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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

Pógino | 7



á
Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de

lo zono suieto o conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

CUXTAL

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.

Pógino I 8



C
CUXTAL

Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de

lo zono sujeto o Conservqción Ecológico Reservo Cuxtol

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

DP- OPRC/ADM or/rr/20r8 o2l06l2026

Dirigir lo gestión operotivo de "El Orgonismo Público", conforme o los dlrectrices que estoblezco
lo Junto de Gobierno y de ocuerdo con los metos previstos en el Plon Estrotégico de Gestión
Operotivo los progromos operotivos que se deriven.
Emitir con lo coloboroción del Consejo Asesor, lo convocotorio poro lo reolizoción de proyectos
de educoción e investigoción ombientol, conservoción de recursos noturoles y proyectos de
desorrollo socioeconómico poro los hobitontes, ofines o los objetivos de lo ZSCE Reservo Cuxtol,

y poro coodyuvor en los funciones relocionodos en el punto vigésimo primero del presente
Acuerdo.

Ejecutor el gosto de conformidod o los lineomientos que emito lo Dirección de Finonzos y

Tesorerío Municipol o de lo Unidod Administrotivo que reolice dichos octividodes; con opego o

lo dispuesto en los reglomentos de Presupuesto y Ejercicio del Gosto y el de Adquisiciones y

Arrendomientos de Bienes y Servicios del Municipio de Mérido.
Adquirir y odministror los bienes que se requieron, osí como controtor los servicios de
conformidod ol Reglomento de Adquisiciones y Arrendomientos de Bienes y Servicios del
Municipio de Mérido, otendiendo los lineomientos de lo Dirección de Administroción o de lo
Unidod Administrotivo que reolice dichos octividodes y demós normotividod oplicoble.
Cuidor que el personol de "El Orgonismo Público", ol iguol que los recursos moterioles y
finoncieros se empleen poro el cumplimiento de los objetivos institucionoles; con opego o los

normos y lineomientos que emito lo Unidod de Controlorío Municipol o de lo Unidod
Administrotivo que reolice dichos octividodes.
Proponer o lo Junto de Gobierno, ol personol especiolizodo y operotivo.
Tener o su corgo lo bueno morcho de lo gestlón de "El Orgonismo Público" y lo odministroción
de lo ZSCE Reservo Cuxtol, osí como vigilor que los servidores y empleodos públicos o su corgo,
cumplon eficozmente sus funciones.
Remover ol personol de "El Orgonismo Público".
Eloboror y poner o consideroción del presidente de lo Junto de Gobierno, el reglomento interno
de "El Orgonismo Público".

Coodyuvor en los toreos relocionodos con el presente Acuerdo, tonto o lo Presidencio como o

lo Vicepresidencio.
Fungir como representonte legol de "El Orgonismo Público" y como titulor de lo Unidod de

Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción Público.
Observor que el cobro de los derechos estoblecidos seo conforme o los leyes de Hociendo e

lngresos del Municipio de Mérido.
Administror de monero moncomunodo los recursos ordinorios y extroordinorios destinodos o

lo operoción y gestión de "El orgonismo Público" y el Fondo Municipol Verde, de conformidod o
los lineomientos que se estoblezcon y los que dispongon los leyes y los ocuerdos de

coordinoción respectivos.

vil.

vilt

IX

X.

xt.

xil.

xilt.

xrv

XV

XVI.

I xvll.

Pógino 112
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Código de lo unidod
odministrotivo

Fecho de edición
Fecho de último
octuolizoción
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XVIII Presentor en el plozo estoblecido en el ortÍculo 126 de lo Ley de Gobierno de los Municipios del
Estodo de Yucotón, ol presidente de lo Junto de Gobierno, los estodos finoncieros mensuoles
de los recursos públicos y en su coso, del monejo y oplicoción del Fondo Municipol Verde.
Dirigir los trobojos del personol odministrotivo y operotivo, y fomentor los occiones necesorios
poro lo copocitoción y formoción del mismo, de ocuerdo o lo disponibilidod presupuestol.

Conducir lo eloboroción de los estudios previos justificotivos poro proponer modificociones o

lo Declorotorio de creoción de lo Reservo Cuxtol o ol Progromo de Monejo.
Estoblecer lo estrotegio operotivo de vigiloncio de los distintos octividodes que se reolizon en

lo zono núcleo, osí como en los diferentes subzonos y en lo zono de tronsición de lo ZSCE

Reservo Cuxtol, que en este último coso se determinen.
Gestionor lo inscripción de lo Reservo Cuxtol onte el Registro Nocionol de Áreos Noturoles
Protegidos y demós registros públicos odministrotivos pertinentes; osí como reolizor los

occiones necesorios poro su integroción ol Sistemo Nocionol de lnformoción Ambientol y de

Recursos Noturoles.

XIX

xx.

XXI.

XXII.

De 08:00 o l5:00 horos de lunes o viernes

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

AprobóM
sio@ Aroceli Gorcío Pereg rino.

Directoro Técnico Operotivo del
orgonismo Público Municipol

Descentrolizodo de Operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o
Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

Póglno I l3

Hororio de lobores
oficiol:
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código de !o unidod
odministrotivq

Fecho de edición
Fecho de últ¡mo
octuolizoción

DP- OPRC/ADM or/rr/20r8 o2loGl2026

DESCRIPCIóN DE PUESTO

Nombre del puesto: Jefoturo Administrotivo No oplico

Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de
lo zono sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

Función especÍfico Responsoble de que los operociones diorios se ejecuten sin problemos y estén
olineodos con los objetivos estrotégicos del Orgonismo.

Reporto o: Dirección Operotivo
Le reporton: Coordinoción de Comunicoción Sociol

Lo unidod odministrotivo interno, como porte de lo Dirección Operotivo, es lo
encorgodo de ouxillor en los toreos de ploneoción, gestión, odministroción y

oplicoción del presupuesto; osí como en lo controtoción, odquisición y
orrendomientos de los bienes y servicios de esto entidod jurídico. De iguol

modo, coodyuvo en el monejo responsoble y legol de los recursos humonos,

moterioles y finoncieros de "El Orgonismo Público.

Desglose de octividodes especif icos

l. Coodyuvo en los toreos de ploneoción, odministroción y gestión de "El Orgonismo Público"

en los óreos de ingresos, egresos y contobilidod.
ll. Eloboror junto con lo Dirección Operotivo el Progromo Operotivo Anuol (pOn),

presupuestos de lngresos y Egresos del Orgonismo Público.

lll. Gestiono junto con el despocho contoble lo correcto eloboroción de los estodos
finoncieros resultontes de lo operoción, bolonce generol, estodo de resultodos y

desempeño, de ocuerdo con los leyes en moterio.
lV. lmplementor estrotegios preventivos y correctivos relocionodos con los ingresos, egresos

y contob¡lidod.
V. Trobojo de monero coordinodo con los óreos correspondientes dentro del orgonismo

Público y con el Municipio de Mérido, poro implementor mejoros odministrotivos,
finoncieros y de costos.

Vl. Reportor o lo Dirección Operotivo, el seguimiento oportuno de los incidencios relotivos con

los ingresos, los egresos y lo contobilidod.
Vll. Verifico lo correcto oplicoción de los tronsferencios de los recursos finoncieros y

oportociones, tonto del Municipio de Mérido como los que "El Orgonismo" convengo con

Pógino I 14

Código del
cotólogo de
puestos:

Áreo de odscripción:
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el Gobierno del Estodo y lo federoción y con los orgonismos internocionoles, nocionoles,
los orgonizociones no gubernomentoles y los ciudodonos.

Vlll.Auxilior en el cólculo y previsión de los egresos correspondientes o lo nómino, derivodos
del objeto de "El Orgonismo Público".

lX. Eloboror, dor seguimiento y tromitor los obligociones de "El Orgonismo Público" onte los

outoridodes fiscoles. Montener octuolizodo el inventorio de los bienes inmuebles de "El

Orgonismo Público".

X. Auxilior o lo Dirección Operotivo en lo formuloción, ejecución y control de presupuesto
osignodo, osí como tromitor los movimientos de personol, requisiciones de recursos

moterioles y solicitud de servicios. Auxilior o lo Dirección Operotivo poro lo eloboroción y

octuolizoción de monuoles de operoción y orgonizoción;
Xl. Administroción y seguimiento de los oficios y comunicodos de y poro lo Dirección operotivo

del "El orgonismo Público".

Xll. Atender y dor seguimiento o los comités o comisiones osignodos o su óreo.

Xlll. Los demós que le seon encomendodos por el presente Reglomento y por lo Dirección

Operotivo.

Aprobó

Biol. Aroceli Gorcío Peregrino.

Directoro Técnico Operotivo del
orgonismo Público Municipol

Descentrolizodo de operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o

Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

Código de Io unidod
odministrotivo

Fecho de últ¡mo
octuolizoción

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

De 08:00 o l5:00 horos de lunes o viernes

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

Pógino I 15

Hororio de lqbores
oficiol:

Fechq de edición
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código de lo unidod
odministrotivo

Fechq de edición
Fecho de últ¡mo
octuolizoción

DP- OPRC/ADM or/rr/2orB o2lool2026

Nombre del puesto: Jefoturo Operotivo Código
cotá¡ogo
puestos:

del
de

No oplico

Áreo de odscripción: Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de

lo zono sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

Función específico Coordinor lo implementoción en compo de los progromos de monejo y

proyectos de conservoción del ANP, fungiendo como el enloce técnico poro lo
correcto eloboroción de los Progromos Operotivos Anuoles poro lo oplicoción
del presupuesto, el control de octivos operotivos y lo supervisión de los servicios

controtodos poro el cumplimiento de los metos ombientoles del orgonismo.

Reporto o: Dirección Operotivo

[e reporton:
Coordinoción de Enloce Comunitorio, Coordinoción de Recoudoción y
Administroción de Fondos, Progromos y Proyectos y lo Coordinoción operotivo.

DESCRIPGIóN DE PUESTO

objetivo del puesto:

Desorrollor occiones de ploneoción, supervisión, control, seguimiento, y

coordinoción de todos los octividodes operocionoles de los distintos sedes,

espocios, óreos o puestos del OPMD, de conformidod con los PoA olineodos ol
PM.

Desglose de qctividodes especificos

l. Reolizor lo ploneoción operotivo osociodo o los POA del OPMD y o lo ejecución del Progromo de

Monejo.
ll. Diseñor y dor seguimiento, resultodos y documentoción de progromos de protección, vigiloncio

y prevención de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

lll. ldentificor y proponer proyectos de monitoreo y vigiloncio de ocuerdo con los necesidodes de

lo ZSCE Reservo Cuxtol.
lV. Desorrollor y/o supervisor los técnicos poro lo correcto gestión y operoción de lo ZSCE Reservo

Cuxtol.
V. Supervisor lo implementoción del sistemo de monitoreo de biodiversidod en óreos protegidos.

Vt. Reolizor el lnforme técnico de seguimiento y evoluoción de los octividodes de lo ZSCE Reservo

Cuxtol.
Vlt. Reolizor el informe técnico de seguimiento y evoluoción de plones de monejo de Óreos

protegidos de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

Vlil. Desorrollor y/o supervisor lo implementoción de monuoles y normos técnicos poro el monejo
y odministroción de óreos protegidos de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

Pógino I 16
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Aprobó

Biol. Aroceli Gorcío Peregrino

Directoro Técnico operotivo del

orgonismo Público Municipol
Descentrolizodo de Operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o

Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

CUXTAL

Fechq de edición
Fecho de último
qctuolizoción

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

X

tx.

XI

xil

xilt

XIV

XV

Desorrollor y/o Supervisor el plon de copocitoción poro el monejo y odministroción de óreos
protegidos de lo ZSCE Reservo Cuxtol.
Eloboror informes técnicos de incidencios de modificoción por Combios de Uso de Suelo en lo
ZSCE Reservo Cuxtol.
En conjunto con el óreo legol, verificor y dor seguimiento o los denuncios quejos y notificociones
sobre irreguloridodes, infrocciones o ilícitos que pudieron ocosionor olgún doño o lo ZSCE

Reservo Cuxtol y los recursos noturoles que olbergo.
Supervisor y/o coodyuvor con el personol, los occiones de Monejo, rescote y liberoción de

founo.
lnforme de seguimiento y evoluoción de proyectos de desorrollo previo ol licenciomiento
ombientoles.
Trobojor de monero coordinodo con otros dependencios del municipio de Mérido

Porticipor en los octividodes que se ploneen de monero conjunto con los demós dependencios
del Ayuntomiento de Mérido.

De 08:00 o l5:00 horos de lunes o viernes

Con disponibilidqd de hororio poro eventos y/o octividodes fuero de hororio

Pógino l17

Hororio de lobores
oficiol:

Código de lq unidod
odministrqtivo
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Código de lq unidqd
qdministrotivo Fecho de edición
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octuolizoción
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Coordinoción de Comunicoción Sociol. No oplico

Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de

lo zono sujeto o Conservoción Ecol Reservo Cuxtol

Coordinor el monejo de los diferentes redes socioles. Generor contenido poro

los redes. Difusión de los octividodes del oPMD en diferentes medios. lmportir
ploticos Informotivos dentro y fuero de Io Reservo Cuxtol. Generor y Coordinor
los necesidodes de diseño grófico del OPMD. Coordinor entrevistos con medios
ofines. Documentoción fotogrófico de octividodes. Generor uno bose dotos de

todos los reportojes o orticulos sobre lo reservo. Coordinor lo imogen

institucionol su correcto uso.

Jefoturo Administrotivo
N/A.

Difundir lo importoncio de lo Reservo Cuxtol entre sus hobitontes y los

hobitontes de Mérido medionte un correcto ejercicio de comunicoción en

diferentes medios rmos

Desglose de octividodes especif icos

Dirigir los octividodes de comunicoción sociol encominodos o lo difusión correcto y oportuno

de los octividodes que se generen en lo ZSCE Reservo Cuxtol.

Revisor, gestionor y outorizor el moteriol informotivo que se genero de lo ZSCE Reservo Cuxtol

hocio lo ciudodonío.
Llevor el correcto monejo de lo ogendo de comunicodos o entrevistos con los distintos medios

de comunicoción.
Coordinor los redes socioles con los que cuento lo ZSCE Reservo Cuxtol.

Revisor los convenios de los medios de comunicoción.
Montener uno imogen correcto y tronsporente de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

Atender llomodos telefónicos con los medios de comunicoción poro otender sus solicitudes de

informoción o ogendor sus citos.

Actuolizor lo pógino web con los notos de los octividodes de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

Eloboror oficios de solicitudes de espocios poro llevor ocobo plóticos, tolleres y juntos del

orgonismo.
Reolizor lo síntesis informotivo de los periódicos y subirlos o lo intronet.

t.

tv.

vt.

vil.

vl[.
tx.

X

Pógino 118
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objetivo del puesto:
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unidod últ¡mo
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Aprobó

a
Biol. GorcÍo Peregrino.

Directoro Técnico Operotivo del

Orgonismo Público Municipol
Descentrolizodo de Operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o

Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

xl.

xil.

xilt.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

xvilt.

XIX.

Reolizor grobociones de oudio y video cuondo se requiero.

Tronscribir entrevistos.
Reolizor el respoldo de lo informoción cuondo se requiero.

Controtor publicidod con los diferentes medios de comunicoción.
Asistir o eventos donde tengo porticipoción lo ZSCE Reservo Cuxtoly se requiero de lo presencio

del deportomento.
Dor coberturo fotogrófico o los eventos, giros de trobojo u otros octividodes de lo ZSCE Reservo

Cuxtol.
Elegir y editor los imógenes poro creor un ocervo histórico de lo ZSCE Reservo Cuxtol. Criterios

de selección de lo imogen
Archivor y resguordor los imógenes y videos recopilodos poro uso interno de lo ZSCE Reservo

Cuxtol.
Coloboror con reportes que le seon solicitodo por lo Jefoturo Administrotivo u Operotivo.

De 08:00 o l5:00 horos de lunes o viernes

Con disponibilidod de hororio poro eventos y/o octividodes fuero de hororio

Pógino 119
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Código de lo unidod
odministrotivo

Fecho de edición
Fecho de último
octuolizoción
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Nombre del puesto: Coordinoción de Enloce Comunitorio No oplico

Áreq de odscripción: Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de

lo zono sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

Promover lo porticipoción, orticuloción e integroción de los diversos

orgonizociones comunitorios, grupos socioles, ciudodonos y ciudodonos en

torno ol monejo, uso y oprovechomiento sustentoble de los recursos noturoles,

osí como lo generoción de conocimientos y copocidodes de los diferentes
sectores que dependen de lo Reservo, poro responder o los necesidodes de los

comunidodes en lo construcción de uno mejor sociedod.

Reporto o: Jefoturo Operotivo
Le reporton: No oplico

Estoblecer un puente entre los hobitontes y lo ZSCE Reservo Cuxtol poro
miton fortolecer o lo comunidod.desorrollor octividodes UE

Desglose de octividqdes especificos

l.lntegror o lo comunidod gorontizondo su porticipoción en lo formuloción de propuestos y/o
proyectos.

ll.lnformor permonentemente o lo comunidod sobre el control, seguimiento y evoluoción de

los proyectos comunitorios reolizodos en lo ZSCE Reservo Cuxtol.

lll.Detector los necesidodes de lo comunidod, poro diognosticor los problemos comunes o
solucionor.

lV.lmpulsor y osesoror o los ciudodonos en lo eloboroción, presentoción y búsquedo de

recursos poro proyectos que beneficien o lo comunidod.
V.Suscribir convenios nocionoles e internocionoles con los orgonizociones sin fines de lucros

poro odquirir copocitoción, odiestromiento y tronsferencio de tecnologío.
Vl.Promover el desorrollo culturol en el ómbito de su jurisdicción.

Vll.Cooperor con los outoridodes locoles, en lo reolizoción de operotivos colectivos en benef icio

de lo comunidod.
Vlll.Orgonizor los comisiones de trobojo opoyodos en los orgonizoclones comunitorios exis-

tentes y el voluntoriodo.
lX.Anolizor los recursos moterioles y humonos con que cuento lo propio comunidod.
X.Recopilor, procesor y dor prioridod o los propuestos de los orgonizociones comunitorios.

Pógino I 20

DESCRIPCION DE PUESTO

código del
cotólogo de
puestos:

Función especifico

Objetivo del puesto:
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Xl.Promover lo movilizoción de lo comunidod en defenso de sus proyectos.
Xll.Orgon¡zor el voluntoriodo sociol en codo uno de los comisiones de trobojo.

Xlll. Fortolecer el uso trodicionol de los recursos noturoles y de sistemos productivos olternotivos
compotibles con los objetivos de conservoción que impulsen el desorrollo económico en

los centros de pobloción de lo Reservo.

XlV.Reolizor un cotólogo de los sistemos productivos olternotivos poro codo centro de
pobloción de lo Reservo y zono de influencio.

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

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

Aprobó

Biol. So GorcÍo Peregrino
Directoro Técnico Operotivo del
Orgonismo Público Municipol

Descentrolizodo de Operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o
Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

Código de lo unidod
trdministrotivo

Fecho de edición
Fecho de último
octuqlizoción

DP- OPRC/ADM or/rr/2or8 o2l06l2026

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

Pógino I 21
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Código de lo unidod
odministrotivo

Fecho de edición
Fecho de últ¡mo
octuolizoción

DP- OPRC/ADM oI/rr/2orB o2l06l2026

DESCRIPCIóN DE PUESTO

Nombre del puesto: Coordinoción
odministroción
Proyectos

de Recoudoción y

de Fondos, Progromos y
I coaiso detl

I cotólogo a" 
I

I puestos: 
I

No oplico

Áreo de odscripción: Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de

lo zono sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

Función específico Obtener y gestionor fondos, progromos y proyectos, osí como el liderozgo de

equipos orientodos hocio el logro de uno meto, que debe ser completodo en un

plozo determinodo, contondo con un presupuesto limitodo y en función de los

recursos disponibles.

Reporto o: Jefoturo Operotivo
[e reporton: No oplico

Obietivo del puesto:

Administror, plonificor, coordinor, seguimiento y control de todos los octividodes
y los recursos osignodos poro lo ejecución de los progromos y proyectos de uno

formo que se puedo cumplir con el olconce en el tiempo estoblecido y con los

costos presupuestodos.

Desglose de qctividodes específ icos

t. Eloboroción de los propuestos de proyectos prioritorios o proponer dentro de lo

estrotegio de procuroción onte potencioles donontes.
Evoluor y onolizor los diferentes propuestos de proyectos poro odoptorlos o los

diferentes esquemos y formulorios de los diferentes fuentes de finonciomiento, osí

como reolizor uno closificoción de los mismos que permito su monejo expedito onte

donontes.
Proponer y fomentor onte sus superiores y donontes, los propuestos de proyectos o ser

finonciodos o trovés de fuentes olternos y montener un sistemo de registro y

evoluoción de oquellos que seon finonciodos.
Reolizor uno evoluoción de los empresqs, fundociones y orgonizociones no

gubernomentoles cuyos líneos filontrópicos o de finonciomiento seon potencioles

donontes poro los proyectos prioritorios de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

Contribuir con lo Dirección Operotivo en lo promoción y fomento de los proyectos
prioritorios onte potencioles donontes, o trovés de presentociones y moterioles de
difusión.

il.

ilt.
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& Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de
lo zono sujeto o conservoción Ecológicq Reservo Cuxtql

NROI

Aprobó

Biol li Gorcío Per no. Directoro

Técnico Operotivo del Orgonismo Público Municipol
Descentrolizodo de Operoción Y Administroción de lo

Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol.

CUXTAL

vt. Desorrollor un sistemo de seguimiento o los potencioles fuentes de finonciomiento
poro proyectos prioritorios, o trovés de su registro en medios electrónicos y montener
octuolizodos dichos registros (boses de dotos).
Desorrollor boses de dotos y sistemos de evoluoción y seguimiento o lo

implementoción de lo estrotegio de procuroción.
Eloboror informes y reportes derivodos de lo implementoción de lo estrotegio de
procuroción y montener informodos o los donontes que contribuyeron con el

finonciomiento de proyectos prioritorios.

Reolizor los supervisiones necesorios poro lo verificoción en compo de los occiones que
sustentó el finonciomiento olterno conseguido o los proyectos prioritorios.

Promover lo porticipoción, integror y odministror lo informoción de lo porticipoción de

los OSC nocionoles en el monejo conservocionisto de lo ZSCE Reservo Cuxtol poro su

distribución.
Solicitor e integror oportes e informes sobre occiones derivodos de lo cooperoción con
los OSC, poro su onólisis y distribución.
Apoyor lo orgonizoción de reuniones preporotorios con gobiernos, ogencios y

orgonizociones, poro revisor propuestos de cooperoción biloterol.
lntegror los minutos que se deriven de lo reunión poro rendir informes.

Dor seguimiento o los ocuerdos derivodos de reuniones biloteroles, poro su gestión y

oproboción.
Promover meconismos de porticipoción sociol con individuos, instituciones y
orgonismos que comporton los mismos intereses por lo conservoción del ANP.

Los demós que le seon encomendodos por el presente Reglomento y por lo Dirección

Operotivo.

X.

VII.

vilt.

tx.

XI

xil

xilt

XIV

XV

XVI.

l:

de De 08:00 o 15:00 horos de lunes o viernes

Con disponibilidod de hororio poro eventos y/o octividodes fuero de hororio.
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Código de lo unidod
odministrqtivo

Fecho de edición
Fechq de último
qctuolizoción

DP- OPRC/ADM or/rr/2or8 o2l06l2026

PUESTODE

Nombre del puesto: Coord inoción Operotivo No oplico

Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de

lo zono sujeto o Conservoción fcológico Reservo Cuxtol
Áreo de odscriRción: 

I

Proteger y conservor lo biodiversidod de lo Reservo Ecológico Cuxtol y los

servicios ombientoles que provee o lo pobloción humono cumpliendo con los

lineomientos estoblecidos en el progromo de monejo y el decreto de óreo

respectivo.

específico

Reporto o:rcoperotivo
Le reporton: lN/A

Objetivo del puesto:
Coodyuvor o lo Jefoturo Operotivo en lo ejecución de los octividodes
porticulores y específicos del Progromo Operotivo Anuol de lo ZSCE Reservo

Cuxtol.

Desglose de octividodes especif icos

Coodyuvor en el desorrollor de progromos y occiones poro reducir el deterioro de

los ecosistemos y los recursos noturoles en lo ZSCE Reservo Cuxtol.

Reolizor el monitoreo y vigiloncio de lo biodiversidod en los óreos protegidos de lo

ZSCE Reservo Cuxtol.
Coodyuvo en el desorrollo de proyectos de restouroción de zonos impoctodos en

lo ZSCE Reservo Cuxtol.

Auxilio en el desorrollo de opiniones técnicos sobre foctibilidod de usos de suelo.

Monejo de tecnologío poro focilitor el trobojo en lo oficino y el compo.
Reolizo recorridos dentro de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

lmporte ploticos y tolleres sobre educoción ombientol.
Recopilo dotos estodísticos sobre lo biodiversidod y los especies de lo ZSCE Reservo

Cuxtol.
Trobojo de monero coordinodo con otros dependencios municipoles.

lmplemento de monero correcto los monuoles y normos técnicos poro el correcto

monejo de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

Plon de remedioción y mitigoción de impoctos del Óreo noturol proteg¡do.

Monejo, rescote y liberoción de founo.

t.

il.

ilt.

lv.

vt.

vil.
vlll.

tx.

x.

xl.

xil.
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NROI

Aprobó

CUXTAL

MG
tiol. hd[ Aroceli Gorcío Pe\regrino.

Directoro Técnico Operotivo del

orgonismo Público Municipol
Descentrolizodo de operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o

Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

o2l06l2026DP- OPRC/ADM or/rr/2or8

De 08:00 o 15:00 horos de lunes o viernes

Con disponibilidod de hororio poro eventos y/o octividodes fuero de hororio.
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Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administrqción de

lo zono sujeto o conservoción Ecológicq Reservq Cuxtql

NROI

CUXTAL

código de lo unidqd
qdministrotivo Fechq de edición

DP- OPRG/ADM or/rr/2org o2l06l2026

I.-Nombre del puesto Dirección Operotivo
2.Áreo de odscripción Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y

Administroción de lo zono sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

3.-Función específico Responsoble de que los operociones diorios se ejecuten sin problemos y

estén olineodos con los objetivos estrotégicos del Orgonismo.

4.-Rongo de edod 35-55 oños

5.- Estudios requeridos Nivel Licencioturo en biologÍo, L.A.R.N o ofines

Ninguno

Un oño

X Tres oños

7-- Ex riencio Iqborol en similor

8.- ue lqs hobilidodes ue

9.- Mo los corocteristicos noles

lico, NA=No A ico, l=lndiferente)el esto

iere el

Gestión de recursos.

Monejo de computodoro e impresoro
PoqueterÍo office
Moneio de comionetoA

Orgonizoción
A Resolución de problemos

Conocimiento de contobilidod gubernomentolA

A Actitud prooctivo y odoptobilidod o los combios

A Copocidod de ploneoción, orgonizoción y prevención

Apego o normos, reglos y diclplinosA

A Colidod en eltrobojo de oficino
A Trobojo en equipo
A Respeto o lo outoridod
A lniciotivo y creotividod
A trulonejo de conf lictos

A Actitud de servicio

A Trobojo bojo presión

A Copocidod poro reolizor el trobojo repetitivo
A Sentido común y juicio próctico

Pógino I 26

Fecho de último
octuolizoción

PERFIL PROFESIONAL



& Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administrqción de
lo zonq sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtql

CUXTAL
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A Copocidod de redocción, obstrocción, onólisis y síntesis

A Relociones interpersonoles
A Eficiencio en el monejo de los recursos

t0.- lose de octividodes s o reolizor

Gódigo de lo unidod
odministrqtivo

Fecho de edición
Fecho de último
octuqlizoción

DP- OPRC/ADM oI/rr/2orB ozl06l2026

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

2 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.

J 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.

4 Eloboror lo propuesto de onteproyecto de presupuesto de egresos y su omplioción. En su

eloboroclón, se otenderón los lineomientos de lo Dirección de Finonzos y Tesorerío Municipol o de

lo Unidod Administrotivo que reolice dichos octividodes.
5 Dirigir lo gestión operotivo de "El orgonismo Público", conforme o los directrices que estoblezco

lo Junto de Gobierno y de ocuerdo con los metos previstos en el Plon Estrotég¡co de Gestión

Operotivo los progromos operotivos que se deriven.

6 Emitir con lo coloboroción del Consejo Asesor, lo convocotorio poro lo reolizoción de proyectos

de educoción e investigoción ombientol, conservoción de recursos noturoles y proyectos de

desorrollo socioeconómico poro los hobitontes, ofines o los objetivos de lo ZSCE Reservo Cuxtol,

y poro coodyuvor en los funciones relocionodos en el punto vigésimo primero del presente

Acuerdo.

7 Ejecutor el gosto de conformidod o los lineomientos que emito lo Dirección de Finonzos y

Tesorerío Municipol o de lo Unidod Administrotivo que reolice dichos octividodes; con opego o lo
dispuesto en los reglomentos de Presupuesto y Ejercicio del Gosto y el de Adquisiciones y

Arrendomientos de Bienes y Servicios del Municipio de Mérido.

8 Adquirir y odministror los bienes que se requieron, osí como controtor los servicios de

conformidod ol Reglomento de Adquisiciones y Arrendomientos de Bienes y Servicios del

Municipio de Mérido, otendiendo los lineomlentos de lo Dirección de Administroción o de lo
Unidod Administrotivo que reolice dichos octividodes y demós normotividod oplicoble.

o Cuidor que el personol de "El Orgonismo Público", ol iguol que los recursos moterioles y finoncieros
se empleen poro el cumplimiento de los objetivos institucionoles; con opego o los normos y
lineomientos que emito lo Unidod de Controlorío Municipol o de lo Unidod Administrotivo que

reolice dichos octividodes.
t0 Proponer o lo Junto de Gobierno, ol personol especiolizodo y operotivo.
I Tener o su corgo lo bueno morcho de lo gestión de "El Orgonismo Público" y lo odministroción de

lo ZSCE Reservo Cuxtol, osí como vigilor que los servidores y empleodos públicos o su corgo,
cumplon eficozmente sus funciones.
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II. r donde dese ñoro sus lobores

12.- Hororio

Horqrio de Lunes o viernes de 8 om o 3 pm.

Con disponibilidod de hororio poro eventos y/o octividodes fuero de

hororio.

Código de lo unidod
odministrotivo

Fecho de edición
Fechq de últ¡mo
octuolizoción

DP- OPRC/ADM or/rr/2olB o2l06l2026

12 Remover ol personol de "El Orgonismo Público"
l3 Eloboror y poner o consideroción del presidente de lo Junto de Gobierno, el reglomento interno

de "El Orgonismo Público".

\4 Coodyuvor en los toreos relocionodos con el presente Acuerdo, tonto o lo Presidencio como o lo
Vicepresidencio.

t5 Fungir como representonte legol de "El Orgonismo Público" y como titulor de lo Unidod de
Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción Público.

t6 Observor que el cobro de los derechos estoblecidos seo conforme o los leyes de Hoclendo e

lngresos del Municipio de Mérido.

t7 Administror de monero moncomunodo los recursos ordinorios y extroordinorios destinodos o lo
operoción y gestión de "El Orgonismo Público" y el Fondo Municipol Verde, de conformidod o los

lineomientos que se estoblezcon y los que dispongon los leyes y los ocuerdos de coordinoción
respectivos.

t8 Presentor en el plozo estoblecido en el ortículo 126 de lo Ley de Gobierno de los Municipios del

Estodo de Yucotón, ol presidente de lo Junto de Gobierno, los estodos finoncieros mensuoles de
los recursos públicos y en su coso, del monejo y oplicoción del Fondo N/unicipol Verde.

l9 Dirigir los trobojos del personol odministrotivo y operotivo, y fomentor los occiones necesorios
poro lo copocitoción y formoción del mismo, de ocuerdo o lo disponibilidod presupuestol.

Conducir lo eloboroción de los estudios previos justificotivos poro proponer modificociones o lo
Declorotorio de creoción de lo Reservo Cuxtolo ol Progromo de Monejo.

