de puntualidad, asistencia y aplicacién de las sanciones
correspondientes, independientemente del procedimiento o equipo utilizado para su registro.

6.1.1.3 Realizar justificaciones de los Retardos y Faltas de acuerdo a las politicas establecidas.

6.1.2 De la Jefatura Administrativa. .

P

8..21 Verificar que la puntualidad y asistencia del personal que labora en la Unidad
Administrativa se apegue al horario de trabajo establecido.
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6..2.2 Aplicar las Sanciones correspondientes con apego a lo establecido en las presentes
politicas.

6.1.3 De la Jefatura Administrativa.

6.1.3.1 Aplicar en la Némina de sueldos los descuentos por retardos o faltas injustificadas
siempre y cuando se encuentren registrados correctamente en el Sistema de Nominas y
cumplan con los lineamientos establecidos.

6.2 Permisos y concesiones

6.2.1 El tiempo que se genere por concepto de permiso, previa autorizacién de la jefa directa/
jefe directo, deberd ser devuelto por el trabajador, el mismo dia o en fecha posterior y se
registrara.

6.2.3 La jefa directa o el jefe directo podra justificar retardos leves, retardos graves y faltas
de asistencia en los siguientes casos:

6.2.3.1 Retardos leves: los primeros tres se podran justificar a través de tempo adicional
registrado en el horario de salida, siempre que los motivos que ocasionen el retardo sean
justificables para la jefa directa/ jefe directo.

6.2.3.2 Retardos Graves: Podran ser justificados por documentacién expedida por institucion
oficial de salud que acredite atencién médica, tales como consultas médicas, estudios o
andlisis médicos y los casos necesarios comprobables que considere importantes la Jefatura
Administrativa

6.2.3.3 Faltas de Asistencia: Solo podran ser justificadas cuando el trabajador presente la =
incapacidad de éste emitida por el Departamento de Servicios Médicos Administrativos ylo g)
Constancia Médica emitida por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) u otra institucion
oficial de salud y los casos de Urgencia.
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8.2.4 En el caso de fallecimiento de sus Padres, Hermanos, Cényuge, Concubina. Concubinario
o Hijos, ademas del dia de fallecimiento, el dia siguiente siempre y cuando sean dias habiles.

6.2.5 En el caso de maternidad, las trabajadoras y funcionarias disfrutaran con goce de sueldo
integro, de un descanso de cinco meses, distribuidos de la siguiente manera: Un mes antes de
la fecha que aproximadamente se fije para el parto, y tres meses posteriores, el quinto mes que
se les otorgaré de manera adicional, lo podran gozar antes o después del nacimiento, segun

las fechas de salida y regreso que les autorice su jefe directo de acuerdo a las actividades y
necesidades del area.

68.2.6 La manera de justificar los cuatro meses que indica | articulo 32 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan (Decreto 416/2016), en el caso de
las trabajadoras, serd a través de la incapacidad médica que expide el Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS) y las funcionarias, con motivo de su etapa de maternidad, serd a través
de solicitud de Licencia con goce de sueldo, apegandose a lo que determinan las “Politicas
para Otorgar Licencias y Reincorporaciones” que administra la Jefatura Administrativa

6.2.7 En el caso de paternidad, los trabajadores y funcionarios gozaran de un permiso con goce
integro de sueldo, para someterse a la realizacion de exdmenes médicos d prevencion del
céncer de mama y cervicouterino, para justificar este permiso, deberan presentar el certificado
o cualquier documento médico expedido por el Instituto Mexicano del Seguro Social, o bien el
certificado o cualquier documento que le expida el Médico tratante de la Institucion Pablica o
Privada de Salud a la que acudan.

6.2.8 Los trabajadores y funcionarios, tendran el derecho de un permiso al afo, de un dia con
goce integro de sueldo, para someterse a la realizacién de exdmenes médicos de prevencion

y deteccién del céncer de prostata, para justificar este permiso, deberan presentar el
certificado o cualquier documento médico expedido por el Instituto Mexicano del Seguro Sociclg
o bien el certificado o cualquier documento que le expida el Médico tratante de o Institucion
Pablica o Privada de Salud a la que acudan.
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6.2.9 Todos los trabajadores y funcionarios, esto es, padres y madres, gozaran de permiso con
goce de sueldo para acudir a la atencién de citas médicas cuya finalidod sea la practica de
quimioterapias, radioterapias o procedimiento oncolégico diverso en contra de cualquier tipo
de céncer cuando algin hijo menor de edad padezca tal enfermedad, siendo que, para
justificar dicho permiso bastaré con presentar la constancia médica expedida por Institucion
PUblica o Privada.

6.2.10 En el periodo de lactancia y hasta por seis meses, contados a partir del nacimiento del
infante, las mujeres tendrén derecho a dos permisos extraordinarios por dia, de media hora
cada uno, para alimentar a sus hijos. Con motivo de las necesidades del areq, estard permitido
que estas puedan gozar del permiso de una hora por dia, mismo que podra ser otorgado al
inicio o al final de su jornada y no obligatoriamente de dos permisos de media hora cada uno,
siempre y cuando sea de comin acuerdo y cuenten con la autorizacion de su jefe directo.

6.3 Validacién y autorizacién de incidencias

6.3.1 Las Unidades Administrativas, a través de la Jefa Administrativa o el Jefe Administrativo,
deberan asegurarse de que la informacién relativa a las asistencias, entradas y salidas del
personal se encuentre correctamente registrada en el Sistema de Control de Asistencias.
Deberan capturar en dicho Sistema los movimientos de entradas y salidas del personal que
registra a través de Tarjetas en Reloj Checador y a través de Listas de Asistencia.

632 La Jefa Administrativa/Jefe Administrativo deber& emitir Reportes del Control de
Asistencias con la finalidad de dar seguimiento a la aplicacién de los descuentos por retardos
o faltas injustificadas en los siguientes periodos y cortes de Néming, a la realizacion de las
incidencias, tal y como se detalla a continuacion.

=

6.3.2.2 Néminas quincenales: Durante los cinco dias habiles anteriores al cierre del periodo de
que se trate, de acuerdo al calendario de cierre de némina (fecha limite de captumgi
movimientos, compensaciones, faltas, etc.)
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6.3.4 La Jefa Administrativa o el Jefe Administrativo sera responsable de darle seguimiento a
las incidencias que generen descuentos en némina, a través del sistema y de los tramites
administrativos correspondientes.

6.35 Las Unidades Administrativas a través de sus jefas Administrativa o de sus jefes
Administrativos ser@n los responsables de guardar el sustento documental, (Hand Punch),
aplicaré el reporte que en el Sistema se llama Reporte de Asistencia, en el casoc de Reloj
Checador, el sustento documental a conservar seran las Tarjetas de Asistenciay en el Caso de
Listas de Asistencias estos mismos

6.4 Conteo y acumulacién de retardos.
6.4.] Para efectos del conteo y acumulacién de retardos se consideran:

6.4.11 Retardos Leves en un mes calendario generan una amonestacion por escrito.

6.4.1.2 Mas de 4 retardo leves en un mes calendario generan la suspension de un dia.

6.4.1.3 Por 2 retardos graves en un mes calendario, el trabajador se hace acreedor a la

suspensién de un dia.
6.4..4 En caso de que se acumulen tres amonestaciones por escrito en el término de tres
meses, el trabajador se hard acreedor a suspensién d uno o tres dias sin goce de suelto (Art.
74 CGT).
8.4.1.5 La acumulacién de 4 retardos leves y 1 retardo grave en un mes calendario genera la
suspensién de un dia.
6.4.1.6 Para el conteo y acumulacién de retardos y faltas originadas por los mismos, se
aplicaran cortes por periodo de un mes calendario.
6.4.3 Para efectos del cdlculo de Faltas originadas por Retardo, el sistema aplicara las
incidencias respectivas en el siguiente orden en cada periodo del cierre de némina (semcnal&
o quincenal).

6.4.3.1 Primero, se computardan y aplicaran los Retardos Graves.

6.4.3.2 Segundo, se computaran y aplicarén la combinacion de Graves y Leves.

6.4.3.3 Tercero, se computarén y aplicar@n los Retardos Leves.
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6.5 Conteo y acumulacion de faltas

6.5.] Se considera falta si el empleado llega después de los 31 minutos siguientes a su hora de
entrada. Si el empleado justifica su falta (después del minuto 31) de acuerdo con lo establecido
en la presente politica, la jefa Directa o el Jefe Directo deberé aceptarlo a laborar.

6.5.2 Si el trabajador no justifica su falta (después del minuto 31) ) la Jefa Directa o el Jefe
Directo puede no aceptarlo a laborar, aplicar la falta y el descuento ese mismo dig, o aceptarlo
justificar el retardo en su totalidad y notificarle la suspension, esto lo determinara su jefe directo
tal y como se establece en las condiciones Generales de Trabajo.

6.5.3 Los dias de suspensién de los trabajadores no podran hacerse efectivos en dias continuos
a su descanso o dias inhdbiles.

6.5.5 Los dias descontados por Faltas y/o inasistencias causaran efecto para el computo de
dias efectivamente trabajados en el Calculo del Aguinaldo.

7. ANEXOS

Formato de asistencia

8. SANCIONES

8.1 Las sanciones correspondientes a las faltas de puntualidad y asistencia que se sefalan en
el Art. 74 de las Condiciones Generales de Trabajo se aplicaran de la siguiente forma:

8.1.1 Amonestaciones por escrito al trabajador que en el término de treinta dias calendario no
tenga mds de cuatro retardos leves.

8..2 Suspensién de un dia sin goce de sueldo al trabajador que en el término de un mes
calendario compute mds de cuatro retardos leves o hasta dos retardos graves.

8..3 En caso de que acumulen tres amonestaciones por escrito en el término de 3 meses
calendario, el trabajador se haré acreedor a suspension de uno a tres dias sin goce de sueldo.

8.2 Se suspendera de uno a tres dias a los trabajadores que falten al trabajo sin causa
justificada o sin previo aviso a sus superiores tal y como lo establece el Art. 76 inciso B de las mismas
condiciones.

8.3 En los casos de descuento por retardo, la Jefa Administrativa o el Jefe Administrativo
emitira la notificacion e informaré al trabajador dentro de los 5 dias habiles posteriores al dia que se B,
originé la incidencia.

8.4 £n caso de incumplimiento a las presentes Politicas la Jefa Directa o el Jefe Directo y I:&
Jefa Administrativa o el Jefe Administrativo seran sancionados segin el Art. 73 de las Condicione
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Generales de Trabajo, asi como la aplicacién de Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos

del Estado de Yucatan.

8.5 En caso de incumplimiento a las presentes Politicas la Directora Técnica Operativa o el
Director Técnico Operativo de las Unidades Administrativas serén sancionadas de acuerdo a la ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

9. CONTROLDECAMBIOS

No. de Fechade dltima Descripcion delcambio
revision actualizacién
Se actualiza el documento por cambio de administracion.
Se modifica el encabezado dado que el Organismo ya no pertenece
a Oficialia Mayor.
NRO1 30/04/2025 Se cambia la tipografia y el tamario de la letra.
Se elimina el logo del Ayuntamiento del recuadro del encabezado.
Narrativa con el uso de lenguaje incluyente con perspectiva de
género.

10. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO

Biol. Sandra Afaceli Garcia Peregrino. Directora
Técnica Operativa del Organismo Publico

Municipal Descentralizado de Operacién Y

Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion

Ecologica Reserva Cuxtal.

Pagina | 62

7 b



Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracion de la
Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal
Jefatura Administrativa

¥

CUXTAL

NROI1

POLITICAS PARA REGISTRAR PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

Cédigo

Fecha de edicion

Fecha de Ultima
actualizacién

PL-OPRC/ADM-01 01/07/2022 30/04/2025
Anexo 1. Formato de asistencia
b — 4

‘y ORGANISMO PUBLICO MUNICIPAL DESCENTRALIZADO

w DE OPERACION Y ADMINISTRACION

ey DE LA ZONA SUJETA A CONSERVACION ECOLOGICA

RESERVA CUXTAL | CUXTAL
LISTA DE ASISTENCIA DIARIA DE LA ZSCE RESERVA CUXTAL CORRESPONDIENTE ALDIA __ __ __ _ DE
____________ DEL _ o
HORA DE HORA DE
FECHA iion ENTRADA FIRMA SALIDA FIRMA

CORRESPONDIENTE.

REVISO Y Vo.Bo.

Directora Técnica Operativa

NOTA: ESTA HOJA DEBERA ARCHIVARSE EN EL EXPEDIENTE

HOJA No

Py
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1. OBJETIVO

Establecer Las directrices para la correcta elaboracion y céiculo de la ndmina de sueldos y salarios de

Los trabajadores de ZSCE Reserva Cuxtal.

2. ALCANCE.

—

Aplican a todo el personal que realice funciones e intervenga en La realizacion de la némina de Sueldosg

y salarios.
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3. MARCO LEGAL.

Ley de Los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.
Ley Federal del Trabajo de aplicacién supletoria.

Ley del Impuesto Sobre La Renta.

Disposiciones Transitorias de La Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento del Impuesto Sobre la Renta

4. DEFINICIONES.

Compensacién: Remuneracion adicional que reciben Los trabajadores por &l tiempo extraordinario
fuera del horario oficial.

Deducciones: Son Los descuentos que se aplican a Los sueldos de Los trabajadores, por impuestos a
su cargo y por otros conceptos, al estar obligados y/o de acuerdo en acepta dos.

Nomina: Documento uncial generado por la Jefatura Administrativa, en el cual se registran Las
percepciones, deducciones ordinarias y alcance neto de las mismas; La némina es utilizada para
efectuar Los pagos peribdicos (catorcenales, quincenales y mensuales) a Los trabajadores por
concepto de sueldos y salarios.

Percepciones: Son las remuneraciones que reciben los trabajadores a través de la némina por el
servicio prestado con su trabajo.

Sueldos y Salarios: Retribuciones que debe pagar el patrén a los trabajadores por su trabajo.

Tipo de némina: Clasificacion que se le asigna a los pagos de sueldos, de acuerdo a la modalidad de
pago (Catorcenal, quincenal y mensual), a las caracteristicas y rango del puesto de los trabagjadoresy =2
a la naturaleza del fondo presupuestal que se aplica.

Trabajadores: Cualquier persona -Fisica que preste un servicio personal subordinado a ZSCE Resewc§

Cuxtal, en virtud del nombramiento.
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5. POLITICAS GENERALES.

5.1 Las presentes politicas son aprobadas por la Direccidn Operativa.

5.2. La elaboracién y cdiculo de la némina de sueldos y salarios deber@ apegarse a lo establecido en
las presentes politicas y a toda la legislacién y normatividad vigente aplicable.

5.3. El Despacho de contadores a través de la Jefatura Administrativa es la responsable de la
elaboracién y célculo de la némina de sueldos y salarios.

5.4. La elaboracién y célculo de la némina de sueldos y salarios se realizar@ en base a la plantilla de
trabajadores que se encuentre registrado en el Sistema de Recursos Humanos al cierre del periodo
correspondiente, con el sueldo base que tengan asignado, asi como las percepciones y deducciones

registradas y autorizadas previamente.

5.5. La jefatura Administrativa registrara correcta y oportunamente las altas del personal de nuevo
ingreso, asi como los cambios de plazas, tipo de néming, tipo de pago, Licencias, etc.

5.6. La Jefatura Administrativa deberé incluir en su presupuesto anual el material y la infraestructura
necesaria para la elaboracién y céiculo de las néminas de sueldos y salarios.

5.7. Cualquier situacién no prevista en las presentes politicas sera resuelta por la Direccién Técnica
Operativa.

5.8. Las presentes politicas entraran en vigor 5 dias habiles posteriores a La fecha de su difusién.

6. POLITICAS ESPECIFICAS.

6.1 De Las Funciones.
6.1 De Las Funciones de la Jefatura Administrativa. .

6.111 Enviar en el mes de diciembre de cada ano y/o en Los primeros dios del mes de Enero del ano
siguiente, el "Calendario de Cierres de Némina” para el siguiente afio, a todo el personal involucrado en.
el proceso de la nomina de sueldos.
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B.11.2 Verificar que la informacién que contienen los oficios en los casos extraordinarios en que se
solicita que la Jefatura Administrativa realice el registro de movimientos para el pago de percepciones,
descuentos por faltas y otros conceptos cumplan con Los requisitos de autenticidad (firma y sello)

para poder aplicarlos en el proceso de calculo de las nébminas de sueldos.

6.11.3 Verificar que todos los movimientos registrados cumplan con las autorizaciones electrénicas,

para aplicar la autorizacién del proceso de célculo de las néminas de sueldos.

6.1.1.4 Aplicar en cada periodo de némina los movimientos registrados en la lista de asistencia y

efectuar los procesos de cdlculo e impresion de las néminas correspondientes.

6.1.1.5 Verificar la correcta aplicacién de los impuestos d ias ndminas de sueidos.

6.2. De Los Descuentos.

6.2). Los descuentos por créditos de INFONAVIT que le corresponden a cada trabajador de la ZSCE
Reserva Cuxtal de deberdn estar registrados de acuerdo a los lineamientos determinados para cada
tipo de crédito y de conformidad a lo establecido en la Ley.

7. ANEXOS

No Aplica

8. SANCIONES

En el caso de vioiacion a cuaiquier politica de las establecidas en ias presentes, es facuitad de la
Direccién de la Contraloria Municipal, determinar las sanciones aplicables, de acuerdo a lo establecido
en Las Condiciones Generales de Trabajo, La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del&
Estado de Yucatén la aplicacién de estas sanciones no exenta al implicado de las demds sanciones a

que pudiera hacerse acreedor, establecidas por las autoridades competentes.
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9. CONTROL DE CAMBIOS.

No. de Fechade Gltima Descripcién delcambio
revision actualizaciéon

Se actualiza el documento por cambio de administracion.

Se modifica el encabezado dado que el Organismo ya no pertenece 4
Oficialia Mayor.

Se cambia la tipografia y el tamario de la letra.

Se elimina el logo del Ayuntamiento del recuadro del encabezado.
Narrativa con el uso de lenguaje incluyente con perspectiva de género.

NROI 30/04/2025

23

10. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO

Aprobé

G

1
Biol. Sandra Araceli Garcia Peregrina.

Directora Técnico Operativo del Organismo Pablico
Municipal Descentralizado de Operacién Y Administracion de
la Zona Sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal.
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y directrices para el control de los egresos del Organismo Pablico
Municipal Descentralizado de Operacién y Administracion de la Zona Sujeta a Conservacion
Ecolégica Reserva Cuxtal

2. ALCANCE =

Aplica a todas las modalidades de egresos del Organismo Pablico Municipal Descentralizado de §
Operacién y Administracion de la Zona Sujeta a Conservacion Ecologica Reserva Cuxtal

3. MARCO LEGAL

Acuerdo de creacion publicado el 24 de febrero de 2017.

Libro de Actas.

Pagina | 69




Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacién y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecoloégica Reserva

Cuxtal
CUXTAL NROI

POLITICAS PARA EFECTUAR EL CONTROL DE EGRESOS

Cédigo Fecha de edicién Fecha de Gltima actualizacién

PL-OPRC/ADM-03 01/07/2022 30/04/2025

Codigo Fiscal de la Federacién, articulo 28-A, fracciones |, Il y Il.
Ley del impuesto al Valor Agregado.
Ley de impuesto sobre la Renta.
Ley de gobierno de los municipios del estado de Yucatan.
Reglamento de adquisiciones, arrendamiento de bienes o servicios del Ayuntamiento de Mérida
4. DEFINICIONES
Organismo: Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacion y Administracién de la
zona sujeta a Conservacién Ecoldgica Reserva Cuxtal

Junta de Gobierno: Maximo Organo Interno de Gestién estratégica, direccion, administracion,
vigilancia y representacién del Organismo

Direccién Operativa: Direccién para la administracién, gestion y vigilancia operativa de la ZSCE
Reserva Cuxtal

Secretaria Técnica: Organo ejecutivo de la Junta de Gobierno y del Consejo Asesor

ZSCE: Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal.

