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La administración pública municipal 2018-2021 tiene el firme propósito de actuar con
integridad y responsabilidad, es por ello que se han plasmado nuestros compromisos
en el plan de Desarrollo municipal, así como nuestras obligaciones y facultades en el
presente Manual de Organización y Procedimientos administrativos guía rectora para
la operación de cada una de las actividades desempeñadas en el Municipio de
Filomeno Mata, Veracruz, es base fundamental para la planeación de los procesos,
Dejando plasmadas las funciones de las diversas áreas y servidores públicos, así
como las líneas jerárquicas, derivadas del organigrama, para dar optimo cumplimiento
al Plan de Desarrollo Municipal y Programa operativo Anual.

Define las funciones atribuciones, facultades, obligaciones y comisiones de cada
servidor para el logro óptimo de los planes de trabajo.

OBJETIVO: Ser una herramienta que proporcione información y coadyuvar a la
realización de objetivos de cada área con el firme propósito de brindar un mejor
servicio a la comunidad.

MISION: Ser un gobierno con servidores públicos que se conduzcan con
transparencia, honestos, con valores éticos y humanos, comprometidos con la
atención responsable a las necesidades sociales, a la gente para ganarse día con día
su credulidad.

Un gobierno eficiente, brindado la atención a la ciudadana dando respuesta oportuna
donde se dé prioridad a la transparencia y a la rendición de cuentas.

Una administración con finanzas sanas que reparta y aplique los recursos públicos
con claridad, justicia e imparcialidad.

VISIÓN

La visión que motiva nuestra gestión es el respeto y bien común, generar las
condiciones necesarias para que Filomeno Mata progrese, de manera organizada
debilitando los rezagos que afectan el desarrollo de nuestra sociedad. Para lograr el
repunte en la zona serrana.

VALORES

I. Honestidad: El servidor público deberá actuar de forma correcta en su trabajo diario,
conducirse con integridad y veracidad, fomentando en la ciudadanía una cultura de
confianza actuando con diligencia, tener congruencia entre lo que se dice y lo que se
hace, no hacer uso de su encargo para beneficio personal, que pudieran poner en
duda su integridad, no hacer mal uso de los recursos que maneja, así como tampoco
deberá pedir o aceptar prestación o compensación de ninguna clase para atender bien
a los ciudadanos.
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II. Compromiso: El servidor público debe contribuir al logro de las metas que
transforme el Municipio de Filomeno Mata, al cumplir cabalmente con las actividades
encomendadas diariamente y con los proyectos que se establezcan, asumiendo la
responsabilidad de cumplir con los principios rectores a la ciudadanía.

III. Responsabilidad: El servidor público deberá desempeñar su trabajo, ciudadano
siempre tender las necesidades de la ciudadanía, cumplir con las funciones y
compromisos encomendados, mejorando su rendimiento en el tiempo y los recursos
propios del cargo, asumiendo las consecuencias de las omisiones, promoviendo
principio y practicas saludables para producir en el área asignada.

IV. Vocación de servicio: Es una inclinación natural o adquirida que debe caracterizar
al servidor público; una práctica constante que le permite involucrarse en su trabajo
para hacer más y mejor las cosas, para ser más productivo y contribuir mejor al
desarrollo de las tareas del gobierno y de la sociedad logrando la excelencia en la
atención a sus compañeros y ciudadanos.

V. Humildad: El servidor público procederá con nobleza, reconociendo sus aciertos o
sus equivocaciones, mostrando disposición para corregir lo que sea necesario y que
vaya en beneficio de la persona y la entidad.

VI. Solidaridad: Es la actitud que nos permite atender comprensivamente al
ciudadano, escuchar sus problemas y actuar para resolverlos como si se tratase de
los propios; un servidor público cultivara sus relaciones con las diferentes personas
buscando alcanzar un objetivo común, no es un acto opcional sino obligatorio para
todo aquel individuo que desempeña un sevicia a la ciudadanía.

VII. Justicia: El servidor público tiene la obligación de bridar a cada ciudadano lo que
le corresponde de acurdo a su derecho y a la normatividad vigente Ningún ciudadano
debe ser condicionado, discriminado, presionado o intimidado para otorgar, ejecutar o
compartir algo que legítimamente le corresponde y, si acaso hubiese cometido alguna
infracción, quedara sujeto a los estatutos de la ley o ejercer su derecho en los términos
respectivos. Para ello es una obligación conocer y cumplir las disposiciones jurídicas
que regules el ejercicio de sus funciones.

VIII. Respeto: Es un valor social que le permite a todo servidor público tratar al
ciudadano sabiendo que es semejante a nosotros, reconociendo en el a una persona
con dignidad económica, política o cultural, es un ciudadano y merece un trato con
cortesía, digno, cordial y tolerante, haciendo prevalecer sus garantías ciudadanas en
todo momento y espacio. El servidor público está obligado a reconocer y considerar
siempre los derechos libertades y cualidades inherentes a la condición humana.

IX. Cortesía: Se trata de la demostración que un servidor público manifiesta respeto
y atención hacia otro individuo, la cortesía por lo tanto es una expresión de las buenas
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maneras o del reconocimiento de las normas sociales que se consideran con correctas
o adecuadas: Todo servidor público debe contar debe esforzarse en practicarlos.

X. Integridad: El servidor público debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a
la verdad de una forma intachable y correcta. Mostrando una conducta recta y
transparente, evitando obtener algún provecho o ventaja personal como servidor o
como compañero de trabajo, el servidor público fomentará la credibilidad de la
sociedad en las instituciones públicas y contribuirá a generar una cultura de confianza
y de apego a la verdad.

XI. Lealtad: El servidor público debe entregarse de manera plena a la institución a la
que pertenece, asumiendo las responsabilidades inherentes a su función,
demostrando respeto y compromiso a los principios, valores y objetivos de las labores
que le han sido encomendadas, preservando y protegiendo los intereses públicos, con
decisión inquebrantable a favor de la ciudadanía.

XII. Calidad: Los servidores públicos tiene la encomienda de aportar valor al servicio
proporcionado a la ciudadanía, ofreciendo los máximos estándares en la atención
desarrollo de sus actividades diarias.

XIII. Veracidad: El servidor público debe contar con tal virtud aplicable en la moral
profesional es actuar o hablar con la verdad de acurdo a la realidad una persona
sincera, honesta, franca y tener buena fe, siendo lo opuesto a la mentira, la hipocresía
o la falsedad.

XIV. Legalidad: El servidor público tiene el deber de conocer y cumplir las leyes que
regulan su actividad desempeñando sus funciones con estricto apego a las mismas y
comprometidos con el cumplimiento de la normatividad aplicable.

DIRECTOR DE SERVIDORES PUBLICOS

DIRECTORIO AYUNTAMIENTO FILOMENO MATA 2018-2021
PRESIDENTE MUNICIPAL C. PEDRO LÓPEZ GERÓNIMO

SÍNDICO ÚNICO MUNICIPAL C. SARA CRUZ JERÓNIMO
REGIDOR ÚNICO MUNICIPAL C. MANUEL ISIDRO CORTES

SECRETARIO GENERAL PROFR. JOSÉ GARCIA LEÓN
TESORERO MUNICIPAL C. JUAN DÁVILA LÓPEZ
CONTRALOR INTERNO

MUNICIPAL
C.P. LUCIO IGNACIO LEÓN JERÓNIMO

DIRECTORA DIF LIC. ARACELI GERÓNIMO CRUZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA
C. MANUEL JIMÉNEZ GAONA

DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS

ING. ANDRÉS MATEO GARCIA

OFICIAL DE REGISTRO CIVIL LIC. MA. DEL ROSARIO LAUREANO CORTES
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JURÍDICO MUNICIPAL LIC. GABINO LOPEZ ATZIN
ENCARGADO DE CATASTRO C. JOSÉ VÁZQUEZ HERNÁNDEZ

ENCARGADO DE
PROTECCIÓN CIVIL

C. MANUEL JERONIMO LOPEZ

ENCARGADO DE FOMENTO
AGROPECUARIO

C. MANUEL VEGA CRUZ

SEGURIDAD PUBLICA C. PATRICIO CORTES JERÓNIMO
FOMENTO A LA CULTURA C. JUAN RAMOS SANTIAGO

OFICIAL MAYOR C. JUAN CRUZ GARCIA
ENCARGADA DE BIBLIOTECA

PÚBLICA MUNICIPAL
C. CANDELARIA GARCIA LÓPEZ

ESTRUCTURA ORGANICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE FILOMENO MATA,
VERACRUZ.

Se presenta la estructura orgánica para el desarrollo de sus funciones.

Para el ejercicio de sus atribuciones, el H. Ayuntamiento de Filomeno Mata contara
con la siguiente estructura administrativa:

I. PRESIDENCIA MUNICIPAL
a. SECRETARIO GENERAL
b. TESORERIA
c. ORGANO INTERNO DE CONTROL
d. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
e. COMANDANCIA MUNICIPAL
f. DIF MUNICIPAL
g. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
h. AREA DE PROTECCION CIVIL
i. AREA DE JURIDICO
j. AREA DE CATASTRO
k. AREA DE VIALIDAD
l. REGISTRO CIVIL
m. BIBLIOTECA MUNICIPA
n. OFICIAL MAYOR
o. FOMENTO CULTURAL

II. SINDICATURA
III. REGIDURIA



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS
FILOMENO MATA, VERACRUZ

Página 5 de 69

PRESIDENCIA

Objetivo: Ejercer los recursos propios y Federales de acuerdo a la Normatividad
vigente donde la administración pública se ejerza con transparencia y honradez a
través de servidores públicos que se conduzcan con integridad, vocación de servicio,
cortesía, humildad, disciplina, etc.; a través de la participación ciudadana donde la

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
FILOMENO MATA
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LEON JERONIMO
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rendición de cuentas se refleje en finanzas públicas sanas; procurando el crecimiento
económico y social del Municipio de Filomeno Mata.

Misión: Proporcionar atención y audiencias a grupos vulnerables, combatir la pobreza
con la construcción de viviendas dignas, así como estableces gestiones y medios
necesarios para una mejor infraestructura urbana en la creación de nuevas vías de
comunicación.