21 Estoblecer lo estrotegio operotivo de vigiloncio de los distintos octividodes que se reolizon en lo
zono núcleo, osí como en los diferentes subzonos y en lo zono de tronsición de lo ZSCE Reservo

Cuxtol, que en este último coso se determinen.
22 Gestionor lo inscripción de lo Reservo Cuxtol onte el Registro Nocionol de Áreos Noturoles

Protegidos y demós registros públicos odministrotivos pertinentes; osí como reolizor los occiones
necesorios poro su integroción ol Sistemo Nocionol de lnformoción Ambientol y de Recursos

Noturoles.

MixtoEn oficino Compo X
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I3.- Controtqción

Aprobó

Biol. Sondro li Gorcío Peregrino.
Directoro Técnico Operotivo del
Orgonismo Público Municipol

Descentrolizodo de Operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o
Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol.

DP- OPRC/ADM oI/rr/20r8 ozl06l2026

Cuotro oños

Solorios
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Periodo de controtoción:

Tipo de controto
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CUXTAL

Código de lo unidod
odministrotivo

Fecho de edición
Fecho de ú¡t¡mo
qctuolizqción

DP- OPRC/ADM or/il/20r8 ozl0612026

PERFIL PROFESIONAL

I.-Nombre del puesto Jefotu ro Ad ministrotivo
2.itreode odscripción Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de operoción y

Administroción de lo zono sujeto o Conservoclón Ecológico Reservo Cuxtol

3.-Función especifico Responsoble de que los operociones diorios se ejecuten sin problemos y

estén olineodos con los objetivos estrotégicos del Orgonismo.

4.-Rongo de edod 30-50 oños
5.-Estudios requeridos Nivel Licencioturo en Contodurío, Administroción o ofines

7.- riencio lqborol en puesto similor

8.- M ue los hobilidqdes ue uiere el esto lico, NA=No A tco, l=lndiferente)

9.- Mq ue los corocteristicqs les iere el uesto

Ninguno

[Jn oño

X Tres oños

Gestión de recursos

A Monejo de computodoro e impresoro
A Poqueterío office
A Monejo de comioneto
A Orgonizoción
A Resolución de problemos
A Conocimiento de contobilidod gubernomentol

A Actitud prooctivo y odoptobilidod o los combios

Copocidod de ploneoción, orgonizoción y prevenciónA

A Apego o normos, reglos y diciplinos
A Colidod en eltrobojo de oficino
A Trobojo en equipo
A Respeto o lo outoridod
A lniciotivo y creotividod
A Monejo de conflictos
A Actitud de servicio

A Trobojo bojo presión

A Copocidod poro reolizor el trobojo repetitivo
A Sentido común y juiclo próctico
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A Copocidod de redocción, obstrocción, onólisis y síntesis

A Relociones interpersonoles
A Eficiencio en el monejo de los recursos

t0.- ose de octivid«rdes cqs o reqlizqr

código de lo unidod
odministrotivo

Fecho de edición
Fecho de últ¡mo
octuolizoción

DP- OPRC/ADM or/il/2or8 o2l06l2026

l Coodyuvo en los toreos de ploneoción, odministroción y gestión de "El Orgonismo Público" en los

óreos de ingresos, egresos y contobilidod.
Ploneor occiones de su competencio, específicos poro codo óreo.2

J lnformor o lo Dirección Operotivo de los resultodos de codo óreo.

4 Eloboror junto con lo Dirección Operotivo el Progromo Operotivo anuot (eOn), presupuestos de

lngresos y Egresos del orgonismo Público.

5 Gestiono junto con el despocho contoble lo correcto eloboroción de los estodos finoncieros

resultontes de lo operoción, bolonce generol, estodo de resultodos y desempeño, de ocuerdo o

los leyes en moterio.
6 lmplementor estrotegios preventivos y correctivos relocionodos con los ingresos, egresos y

contobilidod
1 Trobojo de monero coordinodo con los óreos correspondientes dentro del Orgonismo Público y

con el Municipio de Mérido, poro implementor mejoros odmin istrotivos, finoncieros y de costos

8 Reportor o lo Dirección Operotivo, el seguimiento oportuno de los incidencios relotivos con los

ingresos, los egresos y lo contobilidod.
Verifico lo correcto oplicoción de los tronsferencios de los recursos finoncieros y oportociones,

tonto del Municipio de Mérido como los que "El Orgonismo" convengo con el Gobierno del Estodo

y lo federoción y con los orgonismos internocionoles, nocionoles, los orgonizociones no

gubernomentoles y los ciudodonos.
10 Auxilior en el cólculo y previsión de los egresos correspondientes o lo nómino, derivodos del objeto

de "El Orgonismo Público".

ll Eloboror, dor seguimiento y tromitor los obligociones de "El Orgonismo Público" onte los

outoridodes fiscoles. Montener octuolizodo el inventorio de los bienes inmuebles de "El

Orgonismo Público"

l2 Auxilior o lo Dirección Operotivo en lo formuloción, ejecución y control de presupuesto osignodo,

osí como tromitor los movimientos de personol, requislciones de recursos moterioles y solicitud

de servicios. Auxilior o lo Dirección Operotivo poro lo eloboroción y octuolizoción de monuoles de

operoción y orgonizoción.
Administroción y seguimiento de los oficios y comunicodos de y poro lo Dirección operotivo del

"El orgonismo Público".

l?
IJ

14 Los demós que le seon encomendodos por el presente Reglomente y !9!]9 Di rección operotivo
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Código de lo unidod
odministrotivo

Fechq de edición
Fecho de último
octuolizoción

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

II.-Lu r donde

I2.- Hororio

I3.- Contrqtoción

sus lobores
X En oficinq Compo Mixto

Lunes o viernes de 8 om o 3 pm.
Con disponibilidod de hororio poro eventos y/o octividodes fuero de
hororio

Anuol

Solorios

Aprobó

CÁ*.*A\__4¡
Biol. Sondro f,roceli Gorcío Peregrino.

Directoro Técnico Operotivo del
Orgonismo Público Municipol

Descentrolizodo de Operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o
Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol.
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Código de lo unidod
odministrotivo

Fecho de edición
Fecho de último
octuolizqción

DP- OPRC/ADM or/rr/2or8 o2l06l2026

l.-Nombre del puesto Jefoturo Operotivo
2.Á¡eo de odscripción Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y

Administroción de lo zono sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

3.-Función especifico Proteger y conservor lo biodiversidod de lo Reservo Ecológico Cuxtol y los

servicios ombientoles que provee o lo pobloción humono cumpliendo con
los lineomientos estoblecidos en el progromo de monejo y el decreto de
óreo respectivo.

4.-Rongo de edqd 30-50 oños

5.- Estudios requeridos Nivel licencioturo en biologío, ciencios socioles con experiencio gerenciol
en desorrollo comunitorio y medio ombiente.

Ninguno

Un oño

X Tres oños

7.- ncio !oborql en esto similqr

8.- Mo ue lqs hqbilidqdes ue

9.- Mo ue los csrocteristicqs

el uesto =A

les ue iere el uesto

NA=No ico, l=lndiferente
Gestlón de recursos-

A Monejo de computodoro e impresoro
A Poqueterío office
A Monejo de comioneto
A Orgonizoción

A Resolución de problemos

Conocimiento de contobilidod gubernomentol

A Actitud prooctivo y odoptobilidod o los combios

A Copocidod de ploneoción, orgonizoción y prevención
A Apego o normos, reglos y diciplinos
A Colidod en el trobojo de oficino
A Trobojo en equipo

Respeto o lo outoridod
A lniciotivo y creotividod
A Monejo de conflictos
A Actitud de servicio
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I0.- lose de octividodes cos q reol¡zor

CUXTAL

Código de Io unidod
odministrotivo

Fecho de edición
Fecho de último
qctuolizqción

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

A Trobojo bojo presión

A Copocidod poro reolizor el trobojo repetitivo
Sentido común y juicio próctico

A Copocidod de redocción, obstrocción, onólisis y síntesis

A Relociones interpersonoles
A Eficiencio en el monejo de los recursos

I Coordinor y porticipor en los procesos de ploneoción del óreo operotlvo del OPMD en opego o los

normos y del Progromo de Monejo de lo Reservo Cuxtol.

2 Diseñor y supervisor lo implementoción de los plones, progromos y proyectos que reolice el

OPMD.

Coordinorse y otender los directrices de lo dirección operotivo y el óreo odministrotivo del OPMD

poro lo reolizoción de los octividodes operotivos.
2 Reolizor ldentificor y proponer proyectos de monitoreo y vigiloncio de ocuerdo con los

necesidodes de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

4 Fungir como enloce y/o representonte del OPMD en representoción de lo Directoro Operotivo en

todos los toreos ofines ol puesto.
E Reolizor los informes técnicos y de resultodos requeridos por lo Dirección Operotivo u otro ente

de lo estructuro del Ayuntomiento de Mérido.

6 Apoyor ol óreo odministrotivo en todos los octividodes ofines ol puesto que solicite lo Dirección

Operotivo.

7 Coloboror en lo eloboroción de los normotivos internos poro lo correcto implementoción de los

óreos operotivos del OPMD.

8 Eloboror los plones de copocitoción poro lo mejoro y efectividod de los óreos del OPMD

I Reolizor boses de dotos y herromientos necesorios poro lo operotividod de los óreos del OPMD.

t0 Trobojor de monero coordinodo con otros dependencios del municipio de Mérido

il Trobojor de monero coordinodo con otros dependencios del municipio de Mérido

l¡. r donde desem rq sus lt¡bores
Cqmpo X MixtoEn oficino

12.- Hororio
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DP- OPRC/ADM or/rr/2otB ozl06l2026

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

13.- controtoción

Anuol

Solorios

Aprobó

a
Biol. So Aroceli GorcÍo Peregrino.

Directoro Técnico Operotivo del
orgonismo Público Munlcipol

Descentrolizodo de Operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o
Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol.
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Código de lo unidod
odministrotivo

Fecho de edición
Fecho de últ¡mo
qctuolizoción

Periodo de controtoción:

Tipo de controto
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CUXTAL

Código de Io unidsd
qdministrotivo Fecho de edición

Fecho de último
qctuqlizoción

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

IONAT

I.-Nombre del puesto Coordinodor Comunicoción Sociol

2.ireode odscripción Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de operoción y

Administroción de lo zono sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

3.-Función especifico Coordinor el monejo de los diferentes redes socioles. Generor contenido
poro los redes. Difusión de los octividodes del OPMD en diferentes medios.
lmportir ploticos informotivos dentro y fuero de lo Reservo Cuxtol. Generor
y Coordinor los necesidodes de diseño grófico del OPMD. Coordinor
entrevistos con medios ofines. Documentoción fotogrófico de octividodes.
Generor uno bose dotos de todos los reportojes o ortículos sobre lo reservo.

Coordinor lo imogen institucionol y su correcto uso.

4.-Rongo de edod 25-50 oños

5.- Estudios requeridos Licencioturo en Ciencios de lo Comunicoción, Ciencios Socioles, Historio,

Periodismo, Publicidod y Comunicoción Estrotégico, Comunicoción Público,

Estudios Políticos o similores.

Ninguno

Un oño

X Tres oños

7.- Ex rienciq loborol en similor

8.- M ue los hobilidqdes ue uiere el (n= lico, NA=No Aplico, l=lndiferente

9.- Morque lqs cqrocteristicos personoles que requiere el puesto

A Copocidod de ploneoción, orgonizoción y prevención

A Apego o normos, reglos y disciplino
A Colidod en el trobojo de oficino y compo
A Trobojo en equipo
A Respeto o lo outoridod

A Monejo de computodoro e impresoro
A Poqueterío office

Monejo de comioneto
A orgonizoción
A Resolución de equipo de compo
A Monejo de softwore especiolizodo (caruvas, Producción de Video, Monejo de Redes)
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Fecho de edición
Fecho de últimq
octuqlizqción
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A lniciotivo y creotividod
A Monejo de conflictos
A Actitud de servicio

A Trobojo bojo presión

A Copocidod poro reolizor el trobojo repetitivo

A Sentido común y juicio próctico
A Copocidod de redocción, obstrocción, onólisis y síntesis

Relociones interpersono les

A Eficiencio en el monejo de los recursos

A Disponibilidod de hororios

Liderozgo comunitorio
I Hoblor lenguo moyo u otro idiomo (uoyo y/o Inglés))

A Experiencio comprobodo en el monejo de redes socioles, medios impresos y medios

oudiovisuoles
A Experiencio de trobojo en lo Reservo Cuxtol, Comunidodes, desde el contexto socioombientol

A Troyector¡o de trobojo en medios de comunicoción locoles y nocionoles

I Dirigir los octividodes de comunicoción sociol encominodos o lo difusión correcto y oportuno de

que se generen en lo ZSCE Reservo Cuxtol.los octividodes
2 Revisor, gestionor y outorizor el moteriol informotivo que se genero de lo ZSCE Reservo Cuxtol

hocio lo ciudodonío.
J Llevor el correcto monejo de lo ogendo de comunicodos o entrevistos con los distintos medios

de comunicoción
4 Coordinor los redes socioles con los que cuento lo ZSCE Reservo Cuxtol.

5 Revisor los convenios de los medios de comunicoción

6 Montener uno imogen correcto y tronsporente de lo ZSCE Reservo Cuxtol

7 Atender llomodos telefónlcos con los medios de comunicoción poro otender sus solicitudes de

informoción o ogendor sus citos.

I Actuolizor lo pógi no web con los notos de los octividodes de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

I Eloboror oficios de solicitudes de espocios poro llevor ocobo plóticos, tolleres y juntos del

orgonismo
t0 Reolizor lo síntesis informotivo de los periódicos y subirlos o lo i ntronet.

il Reolizor grobociones de oudio y video cuondo se requiero

t2 Trqnscribir entrevistos.

i3 Reolizor el respoldo de lo informoción cuondo se requiero

14 Controtor publicidod con los diferentes medios de comunicoción
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t5 Asistir o eventos donde tengo porticipoción lo ZSCE Reservo Cuxtol y se requiero de lo presencio

del deportomento
t6 Dor coberturo fotogrófico o los eventos, giros de trobojo u otros octividodes de lo ZSCE Reservo

Cuxtol.

11 Elegir y editor los imógenes poro creor un ocervo histórico de lo ZSCE Reservo Cuxtol. Criterios de

selección de lo imogen
t8 Archivor y resguordor los imógenes y videos recopilodos poro uso interno de lo ZSCE Reservo

Cuxtol

il.- donde desem ro sus lobores

12.- Horqrio

tul ¡ lll ttotl v!¡

Fecho de último
octuqlizqción

DP- OPRC/ADM or/rr/2or8 ozl06l2026

Compo X MixtoEn oficino

Lunes o viernes de 8 om o 3 pm, con disponibilidod de hororio poro cubrir

/o eventos los fines de semonooctividodes hororios distintos.

I3.- Controtoción

Semestrol

Solorios

Aprobó

Biol. Sondro celi Gorcío Peregrino.

Directoro Técnlco Operotivo del

orgonismo Público Municipol
Descentrolizodo de Operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o

Conservoclón Ecológlco Reservo

Cuxtol.
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Fechq de edición

Hororio de lobores oficiol:
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CUXTAL

código de Itr unidod
odministrotivo

Fecho de edición
Fecho de últ¡mo
octuolizoción

DP- OPRC/ADM or/rr/20r8 ozl06l2026

PERFIT

I.-Nombre del puesto Coordinoción de enloce comunitorio

Z.Á¡eo de odscripción Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de operoción y

Administroclón de lo zono sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

3.-Función especifico Promover lo porticipoción, orticuloción e integroción de los diversos

orgonizociones comunitorios, grupos socioles, ciudodonos y ciudodonos
en torno ol monejo, uso y oprovechomiento sustentoble de los recursos

noturoles, osí como lo generoción de conocimientos y copocidodes de los

diferentes sectores que dependen de lo Reservo, poro responder o los

necesidodes de los comunidodes en lo construcción de uno mejor
sociedod.

4.-Rongo de edod
5.- Estudios requeridos Ciencios biológicos, lngenierío Forestol, Ciencios Socioles o ofines

Ninguno

Un oño

X Tres oños

7.- riencio loborolen

8.- Mo ue lqs hobilidodes ue

similor

uiere el puesto =[ lico, NA=No co, l=lndiferente)

9.- Mo los corocteristicqs qles uiere el puesto

A Monejo de computodoro e impresoro
Poqueterío office
Monejo de vehículo (outomóvily comioneto)

A Monejo de equipo de compo
Monejo de softwore especiolizodo (Qots, ArcMop, Gormin.)

A Eloboroción de informes técnicos

A Gestión y control de proyectos

Copocidod de ploneoción, orgonizoción y prevención

Apego o normos, reglos y disciplinosA

A Colidod en el trobojo de oficino y compo
A Trobojo en equipo
A Respeto o lo outoridod

lniciotivq y creotividodA

A Monejo de conflictos
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Fecho de último
octuolizoción
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A Actitud de servicio

A Trobojo bojo presión

Copocidod poro reolizor el trobojo repetitivo
Sentido común y juicio próctico
Copocidod de redocción, obstrocción, onólisis y síntesis

A Relociones interpersonoles
Eficiencio en el monejo de los recursos

A Disponibilidod de hororios

I Liderozgo comunitorio
I Hoblor lenguo moyo u otro idiomo (tttoLÉs)

I Tener uno troyectorio o experiencio de trobojo en Áreos Noturoles Protegidos

I Tener uno troyectorio o experiencio de trobojo en lo Reservo Cuxtol

lntegror o lo comunidod gorontizondo su portic¡poción en lo formuloción de propuestos y/o
proyectos
lnformor permonentemente o lo comunidod sobre el control, seguimiento y evoluoción de los
proyectos comunitorios reolizodos en lo ZSCE Reservo Cuxtol.

2

3 Detector los necesidodes de lo comunidod, poro diognosticor los problemos comunes o
solucionor

4 lmpulsor y osesoror o los ciudodonos en lo eloboroción, presentoción y búsquedo de recursos
poro proyectos que beneficien o lo comunidod

E Promover el desorrollo culturol en el ómbito de su jurisdicción.

6 Cooperor con los outoridodes locoles, en lo reolizoción de operotivos colectivos en beneficio de
lo comunidod.

-7 Orgonizor los comisiones de trobojo opoyodos en los orgonizociones comun¡torios existentes y el

voluntoriodo.
8 Anolizor los recursos moterioles y humonos con que cuento lo propio comunidod.
I Recopilor, procesor y dor prioridod o los propuestos de los orgonizociones comunitorios.
t0 Promover lo movilizoción de lo comunidod en defenso de sus proyectos

il Orgonizor el voluntoriodo sociol en codo uno de lqs comisiones de trobojo.
12 Fortolecer el uso trodicionol de los recursos noturoles y de sistemos productivos olternotivos

compotibles con los objetivos de conservoción que impulsen el desorrollo económico en los

centros de pobloción de lo Reservo.

l3 Reolizor un cotólogo de los sistemos productivos olternotivos poro codo centro de pobloción de
lo Reservo y zono de influencio.

t4 lmplementor un progromo de copocitoción poro productores sustentobles.
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Fecho de edición

DP- OPRC/ADM ot/rr/2orB o2l06l2026

En oficino Compo X Mixto

lq lmplementor occiones de ocuerdo con grupos-meto (escolores, comunidodes y visitontes en
generol), considerondo lo educoción formol y no formol.

Il.-Lu r donde dese ñoro sus lobores

12.- Hororio

13.- Controtoción

Aprobó

Biol. Sond Aroceli Gorcío Peregrino
Directoro Técnico Operotivo del
Orgonismo Público Municipol

Descentrolizodo de Operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o
Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol.

Preferentemente de 08:00 o 15:00 horos de lunes o viernes. Con

disponibilidod de hororlo poro cubrir octividodes que se desorrollen en

compo fuero de este hororio.

Semestrol

Asimilodos o Solorlos

Pógino 141

código de lo unidod
odministrotivo

Fecho de último
octuolizoción

Hororio de lobores oficiol:
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Código de lo unidod
odministrotivo

Fecho de edición
Fecho de últ¡mo
octuolizoción

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

I.-Nombre del puesto Coordinoción de Recoudoción y odministroción de Fondos, progromos y
Proyectos.

2.Áreo de odscripción Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y
Administroción de lo zono sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

3.-Función especifico Obtener y gestionor fondos, progromos y proyectos, osí como el liderozgo
de equipos orientodos hocio el logro de uno meto, que debe ser
completodo en un plozo determinodo, contondo con un presupuesto
limitodo y en función de los recursos disponibles.

4.-Rongo de edqd 25-50 oños
5.-Estudios requeridos Ciencios biológicos, Ciencios Socioles o ofines.

Ninguno

Un oño

X Tres oños o mós comprobobles

7.- loborolen

8.- Mo ue !qs hobilidodes ue

similor

iere el uesto A=Aplico, NA=No lico, l=lndiferente

9.- Mq los cqrocterísticos noles iere el

A Monejo de computodoro e impresoro
A Poqueterío office
A Monejo de vehículo (outomóvil y comion
A M de equipo de com
A l,/g!gig de softwore especiolizodo (Qols, ArcMop, Gormin.)
A Eloboroción de informes técnicos
A Gestión y control de proyectos

A Copocidod de ploneoción, orgonizoción y prevención
A o normos, IinosS disci
A Colidod en el trobojo de oficino y compo
A Tro en equi
A Respeto o lo outoridod
A lniciotivo creotividod
A Monejo de conflictos
A Actitud de servicio
A Trobojo bojo presión
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A Copocidod poro reolizor el trobojo repetitivo
A Sentido común y juicio próctico
A Copocidod de redocción, obstrocción, onólisis y síntesis

A Relociones interpersonoles
Eficiencio en el monejo de los recursos

Disponibilidod de hororios

I Liderozgo comunitorio
I Hoblor lenguo moyo u otro idiomo (lt¡oLÉs)

I Tener uno troyector¡o o experiencio de trobojo en Áreos Noturoles Protegidos

I Tener uno troyectorio o experiencio de trobojo en lo Reservo Cuxtol

I Eloboroción de los propuestos de proyectos prioritorios o proponer dentro de lo estrotegio de
procuroción onte potencioles donontes

2 Evoluor y onolizor los diferentes propuestos
J Proponer y fomentor onte sus superiores y donontes, los propuestos de proyectos o ser

finonciodos o trovés de fuentes olternos y montener un sistemo de registro y evoluoción de
oquellos que seon finonciodos

4 Reolizor uno evoluoción de los empresos, fundociones y orgonizociones no gubernomentoles
cuyos líneos filontrópicos o de finonciomiento seon potencioles donontes poro los proyectos
prioritorios de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

5 Contribuir con lo Dirección Operotivo en lo promoción y fomento de los proyectos prioritorios onte
potencioles donontes, o trovés de presentociones y moterioles de difusión.

6 Desorrollor un sistemo de seguimiento o los potencioles fuentes de finonciomiento poro
proyectos prioritorios, o trovés de su registro en medios electrónicos y montener octuolizodos
dichos registros (boses de dotos).

1 Desorrollor boses de dotos y sistemos de evoluoción y seguimiento o lo implementoción de lo
estrotegio de procuroción.

I Eloboror informes y reportes derivodos de lo implementoción de lo estrotegio de procuroción y
montener informodos o los donontes que contribuyeron con el finonciomiento de proyectos
prioritorios.

I Reolizor los supervisiones necesorios poro lo verificoción en compo de los occiones que sustentó
el finonciomiento olterno conseguido o los proyectos prioritorios

t0 Promover lo porticipoción, integror y odministror lo Informoción de lo porticipoción de los OSC

nocionoles en el monejo conservocionisto de lo ZSCE Reservo Cuxtol poro su distribución.
lt Solicitor e integror oportes e informes sobre occiones derivodos de lo cooperoción con los OSC,

poro su onólisis y distribución.
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lI.- or donde ro sus Iqbores

I2.- Hororio

I3.- Controtoción

Periodo de controtqción: Semestrol

Tipo de contrqto Asimilodos o Solorios

Aprobó

Biol. Sond Aroceli Gorcío Peregrino.
Directoro Técnico Operotivo del
Orgonismo Público Municipol

Descentrolizodo de Operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o
Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol.

a

Código de lo unidod
qdministrotivo Fecho de edición

Fechode último
octuolizoción

DP- OPRC/ADM oI/rr/2orB o2l06l2026

12 Apoyor lo orgonizoción de reuniones preporotorios con gobiernos, ogencios y orgonizociones,
poro revisor propuestos de cooperoción biloterol.

t3 lntegror los minutos que se deriven de lo reunión poro rendir informes.
14 Dor seguimiento o los ocuerdos derivodos de reuniones biloteroles, poro su gestión y oproboción
t5 Promover meconismos de porticipoción sociol con individuos, instituciones y orgonismos que

comporton los mismos intereses por lo conservoción del ANP.

t6 Los demÓs que le seo¡ encomendodos por el presente Reglomento y por lo dirección Operotivo.

En oficino Compo X Mixto

Preferentemente de 08:00 o 15:00 horos de lunes o viernes. Con
disponibilidod de hororio poro cubrir octividodes que se desorrollen en
com fuero de este hororio.
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Código de lo unidod
qdministrotivo Fecho de edición

Fecho de último
octuolizoción

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

l.-Nombre del puesto Coordinoción Operotivo.

2.Áreo de odscripción Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y
Administroción de lo zono sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

3.-Función especifico Proteger y conservor lo biodiversidod de lo Reservo Ecológico Cuxtol y los
servicios ombientoles que provee o lo pobloción humono cumpliendo con
los lineomientos estoblecidos en el progromo de monejo y el decreto de
óreo respectivo.

4.-Rongo de edod 30-50 oños
5.- Estudios requeridos Nivel licencioturo en biologío o ofines.

Ninguno

Un oño

X Tres oños o mós comprobobles

7.- lqborolen

8.- Mq ue los hobilidodes ue

9.- M ue los corqcteristicos rsonoles ue

similor

iere el uesto =A NA=No ico, l=lndiferente)

uiere el puesto

A Gestión de recursos.

Monejo de computodoro e impresoro
Poqueterío office

A Monejo de comioneto
A Orgonizoción
A Resolución de problemos
A Conocimiento de contobilidod gubernomentol
A Actitud prooctivo y odoptobilidod o los combios

A Copocidod de ploneoción, orgonizoción y prevención
A Apego o normos, reglos y diciplinos
A Colidod en el trobojo de oficino

Trobojo en equipo
A Respeto o lo outoridod
A lniciotivo y creotividod
A Monejo de conflictos
A Actitud de serviclo
A Trobojo bojo presión
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A Copocidod poro reolizor el trobojo repetitivo
A Sent¡do común y juicio próctico
A Copocidod de redocción, obstrocción, onólisis y síntesis

Relociones interpersono les

I0.- de octividodes o reolizor

Código de lo unidod
odministrotivo Fecho de edición

Fecho de últ¡mo
octuqlizoción

DP- OPRC/ADM or/rr/20t8 o2l06l2026

I Coodyuvor en el desorrollor de progromos y occiones poro reducir el deterioro de los
ecosistemos y los recursos noturoles en lo ZSCE Reservo Cuxtol

2 Reolizor el monitoreo y vigiloncio de lo biodiversidod en los óreos protegidos de lo ZSCE Reservo
Cuxtol.

J Coodyuvo en el desorrollo de proyectos de restouroción de zonos impoctodos en lo ZSCE Reservo
Cuxtol.

4 Auxilio en el desorrollo de opiniones técnicos sobre foctibilidod de usos de suelo.

5 Monejo de tecnologío poro focilitor el trobojo en lo oficino y el compo.
6 Reolizo recorridos dentro de lo ZSCE Reservo Cuxtol.
1 lmporte ploticos y tolleres sobre educoción ombientol.
8 Recopilo dotos estodísticos sobre lo biodiversidod y los especies de lo ZSCE Reservo Cuxtol
I Trobojo de monero coordinodo con otros dependencios municipoles.
t0 lmplemento de monero correcto los monuoles y normos técnicos poro el correcto monejo de lo

ZSCE Reservo Cuxtol.

I Plon de remedioción y mitigoción de impoctos del óreo noturol protegido
12 Monejo, rescote y liberoción de founo

ll.- or donde desem rq sus lobores

I2.- Hororio

En oficino Compo X Mirto

Preferentemente de 08:00 o 15:00 horos de lunes o viernes. Con
disponibilidod de hororio poro eventos y/o octividodes fuero de hororio
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13.- Contrqtqción

Biol. So Aroceli Gorcío Peregrino.
Directoro Técnico Operotivo del
Orgonismo Público Municipol

Descentrolizodo de Operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o
Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol.

Aprobó

a

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

Semestrol

Asimilodos o Solorios
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Orgonismo Público lr/unicipol Descentrolizodo de Operoción y

Administroción de lo zono sujeto o Conservoción Ecológico
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o2l06l2026

CONTROL DOCUMENTAL

DP-OPRC/ADM DIRECCIÓN OPERATIVA 01./1.1./201.8 30/04/202s NROl DESCRIPTIVA DE PUESTO

DP-OPRC/ADM J EFATU RA ADM I N ISTRATIVA 01/11,/2018 02-06-2026 NRO1 DESCRIPTIVA DE PUESTO

DP-OPRC/ADM JEFATURA OPERATIVA o1./1.1./201.8 02-06-2026 NRO1 DESCRIPTIVA DE PUESTO

DP-OPRC/ADM COORDINACIÓru OE COM UNICACIÓN SOCIAL 01/Lu2018 02-06-2026 NRO1 DESCRIPTIVA DE PUESTO

DP-OPRC/ADM COORDINACIÓN DE ENLACE COMUNITARIO 01./1.1./201.8 02-06-2026 NROl DESCRIPTIVA DE PUESTO

DP-OPRC/ADM

COORD¡NACIÓN DE RECAUDACIÓN Y

ADMINISTRACION DE FONDOS, PROGRAMAS Y

PROYECTOS

0t/11/201.8 02-06-2026 NRO1

DESCRIPTIVA DE PUESTO

DP-OPRC/ADM COORDI NACIÓ N OPERATIVA 01,/11/2018 02-06-2026 NROl DESCRIPTIVA DE PUESTO

PP-OPRC/ADM DIRECCIÓN OPERATIVA 0L/1.1/201.8 02-06-2026 N RO1 PERFIL PROFESIONAL

PP-OPRC/ADM J E FATU RA ADM I N ISTRATIVA 01./17/2078 02-06-2026 N RO1 PERFIL PROFESIONAL

PP-OPRC/ADM JEFATURA OPERATIVA ou11/2018 02-06-2026 NRO1 PERFIL PROFESIONAL

PP-OPRC/ADM COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL 01./1.1./201.8 02-06-2026 NRO1 PERFIL PROFESIONAL

PP-OPRC/ADM COORDI NACIÓITI OT EN LACE COM UNITARIO 01./1.1/2018 o2-06-2026 NROl PERFIL PROFESIONAL

PP-OPRC/ADM

COORDINACIÓN DE RECAUDACIÓN Y

ADMINISTRACION DE FONDOS, PROGRAMAS Y

PROYECTOS

01,/11/2018 30/04/202s NROl

PERFIL PROFESIONAL

PP-OPRC/ADM cooRDt NACIÓ ru op rRRrrva 01./1.1/201.8 30/04/202s NRO1 PERFIL PROFESIONAL

PL-OPRC/ADM-

01

POLÍTICAS PARA REGISTRAR PUNTUALIDAD Y

ASISTENCIA 01./07 /2022
30/04/202s N RO1

POLÍTICA
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o2l06l2026
orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y

Administroción de lo zono sujeto o Conservoción Ecológico
Reservo Cuxtol

PL-OPRC/ADM-

02

POLTICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR

CONTRATOS DE SERVICIOS.
30/04/202s NROl

0 22 POLíTICA

PL-OPRC/ADM-

03

POLiICAS PARA EFECTUAR EL CONTROL DE

EG RESOS 01./0712022
01./01./2026 NROl

POLíTICAS

POLITICA PARA ESTABLECER LOS

LINEAMIENTOS DE CANCELACIÓN DE CHEQUES

Y COMPROBANTES DE EGRESOS. 01./07 /2022

30/04/202s NROl

POLlTICA

PL-OPRC/ADM-

04

PL-OPRC/ADM-

05

POLITICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR

ANTICIPOS Y ESTIMACIONES DE OBRA

PÚBLICA. 0t/07 /2022

30/04/202s NROl

POLíTICA

PL-OPRC/ADM-

06

POLÍTICA PARA REALIZAR PAGOS Y REGISTRO

DE NOMINA 01./07 /2022
30/04/202s NROl

POLíTICA

PL-OPRC/ADM-

07
POLíTICA DE CAJA RECAUDADORA

30/04/202s
30/04/202s NROl

POLíTICA

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS 1.s/03/2024
30/04/202s NROl

PROCEDIMIENTO
P-OPRC/ADM-01

PL-OPRC/OPE-01
POLTICA PARA LA INSPECCIÓN, MONITOREO Y

VIGILANCIA EN LA RESERVA CUXTAL Ls/03/2024
30/04/202s NROl

POLÍTICA

NROl

POLíTICA

PL-OPRC/OPE-02

POLÍTICA PARA IMPLEMENTAR LA

COMUNICACIÓN SOCIAL DE LA RESERVA

CUXTAL

20/1.1./201.9 2s/04/202s

PL-OPRC/OPE-03
POLíTICA PARA I M PLEM ENTAR ACTIVI DADES

DE EDUCACIÓN NTVI A NTNL
20l04/202s 2sl04/202s NROl

POLíTICA
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o2l06l2026
Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y

Administroción de lo zono sujeto o Conservoción Ecológico
Reservo Cuxtol

PL-OPRC/OPE-04

POLíTICA PARA RECAUDAR, GESTIONAR Y

COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS

20/1,1./201.9 2s/04/202s NRO1

POLÍICA

P-OPRC/OPE-01

PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION,

MONITOREO Y VIGILANCIA EN LA RESERVA

CUXTAL 1.s/03/2024
2s/04/202s NRO2

PROCEDIMIENTO

1.s103/202s
2s/04/202s NRO2

PROCEDIMIENTO
P-OPRC/OPE-02

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS

OPINIONES TÉCNICAS

1.s/03/202s
2s/04/202s NRO2

PROCEDIM IENTO
P-O P RC/O PE-03

PROCEDIM IENTO PARA REALIZAR MONITOREO

AM BI ENTAL

PROCEDIMIENTO

P-OPRC/OPE-04

PROCEDIMIENTO PARA IMPLEMENTAR LA

COMUNICACIÓN SOCIAL DE LA RESERVA

CUXTAL ts/04/202s
2s/04/202s NRO2

P-OPRC/OPE-05

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y

GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y

PROGRAMAS FONDEADOS. 1.s/04l2o2s

2s/04/202s N RO2

PROCEDIMIENTO

P-OPRC/OPE-06
PROCEDIMIENTO PARA IMPLEMENTAR LAS

ACTIVIDADES DE EDUCACIÓN AMBIENTAL 1.s/04/202s
2s104/202s NRO2

PROCEDIMIENTO
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30lo4l2o2s
No Aplico

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

PL-OPRC/ADM-01 POLíTICAS PARA REGISTRAR PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA NR OI 30l04l2o2s Político
PL-OPRC/ADM-02 POLÍTICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR CONTRATOS DE SERVICIOS NR OI 30lo4l2025 Político
PL-OPRC/ADM-03 POLÍTICAS PARA EFECTUAR EL CONTROL DE EGRESOS NR OI 02l06l2026 PolÍt¡co

PL-OPRC/ADM-04
POLÍTICA PARA ESTABLECER LoS LINEAMIENToS DE CANCELACIÓN DE

CHEQUES Y COMPROBANTES DE EGRESOS.

