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Presentacion.

Nuestro querido municipio de Nautla ha ido perdiendo centralidad al paso de las décadas, a tal grado que,
de haber sido el centro comercial de toda la region y puerta de encuentro con Europa a través de su
puerto naviero, desde hace varios lustros se empezd a ver como un municipio encapsulado en su
desarrollo y con graves rezagos. Evidentemente, las causas que ocasionaron esta pérdida en el ritmo de
crecimiento se debe a decisiones de quienes estuvieron al frente de los gobiernos federal y del estado; y
por supuesto a muchas de las administraciones municipales de Nautla que no supieron resguardar la

grandeza de nuestro querido municipio.

Hoy en dia, se abre una gran oportunidad para reposicionar en su justa grandeza a Nautla, por ello es
gue debemos empezar por la casa; es decir, poner orden en la administracion municipal, pues como dice
el refran “el buen juez por su casa empieza”: esta es la principal razén por la que nos hemos empefiado

en elaborar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de esta administracion municipal.

Hoy en dia uno de los problemas que enfrentan con mayor recurrencia los tomadores de decisiones del
ambito gubernamental, es el disefio de politicas publicas que fluctian entre el barbarismo politico del

pasado y el barbarismo tecnocréatico del presente; en ambos casos he observado que existe un cumulo
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de decisiones que se toman de manera improvisada y que, por consecuencia, tienen una alta carga de

ineficiencia y de pésimos resultados; en particular, consecuencias adversas para los ciudadanos.

Se deja de lado el sentido de la prevision, que es un gran capital con el que se cuenta para resolver los
problemas en el momento que se estan gestando, para por el contrario, actuar con criterios de rentabilidad
politica y con urgencia, ya que al no prever se ocasiona que todos los problemas se gesten, se desarrollen,
encuentren inercia propia y presionan la solucion improvisada, ocurrente y fuera de todo sentido de la

orientacion para el desarrollo.

Me estoy refiriendo a esta forma tradicional de gobernar que hoy predomina en la administracion publica,
investida por la afloranza de un populismo que en la coyuntura deja a una gran mayoria contentos pero
que, en esencia, representa consumir de forma irracional las oportunidades del futuro, en tanto se
desaprovechan potenciales recursos finitos que requeriran las préximas generaciones o posteriores
administraciones para salir adelante; recursos finitos como son la gobernanza, el capital politico, la
democracia, la fortaleza de las instituciones y los recursos financieros; por contraparte, también
prevalecen las acciones acartonadas de los burdcratas, carentes de calidez humana y sentido de

oportunidad, lo cual cancela toda posibilidad de creatividad, involucramiento social en la atencion de las
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demandas y, en consecuencia, en la pérdida del capital humano valioso y el detrimento de las

oportunidades de fortalecer una sociedad solidaria y participativa.

Es por lo antes mencionado que no me sorprende que nos haya llevado mas de siete meses elaborar
estos Manuales de Organizacion y Procedimientos, pues en cada palabra, en cada oracion esta invertido
el mayor del esfuerzo de los colaboradores de esta administracion municipal que me honro en presidir.
Es un compromiso hecho realidad, gracias al sentido de alta responsabilidad de quienes integramos el

Cabildo y todos y cada uno de los colaboradores de este H. Ayuntamiento.

En el futuro, quien sea el proximo gobierno que nos releve encontrara la “casa en orden”; con un
organigrama de la administracion con alto grado de funcionalidad y estructurado a la altura de un gran
municipio; con precision en las atribuciones, funciones y procedimientos de cada area administrativa,
como de cada colaborador. Se han construido los cimientos de una administracidon municipal que aspira

a ser un referente de orden, trabajo, responsabilidad, eficiencia y compromiso social.

Cuando nos toco asumir esta administracion, no hubo entrega de Manuales de Organizacion; no existia
una guia de la accion de gobierno, ni en las altas direcciones, como tampoco en los escafos laborales de

menor nivel; las funciones se iban transmitiendo verbalmente de administracion en administracion, con el
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consabido riesgo de hacer las cosas de buena voluntad, pero fuera de la ley. Se tuvo que partir de cero
para definir funciones de cada colaborador, segun las prioridades del proyecto por el que los ciudadanos
sufragaron a favor; de acuerdo con las demandas ciudadanas; y, las exigencias de la coyuntura. Hoy me
siento orgulloso de haber llevado a cabo esta tarea, pues con el apoyo de destacados investigadores de

la Universidad Veracruzana se ha concretado este compromiso establecido en mi proyecto de gobierno.

Agradezco a todos y cada uno de los integrantes del Cabildo su apoyo irrestricto para llevar a cabo esta
gran tarea, ahora nos toca aplicar estos manuales en cada uno de los tramos de responsabilidad que nos
corresponda, asi como vigilar que se cumplan los compromisos establecidos. Les agradezco su esfuerzo
pero el reto aun no termina. Muchas gracias.

C. Miguel Verjel Vazquez

Presidente Municipal.
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INTRODUCCION

Un Manual de Organizacion es un documento normativo elaborado sisteméticamente que indica las
actividades a ser realizadas por los miembros de una organizacion; en este caso estamos hablando de
los Manuales de Organizaciéon de una Administracion Municipal, en particular del H. Ayuntamiento de
Nautla, Veracruz. En estos manuales se definen de manera especifica las funciones encomendadas a
cada una de las areas que integran la institucion y permite conocer la estructura organica de la
administracion en su conjunto como de cada area administrativa, asi como la manera en que deberan

realizarse las actividades, ya sea de forma conjunta 0 separada.

En términos generales el manual de organizacion es un producto utilizado recurrentemente dentro de la
planeacion organizacional: tiene como objetivo describir la organizacion formal y describir su estructura
funcional. El principal propdsito de los manuales es el instruir sobre funciones, relaciones, procedimientos
institucionales y politicos, asi como sobre objetivos, normas y reglamentos, entre otros; todo ello con la

finalidad de lograr una mayor eficiencia y productividad en el trabajo.
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Planificar significa pensar antes de actuar, pensar en términos organizacionales significa pensar con

meétodo, de manera sistematica y ordenada. Se trata de explorar las posibilidades del accionar y analizar
sus ventajas y desventajas, proponerse objetivos Yy, en consecuencia, ponderar limitaciones, sea de
recursos financieros, de personal, de capital politico o social; se trata en esencia de proyectarse hacia el
futuro con base en un compromiso para asegurar que las acciones de hoy garanticen un ejercicio de
gobierno que este a la altura de las exigencias de sistemas sociales modernos; se trata, por consiguiente,
de una herramienta vital: 0 sabemos planificar o estamos obligados a la improvisacion y alta probabilidad

de incurrir en el error.

Los manuales surgen posterior a la Segunda Guerra Mundial y nacen como un instrumento tendiente a
llevar un control de una organizacion, misma que incluye al personal, los procedimientos, las estructuras
y las politicas aplicables. Con el pasar del tiempo los manuales se fueron perfeccionando y su uso se

diversifico, en la actualidad son instrumentos aplicables que rigen tanto el ambito publico como al privado.

Los manuales de organizacién municipal son documentos de consulta e informacion; en él se encuentra
contenido la normatividad, la estructura organica, atribuciones y funciones de las diversas direcciones,

cuyo accionar habran de cumplir los objetivos de trabajo del municipio, su mision, asi como la cristalizacion
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de su vision. Tiene como propaosito exponer en forma detallada la estructura organizacional a través de la

descripcion de los objetivos, relaciones, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos.

Los manuales de organizacion municipal en'la entidad veracruzana se fundamentan en los articulos 35
y 34 de la Ley de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz, de Ignacio de la Llave, la

cual precisa sobre la obligatoriedad de los H. Ayuntamientos:

Articulo 34.
“De acuerdo con lo dispuesto por la Constitucion Federal y la del Estado, esta ley y demas leyes
que expida el Congreso del Estado en materia municipal, los Ayuntamientos aprobaran los bandos
de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones que arganicen las funciones y servicios publicos de
Su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal, los que obligaran y surtiran sus

efectos tres dias después de su publicacion en_la Gaceta Oficial.”

