H. AYUNTAMIENTOQ CONSTITUCIONAL
ATLAHUILCO, VER. 2022-2025
ATLAHUILCO

RUMBO AL DESARROLLO I

OFICINA DE CATASTRO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
CONTITUCIONAL DE ATLAHUILCO, VER.

DIRECTOR:
GUILLERMO MONFIL MOLOHUA

AUXILIAR:
MIGUEL ANGEL MOLOHUA ZOYONTLE

DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

CORREO ELECTRONICO:

catastroatlahuilco@gmail.com

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL MUNICIPAL

Fecha de elaboracién:
10 de marzo del 2022

AV. 1 S/N colonia centro Atlahuilco, Veracruz, C.P. 94830



H. AYUNTAMIENTOQ CONSTITUCIONAL

ATLAHUILCO, VER. 2022-2095
ATLAHUILCO

RUMBO AL DESARROLLO ||

Objetivos:

El catastro municipal tiene los siguientes objetivos:
* Incrementar la recaudacién de ingresos municipales.
- Determinar y gestionar el cobro del impuesto predial.

* Mantener actualizado los datos y registros catastrales.

MISION:

* Realizar programas de regularizacion y avaluos de predios con la finalidad de
garantizar la posesion de los bienes inmuebles para obtener un ingreso mayor al

ayuntamiento y generar mayores beneficios a la poblacién y ampliar el padrén
catastral

VISION:

-Contar con un padrén catastral actualizado, moderno confiable que permita la
mejor captacion de recursos que se traduciran en beneficios para la poblacion.

AV. 1 S/N colonia centro Atlahuilco, Veracruz, C.P. 94830



OE8Y6 'd’D ZNJdeIaA ‘03]INYEY 043USD BIUOJOD N/S T “AY

ajuohoz
enyojo|y [abuy [enbijy

BNLOIOJ [JUOJ\ OULIS||ING)

XX | X|X|X SOJewlo sapodal ap ebaiug
ENYO|OIA |JUOI\ owlIg||Ing
a)uokoz
BNYoIo|\ [9buy [enbipy ledidiunw osjseyes sp
SOJuBWNJ0( BuIolyo e| Jod sopezjjeal sejeljselen
X[ X| X |X|X ENYO|O\ |IJUO\ OwLs||INg SOIDIAISS p UQIoIpadxs e| Jepoday
ajjuohoz
ENYOJO [9Buy [enbiy
solpald ‘oldiolunwi |ap |essejed
X | X [X|X ENYO[OJAl [IJUO\ OWIS||ING SOJew.o uolped o Jeziienjoe A Jealasuon
Sapepleao|
apjuohoz B BIOU3)SISY "OH8Ige opeodsawl
enyojoly [abuy [enbipy ap ejuaA A epsjo ap sauoioeiado
X | X|X ’ sojew.o Us [einJ 0]aNns 8p S9|eloIaWo9 salojeA

SO| 8p sauoloeblsanul Jezijeay

11 0T7088VS3A TV OGNy

OJTINHVILY

-

§603-3303 "YFA ‘ODTINHYILY
TY¥NOIDNLLLSNOD OLNZFIWNY LNNAY “H




OE8Y6 'd"D ZNJoRISA ‘00INYeY 011UBD BIU0J0D N/S T “AY

ajjuchoz .
Eenyojo _mmc< ERlin elopejndwod ‘leipald 01qoo
X | X o]l g ] [VEEYY |2 esed sauoioebaibuoo us Bloua)sisy
ENYOJO [HUOIA ouLig||ing
9Jjuohoz
BNYojopy [8buy [anbipy
XXX [X[X[X[X]|X|x|Xx]|X]|x Blopejndwiod |elpaid oysenduwi jep 01qoD

EBNYO|O [UOJ| OULIS||INS)

ajjuohoz
ENYO|o\ [9Buy [anbipy Sojew.o)
X X | X 1 ‘elopejndwion sauoloejoeden
ENYOJOIN |JUOly owis||ing
ajuochoz
enyo|ol [abuy [enbipy elopeindwon ewsajsis
X | X 1 ‘O|noIyap 9p uogidezien)oe A ugioee)su)

ENYO|Op [UO ouLB|ING

SIT9VSNOdSIY SOS¥NO3Y S3AVAIAILOY
sOZvid |

OYULSVLVD TVNNV OAILYHIHO VINVEOONd

I1071108YVS3IA TV 0gnNy

OJTINHVY 1LY
Aq G€203-3303 "¥IA ‘O TINHYILY

TYNOIDNLLLSNOD OLNFIWNY INNAY “H




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ATLAHUILCO
ATLAHUILCO, VER., 2022-2025 RUMBO AL DESARROLLO Il
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PRESENTACION

La contraloria municipal es el 6rgano de control interno y vigilancia de la Administracion
Plblica Municipal, para que se conduzca en estricto cumplimiento a las disposiciones
legales aplicables. A la Contraloria Municipal, ademas de las atribuciones que le senala la
ley, dentro del ambito de su competencia, tendréa las siguientes atribuciones:

» Vigilar, en los términos de la legislacidn aplicable y con los objetivos, criterios y
politicas que determine el presidente municipal, las actividades de las
dependencias, entidades y organismos auxiliares municipales.

e Validar, en coordinaciéon con la Direccién de Administraciéon, los manuales de
organizacién, de procedimientos y de servicios al publico.

e Participar en los trabajos de modernizacion y mejoramiento integral de la
Administracion Publica Municipal.

e Informar al Presidente Municipal y al Ayuntamiento sobre el resultado de las
evaluaciones y auditorias practicadas a las dependencias y entidades de la
Administracién Pablica Municipal.

e La Contraloria Municipal Instaura y resuelve procedimientos administrativos de
acuerdo con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios, asi como de la aplicacion de la Ley de Seguridad Publica del
Estado de México.