NR OI
solo4l2o2s Político

PL-OPRC/ADM-05
POLÍTICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR ANTICIPOS Y ESTIMACIONES DE

OBRA PÚBLICA.

NR OI
30l04l2025 Político

PL-OPRC/ADM-06 POLÍTICA PARA REALIZAR PAGOS Y REGISTRO DE NOIüINA NR OI 30lo4l2o2s Político

P-OPRC/ADM-0t PROCEDITüIENTO PARA REALIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS NR OI 30l04l2o2s Procedimiento

PL-OPRC/OPE-01
POLITICA PARA LA INSPECCIÓN, MONITOREO Y VIGILANCIA EN LA RESERVA

CUXTAL

NR OI
2sl04l2025 PolÍtico

PL-OPRC/OPE-02
POLÍTICA PARA IMPLEMENTAR LA CoMUNICACIÓN SoCIAL DE LA RESERVA

CUXTAL

NR O1
2sl04l2o2s Político

PL-OPRC/OPE-03 POLíTICA PARA ItüPLEMENTAR ACTIVIDADES DE EDUCACIÓN AMBIENTAL NR O] 25l04l2o2s Político

PL-OPRC/OPE-04
POLíTICA PARA RECAUDAR, GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y

PROGRAN/AS FONDEADOS

NR OI

2sl04l2025 Político
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30l04l2025
No Aplico

PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCIÓITI, IT¡Oru OREO Y VIGILANCIA EN LA

RESERVA CUXTAL
o2l06l2026 Procedimiento

NR OI
P-OPRC/OPE-01

P-OPRC/OPE-02 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS OPINIONES TÉCNICAS NR OI o2l06l2026 Procedimiento
P-OPRC/OPE-03 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MONITOREO AMBIENTAL NR OI 251o412025 Procedimiento

P-OPRC/OPE-04
PROCEDITüIENTO PARA IMPLEMENTAR LA COMUNICACIÓN SOCIAL DE LA

RESERVA CUXTAL

NR OI
2sl04l2o2s Procedimiento

P-OPRC/OPE-05
PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR LOS

PROYECTOS Y PROGRAh/AS FONDEADOS.

NR OI
2510412025 Procedimiento

P-OPRC/OPE-06
PROCEDIMIENTO PARA IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES DE EDUCACIÓN

AMBIENTAL

NR OI
2sl04l2025 Procedimiento
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POtíTICAS REGISTRO DE ASISTENCIA.

I. OBJETIVO.

Estoblecer los directrices poro el control del registro de osistencios y oplicoción de sonciones en coso
de incumplimiento del personol que loboro en lo ZSCE Reservo Cuxtol.

2. ATCANCE.

Aplico o los trobojodoros y los trobojodores de bose, de confionzo y eventuol de los Unidodes
Administrotivos que conformon el OPD de lo ZSCE Reservo Cuxtol

Los numeroles oplicobles o moternidod y permiso por estudios correspondientes o enfermedodes de
lo mujer tendrón olconce poro Trobojodoros y funcionorios.

Los numeroles oplicobles o poternidod y permiso por estudios correspondientes o enfermedodes del
hombre tendrón olconce poro Trobojodores y funcionorios.

Pógino | 53
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Los numeroles oplicobles o permisos poro ocudir o citos médicos poro lo otención de próctico de

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

cóncer de hijos menores de edod, tendrón olconce poro Trobojodores y funcionorios (eodres y

Modres).

3. MARCO tEGA[.
Artículo 

.l23 Constitucionol Aportodo B

Constitución Político del Estodo de Yucotón

Ley de Trobojodores ol Servicio del Estodo y Municipios de Yucotón

Ley FederoldelTrobojo

Ley del Seguro Sociol

4. DEFINICIONES.

Trobojodor: Todo persono que preste un servicio moteriol, intelectuol o de ombos géneros en virtud
del nombromiento que le fuere expedido desde el nivel de Líder de Proyectos hosto el último nivel

descendiente del tobulodor vigente, y que no seon Servidores Públicos Nzlunicipoles que desempeñen
corgos que deriven de elección populor.
Trobojodor de bose: Son los trobojodores que cuenten con el nombromiento de bose.
Troboiodores de confionzo: Son oquellos cuyo nombromiento o ejercicio requiero lo oproboción
expreso de funcionorios, y/o que desempeñen los funciones de dirección, fiscolizoción, inspección,
supervisión, vigiloncio, ouditorío, control y todos oquellos octividodes que impliquen decisión de
mondo y representotividod del N/unicipio.

Trobojodores eventuqles: Son oquellos que no tienen nombromiento de bose o de confionzo.
Lqctqnciq: Es el periodo de olimentoción con leche del seno moterno, hosto por el plozo móximo de
seis meses, contodo o portir del dío de nocimiento del infonte.
Amonestoción: Notificoción de Corrección Disciplinorio, como simple odvertencio, primero llomodo
de otención poro evitor conductos o occiones inodecuodos.
Apercibimiento: Advertencio que reolizo lo Unidod Administrotivo o determinodo persono de los

sonciones que podró ocorreorle o lo reolizoción de ciertos octos u omisiones.
cosos de Urgencio: Es todo tipo de problemo médico-quirúrgico que pongo en peligro lo vido, un

órgono, lo función del cuerpo y que requiero otención inmedioto.
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Foltos: Ausencio loborol o por ocumuloción de retordos leves y/o groves.
lnqsistencios: Ausencio Loborol.

lncidencios: Evento que se reolizo occidentolmente, en el Control de Asistencios serón foltos, retordos
o permisos.

Jefo Directo/jefe oirecto: Superior inmedioto con cotegorío mínimo de jefo/jefe de deportomento.
Puede ser uno jefo/jefe de Deportomento, subdirectoro/subdirector o directoro/director.
listo de Asistencio: Reloción o Registro de Asistencio. Entrodos y Solidos, utilizodo en los cosos del
personolque no tiene occeso ol Hond Punch o Reloj Checodor.
Mes Colendqrio: Período mensuol que inicio desde el primer dío y termino con el último.
Retordo: Folto de Puntuolidod.
Sistemo: Sistemo de Control de Asistencio

5. POLíTICASGENERALES.

5.1 El personol que lobore en los unidodes odministrotivos que conformon lo ZSCE Reservo Cuxtol

deberó de registror sus entrodos y solidos en el Hond Punch, reloj checodor,listo de osistencio u otro

meconismo de control estoblecido.

5.2 Los criterios rectores o seguir, en moterio de osistenc¡o y puntuolidod, serón los estoblecidos en

los condiciones Generoles de Trobojo en sus ArtÍculos, 38,39 y 40.

5.3 Los Jornodos ordinorios de trobojo se computorón semonolmente y tendrón lo duroción que

correspondo conforme ol Artículo 35 de los condiciones Generoles de Trobojo.

5.4 El Trobojodor debe presentorse puntuolmente o sus lobores

5.4.1 Se le consideroró como Retordo Leve: si el trobojodor llego dentro de los l5 minutos siguientes o
lo horo de entrodo

5.4.2 Se consideroró como Retordo Grove: Si el trobojodor registro su entrodo o portir del minuto 16

siguiente o su horo de entrodo, considerondo 30 minutos móxlmo por lo que o portir de minuto 3l se

considero folto, lo ZSCE Reservo Cuxtol podró reusorse o odmitirlo, en cuyo coso lo folto seró

considerodo como injustificodo poro todos los efectos legoles.

5.5 Son obligociones de los Trobojodores "Asistir ol trobojo y Presentorse Puntuolmente, osí como
desempeñor sus lobores dentro de su jornodo de Trobojo (nrt. lO Froc. Vl de los condiciones generoles
de Trobojo)
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5.1 Registro de osistencio.

5.'l..l Poro lo comproboción de lo exoctitud de los osistencios y cumplimiento de los jornodos loboroles

de los trobojodores, de lo ZSCE Reservo Cuxtol podró pedirles que firmen relociones, morquen torjetos

en relojes o sigon cuolquier otro procedimiento que reúno los requisitos necesorios de control,

quedondo obligodo el trobojodor o cumplir los instrucciones en ese sentido.

5.1.2 Todos los unidodes odministrotivos deberón llevor registro de entrodo y solido de su personol o

el control de osistencios, o trovés de listos, preferentemente con un equipo biométrico Hond Punch.

En el coso de que el Áreo no cuente con equipo biométrico, deberó llevor el registro en Listodos de

Asistencio o o trovés de un reloj checodor.

5.1.3 Los cosos no previstos en los presentes políticos serón resueltos por consensos entre lo Dirección

Técnico Operotivo y lo Jefoturo Administrotivo.

6. POTiTtCAS ESPECiFtCAS.

6.1 Responsobilidodes.

6.,l..l De los Unidodes Administrotivos:

6.1.1.1 Cumplir con lo dispuesto en lo presente Políticos

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

correspondientes, independientemente del procedimiento o equipo utilizodo poro su registro.

6.1.1.3 Reolizorjustificociones de los Retordos y Foltos de ocuerdo o los políticos estoblecidos.

6.,l.2 De lo Jefoturo Administrotivo.

6.1.2.1 Verificor que lo puntuolidod y osistencio del personol que loboro en lo Unidod

Administrotivo se opegue ol hororio de trobojo estoblecido.
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6.1.2.2 Aplicor los Sonciones correspondientes con opego o lo estoblecido en los presentes

políticos.

6.1.3 De lo Jefoturo Administrotivo

6.1.3.1 Aplicor en lo Nómino de sueldos los descuentos por retordos o foltos injustificodos

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

cumplon con los lineomientos estoblecidos.

6.2 Permlsos y concesiones

6.2.1 El tiempo que se genere por concepto de permiso, previo outorizoción de lo jefo directo/
jefe directo, deberó ser devuelto por el trobojodor, el mismo dío o en fecho posterior y se

registroro.

6.2.3 Lo jefo directo o el jefe directo podró justificor retordos leves, retordos groves y foltos

de osistencio en los siguientes cosos:

6.2.3.1 Retordos leves: los primeros tres se podrón justificor o trovés de tempo odicionol

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

justif icobles poro lo jefo directo/ jefe directo.

6.2.3.2 Retordos Groves: Podrón ser justificodos por documentoción expedido por institución

oficiol de solud que ocredite otención médico, toles como consultos médicos, estudios o

onólisis médicos y los cosos necesorios comprobobles que considere importontes lo Jefoturo

Administrotivo

6.2.3.3 Foltos de Asistencio: Solo podrón ser justificodos. cuondo el trobojodor presente lo

incopocidod de éste emitldo por el Deportomento de Servicios Médicos Administrotivos y/o
Constoncio Médico emitido por el lnstltuto Mexicono del Seguro Sociol (tt'¡SS) u otro institución

oficiol de solud y los cosos de Urgencio.
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6.2.4En el coso de follecimiento de sus Podres, Hermonos, Cónyuge, Concubino. Concubinorio
o Hijos, odemós del dío de follecimiento, el dío siguiente siempre y cuondo seon díos hóbiles.

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

íntegro, de un desconso de cinco meses, distribuidos de lo siguiente monero: Un mes ontes de

lo fecho que oproximodomente se fije poro el porto, y tres meses posteriores, elquinto mes que
se les otorgoró de monero odicionol, lo podrón gozor ontes o después del nocimiento, según

los fechos de solido y regreso que les outorice su jefe directo de ocuerdo o los octividodes y
necesidodes del óreo.

6.2.6 Lo monero de justificor los cuotro meses que indico I ortículo 32 de lo Ley de los

Trobojodores ol Servicio del Estodo y Municipios de Yucotón (Decreto 41612016), en el coso de

los trobojodoros, seró o trovés de lo incopocidod médico que expide el lnstituto Mexicono del

Seguro Sociol (tvSS) y los funcionorios, con motivo de su etopo de moternidod, seró o trovés

de solicitud de Licencio con goce de sueldo, opegóndose o Io que determinon los "Políticos

poro Otorgor Licencios y Reincorporociones" que odministro lo Jefoturo Administrotivo

6.2.-/ En el coso de poternidod, los trobojodores y funcionorios gozoron de un permiso con goce

íntegro de sueldo, poro someterse o lo reolizoción de exómenes médicos d prevención del

cóncer de momo y cervicouterino, poro justificor este permiso, deberón presentor el certificodo
o cuolquier documento médico expedido por el lnstituto Mexicono del Seguro Sociol, o bien el

certificodo o cuolquier documento que le expido el Médico trotonte de lo lnstitución Público o

Privodo de Solud o lo que ocudon.

6.2.8 Los trobojodores y funcionorios, tendrón el derecho de un permiso ol oño, de un dío con

goce íntegro de sueldo, poro someterse o lo reolizoción de exómenes médicos de prevención

y detección del cóncer de próstoto, poro justificor este permiso, deberón presentor el

certificodo o cuolquier documento médico expedldo por el lnstituto Mexicono del Seguro Sociol,

o bien el certificodo o cuolquier documento que le expido el Médico trotonte de lo lnstitución

Público o Privodo de Solud o lo que ocudon.

Pógino | 58



l.'t Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de lo
Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

Jefoturo Administrotivo
NROICUXfAL

POLiTICAS PARA REGISTRAR PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

Códígo Fecho de edición
Fecho de último

octuolizoción

PL-OPRC/ADM-01 orloTlzoz2 30lo4l2o2s

6.2.9 Todos los trobojodores y funcionorios, esto es, podres y modres, gozorón de permiso con

goce de sueldo poro ocudir o lo otención de citos médicos cuyo finolidod seo lo próctico de

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

de cóncer cuondo olgún hijo menor de edod podezco tol enfermedod, siendo que, poro
justificor dicho permiso bostoró con presentor lo constoncio médico expedido por lnstitución

Público o Privodo.

6.2.10 En el periodo de loctoncio y hosto por seis meses, contodos o portir del nocimiento del

infonte, los mujeres tendrón derecho o dos permisos extroordinorios por dío, de medio horo

codo uno, poro olimentor o sus hijos. Con mot¡vo de los necesidodes del óreo, estoró permitido

que estos puedon gozor del permiso de uno horo por dío, mismo que podró ser otorgodo ol

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

siempre y cuondo seo de común ocuerdo y cuenten con lo outorizoción de su jefe directo.

6.3 Volidoción y outorizoción de incidencios

6.3.1 Los Unidodes Administrotivos, o trovés de lo Jefo Administrotivo o el Jefe Admlnistrotivo,

deberón osegurorse de que lo informoción relotivo o los osistencios, entrodos y solidos del

personol se encuentre correctomente registrodo en el Sistemo de Control de Asistencios.

Deberón copturor en dicho Sistemo los movimientos de entrodos y solidos del personol que

registro o trovés de Torjetos en Reloj Checodor y o trovés de Listos de Asistencio.

6.3.2 Lo Jefo Administrotivo/¡efe Administrotivo deberó emitir Reportes del Control de

Asistencios con lo finolidod de dor seguimiento o lo oplicoción de los descuentos por retordos

o foltos injustificodos en los siguientes periodos y cortes de Nómino, o lo reolizoción de los

Incidencios, tol y como se detollo o continuoción.

6.3.2.2 Nóminos quincenoles: Duronte los cinco díos hóbiles onteriores ol cierre del periodo de

que se trote, de ocuerdo ol colendorio de cierre de nómino (fecho límite de copturo,

movimientos, compensociones, foltos, etc.)
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6.3.4 Lo Jefo Administrotivo o el Jefe Administrotivo seró responsoble de dorle seguimiento o

los incidencios que generen descuentos en nómino, o trovés del sistemo y de los trómites

od ministrotivos correspondientes.

6.3.5 Los Unidodes Administrotivos o trovés de sus jefos Administrotivo o de sus jefes

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

oplicoró el reporte que en el Sistemo se llomo Reporte de Asistencio, en el coso de Reloj

Checodor, el sustento documentol o conservor serón los Torjetos de Asistencio y en el Coso de

Listos de Asistencios estos mismos

6.4 Conteo y ocumuloción de retordos.

6.4.1 Poro efectos del conteo y ocumuloción de retordos se consideron:

6.4.1.1 Retordos Leves en un mes colendorio generon uno omonestoción por escrito.

6.4.1.2 Mós de 4 retordo leves en un mes colendorio generon lo suspensión de un dío.

6.4.1.3 Por 2 retordos groves en un mes colendorio, el trobojodor se hoce ocreedor o lo
suspensión de un dío.

6.4.l.4 En coso de que se ocumulen tres omonestociones por escrito en el término de tres

meses, el trobojodor se horó ocreedor o suspensión d uno o tres díos sin goce de suelto (Art.

74 ccr).
6.4.1.5 Lo ocumuloción de 4 retordos leves y I retordo grove en un mes colendorio genero lo

suspensión de un dío.

6.4.1.6 Poro el conteo y ocumuloción de retordos y foltos originodos por los mismos, se

oplicorón cortes por período de un mes colendorio.

6.4.3 Poro efectos del cólculo de Foltos originodos por Retordo, el sistemo oplicoro los

incidencios respectivos en el siguiente orden en codo período del cierre de nómino (semonol

o quincenol).

6.4.3.1 Primero, se computorón y oplicorón los Retordos Groves.

6.4.3.2 Segundo, se computorón y oplicorón lo combinoción de Groves y Leves.

6.4.3.3 Tercero, se computorón y oplicorón los Retordos Leves.
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6.5 Conteo y ocumuloción de foltos

6.5.1 Se considero folto si el empleodo llego después de los 3l minutos siguientes o su horo de

entrodo. Si et empleodo justif ico su folto (después del minuto 31) de ocuerdo con lo estoblecido

en lo presente político, lo jefo Directo o el Jefe Directo deberó oceptorlo o loboror.

6.5.2 Si el trobojodor no justifico su folto (después del minuto Sl) ) lo Jefo Directo o el Jefe

Directo puede no oceptorlo o loboror, oplicor Io folto y el descuento ese mismo dío, o oceptorlo
justificor el retordo en su totolidod y notificorle lo suspensión, esto lo determinoró su jefe directo

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

6.5.3 Los díos de suspensión de los trobojodores no podrón hocerse efectivos en díos continuos

o su desconso o díos inhóbiles.

6.5.5 Los díos descontodos por Foltos y/o inosistencios cousoron efecto poro el cómputo de

díos efectivomente trobojodos en el Cólculo del Aguinoldo.

7. ANEXOS

Formoto de osistencio

8. SANCTONES

8.1 Los sonciones correspondientes o los foltos de puntuolidod y osistencio que se señolon en

el Arl.-74 de los Condiciones Generoles de Trobojo se oplicoron de lo siguiente formo:
8.1.1 Amonestociones por escrito ol trobojodor que en el término de treinto díos colendorio no

tengo mós de cuotro retordos leves.

8.1.2 Suspensión de un dío sin goce de sueldo ol trobojodor que en el término de un mes
colendorio compute mós de cuotro retordos leves o hosto dos retordos groves.

8.1.3 En coso de que ocumulen tres omonestociones por escr¡to en el término de 3 meses
colendorio, el trobojodor se horó ocreedor o suspensión de uno o tres díos sin goce de sueldo.

8.2 Se suspenderó de uno o tres díos o los trobojodores que folten ol trobojo sin couso
justificodo o sin previo oviso o sus superiores tol y como lo estoblece el Art.76 inciso B de los mismos
condiciones.

8.3 En los cosos de descuento por retordo, lo Jefo Administrotivo o el Jefe Administrotivo
emitiró lo notificoción e informoró ol trobojodor dentro de los 5 díos hóbiles posteriores ol dío que se

originó lo incidencio.
8.4 En coso de incumplimiento o los presentes PolÍticos lo Jefo Directo o el Jefe Directo y lo

Jefo Administrotivo o el Jefe Administrotivo serón soncionodos según el Art. 73 de los Condiciones
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Generoles de Trobojo, osí como lo oplicoclón de Ley de Responsobilidodes de los Servidores Públicos
del Estodo de Yucotón.

8.5 En coso de incumplimiento o los presentes Políticos lo Directoro Técnico Operotivo o el
D¡rector Técnico Operotivo de los Unidodes Administrotivos serón soncionodos de ocuerdo o lo ley
de Responsobilidodes de los Servidores Públicos del Estodo de Yucotón.

9. CONTROLDECAMBIOS

IO. FIRMA DE APROBACIóN DEL DOCUMENTO

Aprobó

Biol. Sondro eli Gorcío Peregrino. Directoro

Técnico Operotivo del Orgonismo Público

N/unicipol Descentrolizodo de Operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción

Ecológico Reservo Cuxtol.

NROI 30lo4l2o2z

octuolizo el documento por combio de odministroción.
modifico el encobezodo dodo que el Orgonismo yo no pe

combio lo tipogrofío y eltomoño de lo letro.
elimino el logo del Ayuntomiento del recuodro del encobezodo.

orrotivo con el uso de lenguoje incluyente con perspectivo
énero.

Oficiolío Moyor
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Anexo l. Formoto de osistencio
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FECHA
NOMBRE

HORA DE

ENTRADA FIRMA

HORA DE

SALIDA FIRMA

D¡rectoro Técnico operotivo
NOTA: ESÍA HOJA DEBERA ARCHIVARSE EN EL EXPEDIENÍE HOJA No
CORRESPONDIENTE.

REVISO Y Vo.Bo.
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POLITICA PARA REcEPcIoNAR Y PAGAR coNTRAToS DE SERVIC|os.

Pógino

I. OBJETIVO 64

2. ALCANCE 64

3. MARCO LEGAL 65

4. DEFINICIONES 65

5. POLiTICAS GENERALES 66

6. POLiTICAS ESPECíFICAS bb

7. ANEXOS o/

8. SANCIONES 61

9. CONTROL DE CAMBIOS 68

IO. FIRMA DE APROBACIÓN DEL DOCUMENTO 68

I. OBJETIVO

Estoblecer Los directrices poro lo correcto eloboroción y cólculo de lo nómino de sueldos y solorios de
Los trobojodores de ZSCE Reservo Cuxtol.

2. AICANCE.

Aplicon o todo el personolque reolice funciones e intervengo en Lo reolizoción de lo nómino de sueldos
y solorios.

3. MARCO IEGAL.

Ley de Los Trobojodores ol Servicio del Estodo y Municipios de Yucotón.
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Ley Federol del Trobojo de oplicoción supletorio.

Ley del lmpuesto Sobre Lo Rento.

Disposiciones Tronsitorios de Lo Ley del lmpuesto Sobre lo Rento.

Reglomento del lmpuesto Sobre lo Rento

4. DEFINICIONES.

compensqción: Remuneroción odicionol que reciben Los trobojodores por el tiempo extroordinorio
fuero del hororio oficiol.

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

su corgo y por otros conceptos, ol estor obligodos y/o de ocuerdo en ocepto dos.

Nomino: Documento unciol generodo por lo Jefoturo Admlnistrotivo, en el cuol se registron Los

percepciones, deducciones ordinorios y olconce neto de los mismos; Lo nómino es utilizodo poro
efectuor Los pogos periódicos (cotorcenoles, quincenoles y mensuoles) o Los trobojodores por

concepto de sueldos y solorios.

Percepciones: Son los remunerociones que reciben los trobojodores o trovés de lo nómino por el

servicio prestodo con su trobojo.

Sueldos y Solorios: Retribuciones que debe pogor el potrón o los trobojodores por su trobojo.

Tipo de nómino: Closificoción que se le osigno o los pogos de sueldos, de ocuerdo o lo modolidod de
pogo (Cotorcenol, quincenoly mensuol), o los corocterísticos y rongo del puesto de los trobojodores y

o lo noturolezo del fondo presupuestol que se oplico.

Trobojodores: Cuolquier persono -Físico que preste un servicio personol subordinodo o ZSCE Reservo

Cuxtol, en virtud del nombromiento.

G
CUXTAL
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5. POt¡TICASGENERATES.
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5.1. Los presentes políticos son oprobodos por lo Dirección Operotivo

5.2. Lo eloboroción y cólculo de lo nómino de sueldos y solorios deberó opegorse o lo estoblecldo en
los presentes políticos y o todo lo legisloción y normotividod vigente oplicoble.

5.3. El Despocho de contodores o trovés de lo Jefoturo Administrotivo es lo responsoble de lo
eloboroción y cólculo de lo nómino de sueldos y solorios.

5.4. Lo eloboroción y cólculo de lo nómino de sueldos y solorios se reolizoró en bose o lo plontillo de
trobojodores que se encuentre registrodo en el Sistemo de Recursos Humonos ol cierre del periodo
correspondiente, con el sueldo bose que tengon osignodo, osí como los percepciones y deducciones
registrodos y outorizodos previomente.

5.5. Lo jefoturo Administrotivo registroro correcto y oportunomente los oltos del personol de nuevo
ingreso, osí como los combios de plozos, tipo de nómino, tipo de pogo, Licencios, etc.

5.6. Lo Jefoturo Administrotivo deberó incluir en su presupuesto onuol el moteriol y lo infroestructuro
necesorio poro lo eloboroción y cólculo de los nóminos de sueldos y solorios.

5.7. Cuolquier situoción no previsto en los presentes políticos seró resuelto por lo Dirección Técnico
Operotivo.

5.8. Los presentes políticos entroron en vigor 5 díos hóbiles posteriores o Lo fecho de su difusión.

6. PoriTrcASEsPEciFlcAs.

6.1. De Los Funciones.

6..l..l De Los Funciones de lo Jefoturo Administrotivo

6.l.l.l Envior en el mes de diciembre de codo ono y/o en Los primeros díos del mes de Enero del oño
siguiente, el "Colendorio de Cierres de Nómino" poro el siguiente oño, o todo el personol involucrodo en
el proceso de lo nómino de sueldos.
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6.i.1.2 Verificor que lo informoción que contienen los oficios en los cosos extroordinorios en que se
solicito que lo Jefoturo Administrotivo reolice el registro de movimientos poro el pogo de percepciones,
descuentos por foltos y otros conceptos cumplon con Los requisitos de outenticidod (firmo y sello)
poro poder oplicorlos en el proceso de cólculo de los nóminos de sueldos.

6.'l.l.3 Verificor que todos los movimientos registrodos cumplon con los outorizociones electrónicos,
poro oplicor lo outorizoción del proceso de cólculo de los nóminos de sueldos.

6.1.1.4 Aplicor en codo periodo de nómino los movimientos registrodos en lo listo de osistencio y
efectuor los procesos de cólculo e impresión de los nóminos correspondientes.

6.,l.,l.5 Verificor lo correcto oplicoción de los impuestos o los nóminos de sueldos

6.2. De Los Descuentos.

6.2.1. Los descuentos por créditos de INFONAVIT que le corresponden o codo trobojodor de Io ZSCE

Reservo Cuxtol de deberón estor registrodos de ocuerdo o los lineomientos determinodos poro codo
tipo de crédito y de conformidod o lo estoblecido en lo Ley.

7. ANEXOS

No Aplico

8. SANCIONES

En el coso de violoción o cuolquier político de los estoblecidos en los presentes, es focultod de lo
Dirección de lo Controlorío Municipol, determinor los sonciones oplicobles, de ocuerdo o lo estoblecido
en Los Condiciones Generoles de Trobojo, Lo Ley de Responsobilidodes de los Servidores Públicos del
Estodo de Yucotón lo oplicoción de estos sonciones no exento ol implicodo de los demós sonciones o
que pudiero hocerse ocreedor, estoblecidos por los outoridodes competentes.

9. CONTROL DE CAMBIOS.
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IO. FIRMA DE APROBACIóN DEL DOCUMENTO

Aprobó

a
Biol. Sondro Aroceli Gorcío Peregrino.

Directoro Técnico Operotivo del Orgonismo Público
Municipol Descentrolizodo de Operoción Y Administroción de

lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.
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octuolizo el documento por combio de odministroción.
modifico el encobezodo dodo que el Orgonismo yo no pertenece

combio lo tipogrofío y el tomoño de lo letro.
elimino el logo del Ayuntomiento del recuodro del encobezodo.

nte con t5 ctivo de

lío Moyor

rrotivo con el uso de le
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POLITICAS PARA EFECTUAR Et CONTROL DE EGRESOS

í¡rorcr

I. OBJETIVO

Estoblecer los lineomientos y directrices poro el control de los egresos del Orgonismo Público

tr/unicipol Descentrolizodo de Operoción y Adm¡nistroción de lo Zono Sujeto o Conservoción

Ecológico Reservo Cuxtol

2. ATCANCE

Aplico o todos los modolidodes de egresos del Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de
Operoción y Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

3. MARCO LEGAT

Acuerdo de creoción publicodo el 24 de febrero de 2O1-7

Libro de Actos.

&
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Código Fiscol de lo Federoción, ortículo 29-A, frocciones l, ll y lll.

Ley del impuesto olVolor Agregodo.

Ley de impuesto sobre lo Rento.

Ley de gobierno de los municipios del estodo de Yucotón.

Reglomento de odquisiciones, orrendomiento de bienes o servicios del Ayuntomiento de Mérido

4. DEFINICIONES

Orgonismo: Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de

lo zono sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

Junto de Gobierno: Móximo Órgono lnterno de Gestión estrotégico, dirección, odministroción,

vigiloncio y representoción del Orgonismo

Dirección operotivo: Dirección poro lo odministroción, gestión y vigiloncio operotivo de lo ZSCE

Reservo Cuxtol

Secretorio Técnico: Órgono ejecutivo de lo Junto de Gobierno y del Consejo Asesor

ZSCE: Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

Egreso: Erogoción o solido de recursos finoncieros, motivodo por un compromiso de liquidoción

de olgún bien o servicio recibido o por olgún otro concepto.