Articulo 35.
Fraccion XIV. “Expedir los reglamentos de las dependencias y organos de la administracion publica
municipal de naturaleza centralizada, manuales de organizacién y procedimientos y los de

atencion y servicios al publico, asi como ordenar su publicacion en los términos de esta ley’.
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Objetivo y alcance de los Manuales de Organizacion y Procedimientos.

Los Manuales de Organizacion tienen como objetivo central dar orden a la administracion municipal para
garantizar mayor eficiencia y eficacia en el desarrollo de las funciones y actividades, competencia de cada
area administrativa y de la estructura municipal en su conjunto; en particular dotar a la administracién de
un marco normativo y legal, asi como proporcionar de manera detallada a las dependencias municipales
la estructura laboral de manera formal; en los manuales se precisa con claridad las atribuciones,
funciones, obligaciones y responsabilidades de los diversos empleados de las instancias administrativas

del Ayuntamiento.

De acuerdo con los avances registrados en el pais en materia de transparencia y rendicién de cuentas,
es menester mantener una administracion ordenaday altamente eficiente; de ahi la necesidad de elaborar
informes periddicos de las funciones y actividades desempefadas desde cada una de las instancias de
la administracion municipal, asi como reportar los resultados alcanzados en los tiempos establecidos, los
cuales deben ser turnados a la Contraloria Municipal, quien tiene la responsabilidad de dar seguimiento
puntual al cumplimiento de las funciones sefialadas en los manuales de organizacion, asi como conocer

de las estrategias y acciones definidas en el Plan Municipal de Desarrollo.

11
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El objetivo de los manuales de organizacion tiene gue ver con lograr procesos administrativos de calidad,

que eviten la duplicidad de funciones, que brinden seguridad laboral a los trabajadores, al tiempo que se
alcanzan mayores niveles de productividad con base en la delimitacion de tramos de mando y control

administrativos perfectamente definidos, asi como cargas de trabajo pertinentes.

Como usar este manual
Dentro de los siguientes apartados del presente documento se explica la filosofia gubernamental, sobre
la Vision y Mision del Ayuntamiento de Nautla 2022-2025, asi como del marco legal que establece las

acciones de los servidores publicos dentro de un Estado de derecho.

También se presentan organigramas de forma grafica donde se expresan las dos estructuras actuales al
interior del Ayuntamiento. El primero expone_ la organizacion del gobierno y el segundo la organizacién
administrativa; es decir, precisa la estructura de.mando de los funcionarios publicos, asi como su

agrupacion por direcciones, coordinaciones o areas de trabajo.

Con esta informacion se procede a describir con claridad y en total apego a derecho las atribuciones de
los ediles que estan en razén de mandato de Ley; se incluyen explicaciones sobre los procedimientos

generales y los formatos empleados; en su caso, complementados con su respectiva guia de llenado.

12
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Mision de la Administracion 2022-2025

Todos los dias trabajamos por lograr una administracion municipal con orden y disciplina, responsable y
comprometida con atender las demandas de los habitantes de Nautla; siempre con una actitud de calidad
en el servicio y calidez en el trato, una actitud proactiva en la gestion, planeacion y disefio de estrategias
orientadas a garantizar mejores condiciones de desarrollo y bienestar de la poblacién, reactivacion del
sector agropecuario, turistico, comercial, de servicio e industrial; una administracion que, en coordinacion
con el H. Cabildo y la ciudadania, construyamaos un futuro de oportunidades para las nuevas generaciones

del municipio.

Vision de la Administracion 2022-2025

Nautla, un municipio con un desarrollo sostenible y sustentable, en progreso y lleno de oportunidades
para inversionistas de la region, del pais y del extranjero; un municipio que sea referente nacional de la
reactivacion del sector productivo agropecuario e industrial, asi como turistico en su articulacion con la
dindmica portuaria, todo a través de mantener una perspectiva globalizante, pensando en el conocimiento
digitalizado, las economias del conocimiento, la educacion y la defensa de los derechos de las nifas,

niios y adolescentes.

14
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Piramide Juridica 'y Marco Legal

~
Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
J
3
Tratados Internacionales
J

Constituciéon Politica del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave

Ley Orgéanica del Municipio Libre

Plan Nacional de Desarrollo
Plan Estatal de Desarrollo
Plan Municipal de Desarrollo

Bando de Policia y Buen Gobierno y
Reglamentos Municipales
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El mejor instrumento con el que cuentan los Ayuntamientos para promover un esquema apegado al

derecho es la ley; La integracion del gobierno federal, el estatal y el municipal es permitida gracias a su
conocimiento y aplicacion, claro esta, sin ignorar que el respecto al municipio de gobernabilidad territorial

es fundamental para el correcto funcionamiento del gobierno y la sociedad.

En la dimensidén del municipio se advierten los intereses y las necesidades humanas mas inmediatas e
imprescindibles. Es por ello que tal dimensién ha sido adoptada en diversos sistemas politicos como la

institucion de gobierno mas cercana a la comunidad.

Entidades

. F racion
Federativas ederacio

Municipios

El municipio es la institucion juridica, politica y social, que tiene como finalidad organizar a una comunidad
en la gestidn autonoma de sus intereses de convivencia primaria y vecinal, que esta regida por un Concejo
o Ayuntamiento y que es, con frecuencia, la base de la division territorial y de la organizacion politica y

administrativa de un estado.

17



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
NAUTLA, VERACRUZ

Territorio:
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del territorio

nacional y a su vez, de una

entidad

encuentra
determinado y
ambito natural

federativa, que se

juridicamente
representa el
para la vida

comunitaria de las personas.

Gobierno: Cuerpo de
servidores publicos
electos popularmente o
designados, que tiene
como mision  dirigir,
conducir y ejecutar las
funciones propias del
municipio.

Poblacion: Conjunto de
personas que ocupan el
territorio municipal; vy
ademas, se encuentran
unidas por elementos
culturales, politicos y
sociales.

18

Municipio libre y auténomo
altamente eficiente que da
respuesta de manera
expedita a las demandas
ciudadanas en un marco
democratico y de
transparencia en el manejo de
los recursos.
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Marco Juridico

Las atribuciones que confieren las leyes sehaladas en la piramide juridica, a las actividades de la
Administracion Publica Municipal, se amparan en las siguientes leyes vigentes aplicables, asi como los

articulos que de ellas emanan:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos!

Articulo 115.

Fraccion Il. “Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio
conforme a la ley. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno,
los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana

y vecinal.”

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada en el DOF, 27 de agosto de 2018.

19
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Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave?

Articulo 71.

“Los ayuntamientos estaran facultados para aprobar, de acuerdo con las leyes que expida el Congreso
del Estado, los bandos de policia y gobierno; los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones que organicen la administracion publica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y

aseguren la participacion ciudadana y vecinal.”

Ley Orgénica del Municipio Libre del estado de Veracruz de Ignacio de la Llaves
Articulo 34.

“‘De acuerdo con lo dispuesto por la Constitucion Federal y la del Estado, esta ley y demas leyes que
expida el Congreso del Estado en materia municipal, los Ayuntamientos aprobaran los bandos de policia
y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de

sus respectivas jurisdicciones que organicen las funciones y servicios publicos de su competencia y

2 Constitucion Politica del Estado de Veracruz-Llave. Ultima reforma publicada en Ig Gaceta Oficial del Estado, 1 de enero 2019
3 Ley Organica del Municipio Libre del estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima reforma 21 de diciembre 2018 publicada en la Gaceta oficial del Estado.

20
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aseguren la participacion ciudadana y vecinal, 10s que obligaran y surtiran sus efectos tres dias despues

de su publicacion en la Gaceta Oficial.”
Articulo 35.

Fraccion XIV. “Expedir los reglamentos de las dependencias y 6rganos de la administracion publica
municipal de naturaleza centralizada, manuales de organizacion y procedimientos y los de atenciéon y

servicios al publico, asi como ordenar su publicacion en los términos de esta ley”

Comisiones contenidas en la Ley Organica del Municipio Libre de Veracruz de Ignacio de la Llave

Articulo 39.