 La Contraloria Municipal Impone sanciones de acuerdo con Ia Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,
asi como de la aplicacion de la Ley de Seguridad Publica del Estado de México.

e Verificar conjuntamente con la Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo
Municipal, que la asignacién y ejercicio del presupuesto por programas se lleve a
cabo en cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal y sus programas.

e Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Informacién de la Administracién
Publica Municipal.

e Llevar a cabo revisiones y auditorias por acuerdo del Presidente Municipal, por si o
a solicitud de las demés dependencias de la Administracién Ptblica Municipal, con
el objeto de promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el cumplimiento de
los objetivos contenidos en sus programas.

¢ Coadyuvar con la Unidad de Verificacion y Normatividad para realizar verificaciones
0 inspecciones seguln sea el caso.

Y tiene como objetivo proporcionar un marco de referencia general acerca de del
funcionamiento de un érgano interno de control municipal, basado en el marco juridico
aplicable, las responsabilidades y atribuciones contenidas en las disposiciones normativas
vigentes y los principales procesos administrativos a desarrollar, asi como servir de base
para la definicién de los instrumentos administrativos que requiere el ayuntamiento.
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A continuacién se describen las estrategias para lograr el objetivo que se describe

anteriormente:

Plan operativo de Contraloria 2022

N°® | Actividad Recurso Responsable | Plazo

1 Coordinar los sistemas de | Comisién de | Contraloria Todo el afio
auditoria interna, asi como el | hacienda municipal municipal
control y evaluacion del
origen y aplicacién de | Contralor municipal.
recursos

2 Revisar las operaciones, | Comisidn de | Contraloria Todo el afio
transacciones, registros, | hacienda municipal | municipal
informes y estados
financieros Contralor municipal.

3 | Examinar la asignacién y | Comisién de | Contraloria Todo el afio
utilizacién de los recursos | hacienda municipal | municipal
financieros, humanos vy
materiales. Contralor municipal.

4 | Promover la capacitacién del | Comisién de | Contraloria Todo el afio
personal de auditoria. hacienda municipal | municipal

Contralor municipal.

S5 | Elaborar un programa anual | Comision de | Contraloria Todo el afio

de auditoria. hacienda municipal municipal
Contralor municipal.

6 | Actualizar los manuales los | Comision de | Contraloria Todo el afio
manuales de normas, | hacienda municipal municipal
politicas, guias y
procedimientos de auditoria, | Contralor municipal.
los manuales y guias de
revision para la practica de
auditorias especiales.

7 | Llevar un control de las | Presidencia. Contraloria Todo el afio
observaciones y municipal
recomendaciones derivadas | Contralor municipal.
de la auditoria y hacer el
seguimiento sobre el
cumplimiento de las medidas
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PRESENTACION

La contraloria municipal es el 6rgano de control interno y vigilancia de la Administracion
Plblica Municipal, para que se conduzca en estricto cumplimiento a las disposiciones
legales aplicables. A la Contraloria Municipal, ademas de las atribuciones que le senala la
ley, dentro del ambito de su competencia, tendréa las siguientes atribuciones:

» Vigilar, en los términos de la legislacidn aplicable y con los objetivos, criterios y
politicas que determine el presidente municipal, las actividades de las
dependencias, entidades y organismos auxiliares municipales.

e Validar, en coordinaciéon con la Direccién de Administraciéon, los manuales de
organizacién, de procedimientos y de servicios al publico.

e Participar en los trabajos de modernizacion y mejoramiento integral de la
Administracion Publica Municipal.

e Informar al Presidente Municipal y al Ayuntamiento sobre el resultado de las
evaluaciones y auditorias practicadas a las dependencias y entidades de la
Administracién Pablica Municipal.

e La Contraloria Municipal Instaura y resuelve procedimientos administrativos de
acuerdo con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios, asi como de la aplicacion de la Ley de Seguridad Publica del
Estado de México.

 La Contraloria Municipal Impone sanciones de acuerdo con Ia Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,
asi como de la aplicacion de la Ley de Seguridad Publica del Estado de México.

e Verificar conjuntamente con la Coordinacién de Planeacion para el Desarrollo
Municipal, que la asignacién y ejercicio del presupuesto por programas se lleve a
cabo en cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal y sus programas.

e Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Informacién de la Administracién
Publica Municipal.

e Llevar a cabo revisiones y auditorias por acuerdo del Presidente Municipal, por si o
a solicitud de las demés dependencias de la Administracién Ptblica Municipal, con
el objeto de promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el cumplimiento de
los objetivos contenidos en sus programas.

¢ Coadyuvar con la Unidad de Verificacion y Normatividad para realizar verificaciones
0 inspecciones seguln sea el caso.

Y tiene como objetivo proporcionar un marco de referencia general acerca de del
funcionamiento de un érgano interno de control municipal, basado en el marco juridico
aplicable, las responsabilidades y atribuciones contenidas en las disposiciones normativas
vigentes y los principales procesos administrativos a desarrollar, asi como servir de base
para la definicién de los instrumentos administrativos que requiere el ayuntamiento.
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A continuacién se describen las estrategias para lograr el objetivo que se describe

anteriormente:

Plan operativo de Contraloria 2022

N°® | Actividad Recurso Responsable | Plazo

1 Coordinar los sistemas de | Comisién de | Contraloria Todo el afio
auditoria interna, asi como el | hacienda municipal municipal
control y evaluacion del
origen y aplicacién de | Contralor municipal.
recursos

2 Revisar las operaciones, | Comisidn de | Contraloria Todo el afio
transacciones, registros, | hacienda municipal | municipal
informes y estados
financieros Contralor municipal.

3 | Examinar la asignacién y | Comisién de | Contraloria Todo el afio
utilizacién de los recursos | hacienda municipal | municipal
financieros, humanos vy
materiales. Contralor municipal.

4 | Promover la capacitacién del | Comisién de | Contraloria Todo el afio
personal de auditoria. hacienda municipal | municipal

Contralor municipal.

