
Reserva tcoLógica

CUXTAL

MANUAL ORGANIZACIONAL

ORGANISMO PUBLICO MUNICIPAL DESCENTRALIZA DE OPERACIóT.¡ V

ADMINIsrnaclóu DE tA zoNA sUJETA A coNsEnvacrór.¡ ¡colóolcA RESERVA

CUXTAL.



§
Orgonismo Públ¡co Municipol Descentrolizodo de operqción y Adm¡nistroción de

lo zono sureto o conservoción Ecológico Reservo cuxtol

í¡'¡orcr

INTRODUCCIÓN.

FILOSOFíA DE LA DIRECCIóN

MrsrÓN................

CUXTAL

VISIÓN

VALORES,

PRINCIPIOS.....

ANIECE D E NTES.,.,

MARCO LEGAL

IN FRAESTR U CTU RA

ORGANIGRAMA

PERFILES DE PUESTOs..........

CONTROL DOCUMENTAT

3

3

3

.... 3

........4

..4

..4

.7

..................8

9

... 10

........ 48

.. 51INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS.

polircAs REGrsrRo DE ASISTENCTA. ...................53

POLíTICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR CONTRATOS DE 5ERVICIOS...... .......................64

POLiICA PARA ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS DE CANCELACIÓN DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE

78EGRE505. ..............

POLÍTICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR ANTICIPOS Y ESTIMACIONES DE OBRA PÚ81ICA...............,..,......87

POLÍTICA PARA REALIZAR PAGOS Y REGISTRO DE NOMINA. ., 96

PROCEDIMIENTOS PARA REAIIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS............

PoLIIICA PARA LA INSPECCIóN, MONITOREO Y VIGILANCIA EN LA RESERVA CUXTA1............................

POLiICA PARA IMPLEMENTAR LA COMUNICACIóN SOCIAT DE LA RE5ERVA CUXTAI.............................

POLÍTICA PARA IMPLEMENTAR ACTIVIDADES DE EDUCACIóN AMBIENTAL.........

POLÍTICA PARA RECAUDAR, GEST¡ONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS FONDEADOS

PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCIóN, MONITOREO Y VIGILANCIA EN LA RESERVA CUXTA1...........,...

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS OPINIONTS TÉCruIC¡S.......,,.,...,

PROCEDIMIENTO PARA RIALIZAR MONITOREO AMBIENTAL...,....,

PROCEDIMIENTO PARA IMPLEMENTAR LA COMUNICACIÓN SOCIAL DT LA RESTRVA CUXTAI...........,....

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

110

119

127

L32

t37

1,43

152

160

168

175

Pógino I I



C
CUXTAL

Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de
lo zonq sujeto q Conservqción Ecológicq Reservo Cuxtol

PROCEDIMIENTO PARA IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES DE EDUCACIÓN AMBIENTAL..... 183

Pógino I 2



C
Orgonismo Público Municipol Descentrqlizqdo de Operoción y Administroción de

lq zonq sujeto q Conservoción Ecológicq Reservo Cuxtql

CUXTAL

INTRODUCCION.

En un escenorio regionol, donde los presiones económicos y omenozos ecológicos crecen, lo Zono Sujeto
o Conservoción Ecológlco (zSCf) Reservo Cuxtol es un espocio estrotégico que provee servicios
ombientoles o todos los hobitontes de lo zono metropolitono de Mérido, toles como lo provisión de oguo
en colidod y contidod; lo copturo de corbono, de contominontes y componentes noturoles; lo generoción
de oxígeno; el omortiguomiento del impocto de los fenómenos noturoles; lo moduloción o reguloción
climótico; lo protección de lo biodiversidod, de los ecosistemos y formos de vido; lo protección y
recuperoción de suelos; el poisoje y lo recreoción. No obstonte, los omenozos que lo ZSCE enfrento hon
incrementodo exponenciolmente, toles como el crecimiento poblocionol, el desorrollo inmobiliorio y lo
deforestoción; consecuencios de uno ousente y/o follido ploneoción estrotégico socio - económico en

lo Reservo.