Personql Eventuol: Persono controtodo poro opoyor en los diversos óreos de lo ZSCE Reservo

Cuxtol por un perÍodo determinodo.

Proveedor:Todo persono físico o morol que proporciono un bien mueble en colidod de vento

o presto un servicio.

UMA: Unidod de medido y octuolizocíón; es uno referencio económico oprobodo y usodo

desde el 27 enero de 2016. Lo UMA fue introducido poro sustituir el esquemo veces solorio

mínimo (vsu)
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5. POLÍTICAS GENERATES

5.I. Todo egreso debe reolizorse:

. Apegóndose o lo registrodo en el presente monuol y o los normos publicodos por el

CONAC.

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

. En tronsferencio electrónico, con firmo de outorizoción de lo Directoro Técnico

Operotivo o del Director Técnico Operotivo.

. En cheque nominotivo con firmo de lo Directoro Técnico Operotivo o del Director

Técnico Operotivo y moncomunodo con lo firmo de lo Coordinodoro o del Coordinodor

Generol de Desorrollo ordenodo y Gestión de lo Ciudod.

5.2. Con los comprobontes que respolden los gostos reolizodos por lo ZSCE Reservo Cuxtol

deberón contener los requisitos fiscoles que contemplo el Art.29. A del Código Fiscol de lo

Federoción.

5.3. Lo Directoro o el Director operotivo deberó outorizor el pogo de los focturos por los

odquisiciones, orrendomientos de bienes y controtoción de servicios.

5.4. En el coso de pogo con cheque, lo pólizo deberó estor firmodo por quien lo eloboro, por lo

Directoro o el Director Operotivo y de lo Vicepresidento o del Vicepresidente de lo Junto de

Gobierno.

5.5. Este monuol entro en vigor o portir del dío siguiente de su outorizoción del mismo.

5. POTiTICASESPEC¡FICAS

5.I. Cournamcrór or PRovEEDoRES

5.1.1 La co¡¡rntrnctó¡¡ oe uu pRovEEDoR DEBE REALTZARSE ToMANDo EN cUENTA Los STGUTENTES

panÁu¡tnos:

. Copocidod.

' ExPeriencio.

. Colidod.

. Costo.
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Contor con cédulo de ldentificoción fiscol vigente emitido por el S.A.T.

(Servicio de Administroción Tributorio).

La noeulstclóN, ARRENDAMTENTo DE BTENES y sERVrctos s¡ nraLrzlRÁ DE ACUERDo A Los

pRocEDrMrENTos ESTABLECIDoS, AUToRtzADos y DIFUNDTDoS eARA EN ApEGo AL R¡orav¡¡¡ro o¡

AoqutsrcroNrs, AnnrNoavrrNTo DE BTENES y sERVrcros otL Avururaut¡r.r¡o o¡ MÉnroa.

S¡ pooRÁN coNTRATAR MEDTANTE opERActoNES poR ADJUDTCACTór orn¡crn, cuANDo EL MoNTo DE

LAS oeERACToNES sEA HASTA 3,000 vrcEs or u U.MA. Vro¡rur¡ ANTES DEL rMpuESTo AL vALoR

AGREGADO.

Sr o¡ernÁ DE REAL|ZAR LAS oPERACToNES MEDTANTE coNCURSo pon rruvrmcrór, HaerÉr.roosr

CONSIDERADO PREVIAMENTE AL MENOS TRES PROPUESTAS; Y CUANDO EL MONTO DE LAS OPERACIONES

sEA MAyoR I 3,000 y HASTA 
.l0,000 

MrL vECES La U.M.A. vTGENTE ANrES DEL rMpuESTo AL vALoR

AGREGADO.

S¡ o¡eenÁ¡¡ REALTZARLAS opERACToNES DE LrcrTACróN púelrca MEDTANTE coNVocAroRrA púeuc¡ ¡
TRAVÉS DE PRoPUESTAS EN SoBRE CERRADO, Y CUANDO EL MONTO DE LAS OPERACIONES SEA MAYOR A

10,000 vECES LA U.M-A vTGENTE ANTES DEL TMPUESTo AL vALoR AGREGADo.

Pnnn Lts ADeutsrcroNEs, ARRENDAMTENTo DE BTENES y sERvtctos cuyo MoNTo ot oprnlctó¡r suN

TGUALES o MAvoRES n 1,910 v unsra 3,000 v¡crs La U.M.AM vTGENTE ANrES DEL rMpuESTo AL vALoR

AGREGADO, SE RECOMIENDA REALIZAR POR ESCRITO, UN CONTRATO DONDE SE ESPECIFIQUEN LAS

CONDICIONES Y RESPONSABILIDADES DE AMBAS PARTES.

S¡ poonÁu REALTzAR EXcEpcroNES A Los pRocEDrMrENTos DE Lrctrnclór púeltcn DE ACUERDo A Lo

ESTABLECIDo rN ¡l nRlÍcuro 25 y lnricur-o 5l orr R¡oravrNTo DE ADeutstctonrs, ARnTNDAMtENTo

DE BTENES y sERVtcros o¡r- Avurtnvle¡lro oe MÉntot.

Los errNrs v/o stnvtcros MENoRES n 
,l,635 

vECES LA U.M.A. vroe rrE ANTES DEL rMpuESTo AL vALoR

AGREGADo, o¡e¡nÁN¡ REAUzARSE MEDTANTE UNA oRDEN DE coMpRA y poDRÁ oloRGARSE uN ANTtctPo

stEMpRE y cuANDo sEA AUToRtzADo poR LA Dln¡croRn o DtRECToR rÉcNtco oprnnrtvo EN LA oRDEN

DE COMPRA.

a

5.1.2

5.1.3

Cl A

5.1.5

5.1.6

5.1.7

5.r.8
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Poro el pogo o un proveedor, deberó de entregor su comprobonte fiscol y envior

por correo electrónico su comprobonte fiscol en formoto PDF y el

correspondiente orchivo XML.

El pogo del comprobonte fiscol se reolizoró de ocuerdó o lo ocordodo con el

proveedor y en uno solo exhibición siempre y cuondo se cumplon con los

requisitos f iscoles estoblecidos.

El pogo de un bien o octivo que en su volor unitorio ontes de IVA seo iguol o

superior o 70 UMAS deberó de ser considerodo como bien mueble inventorioble

cuyo definición se encuentro en el numerol 4 de los políticos y normos poro

controlor, montener y octuolizor el inventorio de bienes muebles.

CUXTAL

5.2.1

5.2.2

5..l.J

Documentoción o presentor por los proveedores:

En coso de concurso por invitoción o licitoción público deberó entregor lo

documentoción indicodo en los boses del procedimiento de odjudicoción

correspondiente.

Trotándose de persono morol:

o) Copio fotostótico del testimonio del octo constitutivo de lo sociedod y su (s)

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

b) Copio fotostótico del documento que ocredite lo personolidod legol del

representonte, en el cuol le dé focultod poro firmor lo sollcitud, sus onexos, osí

como controtos y propuestos y, poro cotejo, originolo copio certificodo.

c) ldentificociónoficiolvigentedel representonte legol.

d) Constoncio de situoción fiscol octuolizodo, con uno ontigüedod no moyor o 3

meses. Emitido por el Servicio de AdministrociÓn Tributorio (SAT).

e) Comprobontedomiciliorio Fiscol.

f) Opinión positivo del cumplimiento de obligoclones fiscoles emitido por el Servicio

de Administroción Tributorlo (SAT).

POLITICAS PARA EFECTUAR EL CONTROT DE EGRESOS
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Teniendo lo obligoción, duronte lo vigencio del controto o convenio de notificornos

por escrito de olguno modificoción reolizodo tol como como puede ser combio de

domicilio fiscol, combio de giro o octividod o denominoción sociol.

Trotándose de persono físico:

o) ldentificociónoficiolvigente.

b) Acto de nocimiento.

c) Constoncio de situoción fiscol octuolizodo emitido por el servicio de

odministroción tributorio (sar).

d) comprobontedomicilioriofiscol.

Poro todos los cosos en que se reolice un controto estos no se deberÓn encontror en

olguno de los supuestos siguientes:

o) Ser integronte del Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y

Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

b) Ser titulores de los dependencios y entidodes de lo odminlstroción público

estotoly municipol;

c) Se beneficie o los cónyuges, porientes consonguíneos o por ofinidod hosto el

cuorto grodo del Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y

Administroclón de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

d) Los personos fÍsicos o moroles que en los últimos cinco oños se les hoyo

revocodo uno concesión poro lo prestoción de servicios públicos, osÍ como

empresos en que seon representontes o tengon intereses económicos, los

personos o que se refieren los f rocciones onteriores.

e) Tener reloción olguno con olgún servidor público que intervengo en cuolquier

etopo del procedimiento de odjudicoción del controto, teniendo interés

personol, fomilior o de negocios, incluyendo oquellos de los que puedo resultor

olgún beneficio poro é1, su cónyuge o porientes consonguíneos hosto el cuorto

grodo, por ofinidod o civiles, o poro terceros con los que tengo relociones

IUXTAL

POLÍTICAS PARA EFECTUAR EL CONTROL DE EGRESOS
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profesionoles, loboroles o de negocios, o poro socios o sociedodes de los que el

servidor público.

f) Desempeñor olgún empleo, corgo o comisión en el servicio público, osí como

los inhobilitodos poro desempeñor un empleo, corgo o comisión en el servicio

público.

g) Ser proveedor que, por cousos imputobles o sí mismo, se le hubiere rescindido

odministrotivomente un controto, dentro de un plozo de un oño colendorio.

Dicho impedimento prevoleceró dos oños colendorio.

h) Los que se encuentren inhobilitodos por resolución de lo controlorío en los

términos del Título Sexto de lo Ley de Adquisiciones, Arrendomientos y Servicios

del Sector Público, Titulo Séptimo de lo Ley de Obros Publicos y Servicios

relocionodos con los mismos; o bien se encuentren suspendidos o concelodos

del registro del podrón de proveedores de lo odministroción municipol.

i) tos proveedores que se encuentren en situoción de otroso en lo entrego de los

bienes o en lo prestoción de los servicios por cousos imputobles o ellos mismos,

respecto de otro u otros controtos celebrodos con el Orgonismo Público

Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de lo zono sujeto o

Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

j) Aquellos que hoyon sido declorodos en suspensión de pogos, estodo de

quiebro o sujeto o concurso de ocreedores.

k) Aquellos que presenten propuestos en uno mismo portido de un bien o servicio

en un procedimiento de controtoción que se encuentren vinculodos entre sí por

olgún socio o osociodo común.

l) Los que pretendon porticipor en un procedimiento de controtoción y

previomente hoyon reolizodo o se encuentren reolizondo, por si o o trovés de

empresos que formen porte del mismo grupo empresoriol, en virtud de otro

controto, trobojos de onÓlisis y control de colidod, preporoción de

especificociones, presupuestos o lo celebroción de cuolquier documento

vinculodo con el procedimiento en que se encuentren interesodos en porticipor.

CUXTAL
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m) aquellos que por sí o o trovés de empresos que formen porte del mismo grupo

empresoriol, pretendon ser controtodos poro eloboroción de dictómenes,

peritojes y ovolúos, cuondo estos hoyon de ser utilizodos poro resolver

discreponcios derivodos de los controtos o en los que dichos personos o

empresos seon porte.

n) Los demós que por cuolquier couso se encuentren impedidos poro ello por

dlsposición de lo ley.

5.3 Pogo de servicios personoles.

5.3.1 El listodo y pogo del personol que presto sus servicios ol Orgonismo Público

Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de lo zono sujeto o

Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol deberó estor outorizodo por lo Directoro

o el Director operotivo.

5.3.2 Lo Directoro o el Director Operotivo podró controtor personol eventuol de

ocuerdo o los necesidodes ZSCE Reservo Cuxtol.

5.3.3 El pogo de lo controprestoción del personol se reolizo quincenolmente de

ocuerdo ol listodo outorizodo.

5.3.4 El personol deberó de firmor un recibo por el pogo correspondiente.

5.3.5 Poro el controto de personol osimilodo, deberó hocerse un controto que se

plosme el lopso en que prestoro sus servicios, los octividodes que reolizoró y lo

contidod que se indique.

7. ANEXOS

No Aplico

8. SANCIONES

Cuolquier folto del cumpllmiento de los presentes políticos que derive en uno responsobilidod

odministrotivo seró soncionodo conforme o lo Ley de Responsobilidodes de los Servidores Públicos

del Estodo de Yucqtón por lo Dirección de lo Controlorío Municipol.

9. CONTROL DE CAMBIOS
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NROI 20lo6i 2or e

Se octuolizo el documento por combio de odministroción.

Se modifico el encobezodo dodo que el Orgonismo yo no pertenece 0 Oficiolío Moyor.

Se combio lo tipogrofío y el tomoño de lo letro.

Se elimino el logo del Ayuntom¡ento del recuodro del encobezodo.

Norrotivo con el uso de lenguoje incluyente con perspectivo de género.

NRO2 r s/or/2026 6.1 Se estoblece nuevo documentocion obligotorio.
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IO. FIRMA DE APROBACIÓN DEL DOCUMENTO B6

I. OBJETIVO

El objetivo de este lineomiento es estoblecer los posos o seguir en el evento en que seo necesorio lo

onuloción de cheques y comprobontes de egreso en lo lnstitución

2. ALCANCE

Apllco o todos los modolidodes de Lineomientos de Anuloción de cheques y comprobontes de egresos
del Orgonismo Público Municlpol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de lo Zono Sujeto o
Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

3. MARCO TEGAL

Acuerdo de creoción publicodo el 24 de f ebrero de 2011 .

Código Fiscol de lo Federoción, ortículo 29-A, frocciones l, ll y lll
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Ley del impuesto ol Volor Agregodo.

Ley de impuesto sobre lo Rento.

Ley de gobierno de los municipios del estodo de Yucotón.

Reglomento de odquisiciones, orrendomiento de bienes o servicios del Ayuntomiento de Mérido

4. DEFINICIONES

Cheque: El Cheque es un título volor por medio del cuol uno persono noturol o jurídico llomodo "girodor",

ordeno o un bonco llomodo "girodo" que pogue uno determinodo sumo de dinero o lo orden de un
tercero.
Pólizo deegreso: Los pólizos de egreso son documentos que se utilizon en lo Contobilidod del orgonismo,
poro conocer en detolle, lo fecho, o quién se pogo, el concepto, el volor y los cuentos que son ofectodos
en lo zono de contobilizoción, estos formotos son preimpresos, y conston de un originol poro
Contobilidod y uno copio poro el orchivo consecutivo.
Orgonismo: orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Adminlstroción de lo zono

sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

Junto de Gobierno: Móximo Órgono lnterno de Gestión estrotégico, dirección, odministroción, viglloncio
y representoción del Orgonismo

Dirección Operotivo: Dirección poro lo odministroción, gestión y vigiloncio operotivo de lo ZSCE Reservo

Cuxtol

Secretorio Técnicq: Órgono ejecutivo de lo Junto de Gobierno y del Consejo Asesor

ZSCE: Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

Egreso: Erogoción o solido de recursos finoncieros, motivodo por un compromiso de liquidoción de olgún
bien o servicio recibido o por olgún otro concepto.

Personql Eventuql: Persono contrqtodo poro qpoyor en los diversos óreos de lo ZSCE Reservq Cuxtol por

un período determinodo.

Proveedor: Todo persono físico o morol que proporciono un bien mueble en colidod de vento o presto

un servicio.
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. copocidod.

. Experiencio.

. Colidod.

. Costo.

o Contor con cédulo vigente de Registro Federol de Contribuyentes.

Lo odquisición, orrendomiento de bienes y servicios se podró reolizor medionte

odjudicoción directo, por concurso por invitoción o por licitoción público, de

UMA: Un¡dod de medido y octuolizoción; es uno referencio económico oprobodo y usodo desde el 27

enero de 2016. Lo Utr/A fue introducido poro sustituir el esquemo veces solorio mínimo (vSV)

5. POLíTICAS GENERALES

5.1 Todo egreso debe reolizorse:

. Apegóndose o lo registrodo en el presente monuol.

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

. En tronsferencio electrónico, con firmo de outorizoción de lo Directoro Operotlvo o del Director

Operotivo.

. En cheque nominotivo con firmo de lo Directoro Operotivo o del Director Operotivo

moncomunodo con lo firmo de lo Coordinodoro o del Coordinodor Generol de Desorrollo

Ordenodo y Gestión de lo Ciudod.

5.2 Con los comprobontes que respolden los gostos reolizodos por lo ZSCE Reservo Cuxtol deberón

contener los requisitos fiscoles que contemplo el Art.29. A del Código Fiscol de lo Federoción.

5.3 Lo Directoro o el Director operotivo deberó outorizor el pogo de los focturos por los odquisiciones,

orrendomientos de bienes y controtoción de servicios.

5.4 En el coso de pogo con cheque, lo pólizo deberó estor firmodo por quien lo eloboro, por lo Directoro

o el Director Operotivo y de lo Vicepresidento o del Vicepresidente de lo Junto de Gobierno.

5.5 Este monuol entro en vigor o portir del dío siguiente de su outorizoción del mismo.

6. POtíTICASESPECÍFICAS

6.] Controtoción de Proveedores

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

siguientes porómetros:

CÜXTAL

POLITICA PARA ESTABLECER I.OS LINEAMIENTo DE cANcELAcIóN DE cHEQUEs Y coMPRoBANTEs DE EGREsoS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADrü-04 orloTl2o2z 30lo4l2025

6.1.2.

Pógino I 80



.G Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y
Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol
NROI

conformidod ol reglomento de Adquisiciones, Arrendomiento de bienes y servicios del

Ayuntomiento de Mérido de ocuerdo ol ortículo cuorto tronsitorio del mismo.

Poro los odquisiciones, orrendomiento de bienes y servicios cuyos montos seo inferior

ol equivolente o trescientos veces el volor diorio vigente de lo Unidod de Medido de

Actuolizoción ontes del impuesto ol volor ogregodo, bostoró únicomente el

documento comprobotorio del gosto poro sustentor lo odjudicoción directo.

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

no excedo de diez mil veces lo Unidod de Medido y Actuolizoción ontes del impuesto

ol volor ogregodo, se podrón reolizor los odjudicociones medionte el procedimiento

de concurso por invitoción considerondo ol menos tres propuestos.

Operociones previstos en el ortículo 5l del Reglomento de Adquisiciones,

Arrendomientos de bienes y Servicios del Municipio de Mérido.

Se podrón reolizor excepciones o los procedimientos de licitoción públlco por los

odquisiciones, orrendomiento de bienes y servicios siempre y cuondo se justifiquen y

outoricen o trovés de uno sesión de lo Junto de Gobierno y oprobodo por el Comité

de Adquisiciones.

Poro los odquisiciones, orrendomiento de bienes y servicios tendrón que reolizorse

medionte uno orden de compro.

CUXTAL

6.1.3

6.1.4.

6.r.5.

6.1.6

6.1.7

Pogo o proveedores
6.2.1 Poro el pogo o un proveedor, deberó de entregor su comprobonte fiscol y envior por

correo electrónico su comprobonte fiscolen formoto PDF y el correspondiente orchivo

XML.

6.2.2 El pogo del comprobonte fiscol se reolizoró de ocuerdo o lo ocordodo con el

proveedor y en uno solo exhibición siempre y cuondo se cumplon con los requisitos

f iscoles estoblecidos.

El pogo de un bien o octivo que en su volor unitorio ontes de IVA seo iguol o superior

o 70 UMAS deberó de ser considerodo como bien mueble inventorioble cuyo

definición se encuentro en el numerol 4 de los políticos y normos poro controlor,

mqntener y octuolizor el inventorio de bienes muebles.

PoLíTIcA PARA ESTABLEcER Los LINEAMIENTo DE cANcELAcIóN DE cHEQUES Y coMPRoBANTEs DE EGREsoS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADM-04 orloTlzoz2 30lo4l2o2s
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Documentoción o presentor por los proveedores

o) En el coso de ser orden de compro por odjudicoción directo los proveedores podrán

presentor por único ocosión lo siguiente documentoción:

. Copio fotostótico de lo cédulo del R.F.C.

b) En coso de concurso por invitoción o licitoción público deberó entregor lo

documentoción indicodo en los boses del procedimiento de odjudicoción

correspondiente.

En coso de reolizorse un controto con los proveedores de bienes o servicios se

solicitorá lo siguiente documentqción:

Trotóndose de persono morql:

g) Copio fotostótico del testimonio del octo constitutivo de lo sociedod y su (s)

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

h) Copio fotostótico del documento que ocredite lo personolidod legol del

representonte, en el cuol le dé focultod poro firmor lo solicitud, sus onexos, osí como

controtos y propuestos y, poro cotejo, originol o copio certificodo.

i) Lo presente documentoción podró ser omitido cuondo lo personolidod del o los

representontes legoles del proveedor se encuentre debidomente ocreditodo en el

testimonio del octo constitutivo.

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

opoderodo legol, monifieste que cuento con los focultodes suficientes poro

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

revocodos.

k) En oquellos cosos en que el representonte legol no seo lo persono que firmoró el

controto o convenio se deberó presentor escrito del proveedor en hojo membretodq

de lo empreso en lo cuol se ocredito esto focultod o quien hubiero sido designodo y

con lo firmo de dos testigos de osistencio.

l) copio fotostótico de lo ldentificqción oficiol con firmo del representonte legol y poro

cotejo, originol de lo mismo.

CUXTAL

POLÍTICA PARA ESTABLECER tos LINEAMIENTo DE cANcELAcIóN DE cHEQUES Y CoMPRoBANTES DE EGREsos

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADM-04 otl07l2022 30lo4l2o2s
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m) Cédulo del R.F.C. o lo constoncio de situoción fiscoloctuolizodo, o con uno ont¡güedod

nomoyoro3meses.

n) Copio fotostótico de Comprobonte domiciliorio y, poro cotejo, originol o copio

certificodo.

Teniendo lo obligoción, duronte lo vigencio del controto o convenio de notificornos por

escrito de olguno modificoción reolizodo tol como como puede ser combio de domicilio

fiscol, combio de giro o octividod o denominoción sociol.

Trotándose de persono físico:

e) Copio fotostótico de lo ldentificoción oficiol con fotogrofío del proveedor lo cuol

deberó mostror su firmo outógrofo y, poro cotejo, originol de lo mismo.

f) Copio fotostótico del oviso de inscripción o lo S.H.C.P., cédulo del R.F.C. o su constoncio

de situoción fiscol y poro cotejo, originol o copio certificodo.

g) Copio fotostótico de Comprobonte domiciliorio y, poro cotejo, originol o copio

certif icodo.

Teniendo lo obligoción, duronte lo Vigencio del controto o convenio de notificornos por

escrito firmodo por el representonte legol o por el proveedor, en hojo membretodo de

olguno modificoción reolizodo tol como como puede ser combio de domicilio fiscol,

combio de giro o octividod o denominoción sociol.

Poro todos los cosos en que se reolice un controto estos no se deberón encontror en

olguno de los supuestos siguientes:

o) Ser integronte del orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de operoción y

Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

p) Ser titulores de los dependencios y entidodes de lo odministroción público estotol y

municipol;

q) Se beneficie o los cónyuges, porientes consonguíneos o por ofinidod hosto el cuorto

grodo del Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y

Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

CUXTAL

POIÍTICA PARA ESTABLECER tOS TINEAMIENTo DE cANcELAcIóN DE CHEQUES Y coMPRoBANTEs DE EGREsos

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADM-04 otloTlzo22 30lo4l2o2s
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r) Los personos fÍsicos o moroles que en los últimos cinco oños se les hoyo revocodo

uno concesión poro lo prestoción de servicios públicos, osí como empresos en que

seon representontes o tengon intereses económicos, los personos o que se refieren

los frocciones onteriores.

s) Tener reloción olguno con olgún servidor público que intervengo en cuolquier etopo

del procedimiento de odjudicoción del controto, teniendo interés personol, fomilior o

de negocios, incluyendo oquellos de los que puedo resultor olgún beneficio poro é1,

su cónyuge o porientes consonguÍneos hosto el cuorto grodo, por ofinidod o civiles,

o poro terceros con los que tengo relociones profesionoles, loboroles o de negocios,

o poro socios o sociedodes de los que el servidor público.

t) Desempeñor olgún empleo, corgo o comisión en el servicio público, osí como los

inhobilitodos poro desempeñor un empleo, corgo o comisión en el servicio público.

u) Ser proveedor que, por cousos imputobles o sí mismo, se le hubiere rescindido

odministrotivomente un controto, dentro de un plozo de un oño colendorio. Dicho

impedimento prevoleceró dos oños colendorio.

v) Los que se encuentren inhobilitodos por resolución de lo controlorÍo en los términos

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

Público, Titulo Séptimo de lo Ley de Obros Públicos y Servicios relocionodos con los

mismos; o bien se encuentren suspendidos o concelodos del registro del podrón de

proveedores de lo odministroción municipol.

w) Los proveedores que se encuentren en situoción de otroso en lo entrego de los

bienes o en lo prestoción de los servicios por cousos imputobles o ellos mismos,

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

Descentrolizodo de Operoción y Administroción de lo zono sujeto o Conservoción

Ecológico Reservo Cuxtol

x) Aquellos que hoyon sido declorodos en suspensión de pogos, estodo de quiebro o

sujeto o concurso de ocreedores.

y) Aquellos que presenten propuestos en uno mismo portido de un bien o servicio en

un procedimiento de controtoción que se encuentren vinculodos entre sí por olgún

socio o osociodo común.

CUXTAL

POLÍTICA PARA ESTABTECER LOS LINEAMIENTO DE CANCELACIóN DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE EGRESOS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción
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PoLíTIcA PARA ESTABLEcER Los LINEAMIENTo DE cANcELAcIóN DE cHEQUEs Y coMPRoBANTES DE EGREsoS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADM-04 otl07l2022 30lo4l2o2s

z) Los que pretendon porticipor en un procedimiento de controtoción y previomente

hoyon reolizodo o se encuentren reolizondo, por si o o trovés de empresos que

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

onólisis y control de colidod, preporoción de especificociones, presupuestos o lo
celebroción de cuolquier documento vinculodo con el procedimiento en que se

encuentren interesodos en porticipor.

oo) nquellos que por sí o o trovés de empresos que formen porte del mismo grupo

empresoriol, pretendon ser controtodos poro eloboroción de dictómenes, peritojes

y ovolúos, cuondo estos hoyon de ser utilizodos poro resolver discreponcios

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

bb) Los demós que por cuolquier couso se encuentren impedidos poro ello por

disposición de lo ley.

6.3. Pogo de servicios personoles.

El listodo y pogo del personol que presto sus servicios ol Orgonismo Público Municipol

Descentrolizodo de Operoción y Administroción de lo zono sujeto o Conservoción Ecológico

Reservo Cuxtol deberó estor outorizodo por lo Directoro o el Director Operotivo.

6.3.1 Lo Directoro o el Director Operotivo podró controtor personol eventuol de ocuerdo o

los necesidodes ZSCE Reservo Cuxtol.

6.3.2 El pogo de lo controprestoción del personol se reolizo quincenolmente de ocuerdo ol

listodo outorizodo.

6.3.3 El personol deberó de firmor un recibo por el pogo correspondiente

7. ANEXOS

Diogromos de Flujo del Lineomiento de Anuloción de cheques y comprobonte de Egresos
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8. SANCIONES.

Cuolquier folto del cumplimiento de los presentes políticos que derive en uno responsobilidod
odministrotivo seró soncionodo conforme o lo Ley de Responsobilidodes de los Servldores Públicos del
Estodo de Yucotón por lo Dirección de lo Controlorío Municipol.

9. CONTROL DE CAMBIOS

IO. FIRMA DE APROBACIóN DEL DOCUMENTO.

Aprobó

Biol. Sondro Aro GorcÍo Peregrino. Directoro Técnico

Operotivo del Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de

operoción Y Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción

Ecológico Reservo Cuxtol.

NROI 30lo4l2025

Se octuolizo el documento por combio de odministroción.
Se modifico el encobezodo dodo que el Orgonismo yo no
pertenece o Oficiolío Moyor.
Se combio lo t¡pogrofío y eltomoño de lo letro.
Se elimino el logo del Ayuntomiento del recuodro del
encobezodo.
Norrotivo con el uso de lenguoje incluyente con perspectivo de
género.
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PoLíTICA PARA REcEPcIoNAR Y PAGAR ANTICIPoS Y ESTIMAcIONEs DE oBRA PÚBtIcA.

I. OBJETIVO

Estoblecer los lineomientos y directrices poro lo recepción, revisión y outorizoción de lo

documentoción soporte poro el control de los pogos de onticipo y estimociones de Obro Público del

Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de lo Zono Sujeto o

Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

2. ATCANCE

Aplico o todos los modolidodes de pogos de controtos de Obro Público del Orgonismo Público

Municipol Descentrolizodo de operoción y Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción

Ecológico Reservo Cuxtol.

C
POLÍTICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR ANTICIPOS Y ESTIMACIONES DE OBRA PÚBLICA.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADN/-05 otl07l2022 30lo412o2s
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POLíTICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR ANT¡CIPOS Y ESTIMACIONES DE OBRA PÚBL]CA.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADM-05 otloTlzo2z 30lo4lzozs

3. MARCO LEGAT

Acuerdo de creoción publicodo el24 de febrero de 2017.

Libro de Actos.

Código Fiscolde lo Federoción y su Reglomento.

Ley del impuesto ol Volor Agregodo.

Ley de impuesto sobre lo Rento.

Ley de gobierno de los municipios del estodo de Yucotón.

Reglomento de odquisiciones, orrendomiento de bienes o servicios del Ayuntomiento de Mérido.

Ley de Obros Públicos y Servicios Relocionodos con los mismos y su Reglomento.

Ley de Obros Publicos y Servicios Conexos del Estodo de Yucotón.

Reglomentó de lo Ley de Obros Publicos y Servicios Conexos del Estodo de Yucotón.

Ley de Contobilidod Gubernomentol.

Ley de Disciplino Finonciero de los Entidodes Federotivos y los Municipios.

4. DEFINICIONES

Orgonismo: Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de lo zono

sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

Junto de Gobierno: Móximo Órgono lnterno de Gestión estrotégico, dirección, odministroción,
vigiloncio y representoción del Orgonismo
Dirección Operotivo: Dirección poro lo odministroción, gestión y vigiloncio operotivo de lo ZSCE

ReServo CUXtoI

Secretoriq Técnico: Órgono ejecutivo de lo Junto de Gobierno y del Consejo Asesor

ZSCE: Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

Egreso: Erogoción o solido de recursos finoncieros, motivodo por un compromiso de liquidoción de

olgún bien o servicio recibido o por olgún otro concepto.
Personol Eventuol: Persono controtodo poro opoyor en los diversos óreos de lo ZSCE Reservo Cuxtol

por un período determinodo.
Proveedor: Todo persono físico o morol que proporciono un bien mueble en colidod de vento o presto

un servicio.
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PoLÍTIcA PARA REcEPcIoNAR Y PAGAR ANTICIPoS Y EsTIMAcIoNEs DE oBRA PÚBLICA.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADM-05 otloTl2o2z 30lo4l2o2s

UMA: Un¡dod de medido y octuolizoción; es uno referencio económico oprobodo y usodo desde el 27

enero de 2016. Lo UMA fue introducido poro sustituir el esquemo veces solorio mínimo (vSvt)

Residente de Obrq: Persono responsoble de Supervisor lo Obro Publico controtodo por lo ZSCE

Reservo Cuxtol y proporcionodo por lo Dirección de Obros Publicos que opoyo ol Orgonismo poro
llevor ocobo los octividodes de Supervisión de obro Publico estoblecido en los leyes y sus

reglomentos.
controtisto: Persono o empreso que es controtodo poro lo construcción de un edificio, instoloción o

olgún trobojo especiol.
Anticipo: Es el pogo de uno operoción comerciol en un momento onterior o lo prestoción del servicio,

se produce ontes de lo operoción principol.
Estimoción: Es lo documentoción comprobotorio de lo oplicoción de los condiciones de pogo

estoblecidos en el controto, poro lo obro ejecutodo en el periodo outorizodo.