Visión: Responder a las demandas de la sociedad, generar las condiciones
necesarias en materia de seguridad para la protección de ciudadanía; que el plan
Municipal de Desarrollo sea el eje rector para la consecución de nuestro objetivos y
planes.

Son atribuciones del Presidente Municipal:

I. Convocar a las sesiones del Ayuntamiento;
II. Citar a sesión extraordinaria cuando la urgencia del caso lo reclame o

alguno de los ediles los solicite
III. Presidir y dirigir los debates en las sesiones del Ayuntamiento, en las que

participara con voz y voto;
IV. Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento;
V. Suspender la ejecución de los acuerdos que estime contrarios a la ley,

informando al Ayuntamiento, a más tardar en ocho días para que este los
confirme, modifique o revoque;

VI. Suscribir, en unión del síndico, los convenios y contratos necesarios, previa
autorización del Ayuntamiento;

VII. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de los diversos ramos municipales;
VIII. Vigilar que diariamente se clasifiquen las infracciones a los reglamentos,

bandos de policía y gobierno, y además disposiciones administrativas de
observancia general, imponiendo en ese acto a los infractores la sanción
que les corresponda;

IX. Dictar los acuerdos de trámite del cabildo.
X. Tener bajo su mando la policía municipal preventiva, en términos del

reglamento correspondiente, excepto cuando esta deba acatar las órdenes
que el Gobernador del Estado le trasmita en aquellos casos que este juzgue
como de fuerza mayor o alteración grave del orden público;

XI. Vigilar la exacta recaudación de las contribuciones municipales cuidando de
su inversión se efectué con estricto apego a los criterios de racionalidad y
disciplina fiscal, así como a la contabilidad, evaluación, información
periódica, auditoria interna y control de gestión que disponga las leyes de la
materia;

XII. Proponer al Ayuntamiento las medidas necesarias para mejorar la
prestación de los servicios públicos municipales;

XIII. Autorizar en unión de los ediles de la comisión de hacienda, con la firma del
secretario del Ayuntamiento, las órdenes de pago de la Tesorería Municipal
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que procedan, de conformidad con las disposiciones legales y
presupuestales aplicables;

XIV. Proponer al cabildo los nombramientos del secretario del Ayuntamiento, del
Tesorero Municipal, del titular de Órgano de control interno y del jefe o
comandante de la Policía Municipal;

XV. Proponer al Ayuntamiento la integración de las comisiones Municipales;
XVI. Vigilar las labores de la secretaria del Ayuntamiento;
XVII. Resolver sobre el nombramiento, remoción, licencia, permiso o comisión de

los demás servidores públicos del Ayuntamiento, de lo cual deberá informar
al cabildo;

XVIII. Tomar, a nombre del Ayuntamiento, en sesión ordinaria, la protesta de la
ley al Secretario al Tesorero Municipal, al Titular del Órgano de control
Interno y al Jefe o comandante de la Policía Municipal.

XIX. Ordenar al Personal del Ayuntamiento la ejecución de los trabajos a su
cargo.

XX. Supervisar por si o a través del Síndico o del Regidor que designe, el
funcionamiento de las dependencias del Ayuntamiento.

XXI. Rendir al Ayuntamiento, en el mes de diciembre, un informe anual sobre el
estado que guarda la administración pública municipal;

XXII. Promover la educación cívica y la celebración de ceremonias publicas
conforme al calendario cívico oficial;

XXIII. Prescindir el Consejo Municipal de Protección civil;
XXIV. Asumir la representación jurídica del Ayuntamiento en los actos y hechos

en que este fuera parte, cuando el síndico este impedido legalmente para
ello, se excuse o se niegue a asumirla, requiriéndose, en este último caso,
la previa autorización del cabildo;

XXV. Tener bajo su mando al personal que preste en el municipio el servicio
público de tránsito, cuando este se encuentre a cargo del Ayuntamiento;

XXVI. Proponer al cabildo a a persona que ejercerá las funciones de cronista
municipal, misma que deberá cumplir los requisitos que establece la ley;

XXVII. Las demás que expresamente le confieran esta ley y demás leyes del
Estado.

SINDICATURA

Objetivo: Atender los procesos legales defendiendo los intereses del municipio
garantizando seguridad jurídica en el material legal, vigilando el manejo y gestión
correcta delos recursos de la hacienda municipal, el registro de los bienes muebles e
inmuebles, así como la formulación, elaboración y entrega de la ley de ingresos.

Misión: Brindar asesoría en materia jurídica a la población y servidores públicos que
lo soliciten.

Visión: Ser un área doble se procure un trato amable y cordial a la ciudadanía y que
estos satisfagan su necesidad de información.
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Son atribuciones del Síndico Municipal:

I. Procurar, defender y promover los intereses del municipio en los litigios en
los que fuere parte, delegar poderes, comparecer a las diligencias,
interponer recursos, ofrecer pruebas y formular alegatos, formular
posiciones y, en su caso rendir informes, promover el juicio de amparo y el
juicio de lesividad. Para delegar poderes, otorgar el perdón judicial,
desistirse, transigir, requiere la autorización previa del cabildo.

II. Representar legalmente al Ayuntamiento;
III. Vigilar las labores de la Tesorería y promover la gestión de los negocios de

la Hacienda Municipal, así como coadyuvar con el órgano de control de
Ayuntamiento en el ejercicio de las funciones de este;

IV. Vigilar que, con oportunidad, se presenten los estados financieros
mensuales y la cuenta pública anual al congreso del Estado;

V. Realizar los actos que le encomiende el Ayuntamiento.
VI. Fungir como agente del Ministerio Publico en los casos que la ley lo

establezca;
VII. Formar parte de las comisiones de Gobernación, de Reglamentos y

circulares, y de hacienda y Patrimonio Municipal, aso como firmar las
cuentas, órdenes de pago, los cortes de caja de la Tesorería y demás
documentación relativa;

VIII. Colaborar en la formulación anual de las leyes de ingresos del municipio,
en los términos señalados por esta ley y demás disposiciones legales
aplicables

IX. Registrar, y en su caso, reivindicar la propiedad de los bienes inmuebles
municipales;

X. Intervenir en la formulación y actualización de los inventarios de bienes
muebles e inmuebles del municipio, cuidando que se cumplan los requisitos
legales y reglamentarios para su adecuado control y vigilancia;

XI. Asistir y participar con voz y voto, en las sesiones del Ayuntamiento;
XII. Prescindir las comisiones que acurde el Ayuntamiento
XIII. Asociarse a las comisiones cuando se trate de asuntos que afecten a todo

el Municipio; y
XIV. Las demás que expresamente le confieran esta ley y demás leyes del

Estado.

De las comisiones de la Sindicatura:

Hacienda y patrimonio municipal, Asentamientos humanos, fraccionamiento,
licencias y regulación de la tierra, Educación, recreación, cultura actos cívicos,
fomento deportivo.
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REGIDURIA

Objetivo: Proporcionar los medios necesarios para brindar un servicio público de
calidad a la ciudadanía; coordinar con el cabildo para la toma de decisiones que
afecten al Ayuntamiento, establecer comunicación necesaria con las áreas que
conforman la administración pública municipal.

Misión: Ser un área donde se atienda de forma oportuna a la comunidad logrando
resolver en tiempo y forma los servicios públicos que se soliciten.

Visión: Proponer acciones de mejora que propicien el desarrollo del Municipio,
aplicando conocimientos técnicos para la aplicación correcta de los recursos
ministrados.

Son atribuciones del Regidor:

I. Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y de las comisiones
que formen parte, y participar en ellas con voz y voto;

II. Informar al Ayuntamiento de los resultados de las comisiones a que
pertenezcan;

III. Proponer al Ayuntamiento los acuerdos que deban dictarse para el
mejoramiento de los servicios públicos municipales cuya vigilancia les haya
sido encomendada;

IV. Vigilar los ramos de la administración que les encomiende el Ayuntamiento,
informando periódicamente de sus gestiones;

V. Concurrir a las ceremonias cívicas y a los demás actos a que fueren
convocados por el Presidente Municipal;

VI. En su caso, formar pate de la comisión de Hacienda y Patrimonio Municipal,
así como visar las cuentas, órdenes de pago los cortes de caja de la
Tesorería y demás documentación relativa;

VII. Colocar en la formulación anual de la ley de ingresos del municipio, en los
términos señalados por esta ley y demás disposiciones legales aplicables;
y

VIII. Las demás que expresamente le confieran esta ley y demás leyes del
Estado.

De las comisiones del regidor:

Agua potable, drenaje, alcantarillado.
Tratamiento de aguas residuales.
Ornato, parques, jardines y alumbrado.
Registro civil y panteones.
Limpia publica
Ecología y medio ambiente
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SECRETARIA GENERAL

Objetivo: Proporcionar atención oportuna a las solicitudes ciudadanas y dar
seguimiento a los acuerdos de cabildo.

Misión: Obtener, analizar y seleccionar la información para la toma de decisiones
acertadas del Presidente Municipal y que facilite el cumplimiento de los objetivos
planteados, mediante la operación política interna- externa y la coordinación de los
esfuerzos de todas las áreas del Ayuntamiento de Filomeno Mata, Ver.

Visión: Ser un área fortalecida en eficacia, eficiencia y calidad en la prestación,
atención y solución de trámites a la ciudadanía en general.

Son facultades y obligaciones del Secretario del Ayuntamiento:

I. Estar presente en las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz y
levantar las actas al terminar cada una de ellas;

II. Dar cuenta diariamente de todos los asuntos al Presidente para acordar el
trámite que deba recaer a los mismos;

III. Informar, cuando así lo solicite el Ayuntamiento, sobre el estado que
guardan los asuntos a su cargo.

IV. Expedir las copias, credenciales y demás certificaos que acuerde el
Ayuntamiento, así como llevar el registro de la plantilla de servidores
públicos de este;

V. Autorizar con su firma y rubrica, según corresponda, las actas y documentos
emanados del Ayuntamiento;

VI. Proponer el nombramiento de los empleados de su dependencia;
VII. Presentar, en la primera sesión de cada mes, informe que exprese el

número y asunto de los expedientes que hayan pasado a comisión, los
despachados en el mes anterior y el total de los pendientes.