Por tonto poro solvoguordor el óreo se creo el Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de
Operoción y Administroción de lo ZSCE Reservo (elOrgonismo Público) que tiene elobjetivo de desorrollor
e implementor lo operoción, gestión y odministroción de lo ZSCE Reservo Cuxtol conforme o Ley Generol
del Equilibrio Ecológico y Protección ol Medio Ambiente, el Reglomento de lo mismo en moterio de Áreos
Noturoles Protegidos; osí como o los leyes estotoles de Protección ol Medio Ambiente y de Gobierno de
los Municipios, ombos del Estodo de Yucotón; o los Normos Oficioles Mexiconos relocionodos y ol
respectivo Progromo de Monejo, poro otender los objetivos específicos del Acuerdo de Creoción de lo
ZSCE Reservo Cuxtol. Poro ello se creo el Plon Estrotégico de Gestión Operotivo (pfOO), el cuol es un

instrumento de ploneoción, plonificoción y gestión derivodo del conjunto de occiones o reolizor en codo
uno de los componentes y objetivos del Progromo de Monejo de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

FILOSOFiA DE tA DIRECCIóN.

Conservor Reservo Cuxtol como un espocio noturol y sociol volioso, de olto colidod y troscendencio poro
sus hobitontes. Represento uno esfero de oportunidod poro lo educoción, lo investigoción y el desorrollo
sostenible de sus comunidodes, lo provisión de un espocio seguro poro lo colidod del oguo y
omortiguomiento onte el combio climótico. Somos porte del proyecto de sustentobilidod del
Ayuntomiento de Mérido y estomos conformodos por un grupo de personos que desorrollon sus

competencios profesionoles con gron colidod humono, orgullo, posión y compromiso, que inspiron o

otros empoderomlento y octitudes positivos por un ombiente mós sono y uno comunidod mós
porticipotivo.

MISIóN

Conservor y fortolecer lo ZSCE Reservo Cuxtol como el principol pulmón verde, reservorio de biodiversidod
y principol estrotegio de mitigoción onte los efectos del combio climótico en el municipio de Méridq,
medionte lo gestión, gobernonzo inclusivo y desorrollo sustentoble de los comunidodes y los futuros
generociones.

vrsróN.

Al 2027,lo ZSCE Reservo Cuxtol se robustece como un modelo de conservoción y gestión de un óreo
noturol protegido periurbono, o trovés de lo creoción de espocios de porticipoción e intercombio, difusión
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y divulgoción de conocimientos, lo vigiloncio del territorio, lo construcción de meconismos finoncieros y
odministroción eficiente, eficoz y tronsporente de los recursos.

VALORES.

Sustentobilidod

Respeto

Servicio

Responsobilidod

Honestidod

Trobojo en equipo

Empotío

Justicio

PRTNCtPtOS.

. Disciplino

. Objetividod

. Legolidod

. Tronsporencio y rendición de cuentos

. Profesionolismo

¡ lnstitucionolidod
. lmporciolidod
. lntegridod
. Ef icocio

. Ef iciencio

ANTECEDENTES.

Lo Reservo Cuxtol, fue decretodo el 14 de julio de 1983 como un Áreo Noturol Protegido (nrue) en to

MOdOIidOd dE ZONA SUJETA A CONSERVACIÓN ECOLÓGICA DENOMINADA ''RESERVA CUXTAL. DEL MUNICIPIO

DE MÉRIDA, YUCATÁN. El B de diciembre de 2022 se emite uno modificoción de lo declorotorio, con lo cuol

se estoblece uno nuevo poligonol con uno superficie de 11,894.56 hectóreos (olorio oficiol del Gobierno

del Estodo de Yucotón,8 de diciembre de 2022).