“Las Comisiones Municipales son 6rganos que se integran por ediles con el propésito de contribuir a
cuidar y vigilar el correcto funcionamiento del Ayuntamiento, en lo relativo a la planeaciéon estratégica
municipal, en la prestacion de los servicios publicos municipales, asi como de las dependencias,

pudiendo, en su caso, proponer el nombramiento, suspension o remocion de sus empleados.”
Articulo 40. “El Ayuntamiento tendra las. Comisiones Municipales siguientes:”

|. Hacienda y Patrimonio Municipal;

21
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Il. Educacién, Recreacion, Cultura, Actos Civicos y Fomento Deportivo;

[ll. Policia y Prevencion del Delito;
IV. Transito y Vialidad;
V. Salud y Asistencia Publica;
VI. Comunicaciones y Obras Publicas;
VIl.  Asentamientos Humanos, Fraccionamientos, Licencias y Regularizacién de la Tenencia de la Tierra;
VIIl.  Participacion Ciudadana y Vecinal,
IX. Limpia Publica;
X. Fomento Agropecuario;
Xl. Comercio, Centrales de Abasto, Mercados y Rastros;
Xll.  Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales;
XIll.  Ornato, Parques, Jardines y Alumbrado;
XIV. Fomento Forestal, Ecologia y Medio Ambiente;
XV. Registro Civil, Panteones y Reclutamiento;
XVI.  Gobernacion, Reglamentos y Circulares; y
XVIl. Para la lgualdad de Género;
XVIIl. Bibliotecas, Fomento a la lectura y Alfabetizacion.

XIX.  Turismo.
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XX. Promocion y defensa de los Derechos Humanos;

XXI.  Ciencia y Tecnologia.
XXII.  Impulso a la Juventud.
XXIl.  De proteccion Civil.
XXIV. Desarrollo Social, Humano y Regional.
XXV. Desempeiio.
XXVI.  De Desarrollo Econémico.
XXVIl.  De la nifez y la familia.
XXVIIl.  Transparencia y Acceso a la Informacion.
XXIX.  Poblacion.

XXX. Planeacion del Desarrollo Municipal.
Articulo 41.

‘Ademas de las sehaladas en el articulo anterior, el Ayuntamiento podra formar las Comisiones de
caracter permanente o transitorias que requiera, conforme a las necesidades del servicio publico.
Asimismo, para su mejor prestacion, podra reasignar o reagrupar las funciones y servicios publicos

sefalados en el articulo 35, fraccion XXV, debiendo notificarlo al Congreso del Estado.”
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‘Los asuntos que no estén sefalados expresamente para una Comision, estaran al cuidado de la de

Gobernacion, Reglamentos y Circulares.”

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica*

Articulo 23. - Son sujetos obligados a transparentar y permitir el acceso a su informacion y proteger los
datos personales que obren en su poder: cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos,
asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos

de autoridad en los ambitos federal, de las Entidades Federativas y municipal.

Ley de Transparenciay Acceso ala informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio

de la Llave®

4 Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion. Ultima reforma 4 de mayo de 2015 publicada en la Gaceta Oficial del Estado.
5 Ley de Transparencia y Acceso a la informacion para el Estado de Veracruz-Llave. Ultima reforma 16 de noviembre de 2018 publicada en la Gaceta Oficial del
Estado.
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Articulo 15.- Los sujetos obligados deberan publicar y mantener actualizada la informacion publica, de

conformidad con los lineamientos que para el caso expida el Sistema Nacional, al inicio de cada afio o
dentro de los siguientes diez dias naturales a que surja alguna modificacion, de acuerdo con sus

atribuciones y a disposicién de cualquier interesado, conforme a lo siguiente:

l. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacidn, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios y
politicas, entre otros;

[I.  Su estructura organica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura,
las atribuciones y responsabilidades que le corresponden a cada servidor publico, prestador de
servicios profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones

aplicables
Articulo 16. - Ademas de lo sefialado en el articulo anterior, los siguientes sujetos obligados deberan

poner a disposicion del publico y actualizar la siguiente informacion:

II. En el caso de los municipios:
a) El Plan Municipal de Desarrollo;

b) Los objetivos, metas y acciones contenidas en sus programas;
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La Ley de Ingresos y el presupuesto de egresos;

El nombre, denominacion o razon social y clave del registro federal de los contribuyentes a los que
se les hubiera cancelado o condonado algun crédito fiscal, asi como los montos respectivos.
Asimismo, la informacién estadistica sobre las exenciones previstas en las disposiciones fiscales;
La informacion detallada que contengan los planes de desarrollo urbano, ordenamiento territorial y
ecoldgico, los tipos y usos de suelo, licencias de uso y construccion otorgadas por los gobiernos
municipales;

Las disposiciones administrativas, directamente o a través de la autoridad competente, con el plazo
de anticipacion que prevean las disposiciones aplicables, salvo que su difusion pueda comprometer
los efectos que se pretenden lograr con la disposicion o se trate de situaciones de emergencia, de
conformidad con dichas disposiciones;

El contenido de las gacetas municipales 0 de las publicaciones que, bajo cualquier denominacion,
difundan las actividades del Ayuntamiento y en las que deberan estar comprendidos los resolutivos
y acuerdos aprobados por el mismo;

Las actas de sesiones de Cabildo y anexos, los controles de asistencia de los integrantes del
Ayuntamiento a las sesiones de Cabildo y el sentido de su votacion sobre las iniciativas o acuerdos;
Estadisticas e indicadores del desemperio de los cuerpos de policia municipal, salvo en el caso de

que se celebre convenio con el Estado para que éste se haga cargo en forma temporal de dicho
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servicio publico, en términos del articul accion X, de la Constitucion Politica del Estado. En

L 2

este caso dicha obligacién sera asu por Secretaria de Seguridad Publica del Estado;
j) Las cantidades recibidas por.concepto de multas, asi como el uso o aplicacion que se les dé;

Y L T
k) El calendario con las actividades rale 5, deportivas y recreativas, a realiza

A
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Estructura administrativa del H. Ayuntamiento 2022 - 2025

C. Miguel Verjel Vazquez
Presidente Municipal

Transp ia y Accesoa la

Atzhiri Marisol Luna Farrera . .
| I Secretaria Particular Profa. Laura Antonia Alvarez Le6n
= Directora del DIF
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. — Lic. David Escobar
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Obras Publicas .,
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Fernando Gonzalez Sanchez
| I Area de investigacion
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: : C. Marco Antonio Granados Ramirez
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César Cortes Rivera C. Erick Posada Garcia : C. Martin Salas Méndez : C. Alfredo Mejias Garcia Carlos Andrés Lopez Gutiérrez
Oficial Mayor Proteccion Civil 1 Fomento Deportivo | Educacion y Cultura Turismo
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C. Ramon Callejas Callejas
Fomento Agropecuario

C. Jeslis Daniel Cruz Nava l—

Comunicacion Social

C. Ménica Dominguez Montes
Biblioteca Municipal

[ | Directores Generales 1 I Orsanismos Desconcentrados

Directores
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Distribucidn de direcciones por area de accion

Hacienda Publica
Tesoreria
Contraloria

Catastro

Juridico
Juridico

Oficina del Registro Civil

Secretaria del H.