5. POtiTICAS GENERALES

5.1. Todo egreso debe reolizorse:

. Apegóndose o lo registrodo en el presente monuol.

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

. En tronsferencio electrónico, con outorizoción de lo Directoro Técnico operotivo o del

Director Técnico Operotivo.

. En cheque nominotivo con firmo moncomunodo de lo Directoro Técnico Operotivo o del

Dlrector Técnico operotivo y moncomunodo con lo firmo de lo Coordinodoro o del

Coordinodor Generol de Desorrollo ordenodo y Gestión de lo Ciudod.

5.2. Con los comprobontes que respolden los gostos reolizodos por lo ZSCE Reservo Cuxtol

deberón contener los requisitos fiscoles que contemplo el Art. 29. A del Código Fiscol de lo

Federoción.

5.3. En el coso de pogo con cheque, lo pólizo deberó estor firmodo por quien lo eloboro y de lo

Directoro Técnico Operotivo o del Director Técnico Operotivo.

5.4. Lo Directoro Técnico Operotivo o del Director Técnico Operotivo deberó outorizor el pogo de

los focturos por los odquisiciones, orrendomientos de bienes y controtoción de servicios.
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6. POTiTICASESPECiFICAS

6.1. Ccontrotoción de Proveedores

6.I.1 Lo controtoción de un proveedor debe reolizorse tomondo en cuento los siguientes

porómetros:

a

a

a

Copocidod.

Experiencio.

Colidod.

Costo.

Contor con cédulo vigente de Registro Federol de Contribuyentes.

Lo odquisición, orrendomiento de bienes y servicios se podró reolizor medionte

odjudicoción dlrecto, por concurso por invitoción o por licitoción público, de conformidod

ol reglomento de Adquisiciones, Arrendomiento de bienes y servicios del Ayuntomiento

de Mérido de ocuerdo ol ortículo cuorto tronsitorio del mismo.

Poro los odquisiciones, orrendomiento de bienes y servicios cuyos montos seon inferior ol

equivolente o tres mil veces el volor diorio vigente de lo Unidod de Medido de

Actuolizoción ontes del impuesto ol volor ogregodo, bostoró únicomente el documento

comprobotorio del gosto poro sustentor lo odjudicoción directo.

Poro los odquisiciones, orrendomiento de bienes y servicios cuyos montos no excedo de

diez mil veces lo Unidod de Medido y octuolizoción ontes del impuesto ol volor ogregodo,

se deberó de reolizor los odjudicociones medionte el procedimiento de concurso por

invitoción considerondo ol menos tres propuestos siempre y cuondo en el medio existo

tol número de proveedores.

Poro los odquisiciones, orrendomiento de bienes y servicios cuyo monto supere el

equivolente o los diez mil veces lo Unidod de Medido y octuolizoción ontes del impuesto

ol volor ogregodo, se deberón reolizor los odjudicociones por licitoción público.

Se podrón reolizor excepciones o los procedimientos de licitoción público por los

odquisiciones, orrendomiento de bienes y servicios siempre y cuondo se justifiquen y

outoricen o trovés de uno sesión de lo Junto de Gobierno.

a

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

POLITICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR ANTICIPOS Y ESTIMACIONES DE OBRA PÚBLICA.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADM-05 orl07l2o22 30lo4lzo2s

6.1.6
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PoLÍTIcA PARA REcEPcIoNAR Y PAGAR ANTIcIPoS Y EsTIMAc¡oNEs DE oBRA PÚBtIcA.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADM-05 orl07l2o22 30lo4l2o2s

6.1.7. Poro el Pogo de Anticipos y Estimociones de controtos de Obro Público tendrón que

reolizorse medionte uno orden de compro.

6.2. Pogo o proveedores

6.3.1 Poro el pogo o un proveedor, deberó de entregor su comprobonte fiscol y envior por

correo electrónico su comprobonte fiscol en formoto PDF y el correspondiente orchivo

XML.

6.3.2 El pogo del comprobonte fiscql se reolizoró de ocuerdo o lo ocordodo con el proveedor

y en uno solo exhibición siempre y cuondo se cumplon con los requisitos fiscoles

estoblecidqs.

6.3.3 El pogo de un bien o octivo que en su volor unitorio ontes de IVA seo moyor o 70 UMAS

deberá de ser considerodo como bien mueble inventqrioble cuyo definición se

encuentro en el numerol 4 de los políticos y normos poro controlor, montener y
qctuolizor el inventorio de bienes muebles.

Documentoción o presentor por los proveedores

c) En el coso de ser orden de compro por odjudicoción directo los proveedores podrón

presentor por único ocosión lo siguiente documentoción:

. Copio fotostótico de lo cédulo del R.F.C.

d) En coso de concurso por invitoción o licitoción público deberó entregor lo

documentoción indicodo en los boses del procedimiento de odjudicoción

correspondiente.

En coso de reolizorse un contrqto con Ios proveedores de bienes o servicios se solicitorá

lo siguiente documentqción:

Trqtóndose de persono morol:

o) Copio fotostótico deltestimonio del octo constitutlvo de lo sociedod y su (s) modificoción (es),

en su coso, y poro cotejo, originol o copio certificodo.
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p) Copio fotostótico del documento que ocredite lo personolidod legoldel representonte, en el cuol

le dé focultod poro f irmor lo solicitud, sus onexos, osí como controtos y propuestos y, poro cotejo,

originol o copio certificodo.

q) Lo presente documentoción podró ser omitido cuondo lo personolidod del o los representontes

legoles del proveedor se encuentre debidomente ocreditodo en el testimonio del octo

constitutivo.

r) En oquellos cosos en que el representonte legol no seo lo persono que firmoró el controto o

convenio se deberó presentor escrito del proveedor en hojo membretodo de lo empreso en lo

cuol se ocredito esto focultod o quien hubiero sido designodo y con lo firmo de dos testigos de

osistencio.

s) Copio fotostótico de lo ldentificoción oficiol con firmo del representonte legol y poro cotejo,

originol de lo mismo.

0 Cédulo del R.F.C. o lo constoncio de situoción fiscoloctuolizodo, o con uno ontigüedod no moyor

o 3 meses.

u) Copio fotostótico de Comprobonte domiciliorio y, poro cotejo, originol o copio certif icodo

Teniendo lo obligoción, duronte lo vigencio del controto o convenio de notificornos por escrito de

olguno modificoción reolizodo tol como como puede ser combio de domicilio fiscol, combio de giro

o octividod o denominoción sociol.

Trotándose de persono físicq:

h) Copio fotostótico de lo ldentificoción oficiolcon fotogrofío del proveedor lo cuoldeberó mostror

su firmo outógrofo y, poro cotejo, originol de lo mismo.

i) Copio fotostótico del oviso de inscripción o lo S.H.C.P., cédulo del R.F.C. o su constoncio de

situoción fiscol y poro cotejo, originol o copio certificodo.

j) Copio fotostót¡cq de Comprobonte domiciliorio y, poro cotejo, originol o copio certificodo

Teniendo lo obligoción, duronte lo Vigencio del controto o convenio de notificornos por escrito

f irmodo por el representonte legol o por el proveedor, en hojo membretodo de olguno modificoción

ñ

POLíTICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR ANTICIPOS Y ESTIMACIONES DE OBRA PÚBLICA.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADM-05 orloTl2o2z 30l04l2o2s
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POLÍTICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR ANTIcIPoS Y ESTIMACIoNEs DE oBRA PÚBLIcA.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRCi ADM-05 orl07l2o22 solo4lzozs

reolizodo tol como como puede ser combio de domicilio fiscol, combio de giro o octividod o
denominoción sociol.

Poro todos los cosos en que se reolice un controto estos no se deberón encontror en olguno de los

supuestos siguientes:

cc) Ser integronte del Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de operoción y Administroción

de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

dd) Ser titulores de los dependencios y entidodes de lo odministroción público estotol y municipol;

ee) Se beneficie o los cónyuges, porientes consonguíneos o por ofinidod hosto el cuorto grodo del

Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de lo Zono Sujeto

o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

ff) Los personos físicos o moroles que en los últimos cinco oños se les hoyo revocodo uno

concesión poro lo prestoción de servicios públicos, osÍ como empresos en que seon

representontes o tengon intereses económicos, los personos o que se refieren los frocciones

onteriores.

gg) tener reloción olguno con olgún servidor público que intervengo en cuolquier etopo del

procedimiento de odjudicoción del controto, teniendo interés personol, fomilior o de negocios,

incluyendo oquellos de los que puedo resultor olgún beneficio poro é1, su cónyuge o porientes

consonguíneos hosto el cuorto grodo, por ofinidod o civiles, o poro terceros con los que tengo

relociones profesionoles, loboroles o de negocios, o poro socios o sociedodes de los que el

servidor público.

hh) Desempeñor olgún empleo, corgo o comisión en el servicio público, osí como los inhobilitodos

poro desempeñor un empleo, corgo o comisión en el servlcio público.

i¡) Ser proveedor que, por cousos imputobles o sí mismo, se le hubiere rescindldo

odministrotivomente un controto, dentro de un plozo de un oño colendorio. Dicho impedimento
prevoleceró dos oños colendorio.

jj) Los que se encuentren inhobilitodos por resolución de lo controlorío en los términos del Título

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

de lo Ley de Obros Publicos y Servicios relocionodos con los mismos; o bien se encuentren
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POLíTICA PARA RECEPCIONAR Y PAGAR ANTICIPos Y EsTIMAcIoNES DE oBRA PÚBLIcA.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADM-05 orloTl2oz2 solo4l2025

suspendidos o concelodos del registro del podrón de proveedores de lo odministroción

municipol.

kk) Los proveedores que se encuentren en situoción de otroso en lo entrego de los bienes o en lo

prestoción de los servicios por cousos imputobles o ellos mismos, respecto de otro u otros

controtos celebrodos con el Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y

Administroción de lo zono sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

ll) Aquellos que hoyon sido declorodos en suspensión de pogos, estodo de quiebro o sujeto o

concurso de ocreedores.

mm) Aquellos que presenten propuestos en uno mismo portido de un bien o servicio en un

procedimiento de controtoción que se encuentren vinculodos entre sí por olgún socio o

osociodo común.

nn) Los que pretendon porticipor en un procedimiento de controtoción y previomente hoyon

reolizodo o se encuentren reolizondo, por si o o trovés de empresos que formen porte del mismo

grupo empresoriol, en virtud de otro controto, trobojos de onólisis y control de colidod,

preporoción de especificociones, presupuestos o lo celebroción de cuolquier documento

vinculodo con el procedimiento en que se encuentren interesodos en porticipor.

oo) nquellos que por sí o o trovés de empresos que formen porte del mismo grupo empresoriol,

pretendon ser controtodos poro eloboroción de dictómenes, peritojes y ovolúos, cuondo estos

hoyon de ser utilizodos poro resolver discreponcios derivodos de los controtos o en los que

dichos personos o empresos seon porte.

pp) Los demós que por cuolquier couso se encuentren impedidos poro ello por disposición de lo ley.

7. ANEXOS

No Aplico

8. SANCIONES

Cuolquier folto del cumplimiento de los presentes polÍticos que derive en uno responsobllidod
odministrotivo seró soncionodo conforme o lo Ley de Responsobilidodes de los Servidores Públicos

del Estodo de Yucotón por lo Dirección de lo Controlorío Municipol.
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Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción
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9. CONTROL DE CAMBIOS

IO. FTRMA DE APROBACIóN DEL DOCUMENTO.

Biol. Sondro Aroceli rcío Peregrino. Directoro Técnico

Operotivo del Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo

de Operoción Y Administroción de lo Zono Sujeto o

Conservqción Ecológico Reservo Cuxtol.

Aprobó

a

NROI 30l04l2025

Se octuolizo el documento por combio de odministroción.
Se modifico el encobezodo dodo que el Orgonismo yo no

pertenece o Oficiolío Moyor.

Se combio lo tipogrofío y el tomoño de lo letro.
Se elimino el logo del Ayuntomiento del recuodro del
encobezodo.
Norrotivo con el uso de lenguoje incluyente con perspectivo de
género.
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POTITICA PARA REATIZAR PAGOS Y REGISTRO DE NOMINA.

I. OBJETIVO

Estoblecer Los directrices poro lo correcto eloboroción y cólculo de lo nómino de sueldos y

solorios de Los trobojodores de ZSCE Reservo Cuxtol.

2. AICANCE

Aplicon o todo el personol que reolice funciones e intervengo en Lo reolizoción de lo nómino de

sueldos y solorios.

3. MARCO tEGAt
Ley de Los Trobojodores ol Servicio del Estodo y Municipios de YucotÓn.

Pógino
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Ley Federol del Trobojo de oplicoción supletorio.

Ley del lmpuesto Sobre Lo Rento.

Disposiciones Tronsitorios de Lo Ley del lmpuesto Sobre lo Rento.

Reglomento del lmpuesto Sobre lo Rento

4. DEFINICIONES

Compensoción: Remuneroción odicionol que reciben Los trobojodores por el tiempo
extroordinorio fuero del hororio oficiol.

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

impuestos o su corgo y por otros conceptos, ol estor obligodos y/o de ocuerdo en ocepto dos.

Nomino: Documento unciol generodo por lo Jefoturo Administrotivo, en el cuol se registron Los

percepciones, deducciones ordinorios y olconce neto de los mismos; Lo nómino es utilizodo poro

efectuor Los pogos periódicos (cotorcenoles, quincenoles y mensuoles) o Los trobojodores por

concepto de sueldos y solorios.

Percepciones: Son los remunerociones que reciben los trobojodores o trovés de lo nómino por

el servicio prestodo con su trobojo.

Sueldos y Solorios: Retrlbuciones que debe pogor el potrón o los trobojodores por su trobojo.

Tipo de nóminq: Closificoción que se le osigno o los pogos de sueldos, de ocuerdo o lo

modolidod de pogo (Cotorcenol, quincenol y mensuol), o los corocterísticos y rongo del puesto

de los trobojodores y o lo noturolezo del fondo presupuestol que se opllco.

Trobojodores: Cuolquier persono -Físico que preste un servicio personol subordinodo o ZSCE

Reservo Cuxtol, en virtud del nombromiento.

5. POtiTICAS GENERATES

5.]. Los presentes políticos son oprobodos por lo Dirección Operotivq.

5.2. Lo eloboroción y cólculo de lo nómino de sueldos y solorios deberó opegorse o lo

estoblecido en los presentes políticos y o todo lo legisloción y normotividod vigente

oplicoble.
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5.3. EI Despocho de contodores o trovés de lo Jefoturo Administrotivo es lo responsoble de

lo eloboroción y cólculo de lo nómino de sueldos y solorios.

5.4. Lo eloboroción y cólculo de lo nómino de sueldos y solorios se reolizoró en bose o lo
plontillo de trobojodores que se encuentre registrodo en el Sistemo de Recursos Humonos ol

cierre del periodo correspondiente, con el sueldo bose que tengon osignodo, osí como los

percepciones y deducciones registrodos y outorizodos previomente.

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

nuevo ingreso, osí como los combios de plozos, tipo de nómino, tipo de pogo, Licencios, etc.

5.6. Lo Jefoturo Administrotivo deberó incluir en su presupuesto onuol el moteriol y lo

infroestructuro necesorio poro lo eloboroción y cólculo de los nóminos de sueldos y solorios.

5.7. Cuolquier situoción no previsto en los presentes políticos seró resuelto por lo Dirección

Técnico Operotivo.

5.8. Los presentes políticos entroron en vigor 5 díos hóbiles posteriores o Lo fecho de su

dif usión.

6. POt¡TICASESPECiFICAS

6.1. De Los Funciones.

6.]..l De Los Funciones de lo Jefoturo Administrotivo.

6.l.l.l Envior en el mes de diciembre de codo ono y/o en Los primeros díos del mes de Enero del

oño siguiente, el "Colendorio de Cierres de Nómino" poro el siguiente oño, o todo el personol

involucrodo en el proceso de lo nómino de sueldos.

6.1.1.2 Verificor que lo informoción que contienen los oficios en los cosos extroordinorios en que

se solicito que lo Jefoturo Administrotivo reolice el registro de movimientos poro el pogo de

percepciones, descuentos por foltos y otros conceptos cumplon con Los requisitos de

outenticidod (firmo y sello) poro poder oplicorlos en el proceso de cólculo de los nóminos de
sueldos.

POLITICA PARA REATIZAR PAGOS Y REGISTRO DE NOMINA

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRCi ADM-06 orl07l2022 30lo4l2o2s
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6.1.1.3 Verificor que todos los movimientos registrodos cumplon con los outorizociones
electrónicos, poro oplicor lo outorizoción del proceso de cólculo de los nóminos de sueldos.

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

efectuor los procesos de cólculo e impresión de los nóminos correspondientes.

6.1.1.5 Verificor lo correcto oplicoción de los impuestos o los nóminos de sueldos

6.2. De Los Descuentos.

6.2.1. Los descuentos por créditos de INFONAVIT que le corresponden o codo trobojodor de lo
ZSCE Reservo Cuxtolde deberón estor registrodos de ocuerdo o los Iineomientos determinodos
poro codo tipo de crédito y de conformidod o lo estoblecido en lo Ley.

7. ANEXOS

No Aplico

8. SANCIONES

En el coso de violoción o cuolquier político de los estoblecidos en los presentes, es focultod
de lo Dirección de lo Controlorío Municipol, determinor los sonciones oplicobles, de ocuerdo o lo
estoblecido en Los Condiciones Generoles de Trobojo, Lo Ley de Responsobilidodes de los

Servidores Públicos del Estodo de Yucotón lo oplicoción de estos sonciones no exento ol

implicodo de los demós sonciones o que pudiero hocerse ocreedor, estoblecidos por los

outoridodes competentes.

POIITICA PARA REATIZAR PAGOS Y REGISTRO DE NOMINA

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRCi ADM-06 orl07l2022 30lo4l2025
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9. CONTROL DE CAMBIOS

IO. FIRMA DE APROBACIóT.¡ OTI DOCUMENTO.

Aprobó

a
Biol. Sondro Aro Gorcío Peregrino. Directoro Técnico

Operotivo del Orgonismo Público tr/unicipol

Descentrolizodo de Operoción Y Administroción de lo Zono

Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

POI¡TICA PARA REALIZAR PAGOS Y REGISTRO DE NOMINA

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADM-06 otl07l2o22 30l04lzozs

NROI 2ol06/2or e

Se octuolizo el documento por combio de odministroción.

Se modifico el encobezodo dodo que el Orgonismo yo no pertenece o Oficiolío Moyor.

Se combio lo tipogrofío y eltomoño de lo letro.

Se elimino el logo del Ayuntomiento del recuodro del encobezodo.

Norrotivo con el uso de lenguoje incluyente con perspectivo de género.
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POTITICAS DE CAJA RECAUDADORAS
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POI¡TICAS DE CAJA RECAUDADORAS

ÍNorcE

I. OBJETIVO

Estoblecer los lineomientos y directrices poro lo recepción, entrego y custodio de los

ingresos de efectivo y volores documentolesr de uno unldod recoudodoro, gorontizondo lo

concentroción, registro y depósito de los volores por los diversos conceptos de ingresos

recoudodos del Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y
Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol ("Orgonismo").

I Se refiere o recibos, focturos o cuolquler otro documento que ompore lo tronsocciÓn.
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2. ANTECEDENTE

El Ayuntomiento de Mérido outorizó lo creoción del "Orgonismo Público Municipol

Descentrolizodo de Operoción y Adm¡nistroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico

Reservo Cuxtol", el 24 de febrero de 2017 con el objetivo de otender los objetivos específ icos del

Acuerdo de Creoción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico "Reservo Cuxtol", y desorrollor

e implementor lo operoción, gestlón y odministroción del óreo noturol protegido "que fue creodo

conforme o lo estoblecido en lo 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 Oflcioles Mexiconos.

Este "orgonismo" cuento con outonomío de gestión, personolidod jurídico y potrimonio propio,

mismo que se conformo por los bienes muebles e inmuebles que ol inicio de su vigencio le seon

donodos y los que odquiero en el futuro. Tombién lo constituirón los subsidios y demós

conceptos similores provenientes del Municipio de Mérido, los oportociones de los demós

órdenes de gobierno y demós entidodes públicos poroestotoles o los opoyos que obtengo

medionte donociones o controtos diversos, de personos físicos o moroles, nocionoles o

internocionoles poro su sostenimiento y operoción, osi como poro Io implementoción de

occiones encqminodos o los objetivos del Acuerdo de Creqción de !o ZSCE Reservq Cuxtol o del

Progromo de Monejo.

Medionte dicho Acuerdo de Creoción, se formuló el Fondo Municipol Verde como instrumento

económico y finonciero poro lo recoudoción de recursos complementorios poro impulsor los

occiones necesorios poro el cumplimiento de los objetivos de creoción de lo Reservo Cuxtol.

En cuonto o lo gestión de recursos poro lo operoción y operotividod de este OPMD, el

Ayuntomiento de Mérido oporto un subsidio onuol poro el gosto corriente poro operor, mientros

que odemós de ello se debe de gestionor los recursos odicionoles suficientes poro el

cumplimiento de los objetivos poro los cuoles fue creodo lo Reservo Cuxtol y el OPMD, preceptos

que se encuentron estoblecidos de monero explícito en el numerol víoÉslvO del Acuerdo de

POLITICAS DE CAJA RECAUDADORAS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADN/-07 16l06l2o2s N/a
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Creoción del OPMD, estoblece que, o lo Junto de Gobierno le corresponde lo que o lo letro se

señolo:

" {-.)
XlV. Fornenfcr todo tipo de cccíones pctrct tc, procuracián de
fondos rrecesarr'os, pctrr: eJ sostenirniento de lo ZSCE Feseryo
Cuxfgl y del Fondo Municipal Verde;

XVllt. Gestíansr ante el Municipio de Méríds y demás órdenes
de gobíerno, entídsdes nscionales o ínternociontrles y
particulares,Ics fuentes para el finoncismiento de proyectos

de gestíón y conservsción de lo ZSCE fleseryq Cuxtol y et

tortalecimiento del Fondo Municipal Verde.

los recursos obtenidos se gestionan en el Fondo Municípal
Verde "Fondo Verde", el cual es un mecanísmo financiero
que le permite la íncorporacíón de recursos económícos
para el cumplímiento de lo dispuesto en los objetos de
creación de Ia Peserva Cuxtol, o Io dispuesto en el Progroma

de Manejo del organis¡noy st Plsn Munícípal de Desarrollo de

csda ddrministración del Ayuntamíento de Mérída (...)"

3. ALCANCE

Aplico poro todos los modolidodes de ingresos recoudodos en efectivo del "Orgonismo"

4. MARCO LEGAT

Acuerdo de creoción del "Orgonismo", publico do el 24 de febrero de 201-7

Libro de Actos de lo Junto de Gobierno.

POLITICAS DE CAJA RECAUDADORAS

Código Fecho de edición Fecho de último octuotizoción

PL-OPRC/ADM-07 t6l06lzo2s N/A
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POLITICAS DE CAJA RECAUDADORAS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL_OPRCi ADM_07 t6l06l2o2s N/A

Código Fiscol de lo Federoción, ortículo 29-A, frocciones l, ll y lll.
Ley del impuesto olVolor Agregodo.
Ley de impuesto sobre lo Rento.

Ley de gobierno de los municipios del estodo de Yucotón.

Ley de Hociendo del Municipio de Márido
Ley de lngresos del Municipio de Mérido
Reglomento de Tesorerío del Municipio de Mérido
Ley Generol de Contobilidod Gubernomentol (reOerol)

Ley de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción Público del Estodo de Yucotón

5. DEFINICIONES

Áreq Noturol Protegido: Territorio de conservoción ombientol.
Aviso de privocidod: Se refiere ol proceso de custodio y monejo de los dotos privodos de los

personos que hocen uso de lo Cojo y ol cuol se les emite olgún recibo o documento.
Auxilior odministrqtivo encorgodo de lo cojo: Se refiere ol personol odscrito ol óreo de

odministroción y que seró responsoble de lo recepción y custodio de los ingresos ingresodos o
trovés de lo cojo
Bitácoro: Registro de control por lo entrego y recepción de los volores y su documentoción, con
nombre y firmo del personol que interviene.
Cojo: oficino o ventonillo donde se recibe dinero.
Certificqdos y/o folios: Numeroción designodo por el sistemo o lo operoción de pogo.

Dotos personoles: Se refiere o lo informoción recobodo poro poder tener uno bose de dotos o

emitir documentos
Dirección Operotivo: Dirección poro lo odministroción, gestión y vigiloncio operotivo de lo ZSCE

Reservo Cuxtol.
Estqfeto: Encorgodo de tronsportor volores y cortes de cojo hocio "lo oficino odministrotivo del

OPMD"

Junto de Gobierno: Móximo Órgono lnterno de Gestión estrotégico, dirección, odministroción,
viglloncio y representoción del orgonismo.
Jefqturo Administrotivo: Responsoble de lo revisión y control de los ingresos recoudodos en

los cojos recoudodoros
Orgonismo: Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de lo
Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

Recibos: Se refiere oldocumento emitido que contiene informoción sobre el concepto pogodo.
Se utilizoró unq ticketero electrónico y/o un tolonorio de control.
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POLITICAS DE CAJA RECAUDADORAS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADM-07 16l06l2o2s N/A

6.3

6.4

Secretorio Técnico: Órgono ejecutivo de lo Junto de Gobierno y del Consejo Asesor

ZSCE: Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

6. POLÍTICAS GENERALES

6.1 Todo recoudoción debe reolizorse:
A. Apegóndose o lo registrodo en el presente monuol.
B. En efectivo.
C. En cheque nominotivo o certificodo o nombre del Orgonismo.
D. Pogos con torjeto de crédito o débito.
E. Tronsferencioboncorio.

Deberó registrorse invorioblemente en el sistemo o meconismo de control de recoudociones, ol

momento de recibirse et monto, lo formo en que fue recibido (efectivo, cheque, tronsferencio
electrónico) los comprobontes que respolden el monto o fovor de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

6.2 El cierre de lo operoción de cojo se reolizoró dioriomente. e incluiró los siguientes

documentos:

A. Formoto de cierre de cojo (rormoto 1)

B. Tiro ouditoro
C. Legojo ordenodo por número de certificoción. (incluyendo folios concelodos).
En coso de conceloción de olguno tronsocción, se deberó odjuntor el comprobonte originol
y todos sus copios con lo leyendo "CANCELADO" y uno noto oclorotorio de quien lo outorizo
y el motivo.
Se deberón reolizor los entregos del efectivo o lo "Jefoturo Administrotivo" del "Orgonismo

Público" sin excepción codo viernes, poro lo cuol debe medior un recibo por duplicodo de

entrego-recepción. Un recibo seró poro lo cojo, otro poro jefoturo odministrotivo. En el coso
de que el ingreso por dío osciendo o 3,000 (cinco mil pesos), este se deberó entregor el

mismo dío o Jefoturo Administrotivo.
Lo Jefoturo Administrotivo deberó reolizor el depósito de los recursos en efectivo o lo cuento
del Fondo Municipol Verde, cuondo estos sumen mós de $5,000.00 (cinco mil pesos).

Lo jefoturo Administrotivo deberó emitir lo focturo o focturos respectivos por los lngresos

depositodos en lo cuento del "Orgonismo Público".

6.5

6.6
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POTITICAS DE CAJA RECAUDADORAS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADM-07 16l06lzozs N/A

6.8

6.1

6.9

6.10

6.il

Lo Jefoturo Administrotivo deberó emitlr el último viernes del mes corriente, lo focturo
respectivo por lo sumo de lo totolidod de los ingresos recibidos en efectivo, siempre y
cuondo estos seon menores o $5,000.00 (cinco mil pesos).

Lo Dirección Operotivo deberó ser enterodo del totol de lo recoudodo por los diversos

conceptos de ingresos cobrodos del "Orgonismo PÚblico" o trovés de un resumen

consolidodo de los ingresos en sus diferentes conceptos, ocompoñodo de los

comprobontes correspondientes que ovolen los movimientos.
Lo jefoturo Administrotivo es lo responsoble de lo supervisión, operoción y control de lo Cojo

Recoudodoro. Aslmismo, seró lo único responsoble de entregor los insumos, equipos y

moterioles poro el correcto funcionomiento de lo cojo recoudodoro, buscondo en todo

momento lo trozobilidod, tronsporencio que permito lo identificoción de codo tronsocción,

osí como lo generoción de reportes finoncieros.

Es obligoclón de todos y codo uno de los personos involucrodos en lo obtención de los

recursos poro el FMV, verificor que los mismos seon de procedencio lícito y comproboble
conforme ol Monuol de Fondo Verde, en reloción con los ortículos 33 ol 43 de lo Ley Generol

de Contobilidod Gubernomentol, en reloción con los ortículos 1y 2 de lo Ley Federol poro lo
Prevención e ldentificoción de Operociones con Recursos de Procedencio llícito, todos

relocionodos con el ortículo l6 de lo CEPEUM;

EL OPMD es el responsoble de odministror los recursos del FMV, de conformidod con lo
previsto en el ocuerdo por el cuol se outorizo lo creoción del Orgonismo Público Municipol

Descentrolizodo de Operoción y Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico

Reservo Cuxtol, publicodo en lo goceto municipol 724 de fecha 24 de febrero del oño 2017,

lo cuol reolizoró bojo los términos estoblecidos en los POLÍTICAS, LINEAMIENTOS Y OPERACIÓN

del Monuol de Fondo Verde.

7. POLíTICASESPECIFICAS

De los funciones de lo persono operodoro de lo Cojo Generol.

Lo persono responsoble de Cojo, por codo recurso ingresodo deberó registrorlo en el

"sistemo" y sin excepción deberó generor y entregor el recibo correspondiente ol

"cliente/dononte" por lo" vento/cuoto de recuperoción/donoción" correspondiente.

En coso extroordinorio en el cuol no se puedo emitlr el ticket electrónico correspondiente, se

deberó utilizor el tolonorio de control (recibos) foliodo, entregodo o codo cojo recoudodoro,

considerondo que uno vez que se reonude el sistemo electrónico de emisión de tickets, se

deberó copturor lo informoción de lo tronsocción con lo leyendo: "este ticket corresponde

ol tolonorio de control con folio 000X" y deberón presentorse ombos comprobontes juntos

en el corte de cojo correspondiente.

7.1

1.2
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POTITICAS DE CAJA RECAUDADORAS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADM-07 16l06l2o2s N/A

/.4

1E

1.6

-7.1

1.8

7.9

-7.10

Lo persono encorgodo de cojo recoudodoro, previo o lo entrego de los ingresos y
documentos relocionodos en el numerol onterior, deberó dor oviso medionte correo

electrónico o lo Jefoturo Administrotivo con copio o lo Dirección Operotivo, del monto y
soporte o entregor. Lo persono estofeto reolizoró lo recolección de los recursos que

contobilizoró en presencio de lo persono encorgodo de cojo o de lo coordinoción de óreo,

poro ser entregodo exclusivomente o lo Jefoturo Administrotivo poro su revisión.

Lo persono estofeto, en coso de no coincidir el monto con lo reportodo previomente o lo
Jefoturo Administrotivo, no deberó reolizor lo recolección del corte de cojo y notificorÓ o lo

Jefoturo Administrotivo poro lo conducente.
Lo persono encorgodo de Cojo, seró responsoble de tener en funcionomiento su cojo en los

hororios y díos que determine lo Dirección Operotivo, y podrón vorior de ocuerdo o los

necesidodes y octividodes fuero de su óreo de octividodes. Seró obligotorio reportor

cuolquier incidencio en tiempo y formo, o fin de que se determine lo conducente de formo

oportuno.
Lo persono encorgodo de cojo deberó tener resguordo y custodio el equipo, moteriol y
volores osociodos ol desempeño de sus octividodes. En ningún coso podró ousentorse sin

cumplir el numerol 6.3. En coso de inobservor lo previomente expuesto, se oplicorÓ lo
señolodo en el inciso 7.3.

Deberó recibir y registror lo recoudodo por los siguientes conceptos:
. Vento de plontos.
. Donociones

En coso de robo/extrovío u otro incidencio deberó envior lo documentoción necesorio que

incluye:
Copio de orqueo de cojo y/o documentoles que indiquen de formo oproximodo el importe

de efectivo y volores contenidos, osí como lo reimpresión de los certificodos expedidos el

dío del suceso.
Acto circunstonciodo de hechos.