Es odministrodo por el municipio de Mérido en el Estodo de Yucotón y es uno de los pocos Reservos

Periurbonos de todo el territorio mexicono. Dentro de esto se encuentron ocho comisoríos: Dzununcón,

Molos, Xmotkuil, Son lgnocio Tesip, Son Pedro Chimoy, Tohdzibichén, Hunxectomón y Dzoyoxché, en los

cuoles se estimo uno pobloción oproximodo de 13,221 hobitontes. Lo REC se constituye como el principol

sitio de provisión de distintos servicios ombientoles o lo ciudod de Mérido como, el obostecimiento de

oguo en contidod y colidod, reguloción de lo temperoturo, generoción de oxígeno y purificodor de lo

otmósfero de lo ciudod, copturondo los goses de efecto invernodero; odemós, montiene uno importonte
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diversidod biológico que brindo o¡¡mentos, medicinos, energío, dlstintos moterioles y utensilios o los

poblociones humonos que en ello hob¡ton, formondo porte del volor escén¡co, b¡ológ¡co y culturol; o

pesor de ello, lo ANP se encuentro severomente omenozodo por lo pérd¡do de coberturo vegetol como

consecuencio de io exponsión urbono, lo construcc¡ón de osentomientos irregulores, el desorrollo de

infroestructuro, ocosionondo el combio de uso de suelo, lo frogmentoción de los hób¡tots, con lo
cons¡guiente pérdido de biodiversidod.

Biod¡versidod: el beneficio principol de los óreos protegidos es lo conservoción de lo biodivsrsidod, y de

los ecosistemos importontes poro lo supervivencio del hombre. Porticulormente cuondo d¡chos óreos

involucron especies roros, en peligro de extinción o endémicos, o hóbitots con poco representoc¡ón,

como óreos con postizoles, de oguo dulce o morinos.

Empleo: los óreos protegidos pueden proporcionor fuentes de empleo poro lo pobloción locol como lo
son los odministrodores, guordo porques, guordo founos, guios y otros empleos d¡rectos e indirectos

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

educotivos odic¡onoles.

Alimentos: los óreos protegidos proporcionon uno voriedod de olimentos incluyendo plontos

olimentic¡os silvestres, cozo y pesco en cotegorÍos permit¡dos, Los sistemos ogrícolos trodicionoles y lo

ogrobiodiversidod osociodo estón siendo codo vez mós protegidos, incluyendo cultivos odoptodos
locolmente (cofé, cocoo, etc.). codo vez existen mós óreos protegidos que cons¡deron el monejo integrol

de los recursos tombién son importontes poro el postlzol del gonodo y recolecc¡ón de posto, en donde

esto es uno porte integrol del monejo de lo conservoción

Aguo: lo vegetoción noturol en los óreos protegldos oyudo o montener lo colldod del oguo y en olgunos

circunstoncios, tombién o ¡ncrementor su contidod disponible (es decir, por medio de filtroción,

renovoción de oguo subterróneo y monten¡m¡ento de coudoles noturoles). El oguo de los óreos

protegidos es ¡mportonte poro el uso no comerciol, como lo es lo ogriculturo de subsistencio, oguo

potoble, lovor o cocinor y poro usos comerc¡oles lncluyendo ¡rrigoción o gron escolo, conoles, plontos

embotellodoros, energÍo hidroeléctrico o poro fuentes de oguo potoble municipoles.

Vslores culturqles y esp¡rituoles: muchos de los óreos protegidos mós ontiguos del mundo fueron

designodos por sus volores culturotes e histór¡cos. Éstos pueden contener importontes sitios

orqueológicos y construcc¡ones históricos y proteger los rutos de peregrinoje y sistemos de uso de tierro

trodiclonol. Tomblén incluyen s¡t¡os noturoles sogrodos o polsojes. codo vez mós, los óreos protegidos

estón entre los últimos lugores en lo tierro en donde podemos exper¡mentor lo sensoc¡ón de lo silvestre

u otros volores trodic¡onoles similores.

solud y recreqc¡ón: los óreos protegidos estón siendo reconocidos codo vez mós como lugores

importontes poro promover lo solud físico y mentol y tombién como recursos recreotivos importontes.
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Los volores poro lo solud tombién pueden derivorse directomente de recursos medicinoles que se

obtienen de los óreos protegidos; por ejemplo, hierbos medicinoles poro uso locol o poro lo industrio

formocéutico.

Conocimiento: los óreos protegidos se pueden utilizor poro desorrollor el conocimiento y lo educoción o

trovés de lo divulgoción formol e informol de informoción y ol proporcionor sltios poro investigoción y

monitoreo ecológico. Muchos sitios tombién juegon un popel determinonte en lo protección de especies

potenciolmente importontes, como los relocionodos con los cultivos sllvestres, que ofrecen importonte

moteriol genético poro combotir los enfermedodes o poro mejoror lo productividod de los cultivos

comercioles.