Egreso: Erogacion o salida de recursos financieros, motivada por un compromiso de liquidacién de
algdn bien o servicio recibido o por algin otro concepto.

Personal Eventual: Persona contratada para apoyar en las diversas areas de la ZSCE Reserva Cuxtal
por un periodo determinado.

Proveedor: Toda persona fisica o moral que proporciona un bien mueble en calidad de venta o

presta un servicio. Ba.

UMA: Unidad de medida y actualizacién; es una referencia econémica aprobada y usada desde e
27 enero de 2016. La UMA fue introducida para sustituir el esquema veces salario minimo (VSM)

Pagina | 70



Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacion y
Administracion de la Zona Sujeta a Conservacion Ecologica Reserva

Cuxtal
CUXTAL NROI1

POLITICAS PARA EFECTUAR EL CONTROL DE EGRESOS

Codigo Fecha de edicion Fecha de dltima actualizacién

PL-OPRC/ADM-03 01/07/2022 30/04/2025

5. POLITICAS GENERALES
5.1. Todo egreso debe realizarse:

s ApegGndose a lo registrado en el presente manual.

« Con base en el presupuesto autorizado en sesién de la Junta de Gobierno.

e En transferencia electrénica, con firma de autorizaciéon de la Directora Técnica
Operativa o del Director Técnico Operativo.

« En cheque nominativo con firma de la Directora Técnica Operativa o del Director
Técnico Operativo y mancomunada con la firma de la Coordinadora o del Coordinador
General de Desarrollo Ordenado y Gestion de la Ciudad.

5.2. Con los comprobantes que respalden los gastos realizados por la ZSCE Reserva Cuxtal
deberan contener los requisitos fiscales que contempla el Art. 29. A del Codigo Fiscal de la
Federacion.

5.3. La Directora o el Director Operativo deber& autorizar el pago de las facturas por las
adquisiciones, arrendamientos de bienes y contratacion de servicios.

5.4. En el caso de page con cheque, la péliza deberd estar firmada por quien o elaborg, porla
Directora o el Director Operativo y de la Vicepresidenta o del Vicepresidente de la Junta de
Gobierno.

5.5. Este manual entra en vigor a partir del dia siguiente de su autorizaciéon del mismo.

6. POLITICAS ESPECIFICAS
B6.1. Ccontratacién de Proveedores

6.1.1 La contratacién de un proveedor debe realizarse tomando en cuenta los siguientes
parémetros:

« Capacidad.
«  Experiencia.
s Calidad.
s  Costo.
« Contar con cédula vigente de Registro Federal de Contribuyentes.
612. la adquisicién, arrendamiento de bienes y servicios se podra realizar mediante
adjudicacién directa, por concurso por invitaciéon o por licitacion publica, de
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conformidad al reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento de bienes y servicios
del Ayuntamiento de Mérida de acuerdo al articulo cuarto transitorio del mismo.

6..3. Para las adquisiciones, arrendamiento de bienes y servicios cuyos montos sea
inferior al equivalente a tres mil veces el valor diario vigente de la Unidad de Medida
de Actualizacién antes del impuesto al valor agregado, bastarG Gnicamente el
documento comprobatorio del gasto para sustentar la adjudicacion directa.

6.14. Para las adquisiciones, arrendamiento de bienes y servicios cuando el monto
méximo no exceda de diez mil veces la Unidad de Medida y Actualizacién antes del
impuesto al valor agregado, se podrén realizar las adjudicaciones mediante el
procedimiento de concurso por invitacién considerando al menos tres propuestas
siempre y cuando en el medio exista tal nimero de proveedores.

615. Operaciones previstas en el articulo 51 del Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos de bienes y Servicios del Municipio de Mérida.

6.1.6. Se podran realizar excepciones a los procedimientos de licitacion publica por las
adquisiciones, arrendamiento de bienes y servicios siempre y cuando se justifiquen
y autoricen a través de una sesién de la Junta de Gobierno.

6.)7. Para las adquisiciones, arrendamiento de bienes y servicios tendran que realizarse
mediante una orden de compra.

6.2. Pagoaproveedores

6.2.] Para el pago a un proveedor, deberd de entregar su comprobante fiscal y enviar
por correo electronico su comprobante fiscal en formato PDF y el correspondiente
archivo XML.

622 El pago del comprobante fiscal se realizard de acuerdo a lo acordado con el
proveedor y en una sola exhibicién siempre y cuando se cumplan con los requisitos
fiscales establecidas.

6.2.3 Elpago de un bien o activo que en su valor unitario antes de IVA sea igual o superior 2>~
a 70 UMAS deberé de ser considerado como bien mueble inventariable cuya
definicién se encuentra en el numeral 4 de las politicas y normas para controlcr§
mantener y actualizar el inventario de bienes muebles.
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Documentacién a presentar por los proveedores

Q)

b)

En el caso de ser orden de compra por adjudicacién directa los proveedores podran
presentar por Gnica ocasién la siguiente documentacion:
° Copia fotostatica de la cédula del R.F.C.

En caso de concurso por invitacién o licitacién pablica debera entregar la
documentacién indicada en las bases del procedimiento de adjudicacion
correspondiente.

En caso de realizarse un contrato con los proveedores de bienes o servicios se
solicitaré la siguiente documentacién:

Tratandose de persona moral:

a)

b)

c)

e)

f)

Copia fotostdtica del testimonio del acta constitutiva de la sociedad y su (s)
modificacién (es), en su caso, y para cotejo, original o copia certificada.

Copia fotostatica del documento que acredite la personalidad legal del
representante, en el cual le dé facultad para firmar la solicitud, sus anexos, asicomo
contratos y propuestas y, para cotejo, original o copia certificada.

La presente documentacién podré ser omitida cuando la personalidad del o los
representantes legales del proveedor se encuentre debidamente acreditada en el
testimonio del acta constitutiva.

Un escrito en hoja membretada de la empresa, en el cual el representante o
apoderade legal, manifieste que cuenta con las facultades suficientes para
comprometer a su Representada y que estas no le han sido modificadas, ni
revocadas.

En aquellos casos en que el representante legal no sea la persona que firmara el
contrato o convenio se deberd presentar escrito del proveedor en hoja membretada

de la empresa en la cual se acredita esta facultad a quien hubiera sido designado =,

v con la firma de dos testigos de asistencia.

Copia fotostatica de la Identificacién oficial con firma del representante legaly parc:@)
cotejo, original de la misma.
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g) Cédula del RF.C. o la constancia de situacion fiscal actualizada, o con una

h)

antigiiedad no mayor a 3 meses.

Copia fotostética de Comprobante domiciliario y, para cotejo, original o copia
certificada.

Teniendo la obligacién, durante la vigencia del contrato o convenio de notificarnos por

escrito de alguna modificacién realizada tal como como puede ser cambio de

domicilio fiscal, cambio de giro o actividad o denominacion social.

Tratandose de persona fisica:

a)

b)

c)

Copia fotostética de la Identificacién oficial con fotografia del proveedor la cual
debera mostrar su firma autégrafa y, para cotejo, original de la misma.

Copia fotostatica del aviso de inscripcién a la SH.C.P, cédula del RFC. o su
constancia de situacién fiscal y para cotejo, original o copia certificada.

Copia fotostética de Comprobante domiciliario y, para cotejo, original o copia
certificada.

Teniendo la obligacién, durante la Vigencia del contrato o convenio de notificarnos por

escrito firmado por el representante legal o por el proveedor, en hoja membretada de

alguna modificacién realizada tal como como puede ser cambio de domicilio fiscal,

cambio de giro o actividad o denominacién social.

Para todos los casos en que se realice un contrato estos no se deberan encontrar en

alguno de los supuestos siguientes:

a)

b)

Ser integrante del Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacion y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal

Ser titulares de las dependencias y entidades de la administracién pablica estatal
y municipal;

Se beneficie a los cényuges, parientes consanguineos o por afinidad hasta el

cuarto grado del Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacion yg

Administracién de la Zona Sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal
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d) Las personas fisicas o morales que en los Gltimos cinco afos se les haya revocado

e)

f)

g)

k)

una concesion para la prestacion de servicios pablicos, asi como empresas en que
sean representantes o tengan intereses econémicos, las personas a que se refieren
las fracciones anteriores.

Tener relacién alguna con algin servidor publico que intervenga en cualquier
etapa del procedimiento de adjudicacién del contrato, teniendo interés personal,
familiar o de negocios, incluyendo aquellas de las que pueda resultar algin
beneficio para él, su coényuge o parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por
ofinidad o civiles, o para terceros con los que tenga relaciones profesionales,
laborales o de negocios, 0 para socios o sociedades de las que el servidor publico.

Desempenar algin empleo, cargo o comisién en el servicio pablico, asi como las
inhabilitadas para desempenar un empleo, cargo o comisién en el servicio pablico.

Ser proveedor que, por causas imputables a si mismo, se le hubiere rescindido
administrativamente un contrato, dentro de un plazo de un afo calendario. Dicho
impedimento prevaleceré dos afos calendario.

Las que se encuentren inhabilitadas por resolucién de la contraloria en los términos
del Titulo Sexto de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pablico, Titulo Séptimo de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas; o bien se encuentren suspendidas o canceladas del registro del padrén
de proveedores de la administracidn municipal.

Los proveedores que se encuentren en situacion de atraso en la entrega de los
bienes o en la prestaciéon de los servicios por causas imputables a ellos mismos,
respecto de otro u otros contratos celebrados con el Organismo Pablico Municipal
Descentralizado de Operacién y Administraciéon de la zona sujeta a Conservacion
Ecolégica Reserva Cuxtal

Aquellas que hayan sido declaradas en suspensién de pagos, estado de quiebra o

sujeta a concurso de acreedores. 9_

Aquellas que presenten propuestas en una misma partida de un bien o servicio en
un procedimiento de contratacién que se encuentren vinculadas entre si por alg(mg
socio o asociado comun.
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I) Las que pretendan participar en un procedimiento de contratacion y previamente

m)

D

hayan realizado o se encuentren realizando, por si o a través de empresas que
formen parte del mismo grupo empresarial, en virtud de otro contrato, trabajos de
andlisis y control de calidad, preparacién de especificaciones, presupuestos o la
celebracién de cualquier documento vinculado con el procedimiento en que se
encuentren interesadas en participar.

Aquellas que por si o a través de empresas que formen parte del mismo grupo
empresarial, pretendan ser contratadas para elaboracion de dictdmenes, peritajes
y avaldos, cuando estos hayan de ser utilizados para resolver discrepancias
derivadas de los contratos o en los que dichas personas o0 empresas sean parte.

Las demés que por cualquier causa se encuentren impedidas para ello por
disposicién de la ley.

6.3. Pago de servicios personales.

No Aplica

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

El listado y pago del personal que presta sus servicios al Organismo Pablico
Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de la zona sujeta a
Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal deberd estar autorizado por la Directora
o el Director Operativo.
La Directora o el Director Operativo podré contratar personal eventual de
acuerdo a las necesidades ZSCE Reserva Cuxtal. N
El pago de la contraprestacion del personal se realiza gquincenalmente d&
acuerdo al listado autorizado. :
El personal deberd de firmar un recibo por el pago correspondiente.

7. ANEXOS
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01/07/2022 30/04/2025

8. SANCIONES

Cualquier falta del cumplimiento de las presentes politicas que derive en una responsabilidad
administrativa serd sancionada conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos
del Estado de Yucatén por la Direccién de la Contraloria Municipal.

9. CONTROL DE CAMBIOS.

No.
Fecha de dltima
Descripcién del cambio
actualizacién
Revision
Se actualiza el documento por cambio de administracion.
Se modifica el encabezado dado que el Organismo ya no
pertenece a Oficialia Mayor.
NRO1 30/04/2025 Se cambia la tipografia y el tamario de la letra.
Se elimina el logo del Ayuntamiento del recuadro del
encabezado.
Narrativa con el uso de lenguaje incluyente con perspectiva de
género.

10. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO.

Aprobé

(s §

Biol. Sandra Araceli Garcia Peregrina.

Directora Técnico Operativo del Organismo Pablico Municipal
Descentralizado de Operacién Y Administracién de la Zona Sujeta a
Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal.
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POLITICA PARA ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS DE CANCELACION DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE
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1. OBJETIVO

anulacién de cheques y comprobantes de egreso en la Institucion

2. ALCANCE =
Aplica a todas las modalidades de Lineamientos de Anulacion de cheques y comprobantes de egresos

del Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de la Zona Sujeta ox&
Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal

3. MARCO LEGAL
Acuerdo de creacién publicado el 24 de febrero de 2017.
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Cédigo Fiscal de la Federacién, articulo 29-A, fracciones |, Il y lll.

Ley del impuesto al Valor Agregado.

Ley de impuesto sobre la Renta.

Ley de gobierno de los municipios del estado de Yucatan.

Reglamento de adquisiciones, arrendamiento de bienes o servicios del Ayuntamiento de Mérida

4. DEFINICIONES
Cheque: El Cheque es un titulo valor por medio del cual una persona natural o juridica llamada “girador’,

ordena a un banco llamado “girado” que pague una determinada suma de dinero a la orden de un
tercero.

Péliza de egreso: Las pdlizas de egreso son documentos que se utilizan en la Contabilidad del organismo,
para conocer en detalle, la fecha, a quién se paga, el concepto, el valor y las cuentas que son afectadas
en la zona de contabilizacién, estos formatos son preimpresos, y constan de un original para
Contabilidad y una copia para el archivo consecutivo.

Organismo: Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracion de la zona

sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal
Junta de Gobierno: Maximo Organo Interno de Gestién estratégica, direccién, administracion, vigilancia
y representacién del Organismo

Direccién Operativa: Direccién para la administracién, gestién y vigilancia operativa de la ZSCE Reserva
Cuxtal

Secretaria Técnica: Organo ejecutivo de la Junta de Gobierno y del Consejo Asesor

ZSCE: Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal.

Egreso: Erogacion o salida de recursos financieros, motivada por un compromiso de liquidacion de algdn
bien o servicio recibido o por algln otro concepto.

Personal Eventual: Persona contratada para apoyar en las diversas areas de la ZSCE Reserva Cuxtal por
un periodo determinado.

Proveedor: Toda persona fisica 0 moral que proporciona un bien mueble en calidad de venta o presta§
un servicio.
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UMA: Unidad de medida y actualizacién; es una referencia econémica aprobada y usada desde el 27
enero de 2016. La UMA fue introducida para sustituir el esquema veces salario minimo (vs™m)

5. POLITICAS GENERALES
51 Todo egreso debe realizarse:

e Apegdndose a lo registrado en el presente manual.

« Con base en el presupuesto autorizado en sesién de la Junta de Gobierno.

« En transferencia electrénica, con firma de autorizacién de la Directora Operativa o del Director
Operativo.

e En cheque nominativo con firma de la Directora Operativa o del Director Operativo
mancomunada con la firma de la Coordinadora o del Coordinador General de Desarrollo
Ordenado y Gestion de la Ciudad.

5.2 Con los comprobantes que respalden los gastos realizados por la ZSCE Reserva Cuxtal deberan
contener los requisitos fiscales que contempla el Art. 29. A del Cédigo Fiscal de la Federacion.

5.3 La Directora o el Director Operativo debera autorizar el pago de las facturas por las adquisiciones,
arrendamientos de bienes y contratacién de servicios.

5.4 En el caso de pago con cheque, la péliza deberd estar firmada por quien lo elabora, por la Directora

o el Director Operativo y de la Vicepresidenta o del Vicepresidente de la Junta de Gobierno.

5.5 Fste manual entra en vigor a partir del dia siguiente de su autorizacion del mismo.

6. POLITICAS ESPECIFICAS

6.] Contratacién de Proveedores

6.11 La contratacién de un proveedor debe realizarse tomando en cuenta los
siguientes para@metros:

¢  Capacidad.

e  Experiencia.

+ Calidad.
. Costo.
e Contar con cédula vigente de Registro Federal de Contribuyentes. 2

618. La adquisicién, arrendamiento de bienes y servicios se podra realizar mediante §
adjudicacién directa, por concurso por invitacion o por licitacién pablica, de
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conformidad al reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento de bienes y servicios del
Ayuntamiento de Mérida de acuerdo al articulo cuarto transitorio del mismo.

6..9. Para las adquisiciones, arrendamiento de bienes y servicios cuyos montos sea inferior
al equivalente a trescientas veces el valor diario vigente de la Unidad de Medida de
Actualizacién antes del impuesto al valor agregado, bastaré Gnicamente el
documento comprobatorio del gasto para sustentar la adjudicacion directa.

6..10. Para las adquisiciones, arrendamiento de bienes y servicios cuando el monto maximo
no exceda de diez mil veces la Unidad de Medida y Actualizacién antes del impuesto
al valor agregado, se podran realizar las adjudicaciones mediante el procedimiento
de concurso por invitacién considerando al menos tres propuestas.

6.111. Operaciones previstas en el articulo 51 del Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos de bienes y Servicios del Municipio de Mérida.

6112. Se podran realizar excepciones a los procedimientos de licitaciébn publica por las
adgquisiciones, arrendamiento de bienes y servicios siempre y cuando se justifiquen y
autoricen a través de una sesién de la Junta de Gobierno y aprobado por el Comité
de Adquisiciones.

.113. Para las adquisiciones, arrendamiento de bienes y servicios tendran que realizarse
mediante una orden de compra.

Pago a proveedores
8.24  Para el pago a un proveedor, debera de entregar su comprobante fiscal y enviar por

XML.

6.25 El pago del comprobante fiscal se realizaré de acuerdo a lo acordado con el
proveedor y en una sola exhibicién siempre y cuando se cumplan con los requisitos
fiscales establecidas.

6.26 El pago de un bien o activo que en su valor unitario antes de IVA sea igual o superior&
a 70 UMAS debera de ser considerado como bien mueble inventariable cuya
definicién se encuentra en el numeral 4 de las politicas y normas para controlor,§
mantener y actualizar el inventario de bienes muebles.
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Documentacién a presentar por los proveedores

c)

d)

En el caso de ser orden de compra por adjudicacién directa los proveedores podrén
presentar por Gnica ocasién la siguiente documentacién:

» Copia fotostatica de la cédula del RF.C.

En caso de concurso por invitacién o licitacién plblica deber& entregar la
documentacién indicada en las bases del procedimiento de adjudicacion
correspondiente.

En caso de realizarse un contrato con los proveedores de bienes o servicios se
solicitaré la siguiente documentacién:

Tratandose de persona moral:

i)

k)

m)

Copia fotostatica del testimonio del acta constitutiva de la sociedad y su (s)
modificacién (es), en su caso, y para cotejo, original o copia certificada.

Copia fotostatica del documento que acredite la personalidad legal del
representante, en el cual le dé facultad para firmar la solicitud, sus anexos, asi como
contratos y propuestas y, para cotejo, original o copia certificada.

La presente documentacion podré ser omitida cuando la personalidad del o los
representantes legales del proveedor se encuentre debidamente acreditada en el
testimonio del acta constitutiva.

Un escrito en hoja membretada de la empresa, en el cual el representante o
apoderade legal, manifieste que cuenta con las facultades suficientes para
comprometer a su Representada y que estas no le han sido modificadas, ni
revocadas.