VIII. Observar y hacer cumplir las disposiciones que reglamentan el
funcionamiento de la secretaria, procurando el pronto y eficaz despacho de
los negocios.

IX. Compilar las leyes, decretos, reglamentos, gacetas oficiales de Gobierno
del Estado, circulares y ordenes relativas a los distintos órganos,
dependencias y entidades de la administración pública municipal, así como
tramitar la publicación de los bandos, reglamentos, circulares y
disposiciones de observancia general que acuerde el Ayuntamiento;

X. Llevar el registro de los ciudadanos en el padrón municipal; y
XI. Las demás que expresamente le señalen esta ley y demás leyes aplicables.
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TESORERIA MUNICIPAL

Objetivo: Dirigir los recursos financieros de la Hacienda Municipal hacia el logro
óptimo de objetivos y programas de la administración municipal, implementando
procesos administrativos encaminados a proporcionar un servicio adecuado al
público; así como la correcta aplicación y ejecución de las partidas presupuestales
federales y propios con estricto apego a las leyes y normatividad vigente para cada
ejercicio, así como impulsar la economía municipal.

Misión: Optimizar los recursos propios provenientes de la recaudación municipal y
hacer frente a los servicios que requiere la población de Filomeno Mata.

Visión: Mejorar los servicios distinguiéndose por la calidad en el desempeño de sus
funciones y la buena relación con los distintos organismos gubernamentales, logrando
concretar finanzas sólidas y con trasparencia administrativa.

Son facultades y obligaciones de la Tesorera municipal:

I. Recaudar, administrar, concentrar, custodiar, vigilar y situar los fondos
municipales, así como los conceptos que deba percibir el Ayuntamiento, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables en materia de
ingresos.

II. Dirigir las labores de la Tesorería y hacer que los empleados cumplan con
sus deberes;

III. Participar con voz en la formación y discusión de los presupuestos;
IV. Ordenar y practicar visitas domiciliarias, así como los demás actos y

procedimientos que establezcan las disposiciones fiscales y el código de
procedimientos Administrativos del Estado, para comprobar el cumplimiento
de las obligaciones de los contribuyentes, responsables solidarios y demás
obligados en materia de impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y
aprovechamientos de carácter municipal;

V. Determinar y cobrar las contribuciones de carácter municipal, así como sus
accesorios;

VI. Imponer las sanciones por infracción a las disposiciones fiscales y
administrativas que rigen las materias de su competencia;

VII. Ejercer la facultad económico-coactiva a través del procedimiento
administrativo de ejecución que establece el código de procedimientos
Administrativos del Estado;

VIII. Informar al ayuntamiento de los derechos que tenga a su favor el fisco
municipal, para que sean ejercitados o deducidos por el síndico;

IX. Cuidar de que los cobros se hagan con exactitud y oportunidad, siendo
responsables de las pérdidas que se originen por falta de ellos en los casos
que no haya exigido el pago conforme a la facultad económica coactiva;

X. Caucionar el manejo de los fondos o valores de propiedad municipal;
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XI. Pegar las primas relativas a las finanzas suficientes para garantizar el pago
de las responsabilidades en que pudiera incurrir en el desempeño de su
encargo;

XII. Presentar, el primer día de cada mes, el corte de caja del movimiento de
caudales del mes anterior con la intervención de la comisión de hacienda y
patrimonio Municipal. De este documento remitirán una copia al congreso
de estado, así como a los ediles que lo soliciten y, en su caso, contestar a
estos, por escrito y en el término de diez días hábiles, las dudas que
tuvieren;

XIII. Presentar al Ayuntamiento, dentro de los primeros quince días de cada mes,
los estados financieros del mes inmediato anterior para su glosa preventiva,
debiendo aquel remitirla al congreso del estado dentro de los diez días
siguientes, así como la cuenta pública anual conforme a las disposiciones
legales vigentes;

XIV. Remitir, dentro de los tres primeros meses de cada año, al congreso del
estado los padrones de todos los ingresos sujetos a pagos periódicos;

XV. Proporcionar todos los informes que el Ayuntamiento o alguno de los ediles
le solicite.

XVI. Informar al Ayuntamiento sobre los inconvenientes o dificultades que
ofrezca en la practica el cobro de impuestos, manifestando su opinión sobre
el particular;

XVII. Proponer el nombramiento o remoción de los servidores públicos y
empleados a sus órdenes;

XVIII. Proponer al Ayuntamiento, para su aprobación, el reglamento interior de la
Tesorería;

XIX. En materia de Catastro y de conformidad con los convenios que al efecto
se celebren:

a) Recabar la información necesaria de las autoridades, dependencias y
entidades de carácter federal, estatal o municipal y de los particulares,
para formación y conservación del banco de datos;

b) Localizar cada predio, mediante su deslinde y medida, incorporando los
elementos jurídicos, sociales, económicos y estadísticos que lo
constituyen, con observancia de los métodos que determine la autoridad
catastral estatal.

c) Contratar los servicios de empresas o particulares especializados en
matera de catastro, los trabajos topográficos, fotogramétricos,
valuaciones y los necesarios para la ejecución del catastro como sistema
técnico, bajo la norma y supervisión que establezca el gobierno del
estado;

d) Valuar los predios conforme a las tablas de valores unitarios en vigor
que establezca el congreso del Estado y conforme a las normas y
procedimientos instaurados por el Estado para este efecto;
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e) Elaborar y conservar los registros catastrales en los modelos diseñados
y disposiciones establecidas por el Estado en este concepto, así como
el archivo de los mismo;

f) Actualizar los registros catastrales cuando por cualquier circunstancia
sufran alteración, registrando oportunamente todas las modificaciones
que se produzcan;

g) Informar a la autoridad catastral del Estado, sobre los valores de los
terrenos y las modificaciones que sobre ellos recaigan por tráfico
inmobiliario o sobre la infraestructura y equipamiento urbanos

h) Expedir certificados de valor catastral y demás constancias de los
registros catastrales de su circunscripción territorial, previo pago de los
derechos correspondientes;

i) Notificar a los interesados por medio de la cedula catastral, el resultado
de las operaciones catastrales en su jurisdicción.

j) Recibir y, en su caso, turnar a la autoridad competente, para su
resolución los escritos de interposición del recurso administrativo de
revocación que en material catastral presentar los interesados;

k) Turnar periódicamente a la autoridad catastral de estado toda
modificación a los registros catastrales, conforme a los establecidos en
la ley de la materia; elaborar y mantener actualizado un padrón de
terrenos baldíos, ubicados dentro de las zonas suburbanas del
municipio.

XX. Abstenerse de hacer pago o firmar orden de pago alguna que no este
autorizado conforme a lo previsto por esta ley y las disposiciones
presupuestales aplicables;

XXI. Negar el pago fundado por escrito su negativa, cuando el Ayuntamiento
ordene algún gasto que no reúna todos los requisitos que señalen las
disposiciones aplicables, pero si el Ayuntamiento insistiere en dicha orden,
la cumplirá protestando dejar a salvo su responsabilidad;

XXII. Abstenerse de entregar documento original alguno que pertenezca al
archivo de la oficina, salvo acuerdo expreso del Ayuntamiento.

XXIII. Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos;
y

XXIV. Las demás que expresamente le otorguen esta ley y demás leyes del Estado

CONTRALORIA MUNICIPAL

Objetivo: Propiciar el cumplimiento del marco Legal y Normativo en el ejercicio y
aplicación de los recursos propios y federales, mediante las herramientas de control y
vigilancia, logrando alcanzar objetivos y metas, salvaguardando y preservando las
condiciones de integridad, transparencia y disponibilidad en las rendiciones de
cuentas, consiguiendo el fortalecimiento de la gestión municipal.
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Misión: Vigilar la gestión y resultados obtenidos con los recursos, bienes e intereses
patrimoniales del Municipio y dar seguimiento permanente al Plan de Desarrollo
Municipal, Mediante la aplicación de evaluaciones periódicas.

Visión: Ser una contraloría eficiente y eficaz en la vigilancia de la aplicación de los
recursos con alta efectividad y transparencia, fomentando el buen uso de los recursos
materiales, financieros, tecnológicos, y capital humano, proporcionando valores de
ética, confianza, credibilidad y profesionalismo para una mejor práctica de la gestión
pública, apoyando a cada una de las áreas al logro de la metas y objetivos trazados.

Son facultades y obligaciones del Contralor Interno Municipal:

I. Evaluar los sistemas y procedimientos de las dependencias y entidades;
II. Revisar las operaciones, transacciones, registros, informes y estados

financieros;
III. Comprobar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y políticas

aplicables a la entidad, en el desarrollo de sus actividades;
IV. Examinar la asignación y utilización de los recursos financieros, humanos y

materiales;
V. Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas a

cargo de la dependencia o entidad;
VI. Participar en la determinación de indicadores para la realización de

auditorías operacionales y de resultados de los programas:
VII. Analizar y opinar sobre la información que produzca la dependencia o

entidad para efectos de evaluación;
VIII. Promover la capacitación del personal de auditoria;
IX. Vigilar el cumplimiento de las medidas correctivas; y
X. Las demás que determine el cabildo.

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

Objetivo: Hacer del DIF Municipal de Filomeno Mata una institución que realmente
influya en el crecimiento, integración y bienestar de la población, bajo la aplicación de
los principios de equidad, transparencia, compromiso social, a partidismo y
conocimiento preciso de los fenómenos que incidan en mayor medida en las familias;
en particular la atención inmediata de los fenómenos sociales de mayor incidencia.