Ayuntamiento

Director de Gobierno

Desarrollo Urbano

Direccién de Obras

Publicas

Desarrollo Social
Educacién y Cultura
DIF

Instituto de la Mujer
Fomento Deportivo
Procuraduria del Menor
Biblioteca Municipal
SIPINNA

Desarrollo Econémico
Direccién de Turismo

Fomento Agropecuario
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Comisiones Municipales

De conformidad a lo establecido en la Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave en su capitulo VII relacionado con las comisiones con las cuales contara el municipio,
se presentan las que actualmente fungen en el Municipio de Nautla y que funcionario publico es el

encargado de su orden y vigilancia
1.- Comisiones del C. Presidente Municipal:

e SALUD Y ASISTENCIA PUBLICA

e COMUNICACIONES Y OBRAS PUBLICAS

e TURISMO

e IMPULSO A LA JUVENTUD

e PROTECCION CIVIL

e NINEZ Y LA FAMILIA

e TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

2.- Comisiones del Sindico Unico:

e EDUCACION, RECREACION, CULTURA, ACTOS CIVICOS Y FTO. DVO
e POLICIA Y PREVENCION DEL DELITO
e ASENTAMIENTOS HUMANOS
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FRACCIONAMIENTOS, LICENCIAS Y REGULACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA
REGISTRO CIVIL, PANTEONES Y RECLUTAMIENTO

GOBERNACION, REGLAMENTOS Y CIRCULARES

BIBLIOTECAS, FOMENTO A LA LECTURA Y ALFABETIZACION

CIENCIA Y TECNOLOGIA

3.- Comisiones del Regidor Primero:

HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL

IGUALDAD DE GENERO

PROMOCION Y DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS
DESARROLLO SOCIAL HUMANO Y REGIONAL
DESARROLLO ECONOMICO

4.- Comisiones del Regidor Segundo:

TRANSITO Y VIALIDAD

FOMENTO AGROPECUARIO

COMERCIO, CENTRALES DE ABASTO, MERCADO Y RASTROS
FOMENTO FORESTAL, ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
DESEMPERNO
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e PLANEACION DEL DESARROLLO MUNICIPAL

5.- Comisiones del Regidor Tercero:

e PARTICIPACION CIUDADANA Y VECINAL

LIMPIA PUBLICA
AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO, TRAT Y DISPOSICION DE A. R

ORNATO, PARQUES, JARDINES Y ALUMBRADO
POBLACION

“Es importante destacar que las comisiones no mandan sobre las direcciones, hay que diferenciar
entre el poder legislativo y el poder ejecutivo. Las Comisiones, que estan integradas por miembros
del cabildo, tienen la responsabilidad de supervisar y vigilar las acciones de los diferentes

directores, con la precisidén de que estas comisiones (los ediles) no son jefes ni superiores de los

directores”
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Atribuciones de la Contraloria Interna
Ley Orgénica del Municipio Libre

Articulo 73 quinquies. Corresponde a la Contraloria coordinar los sistemas de auditoria interna, asi como

de control y evaluacion del origen y aplicacion de recursos.

Los sistemas de auditoria interna permitiran:
I. Verificar el cumplimiento de normas, objetivos, politicas y lineamientos;
II. Promover la eficiencia y eficacia operativa; y

[ll. La proteccion de los activos y la comprobacion de la exactitud y confiabilidad de la informacién

financiera y presupuestal.
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MISION, VISION Y OBJETIVO DEL AREA

MISION

La transparencia administrativa y el adecuado manejo de los recursos publicos se garantizan mediante la
implementacion de programas municipales de desarrollo social que promuevan el acceso a bienes,
servicios basicos y oportunidades para mejorar las condiciones de vida de la poblacion, implementando

acciones gue den atencion prioritaria e integral a los grupos o grupos sociales vulnerables.

VISION
Ser una dependencia que se apoye en la igualdad, la honestidad y la practica de la inclusion social para
aprovechar al maximo los recursos publicos en beneficio del pueblo para mejorar el nivel de vida de todos

los ciudadanos desfavorecidos.

OBJETIVOS
Evaluar el sistema de control interno implementado por el Ayuntamiento para el buen uso de los recursos
publicos, identificar debilidades, desviaciones y tomar medidas preventivas y/o correctivas para lograr los

objetivos de la Administracién Pablica Municipal.
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NORMATIVA FEDERAL

Disposiciones Constitucionales

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

. Ley Federal de Derechos.

. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

. Ley de adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
. Ley de Coordinacion Fiscal.

. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades federativas y los Municipios.
. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

. Ley Federal del Trabajo.

. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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. Ley del Impuesto al Valor Agregado.
. Ley del Impuesto Sobre la Renta.
. Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

. Ley del Seguro Social.

. Ley del Servicio de Administracion Tributaria.
Cdédigos

. Caodigo Fiscal de la Federacion.

. Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.
. Caodigo Penal Federal.

Reglamentos

. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector Publico.
. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

. Reglamento del Sistema de Alertas.

Otros

. Plan Nacional de Desarrollo.
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NORMATIVA ESTATAL

Disposiciones Constitucionales

« Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Leyes

» Ley Numero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles

del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
» Ley Numero 21 de Aguas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Ley Numero 71 de Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre y Soberano de Veracruz

de Ignacio de la Llave.

» Ley Numero 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
» Ley Numero 348 del Sistema Estatal Anticorrupcion de Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Ley Numero 364 de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave.

 Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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» Ley NUmero 224 del Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal.

*Ley Numero 825 de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz de Ignacio

de la Llave.
* Ley Numero 12 de Planeaciéon del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Ley NUmero 366 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave.

» Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave.

* Ley Numero 336 para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion Publica Municipal.
Reglamentos

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz.

Lineamientos

» Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para reglamentar la

operacion de las unidades de acceso a la informacién.
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» Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para clasificar

informacion reservada y confidencial.

 Lineamientos generales para la publicacion de la informacion establecidas en la Ley Numero 875 de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

» Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para elaborar formatos
de solicitudes de acceso a la informacion publica y correccion de datos personales para su presentacion

ante las unidades de acceso.
* Lineamientos generales para regular el procedimiento de substanciacion del recurso de revision.
Otros

* Plan Veracruzano de Desarrollo.
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NORMATIVA MUNICIPAL

Leyes

* Ley de Ingresos del Municipio

* Ley Organica del Municipio Libre.

Codigos

» Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Manuales

* Manual para la Gestion Publica Municipal.

otros

* Plan Municipal de Desarrollo.

* Presupuesto de Egresos Municipal.
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Funciones Generales y Especificas del Titular

Funciones generales

Elaborar y presentar a inicio de la administracion, en el primer mes, un plan de trabajo para que

este sea integrado en el Plan Municipal de Desarrollo.

Presentar a inicio de la administracion, en los primeros 45 dias, su Programa de Trabajo por
Presupuesto, con base en la Metodologia del Marco Logico y la programacion por resultados,

donde se incluyan los indicadores correspondientes.

Evaluar de manera permanente los logros alcanzados de cada una de las areas administrativas
del Ayuntamiento, frente a los programas de trabajo correspondientes, con contenidos en el Plan
Municipal de Desarrollo del Municipio de Nautla 2022-2025.

Conocer de forma oportuna todos los proyectos y/o gestiones de la administracién en cada una
de sus areas realizadas en los distintos niveles de gobierno, asi como conocer al 100% las reglas

de operacion de cada uno de ellos.

Verificar que las entregas de los recursos se realicen en tiempo y forma de acuerdo con las fechas

programadas para la realizacion de obras y acciones en las distintas localidades del municipio.

Elaborar un informe dirigido al superior inmediato sobre las actividades y/o acciones realizadas.
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Supervisar y coordinar los procesos de entrega y recepcion de los servidores publicos de las areas
administrativas del Ayuntamiento, para verificar que se realicen conforme a las normas y

lineamientos aplicables.

Mantener actualizados los manuales de normas, politicas, guias y procedimientos de auditoria y
los manuales y guias de revision para la practica de auditorias especiales.

Recibir y atender las denuncias en contra de los servidores publicos municipales por probable falta
u omision en el ejercicio de sus funciones.

Investigar, substanciar y calificar las presuntas faltas administrativas.

Implementar mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Nacional

Anticorrupcion.