En aquellos casos en que el representante legal no sea la persona que firmara el
contrato o convenio se deberd presentar escrito del proveedor en hoja membretada

de la empresa en la cual se acredita esta facultad a quien hubiera sido designado =

con la firma de dos testigos de asistencia

Copia fotostética de la Identificacién oficial con firma del representante legal y para
cotejo, original de la misma.
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o) CéduladelRF.C.olaconstanciade situacién fiscal actualizada, o conuna antigtedad
no mayor a 3 meses.

p) Copia fotostatica de Comprobante domiciliario y, para cotejo, original o copia
certificada.

Teniendo la obligacién, durante la vigencia del contrato o convenio de notificarnos por
escrito de alguna modificacién realizada tal como como puede ser cambio de domicilio
fiscal, cambio de giro o actividad o denominacién social.

Tratandose de persona fisica:

d) Copia fotostatica de la Identificacién oficial con fotografia del proveedor la cual
deberé mostrar su firma autégrafa y, para cotejo, original de la misma.

e) Copia fotostatica del aviso de inscripcién a la S.H.C.P, cédula del RF.C. 0 su constancia
de situacién fiscal y para cotejo, original o copia certificada.

f) Copia fotostatica de Comprobante domiciliario y, para cotejo, original o copia
certificada.

Teniendo la obligacién, durante la Vigencia del contrato o convenio de notificarnos por
escrito firmado por el representante legal o por el proveedor, en hoja membretada de
alguna modificacién realizada tal como como puede ser cambio de domicilio fiscal,
cambio de giro o actividad o denominacién social.

Para todos los casos en que se realice un contrato estos no se deberan encontrar en
alguno de los supuestos siguientes:

o) Ser integrante del Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacion y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacioén Ecolégica Reserva Cuxtal

p) Ser titulares de las dependencias y entidades de la administracién pablica estatal y
municipal;

2

q) Se beneficie a los cényuges, parientes consanguineos o por afinidad hasta el cuarto i
grado del Organismo Piblico Municipal Descentralizado de Operaciéon vy
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecologica Reserva Cuxtal
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r) Las personas fisicas o morales que en los Gltimos cinco afos se les haya revocado
una concesién para la prestacién de servicios pablicos, asi como empresas en que
sean representantes o tengan intereses econdémicos, las personas a que se refieren
las fracciones anteriores.

s) Tener relacién alguna con algan servidor publico que intervenga en cualquier etapa
del procedimiento de adjudicacion del contrato, teniendo interés personal, familiar o
de negocios, incluyendo aquellas de las que pueda resultar algdn beneficio para él,
su cényuge o parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles,
o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios,
o para socios o sociedades de las que el servidor publico.

t) Desempefar algin empleo, cargo o comision en el servicio pablico, asi como las
inhabilitadas para desempefar un empleo, cargo o comisién en el servicio publico.

u) Ser proveedor que, por causas imputables a si mismo, se le hubiere rescindido
administrativamente un contrato, dentro de un plazo de un afo calendario. Dicho
impedimento prevaleceré dos afos calendario.

v) Las que se encuentren inhabilitadas por resolucién de la contraloria en los términos
del Titulo Sexto de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico, Titulo Séptimo de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas; o bien se encuentren suspendidas o canceladas del registro del padrén de
proveedores de la administracién municipal.

w) Los proveedores que se encuentren en situacién de atraso en la entrega de los
bienes o en la prestacién de los servicios por causas imputables a ellos mismos,
respecto de otro u otros contratos celebrados con el Organismo Pablico Municipal
Descentralizado de Operacién y Administracién de la zona sujeta a Conservacion
Ecologica Reserva Cuxtal

x) Aquellas que hayan sido declaradas en suspension de pagos, estado de quiebra o
sujeta a concurso de acreedores. T

y) Aquellas que presenten propuestas en una misma partida de un bien o servicio e
un procedimiento de contratacién que se encuentren vinculadas entre si por algan
socio o asociado comdn.
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z) Las que pretendan participar en un procedimiento de contratacién y previamente

hayan realizado o se encuentren realizando, por si o a través de empresas que

formen parte del mismo grupo empresarial, en virtud de otro contrato, trabajos de

andlisis y control de calidad, preparacion de especificaciones, presupuestos o la

celebracién de cualquier documento vinculado con el procedimiento en que se

encuentren interesadas en participar.

aa) Aquellas que por si o a través de empresas que formen parte del mismo grupo
empresarial, pretendan ser contratadas para elaboracion de dictamenes, peritajes

y avaltos, cuando estos hayan de ser utilizados para resolver discrepancias

derivadas de los contratos o en los que dichas personas o empresas sean parte.

bb) Las demds que por cualquier causa se encuentren impedidas para ello por

disposicion de la ley.

6.3. Pago de servicios personales.

Ei fistado y pago del personai que presta sus servicios ai Organismo Pabiico Municipai

Descentralizado de Operacién y Administracion de la zona sujeta a Conservacion Ecolégica

Reserva Cuxtal deberd estar autorizado por la Directora o el Director Operativo.

635 La Directora o el Director Operativo podra contratar personal eventual de acuerdo a
las necesidades ZSCE Reserva Cuxtal.

6.3.6 El pago de la contraprestacion del personal se realiza quincenalmente de acuerdo al

listado autorizado.

6.37 El personal deberd de firmar un recibo por el pago correspondiente.

7. ANEXOS

Diagramas de Fiujo del Lineamiento de Anulacion de cheques y comprob

ad—

ante de Egresos&}
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8. SANCIONES.

Cualquier falta del cumplimiento de las presentes politicas que derive en una responsabilidad
administrativa serd sancionada conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del
Estado de Yucatén por la Direccién de la Contraloria Municipal.

9. CONTROL DE CAMBIOS

S Fecha de dltima

Revisién - o

Descripcién del cambio

NROI 30/04/2025

Se actualiza el documento por cambio de administracion.

Se modifica el encabezado dado que el Organismo ya no
pertenece a Oficialia Mayor.

Se cambia la tipografia y el tamario de la letra.

Se elimina el logo del Ayuntamiento del recuadro del

encabezado.

Narrativa con el uso de lenguaje incluyente con perspectiva de

género.

10. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO.

Aprobd

G

Biol. Sandra Araceli Garcia Peregrino. Directora Técnico

Operativo del Organismo Pablico Municipal Descentralizado de
Operacién Y Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion

Ecolbgica Reserva Cuxtal,
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y directrices para la recepcion, revision y autorizacion de la
documentacién soporte para el control de los pagos de anticipo y estimaciones de Obra Publica del
Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de la Zona Sujeta a
Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

2. ALCANCE B
Aplica a todas las modalidades de pagos de contratos de Obra Pabiica dei Organismo Pablico
Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion &
Ecolégica Reserva Cuxtal.
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3. MARCO LEGAL
Acuerdo de creacién publicado el 24 de febrero de 2017.
Libro de Actas.
Codigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.
Ley del impuesto al Valor Agregado.
Ley de impuesto sobre la Renta.
Ley de gobierno de los municipios del estado de Yucatan.
Reglamento de adquisiciones, arrendamiento de bienes o servicios del Ayuntamiento de Mérida.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento.
Ley de Obras Publicas y Servicios Conexos del Estado de Yucatan.
Reglamenté de la Ley de Obras Publicas y Servicios Conexos del Estado de Yucatan.
Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

4. DEFINICIONES
Organismo: Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operaciony Administracién de la zona
sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal
Junta de Goblerno: Méximo Organo Interno de Gestion estratégica, direccion, administracion,
vigilancia y representacién del Organismo
Direccién Operativa: Direccién para la administracién, gestién y vigilancia operativa de la ZSCE
Reserva Cuxtal
Secretaria Técnica: Organo ejecutivo de la Junta de Gobierno y del Consejo Asesor
ZSCE: Zona Sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal.
Egreso: Erogacion o salida de recursos financieros, motivada por un compromiso de liquidacion de
algn bien o servicio recibido o por algin otro concepto.
Personal Eventual: Persona contratada para apoyar en las diversas Greas de la ZSCE Reserva Cuxtal f—
por un periodo determinado. &)

Proveedor: Toda persona fisica o moral que proporciona un bien mueble en calidad de venta o presta
un servicio.
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UMA: Unidad de medida y actualizacién; es una referencia econémica aprobada y usada desde el 27
enero de 2016. La UMA fue introducida para sustituir el esquema veces salario minimo (VSM)
Residente de Obra: Persona responsable de Supervisar la Obra Publica contratada por la ZSCE
Reserva Cuxtal y proporcionada por la Direccién de Obras Publicas que apoya al Organismo para
llevar acabo las actividades de Supervision de Obra Publica establecida en las leyes y sus
reglamentos.

Contratista: Persona o empresa que es contratada para la construccién de un edificio, instalacién o
algun trabajo especial.

Anticipo: Es el pago de una operacién comercial en un momento anterior a la prestacion del servicio,
se produce antes de la operacion principal.

Estimacién: Es la documentacién comprobatoria de la aplicacién de las condiciones de pago
establecidas en el contrato, para la obra ejecutada en el periodo autorizado.

5. POLITICAS GENERALES
5.1. Todo egreso debe realizarse:

s Apeg&ndose a lo registrado en el presente manual.

« Con base en el presupuesto autorizado en sesiéon de la Junta de Gobierno.

« En transferencia electrénica, con autorizacién de la Directora Técnica Operativa o del
Director Técnico Operativo.

« En cheque nominativo con firma mancomunada de la Directora Técnica Operativa o del
Director Técnico Operativo y mancomunada con la firma de la Coordinadora o del
Coordinador General de Desarrollo Ordenado y Gestion de la Ciudad.

5.2. Con los comprobantes que respalden los gastos realizados por la ZSCE Reserva Cuxtal
deberan contener los requisitos fiscales que contempla el Art. 29. A del Codigo Fiscal de la

Federacion.

5.3. En el caso de pago con cheque, la pdliza deberé estar firmada por quien lo elabora y de la

Directora Técnica Operativa o del Director Técnico Operativo. ;—

B.4. La Directora Técnica Operativa ¢ del Director Técnico Operative deberé autorizar el page de&)
las facturas por las adquisiciones, arrendamientos de bienes y contratacion de servicios.
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6. POLITICAS ESPECIFICAS

6.1. Ccontratacién de Proveedores

6.1.1
pardmetros:

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

La contratacién de un proveedor debe realizarse tomando en cuenta los siguientes

Capacidad.

Experiencia.

Calidad.

Costo.

Contar con cédula vigente de Registro Federal de Contribuyentes.

La adquisicién, arrendamiento de bienes y servicios se podré realizar mediante
adjudicacién directa, por concurso por invitacién o por licitacion pablica, de conformidad
al reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento de bienes y servicios del Ayuntamiento

de Mérida de acuerdo al articulo cuarto transitorio del mismo.

Para las adquisiciones, arrendamiento de bienes y servicios cuyos montos sean inferior al
equivalente a tres mil veces el valor diario vigente de la Unidad de Medida de
Actualizacién antes del impuesto al valor agregado, bastaré Gnicamente el documento

comprobatorio del gasto para sustentar la adjudicacion directa.

Para las adquisiciones, arrendamiento de bienes y servicios cuyos montos no exceda de
diez mil veces la Unidad de Medida y actualizacién antes del impuesto al valor agregado,
se deberd de realizar las adjudicaciones mediante el procedimiento de concurso por
invitacién considerando al menos tres propuestas siempre y cuando en el medio exista
tal nimero de proveedores,

Para las adquisiciones, arrendamiento de bienes y servicios cuyo monto supere el
equivalente a las diez mil veces la Unidad de Medida y actualizacion antes del impuesto
al valor agregado, se deberén realizar las adjudicaciones por licitacion publica.

Se podran realizar excepciones a los procedimientos de licitaciébn publica por las
adquisiciones, arrendamiento de bienes y servicios siempre y cuando se justifiquen y&
autoricen a través de una sesidn de la Junta de Gobierno.
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6.1.7.

6.3.

6.3.1

6.3.2

6.3.3

e)

f)

Para el Pago de Anticipos y Estimaciones de contratos de Obra Publica tendran que
realizarse mediante una orden de compra.

Pago a proveedores

Para ei pago a un proveedor, deberé de entregar su comprobante fiscai y enviar por

correo electrénico su comprobante fiscal en formato PDF y el correspondiente archivo
XML.

El pago del comprobante fiscal se realizaré de acuerdo a lo acordado con el proveedor

y en una sola exhibicién siempre y cuando se cumplan con los requisitos fiscales
establecidas.

El pago de un bien o activo que en su valor unitario antes de IVA sea mayor a 70 UMAS
debera de ser considerado como bien mueble inventariable cuya definicién se
encuentra en el numeral 4 de las politicas y normas para controlar, mantener y
actualizar el inventario de bienes muebles.

Documentacién a presentar por los proveedores
En el caso de ser orden de compra por adjudicacion directa los proveedores podran
presentar por Gnica ocasién la siguiente documentacién:
« Copia fotostatica de la cédula del R.F.C.

En caso de concurso por invitacién o licitacién publica deberd entregar la
documentacién indicada en las bases del procedimiento de adjudicacion
correspondiente.

En caso de realizarse un contrato con los proveedores de bienes o servicios se solicitara
la siguiente documentacién:

TratGndose de persona moral: & .

q) Copia fotostética del testimonio del acta constitutiva de la sociedad y su (s) modificacién (es)&’
en su caso, y para cotejo, original o copia certificada.
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r

t)

u)

v)

w)

’

Copia fotostatica del documento que acredite la personalidad legal del representante, en el cual
le dé facultad para firmar la solicitud, sus anexos, asi como contratos y propuestas y, para cotejo,
original o copia certificada.

La presente documentacién podré ser omitida cuando la personalidad del o los representantes
legales del proveedor se encuentre debidamente acreditada en el testimonio del acta
constitutiva.

En aquellos casos en que el representante legal no sea la persona que firmara el contrato o
convenio se deberé presentar escrito del proveedor en hoja membretada de la empresa en la
cual se acredita esta facultad a quien hubiera sido designado y con la firma de dos testigos de
asistencia.

Copia fotostatica de la Identificacién oficial con firma del representante legal y para cotejo,
original de la misma.

Cédula del R.F.C. o la constancia de situacién fiscal actualizada, o con una antigtedad no mayor
a 3 meses.

Copia fotostatica de Comprobante domiciliario y, para cotejo, original o copia certificada.

Teniendo la obligacién, durante la vigencia del contrato o convenio de notificarnos por escrito de

alguna modificacién realizada tal como como puede ser cambio de domicilio fiscal, cambio de giro
o actividad o denominacién social.

TratGndose de persona fisica:

g)

h)

i) Copia fotostatica de Comprobante domiciliario y, para cotejo, original o copia certificada

Teniendo la obligacién, durante la Vigencia del contrato o convenio de notificarnos por escrito
firmado por el representante legal o por el proveedor, en hoja membretada de alguna modificacién

Copia fotostatica de la Identificacion oficial con fotografia del proveedor la cual debera mostrar
su firma autégrafa y, para cotejo, original de la misma.

Copia fotostatica del aviso de inscripcién a la SH.C.P, cédula del RF.C. o su constancia de
situacion fiscal y para cotejo, original o copia certificada.

X
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realizada tal como como puede ser cambio de domicilio fiscal, cambio de giro o actividad o
denominacién social.

Para todos los casos en que se realice un contrato estos no se deberan encontrar en alguno de los
supuestos siguientes:

cc) Ser integrante del Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operaciony Administraciéon

de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal

dd) ser titulares de las dependencias y entidades de la administracion pablica estatal y municipal;

ee) Se beneficie a los cényuges, parientes consanguineos o por afinidad hasta el cuarto grado del

ff)

Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de la Zona Sujeta
a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal

Las personas fisicas o morales que en los Ultimos cinco afos se les haya revocado una
concesion para la prestaciéon de servicios pablicos, asi como empresas en gque sean

representantes o tengan intereses econémicos, las personas a que se refieren las fracciones
anteriores.

gg) Tener relacién alguna con algun servidor publico que intervenga en cualquier etapa del

procedimiento de adjudicacién del contrato, teniendo interés personal, familiar o de negocios,
incluyendo aquellas de las que pueda resultar algin beneficio para él, su cényuge o parientes
consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga

relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las que el
servidor publico.

hh) Desempenfar algun empleo, cargo o comision en el servicio publico, asi como las inhabilitadas

ii)

i

para desempenar un empleo, cargo o comisién en el servicio pablico.

Ser proveedor que, por causas imputables a si mismo, se le hubiere rescindido
administrativamente un contrato, dentro de un plazo de un afo calendario. Dicho impedimento
prevalecerd dos anos calendario.

Las que se encuentren inhabilitadas por resolucién de la contraloria en los términos del Titulo
Sexto de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, Titulo Séptimo
de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas; o bien se encuentren
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suspendidas o canceladas del registro del padrén de proveedores de la administracion
municipal.

kk) Los proveedores que se encuentren en situacion de atraso en la entrega de los bienes o en la
prestacion de los servicios por causas imputables a ellos mismos, respecto de otro u otros
contratos celebrados con el Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacion y
Administracién de la zona sujeta a Conservaciéon Ecolégica Reserva Cuxtal

) Aquellas que hayan sido declaradas en suspensién de pagos, estado de quiebra o sujeta a
concurso de acreedores.

mm) Aquellas que presenten propuestas en una misma partida de un bien o servicio en un
procedimiente de contratacién que se encuentren vinculadas entre si por algin socic ©
asociado comun.

nn) Las que pretendan participar en un procedimiento de contratacién y previamente hayan
realizado o se encuentren realizando, por si 0 a través de empresas que formen parte del mismo
grupo empresarial, en virtud de otro contrato, trabajos de andlisis y control de calidad,
preparacién de especificaciones, presupuestos o la celebracion de cualquier documento
vinculado con el procedimiento en que se encuentren interesadas en participar.

00) Aquellas que por si o a través de empresas que formen parte del mismo grupo empresarial,
pretendan ser contratadas para elaboracién de dictamenes, peritajes y avallos, cuando estos
hayan de ser utilizados para resolver discrepancias derivadas de los contratos o en los que
dichas personas o empresas sean parte.

pp) Las dema@s que por cualquier causa se encuentren impedidas para ello por disposicion de la ley.

7. ANEXOS
No Aplica
8. SANCIONES =

Cualquier falta del cumplimiento de las presentes politicas que derive en una responsabilidad
administrativa serd sancionada conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos&)
del Estado de Yucatén por la Direccion de la Contraloria Municipal.
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9. CONTROLDE CAMBIOS
No.
Fecha de Gitima
A Descripcién del cambio
actualizacién
Revisién

Se actualiza el documento por cambio de administracion.
Se modifica el encabezado dado que el Organismo ya no
pertenece a Oficialia Mayor.

NRO1 30/04/2025 Se cambia la tipografia y el tamaro de la letra.
Se elimina el logo del Ayuntamiento del recuadro del
encabezado. 9‘
Narrativa con el uso de lenguaje incluyente con perspectiva de l
género.

10. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO.

Aprobé

Biol. Sandra Araceli Garcia Peregrino. Directora Técnico

Operativo del Organismo Pablico Municipal Descentralizado

de Operacién Y Administracién de la Zona Sujeta a
Conservacidén Ecolégica Reserva Cuxtal.
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1. OBJETIVO

Establecer Las directrices para la correcta elaboracién y calculo de la némina de sueldos y
salarios de Los trabajadores de ZSCE Reserva Cuxtal.

2. ALCANCE

=

Aplican a todo el personal que realice funciones e intervenga en La realizaciéon de la ndomina de&

sueldos y salarios.
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3. MARCOLEGAL
Ley de Los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Ley Federal del Trabajo de aplicacién supletoria.