S5 | Elaborar un programa anual | Comision de | Contraloria Todo el afio

de auditoria. hacienda municipal municipal
Contralor municipal.

6 | Actualizar los manuales los | Comision de | Contraloria Todo el afio
manuales de normas, | hacienda municipal municipal
politicas, guias y
procedimientos de auditoria, | Contralor municipal.
los manuales y guias de
revision para la practica de
auditorias especiales.

7 | Llevar un control de las | Presidencia. Contraloria Todo el afio
observaciones y municipal
recomendaciones derivadas | Contralor municipal.
de la auditoria y hacer el
seguimiento sobre el
cumplimiento de las medidas
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Presentacion

El desarrollo forestal comprende la conservacién y uso de los recursos
naturales boscosos, garantizando la produccién de sus bienes y servicios
ambientales en la actualidad, sin comprometer su aprovechamiento por parte de las
futuras generaciones. México es uno de los paises megadiversos del mundo vy
posee una de las principales extensiones de bosques y selvas, cuenta con una Ley
General para el Desarrollo Forestal Sustentable:

“La presente ley tiene por objeto regular y fomentar el manejo integral y sustentable
de los territorios forestales, la conservacion, proteccién, restauracioén, produccion,
ordenacion, el cultivo, manejo y aprovechamiento de los ecosistemas forestales del
pais y sus recursos; asi como distribuir las competencias que en materia forestal
correspondan a la Federacién, las Entidades Federativas, Municipios y
Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México.”

El municipio de Atlahuilco es un area con amplios recursos forestales: plantas
medicinales, hongos, orquideas, bromelias, materia organica y arboles maderables
comerciales. Asi mismo, Cuando hablamos respecto al area de fomento forestal y
proteccion al medio ambiente nos viene a la mente la proteccion y el cuidado al
medio, por lo que es necesario coordinar y supervisar las actividades enfocadas al
aprovechamiento de los recursos forestales. Ademas de promover, difundir,
fomentar elementos y aspectos basicos de educacién ambiental que tengan como
fin la sensibilizacion y concientizacion para los ciudadanos. Para todo ello se
concreta el siguiente objetivo general:

v' Disefiar y especificar estrategias para contribuir al desarrollo forestal
sustentable, y asi, promover un buen uso y manejo de los recursos natrales,
participando en una politica ambiental mas sana, involucrando en todo
momento a la sociedad.

A continuacién, se describe un cuadro de actividades del plan operativo, Para
asi cumplir con el objetivo descrito anteriormente, en la que se pretende contribuir
para un buen desarrollo municipal.

CORREO: marissacoclohua@gmail.com
CEL: 272-235-70-53
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Plan operativo desarrollo forestal 2022
N° | Actividad Recurso Responsable | Plazo
1 | Gestionar apoyo para la | Recursos municipales Todo el afo
Restauracion del vivero forestal | Gestion de recursos
de Cuautlamanca, Atlahuilco | estatales Desarrollo
ver. forestal.
2 | Llevar a cabo los trabajos de | Mujeres madres | Desarrollo Todo el afio
limpieza, siembra, trasplante y | solteras, viudas o | forestal.
entrega de planta forestal a las | dejadas.
personas que lo soliciten
3 | Elaboracion y Gestiéon del | Gestién en Todo el afio
proyecto:  restauracion  del | dependencias Desarrollo
vivero forestal de | gubernamentales. forestal.
Cuautlamanca, Atlahuilco, Ver.
4 | Solicitar herramientas y equipo | Gestion en | Desarrollo Fechas
para incendios forestales dependencias forestal. especificadas
gubernamentales.
5 Imparticion de talleres en Desarraollo Todo el afio
centros educativos de la | Universidad forestal
importancia de las plantas | Veracruzana
medicinales
6 | Imparticion de talleres en las | Universidad Desarrollo Todo el afio
comunidades de la importancia | Veracruzana forestal
de las plantas medicinales
7 | Imparticion de talleres sobre los | Universidad Desarrollo Todo el afio
residuos solidos, sus causa y | Veracruzana forestal
efectos sobre el medio
ambiente (educacion | Personal de desarrollo
ambiental). forestal
8 | Imparticién de talleres sobre la | Universidad Desarrollo Fechas
importancia del cuidado de los | Veracruzana forestal especificadas
recursos
Personal de desarrollo
forestal
9 | Gestion de recursos para la | Recursos municipales | Desarrollo Todo el afio
imparticion de talleres Gestion de recursos | forestal
estatales
10 | Gestién de proyectos:Rescate y | Gestion en | Desarrollo Todo el afio
cultivo de los hongos | dependencias forestal
comestibles del la regién | gubernamentales.
Atlahuilco Veracruz.
CORREQ: marissacolohua@gmail.com

CEL: 272-235-70-53
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2022 -
DEPARTAMENTO / AREA | DESARROLLO SOGIAL . _ ATLAHUILCO

RESPONSABLE —__|JUSTO TZONTEHUA XOCUA RUMBO AL DESARROLLO Il
PROGRAMA ~ |ACTIVIDADES mmzmmz.mm
OBJETIVO Reducir el indice de marginacién geslionando par _ poblacién ervic _ c sicos de infraeslructur.

__=__ a_sr_n_a. habitantes n: on y cullura.

PROGRAMACION ANUAL

ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGOD | SEP

NO. UmMO_A_UO_OZ DE >0._._<_U>_umm FECHA DE

INICIO

, < : g N N
Coordinar el desarrollo integral de la poblacién mediante acciones y programas de educacién, recreacian, 01/0113 / ,// /

deporte y participacion social; propiciar un ?__::_o__u_o cuito, digno, ordenado, solidario y socialmente integrado. V./
N
z ovoia NMihinnneeg
.__|Dirigir, organizar, confrolar y supervisar las acciones de educacién, recreacién, deporte, atencién a la juventud. 7 7 // 7 7
. NN

Coordinar, integrar y analizar las consultas populares permanente, dentro de la jurisdiccién territorial del 01/0113
Municipio con el fin de jerarquizar y priorizar las demandas y necesidades de interés social.