Misión: Proporcionar una gama de servicios de calidad a la población con escasos
recursos del Municipio de manera oportuna, con calidad humana por parte del
personal de manera que se puede contribuir con una mejor calidad de vida a las
personas beneficiadas

Visión: Lograr el involucramiento de la población desprotegida en los diversos
programas sociales para alcanzar su mejor nivel de vida, en salid física, psicológica y
una integración familiar y social digna
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Son facultades y obligaciones del DIF Municipal:

I. Promover y prestar servicios de Asistencia Social;
II. Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad;
III. Realizar acciones de apoyo educativo, para la integración social y de

capacitación para el trabajo a los sujetos de la asistencia social;
IV. Promover e impulsar el sano crecimiento físico, mental y social de la niñez;
V. Fomentar, apoyar, coordinar y evaluar las actividades que lleven a cabo las

instituciones de asistencia o asociaciones civiles y todo tipo de entidades
privadas cuyo objeto sea la presentación de servicios de asistencia social,
sin perjuicio de las atribuciones que al efecto correspondan a otras
dependencias;

VI. Operar establecimientos de asistencia social en beneficio de menores en
estado de abandono, de ancianos desamparados y minusválidos sin
recursos;

VII. Llevar a cabo acciones en materia de prevención de invalidez, minusvalía o
incapacidad y de rehabilitación de inválidos, en centros no hospitalarios, con
sujeción a las disposiciones aplicables en materia de salud.

VIII. Presentar servicios de asistencia jurídica a cada persona de escasos
recursos económicos y minusválidos, inválidos o incapacitados;

IX. Apoyar el ejercicio de la tutela de los incapaces, que corresponda al Estado,
en los términos de la Ley respectiva;

X. Poner a disposición del Ministerio público los elemento a su alcance en la
protección de los menores, indígenas e incapaces en los procedimientos
penales, civiles y familiares que les afecten de acurdo con las disposiciones
legales correspondientes;

XI. Proponer a las autoridades correspondientes la adaptación o readaptación
del espacio urbano que fuere necesario para satisfacer los requerimientos
autonomía de los inválidos, minusválidos e incapacitados;

XII. Elevar el estado nutricional de la población en general, mediante la
educación y la investigación pertinente; así como promover el consumo e
industrialización de alimentos que convengan a los lactantes, a los menores
de edad preescolar, a las mujeres en estado de embarazo, a los
minusválidos y a los ancianos;

XIII. Fomentar la utilización adecuada del tiempo libre mediante la promoción y
organización de actividades recreativas, artistas y deportivas, dirigidas a la
familia en general, así como a los menores en estado de abandono,
minusválidos y ancianos; y

XIV. Las medas que establezcan las disposiciones aplicables en la materia.

DIRECCION DE OBRAS PÚBLICAS

Objetivo: Garantizar el crecimiento urbano y rural de Municipio de Filomeno Mata,
entendiendo el objetivo de fortalecer y unificar la actividad turística, económica y
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de servicios en general, así como la atención de los servicios públicos básicos y
de las principales demandas de la ciudadanía.

Misión: Mejorar la calidad de vida de los Filomatenses a través del apoyo de los
recurso enviados por la federación.

Visión: Mejoramiento a la vivienda y la infraestructura social del municipio, para el
combate al rezago social y contar con un Municipio próspero.

Son atribuciones y obligaciones del Director de Obras Publicas:

I. Elaborar y proponer al Ayuntamiento, conforme al Plan Municipal de
Desarrollo, los proyectos y presupuestos base de las obras a ejecutarse;

II. La elaboración, dirección y ejecución de los programas destinados a la
construcción de obras;

III. Observar y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demás
disposiciones correspondientes a la obra pública municipal;

IV. Supervisar la correcta ejecución de las obras por contrato y por
administración directa;

V. Rendir en tiempo y forma al Ayuntamiento, los informes de avances físicos
de obras o proyectos, mediante bitácoras de obras;

VI. Al término de cada obra o acción, elaborar los finiquitos y expedientes
unitarios, conforme a la documentación comprobatoria, según corresponda
el origen del recurso;

VII. Presentar, al término de cada ejercicio fiscal, el cierre de ejercicio físico
financiero de las obras ejecutadas y en proceso de ejecución o transferidas
al ejercicio siguiente;

VIII. Asistir a las visitas de inspección y auditorias que se practiquen a las obras
o acciones ejecutadas o en proceso;

IX. Autorizar con su firma las estimaciones, avances de cuenta mensual y toda
documentación que le corresponda; y

X. Las demás que le otorguen esta ley y las leyes del Estado.

CATASTRO MUNICIPAL

Objetivo: Mantener actualizado los datos y registros catastrales, establecer y apoyar
los acuerdos de coordinación en materia de catastro con el gobierno del estado,
apoyar las acciones de planeación municipal y desarrollo de las comunidades.

Misión: Ser un área confiable integrando el registro de información de los servicios
catastrales, operando de acurdo a las normas, estándares y procesos que proporciona
certidumbre jurídico a los ciudadanos.

Visión: Proporcionar servicio catastrales en forma oportuna, eficiente y accesible,
fortaleciendo la infraestructura del Municipio.
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Son atribuciones de Catastro Municipal:

I. Integrar, administrar y mantener actualizado el catastro en el Estado, de
conformidad con esta ley y su reglamento;

II. Realizar levantamientos topográficos, fotogramétricos, geodésicos o
cualquier otro mediante el que se efectué la exploración y estudio del
territorio;

III. Establecer los sistemas de registro catastral y archivo de los bienes
inmuebles en el Estado; determinar la conformación de la clave catastral,
así como la estructura y procedimientos para la administración de las bases
de datos catastrales alfanuméricas y cartográficas;

IV. Efectuar el registro catastral y sus modificaciones, así como la valuación y
revaluación catastral de los bienes inmuebles;

V. Establecer las normas técnicas para la producción de cartografía catastral;
VI. Elaborar y actualizar la cartográfica catastral;
VII. Determinar valores catastrales unitarios provisionales de suelo y

construcciones;
VIII. Planear, coordinar, administrar y evaluar los programas en materia

catastral;
IX. Supervisar la relación de operaciones catastrales en el territorio estatal;
X. Establecer las normas técnicas para la elaboración de las Tablas de

Valores;
XI. Efectuar la investigación de la infraestructura y equipamiento urbanos, de

mano de obra y materiales de construcción, así como de los valores del
mercado inmobiliario que servirán de base a la propuesta de Tablas de
valores;

XII. Contestar las demandas e intervenir como parte en los juicios que se
susciten con motivo del ejercicio de las facultades que le confiere esta ley;

XIII. Notificar a los interesados los actos relacionados con la función catastral;
XIV. Conocer y resolver los recursos de revocación en matera catastral;
XV. Expedir, negar o cancelar cedulas catastrales, certificados de valor catastral

o catastral provisional,
XVI. Copias certificadas de planos y demás constancias relacionadas con la

información catastral de los bienes inmuebles;
XVII. Expedir la documentación que acredite al personal a su cargo, para la

realización de las diversas funciones catastrales;
XVIII. Procesar, editar y divulgar la información territorial de interés público;
XIX. Contratar, de conformidad con la normatividad en publica, los servicios

especializados de personas físicas o morales, los trabajos geodésicos,
topográficos, fotogramétricos, de computación, de valuación y cualquier otro
necesarios para la integración, actualización y conservación del Catastro y
del Sistema de Información Catastral Territorial;

XX. Expedir constancias o certificados del valor catastral registrado en los
padrones;
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AREA DE REGISTRO CIVIL

Objetivo: Registrar los actos y hechos del estado civil de las personas debiendo
prestar este servicio en forma ágil y eficaz, estrictamente apegado a derecho y
procurando en todo momento acercar los servicios del registro a la población.

Misión: Brindar servicios registrales y emisión de constancias en forma eficiente sobre
el estado civil de los habitantes, manteniendo una base manual y electrónica de los
registros para la protección jurídica de las personas.

Visión: Que la ciudadanía cuente con una oficialía que atienda los diversos trámites
y actos registrales de manera oportuna y con un trato amable.

Son atribuciones de la comisión de registro civil:

I. Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
Registro Civil;

II. Promover ante las instancias responsables la realización de acciones
tendientes a la regularización de las actas del Registro Civil;

III. Vigilar que en los cementerios se cumple con las disposiciones sanitarias;
IV. Llevar un registro de panteones públicos y privados existentes en el territorio

municipal, que contenga los datos de ubicación, denominación, extensión,
capacidad y demás información pertinente que señale la secretaria de
salud. La información generada deberá remitirse en el mes de octubre de
cada anualidad a la dependencia antes mencionada;

V. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones aplicables al reclutamiento de
los jóvenes en edad para el servicio militar; y

VI. Las demás que expresamente le señalen la ley y demás leyes aplicables.

AREA DE JURIDICO

Objetivo: Representar al H. Ayuntamiento Constitucional de Filomeno Mata, ver; en
asuntos legales en los que forme parte, así como proporcionar asesoría legal a los
habitantes del Municipio.

Misión: Proporcionar servicios jurídicos de calidad y en forma eficiente, uniendo
esfuerzos con las diferentes áreas de trabajo en la administración actual, logrando
resultados positivos en las asesorías legales brindadas a la misma.

Visión: Ser un área que permita la estabilidad jurídica en el actuar de la Presidencia
Municipal.

Son obligaciones y facultades del área de Jurídico Municipal:

I. Brindar asesoría en materia de elaboración de resoluciones, contratos,
convenios, decretos, acuerdos y de aquellos actos celebrados por el H.
Ayuntamiento e integrar expedientes de estos;



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS
FILOMENO MATA, VERACRUZ

Página 19 de 69

II. Asesorar en procesos legales, demandas, juicios que interpongan en contra
del H. Ayuntamiento de Filomeno Mata y proporcionar asesorías a la
comunidad cuando así lo requieran;

III. Asesorar y apoyar al Presidente Municipal en aquellos contratos, convenios
y demás actos que la administración municipal 2018-2012 celebre con
alguna persona física o moral;

IV. Presentar al presidente, síndico y regidor en actos cívicos y de laboras;
V. Elaborar normas y reglamentos en materia legal que coadyuven a fortalecer

la Administración Pública Municipal;
VI. Brindar asesoría jurídica a las áreas de la Administración Municipal que lo

requieran; y
VII. Las demás que determine el cabildo, y demás leyes aplicables en la materia.

COMANDANCIA MUNICIPAL

Objetivo: Brindar seguridad al Municipio con elementos de seguridad acreditables
ante la secretaria de seguridad Pública del Estado y mejorar la prevención del delito y
la calidad en la atención ciudadana; así como la seguridad pública en general,
garantizando tranquilidad y orden en todo el territorio municipal y seguridad a nuestros
visitantes.