Ley del Impuesto Sobre La Renta.

Disposiciones Transitorias de La Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Reglamento del Impuesto Sobre la Renta

4. DEFINICIONES

Compensacién: Remuneracién adicional que reciben Los trabajadores por el tiempo
extraordinario fuera del horario oficial.

Deducciones: Son Los descuentos que se aplican a Los sueldos de Los trabajadores, por
impuestos a su cargo y por otros conceptos, al estar obligados y/o de acuerdo en acepta dos.

Nomina: Documento uncial generado por la Jefatura Administrativa, en el cual se registran Las
percepciones, deducciones ordinarias y alcance neto de las mismas; La némina es utilizada para
efectuar Los pagos periédicos (catorcenales, quincenales y mensuales) a Los trabajadores por
concepto de sueldos y salarios.

Percepciones: Son las remuneraciones que reciben los trabajadores a través de la némina por
el servicio prestado con su trabajo.

sueldos y Salarios: Retribuciones que debe pagar el patrén a los trabajadores por su trabajo.
Tipo de némina: Clasificacién que se le asigna a los pagos de sueldos, de acuerdo a la
modalidad de pago (Catorcenal, quincenal y mensual), a las caracteristicas y rango del puesto

de los trabajadores y a la naturaleza del fondo presupuestal que se aplica.

Trabajadores: Cualquier persona -Fisica que preste un servicio personal subordinado a ZSCE
Reserva Cuxtal, en virtud del nombramiento.

v

5. POLITICAS GENERALES
51 Las presentes politicas son aprobadas por la Direccién Operctivo&)
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5.2. La elaboracién y cdlculo de la némina de sueldos y salarios debera apegarse a lo
establecido en las presentes politicas y a toda la legislacién y normatividad vigente
aplicable.

5.3. El Despacho de contadores a través de la Jefatura Administrativa es la responsable de
la elaboracién y célculo de la némina de sueldos y salarios.

5.4. La elaboracién y célculo de la némina de sueldos y salarios se realizaré en base a la
plantilla de trabajadores que se encuentre registrado en el Sistema de Recursos Humanos al
cierre del periodo correspondiente, con el sueldo base que tengan asignado, asi como las
percepciones y deducciones registradas y autorizadas previamente.

5.5. La jefatura Administrativa registrara correcta y oportunamente las altas del personal de
nuevo ingreso, asi como los cambios de plazas, tipo de néming, tipo de pago, Licencias, etc.
5.6. La Jefatura Administrativa deberé incluir en su presupuesto anual el material y la
infraestructura necesaria para la elaboraciéon y cdlculo de las néminas de sueldos y salarios.
5.7. Cualquier situacién no prevista en las presentes politicas seré resuelta por la Direccion
Técnica Operativa.

5.8. Las presentes politicas entraran en vigor 5 dias hdabiles posteriores a La fecha de su
difusion.

6. POLITICAS ESPECIFICAS

6.1. De Las Funciones.

6.1 De Las Funciones de la Jefatura Administrativa.

6.1.11 Enviar en el mes de diciembre de cada ano y/o en Los primeros dias del mes de Enero del
ano siguiente, el "Calendario de Cierres de Nomina” para el siguiente afno, a todo el personal
involucrado en el proceso de la némina de sueldos.

6.1.1.2 Verificar que la informacién que contienen los oficios en los casos extraordinarios en que&
se solicita que la Jefatura Administrativa realice el registro de movimientos para el pago de
percepciones, descuentos por faltas y otros conceptos cumplan con Los requisitos de
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autenticidad (firma y sello) para poder aplicarlos en el proceso de calculo de las néminas de
sueldos.

6.1.1.3 Verificar que todos los movimientos registrados cumplan con las autorizaciones
electrénicas, para aplicar la autorizacién del proceso de célculo de las néminas de sueldos.

6.1.1.4 Aplicar en cada periodo de némina los movimientos registrados en la lista de asistencia y
efectuar los procesos de célculo e impresion de las néminas correspondientes.

6.1.1.5 Verificar la correcta aplicacion de los impuestos a las néminas de sueldos.
6.2. De Los Descuentos.

8.2.). Los descuentos por créditos de INFONAVIT que le corresponden a cada trabajador de la
ZSCE Reserva Cuxtal de deberan estar registrados de acuerdo a los lineamientos determinados
para cada tipo de crédito y de conformidad a lo establecido en la Ley.

7. SANCIONES

En el caso de violacién a cualquier politica de las establecidas en las presentes, es facultad
de la Direccién de la Contraloria Municipal, determinar las sanciones aplicables, de acuerdoalo
establecido en Las Condiciones Generales de Trabajo, Lo Ley de Responsabilidades de iosc"}
Servidores Publicos del Estado de Yucatan la aplicacién de estas sanciones no exenta al
implicado de las demas sanciones a que pudiera hacerse acreedor, establecidas por Ias§
autoridades competentes.

8. ANEXOS
No Aplica
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Organismo Plblico Municipal Descentralizado de Operacion y
Administracion de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva

CUXTAL

Cuxtal
NRO1

POLITICA PARA REALIZAR PAGOS Y REGISTRO DE NOMINA

Cédigo

Fecha de edicion

Fecha de altima actualizacién

PL-OPRC/ADM-06

01/07/2022

30/04/2025

9. CONTROL DE CAMBIOS

No.

Revisién

Fecha de Gitima
actualizacién

Descripcién del cambio

NROI 20/06/2019

Se actualiza el documento por cambio de administracion.

Se modifica el encabezado dado que el Organismo ya no pertenace a Oficialia Mayor.
Se cambia la tipografia y el tamaio de la letra.

Se elimina el logo del Ayuntamiento del recuadro del encabezado.

Narrativa con el uso de lenguaie incluyente con perspectiva de género.

10. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO.

Aprobé

23/

|
Biol. Sandra Aracéli Garcia Peregrino. Directora Técnico

Operativo del Organismo Publico Municipal

Descentralizado de Operacién Y Administracién de la Zona
Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal.
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Organismo PUblico Municipal Descentralizado de Operacién y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva
Cuxtal

Jefatura Administrativa
CUXTAL NROI

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Cédigo Fecha de edicién Fecha de ultima actualizacién

PR-OPRC/ADM-01 15 /03/2024 30/04/2025

PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS.

Pagina
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 105
8. SANCIONES 106
9. ANEXOS 106
10. CONTROL DE CAMBIOS 106
11. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO 107

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y directrices para la compra o adguisicion de bienes o servicios del
Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracién de la Zona Sujeta
a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

2. ALCANCE

Aplica a todas las modalidades de adquisicion de bienes o servicios descritos en el capitulo
2000 materiales o suministros, en el capitulo 3000 servicios generales y en el capitulo 5000&'
bienes muebles, inmuebles e intangibles del Organismo.

3. RESPONSABILIDADES

La Directora técnica operativa o el Director técnico operativo
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Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacién y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecologica Reserva
Cuxtal

- Jefatura Administrativa
CUXTAL NRO]

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Cédigo Fecha de edicion Fecha de Ultima actualizacién

PR-OPRC/ADM-01 15 /03/2024 30/04/2025

a) Autorizar la adquisicién del bien o servicio para el Organismo Pablico Municipal
Descentralizado de Operacién y Administracion de la Zona Sujeta a Conservacion
Ecolégica Reserva Cuxtal en la orden de compra de bien o servicio.

‘ ZanoIE x ﬁ
DELA TAA 0 ECOLOGICA -
Ty v
% i —
e
Mot te Compra. Besgticmns. 1
Saaiasia [ Pumace | bmporte

b) Autorizar el formato de requisicion del bien o servicio para el Organismo.

@ ‘ CUXTAL

Publico - de v de s Zome aete & Comservacksn Ecoldgics Reserva
Cuxtal
Formato de Requisicion de Compra

Area requirente
del el dree
Correo y numero telélone de contacto
s s Unidad de A Costo e e de
Sustificecion

A
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Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecoloégica Reserva

CUXTAL

Cuxtal

Jefatura Administrativa

NRO1

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Caodigo

Fecha de edicién

Fecha de Ultima actualizacién

PR-OPRC/ADM-01

15 /03/2024

30/04/2025

Areas solicitantes

a)

b)
c)

Realizar la solicitud de adquisicion de bienes o servicios para el Organismo, mediante
la solicitud requisicion de orden de compra de bien o servicio.

Realizar de 2 a 3 cotizaciones del bien o servicio solicitado.

Elaboracién del Memorandum de Entrega del bien o servicio solicitado.

Jefatura de Administracién

a)

b)
c)

e)
f)

Realizar la solicitud a la Direccién Operativa de adquisicion de bienes o servicios para
el Organismo mediante orden de compra de bien o servicio.

Vo. Bo. al formato de requisicion del bien o servicio para el Organismo.

Elaborar y dar el Vo.Bo. a la constancia de Recepcidén de conformidad del bien o
servicio adquirido.

‘ CONSTANCIA DE RECEPCION
-
()
. Mrkion o temes «sorvins —==
e sinm
P08 07 A SpFRCHlin

R e
P ——— O e S —

=z

Recibir las facturas de proveedores(as). §)
Elaborar los cheques y/o transferencias electronicas correspondientes para el pago

del bien o servicio.

Realizar el formato de Compra del Proveedor.
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Organismo PUblico Municipal Descentralizado de Operacién y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva
Cuxtal

Jefatura Administrativa
CUXTAL NROI1

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Cédigo Fecha de edicién Fecha de Ultima actualizacion

PR-OPRC/ADM-01 15 /03/2024 30/04/2025

'@‘1 ‘CUXTAL

Org Publico | D lizado de Operacién y Ad b de la
Zona Sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal
Formato de Compra al Proveedor
No da Orden de Compra [
Fecha de compra I

Proveedor
RFC

Cuenta Deposito

C.P Lizbeth Himeida Medina Alcocer

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplica.
5. DEFINICIONES

Organismo: Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracion
de la zona sujeta a Conservacion Ecoldgica Reserva Cuxtal
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Productos, bienes, materiales, servicios e insumos: Todos los descritos en el capitulo
2000 materiales o suministros, en el capitulo 3000 servicios generales y en el capitulo 5000

bienes muebles, inmuebles e intangibles del clasificador por objeto del gasto emitido por
el CONAC.

Egreso: Erogacion o salida de recursos financieros, motivada por un compromiso de
liquidacién de algin bien o servicio recibido o por algin otro concepto. }

Proveedor: Toda persona fisica o moral que proporciona un bien mueble en calidad de&)
venta o presta un servicio.

6. RECURSOS A UTILIZAR
Software

* Paqueteria Office.
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Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacion y
Administracion de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva
Cuxtal

Jefatura Administrativa
CUXTAL NROI

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Cédigo Fecha de edicién Fecha de Gltima actualizacion

PR-OPRC/ADM-01 15 /03/2024 30/04/2025

 Correo electrénico.

Herramientas
+ Material de Oficina.
+ Computadora.
e Impresora
o Teléfono

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Areas Solicitantes

7. Solicitar la adquisicibn de bienes o servicios a la Jefatura de
Administracién. Por medio del formato de Requisicidon de compra
de bienes o servicios.

7:2 Entregar de 2 a 3 cotizaciones del bien o servicio solicitado.

7.3 Analizar con la Direcciébn Operativa para decidir cudl de ellas es la
ideal y proceder a autorizar.

7.4 Solicitar al (la) proveedor (a) el bien o servicio, una vez que queda la
autorizacién

75  Recibe del (la) proveedor (a) el bien o servicio verificando que cumpla con
los requerimientos solicitados. De no ser asi, notifica al (la) proveedor (a) para
realizar el cambio o la prestacién del servicio. Asi como el llenado del
Memordndum de entrega de conformidad del bien o servicio.

-

Jefatura de Administracién

7.6 Recibe y verifica que la factura este correcta y que cumpla con Ios§
requisitos fiscales.

En este punto pueden ocurrir dos situaciones:
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Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacién y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva
Cuxtal

Jefatura Administrativa

CUXTAL NROI1

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Codigo Fecha de edicién Fecha de Ultima actualizacién

PR-OPRC/ADM-01 15 /03/2024 30/04/2025

7.6]1  Encaso que no este correcta, devuelve al (la) proveedor (a) para
su correccion.

7.6.2  Encaso que este correcto, pasa al siguiente punto.

7.7 Recaba en la Factura el VoBo. de la Direcciéon Operativa y Jefatura
Administrativa y se elabora la aqutorizacién de pago mediante cheque ylo
transferencia electrénica.

7.8 Anexa la factura original a la relacion antes mencionada.

7.9 Autoriza los cheques y/o transferencia para el pago a proveedores.

710 Archiva la documentacion generada.

8. SANCIONES

Cualquier falta del cumplimiento de las presentes politicas que derive en una responsabilidad
administrativa seré sancionada conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Pablicos del Estado de Yucatdn por la Direccién de la Contraloria Municipal.

9. ANEXOS

Diagrama de flujo

10. CONTROL DE CAMBIOS

No.
Fecha de ditima
Descripcién del cambio
actualizacién
Revisién
Se actualiza el documento por cambio de administracion.
Se modifica el encabezado dado que el Organismo ya no pertenece a Oficialia Mayor.
NROI 16/03/2024 Se cambia la tipografia y el tamafo de la letra. =
Se elimina el logo del Ayuntamiento del recuadro del encabezado.
Se elabora el diagrama de flujo ﬁj
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Organismo Padblico Municipal Descentralizado de Operacion y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecologica Reserva

Cuxtal

Jefatura Administrativa
CUXTAL NRO1

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Cédigo Fecha de edicién

Fecha de ultima actualizacién

PR-OPRC/ADM-01 15 /03/2024

30/04/2025

1. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO.

Aprobd

G

\
Biol. Sandra Araceli Garcia Peregrina Directora

Técnica Operativa del Organismo Pablico
Municipal Descentralizado de Operacién Y
Administracién de la Zona Sujeta a
Conservacion Ecoldégica Reserva Cuxtal.
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Organismo PUblico Municipal Descentralizado de Operacién y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecologica Reserva
Cuxtal
. Jefatura Administrativa
CUXTAL NROI1
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Cébdigo Fecha de edicion Fecha de Gltima actualizacién

}F

15 /03/2024 30/04/2025 .

PR-OPRC/ADM-01

Anexo 1. Diagrama de Flujo.
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Organismo PUblico Municipal Descentralizado de Operacion y
Administracion de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva
Cuxtal

Jefatura Administrativa
CUXTAL NRO1

POLITICA PARA LA INSPECCION, MONITOREO Y VIGILANCIA EN LA RESERVA CUXTAL

Cédigo Fecha de edicién Fecha de altima actualizacion

PR-OPRC/ADM-01 15 /03/2024 30/04/2025

POLITICA PARA LA INSPECCION, MONITOREO Y VIGILANCIA EN LA RESERVA CUXTAL

Pagina

1. OBJETIVO 109

2. ALCANCE 109

3. MARCO LEGAL no

4. DEFINICIONES m

5. POLITICAS GENERALES n2

6. POLITICAS ESPECIFICAS n3

7.ANEXOS n3

8. SANCIONES n3

9. CONTROL DE CAMBIOS 14 Q\
10. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO 14 \Q‘

1. OBJETIVO.

Establecer las directrices para realizar tas acciones de vigilancia del territorio de la Reserva Cuxtal.

2. ALCANCE.

Direccion Operativa
Jefatura Operativa
Personal encargado del area de Vigilancia y Monitoreo Ambiental del territorio de la Reserva Cuxtal.
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Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacion y
Administracion de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva
Cuxtal

Jefatura Administrativa
CUXTAL NRO1

POLITICA PARA LA INSPECCION, MONITOREO Y VIGILANCIA EN LA RESERVA CUXTAL

Codigo Fecha de edicién Fecha de Gltima actualizacién

PR-OPRC/ADM-01 15 /03/2024 30/04/2025

3. MARCO LEGAL.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Yucatan.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Yucatan.

Reglamento de la Administraciéon Pablica del Municipio de Mérida.

Reglamento Orgdanico del Ayuntamiento de Mérida.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Municipio de Mérida.
Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Mérida.

Cédigo de Etica de los Servidores Plblicos del Ayuntamiento de Mérida.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente (LGEEPA):

Ley de Aguas Nacionales.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Ley General de Vida Silvestre.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.

Ley de Proteccién al Medio Ambiente del Estado de Yucatan.

Ley para la Gestién Integral de los Residuos en el Estado de Yucatan.

Ley para la Proteccién de la Fauna del Estado de Yucatan.

Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Yucatan.

Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Yucatan
y la Ley de Procuracién de Justicia Ambiental y Urbana del Estado de Yucatén (Decreto 702/2023).
Reglamento de la Ley de Proteccién al Medio Ambiente del Estado de Yucatan.

Reglamento de la Ley de Proteccién al Medio Ambiente del Estado de Yucatan en Materia de Cenotes,
Cuevas y Grutas.

Reglamento de la Ley de Cambio Climético del Estado de Yucatan.

Reglamento de Proteccién al Medio Ambiente y Preservacion del Equilibrio Ecolbgico del Municipio de
Mérida.

Reglamento de Gestién Integral de Residuos Sélidos Urbanos del Municipio de Mérida.

Reglamento de Construcciones del Municipio de Mérida.

Programa de Manejo de la Reserva Cuxtal.
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Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacién y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva
Cuxtal

Jefatura Administrativa
CUXTAL NRO]

POLITICA PARA LA INSPECCION, MONITOREO Y VIGILANCIA EN LA RESERVA CUXTAL

Cédigo Fecha de edicién Fecha de Gltima actualizacién

PR-OPRC/ADM-01 15 [03/2024 30/04/2025

NOM-059-SEMARNAT-2010: Proteccién ambiental - Especies nativas de México de flora y fauna
silvestres - Categorias de riesgo y especificaciones para su inclusién, exclusién o cambio - Lista de
especies en riesgo.

NOM-126-SEMARNAT-2000: Por la que se establecen las especificaciones para la realizacion de
estudios de caracterizacién y de evaluacion de los dafios ambientales ocasionados por los residuos
peligrosos. (Aunque de residuos, su objetivo es la proteccion del ambiente, incluyendo flora y fauna).
NOM-001-CONAGUA-201], Sistemas de agua potable, toma domiciliaria alcantarillado sanitario-
Hermeticidad-Especificaciones y métodos de prueba. Diario Oficial de la Federacion.
NOM-003-CONAGUA-1996: Requisitos durante la construccion de pozos de extraccion de agua para
prevenir la contaminacién de acuiferos.

NOM-004-CONAGUA-1996: Requisitos para la proteccién de acuiferos durante el mantenimiento y
rehabilitacion de pozos de extracciéon de agua y para el cierre de pozos en general.

4. DEFINICIONES.
Actividad ilicita: son actos contrarios a las buenas costumbres o prohibidos por las leyes y que son
responsables ante la sociedad.
Contaminacién: es la introduccién de sustancias toxicas u otros elementos fisicos en un medio que
provocan gque este sea inseguro o no apto para su uso.
Control: es la comprobacién, inspeccién e intervencion y registro del cumplimiento de las actividades
estipuladas en los objetivos de creacién y planes de manejo de las @reas protegidas.
Deforestacién: tala de arboles es un proceso provocado generalmente por la acciéon humana, en el
que se destruye la superficie forestal de forma masiva causando un inmenso dafo a la calidad de
suelos.
FGE: Fiscalia General del Estado
FGR: Fiscalia General de la Republica %\
LGEEPA: Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Medio Ambiente.
Monitoreo: es el proceso sistemd@tico de recolectar, analizar y utilizar informacién para hocer‘§§/
seguimiento al progreso de un programa.
NOM: Norma Oficial Mexicana.
Organismo: Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacion y Administracion de la zona
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Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y
Administracion de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva
Cuxtal

Jefatura Administrativa
CUXTAL NRO1

POLITICA PARA LA INSPECCION, MONITOREO Y VIGILANCIA EN LA RESERVA CUXTAL

Cédigo Fecha de edicion Fecha de Ultima actualizacién

PR-OPRC/ADM-01 15 /03/2024 30/04/2025

sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal

OPMD: Organismo Publico Municipal Descentralizado

Patrullaje: un grupo de personas que rondan por las @reas protegidas para evitar infracciones.