Elaborar programas de acciones municipales de desarrollo social que tiendan a brindar seguridad y asistencia
social a la comunidad. ]

Integrar los Comités de los diversos programas saciales, procuranda el mejeramiento, el bienestar y la calidad
de vida de las familias, con el apoyo de esos recursos.

Representar al Municlpio en foros y eventos de concerlacién de los sectores productivos municipales y

01/01/13

01/01/13

Q:D‘_.q._m

@ ~ (o} . B

aquellos de nmmm:o__o social, estatales, regionales y nacionales.

Organizar los medios de vinculacién n_ la administracién municipal con programas de promocién y fomento del 010113 /
empleo municipal. ) /
Participar en la formulacion de programas de desarrollo social munici iu_ con el Sistema Municipal para el 01/01/13
Desarrollo Integral de la Familia. (DIF) 7

9 | Informarse a través del dej epartamento de atencién a la educacién basica de las solicitudes ylo necesidades
planeadas ante las dependencias correspondientes, en materia educativa para mantener el seguimiento 01/01/13
correspondiente. /

; AN
10 | Cualquier otra que le asigne el presidente Municipal y el Ayuntamiento, 01/01/13 1//4%///
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Atlahuilco, Ver. A 10 de marzo de 2022

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

La que suscribe C. OLIVIA HE'RNANDEZ CEREZO, Presidenta Del DIF Municipal
y la C. CATALINA GLORIA SANCHEZ HERNANDEZ, Directora del DIF Municipal
del H. Ayuntamiento De Atlahuilco, Ver. Por medio del presente hacemos de su
conocimiento la siguiente informacion que corresponde a las actividades a realizar
en el periodo de enero a diciembre de 2022 por parte del DIF Municipal:

Apoyar econémicamente de manera mensual a las cocinas escolares
Apoyar con tanque de gas de manera mensual a las cocinas escolares
Gestionar despensas, apoyos y hacer entrega de ellos en las cocinas
escolares

e Apoyar a enfermos trasladandolos a los hospitales correspondientes para su
atencion

e Apoyar econémicamente a las personas de escasos recursos

e Apoyar econémicamente a personas con algin padecimiento para llevar
acabo sus terapias en el Centro de Rehabilitacién Integral de Orizaba

e Apoyar econdmicamente a personas con enfermedades que requieran la
realizacién de estudios de alto costo en el Hospital COVADONGA Orizaba

e Realizacion de camparia de matrimonios colectivos
Realizacion de campafias de esterilizacién de perros y gatos

e Gestion y entrega de juguetes para todos los nifios y nifias de nuestro
municipio

e Gestion y entrega de regalos para todas las madres de familia de nuestro
‘municipio.
Gestién de apoyos para personas con discapacidad

e Gestion de apoyos para amas de casa, madres solteras y viudas

Sin mas por el momento me despido de usted agradeciendo la atencién y enviando
un cordial saludo.

__ ATENTAMENTE

L AnSTasea cosmoney |
ATLAHUILCO, VER, |
s s WA s i

DIRECTORA DEL DIF MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO ATLAHUILCO 2022-2025

AV. 1 §/N Colonia Centro Atlahuilco, Veracruz, C.P. 94830
DiFAtlahuilco2022-2025@hotmail.com
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"FORTALEZA QUE NOS UNE* RUMBO AL DESARROLLO I
2022-2025
ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLES PLAZOS
EIF[MJATM]J -J_A'S;FN D
Apoyar e Credenciales e Presidenta :
econdmicamente de elector del DIF
de manera e Recibos Municipal
mel_'lsual a las impresos : e Directora XXX [X|X[X[|{XIX|{XIX|xX|x
cocinas del DIE
escolares Municipal
e Asistente
del DIF
Municipal
Apoyar con e Credenciales e Presidenta
tanque de gas de de elector del DIF
._4nera mensual e Recibos Municipal
a las cocinas impresos e Directora XIX[X[X|X[|X|X[|X[|X|X[|X]|X
‘escolares ] del DIF
' Municipal
e Asistente
del DIF
Municipal
Gestionar ¢ Credenciales e Presidenta
despensas, de elector del DIF
apoyos y hacer e Recibos Municipal
entrega de ellos impresos e Directora XXX | XX [ XIX[X|X|X[X]|X
en las cocinas e Camioneta del DIF
escolares e Chofer Municipal
e Asistente
del DIF
Municipal
Apoyar a e Solicitud - e Presidenta
enfermos e Credenciales del DIF
trasladandolos a de elector Municipal |
los hospitales e Ambulancia e Directora XXX [X[X|X|X|X|X[X|X]|X
correspondientes e Chofer del DIF :
para su atencion Municipal
e Asistente
del DIF
Municipal
Apoyar e Solicitud ¢ Presidenta
econémicamente e Credenciales del DIF
a las personas de elector Municipal
de escasos e Recibos XXX | X[X[X|X|X[X|X|X|X
recursos

AV. 1 8/N Colonia Centro Atlahuilco, Veracruz, C.P. 94830
DiFAtlahuilco2022-2025@hotmail.com
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Directora
del DIF
Municipal
Asistente
del DIF
Municipal
Apoyar Constancias Presidenta
econdmicamente Credencial del DIF
a personas con de elector Municipal
algun Directora XX X|X|X|[X
padecimiento del DIF |
para llevar acabo Municipal
sus terapias en el Asistente
| ntro de del DIF
Rehabilitacion Municipal
Integral de
| Orizaba
Apoyar Solicitud Presidenta
econdémicamente Credencial del DIF
a personas con de elector Municipal
enfermedades Recibo Directora
que requieran la Constancia del DIF
realizacion  de Municipal XXX | X | XX
estudios de alto Asistente
cosito en el del DIF
Hospital Municipal
COVADONGA
Orizaba
Realizacién de Carteles Presidenta
~mpana de informativos del DIF
‘rratrimonios Invitaciones Municipal
colectivos Aviso a las Directora
comunidades del DIF
Municipal
Asistente
del DIF
Municipal
Realizaciéon de Carteles Presidenta
campanas de informativos del DIF
esterilizacion de Anuncios Municipal
perros y gatos Aviso a las Directora
comunidades del DIF
Municipal