Misión: Proporcionar servicio de calidad en Seguridad Publica y Policía preventiva en
el Municipio de Filomeno Mata, a través de una conducta eficiente, honrada y de
calidad de sus elementos.

Visión: Seguir implementado estrategias que contribuya con el mejoramiento de la
seguridad municipal, motivando a la población la cultura de la denuncia ciudadana.

Son atribuciones de la Policía Municipal:

I. Denunciar la realización de juegos prohibidos por la Ley y demás
disposiciones aplicables, así como vigilar que los permitidos se instalen en
lugares públicos con la autorización correspondiente;

II. Denunciar la comisión de actos ilícitos y coadyuvar con las autoridades
competentes en su investigación y persecución;

III. Proponer normas reglamentarias para el funcionamiento de centro de
diversión, procurando que no se ofrezcan al público espectáculos que
ofendan la moral y buenas costumbres y que no se produzcan alteraciones
del orden público.

IV. Vigilar que los responsables de la operación de las cárceles las conserven
en estado higiénico y de seguridad;

V. Vigilar que los alimentos que se deben a los presos sean sanos y en
cantidad suficiente, poniendo en visto bueno a las papeletas que
diariamente expida el director para el numero de raciones que deban
administrarse conforme al número de presos y empleados;
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VI. Oír las quejas de los presos y atenderlas en términos de justicia, trato
humanitario higiene y salud;

VII. Vigilar que no se permita el acceso de los menores de edad a los
establecimientos o espectáculos no aptos para ellos;

VIII. Proponer al Ayuntamiento las medidas para hacer cumplir los reglamentos
relativos que resguarden la paz, la tranquilidad y el orden público;

IX. Promover la capacitación de los elementos de la policía municipal en lo
referente al conocimiento de los derechos humanos y las garantías
individuales;

X. Procurar que los elementos de la policía municipal sepan leer y escribir y,
en caso de analfabetismo, promover su asistencia a los cursos de
educación básica para adultos;

XI. Apoyar a las demás comisiones para el mejor desempeño de sus funciones;
y

XII. Las demás que expresamente le señalen esta Ley y demás leyes aplicables.

AREA DE FOMENTO AGROPECUARIO

Objetivo: Promover el crecientito agropecuario integral del municipio, con base en
ventajas comparativas de productividad; asimismo se intentara el rescate del
entorno ecológico y el resarcimiento del medio ambiente ocasionado por la
deforestación y contaminación doméstica y de industrias de la región.

Misión: Impulsar el desarrollo agropecuario y forestal del municipio de manera
sostenible y en lo posible, reparar el daño que se ha hecho a los recursos naturales
del municipio.

Visión: Lograr un sector agropecuario fortalecido en el municipio y en cercanía
constante de los productores, creando en ellos conciencia de los materiales de
cuidados de la tierra y medio ambiente a través de diversas técnicas
proporcionadas por expertos en la materia.

Son atribuciones de la comisión de Fomento Agropecuario

I. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que señalan
obligaciones al Ayuntamiento en matera de tierras, áreas verdes, y aguas;

II. Promover en el municipio esquemas de distribución de insumos tales como
tianguis y ferias agropecuarias en coordinación con el sector privado rural
y con los organismos y asociaciones de productores, a efecto de lograr que
la población tenga acceso a productos del campo y para el campo a un
precio accesible, permitiendo un mayor desarrollo de la industria
agropecuaria;

III. Impulsar el desarrollo y mejoramiento de las actividades agropecuarias;
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IV. Informar a las autoridades agrarias, cuando estas lo requieran de las
parcelas ejidales que sean dadas en arrendamiento y de las que
permanezcan abandonadas o sin cultivo;

V. Informar al presidente del Comité Directivo del Distrito de Temporal o su
equivalente para que se proporcione cursos intensivos que permitan a
ejidatarios, comuneros y pequeños propietarios, utilizar positivamente los
avances de la tecnología;

VI. Fomentar, solicitar y proporcionar, a través del auxilio de las dependencia
o entidades federales, estatales y municipales, asesoría agropecuaria a
ejidatarios, comuneros y pequeños propietarios;

VII. Fomentar en el Municipio, atendiendo a la actividad que predominen, la
producción agrícola, ganadera, forestal, frutícola, apícola para procurar el
uso de los recursos naturales en la forma más productiva y razonable;

VIII. Coadyuvar en el establecimiento y organización rural para proporcionar
cursos intensivos que permitan a ejidatarios, comuneros y/o pequeños
propietarios utilizar positivamente los avances de la tecnología; y

IX. Las demás que expresamente le señalen esta Ley y demás leyes
aplicables.

PROTECCION CIVIL

Objetivo: Por una Protección Civil de prevención, corresponsable y participativa.

Misión: Salvaguardar la vida de las personas, los bienes, infraestructura, servicios
y el entorno

Visión: Lograr hacer conciencia en la población del Municipio de Filomeno Mata
de la importancia de la cultura de la prevención desde sus hogares, negocios y
lugares públicos.

Son atribuciones de Protección Civil:

I. Coadyuvar con el Presidente Municipal en la integración del Sistema
Municipal de Protección Civil;

II. Cuidar que los Sistemas Municipales se vinculen con los programas y
políticas del Sistema Estatal;

III. Dar seguimiento y evaluar las atribuciones del Consejo y de la Unidad
Municipal de Protección Civil;

IV. Canalizar al Órgano de Control Interno las quejas y denuncias que se
presenten en contra de los servidores público municipales del Sistema de
Protección Civil.

V. Contribuir al cumplimiento de las disposiciones legales en materia de la
Protección Civil; y

VI. Las demás señaladas en esta ley y otras disposiciones legales aplicables.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PÚBLICA

Objetivo: Garantizar el acceso a toda persona a la información pública en poder del
Municipio, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la información del
Estado de Veracruz y el trato especial de la información de los ciudadanos a través
de un sistema de Datos personales de la Ley No. 581.

Misión: Poner a disposición del público y mantener actualizada la información pública
en los términos de la ley de acceso a la información y del Regimiento respectivo.

Visión: Ser un ente gubernamental altamente eficiente, que permita a la ciudadanía
acceder a la información del Municipio de Filomeno Mata, ver. Transparentando la
gestión municipal.

I. Recabar y difundir la información a que se refieren los capítulos II, III, IV y
V del Título Quinto de esta Ley, así como la correspondiente de la Ley
Federal y de las Entidades Federativas y propiciar que las Áreas la
actualicen periódicamente, conforme la normatividad aplicable;

II. Recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso a la información;
III. Auxiliar a los particulares en la elaboración de solicitudes de acceso a la

información y en su caso, orientarlo sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable;

IV. Realizar los trámites internos necesario para la atención de las solicitudes
de acceso a la información; V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

V. Proponer al comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestión de las solicitudes de acceso a la
información, conforme a la normatividad aplicable;

VI. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trámite a
las solicitudes de acceso a la información;

VII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la información, respuestas,
resultados, costosos de reproducción y envió;

VIII. Promover e implementar políticas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

IX. Fomentar la transparencia y accesibidad al interior del sujeto obligado;
X. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable

responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
presente Ley y en las demás disposiciones aplicables, y

VIALIDAD

Objetivo: Establecer señalamientos necesarios para el acceso de vehículos y
demás medios de transporte procurando el libre acceso para peatones.

Misión: Proporcionar a la ciudadanía seguridad vial para la prevención de
accidentes viales.
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Visión: Ser un área que se preocupe por proporcionar a la comunidad un tránsito
seguro de vehículos

Son atribuciones de la comisión de Vialidad:

I. Intervenir en la planeación de los servicios de vigilancia y control del tránsito
de vehículos; II. Promover acciones de vialidad tendientes a la protección
de los peatones;

II. Gestionar la instalación de señalamientos, nomenclatura vial, y arras de
estacionamiento de vehículos;

III. Diseñar programas para la vigilancia y control vehicular a fin de disminuir la
contaminación del medio ambiente;

IV. Inspeccionar las labores de los servidores públicos de tránsito municipal y
dar cuenta al Ayuntamiento de todo aquello que estime pertinente; y

V. Las demás que expresamente le señalen esta Ley y demás Leyes
aplicables.

BIBILOTECA MUNICIPAL

Objetivo: Ofrecer a los jóvenes y niños las condiciones que favorezcan el
desarrollo de sus competencias lectoras, el incremento de su capacidad de
aprendizaje y por tanto, su desempeño académico, promover que se involucren
activamente en la vida cultural y cívica de sociedad, por medio del acercamiento
de una manera lúdica en la biblioteca pública del Municipio.

Misión: Ofrecer un servicio amable y equitativo a niños, adolescentes y adultos,
para generar el hábito a la lectura con el fin de crear y desarrollar una cultura de
lectura fomentando el conocimiento.

Visión: Propiciar la consulta y acceso a los libros para ser fuentes de información
y orientación para todo público.

Son atribuciones de la Biblioteca Pública Municipal:

I. Promover la creación de bibliotecas públicas y las acciones orientadas a su
funcionalidad y modernización;

II. Proponer al Ayuntamiento la realización de gestiones para incrementar el
acervo bibliográfico de las bibliotecas públicas, así como campañas de
donación de libros y equipos audiovisuales para las mismas.

III. Difundir información entre los estudiantes y público en general acerca del
material de consulta disponible y demás servicios que se presenten en las
bibliotecas públicas.

IV. Procurar la implementación de programas de fomento a la lectura entre los
habitantes del municipio; y

V. Promover ante el Ayuntamiento programas municipales de alfabetización,
en coordinación con las autoridades federales y estatales competentes.
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LIMIPIA PÚBLICA

Objetivo: Crear conciencia en la población en el manejo de los desechos y la basura
doméstica, con el fin de sensibilizar a las personas de la importancia de producir en
casa desechos y ordenaros para que estos se puedan reciclar o transformar.

Misión: Ser un Municipio donde se proyecte una imagen de limpieza y prosperidad
encaminados a brindar un servicio eficiente, procurando mantener nuestras calles
limpias.