Entregar a la Contraloria Municipal el reporte mensual de actividades con base en el programa

de trabajo incluido en el Plan Municipal de Desarrollo:

Realizar todas aquellas funciones que determine el cabildo.
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Funciones especificas

e Elaborar y presentar durante el primes mes de la administracion entrante, un plan de trabajo, para
que sea incorporado al Plan Municipal de Desarrollo; este plan de trabajo debera contar con un breve
diagnostico de la realidad que se tratara de intervenir, por medio de objetivos, metas y estrategias
que vayan dirigidos hacia el bienestar de la ciudadania de las diferentes localidades del municipio.

e Elaborar un programa anual de trabajo de la direccion a cargo, durante el primer mes de cada
ejercicio, el cual debera contar las actividades o acciones a realizar, y asi poder alcanzar las metas
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal.

e Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas a cargo de la dependencia
o entidad.

e Atender de manera directa y oportuna a la ciudadania, en caso de existir queja o denuncia de algun
servidor publico del Ayuntamiento por hechos presuntamente constitutivos de faltas administrativas
por conductas sancionables en términos.de la ley.que corresponda.

e Supervisar la atencion de las denuncias recibidas, la investigacion de actos u omisiones que pudieran
constituir o vincularse con faltas administrativas, asi como la instrumentacion de los procedimientos
de responsabilidad administrativa de aquéllas que hayan sido calificadas como no graves e imponer

y ejecutar las sanciones que correspondan.
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Determinacion de responsabilidades a los servidores publicos que hayan incurrido en faltas, errores
u omisiones en su desempeiio y en consecuencia del fincamiento de las indemnizaciones y sanciones
administrativas que correspondan a faltas administrativas NO GRAVES; asi como promover otras
responsabilidades ante las autoridades competentes y presentar las denuncias y querellas penales,
en términos de las normas aplicables, dependiendo de la naturaleza de la falta identificada.

Asistir a todas y cada una de las reuniones que requieran por cuestiones propias de la direccion o
las que se consideren necesarias para el mismo.

Reportar al Ayuntamiento la falta de aplicacion de la normatividad en el ejercicio del gasto e imponer
las medidas correctivas correspondientes.

Notificar y requerir a las areas administrativas; por requerimiento de informacién realizadas por la
Auditoria Superior de la Federacion (ASF), el Qrgano ‘de Fiscalizacion Superior del Estado de
Veracruz (ORFIS), el H. Congreso del Estado u otras dependencias.

Revisar las operaciones, transacciones, registres,.informes y estados financieros.

Comprobar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y politicas aplicables a la entidad,
en el desarrollo de sus actividades.

Examinar la asignacién y utilizacion de los recursos financieros, humanos y materiales.

Participar dentro del Sistema Estatal Anticorrupcion en las acciones de apoyo que requiera el Sistema

Estatal de Fiscalizacion para la implementacion de mejoras en la fiscalizacion del Ayuntamiento.
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Llevar el seguimiento de la evolucion y verificacion de la situacion patrimonial y de intereses de los
servidores publicos.

Dar seguimiento al registro, control e integracion de los saldos de la deuda publica contraida por el
Ayuntamiento.

Verificar que las obras y los servicios relacionados con ellas, se realicen conforme a lo establecido
en la Ley correspondiente o en otras disposiciones aplicables, asi como a los otros programas y
presupuestos autorizados.

Practicar visitas e inspecciones que se estimen pertinentes a quienes realicen obra publica con
recursos del municipio.

Solicitar, en forma y términos que se requiera, la informacion relativa a las obras realizadas o
contratadas por el Ayuntamiento.

Revisar la correcta integracion de los expedientes técnicos de obra publica.

Supervisar y coordinar los procesos de entregasy.recepcion de los servidores publicos de las areas
administrativas del Ayuntamiento, para verificar que se realicen conforme a las normas y lineamientos
aplicables.

Atender las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias internas y/o externas

realizadas al Ayuntamiento.
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Participar en los subcomités de adquisiciones, arrendamientos, administracion y enajenacion de

muebles del Ayuntamiento.

Participar en los procesos de licitacion simplificada.

Participar en las asambleas del Consejo de Desarrollo Municipal.

Firmar la documentacién que requiera la normatividad para el ejercicio de los recursos.

Fungir como secretario Técnico del Comité de Entrega del Proceso de Entrega y Recepcion de la

Administracion Publica Municipal.

Revisar periddicamente la plataforma virtual del SEFISVER implementado por el Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz (ORFIS) y BIM plataforma virtual implementado por
el H. Congreso del Estado de Veracruz, para la descarga de notificaciones y dar cumplimiento al
requerimiento de informacion que se realiza a traves de estas, asi fortalecer las actividades de
prevencion, deteccidn, correccion y comunicacion permanente; la informacion recepcionada esta
debidamente resguardada ya que el acceso esta.restringido bajo un usuario y clave de registro.

e Dar cumplimiento a la Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz Ignacio de la Llave en el llenado de los formatos y su respectiva carga en el
Portal Nacional de Transparencia en su apartado del Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), y en el Portal Institucional del Ayuntamiento portal modelo implementado por

el ORFIS de forma trimestral.
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e Proporcionar la informacion y/o documenta chivo Municipal.

. . i . .
e Supervisar y coordinar los procesos de entrega y recepcion cuando por cualquier causa deban
o

. ‘ . ) --_ .
separarse de su cargo los servidores publico nicipales.

e 4

e Revisar periddicamente la plataforma ER y BIM para la descarga de notificaciones y dar

.. .. . v - . ,
cumplimiento al requerimiento de informsa 2 se realiza a través de estas.

e Realizar todas aquellas funciones que de

53



; H. A YUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
Ppr gy NAUTLA, VERACRUZ
SRS 2022-2025
B
PLATAFORMA VIRTUAL DEL SISTEMA DE EVALUACION Y FISCALIZACION DE VERACRUZ,

PLATAFORMA IMPLEMENTADO POR EL ORFIS.

Para tener acceso a la plataforma virtual del SEFISVER realizar lo siguiente:

e Solicitar por oficio dirigido al Auditor General del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado
(ORFIS), firmado y sellado por el presidente Municipal solicitando los usuarios y contrasefias para
el Presidente Municipal, Tesorero, Director de Obras y Contralor Interno.

e Cumplir con los requisitos:

v’ Oficio dirigido al Auditor General, indicando; nombre completo y profesion del Contralor Interno,
del Tesorero, Director de Obras Publicas; correo oficial para recibir notificaciones; Teléfono
oficial del Ayuntamiento.

v Acta de cabildo donde se apruebe la designacién del Contralor, del Tesorero Municipal y del
Director de Obras Publicas.

El Organo de Fiscalizacion Superior del Estado (ORFIS) genera los usuarios y contrasefias de acceso

a la plataforma virtual, las cuales seran personales e intransferibles.
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PLATAFORMA VIRTUAL BANCO DE INFORMACION MUNICIPAL (BIM) IMPLEMENTADO POR EL

H. CONGRESO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.

Para tener acceso a la plataforma, el'H. Congreso es el responsable de generar usuarios y contrasefias
para Tesorero Municipal, Director de Obras Publicas y Contralor Interno, y a su vez proporcionarlo a
estos, por medio de oficio firmado y sellado por el presidente municipal designa al responsable de recibir

dichos usuarios y contrasefias de acceso.

CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES MUNICIPALES COMUNES Y ESPECIFICAS.
Plataforma Nacional De Transparencia
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio

Para tener acceso a la Plataforma Nacional de Transparencia:

e El Titular de la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento es el responsable de generar las
unidades administrativas, usuarios y contrasenas para el acceso al sistema, proporcionar dichos

usuarios y contrasefias a las unidades administrativas, para asi dar cumplimiento a la publicacién
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y actualizacion de informacion en el portal de acuerdo a los articulos 15 y 16 de la Ley Numero

875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio

de la Llave.

Portal Institucional de Transparencia (madelo implementado por el ORFIS)
Para tener acceso a la Plataforma Institucional de Transparencia:

« ElTitular de la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento es el responsable de generar las unidades
administrativas, usuarios y contrasefias para el acceso al sistema, proporcionar dichos usuarios y
contrasefas a las unidades administrativas, para asi dar cumplimiento a la publicacién y actualizacion
de informacion en el portal de acuerdo a los articulos 15y 16 de la Ley Numero 875 de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Marco legal Federal, Estatal y
Contabilidad gubernamental y Discip
Auditoria financiera.