DiFAtlahuilco2022-2025@hotmail.com

AV. 1 8/N Colonia Centro Atlahuilco, Veracruz, C.P. 94830
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"FORTALEZA QUE NOS UNE"
2022-2025
Asistente
del DIF
Municipal
Gestion y Camioneta Presidenta
entrega de Fotografias ‘del DIF
juguetes  para Municipal
todos los nifios y Directora
ninas de nuestro del DIF
municipio Municipal
Asistente
del DIF
Municipal
(Rastion y Camioneta Presidenta
._{rega de Fotografias del DIF
regalos para Credenciales Municipal
todas las madres de elector Directora
de familia de del DIF
nuestro Municipal
| municipio Asistente
del DIF
Municipal
Gestion de Solicitudes Presidenta
apoyos para Credenciales del DIF
personas con de elector Municipal
discapacidad Certificados Directora
médicos del DIF XXX |X|X
Municipal
Asistente
del DIF
- Municipal
Gestion de Solicitudes Presidenta
apoyos para Credenciales del DIF
amas de casa, de elector Municipal
madres solteras Directora
y viudas del  DIF| XXX XX
Municipal
Asistente
del DIF
Municipal

DIFAtlahuilco2022-2025@hotmail.com

AV. 1 S/N Colonia Centro Atlahuilco, Veracruz, C.P. 94830




REGISTRO CIVIL

INSTITUCION DE BUENA FE .ENCARGADA DE INSCRIBIR LOS HECHOS Y ACTOS DEL ESTADO CIVIL DE
LAS PERSONAS. 2

-

EL REGISTRO CIVIL ES UNA DE LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS DEL MUNICIPIO CUYO OBJETIVO
ESENCIAL ES DAR CERTEZA, SEGURIDAD JURIDICA Y EL ORDEN LEGAL AL INSCRIBIR LOS HECHOS Y
ACTOS DEL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS Y DEBIDO A ESTA ATRIBUCION MANTIENE UNA

PERMANENTE INTERRELACION CON LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO DURANTE EL TRANSCURSO
DE SU VIDA FISICA.

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL REGISTRO CIVIL COMO UN INSTRUMENTO ADMINISTRATIVO
QUE PERMITA AGILIZAR SUS TAREAS Y EFICIENTAR SUS ACTIVIDADES Y SERVICIOS, DELIMITAR LAS
COMPETENCIAS Y RESPONSABILIDADES, DISTRIBUIR LAS CARGAS DE TRABAJO, ORIENTADO
SIEMPRE EN BENEFICIO DEL USUARIO, QUIEN DEBE RECIBIR UNA VERDADERA VOCACION DE
SERVICIO EN LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA FUNCION REGISTRAL Y SOBRE TODO, RECIBIR UN
SERVICIO DE CALIDAD, EFICIENTE Y OPORTUNO, ACORDE A SUS NECESIDADES.

TIENE EL DEBER INSTITUCIONAL DE INSCRIBIR LOS ACTOS Y HECHOS RELATIVOS AL ESTADO CIVIL DE
LAS PERSONAS, INSCRIBIENDO REGISTROS Y CERTIFICACIONES DE LOS DIVERSOS ACTOS
REGISTRALES.

PRINCIPALES ACTIVIDADES Y SERVICIOS QUE OFRECE REGISTRO CIVIL
INSCRIBIR ACTAS DE HECHOS Y ACTOS DEL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS.
EXPEDIR COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DEL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS
PROPORCIONAR INFORMACION SOCIODEMOGRAFICO

DAR PROMOCION Y DIFUSION DE LA CULTURA REGISTRAL MEDIANTE REUNIONES Y
PLATICAS CON AUTORIDAES Y HABIFTANTES DE TODAS LAS LOCALIDADES QUE CONFORMAN EL

MUNICIPIO, ASI COMO TAMBIEN CON AUTORIDADES Y PERSONAL DEL SECTOR SALUD Y
EDUCATIVO.

VISITAS A LAS LOCALIDADES PARA REALIZAR TRAMITES Y SERVICIOS

TRABAJO COORDINADO CON LAS INSTITUCIONES TALES COMO EL H. AYUNTAMIENTO, DIF
MUNICIPAL, LA JURISDICCION SANITARIA, LA DELEGACION DE DERECHOS HUMANOS DISTRITAL,
FISCALIAS Y JUZGADOS MUNICIPAL Y DISTRITAL.

CAMPANA DE MATRIMONIOS COLECTIVOS EN LOs ME'SES:- DE FEBRERO Y JULIO, CON
MOTIVO DEL DIA DELAMORYLAAMISTADYANN‘E“ESAF&IO DEL REGISTRO CIVIL RESPECTIVAMENTE.

CAMPANA PERMANENTE DEL REGISTRO OPORTUNO Y GRATUITO DE NACIMIENTO Y DE
REGISTROS EXTEMPORANEOS DE NACIMIENTO DE PERSONAS MAYORES DE 15 ANOS.

ASEORIA JURIDICA A USUARIOS.
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SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE
ATLAHUILCO, VER.

C. ESPIRIDION PEREZ COXCAHUA

SECRETARIO OFICIAL

C. GRISELDA TOCOHUA COCOTLE
ASISTENTE DE SECRETARIA

PERIODO: 2022-2025

AV. 1 S/N colonia centro Atlahuilco, Veracruz, C.P. 94830
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MMUILEM

INTRODUCCION

El manual de procedimientos tiene como objetivo dar a conocer de una manera
clara, precisa y sencilla todos y cada uno de los procesos que se llevan a cabo en
el area de la secretaria del ayuntamiento de Atlahuilco, Ver., al realizar los tramites
que se tienen a cargo, para asi mejorar en eficiencia y calidad asimismo brindar una
mejor atencién a la ciudadania, las demas areas y diferentes instituciones.