Denuncio onte los outoridodes competentes.
Todos los documentos deberón estor volidodos y firmodos por los responsobles de los

óreos.
Seró obligoción de lo Jefoturo Admlnistrotivo eloboror el Acto Administrotivo ol Operodor

de cojo que este presentondo foltonte en su corte de cojo o orqueo, enviondo copio ol

expediente o lo Jefoturo operotivo y o lo Dirección Operotivo.

Del procedimiento por foltontes de efectivo injustificodos en cortes de cojo

A. tnvqriqblemente ol detector un fqltonte en el cierre de cojo deberá

notificorse ol superior inmedioto quien o su vez deberá notificor o lo iefoturo
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qdministrotivo, procediendo o reqlizqr Io revisión, si efectivomente existierq
un foltqnte deberá ser reflejodo en el corte de cojo.

B. Determinodo el foltonte, el operodor de lo cojo tendrá lo obligoción de reembolsor
el importe totol del foltonte, debiendo documentqrse el reintegro medionte unq
relotorio de hechos, el cuol debe ser f irmodo por su superior inmediqto.

C. De ocuerdo q los montos fqltqntes se procederá de lo siguiente formq:

i. Cuondo elfoltonte seo menor de $500.00 (quinientos pesos nllN) se procederó

o formulor un vole de cojo o cubrir el próximo dío de cobro del cojero.

ti. Montos de $501.00 hosto $5,000.00 se levontoró octo odministrotivo y se

reolizorón descuentos con el tope móximo permitido hosto su pogo totol. En

el coso de que el monto foltonte supere el tope móximo permitido de

descuento, se procederó o lo firmo de un pogoré por lo contidod totolfoltonte.

Montos superiores o 5,000.01 Se levontoró octo y se reolizoró un plon de pogos,

firmo de pogoré por el totol de lo deudo y octo de hechos, hosto cubrir con el

finiquito el monto correspondiente o en su coso procederó o uno denuncio

penol.

ilt.

6.2 Del procedimiento por sobrontes de efectivo en cortes de cojo

6.2.1 lnvorioblemente todo diferencio o soldo o fovor (sobronte) deberó ser

ref lejodo en el cierre de cojo, el cojero generol lo documentoró medionte

un Acto de Hechos.

6.2.2 Dicho soldo o fqvor tendró que ser notificqdo mediqnte oficio o lq

J efoturo Administrotivo.

8. ANEXOS

POLITICAS DE CAJA RECAUDADORAS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADM-07 16l06l2ozs N/A

Formoto de Corte de Cojo
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S. SANCIONES

Cuolquier incumplimiento de los presentes políticos que octuolice olgún ilícito, seró soncionodo
conforme lo Ley de Responsobilidodes de los Servidores Públicos del Estodo de Yucotón, sin

perjuicio de lo responsobilidod civil, fiscol, mercontil y/o penol que en su coso incurriere los

personos involucrodos en los octividodes de recoudoción.

IO. CONTROL DE CAMBIOS

II. FIRMA DE APROBACIóN OEI DOCUMENTO.

Aprobó

G
Biol. Sondro Gorcío Peregrino. Directoro Técnico

Operotivo del Orgonismo Público Municipol

Descentrolizodo de Operoción Y Administroción de lo Zono

Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

POLITICAS DE CAJA RECAUDADORAS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PL-OPRC/ADrü-07 16l06l2o2s ¡¡/a

NROI NA
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PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS.

I. OBJETIVO

Estoblecer los lineomientos y directrices poro lo compro o odquisición de bienes o servicios del

Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de lo Zono Sujeto

o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

2. ATCANCE

Aplico o todos los modolidodes de odquisición de bienes o servicios descritos en el copítulo

2000 moterioles o suministros, en el copítulo 3000 servicios generoles y en el copítulo 5000

bienes muebles, inmuebles e intongibles del Orgonismo.

3. RESPONSABIT¡DADES

Lo Directoro técnico operotivo o el Director técnico operotivo

pRocEDtMtENTO PARA REAUZAR ADQUtStCtONES DE BTENES O SERVIC!OS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PR-OPRC/ADM-or ts lú12024 30l04lzo2s

Pógino
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3. RESPONSABILIDADES ill
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5. DEFINICIONES 114

6. RECURSOS A UTILIZAR il4

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 105

8. REGISTRO QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO il5

9. ANEXOS II5

IO. CONTROL DE CAMBIOS \1-7

II. FIRMA DE APROBACIÓN DEL DOCUMENTO 111
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o) Autorizor lo odquisición del bien o servicio poro el orgonismo Público Municipol
Descentrolizodo de Operoción y Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción
Ecológico Reservo Cuxtol en lo orden de compro de bien o servicio.

b) Autorizor el formoto de requisición del bien o servicio poro el orgonlsmo.

sñ¿ I § cúxÍÁL

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PR-OPRC/ADM-01 rs lúlzo24 30l04lzo2s
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Áreos solicitontes

Reolizor lo solicitud de odquisición de bienes o servicios poro el Orgonismo, medionte

lo solicitud requisición de orden de compro de bien o servicio.

Reolizor de 2 o 3 cotizociones del bien o servicio solicitodo.
Eloboroción del Memoróndum de Entrego del bien o servicio solicitodo.

o)

b)
c)

Jefoturq de Administroción

b)
c)

Reolizor lo solicitud o lo Dirección Operotivo de odquisición de bienes o servicios poro

el Orgonismo medionte orden de compro de bien o servicio.

Vo. Bo. ol formoto de requisición del bien o servicio poro el Orgonismo.

Eloboror y dor el Vo.Bo. o lo constoncio de Recepción de conformidod del bien o

servicio odquirido.

Recibir los focturos de proveedores(os).
Eloboror los cheques y/o tronsferencios electrónicos correspondientes poro el pogo

del bien o servicio.

Reolizor el formoto de Compro del Proveedor.

o)

d)
e)

PROCED!MIENTO PARA REATIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PR-OPRC/ADM-01 ts lú12024 30lo4l2o2s

coNsrañcla DE REcEPCtóN

rlt=

f)

Pógino 1112

ro,- ñ raa



,á
CUXTAL

Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y
Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol

Jefoturo Ad ministrotivo
NROI

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR ADQUISIC¡ONES DE BIENES O SERVICIOS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PR-OPRC/ADM-0r rs l$12o24 30lo4l2ozs

g igcüxtÁr-
OG.n¡rmo Públ¡c. Muñiciprl D!*.ntr.liz.do d. OFr.ción y Adm¡ñiltrac¡ón de l.

Zoñ¡ Suj.t¡ . Cotu.ry¡.ión E.oló¡ic¿ R.rtr¡ Cu¡l¡¡
Forñ.to d. (oñpñ .l Prov*dor

c.P Li¿beth Himelda Medina Al.o€er

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplico.

5. DEFINICIONES

Orgonismo: Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción

de lo zono sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

CONAC: Consejo Nocionol de Armonizocion Contoble.

Productos, bienes, moterioles, servicios e insumos: Todos los descritos en el copítulo

2000 moterioles o suministros, en el copítulo 3000 servicios generoles y en el copítulo 5000

bienes muebles, inmuebles e intongibles del closificodor por objeto del gosto emitido por

eI CONAC.

Egreso: Erogoción o solido de recursos finoncieros, motivodo por un compromiso de

liquidoción de olgún bien o servicio recibido o por olgún otro concepto.

Proveedor: Todo persono físico o morol que proporciono un bien mueble en colidod de

vento o presto un servicio.

6. RECURSOS A UTILIZAR

Softwore
. Poqueterío Office.

Pógino | 113



&
Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y

Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol

Jefoturo Administrotivo
NROI

a Correo electrónico.

CUXTAL

Herromientos
. Moteriol de Oficino.

. Computodoro.

. lmpresoro

. Teléfono

7. DESCRIPCIóN DEt PROCEDIMIENTO

Áreos Solicitontes

1.1 Solicitor lo odquisición de bienes

Administroción. Por medio del formoto

de bienes o servicios.

o servicios o lo Jefoturo de

de Requisición de compro

7.2

/.J

Entregor de 2 o 3 cotizociones del bien o servicio solicitodo.

Anolizor con lo Dirección Operotivo poro decidir cuól de ellos es lo

ideol y proceder o outorizor.

Soticitor ot (to) proveedor (o) el bien o servicio, uno vez que quedo lo
outorizoción

Recibe del (lo) proveedor (o) el bien o servicio verificondo que cumplo con

los requerimientos solicitodos. De no ser osí, notifico ol (lo) proveedor (o) poro

reolizor el combio o lo prestoción del servicio. Así como el llenodo del

Memoróndum de entrego de conformidod del bien o servicio.

1.4

AE

Jefqturo de Administroción

7.6 Recibe y verifico que lo focturo este correcto y que cumplo con los

requisitos fiscoles.

En este punto pueden ocurrir dos situociones:

PROCEDIMIENTO PARA REAI.IZAR ADQU!SICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PR-OPRC/ADM-0t ts l$12024 30lo412o2s
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7.6.1 En coso que no este correcto, devuelve of (to) proveedor (o) poro

su corrección.

1.6.2 En coso que este correcto, poso ol siguiente punto.

7.7 Recobo en lo Focturo el Vo.Bo. de lo Dirección Operotivo y Jefoturo

Administrotivo y se eloboro lo outorizoción de pogo medionte cheque y/o
tronsf erencio electrónico.

1.8 Anexo lo focturo originol o lo reloción ontes mencionodo.

7.9 Autorizo los cheques y/o tronsferencio poro el pogo o proveedores.

7.10 Archivo lo documentoción generodo.

8. REGISTRO QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO

CUXTAL

PROCEDTMTENTO PARA REAUZAR ADQUtStC¡ONES DE BTENES O SERVICIOS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PR_OPRC/ADM-OI rs lo3l2o24 30l04l2o2s

Código del
formoto

Nombre del
formoto

Responsoble de
qlmocenqmiento

del registro

Medio de
olmocenomiento

del registro

Tiempo de
retención del

registro

Disposición finol
del registro

No oplico Orden de
compro

Jefoturo
Administrotivo

lmpreso y digitol 5 oños Se olmoceno en

orchivo digitol

No oplico Formoto de
Requisición

Jefoturo
Administrotivo

lmpreso y digitol 5 oños Se olmoceno en

orchivo digitol

No oplico Constoncio de
Recepción

Jefoturo
Administrqtivq

lmpreso y digitol 5 oños Se olmoceno en

orchivo digitol

No oplico Formoto de
compro del
Proveedor

Jefoturo
Adminlstrotivo

lmpreso y digitol 5 oños Se olmoceno en

orchivo digitol
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADQUIS¡CIONES DE BIENES O SERVICIOS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PR-OPRC/ADM-Ot rs lú12o24 30lo4lzozs

9. ANEXOS

Diogromo de flujo

IO. CONTROT DE CAMBIOS

II. FIRMA DE APROBACIóN DEt DOCUMENTO.

Aprobó

Biol. Sondro li Gorcío Peregrino Directoro

Técnico Operotivo del Orgonismo Público

Municipol Descentrolizodo de Operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o

Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

NROI t5l03l2024

Se octuolizo el documento por combio de odministroción.

Se modifico el encobezodo dodo que el Orgonismo yo no pertenece 0 Oficiolío Moyor

Se combio lo tipogrofío y eltomoño de lo letro.

Se elimino el logo del Ayuntomiento del recuodro del encobezodo.

Se eloboro eldiogromo de flujo

NRO2 i5loil2026
Se genero el punto 8 Reg¡stro que genero el procedimiento.

Pógino l1l6
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Código Fechq de edición Fecho de último octuolizoción

PR-OPRC/ADM-0r rs lúl2oz4 30l04l2o2s

Anexo l. Diogromo de Flujo.
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PROCEDIMIENTO PARA REAL¡ZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PR-OPRC/ADM-0r ts lú12024 30l04l2o2s
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PoLiTIcA PARA tA INsPEccIóN, MoNIToREo Y VIGITANcIA EN tA RESERVA cUxTAL

I. OBJETIVO.

Estoblecer los directrices poro reolizor los occiones de vigiloncio del territorio de lo Reservo Cuxtol.

2. AICANCE.

Dirección Operotivo

Jefoturo Operotivo

Personol encorgodo del óreo de Vigiloncio y Mon¡toreo Ambientol del territorio de lo Reservo Cuxtol.

Pógino lll9
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Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PR-OPRC/ADM-Or ts lú12024 30lo4lzozs
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3. MARCO IEGAL.

Ley de Responsobilidodes de los Servidores Públicos del Estodo de Yucotón.

Ley de los Trobojodores ol Servicio del Estodo y Municipios de Yucotón.

Ley de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción Público del Estodo de Yucotón.

Ley de Mejoro Regulotorio del Estodo de Yucotón.

Reglomento de lo Administroción Público del Municipio de Mérido.

Reglomento Orgónico del Ayuntomiento de Mérido.

Reglomento de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción Público del Municipio de Mérido.

Reglomento de Mejoro Regulotorio del Municipio de Mérido.

Código de Ético de los Servidores Públicos delAyuntomiento de Mérido.

Ley Generoldel Equilibrio Ecológico y lo Protección olAmbiente (lOrreA):

Ley de Aguos Nocionoles.

Ley Generol de Desorrollo Forestol Sustentoble.

Ley Generol de Vido Silvestre.

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

Ley Federol de Responsobilidod Ambientol.

Ley de Protección ol Medio Ambiente del Estodo de Yucotón.

Ley poro lo Gestión lntegrol de los Residuos en el Estodo de Yucotón.

Ley poro lo Protección de lo Founo del Estodo de Yucotón.

Ley de Desorrollo Forestol Sustentoble del Estodo de Yucotón.

Ley de Asentomientos Humonos, Ordenomiento Territoriol y Desorrollo Urbono del Estodo de Yucotón

y lo Ley de Procuroción de Justicio Amb¡entoly Urbono del Estodo de Yucotón (Decreto 7O2l2O?3).

Reglomento de lo Ley de Protección ol Medio Ambiente del Estodo de Yucotón.

Reglomento de lo Ley de Protección ol Medio Ambiente del Estodo de Yucotón en Moterio de Cenotes,

Cuevos y Grutos.

Reglomento de lo Ley de Combio Climótico del Estodo de Yucotón.

Reglomento de Protección ol Medio Ambiente y Preservoción del Equilibrio Ecológico del Municipio de

Mérido.

Reglomento de Gestión lntegrolde Residuos Sólidos Urbonos del Municipio de Mérido.

Reglomento de Construcciones del Municipio de Mérido.

Progromo de Monejo de lo Reservo Cuxtol.

PROCEDIMIENTO PARA REAIIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PR-OPRC/ADM-Or ts lo3l2o24 30lo4l2o2s
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NOM-059-SEMARNAT-2010: Protección ombientol - Especies notivos de México de floro y founo

silvestres - Cotegoríos de riesgo y especificociones poro su inclusión, exclusión o combio - Llsto de

especies en riesgo.

NOM-126-SEMARNAT-2000: Por lo que se estoblecen los especificociones poro lo reolizoción de

estudios de corocterizoción y de evoluoción de los doños ombientoles ocosionodos por los residuos

peligrosos. (Runque de residuos, su objetivo es lo protección del ombiente, incluyendo floro y founo).

NOM-001-CONAGUA-2011, Sistemos de oguo potoble, tomo domiciliorio olcontorillodo sonitorio-
Hermeticidod-Especificociones y métodos de pruebo. Diorio Oficiol de lo Federoción.

NOM-003-CONAGUA-1996: Requisitos duronte lo construcción de pozos de extrocción de oguo poro

prevenir lo contominoción de ocuíferos.

NOM-004-CONAGUA-1996: Requisitos poro lo protección de ocuíferos duronte el montenimiento y

rehobilitoción de pozos de extrocción de oguo y poro el cierre de pozos en generol.

4. DEFINICIONES.

Actividod ilÍcito: son octos controrios o los buenos costumbres o prohibidos por los leyes y que son

responsobles onte lo sociedod.

Contominoción: es lo introducción de sustoncios tóxicos u otros elementos fÍsicos en un medio que

provocon que este seo inseguro o no opto poro su uso.

Control: es lo comproboción, inspección e intervención y registro del cumplimiento de los octividodes

estipulodos en los objetivos de creoción y plones de monejo de los óreos protegidos.

Deforestoción: tolo de órboles es un proceso provocodo generolmente por lo occión humono, en el

que se destruye lo superficie forestol de formo mosivo cousondo un inmenso doño o lo colidod de

suelos.

FGE: Fiscolío Generol del Estodo

FGR: Fiscolío Generol de lo Repúblico

IGEEPA: Ley Generol de Equilibrio Ecológico y Protección ol Medio Ambiente.

Monitoreo: es el proceso sistemótico de recolector, onolizor y ut¡lizor informoción poro hocer

seguimiento ol progreso de un progromo.

NOM: Normo Oficiol Mexicono.

Orgonismo: Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de Io zono

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PR-OPRC/ADM-0r t5lo3l2oz4 solo4l2o2s
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sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

OPMD: Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo

Potrulloje: un grupo de personos que rondon por los óreos protegidos poro evitor infrocciones.

PDU: Progromo Municipol de Desorrollo Urbono.

PROFEPA: Procurodurío Federol de Protección ol Ambiente

Progromo de Monejo: lnstrumento rector de ploneoción y reguloción que estoblecer los octividodes,

occiones y lineomientos bósicos poro un odecuodo monejo y conservoción de lo Reservo.

SDS: Secretorío de Desorrollo Sustentoble

Trobojodor: Todo persono que preste un servicio moteriol, intelectuol o de ombos géneros en virtud

del nombromiento que le fuere expedido desde el nivel de Líder de Proyectos hosto el último nivel

descendiente del tobulodor vigente, y que no seon Servidores Públicos Municipoles que desempeñen

corgos que deriven de elección populor.

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

Trobojodores de confiqnzo: Son oquellos cuyo nombromiento o ejercicio requiero lo oproboción

expreso de funcionorios, y/o que desempeñen los funciones de dirección, fiscolizoción, inspección,

supervisión, vigiloncio, ouditorío, control y todos oquellos octividodes que impliquen decisión de

mondo y representotividod del Municipio.

Trobojodores eventuoles: Son oquellos que no tienen nombromiento de bose o de confionzo.

UMABA: Unidod de Medio Ambiente y Bienestor Animol

Vigiloncio: es lo occión que se reolizo de formo continuo y permonente de ocuerdo o los

necesidodes, corocterísticos, incidencios y denuncios ciudodonos recibidos de los zonos del territorio
del polígono de lo Reservo Cuxtol.

ZSCERC: Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

5. POtiTICASGENERAtES.

Los presentes políticos son oprobodos por lo Dirección Operotivo de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

o. Es responsobilidod de lo jefoturo operotivo montener los directrices estoblecidos en los presentes

políticos

b. Lo jefoturo operotivo difunde y superviso en sus ómbitos de competencio lo oplicoción de los

directrices estoblecidos.

PROCED¡MIENTO PARA REALIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PR-OPRC/ADM-Or ts lú12o24 30l04l2o2s
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c. Los situociones no previstos en los presentes políticos serón resueltos por el titulor de lo Dirección

del OPMD.

d. Los presentes políticos entrorón en vigor ol dío siguiente de su oproboción.

6. POLITICASESPECÍFICAS.

e. Reolizor occiones de vinculoción con todos los entidodes u orgonismos que tienen injerencio en

moterio ombientol, de seguridod ciudodono o de procuroción de justicio.

f. Verificor y dor seguimlento o los denuncios, quejos y notificociones sobre irreguloridodes,

infrocciones o ilícitos que pudieron consideror olgún doño o lo ZSCE Reservo Cuxtoly los recursos

noturoles que olbergo.

g. Estoblecer lo ploneoción de octividodes porticulores y específicos del Progromo Operotivo Anuol
(nOA), poro cumplir con los objetivos plonteodos por ZSCE Reservo Cuxtol.

h. Por ningún motivo reoccionor con violencio o polobros que puedon ofector lo sensibilidod del

individuo, montener uno distoncio consideroble, en coso de que el indlvlduo respondo con

violencio físico o esté cometiendo un octo ilícito es necesorio dor oviso o los outoridodes
pertinentes.

i. Atender ol ciudodono de monero omoble y respetuoso, proporcionóndole lo informoción

odecuodo en tiempo y formo.

j. Asegúrese de que el equipo utilizodo esté en condiciones óptimos poro reolizor el trobojo.

k. Revisor los normos oficioles codo oño poro octuolizorlos

l. Reolizor un onólisis duronte los octividodes y eloboror uno bose de dotos.

7. ANEXOS

Formoto de Bitócoros.

C
PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PR-OPRC/ADM-Or rs lú12o24 30lo412o2s
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8. SANCIONES

En coso de irreguloridodes o cuolquier político estoblecido en el presente documento, es focultod

de lo Unidod de lo Controlorío determinor los sonciones correspondientes de ocuerdo o lo

estoblecido en los condiciones generoles de trobojo y demós normotivos oplicobles.

o CONTROT DE CAMBIOS

IO. F¡RMA DE APROBACIó¡¡ OTI DOCUMENTO

Aprobó

G
Biol. Sondro A li Gorcío Peregrino. Directoro Técnico

Operot¡vo del Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo

de Operoción Y Administroción de lo Zono Sujeto o

Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

PR-OPRCi ADM-0r ts lÉ12o24 solo4lzo2s

NR02
Se octuolizo el documento por combio de odministroción.

Se modifico el encobezodo dodo que el Orgonismo yo no pertenece o

Oficiolío Moyor.

Se combio lo tipogrofío y el tomoño de lo letro.

Se elimino el logo del Ayuntomiento del recuodro del encobezodo.

Norrotivo con el uso de lenguoje incluyente con perspectivo de género.

20lo4lzozs
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PotiTIcA PARA IMPLEMENTAR LA coMUNIcAcIóN soc|At DE [A RESERVA cUxTAL

I. OBJETIVO.

Estoblecer los directrices que permiton un correcto desempeño de los funciones y procedimientos
poro codo rubro del óreo de Comunicoción Sociol.

2. AtCANCE.

Dirección Operotivo

Jefoturo Operotivo

Coordinodor Comunicoción Sociol

Auxiliores de Comunicoción y Diseño Grófico.

POLÍTICA PARA IMPLEMENTAR LA COMUNICACIóN SoCIAL DE LA REsERVA cUxTAL

Código Fecha é
edición

Fecha de última

actualización

PL-oPRC/0PE-02 20lLLl2Ot9 2s1041202s

Pógino

I. OBJETIVO 128

2. ALCANCE 128

3. MARCO LEGAL 129

4. DEFINICIONES 129

5. POLÍTICAS GENERALES 129

6. POLÍTICAS ESPECIFICAS 130

T.ANEXOS t30

8. SANCIONES t3t

9. CONTROL DE CAMBIOS t3t

IO. FIRMA DE APROBACIÓN DEL DOCUN/ENTO t3t
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POLÍTICA PARA IMPLEMENTAR LA COMUNICAcIóN socIAL DE LA REsERvA cUxTAL

Código Fecha é
edición

Fecha de última

actualización

PL-0PRCi 0PE-02 20lLLl2OL9 2s1041202s

3. MARCO LEGAT

Ley de Responsobilidodes de los Servidores Públicos del Estodo de Yucotón.

Ley de los Trobojodores ol Servicio del Estodo y Mun¡cipios de Yucotón.

Ley de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción Público del Estodo de Yucqtón.

Ley de Mejoro Regulotorio del Estodo de Yucotón.

Reglomento de lo Administroción Público del Municipio de Mérido.

Reglomento Orgónico del Ayuntomiento de Mérido.

Reglomento de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción Público del Municipio de Mérido.

Reglomento de Mejoro Regulotorio del Municipio de Mérido.

Código de Ético de los Servidores Públicos delAyuntomiento de Mérido.

Protocolo poro publicoción de redes del Ayuntomiento de Mérido

Reglomento poro uso de imogen institucionol del Ayuntomiento de Mérido.

4. DEFINICIONES.

Jefo Directo/jefe oirecto: Superior inmedioto con cotegorío mínimo de jefo/jefe de deportomento.
Puede ser uno ¡efo/jefe de Deportomento, subdirectoro/subdirector o directoro/director.
Mes Colendqrio: Período mensuol que inicio desde el primer dío y termino con el último.
Trobojodor: Todo persono que preste un servicio moteriol, intelectuol o de ombos géneros en virtud
del nombromiento que le fuere expedido desde el nivel de Líder de Proyectos hosto el último nivel
descendiente del tobulodor vigente, y que no seon Servidores Públicos Municipoles que desempeñen
corgos que deriven de elección populor.
Trobojodor de bose: Son los trobojodores que cuenten con el nombromiento de bose.
Trobojodores de confiqnzo: Son oquellos cuyo nombromiento o ejercicio requiero to oproboción
expreso de funcionorios, y/o que desempeñen los funciones de dirección, fiscolizoción, inspección,
supervisión, vigiloncio, ouditorío, control y todos oquellos octividodes que impliquen decisión de
mondo y representotividod del Municipio.
Trobojodores eventuqles: Son oquellos que no tienen nombromiento de bose o de confiqnzq.
ZSCE: Zono Sujeto o Conservoción Ecológico.

5. POt¡TICASGENERAI.ES

o) Los presentes políticos son oprobodos por lo Dirección Operotivo de lo ZSCE Reservo Cuxtol.
b) Es responsoble de lo jefoturo operotivo montener los directrlces estoblecidos en los presentes

políticos

Pógino | 128
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c)

d)
e)

El óreo de Comunicoción Sociol en sus ómbitos de competencio superviso lo oplicoción de
los directrices estoblecidos.
Lo comunicoción sociol del oPMD y lo reservo es exclusivo del óreo de comunicoción sociol.
Los situociones no previstos en los presentes políticos serón resueltos por el titulor de lo
Dirección delOPMD.
Los presentes políticos entrorón en vigor ol dío siguiente de su oproboción.
Los presentes políticos entron en vigor el dío de su publicoción.

f)

s)

6. PoriTtcASEsPEciFrcAs

o) De lo comunicoción que se reolizo en todos los medios de difusión, divulgoción e informoción
del OPMD como lo son pógino web, redes socioles u otros.

b) Utilizor un lenguoje respetuoso, formole institucionol.
c) Montener uno posturo institucionol y de respeto en cuolquier tipo de interocción con

personos que se comuniquen o requieron otención o informoción de lo reservo.
d) De lo comunicoción por medio de redes socioles.
e) Utilizor un lenguoje cloro y respetuoso de lo que se quiere comunicor.
0 Utilizor moteriol fotogrófico del ocervo fotogrófico de lo reservo y ofín ol temo o ideo que se

publique.
g) Del Diseño Grófico
h) Todo el moteriol diseñodo por el oPMD deberó corresponder con lo imogen institucionol.
i) uontener uno líneo de diseño ocorde o lo ideo o comunicor, incluyendo los logotipos de lo

odministroción en turno y de lo reservo.
j) Si poro olguno octividod en turno se reciben donotivos de porticulores y solicito ser porte de

lo publicidod, incluir su logotipo en los medios impresos o digitoles desorrollodos.
k) Poro lo creoción de diseños internos de los óreos, se llenoró el formoto correspondiente

donde se especificoró el tipo de diseño solicitodo y los fechos poro su eloboroción y entrego.
l) oe lo informoción generodo,
m) rodo lq informoción generodo deberó se closificodo y olmocenodo en el orchivo generol del

óreo de Comunicoción Sociol, osí como en el respoldo de disco duro externo.
n) Lo Reservo Cuxtol es el propietorio de lo informoción generodo en Comunicoción Sociol.

7. ANEXOS

Formoto de Bitócoros.

POLÍTICA PARA IMPLEMENTAR LA CoMUNIcAcIóN socIAL DE LA RESERvA cUxTAL

Código Fecha é
edición

Fecha de última

actualización

PL-0PRC/0PE-02 20 I LLI 2OL9 251041202s
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8. SANCIONES

En coso de irreguloridodes o cuolquier político estoblecido en el presente documento, es focultod de
lo Unidod de lo Controlorío determinor los sonciones correspondientes de ocuerdo o lo estoblecido
en los condiciones generoles de trobojo y demós normotivos oplicobles.

9. CONTROL DE CAMBIOS

IO. FIRMA DE APROBACIóN DET DOCUMENTO

Aprobó

Cd.".. e'
Biol. Sondro Aroceliaí[ Peregrino. o¡rec'toro Técnico opootiuo Oer

Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol.

PoLÍTICA PARA IMPLEMENTAR LA coMUNIcAcIóN socIAL DE LA RESERVA cUxTAL

Código Fecha é
edición

Fecha de última
actualización

PL-0PRCi 0PE-02 20 I ttl 2OL9 2s1041202s

NR02
Se octuolizo el documento por combio de odministroción.

Se combio lo tipogrofio y el tomoño de lo letro.

Se elimino el logo del Ayuntomiento del recuodro del encobezodo.

Norrotivo con el uso de lenguoje incluyente con perspectivo de género.

Se incorporo un onexo.

2510412025
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Anexo l. Formoto de solicitud interno de diseño o comunicoción.

POLÍTICA PARA IMPLEMENTAR LA COMUNICACIóN SOCIAL DE LA RESERVA CUXTAL

Código Fecha é
edición

Fecha de última

actualización
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PoLíT¡cA PARA IMPLEMENTAR ACTIVIDADEs DE EDUcAcIóN AMBIENTAT

Póqino

1. OBJETIVO 133

2. ALCANCE r33

3. MARCO LEGAL 133

4. DEFINICIONES 134

5. POLÍTICAS GENERALES t35

6. POLiTICAS ESPECÍFICAS 135

T.ANEXOS 135

8. SANCIONES 135

9. CONTROL DE CAMBIOS 136

IO. FIRMA DE APROBACIÓN DEL DOCUMENTO 136

I. OBJETIVO.

Estoblecer los directrices que delimiton lo implementoción de todo tipo de octividod enfocodo o lo
educoción ombientol de lo Reservo Ecológico Cuxtol.

2. AtCANCE.

Dirección operotivo.

Jefoturo Operotivo

Personol del OPMD.

3. MARCO IEGAT.

Ley de Responsobilidodes de los Servidores Públicos del Estodo de Yucotón.

Ley de los Trobojodores ol Servicio del Estodo y Municipios de Yucotón.

Código Fecho de edición Fecho de último

octuolizoción

Pr-oPRc/oPE/03 20lo4l2o2s 25lo4l2o2s
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PARA IMPLEMENTAR ACTIVIDADES DE EDUCACIóN AMBIENTAT

Ley de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción Público del Estodo de Yucotón.

Ley de Mejoro Regulotorio del Estodo de Yucotón.

Reglomento de lo Administroción Público del Municipio de Mérido.

Reglomento Orgónico del Ayuntomiento de Mérido.

Reglomento de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción Público del Municipio de Mérido

Reglomento de Mejoro Regulotorio del Municipio de Mérido.

Código de Ético de los Servidores Públicos delAyuntomiento de Mérido.

Progromo de Monejo de lo Reservo Cuxtol.

Código de conducto delOPMD

Código de conducto delAyuntomiento de Mérido.

4. DEFINICIONES.

Autoridodes educqtivos: Son los representontes del estodo mexicono en sus diversos niveles que se

encorgon de lo educoción formol de lo pobloción.

Convenios de coloboroción: Acuerdo entre los portes poro que se reolicen occiones definidos y concretos
de proyectos en común.

Educoción Ambientol: Proceso educotivo reolizodo de monero formol o no formol, que busco creor
individuos con conciencio y sensibilidod ombientol de su entorno noturol y de como pueden contribuir o

montener los recursos poro los generociones presentes y futuros.

Entorno escolor: Es el conjunto de octores, personos y outoridodes que interoctúon y porticipon en el

proceso educotivo en los oulos, lo escuelo y lo comunidod.

Moteriql Educotivo: Son los recursos o herromientos didócticos - pedogógicos cuyo propósito es focilltor
el proceso de enseñonzo y oprendizoje.

Pobloción Objetivo: Es el conjunto de lo pobloción que tiene ciertos corocterísticos y les repercuten los

problemóticos detectodos, en los cuoles se otenderón en el corto y mediono plozo.

ZSCE Reservo Cuxtql: El Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de

lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico.

Código Fecho de edición Fecho de último

octuolizoción

Pr-oPRc/oPE/03 20l04l2o2s 25lo4l2o2s
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CA PARA IMPTEMENTAR ACTIVIDADES DE EDUCACIóN AMBIENTAI.