PDU: Programa Municipal de Desarrollo Urbano.

PROFEPA: Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente

Programa de Manejo: Instrumento rector de planeacién y regulacion que establecer las actividades,
acciones y lineamientos basicos para un adecuado manejo y conservacion de la Reserva.

SDS: Secretaria de Desarrollo Sustentable

Trabajador: Toda persona que preste un servicio material, intelectual o de ambos géneros en virtud
del nombramiento que le fuere expedido desde el nivel de Lider de Proyectos hasta el ditimo nivel
descendiente del tabulador vigente, y que no sean Servidores Pablicos Municipales que desemperien
cargos que deriven de eleccién popular.

Trabajador de base: Son los trabajadores que cuenten con el nombramiento de base.

Trabajadores de confianza: Son aquellos cuyo nombramiento o ejercicio requiera la aprobacion
expresa de funcionarios, y/o que desempenen las funciones de direccién, fiscalizacion, inspeccion,
supervisién, vigilancia, auditoria, control y todas aquellas actividades que impliquen decision de
mando y representatividad del Municipio.

Trabajadores eventuales: Son aquellos que no tienen nombramiento de base o de confianza.
UMABA: Unidad de Medio Ambiente y Bienestar Animal

Vigilancia: es la accién que se realiza de forma continua y permanente de acuerdo a las
necesidades, caracteristicas, incidencias y denuncias ciudadanas recibidas de las zonas del territorio
del poligono de la Reserva Cuxtal.

ZSCERC: Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal.

—

5. POLITICAS GENERALES. Qsil

Las presentes politicas son aprobadas por la Direccién Operativa de la ZSCE Reserva Cuxtal.

a. Esresponsabilidad de la jefatura operativa mantener las directrices establecidas en las presenteg
politicas

b. La jefatura operativa difunde y supervisa en sus @mbitos de competencia la aplicacién de las
directrices establecidas.
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Organismo PUblico Municipal Descentralizado de Operacién y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva
Cuxtal

Jefatura Administrativa
CUXTAL NRO1

POLITICA PARA LA INSPECCION, MONITOREO Y VIGILANCIA EN LA RESERVA CUXTAL

Cédigo Fecha de ediciéon Fecha de Gltima actualizacién

PR-OPRC/ADM-01 15 /03/2024 30/04/2025

Las situaciones no previstas en las presentes politicas ser@n resueltas por el titular de la Direccion
del OPMD.

Las presentes politicas entrardn en vigor al dia siguiente de su aprobacién.

6. POLITICAS ESPECIFICAS.

Realizar acciones de vinculacién con todas las entidades u organismaos que tienen injerencia en
materia ambiental, de seguridad ciudadana o de procuracién de justicia.

Verificar y dar seguimiento a las denuncias, quejas y notificaciones sobre irregularidades,
infracciones o ilicitos que pudieran considerar algln dafio a la ZSCE Reserva Cuxtal y los recursos
naturales que alberga.

Establecer la planeacioén de actividades particulares y especificas del Programa Operativo Anual
(POA), para cumplir con los objetivos planteados por ZSCE Reserva Cuxtal.

Por ningn motivo reaccionar con violencia o palabras que puedan afectar la sensibilidad del
individuo, mantener una distancia considerable, en caso de que el individuo responda con
violencia fisica o esté cometiendo un acto ilicito es necesario dar aviso a las autoridades \QK
pertinentes.

Atender al ciudadano de manera amable y respetuosa, proporcionéndole la informacién§
adecuada en tiempo y forma.

Asegurese de que el equipo utilizado esté en condiciones 6ptimas para realizar el trabajo.

Revisar las normas oficiales cada afo para actualizarlas

Realizar un andlisis durante las actividades y elaborar una base de datos.

7. ANEXOS

Formiato de BitGcoras.

8. SANCIONES
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Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacion y
Administracion de la Zona Sujeta a Conservacion Ecoloégica Reserva
: Cuxtal
‘\
Jefatura Administrativa
CUXTAL NRO1

POLITICA PARA LA INSPECCION, MONITOREO Y VIGILANCIA EN LA RESERVA CUXTAL

Codigo Fecha de edicién Fecha de Gltima actualizacion

PR-OPRC/ADM-01 15 /03/2024 30/04/2025

En caso de irregularidades a cualquier politica establecida en el presente documento, es facultad
de la Unidad de la Contraloria determinar las sanciones correspondientes de acuerdo a lo
establecido en las condiciones generales de trabajo y demas normativas aplicables.

9. CONTROL DE CAMBIOS

klo. du}ochu de ditima Descripciéndel  cambio
revisién |actualizacién

\RD2 20/04/2025 Se actualiza el documento por cambio de administracién.
Se modifica el encabezado dado que el Organismo ya no pertenece A
Oficialia Mayor.

Se cambia la tipografia y el tamafo de la letra.

Narrativa con el uso de lenguaje incluyente con perspectiva de género.

10. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO

Aprobé

™~ \
Biol. Sandra Ar&iceli Garcia Peregrino. Directora Técnica
Operativa del Organismo PUblico Municipal Descentralizado
de Operacion Y Administraciéon de la Zona Sujeta a

Conservacioén Ecolégica Reserva Cuxtal.
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FOLIO
DATOS DE QUIEN REALIZA EL RECORRIDO EN CAMPO

En caso de encontrar personas de interés durante @ recorrido o, quienes voluntariamente asi lo
manifestaron sed su interés en dejar constancia de Su parbopacion, se sefalarin los datos que

NOMBRE COMPLETO:
CARGO: su personalidad s
COORDINACION:
AREA DE ADSCRIPCION: INCIDENTES REGISTRADOS DURANTE FI. RECORRIDO
Observaciones
FECHA HORA DE INICIO HORA DE CONCLUSION e S [T =1
VINCULADO A ol I NO 'I ZONIFICACION ¥ SUBZONIFICACION DEL PROGRAMA DI MANE O
m DONDE OCURRIERON LOS INCIDENIES
OTRBI I o
MOTIVO DEL RECORRIDO:
ZONIFICAS INTERNA
Zona1l | | zona2 | | Zona3 Zona 4 [ zonas | [ zonas |
Zona7 | | ZonaB | | Zonad Zona10 | | Zoma11 | | Zona1z |
MARCA SUBMARCA MODELD PLACAS
| |
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POLITICA PARA IMPLEMENTAR LA COMUNICACION SOCIAL DE LA RESERVA CUXTAL

Pagina_|
1. OBJETIVO n7
2. ALCANCE n7
3. MARCO LEGAL 18
4. DEFINICIONES ns
5. POLITICAS GENERALES 118
6. POLITICAS ESPECIFICAS 19
7.ANEXOS 119
8. SANCIONES 120
9. CONTROL DE CAMBIOS 120
10. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO 120

1. OBJETIVO.

Establecer las directrices que permitan un correcto desempenc de las funciones y procedimientos
para cada rubro del @rea de Comunicacion Social.

2. ALCANCE.
Direccién Operativa

Jefatura Operativa

Coordinador Comunicacién Social
Auxiliares de Comunicacion y Disefo Grafico.
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POLITICA PARA IMPLEMENTAR LA COMUNICACION SOCIAL DE LA RESERVA CUXTAL

Cddigo Fecha c& Fecha de Ultima
edicion actualizacion
PL-OPRC/OPE-02 20/11/2019 25/04/2025

3. MARCO LEGAL
Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Yucatan.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Yucatan.
Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Yucatan.
Reglamento de la Administracidn Pablica del Municipio de Mérida.
Reglamento Organico del Ayuntamiento de Mérida.
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Municipio de Mérida.
Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Mérida.
Cédigo de Etica de los Servidores PUblicos del Ayuntamiento de Mérida.
Protocolo para publicacién de redes del Ayuntamiento de Mérida
Reglamento para uso de imagen institucional del Ayuntamiento de Mérida.

4. DEFINICIONES.
Jefa Directa/jefe Directo: Superior inmediato con categoria minima de jefa/jefe de departamento.
Puede ser una jefa/jefe de Departamento, subdirectora/subdirector o directora/director.
Mes Calendario: Periodo mensual que inicia desde el primer dia y termina con el Gitimo.
Trabajador: Toda persona que preste un servicio material, intelectual o de ambos generos en virtud
del nombramiento que le fuere expedido desde el nivel de Lider de Proyectos hasta el dltimo nivel
descendiente del tabulador vigente, y que no sean Servidores PUblicos Municipales que desempenen
cargos que deriven de eleccidn popular.
Trabajador de base: Son los trabajadores que cuenten con el nombramiento de base.
Trabajadores de confianza: Son aquellos cuyo nombramiento o ejercicio requiera la aprobacién
expresa de funcionarios, y/o que desemperien las funciones de direccion, fiscalizacion, inspeccién,
supervision, vigilancia, auditoria, control y todas aqueiias actividades que impiiquen decision de
mando y representatividad del Municipio.
Trabajadores eventuales: Son aquellos que no tienen nombramiento de base o de confianza.
ZSCE: Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica.

5. POLITICAS GENERALES

a) Las presentes politicas son aprobadas por la Direccién Operativa de la ZSCE Reserva Cuxtal. g
b) Esresponsable de la jefatura operativa mantener las directrices establecidas en las presente
politicas

Pagina | 118




Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal

s Organismo PUblico Municipal Descentralizado de Operacion y Administracion de la

CUNTAL Jefatura Administrativa

NROI

POLITICA PARA IMPLEMENTAR LA COMUNICACION SOCIAL DE LA RESERVA CUXTAL

Cddigo Fecha & Fecha de Ultima
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PL-OPRC/OPE-02 20/11/2019 25/04/2025
c) El drea de Comunicacién Social en sus émbitos de competencia supervisa la aplicacién de

d)
e)

f)
9)

n)

7.

las directrices establecidas.

La comunicacién social del OPMD y la reserva es exclusivo del area de comunicacion social.
Las situaciones no previstas en las presentes politicas ser@n resueltas por el titular de la
Direccién del OPMD.

Las presentes politicas entrar@n en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

Las presentes politicas entran en vigor el dia de su publicacion.

POLITICAS ESPECIFICAS

De la comunicacién que se realiza en todos los medios de difusion, divulgacion e informacion
del OPMD como lo son pégina web, redes sociales u otros.

Utilizar un lenguaje respetuoso, formal e institucional.

Mantener una postura institucional y de respeto en cualquier tipo de interaccion con
personas que se comuniquen o requieran atencion o informacion de la reserva.

De la comunicacién por medio de redes sociales.

Utilizar un lenguaje claro y respetuoso de lo que se quiere comunicar.

Utilizar material fotogréfico del acervo fotogréfico de la reserva y afin al tema o idea que se
publique.

Del Disefio Gréfico

Todo el material disefiado por el OPMD deberd corresponder con la imagen institucional.
Mantener una linea de disefio acorde a la idea a comunicar, incluyendo los logotipos de la
administracién en turno y de la reserva.

Si para alguna actividad en turno se reciben donativos de particulares y solicita ser parte de
la publicidad, incluir su logotipo en los medios impresos o digitales desarrollados.

Para la creacién de disefios internos de las areas, se llenaré el formato correspondiente
donde se especificara el tipo de disefo solicitado y las fechas para su elaboracion y entrega.
De la informacién generada,

Toda la informacién generada deberé se clasificada y almacenada en el archivo general del
darea de Comunicacién Social, asi como en el respaldo de disco duro externo.

La Reserva Cuxtal es el propietario de la informacién generada en Comunicacién Social.

ANEXOS

Formato de Bitécoras.
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|;’OLiTICA PARA IMPLEMENTAR LA COMUNICACION SOCIAL DE LA RESERVA CUXTAL

Cddigo Fecha & Fecha de ultima
edicién actualizacion
PL-OPRC/OPE-02 20/11/2019 25/04/2025

Anexo 1. Formato de solicitud interna de diseio o comunicacion.

Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacion § Administracion de
la Zona Sujeta a Conservaciéon Ecolégica Reserva Cusztal.

CUXTAL Formato Solicitud interna de Diseiio y Comunicacion. G
¢iCudles son Sshsans
Esehaide Me.nc.lona el las metas? (# fechas de inicio
Nombre del objetivo (s) . A . del
Marca . .| entregadela registros, # de | Eltipo solicitu | ;A qué plblico .
proyectolactivi puntual del : & proyectofaotivi
temporal presente . .| aplicantes, es: va dirigido?
dad s proyectofactivi s dad (favor de
solicitud gestion de
dad + colocar fecha
espacios, etc.)
reales)
Descripcion Descripcion Descripcidn Descripecidn Desecripeion Descripeidn Descripcion Descripcion
f:’le:cm:a Palabras clave. Esntlrega_bles.
oA 8 'I Especifica al etec;;lona ;Requiere sRequiere Alghn detalle
cner:e' el | menos 5ideas | PUMU? Td‘m. autf:rizgcién i supervicién de | adicional que Area que
p(;o:eo; 0 '°;W' generales a q:;e sda: als direccidn? otra area del quieras solicita
ad (favor de posicionar y pokels=t ) ayuntamiento? agregar?
colocar fecha ; proyectoftactivi
comunicar
reales) dad
Descripeidn Descripcion Descripeidn Desctipcidn Descripcion Descripeion Descripcion Descripeidn
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edicion actualizacion
PL-OPRC/OPE-02 20/11/2019 25/04/2025

8. SANCIONES

En caso de irregularidades a cualquier politica establecida en el presente documento, es facultad de
la Unidad de la Contraloria determinar las sanciones correspondientes de acuerdo a lo establecido
en las condiciones generales de trabajo y demés normativas aplicables.

9. CONTROL DE CAMBIOS

No. d4 Fecha de (it

% S Descripcion del
revision actualizacién ki
NRO2 25/04/2025 Se actualiza el documento por cambio de administracion.

Se cambia la tipografia y el tamario de la letra.
Se elimina el logo del Ayuntamiento del recuadro del encabezado.

@ incorpora un anexo.

Narrativa con el uso de lenguaije incluyente con perspectiva de género.

%\

10. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO

Aprobé

s WY

Biol. Sandra Arcce

rtia Peregrino. Directora Técnica Operativa del

Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién Y

Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva

Cuxtal.
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Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacion y Administracion de la
" Jefatura Administrativa

CUXTAL NROI
lPOLiTI(:A PARA IMPLEMENTAR ACTIVIDADES DE EDUCACION AMBIENTAL
Codigo Fecha de edicién Fecha de altima
actualizacién
PL-OPRC/OPE/03 20/04/2025 25/04/2025

POLITICA PARA IMPLEMENTAR ACTIVIDADES DE EDUCACION AMBIENTAL

Pagina
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7.ANEXOS 124
8. SANCIONES . 124
9. CONTROL DE CAMBIOS 125
10. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO 125

1. OBJETIVO.

Establecer las directrices que delimitan la implementacién de todo tipo de actividad enfocada a la
educaciéon ambiental de la Reserva Ecolbégica Cuxtal.

2. ALCANCE.
Direccion operativa.

Jefatura Operativa
Personal del OPMD.

3. MARCO LEGAL.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.
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Jefatura Administrativa
CUXTAL NROI

i Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacidén y Administracion de la

L’OIJTICA PARA IMPLEMENTAR ACTIVIDADES DE EDUCACION AMBIENTAL

Cédigo Fecha de edicién Fecha de dltima
actualizacién

PL-OPRC/OPE/03 20/04/2025 25/04/2025

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Yucatan.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Yucatan.

Reglamento de la Administracién Plblica del Municipio de Mérida.

Reglamento Orgdnico del Ayuntamiento de Mérida.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Municipio de Mérida.
Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Mérida.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Mérida.

Programa de Manejo de la Reserva Cuxtal.

Cédigo de conducta del OPMD

Caodigo de conducta del Ayuntamiento de Mérida.

4. DEFINICIONES.

encargan de la educacién formal de la poblacion.

Convenios de colaboracién: Acuerdo entre las partes para que se realicen acciones definidas y concretas
de proyectos en comun.

Educacién Ambiental: Proceso educativo realizado de manera formal o no formal, que busca crear
individuos con conciencia y sensibilidad ambiental de su entorno natural y de como pueden contribuir a

mantener los recursos para las generaciones presentes y futuras.

Entorno escolar: Es el conjunto de actores, personas y autoridades que interactGan y participan en el
proceso educativo en las aulas, la escuela y la comunidad.

Material Educativo: Son los recursos o herramientas didacticas - pedagégicas cuyo proposito es facilitar
el proceso de ensefilanza y aprendizaje.

Poblacién Objetivo: Es el conjunto de la poblacién que tiene ciertas caracteristicas y les repercuten las
problematicas detectadas, en las cuales se atenderdn en el corto y mediano plazo.

ZSCE Reserva Cuxtal: El Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracion de&'/
la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica.
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i Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacion y Administracion de la

LOLETIOA PARA IMPLEMENTAR ACTIVIDADES DE EDUCACION AMBIENTAL

Cédigo Fecha de edicién Fecha de dltima
actualizacién

PL-OPRC/OPE/03 20/04/2025 25/04/2025

5. POLITICAS GENERALES.
m. Las presentes politicas son aprobadas por la Direccién Operativa de la ZSCE Reserva Cuxtal.

Es responsable de la jefatura operativa mantener las directrices establecidas en las presentes
politicas

El area de Enlace Comunitario desarrolla e implementa las actividades de educacién ambiental.

El area de Enlace Comunitario difunde en su @mbito de sus competencias la aplicacién de las
directrices establecidas en la presente politica.

Las situaciones no previstas serdn resueltas por el titular de la dependencia.

Las presentes politicas entraran en vigor al momento de su firma por el titular de la dependencia.

6. POLITICAS ESPECIFICAS.
Las actividades de educacién ambiental de educacién formal estaran sujetas a la colaboracion

activa de las autoridades educativas en sus diversos niveles, asi como los representantes del entorno
escolar y la representacion de las escuelas.

La educacién formal y no formal se realizaré priorizando la atencién hacia la poblacién que vive dentro
de la Reserva Cuxtal, la que acude al Centro de Capacitaciéon y Educacién Ambiental y otras areas
publicas, asi como aquellas donde se inviten al OPMD a dar a impartir talleres, presentaciones o
actividades ludico pedagégicas.

El contenido, materiales, herramientas y din@dmicas tomaran en consideracion los elementos
naturales, asi como las dindmicas, usos y costumbres de la poblacién en la Reserva Cuxtal.
Establecer la planeacién de actividades particulares y especificas del Programa Operativo Anual
(POA), para cumplir con los objetivos planteados por ZSCE Reserva Cuxtal.

7. ANEXOS.

Formato de BitGcora de campo.

Formato de desarrollo de material de educacién ambiental.

8. SANCIONES ‘g"

En caso de irregularidades a cualquier politica establecida en el presente documento, es facultad de § )
la Unidad de la Contraloria determinar las sanciones correspondientes de acuerdoe a lo establecido en
las condiciones generales de trabajo y demas normativas aplicables.
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Caodigo Fecha de edicion Fecha de dltima
actualizacién
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9. CONTROL DE CAMBIOS

No. de Fecha de (it s
S o Descripcion
revision actualizacién At artic
NROI 25/04/2025. Narrotlvo con el uso de lenguaje incluyente con perspectiva de género.
Se incorpora un anexo.