Entre las diferentes funciones que realiza la Secretaria del Ayuntamiento de
Atlahuilco, Ver., se tiene que dar atencion y realizar tramites a la ciudadania cuando
esta asi lo requiera, por ello es necesario tener un manual donde se explique
detalladamente el proceso que lleva cada Tramite, para que se dé una mejor
atencion y comunicacion, dando como resultado un tiempo de respuesta minimo y
esto lleve a la satisfaccion del ciudadano.

El disefio y la difusion de este manual contribuyen a fortalecer la coordinacion del
personal que componen el area, fomentando los principios basicos de la igualdad y
respeto entre el personal de la oficina y hacer (til como material de consulta y
conocimiento al personal de nuevo ingreso, permitiendo que se actlle de manera
sistematica, garantizando uniformidad en todas las actividades, mismas que nos
llevaran a un mejor servicio.

Asimismo, este manual integra toda la informacién necesaria para realizar todos los
tramites y /o servicios a la ciudadania, auxiliar al cabildo en el desarrollo de sus
sesiones y dar atencion a las funciones que se le encomienden: todo esto de
manera coordinada y con responsabilidad, evitando la posibilidad de duplicidad de
actividades dando eficiencia y transparencia al trabajo. Es necesario destacar que
este contenido quedara sujeto a modificaciones, toda vez que la normatividad o las
funciones dentro del area cambien en sus atribuciones y estructura, permitiendo asi
que siga siendo un instrumento eficaz y actualizado.

OBJETIVO
Mostrar el conjunto de actividades especificas, ordenadas de manera secuencial y

cronolégicamente para realizar funciones de las diferentes areas de la Secretaria
del H. Ayuntamiento.

AV. 1 S/N colonia centro Atlahuilco, Veracruz, C.P. 94830
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ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLES PLAZOS
Cuidar y dirigir el | Hojas 2022-2025
archivo del | Cajas de archivo Secretario
Ayuntamiento.
Elaboracion de
Constancias en el formato Computadora 2022-2025
correspondiente a | Impresora
peticion de la ciudadania | oia membretada | Secretario
en general, a fin de‘lle_var Lapicero Asistente
a ‘_cabg tramites Sello

Iministrativos para los
efectos legales a que
haya lugar.

Realizar actas de | Computadora Secretario 2022-2025
cabildo y convocar a | Impresora Asistente
Sesiones de cabildo del | Hojas
Ayuntamiento.
Certificacion y | Sello 2022-2025
recopilacién de | Formatos
documentos  oficiales | Fotocopiadora Secretario
emanados por el || apicero Asistente
Ayuntamiento 0 el
Presidente Municipal.
Expedir copias | Sello 2022-2025
certificadas ~ de  los | Formatos Secretario
documentos Y | Lapiceros Asistente
constancias del archivo

Jnicipal.
Recepcién y atencion | Sello 2022-2025
de las solicitudes de | Lapicero Secretario
apoyo a necesidades | Fotocopiadora Asistente
de la poblacién.
Recibe la | Sello Secretario 2022-2025
correspondencia Lapicero Asistente
Bitacora de atencion a | Hojas Secretario 2022-2025
la ciudadania. Lapicero Asistente

Marca textos

AV. 1 S/N colonia centro Atlahuilco, Veracruz, C.P. 94830
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PLAN OPERATIVO SINDICATURA 2022-2023

Misién: - . . Vision:

Brindar Asesoria Juridica, principalmente a los Ser una dependencia que brinda servicios de asesoria
ciudadanos, al Ayuntamiento y a las dependencias de la | juridica de calidad con lo que se genere un desarrollo y
administracion municipal cuando asi lo soliciten ademds | se procure una convivencia de mayor respeto entre los
de proteger juridicamente los bienes patrimoniales del ' ciudadanos.

municipio. . H

DIAGNOSTICO

En la presente administracion se ha procurado dar una atencidn eficiente a la ciudadania logrando que la comunidad se sienta
contenta y satisfecha con nosotros ya que se han brindado orientacion y asesoria juridica por nuestros abogados logrando asi
dar solucién rapida y eficiente a la solicitud de la comunidad.

Sin embargo, se carece de instalaciones adecuadas para la misma atencién a la ciudadania, ademés de contar con personal
insuficiente.

Asimismo, es necesario contar con capacitacion al personal para poder mantener el estandar de calidad en el servicio.

Av. 1 S/N colonia centro Atlahuilco, Veracruz, C.P. 94830
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FORTALEZAS

Disposicion de trabajo

Espiritu de Honestidad

Personal capacitado y con espiritu de servicio

Un cabildo unido que nos permite analizar, los problemas para dar soluciones eficientes.

RESUMEN NARRATIVO

1. CONTRIBUIR A VIGILAR Y DEFENDER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO Y CIUDADANOS MEDIANTE LA
REPRESENTACION JURIDICA, LA PROCURACION DE JUSTICIA Y LEGALIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.
ASISTENCIA JURIDICA

REPRESENTACION JURIDICA AL H. AYUNTAMIENTO.

ASESORIA JURIDICA A LA CIUDADANIA

GENERACION DE CONVENIOS

ELABORACION DE CONOCIMIENTO DE HECHOS

ELABORACION TESTIMONIAL DE CONCUBINATOS

GENERACION DE TESTIMONIALES DE IDENTIDAD

. GENERACION DE CONSTANCIAS DE ANTECEDENTES NO PENALES, ADMINISTRATIVOS NI POLICIACOS.