Proceso programatico presupuestal.
Planeacion, Programacion y Ejecucion \
Hacienda municipal.

Evaluacion del desempeiio.
Contrataciones gubernamentales.

Derecho Procesal Penal.
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Funciones Generales y Especificas del Personal.

Area de Investigacion (Autoridad Investigadora).
MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Organica del Tribunal de Justicia.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de'la Federacion.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Cadigo Penal Federal.

e Lineamientos generales para regular el procedimiento de substanciacion del recurso de revision.
Guia para el procedimiento de investigacion y substanciacion en-materia de responsabilidades
administrativas.

http://www.orfis.qgob.mx/wp-content/uploads/2017/12/quia-respl 7-web.pdf
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Folleto de la Investigacidn y Substanciacion

http://www.sefisver.gob.mx/2019/ene/Folleto%20de%20la%20Investigacion%20y%20Substanciacion.pdf

OBJETIVO

Atender de manera oportuna las denuncias recibidas, debidamente fundadas y motivadas; realizar las
auditorias o investigaciones respecto de las conductas de los servidores publicos que puedan constituir
responsabilidades administrativas, y en su caso, calificarlas como graves o no graves. Presentar el
Informe de Presunta Responsabilidad ante el area substanciadora a efecto de iniciar el Procedimiento de

Responsabilidad Administrativa.

Funciones generales
e Iniciar el procedimiento de investigacion por la presunta responsabilidad de faltas
administrativas, iniciara por:
+ De oficio (Art. 91 LGRA)
s Denuncia (Art. 91y 92 LGRA), 0
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+ De auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes, o por despachos

externos.

Funciones especificas

e Elaborar un plan de investigacion para las faltas administrativas graves o no graves, el cual
debera contener como minimo los siguientes elementos: establecer sus objetivos, modo de
operacion, requisitos, forma de operacion, alcance, plan de auditoria externa, disefio del plan
de visita de auditoria, proceso, papeles de trabajo, pruebas, resultados del informe auditor

externo, conclusion final.

e Realizar diligencias necesarias para el proceso de investigacion y verificar si existe falta
administrativa. Concluidas las diligencias, la autoridad investigadora procedera a analizar los
hechos, asi como de la informacion recabada;, a efecto de determinar la existencia o

inexistencia de actos u omisiones.

e Solicitar informacion o documentacion a cualquier persona fisica o moral, publicas o privadas

con el objeto de establecer los hechos relacionados con la comision de presuntas faltas
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administrativas en el ejercicio de sus funciones, observando lo dispuesto en el Articulo 48

fracciones I, 1l y Il del Cadigo Fiscal de la Federacion.

Llevar acabo visitas de verificacion por conducto de su titular, podran ser ordinarias y/o
extraordinarias; las primeras se efectuaran en dias y horas habiles, y las segundas en

cualquier tiempo.

Calificar la conducta y emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA),
esto en el supuesto de que se determinen‘la existencia de faltas administrativas, la presunta

responsabilidad del infractor y presentarlo a la autoridad substanciadora.

Si no se encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y la
presunta responsabilidad del infractor, se emitira un acuerdo de conclusiéon y archivo del
expediente, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion si se presentan
nuevos indicios o pruebas y no hubiera prescrito la facultad para sancionar. Dicha
determinacién, en su caso, se notificara a los servidores publicos y particulares sujetos a la
investigacion, asi como a los denunciantes cuando estos fueren identificables, dentro de 10

dias habiles siguientes a su emision.
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o Establecer areas y medios electronicos suficientes y de facil acceso con personal capacitado,

que brinde orientacion para que cualquier interesado pueda presentar denuncias por

presuntas faltas administrativas.

e Proporcionar la informacién y/o documentacion al Archivo Municipal.
e Realizar todas aquellas funciones que indiquen la superioridad y que correspondan a su marco

de competencia como servidor publico municipal.

Las denuncias por las que se pretenda iniciar la investigacion correspondiente, éstas podran formularse
por escrito debiendo contener: los datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad
administrativa, el ejercicio en que se presentan los presuntos hechos irregulares, descripcion de los
presuntos hechos irregulares, las pruebas, que en su caso, pudieran ser ofrecidas a opcion del
denunciante; pudiendo presentarse directamente al area investigadora, al titular del 6rgano de control

interno o a las plataformas digitales que tiene implementado el ORFIS.

El acuerdo de inicio de la investigacion por presunta responsabilidad administrativa, debera contar por lo
menos con los siguientes requisitos de validez, y por la omision o irregularidad de estos producira la

nulidad del acto administrativo:
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e Emitido por la autoridad competente

e Estar fundado y motivado

¢ Que su objeto sea de hecho
e Cumplir con la finalidad de interés publico
e Constar por escrito en papel oficial

e Expedirse de conformidad con el procedimiento

e Sefalar el lugar y la fecha de su emision

Las diligencias que se realicen para la investigacion t r responsabilidad administrativa se

apoyaran con lo siguiente:

¢ Informes de auditoria

e Entrevistas

e Solicitudes de documentos
e Visitas de inspecciéon

e Peritajes
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Concluida la investigacion se calificaran las faltas por presunta responsabilidad administrativa:

e Se procederd al analisis de los hechos de la informacion
e Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones

e Se calificard como GRAVE o NO GRAVE la falta administrativa
El Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa debera contener los siguientes elementos:

e El nombre de la autoridad investigadora

e El domicilio de la autoridad investigadora

e El nombre y domicilio del servidor publico a quien se sefiale como presunto responsable
e La narracién logica y cronoldgica de los hechos

e La infraccion que se imputa al sefialado como presunto responsable

e Las pruebas que se ofreceran en el procedimiento de responsabilidad administrativa

e La solicitud de medidas cautelares, de ser el caso

e Firma autografa de autoridad investigadora

ASPECTOS FUNDAMENTALES QUE SE DEBEN ATENDER POR EL AREA DE INVESTIGACION

e El procedimiento de la investigacion
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e Aspectos generales para el inicio de la investigacion

e Del plan de investigacion

e De las tecnologias y métodos de investigacion

e De las solicitudes de informacion

e De las medidas para hacer cumplir sus determinaciones
e De la practica de visitas de verificacion

e De la entrevista

e De la calificacion de las faltas

¢ De las faltas administrativas no graves

e De las faltas administrativas graves

La autoridad investigadora considerara como faltas NO GRAVES cuyos actos u omisiones incumplan o
transgredan lo contenido en las obligaciones a que se refiere en los articulos 49 y 50 de la Ley General

de Responsabilidades Administrativas.

En los casos de responsabilidades falta administrativa no grave, se impondran las sanciones

administrativas siguientes:

e Amonestacion publica o privada.
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e Suspension del empleo, cargo o comision (de 1 a 30 dias naturales).

e Destitucion de su empleo, cargo o comision, y
¢ Inhabilitacion temporal para desempefiar empleos, cargos 0 comisiones en el servicio publico y para
participar en adquisiciones, arrendamientas, servicios u obras publicas (no menor de tres meses ni

exceder de 1 ano).

El Organo Interno de Control podra imponer una o mas de las sanciones administrativas, siempre y
cuando sean compatibles entre ellas y de acuerdo a la trascendencia de la falta administrativa no grave,

cuyas sanciones impuestas se ejecutaran de inmediato.