Mitigoción del combio climótico: ounque todovío estomos oprendiendo sobre cómo es el climo globol

combiondo, y los respuestos que podemos tomor poro evitor el combio climótico rópido, estó cloro que

protegidos los ANP, pueden desempeñor un popel tonto en el desuso de corbono como en lo mejoro de

los impoctos locoles del combio climótico.

Problemqs climóticos: o medido que ofectomos los servicios de los ecosistemos, el número e impocto

de desostres incremento. Los óreos protegidos pueden oyudor o mitigor estos eventos, por ejemplo, con

lo estobilizoción del suelo (por ejemplo, evitondo ovolonchos, derrumbes y erosión); evitondo

inundociones (por ejemplo, mitigoción en pequeños cuencos, protección de llonuros oluvioles y

humedoles), y con lo protección costero (monglores, dunos de oreno o orrecifes de corol como borreros

contro tormentos).

Servicios de polinizoción: uno de los volores que con f recuencio se dejo posor por olto es lo polinizoción

oyudodo por insectos - si los insectos no se proliferon tompoco se proliferorón nuestros cosechos.

Por lo tonto, los óreos protegidos tombién juegon un popel importonte ol oyudor en el ciclo ecológico o

polinizor los cosechos cerconos o los óreos protegidos, como contribuyendo con lo producción de

productos de polinizoción (lo miel).

Mqterioles: en muchos óreos protegidos, se permite occeder o un omplio rongo de productos noturoles,

incluyendo, modero, leño, corol, conchos, resino, hule o gomo, postos, rotón y mineroles. Un gron número

de comunidodes o nivel mundiol depende de dichos mqterioles poro su subsistencio y sustento.
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MARCO tEGAt.

. Constitución Político de los Estodos Unidos Mexiconos

' Ley Agrorio.

. Ley Generol del Equilibrio Ecológico y Protección ol Ambiente (instrumentos de político ombientol)

. Ley de Aguos Nocionoles

. Ley Generol de Desorrollo Forestol Sustentoble

. Ley Generol de Vido Silvestre

. Ley de Desorrollo Rurol Sustentoble

. Ley Generol poro lo Prevención y Gestión lntegrol de Residuos

. Ley de Bioseguridod de Orgonismos Genéticomente Modificodos.

. Ley de Productos orgónicos

. Ley Generol de Pesco y Acuoculturo Sustentobles

. Ley de Promoción y Desorrollo de los B¡oenergéticos

. Constitución Político del Estodo de Yucotón.

. Plon Municipol de Desorrollo.

' Reglomento de Construcciones del Municipio de Mérido.

. Reglomento de Protección ol ombiente y del equilibrio ecológico del Municipio de Mérido

. Ley Generol poro lo Prevención y Gestión lntegrol de los Residuos.

' Ley de Archivos del Estodo de Yucotón

. Ley de Gobierno de los Municipios del Estodo de Yucotón ortículo 205"

. Progromo de Monejo de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

. Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Adm¡n¡stroción de lo Zono Sujeto o

Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

. Modificoción del Progromo de Monejo de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

. Decreto de lo Reservo Cuxtol 1993
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INFRAESTRUCTURA

Lo REC, o trovés de inversiones tonto del Ayuntomiento de Mérido, como del gobierno Federol, ho

estoblecido obros poro lo consecución de los objetivos o olconzor de conservoción del ANP. Por lo que, el

OPMD y el Ayuntomiento de Mérido hon promovido lo creoción de espocios poro el desorrollo de occiones

o fovor de lo Reservo y su potrimonio noturol, sociol y culturol.

Centro de Copocitoción y Educoción Amb¡entol "Coso Cuxtol". Es un espocio ubicodo en lo comisorío de

Molos, tiene como objetivo promover el desorrollo de octividodes que propicien oprendizojes e

intercombios de soberes y experiencios orientodos ol fortolecimiento de lo culturo omblentol y socio-

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

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

Vivero Cuxtol. Es un importonte espocio que cumple funciones de producción de plonto de colidod

forestol, ornomentol, frutol y de otros usos los cuoles servirón poro occiones de orborizoción,

reforestoción y usos diversos de lo reservo, del oyuntomiento o de cuolquier otro octor que requiero

orbolodo.