Visión: Ser reconocido como un Municipio Limpio en zona serrana, manteniendo
nuestras calles y lugares públicos libres de basura

Son atribuciones de la comisión de Limpia Publica:

I. Fomentar los hábitos de limpieza a nivel municipal, así como las medidas
que podrán adoptarse con la participación comunitaria a fin de promover
una conciencia social en la población;

II. Elaborar en coordinación con la comisión Municipal de Gobernación.
Reglamentos y circulares, un proyecto de reglamento en materia de impía
publica;

III. Vigilar la óptima aplicación de los sistemas de recolección y disposición final
de la basura;

IV. Promover y vigilar la adecuada limpieza de las vías urbanas los parques y
las áreas públicas;

V. Las demás que expresamente le señalen la Ley y demás leyes aplicables.

AGENTES Y SUBAGENTES MUNICIPALES

Objetivo: Proporcionar información al Cabildo de todas aqueas situaciones de
inseguridad que propagan en riesgo a los habitantes de la Congregación.

Misión: Contribuir en el cumplimiento de reglamentos y disposiciones municipales
emitidas, y además disposiciones legales aplicables.

Visión: Procurar el bienestar de la congragación y las que establezcan el Cabildo.

Son obligaciones de las agentes y subagentes municipales

I. Dar aviso inmediato al Ayuntamiento de cualquier alteración en el orden
público y de las medidas que haya tomado para corregirlas;

II. Coadyuvar en la incorporación de la perspectiva de género en sus
localidades, promoviendo el desarrollo integral de las mujeres para lograr
su plena integración a la vida económica, política, cultural y social de sus
comunidades;
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III. Formular y remitir al Ayuntamiento, en el primer mes de año, el padrón de
los habitantes de su demarcación, facilitando toda la información y datos
estadísticos que les sean solicitados;

IV. Expedir gratuitamente las constancias requeridas por el Encargado del
Registro civil y cualquier otra autoridad en ejercicio de sus funciones;

V. Promover que en sus respectivas demarcaciones se establezcan los
servicios públicos que requiera la comunidad;

VI. Vigilar el cumplimiento del precepto de la enseñanza obligatoria, tanto para
los niños como para las niñas;

VII. Dar parte a las autoridades de la aparición de cualquier calamidad pública
para que se tomen las medidas convenientes;

VIII. Actuar por delegación en el ejercicio de las funciones, comisiones o
encargos que el Ayuntamiento le encomiende;

IX. Solicitar al Ayuntamiento los medios que estimen necesarios para el
desempeño de sus funciones; y

X. Las demás que expresamente le señalen esta Ley y demás leyes aplicables.
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MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE OBRAS PÚBLICAS DEL MUNICIPIO DE

FILOMENO MATA, VER., 2018-2021
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OBJETIVO:

Las políticas descritas en el presente manual de diseñaron para su observancia
general y aplicación estricta en OBRA PUBLICA MUNICIPAL DE FILOMENO MATA,
VERACRUZ, tomando como base la Ley de Obras Públicas des estado de Veracruz.

Estas políticas y procedimientos serán de aplicación para la dirección de obras
públicas del municipio que tenga competencia legal en materia de obras públicas, así
como por los particulares a quienes se les designe recursos en la materia.

POLÍTICAS GENERALES

1. Se considera obra pública: la construcción, reconstrucción, observación,
modificación de bienes inmuebles, que por naturaleza o por disposición o
demolición de bienes inmuebles, que por naturaleza o por disposición de la ley
sea destinados a un servicio público o al uso común.

2. Para llevar a cabo cualquiera delas acciones mencionadas en el párrafo
anterior se incluye:
A. Los trabajos que tengan como objeto.

 Concebir, proyectar y calcular los elementos que integran un
proyecto de obra pública.

 Las investigaciones, asesorías y consultorías especializadas.
 La dirección o supervisión de la ejecución de las obras.
 Los estudios que tenga por objeto rehabilitar, corregir o incrementar

la eficiencia de las instalaciones.
B. Los proyectos integrales que comprende desde el diseño de la obra hasta

su terminación total.
C. La nivelación de la tierra y deslave.

3. Toda obra que se ejecute con recursos propios, estatales, federales, por
cooperación de vecinos y el ramo 033; la erogación y procedimientos de los
mismos, deberán apegarse a la ley de obras públicas para el estado de
Veracruz y a la ley de obras públicas y servicios relacionados con las mismas,
según corresponda.

4. Toda obra que se ejecute con recursos federales a excepción de los del ramo
033, se regirán por la legislación federal.
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5. Los servidores públicos que autoricen actos en contravención a lo dispuesto en
la ley de obras públicas para el estado de Veracruz, serán responsables y se
harán acreedores a las sanciones que resulten aplicables conforme a la ley de
responsabilidades de los servidores públicos del estado, sin prejuicio de la
responsabilidad civil o penal que se les pueda imputar.

6. Cuando la obra pública y sus servicios relacionados, se ejecute total o
parcialmente con recursos financieros provenientes del presupuesto público del
gobierno federal, conforme a los convenios que celebre el estado con el
municipio, se aplicará la legislación federal de la materia y los términos del
convenio.

7. La obra pública a cargo del municipio, deberá realizarse con criterios de la
transparencia, economía, imparcialidad eficiencia, y honradez

8. Las atribuciones del municipio en materia de obras Publicas abarcan las
siguientes etapas.
A. Planeación,
B. Proyecto urbanístico – Arquitectónico.
C. Programación
D. Presupuesto
E. Adjudicación
F. Contratación
G. Ejecución
H. Conservación
I. Modificación
J. Ejercicio de recursos
K. Entrega
L. Evaluación y control

9. El municipio, podrá contratar asesoría técnica para la realización de
investigaciones de mercado; el mejoramiento del sistema de obras públicas y
servicios relacionados con la misma; la verificación de precios, pruebas de
calidad y otras actividades vinculadas (la cantidad de la asesoría técnica se
sujetará a los procedimientos de adjudicación contemplados en la ley).

10.La información que se obtenga con motivo de la asesoría contratada se podrá
a disposición de las demás dependencias y entidades que le requieran.
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11.En los convenios que se celebren para la realización conjunta de obras públicas
entre estado y municipio, se establecerá los términos para la coordinación de
las acciones entre las dependencias y entidades del estado y municipio.

PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTACION

PLANEACIÓN.

1. La dirección de obras públicas deberá adjuntarse a:
A. Los objetivos, prioridades y políticas señaladas en los pactos, planes y

programas municipales de desarrollo tomando en consideración la
observancia de las normas y lineamientos que derive la ley de obras
públicas para el estado de Veracruz.

B. La disponibilidad de áreas y predios para la obra pública.
C. Deberá instrumentarse las medidas que aseguren la mayor eficacia en el

ejercicio del gasto y la transparencia de su manejo, procurando que sea
suficiente y se aplique a los proyectos estratégicos y prioritarios que
permitan cumplir los objetivos y alcanzar las metas señaladas en los pactos,
planes y programas de desarrollo municipal.

D. Verificar que en la elaboración del presupuesto del ejercicio del que se trate,
se tomen en cuenta.

 Las obras en proceso
 Las obras inconclusas
 Las obras complementarias
 Las obras prioritarias
 Las obras que se van a iniciar y ejecutar durante dicho ejercicio,

ajustándose a la propuesta de inversión.
E. Los objetivos, metas y previsiones de recursos establecidos en la propuesta

de inversión del municipio de Filomeno Mata.

PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTACION

2. La dirección de obras públicas elaborara los programas anuales de obra pública
y sus respectivos presupuestos considerado.
A. Los estudios de pre-inversión que se requieran para definir la factibilidad

técnica, económica y social de la realización de la obra.
B. Los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo.
C. Las acciones previas, durante y posteriores a su ejecución y sus resultados

previsibles.
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D. Las características ambientales, climáticas y geográficas de las regiones
donde se realizará la obra.

E. La calendarización física y financiera de los recursos necesarios para su
ejecución, así como los gastos de operación.

F. Las unidades responsables de su ejecución, así como las fechas previstas
para el inicio y terminación de cada obra.

G. Las investigaciones, asesorías, consultorías y estudios que se requieren.
H. La ejecución que deberá incluir el costo estimado de la obra que se realice

por contrato.
I. Las instalaciones para que las personas discapacitadas o de la tercera edad

pueda acceder y transitar por los inmuebles que sean construidos.
J. La dirección de obras públicas, al presupuestar cada obra pública o

servicios, deberá considerar los conceptos y volúmenes de obra y aplicar
los costos actualizados con las condiciones que prevalezcan en el momento
de s elaboración, y las demás previsiones que deba tomarse en cuenta
según la naturaleza y características de la obra.

K. La dirección de obras públicas deberá contar con un presupuesto base, para
la contratación de cualquier obra.

PROCEDIMIENTOS PARA ASIGNACIÓN DE CONTRATOS.

1. La dirección de obras públicas podrá contratar obra pública y servicios
relacionados con la misma, mediante los siguientes procedimientos.
A. Licitación pública.
B. Invitación restringida, que comprende:

 Invitación a cuando menos 5 personas.
 Adjudicación directa.

LICITACIÓN PÚBLICA.

2. Las licitaciones públicas podrán ser:
 Naciones, cuando únicamente puedan participar personas de

nacionalidad mexicana, o bien, los bienes y servicios tengan por lo
menos un 70% de contenido de integración nacional.

 Internacionales, cuando puedan participar tanto personas de
nacionalidad mexicana como extranjera.

 Estatales y municipales, cuando sean recursos propios en la esfera de
su competencia.

3. En los procedimientos para la contratación de obras públicas, la dirección de
obras públicas aceptara, en igualdad de condiciones, por empleo de los
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recursos humanos del país y por la utilización de los recursos bienes o servicios
de procedencia propios de la región.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONVOCATORIA PÚBLICA.

4. Las convocatorias, podrán referirse a una o más obras o servicios, se publicará
en los diarios de mayor circulación de la región e igual manera se anunciará en
bocina de la cabecera y en sus localidades.
A. El nombre, denominación o razón social de la dependencia o entidad

convocante.
B. El origen de los recursos.
C. La indicación del lugar, echa y Horario en que los interesados podrá obtener

las bases y especificaciones de la licitación y en su caso, el costo y forma
de pago de las mismas, cuando el documento que contenga las bases del
costo, este será fijado en razón de la recuperación de las erogaciones por
publicación de la convocatoria y de los documentos que se entreguen a los
interesados, quienes podrán revisar tales documentos previamente al pago
de dicho costo, el cual será requisito para participar en la licitación.