5. POTITICASGENERALES.

m. Los presentes políticos son oprobodos por lo Dirección Operotivo de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

n. Es responsoble de lo jefoturo operotivo montener los directrices estoblecidos en los presentes

políticos

o. El óreo de Enloce Comunitorio desorrollo e implemento los octividodes de educoción ombientol.
p. El óreo de Enloce Comunitorio difunde en su ómbito de sus competencios lo oplicoción de los

directrices estoblecidos en lo presente político.

q. Los situociones no previstos serón resueltos por el titulor de lo dependencio.

r. Los presentes políticos entrorón en vigor ol momento de su firmo por el titulor de lo dependencio.

6. PoriTtcAsEsPEcíFrcAS.
Los octividodes de educoción ombientol de educoción formol estorón sujetos o lo coloboroción
octivo de los outoridodes educotlvos en sus diversos niveles, osí como los representontes del entorno
escolor y lo representoción de los escuelos.

Lo educoción formoly no formol se reolizoró priorizondo lo otención hocio lo pobloción que vive dentro
de lo Reservo Cuxtol, lo que ocude ol Centro de Copocitoción y Educoción Ambientol y otros óreos
públicos, osí como oquellos donde se inviten ol OPMD o dor o importir tolleres, presentociones o

octividodes lúdico pedogógicos.

El contenido, moterioles, herromientos y dinómicos tomorón en consideroción los elementos
noturoles, osí como los dinómicos, usos y costumbres de lo pobloción en lo Reservo Cuxtol.

Estoblecer lo ploneoción de octividodes porticulores y específicos del Progromo operotivo Anuol
(eOa), poro cumplir con los objetivos plonteodos por ZSCE Reservo Cuxtol.

7. ANEXOS.

Formoto de Bitócoro de compo.

Formoto de desorrollo de moteriol de educoción ombientol.

c

t.

Código Fecho de edición Fecho de último

octuolizoción

Pt -oPRc/oPE/03 20lo412o2s 25lo412o2s
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8. SANCTONES

En coso de irreguloridodes o cuolquier político estoblecido en el presente documento, es focultod de
lo Unidod de lo Controlorío determinor los sonciones correspondientes de ocuerdo o lo estoblecido en
los condiciones generoles de trobojo y demós normotivos oplicobles.
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9. CONTROL DE CAMBIOS

IO. FIRMADEAPROBACIóN DETDOCUMENTO

Aprobó

Biol. Sondro Aroceli Peregrino. Directoro Técnico Operotivo del

Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción Y Administroción

de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

Código Fecho de edición Fecho de último

octuolizoción

Pr-oPRc/oPE/03 20lo4l2o2s 2slo4l2o2s

NROI lnorrotivo 
con el uso de lenguoje incluyente con perspectivo de género,

lSe 

incorporo un onexo.
zslo4l2025.
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Anexo l. Formoto Bitócoro Compo.
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POIITICA PARA RECAUDAR, GESTIONAR Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PROGRAMAS FONDEADOS

Código Fecho cbedición Fecho de último

octuolizoción

Pr.-oPRC/OPE-04 20lli,lzors 25lo4l2o2s

POLITICA PARA RECAUDAR, GESTIONAR Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PROGRAMAS FONDEADOS

I. OBJETIVO.

Estoblecer los directrices que deliñen el procedimiento, orgonizoción y funciones de lo Jefoturo de

Recoudoción y Administroción de Fondos, Progromos y Proyectos.

2. ALCANCE.

Dirección técnico / operotivo.

Jefoturo Operotivo

Jefoturo Administrotivo

Coordinodor Recoudoción

Pógino

I. OBJETIVO 138

2. ALCANCE 138

3. MARCO LEGAL 138

4. DEFINICIONES r39

5. POLíTICAS GENERALES 140

6. POLÍTICAS ESPECÍFICAS l4t

T.ANEXOS t4t

8. SANCIONES t4t

9. CONTROL DE CAMBIOS 142

IO. FIRMA DE APROBACIÓN DEL DOCUMENTO 142

3. MARCO tEGAt.
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POI¡TICA PARA RECAUDAR, GESTIONAR Y COMPRoBAR tos PRoYEcTos Y PRoGRAMAS FoNDEADoS

Código Fecho éedición Fecho de último

octuolizoción
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Ley de Responsobilidodes de los Servidores Públicos del Estodo de Yucotón.

Ley de los Trobojodores ol Servicio del Estodo y Municipios de Yucotón.

Ley de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción Público del Estodo de Yucotón.

Ley de Mejoro Regulotorio del Estodo de Yucotón.

Reglomento de lo Administroción Público del Municipio de Mérido.

Reglomento Orgónico del Ayuntomiento de Mérido.

Reglomento de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción Público del Municipio de Mérido.

Reglomento de Mejoro Regulotorio del Municipio de Mérido.

Progromo de Monejo de lo Reservo Cuxtol.

Código de conducto delOPMD

Código de conducto delAyuntomiento de Mérido.

4. DEFINICIONES.

Coordinodor de Recoudoción: Es el encorgodo del óreo de Recoudoción y Administroción de Fondos,

Progromos y Proyectos.
Fondo: Es un instrumento constituido por oportes de diversos donontes y moneros, poro uno entidod sin
fines de lucro.
Fondo Municipol Verde: es el instrumento de finonciomiento de progromos, proyectos y diversos
octividodes con impocto y otención de los necesidodes de lo Reservo Cuxtol.

Morco [ógico: es uno herromiento onolítico, útil poro lo plonificoción de proyectos, progromos o plones,
orientodo medionte objetivos de uno formo coherente y sistemotizodo, que describe objetivos,
octividodes, indicodores, evidencios y riesgos.

PMD: Plon Municipol de Desorrollo.
Proyecto: Un proyecto es un esfuerzo temporol que se llevo o cobo poro creor un producto, servicio o
resultodo único. lmplico uno serie de octividodes coordinodos y controlodos, con un inicio y un fin
definidos, y se reolizo poro olconzor unos objetivos específicos, dentro de unos porómetros de tiempo,
costo y recursos determinodos.
Progromo: Es un conjunto de proyectos relocionodos, octividodes o procesos, gestionodos de monero
coordinodo poro obtener beneficios que no se logroríon gestionóndolos individuolmente. Un progromo
tiene un olconce mós omplio y o lorgo plozo que un proyecto individuol.
Plon: Un plon es uno hojo de ruto detollodo que describe cómo se von o olconzor los objetivos. Es uno
guío que estoblece los occiones, los recursos necesorios, los plozos y los responsobilidodes. Un plon
puede existir o diferentes niveles: estrotégico (o lorgo plozo poro todo lo orgonizoción), tActico (o
mediono plozo poro deportomentos o óreos) u operotivo (o corto plozo poro toreos específicos). Los
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plones delimiton lo formo en que los progromos y proyectos se interrelocionon poro cumplir los objetivos
o lorgo plozo.

Proyecto Sociql: Son los proyectos que buscon contribuir o mejoror lo cqlidod de vido de los personos

en el ómbito público se do o trovés de los progromos socioles, mismos que estón orientodos o los

sectores mós vulnerobles.
ZSCE Reservq Cuxtol: El Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Adminlstroción de
lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico.

5. POtiTICASGENERAtES.

o. Los presentes políticos son oprobodos por lo Dirección Operotivo de lo ZSCE Reservo Cuxtol.

b. Es responsoble de lo jefoturo operotivo montener los directrices estoblecidos en los presentes

políticos

c. El óreo de Recoudoción y Administroción de Fondos, Progromos y Proyectos propone los directrices.

d. El óreo de Recoudoción y Administroción de Fondos, Progromos y Proyectos difunde en su ómbito

de sus competencios lo oplicoción de los directrices estoblecidos en lo presente político.

e. Los situociones no previstos serón resueltos por el titulor de lo dependencio.

f. Los presentes políticos entrorón en vigor ol momento de su firmo por el titulor de lo dependencio.

6. POL¡TICASESPECiFICAS.

Se invitoró o los jefoturos, coordinociones y personol, o lo discusión y opoyo en lo eloboroción de los
ideos y/o intenciones de proyectos detectodos de ocuerdo o los necesidodes y problemóticos presentes

en lo reservo.
. Con los diognósticos reolizodos y tomondo en consideroción el instrumento de órbol de

problemos, se identificorón los problemóticos presentes en lo reservo.
. Se trobojorón con los Alternotivos o Escenorios de solución, de ocuerdo o lo priorizoción de los

problemóticos/ y se presentorón olternotivos delimitondo los focultodes y posibilidodes de
otención.

. Lqs olternotivos de solución que derivorón en los propuestos de proyectos deberón estor
olineodos o los plones, progromos, y los POA del OPMD, y el PMD.

. En lo eloboroción de los olternotivos del proyecto, deberón incluir o lo pobloción objetivo en lo
construcción del proyecto.

Mopeo de fondeodores, el coordinodor de Recoudoción se encorgo de reolizor un mopeo de los diversos
fondeodores y sus convocotorios, poro revisor requisitos y montos de opoyo por medio de
finonciomiento.

Pógino | 139



t Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción de lo
Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

Jefoturo Administrotivo
NROI

CUXTAL

POIiTICA PARA RECAUDAR, GESTIoNAR Y coMPRoBAR tos PRoYEcTos Y PRoGRAMAS FoNDEADos

Código Fecho cbedición Fecho de último

octuolizoción

Pr.-oPRc/oPE-04 20lI¡,lzors 2slo4lzozs

o Los propuestos de los propuestos de proyectos que se pretendon prospector se deberón
informor o lo Jefoturo Operotivo poro voloror lo viobilidod, pertinencio y si se cuenton con los
condiciones poro cumplir con los obligociones que solicito el proyecto poro su ejecución.

. Presentor un documento impreso y su resguordo en digitol del proyecto.

. De lo corpeto de gestión.

. Deberó solicitor ol óreo odministrotivo los documentos complementorios poro lo corpeto de
gestión.

Lo oplicoción de los recursos y su comproboción en lo ejecución de los proyectos deberó estor sujetos o
los principios bósicos de lo odministroción público y los que opliquen o este OPMD.

. Poro los proyectos internos del OMPD, lo coordinoción de Recoudoción seró lo encorgodo de lo
gestión del proyecto, osí como de lo comproboción y reportes solicitodos, con el opoyo de lo
informoción de todos los óreos del OPMD.

r Los reportes de ovonces de los proyectos deberón presentorse o lo jefoturo y dirección operotivo
del OPMD ontes de su entrego, poro su revisión y visto bueno.

. El coordinodor de Recoudoción deberó guordor uno copio impreso y digitol de todo el

expediente de ejecución y comproboción del proyecto
. Proyectos externos reolizodos, lo coordinoción de Recoudoción seró lo encorgodo de lo gestión

del proyecto, osí como de lo comproboción y reportes solicitodos, con el opoyo de lo informoción
de todos los óreos del OPMD.

o Los reportes de ovonces de los proyectos deberón presentorse o lo jefoturo y dirección operotivo
del OPMD ontes de su entrego, poro su revisión y visto bueno.

. El coordinodor de Recoudoción deberó guordor uno copio impreso y digitol de todo el
expediente de ejecución y comproboción del proyecto.

7. ANEXOS

Formoto ML

8. SANCIONES

El/los octores que incurron en situociones de riesgo o conflicto de interés o comunitorio, serón

suspendidos de lo subvención o finonciomiento en curso.
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En coso de violor cuolquier político estoblecido en el presente documento, es focultod de lo Unidod

de lo Controlorio Municipol determinor los sonciones correspondientes de ocuerdo o lo estoblecidos

en los condiciones generoles de Trobojo y demós normotividod oplicoble.

9. CONTROT DE CAMBIOS

IO. FIRMA DE APROBACIóT.¡ O¡I. DOCUMENTO

Aprobó

Biol. Sondro Aroceli Gorcío Directoro Técnico Operotivo del

Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológicq Reservo

Cuxtol.
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NRO2 lSe 
octuolizo el documento por combio de odministroción.

lSe combio lo tipogrofío y el tomoño de lo letro.

lrcrrotivo con el uso de lenguoje incluyente con perspectivo de género.

lSe incorporo un onexo.

zslo4lzozs
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PROCEDTMIENTO PARA tA INSPECCIóN, MONITOREO Y VIGIIANCIA EN LA RESERVA CUXTAT

I. OBJETIVO

Estoblecer el olconce y formo poro lo reolizoción de lo inspección y vigiloncio del territorio
poro su conservoción.

2. ATCANCE

Aplico ol personol operotivo encorgodo de reolizor octividodes de inspección y vigiloncio
del territorio poro prevenir y/o notificor los ofectociones del territorio de lo ZSCE Reservo
Cuxtol.

Pógino
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3. RESPONSABILIDADES

Dirección operotivo

o) Gestiono lo vinculoción con los entidodes públicos y privodos que tienen injerencio
e interés por lo conservoción de lo Reservo Cuxtol.

b) Represento legolmente ol OPMD en los osuntos jurídicos concernientes o
denuncios por delitos ombientoles reolizodos dentro del polígono de lo Reservo
Cuxtol.

c) Estoblece lo priorizoción de lo vigiloncio y denuncios.

Jefoturo operotivo.

c) Supervisor y revisor lo progromoción de lo vigiloncio del polígono de lo Reservo
Cuxtol.

Supervisor lo implementoción de lo progromoción de lo vigiloncio territoriol
Supervisor lo otención en tiempo y formo de los solicitudes de vigiloncio del
polígono de lo Reservo Cuxtol.
Revisor los reportes de vigiloncio de los posibles ilÍcitos detectodos en los
recorridos y/o operotivos de vigiloncio.
Revisor el contenido de los bitócoros de compo en cuolquiero de sus formotos.
Revisor los documentos de notificoción de los posibles ilícitos onte los diversos
outoridodes competentes en lo moterio.
Anólisis de lo incidencio de posibles ilícitos y propuesto de implementoción de
operotivos u otros estrotegios de vigiloncio.

d)
e)

f)

s)
h)

t)

Personol osignodo poro reolizor lo vigilonciq del territorio.

Desorrollor el progromo de vigiloncio.
Reolizor los recorridos u operotivos de inspección y vigiloncio.
lnstoloción y revisión de cómoros trompo.
Reolizor los bitócoros de compo en sus diversos formotos o plotoformos.

o)
b)
c)
d)

PROCEDIMIENTO PARA tA INSPECCIóN, MONITOREO Y VIGILANCIA EN [A RESERVA CUXTAI
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e) Reolizor los documentos de notificoción de posibles ilícitos detectodos.
f) Reolizor bose de dotos con lo informoción pertinente de inspección y vigiloncio.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplico.

5. DEFINICIONES

FGE: Fiscolío Generol del Estodo

FGR: Fiscolío Generolde lo Repúbllco

LGEEPA: Ley Generol de Equilibrio Ecológico y Protección ol Medio Ambiente.

NOM: Normo Oficiol Mexicono.

Orgonismo: Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y

Administroción de lo zono sujeto o Conservoción fcológico Reservo Cuxtol

OPMD: Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo.

Progromo de Monejo: lnstrumento rector de ploneoción y reguloción que estoblecer

los octividodes, occiones y lineomientos bósicos poro un odecuodo monejo y
conservoción de lo Reservo.

PDU: Progromo Municipol de Desorrollo Urbono.

PROFEPA: Procurodurío Federol de Protección ol Ambiente.

SDS: Secretorío de Desorrollo Sustentoble

UMABA: Unidod de Medio Ambiente y Bienestor Animol

Vigiloncio: es lo occión que se reolizo de formo continuo y permonente de ocuerdo o

los necesidodes, corocterísticos, incidencios y denuncios ciudodonos recibidos de los

zonos del territorio del polígono de lo Reservo Cuxtol.

ZSCERC: Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

PROCEDIMTENTO PARA tA INSPECCIóN, MONITOREO Y VIGILANCIA EN LA RESERVA CUXTAL
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6. RECURSOS A UTILIZAR

Herromientqs
. Equipo de cómputo
. Vehículo

. Dron

. Tobleto electrónico

. Cómoro fotogrófico

. GPS.

7. DESCRIPCIóN DEI PROCEDIMIENTO.

7.1 Dirección Operotivo.
. Gestiono occiones de vinculoción y coordinoción con entidodes

encorgodos de lo seguridod, lo procuroción de justicio o el

cuidodo del medio ombiente en todos sus moterios.
. Estoblece los líneos principoles de inspección y vigiloncio en lo

reservo.

Pógino 1146

Softwore

. Poqueterío Office.

. lnternet.

o Correo electrónico.
. Nubes de olmocenomiento de informoción
. Progromo de Registro de Bitócoros

. Progromo QGis, Argis, ArcMop, Geoportol.
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Represento legolmente ol OPMD onte los outoridodes de
investigoción y procuroción de justicio.

a

7.1 JefoturoOperotlvo.

a Se encorgo de verificor lo ploneoción de lo progromoción y los
criterios del plon de vigiloncio ombientol.
Supervisor lo implementoción de los occiones de vigiloncio
ombientoles en lo Reservo Cuxtol.
Gestiono lo odquisición de herromientos y equipo necesorio poro
que se reolicen los occiones de vigiloncio ombientol.
Revisor los reportes y onólisis presentodos, poro reolizor
recomendociones o correcciones en lo ploneoción e

implementoción de lo vigiloncio ombientol.

7.2 Personol encorgodo o lo Vigiloncio Ambientol.

Reolizo lo progromoción y colendorizoción de los recorridos de
vigiloncio poro verificoción oleotorio.
Reolizo los recorridos, operotivos o misiones de vigiloncio
ombientol, ploneoción, progromoción o urgencio de verificoción
en compo de ocuerdo o los denuncios.
Tomor lo evidencio fotogrófico y videogrófico con opoyo del dron.
Tomor dotos de distoncio, dimensión y ubicoción o trovés del
GPS.

En coso de incidencio con pobloción o encorgodos de cuidodo
de un predio o un óreo del territorio, montener lo colmo y retirorse
resguordondo su integridod y lo del moteriol, herromientos y
vehículo.
En coso de ser necesorio notificor o lo policío poro el ouxilio.
Tomor los medidos preventivos poro no ser otocodo por
onimoles feroles o ponzoñosos.

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

PROCEDIMIENTO PARA tA INSPECCIóN, I,TONITOREO Y VIGITANCIA EN LA RESERVA CUXTAI-
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. Alejorse de sitio donde puedo correr riesgo o lo integridod por
otoque de onimoles feroles o ponzoñosos.

. En coso de ser otocodo por olgún onimol ferol o ponzoñoso

dirigirse o lo unidod de solud mos cercono.
. Descorgo de lo informoción y llenodo de lo bitócoro de compo.
. Notificoción de incidencios o lo jefoturo y dirección operotivo.
. Desorrollo de documento de notificoción de posible ilícito. (visto,

denuncio, reporte).
. Entrego de documento de denuncio de posible ilícito onte

PROFEPA, SDS, UMABA,

. Acompoñomiento de los occiones de inspección, supervlsión o

clousuro reolizodo por outoridod competente.
. Desorrollor informoción complementorio poro lo octuolizoción

de los expedientes de denuncio reolizodos por outoridod
competente.

. Anólisis y octuolizoción de zonos de incidencio de ilícitos.

8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO.
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Código del
formqto

Nombre del
formqto

Responsoble de
olmqcenqmiento

del registro

Medio de
olmqcenomiento

del registro

Tiempo de
retención del

registro

Disposición finol
del registro

F-OPRC/OPE-01 Formoto de
Bitócoro de

compo

Jefoturo
Operotivo

lmpreso y digitol 5 oños Se olmoceno en
orchivo digitol

F-OPRC/OPE-04 Formoto de uso
de vehículo

Jefoturo
Operotivo

lmpreso y digitol 5 oños Se olmoceno en

orchivo digitol

9- aNEXOS
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Formoto de Bitócoro de compo

Formoto de Bitócoro de uso de vehículo

IO. CONTROT DE CAMBIOS

II. FIRMA DE APROBACIóN DEL DOCUMENTO.

Aprobó

Biol. Sondro Arqceli rcío Peregrino Directorq Técnico

Operotivo del Orgonismo Público Municipol

Descentrolizodo de Operoción Y Administroción de lo Zono

Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

NRO2 2sl04l2025
Se octuolizo el documento por combio de odministroción.

Se modifico el encobezodo dodo que el Orgonismo yo no pertenece o OficiolÍo Moyor.

Se combio lo tipogrofío y eltomoño de lo letro.

Se eloboro eldiogromo de flujo
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Anexo l. Bitócoro de Compo poro lnspección y Vigiloncio.
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orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y
Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NR02

NO

PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCIóN, MONITOREO Y VIGITANCIA EN tA RESERVA CUXTAT

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-OPRC/OPE-0r ts l$12o24 o2l06l2o2s

ilancia programa sus
recorridos en campo

Se recibe alguna
denuncia

Se realiza recorrido
en territorio FIN

Se levanta evidencia
de sitios donde se
detectan posibles

ilícitos ra uimiento

Entregan documento
de notiflcación y

guardan expediente

Notifica a su superior
las incidencias o los

posibles ilícitos

Desarrollan
documento de

notificación tipo Vista
o Denuncia.

nan el tipo de notificación o
denuncia a realizar

o jurídico analiza ny
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Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y
Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NR02

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR tAS OPINIONES TÉCNICAS

I. OBJETIVO

Estoblecer opiniones técnicos poro regulor o inducir el combio de uso del suelo de lo
Reservo Ecológico Cuxtol sobre lo bose de su conocimiento de los competencios que le
hon sido osignodos.

2. ATCANCE

Aplico ol personol operotivo encorgodo de reolizor los opiniones técnicos dependiente del

óreo operotivo del OPMD y o todos los dependencios del Ayuntomiento de Mérido de
supervisor el cumplimiento de lo normotividod vigente poro logror lo preservoción de los

recursos noturoles.

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR tAS OPINIONES TÉCN¡CAS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-02 ts lú12o25 2slo4l2o2s

Pógino

I. OBJETIVO r53

2. ALCANCE 153

3. RESPONSABILIDADES 154

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 154

5. DEFINICIONES t54

6. RECURSOS A UTILIZAR 155

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 156

8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO 151

9. ANEXOS 151

IO. CONTROL DE CAMBIOS I57

II. FIRMA DE APROBACIÓN DEL DOCUMENTO r5B

Pógino I 152
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Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y
Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NRO2

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR tAS OPINIONES TÉCNICAS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-02 ts lúlzozs 2slo4lzozs

3. RESPONSABILIDADES

Jefoturq operotivo.

Atender en tiempo y formo los necesidodes del deportomento Operotivo.

Conolizor los solicitudes de opiniones técnicos.
Superviso el desorrollo de los opiniones técnicos poro que se entreguen en tiempo
y formo.
Supervisor el correcto funcionomiento del progromo de monejo.

Personql osignodo poro reolizor lo vigiloncio del territorio.

o) Dor seguimiento o los opiniones técnicos.
b) Entregor los opiniones técnicos en tiempo y formo.
c) Generor uno bose de dotos y registro físico y digitol de los opiniones técnicos.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplico.

5. DEF¡N¡CIONES

o)
b)
c)

d)

Actividqd ilicito: son octos controrios o los buenos costumbres o prohibidos por los

leyes y que son responsobles onte lo sociedod.

Contominoción: es lo introducción de sustoncios tóxicos u otros elementos físicos en

un medio que provocon que este seo inseguro o no opto poro su uso.

Control: es lo comproboción, inspección e intervención y registro del cumplimiento de

los octividodes estipulodos en los objetivos de creoción y plones de monejo de los

óreos protegidos.

Deforestoción: tolo de órboles es un proceso provocodo generolmente por lo occión

humono, en el que se destruye lo superficie forestol de formo mosivo cousondo un

inmenso doño o lo colidod de suelos.

FGE: Fiscolío Generol del Estodo

Pógino 1153
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Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NRO2
CUXTAL

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAII LAS OPINIONES TÉCNICAS

P-REc/OPE-02

FGR: Fiscolío Generolde lo Repúblico

IGEEPA: Ley Generol de Equilil)rio Ecológico y Protección ol Medio Ambiente

Monitoreo: es el proceso siste,mótico de recolector, onolizor y utilizor informoción poro

hocer seguimiento ol progres'o de un progromo.

NOM: Normo Oficiol Mexiconct

orgonismo: Orgonismo P(¡bl¡co Municipol Descentrolizodo de operoción Y

Administroción de lo zono sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

Progromo de Moneio: lnstrurnento rector de ploneoción y reguloción que estoblecer

los octividodes, occiones y lineomientos bósicos poro un odecuodo monejo y

conservoción de lo Reservo.

oPMD: Orgonismo Público Mt nicipol Descentrolizodo.

Potrulloje: un grupo de personos que rondon por los óreos protegidos poro evitor

infrocciones.

PDU: Progromo Municipol de Desorrollo Urbono.

PROFEPA: Procurodurío Feder:l de Protección ol Ambiente.

sDs: Secretorío de Desorrollo Sustentoble

UMABA: Unidod de Medio Ambiente y Bienestor Animol

Vigitoncio: es lo occión que se reolizo de formo continuo y permonente de ocuerdo o

los necesidodes, corocterísticos, incidencios y denuncios ciudodonos recibidos de los

zonos del territorio del polígotto de lo Reservo Cuxtol.

ZSCERc: Zono Sujeto o ConservociÓn Ecológico Reservo Cuxtol.

6. RECURSOS A UTILIZAR

Softwqre
. Poqueterío Office.

. Correo electrónico.

. Nubes de olmocenontiento de informoción

. Progromo de Registrc de BitÓcoros

. Progromo QGis, Argis, ArcMop, Geoportol.

Herromientos
. Equipo de cómputo

Fecho de último octuolizociónCódigo Fecho de edición

ts lo3l2o2s 25lo4l2ozs

Pógino 1154
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Administroci(rn de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NRO2

PROCEDIMIENTO PARA REAttZAR tAS OPINIONES TÉCNICAS

P-REC/OPE-02

CUXfAL

a

a

a

a

Vehículo

Dron

Tobleto electrónico

Cómoro fotogrófico

GPS.

7. DESCRIPCIóN DEt PROCEE IMIENTO.

Dirección operotivo.
. Estoblece los prioridodes le vigiloncio ombientol.
. Genero los vinculocionel; y trobojo coordinodo con instoncios de seguridod,

procuroción de justicio y <rmbientoles.
. Represento ol OPMD onte los entidodes de procuroción de justicio y de moterio

ombientol.
Jefoturo operotivo.

. Recibe lo informoción de c¡ficiolío de portes del OPMD, verifico que el contenido seo

correcto por porte de lo t)irección de Desorrollo Urbono y de lo Unidod de Medio

Ambiente y Bienestor Aninol deltrómite de foctibilidod.
. Conolizo lo informoción o solicitud ol personol encorgodo de reolizor los opiniones

técnicos.
. Reviso el documento de Jpinión técnico y poso o firmo poro su envío o DDU o

UMABA.

Coordinoción operotivo y personol encorgodo de lo vigiloncio ombientol.

. Ubico el predio y sus principoles dotos o trovés de diversos herromientos SlG.

o proeromo uno solido o compo poro hocer uno inspección del predio y tomor fotos
o trovés del uso del dron.

. Se reolizo lo opinión tomo rdo en consideroción los reglos odministrotivos del Plon

de Monejo, lo zonificoción y subzonificoción y otros criterios que permiton normor
el uso de suelo que seon c ompotibles con lo reservo.

. Envío documento o lo Jef rturo Operotivo poro su revisión y visto bueno, poro su

posterior impresión y recobor los firmos.
. Entrego lo opinión técnicc o lo UMABA y guordo un orchivo digitol del documento

entregodo.

Pógino I 155
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Administroci<)n de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NR02

REGISTROS QUE GI:NERA Et PROCEDIMIENTO.8.

9. ANEXOS

Formoto de Bitócoro de compo

Formoto de Bitócoro de uso de ve rículo

IO. CONTROL DE CAMB¡OS

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR tAS OPINIONES TÉCNICAS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-02 ts lúl2o2s 2slo4l2o2s

Código del
formqto

Nombre del
formoto

Responsoble de
crlmocenqmiento

del registro

Medio de
olmocenomiento

det registro

Tiempo de
retención

del registro

Disposición
finqldel
registro

F-OPRC/OPE-01 Formoto de
Bitócoro de

compo

Jefoturo
Operotivo

lmpreso y digitol 5 oños Se olmoceno en

orchivo digitol

F-OPRC/OPE-04 Formoto de
uso de

vehículo

Jefoturo
Operotivo

lmpreso y digitol 5 oños Se olmoceno en

orchivo digitol

Pógino I 156
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Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y

Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NRO2
CUXTAL

PROCEDIMIENTO PARA REA[IZAR LAS OPINIONES TÉCNICAS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-02 ts lo3l2ozs zslo4l2o2s

NRO2 2sl04l2o2s
Se modifico el encobezodo dodo que el Orgonismo yo no pertenece o Oficiolio Moyor.

Se combio lo tipogrofÍo y eltomoño de lo letro.

Se eloboro el diooromo de flujo

II. FIRMA DE APROBACIóN DEt DOCUMENTO.

Aprobó

Biol. Sondro Aroceli Peregrino Directoro Técnico Operotivo

del orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico

Reservo Cuxtol.

ANEXO I. BITÁCORA DE CAMPO.

Pógino I 157
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PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR tAS OPINIONES TÉCNICAS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REc/OPE-02 rs lúl2ozs 25lo412o2s
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Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y
Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NR02

N

SI

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR LAS OPINIONES TÉCNICAS

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-02 ts l$l2o2s 2slo4l2o2s

Se recibe solicitud por
oficio o por correo para

emitir una OPINIÓN
TÉCNICA

solicita a UlvlABA
DDU la correción de

la información.

La informacién
al es

FIN
Salida a campo para

tomar datos
complementarios

Se realiza el análisis

rama de fV1

lel predio de acuerdo
a criterios SIG y del

Se emite documento
de opinión técnica.

Se entrega vÍa oficio
a UMABA

Pógino | 159



Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y

Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico

Reservo Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NR02

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR MONITOREO AMBIENTAL

I. OBJETIVO

Diseñor los procedimientos oplicobles poro reolizor el monitoreo ombientol en lo ZSCE

Reservo Cuxtol.

2. ATCANCE

Aplico ol personol operotivo encorgodo de reolizor octividodes de monitoreo ombientol en

lo ZSCE Reservo Cuxtol.

3. RESPONSABILIDADES

Jefqtur<r operotivo.

Á
CUXTAL

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR MONITOREO AMBIENTAL

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-03 ts l$l2ozs 2510412025

Pógino

I. OBJETIVO t6t

2. ALCANCE t6t

3. RESPONSABILIDADES 161

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 162

5. DEFINICIONES 162

6. RECURSOS A UTILIZAR t63

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 164

8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO 164

9. ANEXOS 165

IO. CONTROL DE CAMBIOS 165

]I. FIRMA DE APROBACIÓN DEL DOCUIüENTO 166
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Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y
Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico

Reservo Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NRO2

CUXTAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MONITOREO AMBIENTAL

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-O3 ts lúl2ozs 25lo4l2o2s

Supervisor y revisor lo progromoción del monitoreo ombientol de lo Reservo Cuxtol.
Supervisor lo implementoción de lo progromoción del monitoreo ombientol.
Supervisor lo otención en tiempo y formo de los solicitudes del monitoreo
ombientol de lo Reservo Cuxtol.

Revisor los reportes y bitócoros de los monitoreos ombientoles.

Personol osignodo poro reolizor los monitoreos qmbientqles

d)

o)
b)
c)

o)
b)
c)

d)
e)
f)

s)

h)

i)

))

Desorrollor el progromo de monitoreo ombientol.
Reolizor los recorridos u operotivos de monitoreo omb¡entol.
Registror en lo bitócoro lo biodiversidod presente en el tronsecto de lo zono o
monitoreor.
Levontor fotogrofíos o videos de lo biodiversidod
lnstoloción y revisión de cómoros trompo.
Reolizor los bitócoros de compo en sus diversos formotos o plotoformos.
En coso de visuolizor olgún posible ilícito o octividod ontropogénico deberó
registrorlo en el reporte y comunicorlo o su jefe inmedioto.
Reolizor protocolos de monitoreo de lo biodiversidod de lo reservo.
Reolizor occiones de reubicoción de founo.
Porticipor en los octividodes de sensibilizoción, divulgoción y difusión de lo

biodiversidod presente en lo reservo.
Reolizor bose de dotos y onólisis con lo informoción pertinente los monitoreos
ombientoles.

k)

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplico.