26

10. FIRMADE APROBACIONDELDOCUMENTO

Aprobé

C

Biol. Sandra Aracell Garcia Peregrino. Directora Técnica Operativa del
Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién Y Administracion
de la Zona Sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal.
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Anexo 1. Formato BitGcora Campo.

DATOS DE LA ACTIVIDAD DE EDUCACION AMBIENTAL

responsable:
Persona que io realiza

Hora de inicioc

" DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

ANEXO FOTOGRAFICO

=z
=
X
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POLITICA PARA RECAUDAR, GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS FONDEADOS

Pagina
1. OBJETIVO 127
2. ALCANCE 127
3. MARCO LEGAL 128
4. DEFINICIONES 128
5. POLITICAS GENERALES 129
6. POLITICAS ESPECIFICAS 129
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1. OBJETIVO.

Establecer las directrices que delifien el procedimiento, organizacién y funciones de la Jefatura de
Recaudacién y Administracién de Fondos, Programas y Proyectos.

2. ALCANCE.

Direccién técnica [ operativa.
Jefatura Operativa

Jefatura Administrativa
Coordinador Recaudacion
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L’OL‘TICA PARA RECAUDAR, GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS FONDEADOS

Cédigo Fecha dceedicion Fecha de Ultima

actualizacién

PL-OPRC/OPE-04 20/11/2019 25/04/2025

3. MARCOLEGAL.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Yucatan.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Yucatéan.
Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Yucatan.

Reglamento de la Administracién Pablica del Municipio de Mérida.

Reglamento Orgénico del Ayuntamiento de Mérida.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Municipio de Mérida.
Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Mérida.

Programa de Manejo de la Reserva Cuxtal.

cédigo de conducta del OPMD

Cédigo de conducta del Ayuntamiento de Mérida.

4. DEFINICIONES.
Coordinador de Recaudacién: Es el encargado del Grea de Recaudacion y Administracion de Fondos,
Programas y Proyectos.
Fondo: Es un instrumento constituido por aportes de diversos donantes y maneras, para una entidad sin
fines de lucro.
Fondo Municipal Verde: es el instrumento de financiamiento de programas, proyectos y diversas
actividades con impacto y atencién de las necesidades de la Reserva Cuxtal.
Marco Légico: es una herramienta analitica, Util para la planificacién de proyectos, programas o planes,
orientada mediante objetivos de una forma coherente y sistematizada, que describe objetivos,
actividades, indicadores, evidencias y riesgos.
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Proyecto: Un proyecto es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o
resultado Gnico. Implica una serie de actividades coordinadas y controladas, con un inicio y un fin
definidos, y se realiza para alcanzar unos objetivos especificos, dentro de unos parG@metros de tiempo,
costo y recursos determinados.
Programa: Es un conjunto de proyectos relacionados, actividades o procesos, gestionados de manera
coordinada para obtener beneficios que no se lograrian gestionandolos individualmente. Un programa
tiene un alcance mas amplio y a largo plazo que un proyecto individual.
Plan: Un plan es una hoja de ruta detallada que describe cémo se van a alcanzar los objetivos. Es una
guia que establece las acciones, los recursos necesarios, los plazos y las responsabilidades. Un plan
puede existir a diferentes niveles: estratégico (a largo plazo para toda la organizacién), tactico (
mediano plazo para departamentos o areas) u operativo (a corto plazo para tareas especificas). Lo@
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planes delimitan la forma en que los programas y proyectos se interrelacionan para cumplir los objetivos
a largo plazo.

Proyecto Social: Son los proyectos que buscan contribuir a mejorar la calidad de vida de las personas
en el dmbito publico se da a través de los programas sociales, mismos que estan orientados a los
sectores mas vulnerables.

ZSCE Reserva Cuxtal: El Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracion de
la Zona Sujeta a Conservacién Ecolégica.

5. POLITICAS GENERALES.

a. Las presentes politicas son aprobadas por la Direccién Operativa de la ZSCE Reserva Cuxtal.

b. Es responsable de la jefatura operativa mantener las directrices establecidas en las presentes
politicas

c. Elérea de Recaudacién y Administracién de Fondas, Programas y Proyectos propone las directrices.

d. El érea de Recaudacion y Administracion de Fondos, Programas y Proyectos difunde en su ambito
de sus competencias la aplicacion de las directrices establecidas en la presente politica.

e. Las situaciones no previstas seran resueltas por el titular de la dependencia.

f. Las presentes politicas entraran en vigor al momento de su firma por el titular de la dependencia.

6. POLITICAS ESPECIFICAS.

Se invitara a las jefaturas, coordinaciones y personal, a la discusion y apoyo en la elaboracion de las
ideas y/o intenciones de proyectos detectados de acuerdo a las necesidades y problemdticas presentes
en la reserva.

e Con los diagnésticos realizados y tomando en consideracion el instrumento de arbol de
problemas, se identificarén las problematicas presentes en la reserva.

« Se trabajarén con las Alternativas o Escenarios de solucién, de acuerdo a la priorizacién de las
problem@ticas, y se presentar@n alternativas delimitando las facultades y posibilidades de
atencién.

« Las alternativas de solucién que derivaran en las propuestas de proyectos deberdn estar
alineados a los planes, programas, y los POA del OPMD, y el PMD.

+ En la elaboracién de las alternativas del proyecto, deberan incluir a la poblacion objetivo en la ﬁ

construccion del proyecto.
Mapeo de fondeadores, el coordinador de Recaudacién se encarga de realizar un mapeo de los diversos
fondeadores y sus convocatorias, para revisar requisitos y montos de apoyo por medio de
financiamiento.
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e las propuestas de las propuestas de proyectos que se pretendan prospectar se deber@n
informar a la Jefatura Operativa para valorar la viabilidad, pertinencia y si se cuentan con las
condiciones para cumplir con las obligaciones que solicita el proyecto para su ejecucion.

e Presentar un documento impreso y su resguardo en digital del proyecto.

« De la carpeta de gestion.

« Debera solicitar al drea administrativa los documentos complementarios para la carpeta de
gestion.

La aplicacién de los recursos y su comprobacién en la ejecucién de los proyectos deberd estar sujetos a
los principios bésicos de la administracién pablica y los que apliquen a este OPMD.

« Para los proyectos internos del OMPD, la coordinacién de Recaudacién seré la encargada de la
gestion del proyecto, asi como de la comprobacién y reportes solicitados, con el apoyo de la
informacién de todas las areas del OPMD.

» Losreportes de avances de los proyectos deberén presentarse a la jefatura y direccion operativa
del OPMD antes de su entregq, para su revisién y visto bueno.

e El coordinador de Recaudacién deberé guardar una copia impresa y digital de todo el
expediente de ejecucion y comprobacién del proyecto

« Proyectos externos realizados, la coordinacién de Recaudacion seré la encargada de la gestion
del proyecto, asi como de la comprobacién y reportes solicitados, con el apoyo de la informacion
de todas las areas del OPMD.

« Los reportes de avances de los proyectos deberdn presentarse a la jefatura y direccion operativa
del OPMD antes de su entrega, para su revisioén y visto bueno.

e El coordinador de Recaudacién deberd guardar una copia impresa y digital de todo el
expediente de ejecucién y comprobacién del proyecto.

7. ANEXOS

Formato ML

8. SANCIONES

El/los actores que incurran en situaciones de riesgo o conflicto de interés o comunitario, serdr§
suspendidos de la subvencién o financiamiento en curso.

Pagina | 130



3

Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracion de la

Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal

Jefatura Administrativa

CUXTAL
NROI
LOLITICA PARA RECAUDAR, GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS FONDEADOS
Cédigo Fecha daeedicién Fecha de ultima
actualizacién
PL-OPRC/OPE-04 20/11/2019 25/04/2025

En caso de violar cualquier politica establecida en el presente documento, es facultad de la Unidad

de la Contraloria Municipal determinar las sanciones correspondientes de acuerdo a lo establecidos

en las condiciones generales de Trabajo y demas normatividad aplicable.

9. CONTROL DE CAMBIOS

No. del Fecha de (ltimg Descripcion del
revision actualizacién ki
NRO2 25/04/2025 Se actua!iza elldocumento por cambio de administracién.
Se cambia la tipografia y el tamario de la letra.
arrativa con el uso de lenguaije incluyente con perspectiva de género.
Ee incorpora un anexo.

Yy

10. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO

Aprobé

(\gﬁbaw a

Biol. Sandra Araceli Garcia Peregrino. Directora Técnica Operativa del
Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacion Y

Administraciéon de

la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva
Cuxtal.
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Anexo 1. Formato Arbol de problemas, de soluciones , MML-MIR.
}* CUXTAL ORGANISMO PUBLICO MUNICIPAL DESCENTRALIZADO DE OPERACION Y ADMINISTRACION
) DE LA ZONA SUJETA A CONSERVACION ECOLOGICA RESERVA CUXTAL
SUPUESTOS
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PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION, MONITOREO Y VIGILANCIA EN LA RESERVA CUXTAL
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1. OBJETIVO

Establecer el alcance y forma para la realizacién de la inspeccién y vigilancia del territorio
para su conservacion.

2. ALCANCE
Aplica al personat operativo encargado de reaiizar actividades de inspeccion y vigiiancia
del territorio para prevenir y/o notificar las afectaciones del territorio de la ZSCE Reserva
Cuxtal.

3. RESPONSABILIDADES
Direccion operativa. 43

a) Gestiona la vinculacién con las entidades publicos y privados que tienen injerencio&d
e interés por la conservacion de la Reserva Cuxtal.

Pagina | 133



Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva
Cuxtal
CUXTAL Jefatura Operativa

NRO2

§

PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION, MONITOREO Y VIGILANCIA EN LA RESERVA CUXTAL

Cédigo Fecha de edicion Fecha de Gltima actualizacion

P-OPRC/OPE-01 15 /03/2024

25/04/2025

b)

c)

Representa legalmente al OPMD en los asuntos juridicos concernientes a
denuncias por delitos ambientales realizados dentro del poligono de la Reserva
Cuxtal.

Establece la priorizacién de la vigilancia y denuncias.

Jefatura operativa.

c)

d)
e)

f)

Supervisar y revisar la programacién de la vigilancia del poligono de la Reserva
Cuxtal.

Supervisar la implementacion de la programacion de la vigilancia territorial
supervisar la atencién en tiempo y forma de las solicitudes de vigilancia del
potigono de la Reserva Cuxtal.

Revisar los reportes de vigilancia de los posibles ilicitos detectados en los
recorridos y/o operativos de vigilancia.

Revisar el contenido de las bitacoras de campo en cualquiera de sus formatos.
Revisar los documentos de notificacién de los posibles ilicitos ante las diversas
autoridades competentes en la materia.

Andlisis de la incidencia de posibles ilicitos y propuesta de implementacién de
operativos u otras estrategias de vigilancia.

Personal asignado para realizar la vigilancia del territorio.

Desarrollar el programa de vigilancia.

Realizar los recorridos u operativos de inspeccion y vigilancia.

Instalacién y revisién de cédmaras trampa.

Realizar las bitécoras de campo en sus diversos formatos o plataformas.
Reaiizar ios documentos de notificacion de posibies ilicitos detectados.

Realizar base de datos con la informacién pertinente de inspeccién y vigilancia.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplica.

DEFINICIONES

FGE: Fiscalia General del Estado »
FGR: Fiscalia General de la Republica
LGEEPA: Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Medio Ambiente. &J

OM: Norma Oficial Mexicana.
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\

P

Organismo: Organismo Plblico Municipal Descentralizado de Operacion 'y
Administracién de la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

OPMD: Organismo Publico Municipal Descentralizado.

Programa de Manejo: Instrumento rector de planeacion y regulacion que establecer
las actividades, acciones y lineamientos basicos para un adecuado manejo y
conservacién de la Reserva.

PDU: Programa Municipal de Desarrollo Urbano.

PROFEPA: Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente.

SDS: Secretaria de Desarrollo Sustentable

UMABA: Unidad de Medio Ambiente y Bienestar Animal

Vigilancia: es la accién que se realiza de forma continua y permanente de acuerdo a
las necesidades, caracteristicas, incidencias y denuncias ciudadanas recibidas de las
zonas del territorio del poligono de la Reserva Cuxtal.

ZSCERC: Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal.

6. RECURSOS A UTILIZAR
Software

* Paqueteria Office.

s Internet.

s Correo electrénico.

¢ Nubes de almacenamiento de informacién
e Programa de Registro de Bitacoras

e Programa QGis, Argis, ArcMap, Geoportal.

Herramientas
* Equipo de cémputo
e Vehiculo
e Dron
* Tableta electrénica
e Cdmara fotogréfica
= GPS.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
7.1 Direccién Operativa.

+ Gestiona acciones de vinculacién y coordinacién con entidades
encargadas de la seguridad, la procuracion de justicia o el
cuidado del medio ambiente en todas sus materias.

« Establece las lineas principales de inspeccién y vigilancia en la
reserva.

e Representa legalmente al OPMD ante las autoridades de
investigacién y procuracion de justicia.

7.1 Jefatura Operativa.

« Se encarga de verificar la planeacién de la programacion y los
criterios del plan de vigilancia ambiental.

e Supervisar la implementacién de las acciones de vigilancia
ambientales en la Reserva Cuxtal.

« Gestiona la adquisicién de herramientas y equipo necesario para
que se realicen las acciones de vigilancia ambiental.

« Revisar los reportes y andlisis presentados, para realizar
recomendaciones o correcciones en la planeacidon e
implementacién de la vigilancia ambiental.

7.2 Personal encargado a la Vigilancia Ambiental.

e Realiza la programacién y calendarizacién de los recorridos de
vigilancia para verificacion aleatoria.

e Realiza los recorridos, operativos o misiones de vigilancia
ambiental, planeacién, programacién o urgencia de verificacion
en campo de acuerdo a las denuncias.

« Tomar la evidencia fotografica y videografico con apoyo del dron.

+ Tomar datos de distancia, dimensién y ubicacion a través del
GPS.

» En caso de incidencia con poblacién o encargados de cuidado
de un predio o un Grea del territorio, mantener la calma y retirarse
resguardando su integridad y la del material, herramientas y
vehiculo.

« Encaso de ser necesario notificar a la policia para el auxilio.

« Tomar las medidas preventivas para no ser atacado por
animales ferales o ponzofosos.
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e Alejarse de sitio donde pueda correr riesgo a la integridad por
ataque de animales ferales o ponzofosos.

« En caso de ser atacado por algin animal feral o ponzohoso
dirigirse a la unidad de salud mas cercana.

e Descarga de la informacién y llenado de la bitGcora de campo.

« Notificacién de incidencias a la jefatura y direccién operativa.

» Desarrollo de documento de notificacién de posible ilicito. (vista,
denuncia, reporte).

e Entrega de documento de denuncia de posible ilicito ante
PROFEPA, SDS, UMABA,

« Acompanamiento de las acciones de inspeccién, supervision o
clausura realizado por autoridad competente.

« Desarrollar informacién complementaria para la actualizacion
de los expedientes de denuncia realizados por autoridad
competente.

« Andlisis y actualizacién de zonas de incidencia de ilicitos.

8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO.
Cédigo del Nombre del Responsable de Medio de Tiempo de Disposicién final
formato formato almacenamiento | aimacenamiento | retencién del del registro
del registro del registro registro
F-OPRC/OPE-01 Formato de Jefatura impreso y digital 5 anos Se almacena en
BitGcora de Operativa archivo digital
campo
F-OPRC/OPE-04 Formato de Jefatura Impreso y digital 5 afos Se almacena en ,
uso de Operativa archivo digital
vehiculo §)
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9. ANEXOS
Formato de BitGcora de campo
Formato de BitGcora de uso de vehiculo
10. CONTROL DE CAMBIOS
No.
Fecha de altima
Descripcion del cambio
actualizacién
Revisién
Se actualiza el documento por cambio de administracion.
NRO2 25/04/2025 Se modifica el encabezado dado que el Organismo ya no pertenece a Oficialia Mayor.
Se cambia la tipografia y el tamafio de la letra. :
Se elabora el diagrama de flujo

1. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO.

Aprobé

4

g |

Biol. Sandra Araceli Garcia Peregrina Directora Técnica

Operativa del Organismo Plblico Municipal

Descentralizado de Operacion Y Administracién de la Zona

Sujeta a Conservacién Ecoldgica Reserva Cuxtal.
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3

Anexo 1. BitGcora de Campo para Inspeccién y Vigilancia.
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en territorio

Se levanta evidencia
de sitios donde se
detectan posibles

ilicitos

Y

Notifica a su superior
las incidencias o los |
posibles ilicitos

Direccion o juridico analizan y
determinan el tipo de notificacién o
denuncia a realizar

Entregan documento
de notificacion y
guardan expediente

para seguimiento.

3

Cédigo Fecha de edicién Fecha de Gltima actualizacién
P-OPRC/OPE-01 15 /03/2024 25/04/2025
Vigilancia programa sus
recorridos en campo.
Se recibe alguna
denuncia
S|
Se realiza recorrido l FIN

Desarrollan
documento de
notificacion tipo Vista
o Denuncia.

# N
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1. OBJETIVO

Establecer opiniones técnicas para regular o inducir el cambio de uso del suelo de ia
Reserva Ecolégica Cuxtal sobre la base de su conocimiento de las competencias que le

han sido asignadas.

2. ALCANCE

Aplica al personal operativo encargado de realizar las opiniones técnicas dependiente del
area operativa del OPMD y a todas las dependencias del Ayuntamiento de Mérida de
supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente para lograr la preservacion de los

recursos naturales.

3. RESPONSABILIDADES

Jefatura operativa.

a) Atender en tiempo y forma las necesidades del departamento Operativo.
b) Canalizar las solicitudes de opiniones técnicas.

>
X
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c) Supervisa el desarrollo de las opiniones técnicas para que se entreguen en tiempo
y forma.

d) Supervisar el correcto funcionamiento del programa de manejo.

Personal asignado para realizar la vigilancia del territorio.

a) Dar seguimiento a las opiniones técnicas.

b) Entregar las opiniones técnicas en tiempo y forma.

c) Generar una base de datos y registro fisico y digital de las opiniones técnicas.
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplica.

5. DEFINICIONES

Actividad ilicita: son actos contrarios a las buenas costumbres o prohibidos por las
leyes y que son responsables ante la sociedad.

Contaminacién: es la introduccién de sustancias tdxicas u otros elementos fisicos en
un medio que provocan gue este sea inseguro 0 No apto para su uso.

Control: es la comprobacién, inspeccién e intervencion y registro del cumplimiento de
las actividades estipuladas en los objetivos de creaciéon y planes de manejo de las
areas protegidas.

Deforestacién: tala de arboles es un proceso provocado generalmente por la accion
humana, en el que se destruye la superficie forestal de forma masiva causando un
inmenso dafo a la calidad de suelos.

FGE: Fiscalia General del Estado

FGR: Fiscalia General de la RepUblica

LGEEPA: Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Medio Ambiente
Monitoreo: es el proceso sistematico de recolectar, analizar y utilizar informacién para
hacer seguimiento al progreso de un programa. 2_
NOM: Norma Oficial Mexicana

Organismo: Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacion y&/
Administracién de la zona sujeta a Conservaciéon Ecolégica Reserva Cuxtal

Pagina | 142



Organismo PUblico Municipal Descentralizado de Operacién y
Administracion de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva
Cuxtal
CUXTAL Jefatura Operativa
NRO2

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS OPINIONES TECNICAS

Cédigo Fecha de edicion Fecha de Gltima actualizacién

P-REC/OPE-02 15 /03/2025

25/04/2025

Programa de Manejo: Instrumento rector de planeacion y regulacién que establecer
las actividades, acciones y lineamientos bdsicos para un adecuado manejo y
conservacion de la Reserva.