D. El lugar, fecha y hora de celebración del acto de presentación y apertura de
proposiciones.

E. El capital contable mínimo requerido, el que se comprobara con base en el
último estado financiero auditado por contador público independiente o
declaración sindical anual del ejercicio inmediato anterior.

F. Indicar si la licitación es estatal o municipal.
G. Las fechas límite para la adquisición de las bases y de la inscripción en la

licitación, esta última no podrá ser menor de siete días hábiles contados a
partir de la fecha de la publicación de la convocatoria.

H. Los requisitos que deben cumplir los interesados para la inscripción en el
acta constitutiva, sus modificaciones y poderes que deban presentarse, en
su caso además de su cedula de identificación fiscal. Estos requisitos
deberán presentarlos antes de adquirir las bases para revisar que se
encuentre toda la documentación, misma que será palomeada en la relación
de documentos.

I. La formación sobre los porcentajes a otorgar por concepto de anticipos.
J. Los criterios federales conforme a los cuales se adjudicará el contrato.
K. La descripción general de la obra y el lugar en donde se llevará a cabo los

trabajos, así como, en su caso la indicación de que el contratista, bajo su
responsabilidad, podrá subcontratar partes de la obra, previa autorización
de la dependencia.

L. Fecha estimada de inicio y terminación de los trabajos.
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M. La experiencia o capacidad técnica de la empresa y de los profesionales
responsables de la obra que se requiera para participar en la licitación de
acuerdo con las características de la obra y demás requisitos generales que
deberán cumplir los interesados.

ABSTENCIÓN DE CELEBRACIÓN DE CONTRATO.

5. La dirección de obras públicas se abstendrá de recibir propuestas o celebrar
contrato alguno, con las personas físicas o morales siguientes.
A. Aquellas en cuyas empresas participen como accionistas, administradores,

gerentes, empoderados o empresarios los servidores públicos de las
dependencias y entidades de la administración pública municipal, así como
aquellas en que el servidor público que intervenga en cualquier forma en la
adjudicación del contrato, tenga interés personal, familiar o de negocios,
incluyendo aquellas de las que pueda resultar algún beneficio para él, su
cónyuge o sus parientes consanguíneos hasta el cuarto grado y hasta el
segundo grado por afinidad o para terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios para socios o sociedades de las que
el servidor público o de las personas antes referidas forman o hayan
formado partes:

B. Las que desempeñen un empleo, cargo o comisión en el servicio público, o
bien, las sociedades de las que dichas personas formen parte, sin la
autorización previa y especifica de la contraloría; así como las inhabilidades
para desempeñar un empleo, cargo o comisión en el servicio público.

C. Aquellos contratistas a los que, por causas imputables a ellos mismos, la
dependencia convocante les hubiese rescindido administrativamente un
contrato, dentro de un lapso de dos años calendario contado a partir de la
recisión, así como los contratistas que se hayan rescindido el contrato otras
dependencias o entidades, durante dos años calendario contados a partir
de la fecha en que contraloría lo haga del conocimiento de las dependencias
y entidades de las administraciones públicas estatales y municipales.

D. Las que no hubieren cumplido, en los últimos cinco años, sus obligaciones
contractuales respecto a obra pública.

E. Aquellas que, en los últimos cinco años, hubiesen proporcionado
información que resulte falsa, o que haya actuado con dolo o mala fe en
algún proceso para la adjudicación de un contrato, en su celebración,
durante su vigencia o bien en la presentación o desahogo de una
inconformidad. Las que, en virtud de la información en contravención a los
dispuesto por esta ley, en los últimos cinco años.
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F. Las que por sí o a través de empresas que formen parte del mismo grupo
empresarial, elaboren dictámenes, periciales y avalúos, cuando se requiera
dirimir controversias entre tales personas.

G. Las que se les declare legalmente incapacitadas para contratar por
disposición de ley. Lo anterior también aplica a subcontratistas.

6. En cualquier caso, la dirección de obras públicas deberá informar por escrito al
interesado los motivos por los cuales se abstiene de recibir su propuesta.

7. La dirección de obras públicas informara y en su caso, remitirá la
documentación comprobatoria a la contraloría municipal sobre el nombre del
contratista que se encuentre en los supuesto previsto, a más tardar dentro de
los diez días hábiles siguientes a la fecha en la que se notifique la recisión al
contratista.

BASES PARA LA LICITACIÓN

8. Las bases que emitan para las licitaciones podrán ser revisadas por cualquier
interesado a partir de la publicación de la convocatoria y siete días previstos al
acto de presentación y apertura de proposiciones.

9. Los requisitos y condiciones que contengan las bases de licitación deberá ser
los mismos para todos los participantes.

10.Las bases contendrán como mínimo lo siguientes.
A. Nombre, denominación o razón social de la dependencia o entidad

convocante.
B. Fecha y hora de la junta de declaraciones a las bases de la licitación, siendo

optativa la asistencia a las reuniones que, en su caso se realicen, si las
aclaraciones obtenidas en la o las juntas, revocan, modifican o adicionan
las bases de la licitación, deberán ser comunicadas por escrito por la
dirección de obras públicas a todos los licitantes que hayan adquirido las
bases.

C. Fecha, hora y lugar para la presentación y apertura de las proposiciones,
garantías, comunicación del fallo y firma del contrato.

D. Señalar que el incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos en
las bases de la licitación será causa de descalificación.

E. La dirección de obras públicas deberá solicitar en las bases de licitación
solo aquellos documentos estrictamente necesarios para la evaluación
técnica y económica de la propuesta y deberá incluir además de.
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F. La indicación de que ninguna de la condición contenidas en las bases de la
licitación como en las proposiciones presentadas por contratistas, podrán
ser negociadas.

G. Citar las causas por las cuales se podrá declarar desierta la licitación.
H. Criterios claros y detallados para la adjudicación de los contratos y la

indicación de que en la evolución de las proposiciones ningún caso podrá
utilizarse mecanismos de punto o porcentajes.

I. Se requerirá normas de calidad de los materiales y especificaciones de
construcción aplicables catálogos de concepto de trabajos de los cuales los
licitantes deberán presentar análisis y relación de los costos básicos de
materiales mano de obra y máquina de construcción, indicando su ubicación
y propietario.

J. Relación de materiales y equipo de instalación permanente, que en su caso
proporcione la convocante. Origen de los fondos para realizar los trabajos y
el importe autorizado para el primer ejercicio, en el caso de obras que
rebasen un ejercicio presupuestal.

K. La experiencia del responsable técnico que se encargará de la obra misma
que será demostrada con su curriculum y cedula profesional.

L. Las condiciones de precio, forma y términos de pago de los trabajos objeto
del contrato.

M. Datos sobre la garantía de seriedad en la proposición, la cual no podrá ser
menos de 5% de la propuesta económica del licitante.

N. Porcentajes, forma y términos del o de los anticipos que se deberá
conceder.

O. Procedimiento de agite de costos indicando que se afectara en un
porcentaje igual al del anticipo otorgado para la compra de materiales y
equipo.

P. Lugar, fecha y hora para la visita al sitio de realización de los trabajos, la
que se deberá llevar a cabo dentro de un plazo no menor de ocho días
naturales contados a partir de la publicación d la convocatoria, ni menos de
siete días naturales anteriores a la fecha y hora del acto de presentación y
apertura de proposiciones, de viéndose expedir la constancia de asistencia
por parte de la autoridad convocante y recabar firma de recibido.

Q. Indicar que solo podrá subcontratarse con la autorización del convocante.
R. Fecha de inicio de los trabajos y fecha estimada de determinación.

PROPOSICIONES

11.Todo interesado que satisfaga los requisitos de la convocatoria y las bases de
la licitación tendrá derecho a presentar una proposición, para tal afecto, la
dirección de obras públicas no podrá exigir requisitos adicionales a los
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establecidos, así mismo, proporcionar a todos los interesados igual acceso a la
información relacionada con la licitación.

12.El plazo para la presentación y apertura de proposiciones no podrá ser menor
a quince días naturales contados a partir de la fecha de publicación de la
convocatoria, salvo que, por razones de urgencia justificada, no pueda
observarse dicho plazo, cuyo caso no podrá ser menos a cinco días hábiles
contados a partir de la fecha de publicación de la convocatoria, siempre que no
tenga como objeto limitar el número de participantes.

13.En las licitaciones públicas, la entrega de proposiciones se hará por escrito,
mediante dos sobres cerrados que contendrán por separado, la propuesta
técnica y la propuesta económica, incluyéndose en esta última garantía de de
seriedad de las ofertas. Unas ves presentadas las propuestas, ninguno de los
participantes podrá retirarlas durante el proceso de licitación. El acto de
apertura de propensiones será público.

14.En el acto de presentación y apertura de proposiciones, podrá participar los
licitantes que hayan cubierto el costo de las bases de la licitación, se iniciará a
un representante de la contraloría municipal.

15.Para los actos de presentación, apertura técnica, económica y fallo, la invitación
a las autoridades deberá hacerse por escrito con 5 días hábiles de anticipación
a los actos y deberá contarse con acuse de recibido.

Modificación de plazos de la convocatoria y las bases:

16. La dirección de obras públicas podrá modificar los plazos u otros aspectos
establecidos en la convocatoria o en las bases de licitación, cuando menos con
siete días naturales de anticipo a la fecha señalada para la presentación y
apertura de proposiciones, siempre que:
A. Tratándose de la convocatoria, las modificaciones se hagan del

conocimiento de los interesados a través de los mismos medios utilizados
para su publicación.

B. En el caso de las bases de la licitación, se notificará personalmente a los
interesados por escrito de las modificaciones, debiendo dar aviso de dichas
modificaciones a la contraloría municipal.

17.Esta modificación no podrá consistir en la sustitución o variación sustancial de
las obras o servicios convocados originalmente o bien en la adición de otro
distinto.
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GARANTÍAS DE LOS PARTICIPANTES EN LICITACIONES O CELEBRACIÓN DE CONTRATOS:

18.Quienes participen en las licitaciones o celebren los contratos deberán
garantizar:
A. La seriedad de las proporciones en los procedimientos de licitación, el

monto de esta garantía no podrá ser menos del 10% del importe de la
proposición, de acuerdo con lo que se establezca en las bases de licitación.
El proponente podrá entregar su elección:

 Cheque cruzado o no negociable
 Fianza otorgada por una institución de finanzas debidamente

autorizada.