5. DEFINICIONES

Gontrol: Es lo comproboción, inspección e intervención y registro del cumplimiento de

los octividodes estipulodos en los objetivos de creoción y plones de monejo de los

Áreos Noturoles ProtegiOos (arue)

IGEEPA: Ley Generol de Equilibrio Ecológico y Protección ol Medio Ambiente.

Pógino I 161



Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y
Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico

Reservo Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NRO2

Monitoreos Ambientqles: es lo octividod que se reolizo de formo cotidiono y

permonente en el territorio de lo reservo poro observor y registror lo biodiversidod
presente.

NOM: Normo Oficiol Mexicono.

OPMD: Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción

de lo zono sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol

PROFEPA: Procurodurío Federol de Protección ol Ambiente.

Progromo de Monejo: lnstrumento rector de ploneoción y reguloción que estoblecer

los octividodes, occiones y lineomientos bósicos poro un odecuodo monejo y
conservoción de lo Reservo.

SDS: Secretorío de Desorrollo Sustentoble

UMABA: Unidod de Medio Ambiente y Bienestor Animol

ZSCERC: Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

6. RECURSOS A UTILIZAR

Softwore

. PoqueterÍo Office.

. Correo electrónico.

. Nubes de olmocenom¡ento de informoción

. Progromo de Registro de Bitócoros

. Progromo QGis, Argis, ArcMop, Geoportol.

Herromientos
. Equipo de cómputo
. Vehículo

. Dron

. Tobleto electrónico

. Cómoro fotogrófico

. GPS.

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR MONITOREO AMBIENTAL

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REc/OPE-03 t5lúl2ozs 2slo4l2o2s

Pógino 1162
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Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y
Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico

Reservo Cuxtol
Jefoturo Operot¡vo

NRO2

7. DESCRIPCIóN DEt PROCEDIMIENTO.

Jefoturq Operotivo.
. Se encorgo de verificor lo ploneoción de los monitoreos ombientoles y revisor los

zonos que donde se horón los registros.
. Supervisor lo implementoción de los monitoreos ombientoles en Reservo Cuxtol.
. Supervisor y ofrecer los focilidodes poro que se puedon llevor o cobo los

monitoreos ombientoles.
. Revisor los reportes y onólisis presentodos poro reolizor recomendociones o

correcciones en lo ploneoción e implementoción de los monitoreos ombientoles.

Personol encorgodo del Monitoreo Ambientol.

. Se reolizo lo progromoción y colendorizoción de los recorridos de monitoreo
ombientol.

. Se reolizo el recorrido de monitoreo ombientol de ocuerdo o lo ploneoción.

. Reolizor lo instoloción, verificoción y reubicoción de los cómoros trompo.

. Tomor lo evidencio fotogrófico y videogrófico de lo biodiversidod presente en lo
reservo.

. Registror en Io bitócoro lo biodiversidod presente en el tronsecto de lo zono o
monitoreor.

. Tomor los medidos preventivos poro no ser otocodo por onimoles feroles o
ponzoñosos.

. Alejorse de sitio donde puedo correr riesgo o lo integridod por otoque de onimoles
feroles o ponzoñosos.

. Descorgo de lo informoción y llenodo de lo bitócoro de compo.

. Notificoción de incidencios o lo jefoturo y dirección operotivo.

. Reolizor boses de dotos y bibliotecos de lo informoción y moteriol fotogrófico y
videogrófico.

. Reolizor guíos de identificoción de lo biodiversidod de lo reservo.

. Porticipor en lo difusión, divulgoción e informoción de lo biodiversidod presente en
lo reservo.

. Reolizor reportes y onólisis de lo biodiversidod de lo reservo.

PROCEDIMlENTO PARA REALIZAR MONITOREO AMBIENTAL

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-O3 ts l$l2o2s 2slo4l2o2s

Pógino I I63
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NR02

REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO.

CUXTAL

8

9. ANEXOS

Formoto de Bitócoro de compo

Formoto de Bitócoro de uso de vehículo

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR MONITOREO AMBIENTAT

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-O3 ts lú12o25 zslo4l2o2s

Código del
formoto

Nombre del
formoto

Responsoble de
olmqcenomiento

del registro

Medio de
olmocenqmiento

del registro

Tiempo de
retención

del registro

Disposición
finql del
registro

F-OPRC/OPE-0r Formoto de
Bitócoro de

compo

Jefoturo
Operotivo

lmpreso y digitol 5 oños Se olmoceno en
orchivo digitol

F-OPRC/OPE-04 Formoto de
uso de

vehículo

Jefoturo
Operotivo

lmpreso y digitol 5 oños Se olmoceno en

orchivo digitol

IO. CONTROT DE CAMBIOS

Pógino I 164
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II. F!RMA DE APROBACIóN DET DOCUMENTO.

Aprobó

Biol. Sondro Gorcío Peregrino Directoro

Técnico Operotivo del Orgonismo Público

Municipol Descentrolizodo de Operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción

Ecológico Reservo Cuxtol.

G

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MONITOREO AMBIENTAT

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-03 ts l$l2o2s 25l04l2o2s

NRO2 2510412025

Se octuolizo el documento por combio de odministroción.

Se modifico el encobezodo dodo que el Orgonismo yo no pertenece 0 Oficiolío Moyor.

Se combio lo tipogrofío y eltomoño de lo letro.

Se eloboro eldiogromo de flujo

Pógino 1165
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Anexo l. Bitócoro poro Monitoreo Ambientol.

{}rgcnáen!¿¡ rúbfc¡r «rnicipot G*saewkoñzodr d* op*racióm y Adminisircció¡l de to
zú&s srrlet4r q ccneerv'seiá* rcal6gic* *eservo cuxtd

nildcarx¡ de ré*n#o¡eo ¿rr&ieaiol

f(,rlio lf,{l€s¡ro dp É(}ñhof

CUXTAL

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR MONITOREO AMBIENTAL

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-O3 ls lúl2o2s zslo4l2o2s

DAT,O,S DB- E(OflflDO EI{ CA}"SO EI'EEO Anz§

tlorfuedd respors#er
Z6rEde l\tonilweo:
Lrc¡iacftr
(or¡isi¿
Gary:derrirea_.
Tpode nprúmrea
Fedt{
Tr¡se<m
Fbrade iriri¡:
Fh-¿deermLn
DistarrÉ lwidr
E:ado dd cl-rrr¡

fi:o6 ¿e rregda.irr
LASACII1¡IDAD§

Al€{'O FSTOGTAFKO

fdsgr#a 1 Fmgr-d#a¿
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Si

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-03 ts lúlzo25 zslo4l2o2s

analiza el territorio
establecer puntos de
Monitoreo Arnbiental

I rnonitoreo se a través
transectos?

Se instalan cárnaras
trampa

realizan recorridos
y se toman dat()s de

los avistarnientos Fin

Se crean base de
datos para posterior

análisis Se hacen actividades de
difusión, divulgación e

información para la
ciudadanÍa

Se generan
bibliotecas de videos

y fotos-

Se realizan inforrnes
y análisis.

Creación de guías y
rnaterial de consulta

Pógino 1167
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PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REc/OPE-Os rs lo4lzozs zslo4l2025

Pógino

I. OBJETIVO 169

2. ALCANCE 169

3. RESPONSABILIDADES r69

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 170

5. DEFINICIONES 170

6. RECURSOS A UTILIZAR 111

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 111

8. REGISTROS QUE CENERA EL PROCEDIMIENTO 172

9. ANEXOS 173

IO. CONTROL DE CAN/BIOS 173

II. FIRMA DE APROBACIÓN DEL DOCUMENTO 173

PROCEDIMIENTO PARA TMPTEMENTAR LA COMUNTCACIóN SOCIAT DE LA RESERVA CUXTAI.

I. OBJETIVO

Estoblecer los directrices poro lo correcto ejecución de lo político de Comunicoción Sociol de lo
Reservo Cuxtol.

2. AI.CANCE

Aplico ol personol permonente o eventuol del óreo de Comunicoción Sociol

3. RESPONSABILIDADES

Pógino | 168
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PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-Os ts lo4.lzozs 2slo4l2o2s

Director Operotivo.

o) Supervisor lo líneo, diseño, tipo de mensoje y todo lo relocionodo o lo comunicoción sociol

del OPMD.

b) Comunlcor ol óreo de Comunicoción Sociol sobre los osuntos de interés que deben

otenderse desde esto óreo.

c) Atender los entrevistos o medios.

Jefoturo Operotivo.

o) Apoyor en lo recuperoción del moteriol e informoción poro que el óreo de Comunicoción

Sociol tengo los elementos poro desorrollor sus octividodes.

Coordinoción Comunicqción Sociql

o) Reolizor lo ploneoción y estrotegios poro lo comunicoción del oPMD.

b) Gestionor, coordinor y supervisor todo lo estrotegio comunicocionol del óreo.

Auxiliqr Comunicoción Sociol y Diseño Gráfico.

o) Reolizor los dlseños, propuestos de comunicoción en redes socioles y pÓgino web del

OPMD.

b) Generor el orchivo bibliogrófico de imógenes y videos de todos los óreos del OPMD.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplico.

5. DEF¡N¡CIONES

Adobe llustrotor (ll): es un editor de gróficos vectoriol estóndor que sirve poro lo creoción

ortístico de dibujo y pinturo, que puede servir poro moterioles impresos o digitoles.

cqnvo: es uno herromiento poro diseño grófico en líneo que puede ser utilizodo de formo

individuol o colectivo.

Pógino I 169
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PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR TOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-Os ts lo4l2o2s 2slo4l2o2s

Corel Drow: este softwore de diseño grófico vectoriol que permite creor ilustrociones, logotipos,

folletos, corteles, publicidod y todo tipo de proyectos visuoles.

Photoshop: Photoshop es un softwore de edición de gróficos rosterizodos (bosodos en píxeles)

líder en lo industrio, utilizodo poro creoción de contenido y proyectos visuoles y principolmente

corregir fotos.

Publicqción Digitol: es oquello obro cuyo formoto, olmocenomiento y distribución estó bosodo

en medios digitoles y electrónicos. Muy útil poro diseñor gróficos escolobles que montienen su

colidod o cuolquier tomoño.

Reservo Cuxtol: Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

oPMD: Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo

6. RECURSOS A UTILIZAR

Softwore
Poqueterío Office.

lnternet.

Correo electrónico.

Nubes de olmocenomiento de informoción

Adobe

Convo

Corel Drow

Photoshop

Herromientss
. Equipo de cómputo

7. DESCRIPCIóN DEt PROCEDIMIENTO.

7.1 Procedimiento poro contenido en redes socioles.

l.\.1 Se reviso el plon de comunicoción que se eloboro y octuolizo onuolmente.

a

a

a

a

a

a

a
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PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR I.OS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-05 ts lo4l2ozs 25l04l2ozs

7.1.2 Se revison los díos festivos del mes poro progromor y subir el contenido o los redes

socioles.
7.1.3 Se progromon, desorrollon y suben o redes socioles lo informoción de relevoncio

poro divulgor, difundir e informor osuntos de interés de lo reservo.

7.t.4 lngresor en lo red sociol donde se deseo hocer lo publicoción (focebooK lnstogrom
u otros).

7.1.5 Se utilizon fotos del ocervo fotogrófico de lo reservo poro el diseño de los

publicociones.
7.2 Procedimiento poro lo eloboroción de contenido en lo pógino web de lo reservo.

7.2.1 En opego ol plon de comunicoción, los solicitudes de informoción poro que se

incorporen en lo pógino web se progromo lo informoción y el diseño que se tendrón
en lo pógino web de lo reservo.

7.2.2 Se octuolizo lo pógino web de ocuerdo o lo convenido en el plon de comunicoción.

7.3 Procedimiento poro solicitud de medios.

7.3.1 ldentificor o convenir el temo o trotor en lo entrev¡sto o reportoje.

7.3.2 Dor oviso o comunicoción sociol del oyuntomiento poro obtener lo oproboción de lo

entrevisto o reportoje solicitodo.
7.3.3 Contoctor ol medio con el cuol se quiere hocer lo entrevisto, fijondo lugor, horo y

fecho.
7.3.4 Apoyor o lo directoro del OPMD poro el momento de lo entrevisto.

7.3.5 Recuperor el ocervo bibliogrófico de lo publicoción o entrevisto poro dorle difusión

en los redes socioles del OPMD.

L REGISTROS QUE GENERA Et PROCEDIMIENTO.

Código del
formqto

Nombre del
formqto

Responsoble de
qlmocenomiento

del registro

Medio de
olmqcenomiento

del registro

Tiempo de
retención

del registro

Disposición
finol del
registro

F-OPRC/OPE-02 Formoto de
requisición de

Diseño y

Publicociones

Comunicoción
Sociol.

lmpreso y digitol 5 oños Se olmoceno en

orchivo digitol

Pógino llTl
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9. ANEXOS

Formoto de solicitud de diseño y publicociones.

IO. CONTROL DE CAMBIOS

II. FIRMA DE APROBACIóT.¡ O¡¡. DOCUMENTO.

Aprobó

Biol. Sondro Peregrino Directoro Técnico Operotivo del

orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de OperociÓn Y

Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol.

'&
CUXTAL

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-Os rs lo4l2o25 2slo4l2o2s

Se octuolizo el documento por combio de odministroción.

Se modifico el encobezodo dodo que el 0rgonismo yo no pertenece o Oficiolío Moyor,

Se combio lo tipogrofio y eltomoño de lo letro.

Se eloboro el diogromo de flujo

NRO2 2sl04l2025

Pógino 1172
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PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-05 15lo4l2o2s 251o412025

Anexo l

",&
(uxfill

Organismo Público ldunicipal flescent¡aliz¿do de Operación ¡ Administr¡ción de
la Zona Su¡eta ¡ Conserueción Ecológica Fleserua Cu¡tal-

Fo¡mato Solicitud ¡nt€rná de Diseño ; Comunicación-

'{*i'

##
kffi**

l4¡rc¡
t+mporal

Nlombre del
proq*ctolactiri

d¿d

Fecha de

entrega de la
pfesente
solicitud

Men+ion¡ el

obi*tiuo [sJ
puntual del

progectoJactiui
d¡d

¿cuáles son
l¿s met¡s? [*
registros, * de

aplicantes,
gestión de

espacios, etc.l

El tipo solicitu
e5:

¿A quÉ público
ua dirigido?

Mencione
f ech¿s de inicio

del
pfogector¿ctiui
dad [fauor de
colocar fech¿

realesl

D*scripción Oescripción Oescripción D+s+rip+iÉrr Oescripciún Eescripción Eescripción Descripción

lvlencion¿
fechas de

cierr* d*l
pf o!J,Pcto/¿ctiu¡
dad [fauor de

colocat fecha
rPálPsl

Palabr¿s cl¡ue.
Espe,:ílica al

menos 5 ide¡s
genetales a

posicioner g

comunic¡r

Entregables.
Selecciona

puntu¿lmente
qr.rÉ s¿lid¡s

tendrá el

progectolactiui
d¿d

iFequiere
¡utoriración de

dir+cción?

¿HPquiere
superuición de

otra área del

aguntamiento?

¿Algún detalle
adicional que

quieras
agregar?

Area que
solicit¿

Oescripción Descripción Descripción O*=cripción Oescripción Descripción Descripción Descripción
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o

No

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR TOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-Os rs lo4l2o25 2slo4l2oz5

pautan y dirigen al
público objet¡vo de la

campaña,

Se establecen temas de
de acuerdo a la fecha o

a las necesidades de, ()PMD

deweb como
Se

d¡fus¡ón de
informaciónpubl¡cac¡ón.

o sit¡o de

Se diseñan tos
contenidos digitales

de acuerdo a la

publicación es parte de alguna
de divulgac¡ón, difus¡ón e lnformaciÓn?

FIN

Canallza para su
atenc¡ón

publican s¡n pauta

Sé util¡zan Redes
Soc¡ales

¿El contenido
mensaje lo

el áreá de
Comun¡cación

atiende los mensajes
de los ciudadanos

atención

Orlenta al ciudadano
para que dlrija su
mensaie para su
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PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

e-nrc/onr-os ts lo4l2o2s zsloalzozs

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR TOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

I. OBJETIVO

Estoblecer los directrices poro lo correcto ejecución de lo político de Recoudoción de recursos por

medio de propuestos técnicos o diversos donontes o finonciodores públicos o privodos.

2. ATCANCE

Dirección Operotivo
Jefoturo Operotivo
Coordinoción de Recoudoción

Pógino

I. OBJETIVO 176

2. ALCANCE 176

3. RESPONSABILIDADES 171

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 177

5. DEFINICIONES 178

6. RECURSOS A UTILIZAR 179

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 179

8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO 180

9. ANEXOS 181

IO. CONTROL DE CAMBIOS t8l

II. FIRMA DE APROBACIÓN DEL DOCUMENTO t8l

Pógino I 175



Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y
Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico

Reservo Cuxtol
Jefoturo Operot¡vo

NR02

Jefoturo Administrotivo.

3. RESPONSABITIDADES

Dirección operotivo.

Estoblecer los príoridodes de finonciomiento poro lo presentoción de propuestos.

Gestionor lo vinculoción con orgonismos finonciodoros.

Jefoturo Operotivo.

Supervisor los solicitudes de informoción de los óreos poro lo preporoción de propuestos de fondeos.

Supervisor lo implementoción de los proyectos oprobodos y finonciodos.

Supervisor los informes de ovonces de los octividodes de los proyectos finonciodos.
Apoyor en lo construcción de propuestos técnicos.
Reolizor onólisis de problemóticos en conjunto con los óreos poro definir lÍneos de occión.

Coordinodor de Recoudoción.

Desorrollor los propuestos de proyectos.

Desorrollor los propuestos de proyectos poro conseguir finonciomientos o fondeos económicos o en

especie.
Reolizor lo gestión e implementoción de los proyectos que cuenten con finonciomiento.

Reolizor los corpetos de comproboción de los proyectos finonciodos.
Reolizor los gestiones poro conseguir los recursos que puedon implementorse en los progromos y
proyectos de lo Reservo Cuxtol.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplico.

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-Os ts lo0lzozs 2slo4l2o2s

Pógino 1176
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PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GEST¡ONAR Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-05 ts lo4.lzozs 2slo4l2o2s

5. DEFINICIONES

Coordinodorde Recoudoción: Es el encorgodo del óreo de Recoudoción y Administroción de Fondos,

Progromos y Proyectos.

Fondo: Es un instrumento constituido por oportes de diversos donontes y moneros, poro uno entidod

sin fines de lucro.

Fondo Municipol Verde: es el instrumento de finonciomiento de progromos¡ proyectos y diversos

octividodes con impocto y otención de los necesidodes de lo Reservo Cuxtol.

Gestión de proyectos: es lo oplicoción de conocimientos, hobilidodes, herromientos y técnicos o los

octividodes de un proyecto o progromo poro cumplir los requisitos de lo convocotorio o del

fondeodor.

Morco lógico: es uno herromiento onolítico, útil poro lo plonificoción de proyectos, progromos o

plones, orientodo medionte objetivos de uno formo coherente y sistemotizodo, que describe

objetivos, octividodes, indicodores, evidencios y riesgos.

Proyecto: Un proyecto es un esfuerzo temporol que se llevo o cobo poro creor un producto, servicio o

resultodo único. lmplico uno serie de octividodes coordinodos y controlodos, con un inicio y un fin

definidos, y se reolizo poro olconzor unos objetivos específicos, dentro de unos porómetros de tiempo,

costo y recursos determinodos.

Progromq: Es un conjunto de proyectos relocionodos, octividodes o procesos, gestionodos de

monero coordinodo poro obtener beneficios que no se logroríon gestionóndolos individuolmente. Un

progromo tiene un olconce mós omplio y o lorgo plozo que un proyecto individuol.

PIon: Un plon es uno hojo de ruto detollodo que describe cómo se von o olconzor los objetivos. Es uno

guío que estoblece los occiones, los recursos necesorios, los plozos y los responsobilidodes. Un plon

puede existir o diferentes niveles: estrotégico (o lorgo plozo poro todo lo orgonizoción), tóctico (o

Pógino ll77
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PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GEST¡ONAR Y COMPROBAR IOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-Os ts lo4l2o2s 2slo4l2o2s

mediono plozo poro deportomentos o óreos) u operotivo (o corto plozo poro toreos específicos). Los

plones delimiton lo formo en que los progromos y proyectos se interrelocionon poro cumplir los

objetivos o lorgo plozo.

Proyecto Sociol: Son los proyectos que buscon contribuir o mejoror lo colidod de vido de los personos

en el ómbito público se do o trovés de los progromos socioles, mismos que estÓn orientodos o los

sectores mós vulnerobles.

PMD: Plon Municipol de Desorrollo.

ZSCE Reservo Cuxto!: El Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y Administroción

de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico.

6. RECURSOS A UTILIZAR

Softwore

Poqueterío Office.
lnternet.
Correo electrónico.
Nubes de olmocenomiento de informoción

Herrqmient«rs

Equipo de cómputo
lmpresoro.

7. DESCRIPCIóN DEt PROCEDIMIENTO.

7.1 ldentificoción de necesidodes y/o oportunidodes poro solventor en el polígono de lo ZSCE

Reservo Cuxtol.

Pógino 1178
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PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR I.OS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-O5 ts lo4lzoz5 251o412025

7.'l..l Lo dirección define los proyectos prioritorios.

1.1.2 Se reolizo lo investigoción del temo y se cruzo con lo motriz de convocotorios.

7.'l.3 ldentificoción, generoción y recolecto de lo informoción necesorio.

7.1.4 Se llenon los oportodos, herromientos y formotos que morque lo convocotorio o requisitos

del fondeodor.
7.1.5 Se reolizon los formotos de lo MML (Árbol de Problemos, órbol de soluciones, olternotivos de

solución, MML-MlR)

7.1.6 Se eloboro el documento técnico de lo propuesto de ocuerdo o los requisitos del fondeodor.

1.1.7 Preporoción de lo corpeto de gestión con lo informoción complementorio solicitodo por el

fondeodor de ocuerdo o lo convocotorio.
7.2 Se eloboro el Progromo de Gestión del proyecto.

1.2.1 Se implemento el proyecto de ocuerdo o los compromisos, objetivos, octividodes propuestos.

7.2.2 Se levonton los evidencios o moterioles probotorios.

7.2.3 Se soliciton o los óreos operotivos y o lo jefoturo odministrotivo lo informoción necesorio poro

los informes.
7.2.3 Se eloboron los informes de ovonces o finoles del proyecto.

7.2.4 Presentor los informes o lo dirección y jefoturo operotivo y odministrotivo.

7.2.5 Envior el informe de ovonces y finol ol fondeodor.

8. REGISTROS QUE GENERA Et PROCEDIMIENTO.

código del
formoto

Nombre del
formoto

Responsoble de
qlmocenomiento

del registro

Medio de
olmocenomiento

del registro

Tiempo de
retención

del registro

Disposición
finql del
registro

F-OPRC/OPE-03 Formoto MML Coordinodor
Recoudoción.

lmpreso y digitol 5 oños. Se olmoceno en

orchivo digitol
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CUXTAL

Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y
Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico

Reservo Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NRO2

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

Código Fecho de edlción Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-05 ts lo4l2o2s 25l04l2O2s

9. ANEXOS

Formoto de solicitud de diseño y publicociones.

IO. CONTROL DE CAMBIOS

II. FIRMA DE APROBACIóN DEt DOCUMENTO.

Biol. Sondro Peregrino Directoro Técnico Operotivo del

orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo

Cuxtol.

Aprobó

NR02 25l04l2o2s

Se octuolizo el documento por combio de odministroción.

Se modifico el encobezodo dodo que el Orgonismo yo no pertenece o OficiolÍo Moyor.

Se combio lo tipogrofío y eltomoño de lo letro.

Se eloboro eldiogromo de flujo

Pógino 1180
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t Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y
Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico

Reservo Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NRO2

oRGANasMo púallco MUN|crpAl DEscENTRALtzADo DE opERActóN Y aoMtNtsrRActóN
SUJETA A RESERVA CUXIAL

CUXTAL

Anexo. Formoto lvlML.

OE]F]VC GEUEBAL

mr$ilo€s

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

Código Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-05 rs lo4l2o2s 2sl04l2o2s
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Orgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción y
Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico

Reservo Cuxtol
Jefoturo Operotivo

NRO2

c;

CUXIAL

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDAR Y GESTIONAR Y COMPROBAR tOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

FONDEADOS.

Códlgo Fecho de edición Fecho de último octuolizoción

P-REC/OPE-O5 15lo4l2o25 25lo4lzo25

de convocatorias
la busqueda

Se realizan
actividades de
busqueda de

donativos.

Se cuenla con un
dianóstico de necesidades

y problemáticas de la
Reserva Cuxtal

El recurso es amplio y

suficinte

Se cumplen los
criterios de viabilidad

de la convocaloria
o donante potencial.

Se identifican potenc¡ales

donadores

Se realiza la
propuesta y se envía

para prospectarla.

Se gestiona e
implementa el

seguimiento de los
proyectos ganadores

de financiamiento
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5. DEFINICIONES 185

6. RECURSOS A UTILIZAR 186

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 187

8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO 188

9. ANEXOS
r88

IO. CONTROL DE CAMBIOS 188

II. FIRMA DE APROBACIÓN DEL DOCUMENTO 189

PROCEDIMIENTO PARA IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES DE EDUCACIóñ¡ AMEIENTAT.

I. OBJETIVO

Estoblecer los directrices poro lo correcto ejecución de los octividodes de educoción ombientol de lo

Reservo Cuxtol.

2. ATCANCE

Aplico ol personol permonente o eventuol del OPMD que implemente octividodes de educoción

ombientol.

3. RESPONSABILIDADES

Dirección operotivo.

d) Gestiono lo vinculoción con los entidodes públicos y privodos que tienen injerencio e interés por

lo conservoción de lo Reservo Cuxtol.

Jefoturo operotivo.

Pógino I 183



j) Supervisor y revisor lo progromoción de educoción ombientol formol y no formol de lo Reservo

Cuxtol.

k) supervisor lo implementoción de lo progromoción de educoción ombientol.

l) Supervisor lo otenclón en tiempo y formo de los so¡lcitudes de reolizor octividodes de educoción

ombientol formol y no formol dentro y fuero de lo Reservo cuxtol.

m) Revisor el contenido de los b¡tócoros de compo en cuolquiero de sus formotos.

coordinoc¡ón Enloce comunitdrio y personol encorgodo de los octividodes de educoción

ombientol.

c)

d)
e)

0

Reolizor lo ploneoc¡ón y estrotegios poro reollzor los octividodes de educoc¡ón ombientol de

lo Reservo Cuxtol.

Reolizo los octiv¡dodes de educociÓn ombientol formo y no formol de lo Reservo Cuxtol.

Desorrollor los moterioles de educoc¡ón ombientol.

Reolizor informes y onólis¡s de dotos de ¡nterés.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplico.

5- DEFINICIONES

Autor¡dodes educotivos: Son los representontes del estodo mexicono en su§ diversos niveles que se

encorgon de lo educoción formol de lo pobloción.

Coordinodor de Enloce Comunitorio: Es el encorgodo del Enloce Comunitorio encorgodo de reolizor

octividodes de v¡ncutoc¡ón, gestión, orticuloción y educoción ombientol entre el OPMD y lo pobloción de

lo Reservo cuxtol, medionte enfoques y perspectivos comunitorios y porticipotivos

convenios de coloboroción: Acuerdo entre los portes poro que se reolicen occiones def¡nidos y

concretos de Proyectos en común.

Educoción Ambientol: proceso educotlvo reolizodo de monero formol o no formol, que busco creor

individuos con conciencio y sensibil¡dod omb¡entol de su entorno noturol y de cómo PUeden contribuir o

montener los recursos poro los generociones presentes y futuros.

Entorno escolor: Es el conjunto de octores, personos y outoridodes que ¡nteroctúon y Pqrtic¡pon en el

proceso educotivo en los oulos, lo escuelo y lo comunidod.
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Moteriol Educotivo: son los recursos o herrom¡entos didócticos - pedogógicos cuyo propós¡to es foc¡l¡tor

el proceso de enseñonzo y oprendizoje.

Pobloción objetivo: Es el conjunto de lo pobloción que t¡ene c¡ertos corocterísticos y les repercuten los

problemót¡cos detectodos, en los cuoles se otenderón en el corto y med¡ono plozo.

Reservs cuxtol: zono Sujeto o Conservoción Ecológico Reservo Cuxtol.

OPMD: El Orgon¡smo Públ¡co Munic¡pol Descentrollzodo de Operoción y Admlnistroción de lo Zono Sujeto

o conservoción Ecológico.

6. RECURSOS A UTILIZAR

Softwore
. Poqueterío Offlce.

. lnternet.

. Correo electrón¡co.

. Nubes de olmocenomiento de ¡nformoción

. convo

Herromientos
. Equipo de cómputo
. Engorgolodoro
. Enmicodora
.lmpresoro.

7. DESCRIPCIóN DET PROCEDIMIENTO.

Dirección operdtivo.

o) Gestiono los ocuerdos de cooperoción y conven¡os de coloboroc¡ón con entidodes escolores y

otros entes con competencio en moterio de educoc¡ón ombientol.

Jefoturo operotivo,

b) Supervisor y revisor lo progromoc¡ón de octividodes de educoc¡ón ombientol de lo Reservo

Cuxtol.
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c) Supervisor lo implementoción de lo progromoción de los octividodes de educoción ombientol.

d) Supervisor lo otención en tiempo y formo de los solicitudes de los octividodes de educoción

ombientol de lo Reservo Cuxtol.

e) Revisor los reportes y bitócoros de educoción ombientol.

Personol osignodo poro reolizor educoción ombientol.

g) Desorrollor el progromo de educoción ombientol.
h) Desorrollo el moteriol de educoción ombientol.
i) neolizo los octividodes de educoción ombientol formol de lo Reservo Cuxtol.

j) Reolizo los octividodes de educoción ombientol no formol de lo Reservo Cuxtol.

k) Reolizor los bitócoros de evidencios en sus diversos formotos o plotoformos.

l) Reolizor bose de dotos y onólisis con lo informoción pertinente de educoción ombientol

8 REG¡STROS QUE GENERA Et PROCEDIMIENTO.

Gódigo del
formqto

Nombre del
formoto

Responsoble de
olmocenomiento

del registro

Medio de
qlmocenomiento

del registro

Tiempo de
retención

del registro

Disposición
finoldel
registro

F-OPRC/OPE-ol Formoto de
Bitócoro de

compo

Jef oturo
Operotlvo

lmpreso y digitol 5 oños Se olmoceno en

orchivo digitol

F-OPRC/ADM-or Formoto de
uso de

vehÍculo

Jefoturo
Administrotivo

lmpreso y digitol 5 oños Se olmoceno en

orchivo digitol

F.OPRC/OPE-06 Formoto
octividodes
educoción
ombientol

Jefoturo
Operotivo

lmpreso y digitol 5 oños Se olmoceno en

orchivo digitol
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9. ANEXOS

Formoto de Bitócoro de compo.

Formoto de desorrollo de moteriol de educoción ombientol.

IO. CONTROT DE CAMBIOS

II. FIRMA DE APROBACIóN DEt DOCUMENTO.

Aprobó

q
Biol. Sondro Aroceli Go Peregrino Directoro Técnico operotivo

delOrgonismo Público Municipol Descentrolizodo de Operoción Y

Administroción de lo Zono Sujeto o Conservoción Ecológico

Reservo Cuxtol.

ANEXoS. Bitócoro de Educoción Ambientol.

Se octuolizo el documento por combio de odministroción.

Se modifico el encobezodo dodo que el 0rgonismo yo no pertenece o Oficiolío Moyor,

Se combio lo tipogrofio y eltomoño de lo letro.

Se eloboro el diogromo de flujo

NRO2 2510412025
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Se cuenta con un
diagnóst¡co de

problemáticas en material
amb¡ental dentro de la

TESETVA

cuetan con espa
Para

dar temas de educación-
ambie ntal

Se programan las
actividades de

educación amb¡ental.
Formal

e rat¡f¡ca el acuerdo d
colaborac¡ón

con las autor¡dades
educativas

e

Fin

Se desarollan
mater¡ales

educat¡vos.

Se gest¡onan
esPac¡os oara

pa.ticipar
o

NO
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