La autoridad investigadora considerara las conductas que constituyen a faltas administrativas GRAVES

de los servidores publicos (Articulos 52 al 64 Bis de la Ley General de Responsabilidades Administrativas):

e Cohecho

e Peculado

e Desvio de recursos publicos

e Utilizacion indebida de la informacion
e Abuso de funciones

e Actuacién bajo conflicto de intereses

e Contratacion indebida
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e Enriquecimiento oculto u ocultamiento de conflicto de intereses

e Trafico de influencias

Y
e Encubrimiento

e Desacato

e Obstruccion de la justicia

La autoridad investigadora debe de conocer cuales _actos de particulares que se consideren

vinculados a faltas administrativas graves que son:

e Soborno
e Participacion ilicita en procedimientos administrati
e Tréfico de influencias

e Utilizacion de informacion falsa
e Obstruccion de facultades de investigacion %

e Colusion o B VAR e N
e Uso indebido de recursos publicos t"’ .o /k o

s . . . ™)
e Contratacion indebida de ex servidores public

£
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Las sanciones administrativas que imponga el Tribunal, por la comision de falta administrativa grave,

consistira en:

e Suspension del empleo, cargo o comision (de 30 a 90 dias naturales)

e Destitucion del empleo, cargo o comision

e Sancidn econOmica, e

¢ Inhabilitaciébn temporal para desempefiar empleas, cargos o comisiones en el servicio publico y para
participar en adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras publicas (de 1 a 10 afios si la
afectacion de la falta administrativa grave no excede de 250 veces del valor diario de la UMA, y de
10 a 20 afios si lo excede. Cuando no se cause dafos 0 perjuicios, ni exista beneficio o lucro alguno,

se podran imponer de 3 meses a 1 afo.

PERFIL DEL PUESTO
e Experiencia en la Administracion Publica.
e Experiencia en areas de Control Interno, Auditoria o Fiscalizacion.
e Experiencia y/o conocimientos en Métodos de Investigacion.

e Experiencia y/o conocimientos en Auditoria Forense.
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Experiencia y/o conocimientos en Fiscali
Conocimiento en derecho Fiscal y Penal.
Conocimiento de la normatividad aplicable en M

Conocimientos en materia de Fiscalizacion.
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Funciones Generales y Especificas del Personal

e Area de Substanciacion (Autoridad Substanciadora).
MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Organica del Tribunal de Justicia.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Caodigo Penal Federal.

e Lineamientos generales para regular el procedimiento de substanciacion del recurso de revision.

Guia para el procedimiento de investigacion y substanciacion en materia de responsabilidades

administrativas.

http://www.orfis.qgob.mx/wp-content/uploads/2017/12/qguia-respl7-web.pdf
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Folleto de la Investigacién y Substanciacion

http://www.sefisver.gob.mx/2019/ene/Folleto%20de%20la%20Investigacion%20y%20Substanciacion.pdf

OBJETIVOS

Conducir los procedimientos de responsabilidad administrativa y, en su caso, fungir como area resolutoria

cuando se trate de faltas no graves.

FUNCIONES
La funcion de la autoridad substanciadora, en ningin caso podra ser ejercida por una autoridad

investigadora.

e Dirigir y conducir el Procedimiento de Responsabilidades Administrativas desde la admision del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusion de la Audiencia Inicial.

e Verificar que el Informe de Presunta Responsabilidad proveniente del area de investigacion, se
encuentre emitidos por la autoridad competente, y gue cuente con los elementos que disponen las

fracciones | a I1X, del articulo 194 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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Verificar que las facultades de la autoridad para sancionar las faltas administrativas graves, no han

prescrito, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 74 segundo parrafo, con relacion al articulo
100, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Verificar que los hechos imputados se hagan a personas ciertas y determinadas, a quienes de
acuerdo a sus funciones asignadas les correspondio realizar la conducta imputada, acreditandose
el caracter de servidores publicos al momento de los hechos.

Verificar que consten los documentos originales o0 en copia certificada de los nombramientos
respectivos o documento afin, a través de los cuales se acredite la calidad de los servidores publicos
de los probables responsables.

Verificar que la documentacion soporte del Informe de Presunta Responsabilidad, reuna los
elementos suficientes que acrediten la probable responsabilidad de los servidores publicos
involucrados, analizando cuidadosamente las conductas que se imputen.

Verificar que conste la documentacion soporte en original o copia certificada expedida por autoridad
competente.

Verificar que en el caso de las copias certificadas, que la certificacion conste la firma y cargo del
funcionario facultado para ello, el fundamento para la certificacion (Ley, Reglamento Interior,
Decreto de Creacidn, etc.); y que se haga constar que dichas copias se expidieron teniendo a la

vista los originales de los documentos o bien copia certificada.
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e Verificar que, en cuanto al dafio patrimonial, éste debera encontrarse debidamente contabilizado,

individualizado y vinculado con el incumplimiento del servidor publico; ademas, deberan de
acompafarse al expediente, los documentos idonees para su acreditacion (ya sean del tipo
contable, financiero, estimaciones, memorias de calculo, catéalogo de conceptos, etc.).

e Proporcionar la informacién y/o documentacion al Archivo Municipal.

e Realizar todas aquellas funciones que indiquen la superioridad y que correspondan a su marco de

competencia como servidor publico municipal.

Una vez haber finalizado con el proceso de investigacion, y de haber determinado que de los actos u
omisiones investigados se desprenden faltas administrativas graves, remitiran las constancias
documentales junto con el Informe de Presunta Responsabilidad a la autoridad substanciadora, para que
proceda en los términos que hace referencia el Articulo 228 fracciones | a la VII de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, a fin de que substanciado el procedimiento envie el expediente al
Tribunal del Estado para su resolucién, y en su caso, para que impoenga la sancién que corresponda a
dicha falta.
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Experiencia en la Administracion Publica.
Experiencia en areas de Control Interno, £
Experiencia en Procedimientos Administre
Conocimiento de la normatividad aplicable en r

Conocimientos en materia de Fiscalizacion.
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Manuales y reglamentos

Programa por Presupuestos: Establece la organizacion, planeacidén y asignacion de recursos en
funcion del presupuesto establecido.

Reglamento Interno: Establece los protocolos dentro del H. Ayuntamiento.

Caodigo de Conducta: Establece los principios y reglas que deben inspirar la conducta ética de sus
servidores publicos.

Codigo de Etica: Establece los valores y principios de caracter ético que deben observar y cumplir

con el desempefio de su empleo, cargo o comision.

Dinamica laboral

Indicaciones en el area de trabajo

De manera verbal.

Por medio de oficios cuando se trata de comunicacion oficial con el ayuntamiento u otras
dependencias.

Por medio de internet a través de correos electronicos o0 mensajes instantaneos.

Por medio de telefonia celular
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Reportes

e Elaboracién de reportes internos entre auxiliares y el director de la coordinacion,

e Reportar a la Tesoreria el uso de recursos destinados a la dependencia.
Bitacoras

e De entrada y salida de los solicitantes.
e De gestiones realizadas.

e Demandas ciudadanas atendidas

Juntas y Reuniones

e Semanalmente para conocer las posibles problematicas y para compartir el reporte semanal de

guejas y sugerencias.
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Diagrama de flujo: Auditoria interna (1/2)

H. A YUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

NAUTLA, VERACRUZ
2022-2025

INICIO

Envia orden de
auditoria y solicitud de

informacion

Envia las cedulas de
observaciones preliminales al
director y/o jefe de area

Registra los hallasgos en la
- cedula de observaciones

preliminales

Realiza la revision de

-0 acuerdo al Programa |-

\4

Recibe cedulas, integra y remite
documentacion aclaratoria

\4

Recibe y analiza la documentacion
aclaratoria

Recibe y valida las

conclusiones

Recibe acta y pliego de
observaciones y preparar
documentacion para la
solventacion.

Elabora acta de cierre y

pliego de observaciones

Recibe orden de auditoria y
solicitud de informacién, designa un
encargado de atender la revision y

testigos

\ 4

Integra y entrega la
informacion solicitada

\ 4

Elabora acta de inicio

de Auditorias

JPersisten las
observaciones
preliminales?

\4

Recibe documentacién
comprobatoria, analiza la
informacion y plasma las

conclusiones en las cedulas de
observaciones

—
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de auditoria

Elabora acta de cierre

No—» de auditoria

Emite informe de
auditoria sin salvedades.
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Diagrama de flujo: Auditoria interna (2/2)

Inicia el procedimiento
de investigacién por
presunta responsabilidad
administrativa

Recibe y valida las
conclusiones plasmadas
en las cedulas de
observaciones

¢ Persisten las
observaciones?