OPMD: Organismo Pablico Municipal Descentralizado.

Patrullaje: un grupo de personas que rondan por las areas protegidas para evitar
infracciones.

PDU: Programa Municipal de Desarrollo Urbano.

PROFEPA: Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente.

SDS: Secretaria de Desarrollo Sustentable

UMABA: Unidad de Medio Ambiente y Bienestar Animal

Vigilancia: es la accién que se realiza de forma continua y permanente de acuerdo a
las necesidades, caracteristicas, incidencias y denuncias ciudadanas recibidas de las
zonas del territorio del poligono de la Reserva Cuxtal.

ZSCERC: Zona Sujeta a Conservacion Ecolbégica Reserva Cuxtal.

6. RECURSOS A UTILIZAR
Software

e Paqueteria Office.
« Correo electrénico.
« Nubes de almacenamiento de informacién
» Programa de Registro de BitGcoras
« Programa QGis, Argis, ArcMap, Geoportal.
Herramientas
e EqQuipo de coOmputo
« Vehiculo
« Dron
+ Tableta electrénica
« Camara fotogréfica
e GPS.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Direccién Operativa.

« Establece las prioridades de vigilancia r:ln'\blentcn&J ﬁ
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Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacién y

Administraciéon de la Zona Sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva

g Cuxtal
CUXTAL Jefatura Operativa
NRO2

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS OPINIONES TECNICAS

Cédigo Fecha de edicion Fecha de Gltima actualizacién
P-REC/OPE-02 15 /03/2025 25/04/2025
« Genera las vinculaciones y trabajo coordinado con instancias de seguridad,
procuracion de justicia y ambientales.
e Representa al OPMD ante las entidades de procuracién de justicia y de materia
ambiental.
Jefatura Operativa.
» Recibe la informacién de oficialia de partes del OPMD, verifica que el contenido sea
correcto por parte de la Direccién de Desarrollo Urbano y de la Unidad de Medio
Ambiente y Bienestar Animal del trédmite de factibilidad.
e Canaliza la informacién o solicitud al personal encargado de realizar las opiniones
técnicas.
e Revisa el documento de opinién técnica y pasa a firma para su envio a DDU o
UMABA.
Coordinacién Operativa y personal encargado de ia vigilancia ambiental.
e Ubica el predio y sus principales datos a través de diversas herramientas SIG.
+ programa una salida a campo para hacer una inspeccion del predio y tomar fotos
a través del uso del dron.
« Se realiza la opinién tomando en consideracion las reglas administrativas del Plan
de Manejo, la zonificacién y subzonificacién y otros criterios que permitan normar
el uso de suelo que sean compatibles con la reserva.
« Envia documento a la Jefatura Operativa para su revision y visto bueno, para su
posterior impresién y recabar las firmas.
s Entrega la opinién técnica a la UMABA y guarda un archivo digital del documento
entregado.
8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO.
Cédigo del Nombre del Responsable de Medio de Tiempo de Disposicién
formato formato almacenamiento | ailmacenamiento | retencién final del
del registro del registro del registro registro
F-OPRC/OPE-Q} Formato de Jefatura Impreso y digital 5 anos Se almacena en
BitGcora de Operativa archivo digital
campo

Pagina | 144




Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y
Administracion de la Zona Sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva

CUXTAL

Cuxtal
Jefatura Operativa
NRO2

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS OPINIONES TECNICAS

Cédigo Fecha de edicién Fecha de Ultima actualizacién
P-REC/OPE-02 156 /03/2025 25/04/2025
F-OPRC/OPE-04 Formato de Jefatura Impreso y digital 5 afos Se almacena en
uso de Operativa archivo digital
vehiculo
9. ANEXOS
Formato de Bitdcora de campo
Formato de BitGcora de uso de vehiculo
10. CONTROL DE CAMBIOS
No.
Fecha de altima
Descripcion del cambio
actualizacién
Revisién
Se actualiza el documento por cambio de administracion.
NRO2 25/04/2025 Se modifica el encabezado dado que el Organismo ya no pertenece a Oficialia Mayor.
Se cambia la tipografia y el tamafio de la letra. &J
Se elabora el diagrama de fiujo

1. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO.

Aprobé

@b D Q
LJ
Biol. Sandra Araceli Garcia Peregrina Directora Técnica Operativa

del Organismo PUblico Municipal Descentralizado de Operacion Y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacién Ecolégica

Reserva Cuxtal.
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Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva
Cuxtal
Jefatura Operativa
NRO2

CUXTAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS OPINIONES TECNICAS

Cédigo Fecha de edicién Fecha de Gltima actualizacion
P-REC/OPE-02 15 /03/2025 25/04/2025
Anexo 1.
FOLIO o/ ]
R v K :En cas0 g encontrar personas de interés durante e recomide 0, Quienes voluntanamente asi o |
NOMBRE COMPLETO: | manifestaron ser su interés en dejar constanda de Su paropacdn, se sefialardn los datos que
cm O 20NenN U DEISONaNcaC
COORDINACION: i
AREA DE ADSCRIPCION: INCIDENTES REGISTRADOS DURANTE EL RECORRIDO
FECHA | HORA DE INICIO HORA DE CONCLUSION |
VINCULADO A ! ZONTFICACION Y SUBRZONIFICACION DEL PROGRAMA DE MANEXD
| PROCESO: si | no I DONDE OCURRIERON LOS INCIDENTES
DENUNCIA OPINION TECNICA PROGRAMADO
| |
OTRO: |
|
MOTIVO DEL RECORRIDO:
| |
JONIFICACION DE LA RESERVA CuXTAL
ZONIFICACION INTERNA 1
Zona 1 2022 | | 2oma3 20034 Zona5 | | Zonas |
27 Zona8 | | Zoma9 Zona 10 Zonail | | Zoma12
MARCA | SUBMARCA |  MODELO PLACAS et
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Administracién de la Zona Sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva

CUXTAL

Cuxtal
Jefatura Operativa
NRO2

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS OPINIONES TECNICAS

cédigo

Fecha de edicién

Fecha de Gltima actualizacién

P-REC/OPE-02

15 /03/2025

25/04/2025

Se recibe solicitud por
oficio o por correo para
emitir una OPINION

TECNICA

La informacioén
{nicial es correctsg

Sl

|

Salida a campo para
tomar datos
complementarios

Se realiza el analisis
del predio de acuerdo

1

N O—»

Se solicita a UMABA -
DDU la correcion de
la informacion.

Se emite documento

a criterios SIG y del
Prgrama de Manejo.

de opinidn técnica.

Se entrega via oficio
a UMABA

2
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Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacién y
Administracion de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica
Reserva Cuxtal
CUXTAL Jefatura Operativa

NRO2

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MONITOREO AMBIENTAL

Cédigo Fecha de edicion Fecha de Gltima actualizaciéon
P-REC/OPE-03 15 [03/2025 25/04/2025
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MONITOREO AMBIENTAL
Pagina

1. OBJETIVO 148

2. ALCANCE 148

3. RESPONSABILIDADES 148

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 149

5. DEFINICIONES 149

8. RECURSOS A UTILIZAR 150

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 150

8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO 151

9. ANEXOS 152

10. CONTROL DE CAMBIOS 152

1i. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO 162

1. OBJETIVO

Disefar los procedimientos aplicables para realizar el monitoreo ambiental en la ZSCE

Reserva Cuxtal.

2. ALCANCE

Aplica al personal operativo encargado de realizar actividades de monitoreo ambiental en

la ZSCE Reserva Cuxtal.

3. RESPONSABILIDADES

Jefatura operativa.

a) Supervisary revisar la programacién del monitoreo ambiental de la Reserva Cuxtal. =z
b) Supervisar la implementacién de la programacién del monitoreo ambiental.
c) Supervisar la atencién en tiempo y forma de las solicitudes del monitoreo&'

ambiental de la Reserva Cuxtal.

d) Revisar los reportes y bitGcoras de los monitoreos ambientales.
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Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica
Reserva Cuxtal
CUXTAL Jefatura Operativa
NRO2

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MONITOREO AMBIENTAL

Codigo Fecha de edicién Fecha de Gltima actualizacién

P-REC/OPE-03 15 [03/2025 25/04/2025

Personal asignado para realizar los monitoreos ambientales

a) Desarrollar el programa de monitoreo ambiental.

b) Realizar los recorridos u operativos de monitoreo ambiental.

c) Registrar en la bitacora la biodiversidad presente en el transecto de la zona a
monitorear.

d) Levantar fotografias o videos de la biodiversidad

e) Instalacién y revision de cdmaras trampa.

f) Realizar las bitdcoras de campo en sus diversos formatos o plataformas.

g) En caso de visualizar algin posible ilicito o actividad antropogénica deberg
registrarlo en el reporte y comunicarlo a su jefe inmediato.

h) Realizar protocolos de monitoreo de la biodiversidad de la reserva.

i) Realizar acciones de reubicacion de fauna.

j) Participar en las actividades de sensibilizacién, divulgacién y difusion de la
biodiversidad presente en la reserva.

k) Realizar base de datos y andlisis con la informacién pertinente los monitoreos
ambientales.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplica.

5. DEFINICIONES

Control: Es la comprobacién, inspeccién e intervencion y registro del cumplimiento de

las actividades estipuladas en los objetivos de creacion y planes de manejo de las
Areas Naturales Protegidas (ANP)

LGEEPA: Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Medio Ambiente.

Monitoreos Ambientales: es la actividad que se realiza de forma cotidiana y
permanente en el territorio de la reserva para observar y registrar la biodiversidad
presente. >
NOM: Norma Oficial Mexicana.

OPMD: Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacion y Administrccién&')
de la zona sujeta a Conservacién Ecolégica Reserva Cuxtal

PROFEPA: Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente.
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NRO2

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MONITOREO AMBIENTAL

Cédigo Fecha de ediciéon Fecha de Gltima actualizaciéon

P-REC/OPE-03 15 [03/2025 25/04/2025

Programa de Manejo: Instrumento rector de planeacién y regulacion que establecer
las actividades, acciones y lineamientos bdsicos para un adecuado manejo y
conservacion de la Reserva.

SDS: Secretaria de Desarrollo Sustentable

UMABA: Unidad de Medio Ambiente y Bienestar Animal

ZSCERC: Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal.

6. RECURSOS A UTILIZAR
Software

¢ Pagueteria Office.

* Correo electrénico.

» Nubes de almacenamiento de informacién
= Programa de Registro de Bitacoras

« Programa QGis, Argis, ArcMap, Geoportal.

Herramientas
e Equipo de computo
« Vehiculo
» Dron
e Tableta electrénica
e Cdamara fotogréfica
e GPS.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Jefatura Operativa.

« Se encarga de verificar la planeacién de los monitoreos ambientales y revisar las
zonas que donde se hardan los registros.

« Supervisar la implementacién de los monitoreos ambientales en Reserva Cuxtal.

e Supervisar y ofrecer las facilidades para que se puedan llevar a cabo los
monitoreos ambientales.

e Revisar los reportes y andlisis presentados para realizar recomendaciones o :g_,
correcciones en la planeacién e implementacién de los monitoreos ambientales.

Pagina | 150



Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacion y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacién Ecolégica
Reserva Cuxtal
Jefatura Operativa
NRO2

CUXTAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MONITOREO AMBIENTAL

Cédigo Fecha de edicién Fecha de Gltima actualizacion

P-REC/OPE-03 15 [03/2025 25/04/2025

Personal encargado del Monitoreo Ambiental.

« Se realiza la programacién y calendarizacién de los recorridos de monitoreo
ambiental.

« Serealiza el recorrido de monitoreo ambiental de acuerdo a la planeacion.

« Redlizar la instalacién, verificacion y reubicacion de las camaras trampa.

« Tomar la evidencia fotogréfica y videogrdfico de la biodiversidad presente en la

reserva.

e Registrar en la bitacora la biodiversidad presente en el transecto de la zona a
monitorear.

« Tomar las medidas preventivas para no ser atacado por animales ferales o
ponzonosos.

» Alejarse de sitio donde pueda correr riesgo a la integridad por ataque de animales
ferales o ponzofosos.

« Descarga de la informacién y llenado de la bitGcora de campo.

« Notificacién de incidencias a la jefatura y direccién operativa.

« Realizar bases de datos y bibliotecas de la informacién y material fotografico y
videogrdfico.

« Realizar guias de identificaciéon de la biodiversidad de la reserva.

e Participar en la difusién, divulgacién e informacién de la biodiversidad presente en
la reserva.

e Readlizar reportes y andlisis de la biodiversidad de la reserva.

8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO.
Cédigo del Nombre del Responsablede Medic de Tiempode Disposicién
formato formato almacenamiento | almacenamiento | retencién final del
del registro del registro del registro registro
F-OPRC/OPE-01 Formato de Jefatura Impreso y digital 5 aflos Se almacena en
BitGcora de Operativa archivo digital
campo
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Organismo PUblico Municipal Descentralizado de Operacion y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica
Reserva Cuxtal
CUXTAL Jefatura Operativa
NRO2

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MONITOREO AMBIENTAL

Cédigo Fecha de edicién Fecha de Gltima actualizacion
P-REC/OPE-03 15 [03/2025 25/04/2025
F-OPRC/OPE-04 Formato de Jefatura Impreso y digital 5 anos Se almacena en
uso de Operativa archivo digital
vehiculo
9. ANEXOS

Formato de BitGcora de campo
Formato de BitGcora de uso de vehiculo

10. CONTROL DE CAMBIOS

- Fecha de dltima

Descripcion del
actualizaciéon s o

Revisién

Se actualiza el documento por cambio de administracion.

NRO2 25/04/2025 Se modifica el encabezado dado que el Organismo ya no pertenece a Cficialia Mayor.
Se cambia la tipografia y el tamaio de la letra.

Se elabora el diagrama de fiujo

1. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO.

Z8\

Aprobé

(

Biol. Sandra Ardceli Garcia Peregrina Directora

Técnica Operativa del Organismo Pablico
Municipal Descentralizado de Operacion Y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion
Ecolégica Reserva Cuxtal.
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NRO2

Y

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MONITOREO AMBIENTAL

Cédigo Fecha de edicién Fecha de Gltima actualizaciéon

P-REC/OPE-03 15 /03/2025 25/04/2025

Anexo 1. BitGcora para Monitoreo Ambiental.

"“!F.- n
<abs { Zona Sujeta a onservacion Ecologica Reserva Cuxto

Bitdcora de mon#oreoc Ambienta

DATOS DEL RECORRIDO EN CAMPO ENERO 2025

Nomibre del responsaible:
Zona de Monitoreo:

Grupo de monitoreo:
Tipo de monitoreo:

Transecto
Tiora de rics
Hora de término

Estado del dima
Tipols) de vegetacion:

%\
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Administracién de la Zona Sujeta a Conservacién Ecoloégica
Reserva Cuxtal
CUXTAL Jefatura Operativa
NRO2

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MONITOREO AMBIENTAL

Cédigo Fecha de edicion Fecha de Ultima actualizacion

P-REC/OPE-03 15 /03/2025 25/04/2025

Se analiza el territorio para
establecer puntos de
Monitoreo Ambiental

Se instalan camaras

ZEl monitoreo se a través de
trampa

transectos?

Si

¥

Se realizan recorridos
y se toman datos de
los avistamientos

Se crean base de
datos para posterior
analisis Se hacen actividades de

l difusion, divulgacion e

informacion para la
ciudadania

Se generan
bibliotecas de videos

y fotos.
Creacion de guias y Se realizan informes
material de consulta. y analisis.
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Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica
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CUXTAL Jefatura Operativa

NRO2

FONDEADOS.

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

Cédigo

Fecha de edicién

Fecha de dltima actualizacién

P-REC/OPE-05

15 /04/2025

25/04/2025

PROCEDIMIENTO PARA IMPLEMENTAR LA COMUNICACION SOCIAL DE LA RESERVA CUXTAL.

Pagina
1. OBJETIVO 155
2. ALCANCE 155
3. RESPONSABILIDADES 155
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 156
5. DEFINICIONES 156
6. RECURSOS A UTILIZAR 167
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 157
8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO 158
9. ANEXOS 158
10. CONTROL DE CAMBIOS 159
1. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO 158

1. OBJETIVO

Establecer las directrices para la correcta ejecucién de la politica de Comunicacion Social de la

Reserva Cuxtal.

2. ALCANCE

Aplica al personal permanente o eventual del drea de Comunicacion Social.

3. RESPONSABILIDADES

Director Operativo.
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Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacién Ecolégica

CUXTAL

Reserva Cuxtal
Jefatura Operativa
NRO2

FONDEADOS.

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

Cabdigo

Fecha de edicion

Fecha de Ultima actualizacién

P-REC/OPE-05

15 /04/2025

25/04/2025

a) Supervisar la lineq, disefio, tipo de mensaje y todo lo relacionado a la comunicacion social

del OPMD.

b) Comunicar al Grea de Comunicacién Social sobre los asuntos de interés que deben

atenderse desde esta area.

c) Atender las entrevistas a medios.

Jefatura Operativa.

a) Apoyar en la recuperacién del material e informacién para que el Grea de Comunicacion

Social tenga los elementos para desarrollar sus actividades.

Coordinacién Comunicacién Social

a) Realizar la pianeacion y estrategias para la comunicacion del OPMD.
b) Gestionar, coordinar y supervisar toda la estrategia comunicacional del érea.

Auxiliar Comunicacién Social y Disefio Grafico.

a) Realizar los disefios, propuestas de comunicacion en redes sociales y pagina web del

OPMD.

b) Generar el archivo bibliografico de imagenes y videos de todas las areas del OPMD.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplica.

5. DEFINICIONES

Adobe llustrator (Al): es un editor de gréficos vectorial estandar que sirve para la creacion

artistica de dibujo y pintura, que puede servir para materiales impresos o digitales.

Canva: es una herramienta para disefio gréfico en linea que puede ser utilizado de formc/Pl

individual o colectivo.

Corel Draw: este software de disefio grafico vectorial que permite crear ilustraciones, Jogotipos,§

folletos, carteles, publicidad y todo tipo de proyectos visuales.
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Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacién y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacién Ecolégica

Reserva Cuxtal
Jefatura Operativa

CUXTAL
NRO2
PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS
FONDEADOS.
Codigo Fecha de edicién Fecha de Gltima actualizacion
P-REC/OPE-065 15 /04/2025 25/04/2025

Photoshop: Photoshop es un software de edicién de gréaficos rasterizados (basados en pixeles)
lider en la industria, utilizada para creacién de contenido y proyectos visuales y principalmente

corregir fotos.

Publicacién Digital: es aquella obra cuyo formato, almacenamiento y distribucion esta basado
en medios digitales y electrénicos. Muy Gtil para disenar gréficos escalables que mantienen su

calidad a cualquier tamaho.
Reserva Cuxtal: Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal.

OPMD: Organismo PUblico Municipal Descentralizado

6. RECURSOS A UTILIZAR

Software

¢ Paqueteria Office.

* Internet.

e Correo electronico.

« Nubes de almacenamiento de informacién

e Adobe
« Canva
e Corel Draw

* Photoshop

Herramientas

e Equipo de computo
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

7] Procedimiento para contenido en redes sociales.
711 Se revisa el plan de comunicacioén que se elabora y actualiza anualmente.
712 Se revisan los dias festivos del mes para programar y subir el contenido a las redes s

sociales.

pora divulgor, difundir e informar asuntos de interés de la reserva.