Punto de Difusión Anicobil. Poro incrementor lo percepción, lo culturo ombientol y conocimiento de los y

los hobitontes del municipio de Mérido hocio lo importoncio de lo conservoción de lo Reservo Cuxtol, osí

como de lo producción de plontos, en lo ex hociendo Anicobil en posesión del Ayuntomiento de Mérido,

se reolizon cursos y plóticos de educoción ombientol, entre otros occiones dlrigidos o diversos grupos,

empresos, orgonismos gubernomentoles y no gubernomentoles y ciudodonío en generol.

Opinión Técnico. Es el proceso por el cuol el OPMD se monifiesto conforme o derecho sobre olguno

octividod u obro que se pretendo reolizor en lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico (ZSCE) "Reservo

Cuxtol" y es indispensoble poro emitir el dictomen de lo Foctibilidod de un determinodo proyectg en

opego con lo normotivo en moterio ombientol y olineodo o lo estoblecido en los Reglos Administrotivos

que se estoblecen en el Progromo de Monejo.
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ORGANIGRAMA

JUNTA DE GOBIERNO

Orgonismo Público Municipal Descentral¡zado De Operación y Administración De La

Zona Sujeta A Conservación Ecológica Reserva Cuxtal

Secretorio Técnico

de lo Juntq de Gobierno

Consejo Técnico
Asesor

Jefoturq
Administrotivo

Jefoturo
Operotivo

rdinoción
Enloce

Comunitorio

Coordinocion
Operotivo

Coordinqción de Recoudoción y
Administrt¡c¡ón de Fondos,

Progromos y Proyectos
Comunicoción

Sociol
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NROI

DP- OPRC/ADM or/il/2orB o2l06l2026

Dirección operotivo No oplico

Orgonismo Público tr/unicipol Descentrolizodo de Operoción y Administroclón de
lo zono sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

Cumplir con los ocuerdos de lo Junto de Gobierno y otender los

recomendociones del Consejo Asesor.

Junto de Gobierno

Jefoturo Administrotivo
Jefoturo Operotivo
Coordinoción de Comunicoción Sociol
Coordinoción de Recoudoción y Administroción de Fondos, Progromos y
Proyectos
Coordinoción de Enloce Comunitorio
Coordinoción Generol de Desorrollo ordenodo y Gestión de lo Ciudod.

Cumplir los ocuerdos de lo Junto de Gobierno y otender los recomendociones
del Consejo Asesor; diseñor con lo porticipoción del Consejo Asesor el Plon

Estrotégico de Gestión Operotivo y los progromos operotivos onuoles.
Eloboror y dor seguimiento ol Progromo Operotivo y Finonciero Anuol.

Cumplir los ocuerdos de lo Junto de Gobierno y otender los recomendociones del Consejo

Asesor.

Diseñor con lo porticipoción del Consejo Asesor, el Plon Estrotégico de Gestión Operotivo y los

progromos operotivos onuoles derivodos de éste, previo evoluoción del ovonce en los objetivos
de los distintos componentes del Progromo de Monejo.

Eloboror lo propuesto de progromo de finonciero onuol, y remitirlo o lo Junto de Gobierno poro
su oproboción; el progromo contendró los estimociones de ingreso propio y los que se

obtengon por el propio Municipio, y demós entidodes gubernomentoles y no gubernomentoles.
Eloboror lo propuesto de onteproyecto de presupuesto de egresos y su omplioción. En su

eloboroción, se otenderón los lineomientos de lo Dirección de Finonzos y Tesorerío Municipol o
de lo Unidod Administrotivo que reolice dichos octividodes.

il.

ilt.

t.

IV
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Código de lo unidod
odministrotivo

Fecho de edición
Fecho de últ¡mo
octuolizoción

DESCRIPCIóN DE PUESTO

Nombre del puesto: Código del
cotólogo de
puestos:

Áreo de odscripción:

Función especÍfico

Reporto o:

te reporton:

objetivodel puesto:

Desglose de octividodes especificos