Ho DAR FE DE ACTAS ENTRE PARTICULARES

11.REALIZACION DE CAMPANAS SOBRE LA PREVENCION DEL DELITO

12.REALIZACION DE TALLERES SOBRE LOS DERECHOS HUMANOS

CENOURWN

Av. 1 S/N colonia centro Atlahuilco, Veracruz, C.P. 94830
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13.IMPARTICION DE PLATICAS SOBRE EL USO Y ABUSO DEL ALCOHOL, DROGAS Y SUS CONSECUENCIAS Y
ALCANCES LEGALES

14.BRINDAR CONTESTACIONES EN TIEMPO Y FORMA DE DEMANDAS ANTE LAS INSTACIAS CORRESPONDIENTES.

15.COMPARECER LAS AUDENCIAS DE LEY EN TIEMPO Y FORMA.

16. PERSONAL CON DOMINIO EN LA LENGUA NAHUATL .
17.REVISAR Y FIRMAR LOS CORTES DE CAJA DE LA TESOSRERIA MUNICIPAL Y CUIDAR QUE LA APLICACION DE LOS
GASTOS, SE HAGA LLENADO TODOS LOS REQUISITOS LEGALES Y CONFORME AL PRESUPUESTO RESPECTIVO

18.RESIDIR LA COMISION DE HACIENDA

19.VIGILAR QUE LAS MULTAS QUE IMPONGAN LAS AUTORIDADES MUNICIPALES INGRESEN A LA TESORERIA
PREVIO EL COMPROBANTE

20.DEMANDAR ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES LAS RESPONSABILIDAD EN QUE INCURRAN EN EL
DESEMPENO DE SUS CARGOS, LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LOS MUNICIPIOS.

21.CUIDAR QUE SE OBSERVEN ESCRUPULOSAMENTE LAS DISPOSICIONES DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL, PARA
EFECTO DE RECLAMAR CUALQUIER INFRACCION QUE SE COMETA.

22.DAR CUENTA AL PRESIDENTE Y A LA ASAMBLEA DEL ARREGLO DEFINITIVO QUE SE HUBIESE LOGRADO EN LOS
ASUNTOS Y DEL ESTADO QUE GUARDEN LOS MISMOS, A FIN DE DICTAR LAS PROVIDENCIAS NECESARIAS

Av. 1 S/N colonia centro Atlahuilco, Veracruz, C.P, 94830
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DEPARTAMENTO RESPONSABLE DE LA EJCUCION: SINDICATURA MUNICIPAL
C. CECILIA IXMATLAHUA MONTALVO. SINDICO UNICO MUNICIPAL
LIC.PERFECTO ITEHUA CUAGQUEHUA. ASESOR JURIDICO

C. ERIKA MONSERRAT COLOHUA COCOTLE. ASISTENTE

LIC. CRISTIAN EUGENIA CALIHUA MARTINEZ PROCURADOR DEL MENOR

Proyecto Institucional:1. Atencién, asistencia juridica y vigilancia del patrimonio municipal.

N° | ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLES PLAZOS
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [ JUN [JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
i ASISTENCIA JURIDICA A % % % * | % # % |% % % % *
ASESORIA JURIDICA A LA ASESOR
CIUDADANTA JURIDICO,
2 SINDICO # * & B ® & E R £ E * *
GENERACION DE SINDICO, ASESOR
CONVENIOS COMPUTADORA, JURIDICO, e wille Fetle e le le le lw |l |%
3 PAPEL, IMPRESORA SECRETARIA

Av. 1 S/N colonia centro Atlahuilco, Veracruz, C.P. 94830
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ELABORACION DE
CONOCIMIENTO DE PAPEL,
HECHOS COMPUTADORA,
MEDIO DE SINDICO, ASESOR
TRANSPORTE(PATRULLA | JURIDICO,
4 , COCHE) SECRETARIA i I Gl L L L 1
GENERACION DE
TESTIMONIALES DE PAFEL:
IDENTIDAD COMPUTADORA, i a8 e (& i bx lw s lo ln
5 IMPRESORA SECRETARIA
GENERACION DE
CONSTANCIAS DE
ANTECEDENTES NO
PENALES, mwﬂwrico_ﬁ
ADMINISTRATIVOS NI !
6 | POLICIACOS IMPRESORA. SECRETARIA O T I O I T R R
wnmmMccerm>m ENTRE PAPEL, SINDICO, ASESOR
COMPUTADORA, JURIDICO,
7 IMPRESORA. SECRETARIA S e Bl S L
REALIZACION DE SINDICO, ASESOR
CAMPANAS SOBRE LA JURIDICO,
g | PREVENCION DEL DELITO | ReynNIONES SECRETARIA FECHAS ESPECIFICAS
REALIZACION DE SINDICO, ASESOR
TALLERES SOBRE LOS JURIDICO,
g | DERECHOS HUMANOS | REUNIONES SECRETARIA FECHAS ESPECIFICAS
IMPARTICION DE
PLATICAS SOBRE EL USO
Y ABUSO DEL ALCOHOL,
DROGAS Y SUS SINDICO, ASESOR
CONSECUENCIAS Y JURIDICO,
10 | ALCANCES LEGALES REUNIONES SECRETARIA FECHAS ESPECIFICAS
BRINDAR
CONTESTACIONES EN
11 | TIEMPO Y FORMA DE ASESOR JURIDICO FECHAS ESPECIFICAS

Av. 1 S/N colonia centro Atlahuilco, Veracruz, C.P. 94830
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12

COMPARECER LAS
AUDENCIAS DE LEY EN
TIEMPO Y FORMA.

SINDICO, ASESOR
JURIDICO.

FECHAS ESPECIFICAS

13

REVISAR Y FIRMAR LOS
CORTES DE CAJA DE LA
TESOSRERIA MUNICIPAL
Y CUIDAR QUE LA
APLICACION DE LOS
GASTOS,SE HAGA
LLENADO TODOS LOS
REQUISITOS LEGALES Y
CONFORME AL
PRESUPUESTO
RESPECTIVO

SINDICO,
ASESOR
JURIDICO.