713 Se programan, desarrollan y suben a redes sociales la informacién de relevancia §

7.4 Ingresar en la red social donde se desea hacer la publicacion (Facebook, Instagram

u otras).
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Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacién y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecoldgica
Reserva Cuxtal
Jefatura Operativa
NRO2

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.
Cédigo Fecha de edicion Fecha de Gltima actualizacién
P-REC/OPE-05 15 /04/2025 25/04/2025

7\

715

se utilizan fotos del acervo fotografico de la reserva para el disefo de las
publicaciones.

7.2 Procedimiento para la elaboracién de contenido en la pagina web de la reserva.

72]

722

En apego al plan de comunicacién, las solicitudes de informacion para que se
incorporen en la pagina web se programa la informacién y el disefio que se tendran
en la pagina web de la reserva.

Se actualiza la pagina web de acuerdo a lo convenido en el plan de comunicacion.

7.3 Procedimiento para solicitud de medios.

7.31 Identificar o convenir el tema a tratar en la entrevista o reportaje.
7.3.2  Dar aviso a comunicacién social del ayuntamiento para obtener la aprobacion de la
entrevista o reportaje solicitado.
733 Contactar al medio con el cual se quiere hacer la entrevista, fijando lugar, hora y
fecha.
7.3.4  Apoyar a la directora del OPMD para el momento de la entrevista.
735  Recuperar el acervo bibliografico de la publicacion o entrevista para darle difusion
en las redes sociales del OPMD.
7.36
8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO.
Codigo del Nombre del Responsable de Medio de Tiempo de Disposicién
formato formato almacenamiento | aimacenamiento | retencién final del
del registro del registro del registro registro
F-OPRC/OPE-02 Formato de Comunicacion impreso y digitai 5 anos Se aimacena en

requisicién de
Disefio y
Publicaciones

Social.

archivo digital

9.

ANEXOS

Formato de solicitud de disefio y publicaciones.
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Administracién de la Zona Sujeta a Conservacién Ecolégica

CUXTAL

Reserva Cuxtal

Jefatura Operativa

NRO2

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

Cédigo

Fecha de edicidén

Fecha de Gltima actualizacion

P-REC/OPE-05

15 /04/2025

25/04/2025

10. CONTROL DE CAMBIOS

No.
Fecha de altima
Descripcién del cambio
actualizacién
Revisién
Se actualiza el documento por cambio de administracion.
NRO2 25/04/2025 Se modifica el encabezado dado que el Organismo ya no pertenece a Oficialia Mayor.
Se cambia la tipografia y el tamario de la letra.
Se elabora el diagrama de flujo

1. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO.

Aprobé

(R . G

Biol. Sandra ArMcic Peregrina Direlctora Técnica Operativa del
Organismo Puablico Municipal Descentralizado de Operacion Y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva

Cuxtal.
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Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacion y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacién Ecoloégica
Reserva Cuxtal

CUXTAL Jefatura Operativa
NRO2
PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS
FONDEADOS.
Cédigo Fecha de edicion Fecha de Gltima actualizacién | =5
P-REC/OPE-05 15 /04/2025 25/04/2025 &

Anexo 1
“guled
Organismo Piblico Municipal Descentralizado de Operacion g Administracion de
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\ la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Custal. ‘0 il ‘
CUXTAL Formato Solicitud interna de Disefio y Comunicacién.
. Menciona
. ¢Cuales son L
Menciona el fechas de inicio
Fechade g las metas? (#
Nombre del objetivo (s) : . - : P del
Marca . .| entregadela registros, # de | Eltipo solicitu | ;A qué publico s
ienaoral proyectofactivi P puntual del oo e a dhidido? proyectofactivi
P dad ‘; - ".:‘u S | provectotactivif R Tl : 91907 1 dad (favor de
S dad e colocar fecha
espacios, etc.)
reales)
Descripcién | Descripcién | Descripeion | Desecripeion | Descripeion Descripcion | Descripcién | Descripcion
:ﬂe:cloga Palabras clave. Esnt;: ga_bles.
conas dT Especifica al s cicrona( ;Requiere ;Requiere | ;Algin detalle
cler:e : et' | menos Sideas | PUNtu2 rln:n g au:orizgoién de | SUPeTvicion de | adicional que Area que
p;o:e[c; ol ac d“'" generales a que sda! ;s Ascoibe? otra area del quieras solicita
ad (favorde | oo cicionary Sendiael. © | ayuntamiento? | agregar?
colocar fecha . proyectofactivi
comunicar
reales) dad
Descripcién | Descripcién | Descripcién | Descripcién | Descripeién | Descripcidn | Descripcidn Descripeidn
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Se establecen temas de
interés de acuerdo a la fecha o

a las necesidades del OPMD

Se disefan los
contenidos digitales
de acuerdo a la
herramienta o sitio de
publicacion.

Se utiliza la pagina
web como sitio de
difusion de
informacion

a publicacién es parte de alguna campans
de divulgacion, difusion e informacion?

Si

l

Se pautan y dirigen al
publico objetivo de la

campanfa.

N o —» Se publican sin pauta

Se utilizan Redes
Sociales

El area de
Comunicacién
atiende los mensajes
de los ciudadanos

Canaliza para su
atencion

)

Si

& El contenido
del mensaje lo puede
contestar el area de
Comunicacion?

No

!

Orienta al ciudadanc
para que dirija su
mensaje para su
pronta atencion.
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Fecha de edicién

Fecha de Ultima actualizacién
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15 /04/2025

25/04/2025

#y

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.
Pagina
1. OBJETIVO 162
2. ALCANCE 162
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1. OBJETIVO

Establecer las directrices para la correcta ejecucion de la politica de Recaudacion de recursos por
medio de propuestas técnicas a diversos donantes o financiadores plblicos o privados.

2. ALCANCE

Direccién Operativa
Jefatura Operativa
Coordinacién de Recaudacion
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Jefatura Administrativa.

3. RESPONSABILIDADES

Direccién operativa.

Establecer las prioridades de financiamiento para la presentacién de propuestas.
Gestionar la vinculacién con organismos financiadoras.

Jefatura Operativa.

Supervisar las solicitudes de informacion de las areas para la preparacion de propuestas de fondeos.
Supervisar la implementacion de los proyectos aprobados y financiados.

supervisar los informes de avances de las actividades de los proyectos financiados.

Apoyar en la construccién de propuestas técnicas.

Realizar andlisis de problematicas en conjunto con las Greas para definir lineas de accion.

Coordinador de Recaudacién.

Desarrollar las propuestas de proyectos.

Desarrollar las propuestas de proyectos para conseguir financiamientos o fondeos econémicos o en
especie.

Realizar la gestién e implementacion de los proyectos que cuenten con financiamiento. ™
Realizar las carpetas de comprobacion de los proyectos financiados.

Realizar las gestiones para conseguir los recursos que puedan implementarse en los programas y
proyectos de la Reserva Cuxtal.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No Aplica.
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5. DEFINICIONES

Coordinador de Recaudacién: Es el encargado del Grea de Recaudacién y Administracion de Fondos,
Programas y Proyectos.

Fondo: Es un instrumento constituido por aportes de diversos donantes y maneras, para una entidad
sin fines de lucro.

Fondo Municipal Verde: es el instrumento de financiamiento de programas, proyectos y diversas
actividades con impacto y atencién de las necesidades de la Reserva Cuxtal.

Gestién de proyectos: es la aplicacién de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a las
actividades de un proyecto o programa para cumplir los requisitos de la convocatoria o del
fondeador.

Marco Légico: es una herramienta analitica, Gtil para la planificacion de proyectos, programas o
planes, orientada mediante objetivos de una forma coherente y sistematizada, que describe
objetivos, actividades, indicadores, evidencias y riesgos.

Proyecto: Un proyecto es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o
resultado Gnico. Implica una serie de actividades coordinadas y controladas, con un inicio y un fin
definidos, y se realiza para alcanzar unos objetivos especificos, dentro de unos pardmetros de tiempo,
costo y recursos determinados.

Programa: Es un conjunto de proyectos relacionados, actividades o procesos, gestionados de
manera coordinada para obtener beneficios que no se lograrian gestionandolos individualmente. Un
programa tiene un alcance mas amplio y a largo plazo que un proyecto individual.

Plan: Un plan es una hoja de ruta detallada que describe cémo se van a alcanzar los objetivos. Es una
guia que establece las acciones, los recursos necesarios, los plazos y las responsabilidades. Un plan §

puede existir a diferentes niveles: estratégico (a largo plazo para toda la organizacién), tactico (a
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mediano plazo para departamentos o areas) u operativo (a corto plazo para tareas especificas). Los
planes delimitan la forma en que los programas y proyectos se interrelacionan para cumplir los

objetivos a largo plazo.

Proyecto Social: Son los proyectos que buscan contribuir a mejorar la calidad de vida de las personas

en el ambito piblico se da a través de los programas sociales, mismos que estdn orientados a los

sectores mds vulnerables.

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

ZSCE Reserva Cuxtal: El Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacion y Administracion

de la Zona Sujeta a Conservacion Ecologica.

6. RECURSOS A UTILIZAR

Software

Paqueteria Office.

Internet.

Correo electrénico.

Nubes de almacenamiento de informacién

Herramientas

Equipo de computo
impresora.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

zZ

7. Identificacién de necesidades y/o oportunidades para solventar en el poligono de la ZSCE §

Reserva Cuxtal.
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7.1 La direccién define los proyectos prioritarios.

702 Serealiza la investigacion del tema y se cruza con la matriz de convocatorias.

7.3 Identificacién, generacién y recolecta de la informacién necesaria.

704  Se llenan los apartados, herramientas y formatos que marque la convocatoria o requisitos

del fondeador.

715 Se realizan los formatos de la MML (Arbol de Problemas, @rbol de soluciones, alternativas de
solucién, MML-MIR)

716  Se elabora el documento técnico de la propuesta de acuerdo a los requisitos del fondeador.
717 Preparacién de la carpeta de gestion con la informacion complementaria solicitada por el
fondeador de acuerdo a la convocatoria.

7.2 Se elabora el Programa de Gestion del proyecto.

7.2 Se implementa el proyecto de acuerdo a los compromisos, objetivos, actividades propuestas.
722  Selevantan las evidencias o materiales probatorias.

723  Sesolicitan a las Greas operativas y a la jefatura administrativa la informacién necesaria para

los informes.

7.2.3  Se elaboran los informes de avances o finales del proyecto.
7.2.4  Presentar los informes a la direccién y jefatura operativa y administrativa.
725 Enviar el informe de avances y final al fondeador.
8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO.
Cédigo del Nombre del Responsable de Medio de Tiempo de Disposicién
formato formato almacenamiento | almacenamiento | retencién final del
del registio del registro del registro registro
F-OPRC/OPE-03 Formato MML Coordinador Impreso y digital 5 anos. Se almacena en
Recaudacioén. archivo digital
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9. ANEXOS

Formato de solicitud de disefio y publicaciones.

10. CONTROL DE CAMBIOS

o Fecha de Gltima

Descri |
actualizacién PR

Revisién

Se actualiza el documento por cambio de administracion.

NRO2 25/04/2025 se modifica el encabezado dado que el Organismo ya no pertenece a Oficialia Mayor.
Se cambia la tipografia y el tamario de la letra.

Se elabora el diagrama de flujo

1. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO.

Aprobé

Ao gmas A Q
|

Biol. Sandra Araceli Garcla Peregrina Directora Técnica Operativa del

Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacion Y
Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva
Cuxtal.

Pagina | 167

2



Organismo Pablico Municipal Descentralizado de Operacién y

e
r 7
(3

CUXTAL

Reserva Cuxtal
Jefatura Operativa
NRO2

Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica

FONDEADOS.

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

Cédigo Fecha de edicién Fecha de dltima actualizacion
P-REC/OPE-05 156 /04/2025 25/04/2025
Anexo. Formato MML.
b= - mmomxwummmmuonwﬁuvmumm
:3‘ CUXTAL DE LA ZONA SUJETA A CONSERVACION ECOLOGICA RESERVA CUXTAL
NIVEL [ RESUMEN NARRATIVO INDICADOR MEDIOS VERIFICACION META ARO SUPUESTOS
ORUETIVO GENERAL OBJ GRAL [
OBUETIVO ESPECIFICC o1
OBIETIVO ESPECIFICO o3
OBJETIVO ESPECIFICO 02
ACTIVIDADES Al101
ACTIVIDADES A201
ACTIVIDADES = 02
m az02
ACTIVIDADES A103
ACTIVIDADES A203
ACTIVIDADES A102
ACTIVIDADES A204
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Se cuenta con un Se realizan
diandstico de necesidades actividades de El recurso es amplio y
y problematicas de la busqueda de suficinte
Reserva Cuxtal. donativos.

A

Se identifican potenciales
donadores

continua la busqueda
de convocatorias

L

Se cumplen los
criterios de viabilidad
de la convocatoria
o donante potencial.

Si

L 4

Se realiza la

Y

propuesta y se envia
para prospeciaria.

Se gestiona e
implementa el
seguimiento de los
proyectos ganadores
de financiamiento
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# b

PROCEDIMIENTO PARA IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES DE EDUCACION AMBIENTAL.

Pagina
1. OBJETIVO 170
2. ALCANCE 170
3. RESPONSABILIDADES 170
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 171
5. DEFINICIONES 7
6. RECURSOS A UTILIZAR 172
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 172
8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO 173
9. ANEXOS 174
10. CONTROL DE CAMBIOS 174
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1. OBJETIVO

Establecer las directrices para la correcta ejecucion de las actividades de educacion ambiental de la
Reserva Cuxtal.

2. ALCANCE

Aplica al personal permanente o eventual del OPMD que implemente actividades de educacion
ambiental.

3. RESPONSABILIDADES

Direccién operativa.

d) Gestiona la vinculacién con las entidades puablicos y privados que tienen injerencia e interés
por la conservacion de la Reserva Cuxtal.

Jefatura Operativa.
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j) Supervisar y revisar la programacioén de educacion ambiental formal y no formal de la
Reserva Cuxtal.

k) Supervisar la implementacién de la programacién de educacion ambiental.

I) Supervisar la atencién en tiempo y forma de las solicitudes de realizar actividades de
educacién ambiental formal y no formal dentro y fuera de la Reserva Cuxtal.

m) Revisar el contenido de las bitdcoras de campo en cualquiera de sus formatos.

Coordinacién Enlace Comunitario y personal encargado de las actividades de educacién
ambiental.

¢) Realizar la planeacién y estrategias para realizar las actividades de educacién ambiental
de la Reserva Cuxtal.
d) Realiza las actividades de educacién ambiental forma y no formal de la Reserva Cuxtal.
e) Desarrollar los materiales de educacién ambiental.
f) Realizar informes y andlisis de datos de interés.
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplica.

5. DEFINICIONES

Autoridades educativas: Son los representantes del estado mexicano en sus diversos niveles que se
encargan de la educacién formal de la poblacion.

Coordinador de Enlace Comunitario: Es el encargado del Enlace Comunitario encargado de realizar
actividades de vinculacion, gestion, articulacién y educacion ambiental entre el OPMD y la poblacion
de la Reserva Cuxtal, mediante enfoques y perspectivas comunitarias y participativas.

Convenios de colaboracién: Acuerdo entre las partes para que se realicen acciones definidas y
concretas de proyectos en comun.

Educacién Ambiental: Proceso educativo realizado de manera formal o no formal, que busca crear

individuos con conciencia y sensibilidad ambiental de su entorno natural y de como pueden
contribuir a mantener los recursos para las generaciones presentes y futuras.
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Y

Entorno escolar: Es el conjunto de actores, personas y autoridades que interacttan y participan en

el proceso educativo en las aulas, la escuela y la comunidad.

Material Educativo: Son los recursos o herramientas didacticas — pedagégicas cuyo propoésito es
facilitar el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Poblacién Objetivo: Es el conjunto de la poblacion que tiene ciertas caracteristicas y les repercuten

las problemdaticas detectadas, en las cuales se atenderdn en el corto y mediano plazo.

Reserva Cuxtal: Zona Sujeta a Conservacion Ecolégica Reserva Cuxtal.

OPMD: El Organismo Publico Municipal Descentralizado de Operacién y Administracion de la Zona

Sujeta a Conservacion Ecoldgica.

6. RECURSOS A UTILIZAR

Software

e Paqueteria Office.
+ [nternet.

s Correo electrénico.

¢ Nubes de almacenamiento de informacién

e Canva

Herramientas
¢ EqQuipo de cOmputo
¢ Engargoladora
s Enmicadora

e |mpresora.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Direccién Operativa.
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a) Gestiona los acuerdos de cooperacién y convenios de colaboracién con entidades escolares
y otros entes con competencia en materia de educacion ambiental.

Jefatura operativa.

b) Supervisar y revisar la programacién de actividades de educacion ambiental de la Reserva
Cuxtal.
c) Supervisar la implementacién de la programacion de las actividades de educacién
ambiental.
d) Supervisar la atencién en tiempo y forma de las solicitudes de las actividades de educacion
ambiental de la Reserva Cuxtal.
e) Revisar los reportes y bitacoras de educacién ambiental.

Personal asignado para realizar educacién ambiental.

g) Desarrollar el programa de educacién ambiental.
h) Desarrolla el material de educacién ambiental.
i) Realiza las actividades de educacién ambiental formal de la Reserva Cuxtal.

i) Readliza las actividades de educacién ambiental no formal de la Reserva Cuxtal.

k) Realizar las bitGcoras de evidencias en sus diversos formatos o plataformas.
I) Realizar base de datos y andlisis con la informacién pertinente de educacion ambiental.

8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO.
Cédigo del Nombre del Responsable de Medio de Tiempo de Disposicion
formato formato almacenamiento | aimacenamiento | retencién final del
del registro del registro del registro registro
F-OPRC/OPE-01 Formato de Jefatura Impreso y digital 5 anos Se almacena en
BitGcora de Operativa archivo digital
campo
F-OPRC/ADM-01 Formato de Jefatura Impreso y digital 5 anos Se almacena en
I uso de Administrativa archivo digital
vehiculo
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Cédigo Fecha de edicién Fecha de Gltima actualizacién |- ==
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F.OPRC/OPE-06 Formato Jefatura Impreso y digital 5 anos Se almacena en
actividades Operativa archivo digital
educacion
ambiental
9. ANEXOS

Formato de BitGcora de campo.
Formato de desarrollo de material de educaciéon ambiental.

10. CONTROL DE CAMBIOS

- Fecha de dltima

del bi
actualizacién P T —

Revisién

Se actualiza el documento por cambio de administracion.

NRO2 25/04/2025 se modifica el encabezado dado que el Organismo ya no pertenece a Oficialia Mayor.
Se cambia la tipografia y el tamario de la letra.

Se elabora el diagrama de flujo

1. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO.

Aprobé

G

Biol. Sandra Araceli Garcia Peregrina Directora Técnica
Operativa del Organismo Publico Municipal Descentralizado de
Operacién Y Administracién de la Zona Sujeta a Conservacion

Ecologica Reserva Cuxtal.
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P-REC/OPE-06 15 /04/2025
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24

ANEXOS.

BitGcora de Educacién Ambiental.

'.1.'9."‘: JONST Puk ero

DATOS DE LA ACTIVIDAD DE EDUCACION AMBIENTAL

iﬂw

Persona que o realiea;

Fecha

Taller: | wetinac

Temndtica:

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
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Se cuenta con un
diagnostico de
problematicas en material
ambiental dentro de la
reserva
Se desarollan
materiales
educativos.
cuetanpc;org espacio Se gestionan
- N O espacios oara
dar temas de educacion. airticicer
ambiental i P
N O.
Si S|

Se programan las
actividades de

Formal

educacion ambiental.

e ratifica el acuerdo de
colaboracion
con las autoridades
educativas
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