Si

!

Analiza la posible
comision de faltas
administrativas

¢&Son observaciones
que impliquen la posible
comision de faltas
administrativas?

Si

¥

Determina presuntos
responsables y elabora
informe de Auditoria

Envia una copia de
los documentos e
informa al
Ayuntamiento

A\

Elabora acta de
notificacion de resultados

81

NO—-@

NO——p|

Emite sugerencias para
fortalecer los procesos

administrativos y los
sistemas de control

Elabora informe de
auditoria

Elabora acta de
notificacion de resultados

y

FIN ———

Envia copia de los
doscumentos e informa al
Ayuntamiento
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Diagrama de flujo: Evaluacién y control interno

' INICIO ,

A

Aplica el cuestionario de control
interno a las areas del
ayuntamiento que
corresponden

Disefia acciones preventiva
ylo correctivas

Verifica la existencia de la
normatividad administrativa
actualizada

Se emite opinién de acuerdo
a los datos obtenidos

Detecta dehilidades al control
interno

Integra al informe de las
actividades realizadas por el
OIC los resultados de la
evaluacion del control interno
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>

Se remite el informe de
las actividades realizadas
por OIC al Organo de
Fiscalizacion Superior
(ORFIS) a través de la
plataforma virtual del
SEFISVER

FIN




Emite acuerdo de admision de
pruebas

v

Declara abierto el periodo de
alegatos

\ 4

L
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Diagrama de flujo: Instrumentacién del procedimiento (1/2)

INICIO

v

Emite acuerdo de admision
del informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa

Y

Cita al presunto responsable para

comparezca personalmente a la
audiencia inicial

Rinde su declaracion y
ofrece las pruebas que
estime necesarias para su
defensa

No

¥

Y

Declara cerrada la
audiencia inicial

Envia al Tribunal Estatatal de
Justicia Administratiba los
autos originales del
expediente

Y

Notifica a las partes de las
fechas de su envio.

= FIN
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Diagrama de flujo: Instrumentacién del procedimiento (2/2)

I.:"—-

Declara cerrada la
instruccién

\J

Emite resolucion del
Procedimiento de
Responsabilidad

Administrativa

\J

Cita a las partes para oir la
notificacion

Notifica la resolucion

\J

Ejecutan la sancidn impuesta
en la resolucion

FIN
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Diagrama de flujo: Investigacién de faltas por presunta responsabilidad (1/2)

‘ INICIO '

A4

Apertura de la investigacion
(de oficio por recepcidon de
denuncias o informe de
auditoria).

Formula y envia los requerimientos Recibe la informacion
de informacion a terceros, asi - requerida
como al presunto responsable

Y

A\ J

Analiza los hechos v la
informacién recabada

Elabora informe de presunta Determinar si la falta es - _
responsabilidad = Ssi cConStlt.uyen L.{na falta
administrativa grave o no grave administrativa?

A4

Presenta informe de presunta No

responsabilidad *
administrativa al area de N
substanciacion Emite acuerdo de
conclusion y archivo del

expediente y turna al titular
de OIC.

v
:2
Y

Recibe el acuerdo de
FIN conclusion y archivo del
expediente y notifica.
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Diagrama de flujo: Investigacion de faltas por presunta responsabilidad (2/2)

Recibe y valora la

'

ZAdministra el
informe de presunta
responsabilidad
administrativa?

Si

v

Informar al titular del Organo
Interno de Control, la
admincion del informe al inicio
del procedimiento

Instrumentacion del
procedimiento de responsabilidad
administrativa

informacion contenida en el <—®
informe

NO———|

Advierte al area de
investigacion para que
subsane y aclare las
omisiones detectadas

86

Y

Subsana, aclara hechos y
remite al area de
Substraccion

1
O,
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Diagrama de flujo: Recepcion y atencion de denuncias (1/2)

‘ INICIO ’

Y

I.:"—-

Analiza si la denucnia
Recibe la denuncia > retine los elementos
necesarios l

Elabora y envia solicitud al
denunciante para que

+ complemente la informacion

de la denuncia

e
v

Valora si los hechos u omisiones
denunciados pueden construir o
vincularse con presunta

éLa denuncia
redne los elemntos
necesarios?

l-a—MNO

cComplementa
los elementos de la
denuncia?

i' responsabilidad administrativa
Elabora acuerdo de
inclusion y archivo de
expediente y turna el

titular del OIC

| @._No

Recibe acuerdo de conclusion
y archivo del expediente e
informa al ayuntamiento para
Su conocimiento

clmplica presunta
responsabilidad
administrativa?

Si

i

\ 4 Turna el expediente de
denuncia al titular del
érgano interno de control

Notifica acuerdo de
conclusion y archivo del
expendiente al denunciante e FIN
integra al expediente de la v

denuncia
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Diagrama de flujo: Recepcion y atencion de denuncias (2/2)

I.:"—-

Recibe expediente de la
denuncia y emite acuerdo de
inicio para la investigacion

Y

Notifica al
»| denunciante el inicio
de la investigacién

Informa al Ayuntamiento
para su conocimiento

Y

Turna el expediente
de la denuncia al
area de investigacion

Y

Inicia el procedimiento
de investigacion de faltas por
presunta responsabilidad
administrativa
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Diagrama de flujo: Revision de estados financieros

‘ INICIO ,

Y

I.:"—-

Recibe de tesoreria los estados
financieros del mes inmediato |-=
anterior para su revision

\

Revisa y analiza la informacion
financiera

Devuelve los estados
financieros a la tesoreria con
las observaciones para su
ajuste.

Emite informe y entrega a la
tesoreria, para su envioa  |a—Si
través del SIMVER

¢ Considera correcta

. .. NO—p|
la informacién?

\

Asegura el envio del
informe a través de la
plataforma del SEFISVER

FIN
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Diagrama de flujo: Seguimiento de la deuda publica municipal

' INICIO ’

\J

I.:"—-

Obtienen de tesoreria el
expediente de deuda y estados
financieros para validacion

\

Analiza y verifica los registros y
cifras de la deuda

Recibe aclaracion,
No——| correcciones o ajustes de los
registros de la deuda

¢cSon correctos los
registros y las cifras?

Si
‘ \
Captura en la plataforma virtual Solicita aclaraciones a la
del SEFISVER correcciones o tesoreria
ajustes de la deuda

\J

Envia reporte de deuda publica
al ORFIS, a través de la
plataforma virtual del
SEFISVER y obtiene acuse

= FIN
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INICIO/FIMN

ACTIVIDAD

DECISION O ALTERNATIVA

DIRECCION DEL DIAGRAMA DE FLLUID

PASA EL TIEMFPOD

COMECTOR DE PROCEDIMIENTO

COMECTOR FUERA DE HOJA

COMECTOR DENTRO DE HOJA
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Transitorios

* El presente Manual de Organizacion y Procedimientos entrara en vigor para su aplicacion

inmediatamente, una vez este sea aprobado por el Cabildo.

* El presente Manual de Organizacién y Procedimientos entrara en vigor para su revision y

evaluacion al momento que se notifique al Congreso del Estado y ante el Organo de Fiscalizacion.

* El presente Manual de Organizacién y Procedimientos es complementario y no se contrapone

con las leyes, cddigos y reglamentos en la materia.
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Procedimientos del Municipio de
22-2025

Relacion de Manuales de Organizacion
Nautla

Biblioteca Municipal .
Catastro
Comandancia
Comunicacion Social
Contraloria

DIF

Director de Gobierno

Educaciéon y Cultura

© 0 N o g A~ wDdhPE

Fomento Agropecuario

[ —
o

Fomento Deportivo

[
=

Instituto Municipal de la Mujer

-
N

Juridico s RO
Obras Publicas -

=
> W

Oficial Mayor

[
o

Procuraduria del menor
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Protecciéon Civil

Secretaria del H. Ayuntamiento
SIPINNA
Tesoreria
Transparencia y Acceso a la Informa

Turismo
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