14

VIGILAR QUE LAS
MULTAS QUE IMPONGAN
LAS AUTORIDADES
MUNICIPALES INGRESEN
A LA TESORERIA PREVIO
EL COMPROBANTE

SINDICO

15

DEMANDAR ANTE LAS
AUTORIDADES
COMPETENTES LAS
RESPONSABILIDAD EN
QUE INCURRAN EN EL
DESEMPENO DE SUS
CARGOS , LOS
FUNCIONARIOS Y
EMPLEADOS DE LOS
MUNICIPIOS

SINDICO, ASESOR
JURIDICO.

Av. 1 S/N colonia centro Atlahuilco, Veracruz, C.P. 94830
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CUIDAR QUE SE
OBSERVEN
ESCRUPULOSAMENTE LAS
DISPOSICIONES DE LA
LEY ORGANICA
MUNICIPAL, PARA
EFECTO DE RECLAMAR
CUALQUIER INFRACCION SINDICO, ASESOR
16 | QUE SE COMETA JURIDICO.

Av. 1 5/N colonia centro Atlahuilco, Veracruz, C.P. 94830
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2022

DEPARTAMENTO:
TURISMO Y CULTURA

ENCARGADA:
LADY MARISSA COLOHUA COXCAHUA

MUNICIPIO:
ATLAHUILCO, VERACRUZ

FECHA DE ELABORACION:
08 DE MARZO DE 2022

CORREQ: marissacolohua@gmail.com
CEL: 272-235-70-53
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PRESENTACION

Se puede definir que turismo es la combinacion de actividades, servicios e
industrias que suministran una experiencia de viaje como transporte, alojamiento,
establecimientos para comer y beber, tiendas, espectaculos y otras instalaciones
para actividades diversas para individuos o grupos que viajan fuera, es una
fenémeno social, cultural y econémico. De este mismo concepto se deriva la palabra
ecoturismo o turismo de naturaleza es un enfoque de las actividades turisticas en el
que se ofrece la observacion del medio natural.

Tanto que la cultura, es ese todo complejo que comprende conocimientos,
creencias, arte, moral, derecho, costumbres y cualesquiera otras capacidades y
habitos adquiridos por el hombre en tanto que miembro de la sociedad, al agua
podemos encontrar el termino de biocultural que es el conocimiento y practicas
ecolégicas locales, la riqueza biologica asociada (ecosistemas, especies y
diversidad genética), la formacion de rasgos de paisaje y paisajes culturales, asi
como la herencia, memoria y practicas vivas de los ambientes manejados o
construidos.

La Ley General de Turismo contempla novedosas herramientas y
disposiciones relevantes para la promocién y desarrollo sustentable de la actividad
turistica, esenciales de la politica y planeacién de la actividad turistica, asi mismo,
la ley general de cultura y derechos culturales menciona gue toda persona tiene
derecho al acceso a la cultura y al disfrute de los bienes y servicios que presta el
estado en la materia, asi como el ejercicio de sus derechos culturales. El estado
promovera los medios para la difusion y desarrollo de la cultura, atendiendo a la
diversidad cultural en todas sus manifestaciones y expresiones con pleno respeto a
la libertad creativa. La ley establecerd los mecanismos para el acceso y
participacion a cualquier manifestacién cultural.

Con la terminologia analizada en los parrafos anteriores, entendemos que el
turismo-ecoturimos, cultura-biocultura, van entrelazados para un buen manejo de
nuestros recursos naturales en relacion con nuestras costumbres para el buen uso
de las mismas. Por lo cual se describe el siguiente objetivo:

v Disenar y especificar estrategias para contribuir al desarrollo del
turismo y cultura local de una manera sustentable, participar en una politica
ambiental mas sana, involucrando en todo momento a la sociedad.

El municipio de Atlahuilco cuenta con espacios naturales que pueden ser grandes
atractivos turisticos y/o ecoturisticos, que junto con la cultura de nuestros pueblos

podemos tener un gran impacto en la economia local.
CORREO: marissacolohua@gmail com

CEL; 272-235-70-53
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A continuacién, se describe un cuadro de actividades del plan operativo, para
asi cumplir con el objetivo descrito anteriormente, en Ia que se pretende contribuir
para un buen desarrollo municipal.

Plan operativo turismo y cultura 2022

N° | Actividad Recurso Responsable Plazo

1 Capacitacion para formar guias | Recursos municipales | Turismo y | Todo el afo
de turismo. SECTUR cultura

2 | Crear pagina de Facebook y | Recursos municipales | Turismo y | Fechas
materiales de publicidad para cultura especificadas
promocionar los  espacios
naturales y la cultura de Ia
region.

3 | Organizar evento sobre turismo | Recursos municipales | Turismo y | Todo el afio
y cultura, para incentivar la | SECTUR cultura
economia local. Universidades de |la

region.

4 | Imparticién de talleres para | Universidad Turismo y | Fechas
mejorar el oficio en las | Veracruzana cultura especificadas
artesanias de la regién. Y | Gestién en
busqueda de comercio. dependencias

gubernamentales.

S | Imparticién de talleres para dar | Universidad Turismo y | Todo el afio

un valor agregado a la alfareria. | Veracruzana cultura
Gestion en
dependencias
gubernamentales.

6 |Gestion de los proyectos | Encargado de turismo | Turismo y | Todo el afio
culturales y cultura cultura

Presidencia

7 | Gestién de proyectos | Encargado de turismo | Turismo y | Todo el afio
ecoturisticos para los espacios | y cultura cultura
naturales de la regién Presidencia

8 | Determinacion de nuevos Encargado de turismo | Turismo y | Todo el afio
espacios naturales y | ¥ cultura cultura
descripcién de las mismas Presidencia

9 | Elaboracién de manual de los Encargado de turismo | Turismo y | Fechas
productos de alfareria vy |y cultura cultura especificas
artesanias de la region. Presidencia

CORREQO

: marissacolchua@gmail.com

CEL: 272-235-70-53