La tesorería municipal conservara en custodia las garantías de que se trate hasta la
fecha del fallo, en que serán devueltas a los licitantes salvo la de aquel o quienes se
hubieren adjudicado el contrato, la que se retendrá hasta el momento en que el
contratista constituya las garantías del anticipo y cumplimento del contrato
correspondiente.

B. La garantía que se otorgue a la dirección de obras públicas para el
cumplimiento del contrato se ajustará a lo siguiente:

 Se sustituirá garantía por el diez por ciento del importe de la obra
contratada, mediante póliza de institución autorizada expedida a
favor de la tesorería municipal, conforme a lo previsto, cuando esta
se realice en más de un ejercicio presupuestal, la fianza su sustituirá
por otra equivalente al 10% del importe de los trabajos aun no
ejecutados, incluyendo en dicho importe los montos relativos a los
ajustes de costos y convenios, si los hubiere.

 La garantía deberá der presentada dentro de los quince días hábiles
siguientes, contados a partir de la fecha en que el contratista recibió
copia del fallo de adjudicación o del contrato suscrito por este, para
ejercicios subsecuentes, el mismo plazo contara a partir de la fecha
en que la inversión autorizada se notifique por escrito al contratista,
si trascurrió el plazo respectivo no se hubiere otorgado la fianza, la
dirección de obras públicas podrá determinar la recisión
administrativa del contra.

Las garantías que deban otorgarse se constituirán a favor de la tesorería municipal,
por actos o contratos que se celebren con la dirección de obras públicas, salvo
disposición en contrario de la legislación aplicable.
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ANTICIPOS

19.Los contratistas garantizaran a la tesorería municipal, los importes que por
concepto de anticipos les otorgue de conformidad con lo pactado en el contrato
respectivo, mediante la garantía de fianza otorgada por una institución de
fianzas debidamente autorizada y se ajustara a los siguiente:
A. La garantía será por la totalidad del monto concedido a favor de la tesorería

municipal.
B. La garantía subsistirá hasta la total amortización del anticipo

correspondiente, cuyo caso la dirección de obras públicas, dado
conocimiento a la tesorería municipal lo notificará por escrito a la institución
de crédito o afianzadora para su cancelación.

20.Los anticipos correspondientes se entregarán, a más tardar dentro de los diez
hábiles siguientes a la presentación de la garantía y factura correspondiente.

21.El otorgamiento de los anticipos concedidos se deberá pactar en los contratos
de obra, conforme a las siguientes bases:
A. Los importes de los anticipos concedidos deberán ser puestos a disposición

del contratista con antelación a la fecha de inicio de los trabajos señalado
en la convocatoria y en las bases de la licitación, misma que se estipulará
en el contrato respectivo; el atraso en la entrega del anticipo será motivo
para diferir sin modificar, el igual plazo, el programa de ejecución pactado y
formalizar mediante convenio la nueva fecha de iniciación de los trabajos.
Cuando el contratista no entregue la garantía de los anticipos dentro del
plazo señalado, no procederá el diferimiento y por lo tanto deberá
considerar para el análisis del financiamiento de los trabajos, el importe de
los anticipos.

B. Para que el contratista realice en el sitio de los trabajos la construcción de
sus oficinas, almacenes, bodegas e instalaciones y, en su caso, para los
gastos de traslado de la maquinaria y equipo de construcción e inicie los
trabajos, la secretaria de obras públicas podrá otorgar hasta un 10% de la
agnación presupuestal aprobada en el primer ejercicio para el contrato.
Cuando LOS TRABAJOS SE INICIEN EN EL ULTIMO TRIMESTRE DEL
PRIMER EJERCICIO Y EL ANTICIPO RESULTARE INSUFICIENTE, la
dirección de obras públicas podrá, por única vez y bajo su responsabilidad,
complementar en el segundo ejercicio los gastos para el inicio de los
trabajos, hasta por el 10% del importe de la asignación aprobada para dicho
ejercicio.

C. Para la compra y producción de materiales de construcción, la adquisición
de equipos que se instalen permanentemente y demás insumos se podrá
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otorgar, además del anticipo para inicio de los trabajos, hasta un 20% de la
asignación aprobada al contrato en el ejercicio de que se trate. Cuando las
condiciones de la obra lo requieran, para este anticipo el porcentaje podrá
ser mayor, en cuyo caso será necesaria la autorización escrita por la
tesorería municipal, en el ámbito de sus competencias, previa solicitud que
ante esta presente el titular de la secretaria de obras públicas. Los pagos
podrán efectuarse en una o varias exhibiciones, de acuerdo con lo pactado
en el contrato.

D. La amortización deberá efectuarse proporcionalmente con cargo a cada una
de las estimaciones por trabajos efectuados que se formulen y liquidarse en
las estimaciones hasta su total amortización.

E. Para la amortización de los anticipos en los casos de rescisión de contrato,
el saldo por amortizar se reintegrará a la dirección de obras públicas en un
plazo no mayor de quince días naturales contados a partir de la fecha en
que le sea comunicada la rescisión al contratista, para lo cual se le
reconocerán los materiales que tenga en obra o en proceso de adquisición
debidamente comprobado mediante la exhibición correspondiente,
conforme a los datos básicos de precios de los concursos, considerando los
ajustes de costos autorizados a la fecha de rescisión, siempre y cuando
sean de la calidad requerida, puedan utilizarse en la obra y el contratista se
comprometa por escrito a estregarlos en el sitio de los trabajos.

22. En los contratos respectivos se deberán pactar que es su caso de que el
contratista no reintegre el saldo del anticipo por amortizar, se hara efectivas las
fianzas respectivas.

ETAPAS DE LA LICITACIÓN.

23.Las licitaciones se llevarán a cabo en las siguientes tres etapas:
A. Apertura de la propuesta técnica.

 Evaluación técnica de la proposición.
B. Apertura de la propuesta económica.

 Evaluación económica de las proposiciones.
C. Presentación al comité de apoyo para el fallo de obra pública.
D. Fallo y adjudicación del contrato de obra.

 Notificación al ganador.
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PROPUESTA TÉCNICA.

24.En esta etapa se procederá a la apertura de la propuesta técnica
exclusivamente y se desecharan las que hubieran omitido alguno de los
requisitos exigidos, se procederá a verificar la información contenida.

25. Los documentos que contendrá el sobre cerrado que integra la propuesta
técnica, según las características de la obra, será;
A. Costos básicos de los materiales y del uso de la maquinaria de construcción,

puestos en el sitio de los trabajos, así como la mano de obra a utilizarse.
B. Relación de maquinaria y equipo de construcción que se utilizara indicando

si son de su propiedad o rentados, su ubicación física y vida útil de los
mismos.

C. Programas calendarizados de ejecución de los trabajos, utilizados de la
maquinaria y equipo de construcción, adquisición d materiales y equipo de
instalación permanente, así como utilización del personal técnico,
administrativo y se servicio encargado de la dirección, supervisión y
administración de los trabajos, en la forma y términos solicitados.

D. En su caso, las partes de la obra que se subcontrataran o los materiales o
equipo que pretenda adquirir y que incluyan su instalación.

E. La relación de contratos de obras que tengan celebrados con la
administración pública o particular, el documento que acredite la experiencia
o capacidad técnica requerida y el curriculum del técnico que será
designado como responsable de los trabajos.

26.Se realizará un registro de los documentos presentados en la apertura técnica.

27.Los licitantes y servidores públicos de la dependencia o entidad que estén
presentes, rubrican todas las propuestas técnicas presentadas, así como los
correspondientes sobres cerrados que contengan las propuestas económicas
de aquellos licitantes cuyas propuestas técnicas no hubieren sido desechadas
y quedaran en custodia de la dirección de obras públicas, quien informara la
fecha, lugar y hora en que se dará a conocer el resultado del análisis de las
propuestas técnicas. Durante este periodo, dirección de obras públicas hará el
análisis detallado de las propuestas técnicas aceptadas. En caso de que alguno
de los licitantes o servidores públicos de obras públicas se negare a firmar las
propuestas presentadas, este hecho se hará constar en el acta, sin afectar la
validez del contenido y alcance de dichos documentos.

28.En ejercicio de sus atribuciones, la contraloría municipal podrá intervenir en
cualquier acto objetivo de la ley de obras públicas para el estado de Veracruz.
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Si la contraloría determina la cancelación del proceso de licitación, se
reembolsará a los participantes que no hayan propiciados las faltas o cometido
las irregularidades que causaron la cancelación, los gastos no recuperables en
que hayan incurrido, siempre que estos sean razonables, este debidamente
comprobados, se relacionen directamente con la operación correspondiente y
la cancelación de la adjudicación no haya sido por causa de la fuerza mayor.

29.Concluida la primera etapa, se levantará un acta en la que se harán constar las
propuestas técnicas acepadas, así como las que hubieren sido desechadas y
las causas que motivaron. El acta será firmada por los participantes, a quienes
se les entregará copia de la misma. Así mismo, se remitirá copia a la contraloría
municipal.

EVALUACIÓN TÉCNICA DE LAS PROPORCIONES.

30.Para hacer esta evolución la dirección de obras públicas deberá verificar lo
siguiente:
A. Que las proporciones incluyan la información, documentos y requisitos

solicitados en la convocatoria y en las bases de la licitación.
B. Que exista congruencia entre los programas calendarizados de:

 Ejecución de los trabajos.
 Utilización de maquinaria y equipo de construcción.
 Adquisición del equipo permanente.
 Utilización del personal técnico, administrativo y obrero encargado

directamente de la ejecución de los trabajos.
 Utilización del personal técnico, administrativo y de servicios

encargado de la dirección, supervisión y administración de los
trabajos.

C. Que sean factibles de realizar, dentro del plazo solicitado o en el propuesto,
con los recursos considerados por el licitante; y

D. Que las características, especificaciones y calidad de los materiales sean
de las requeridas por la convocante.

APERTURA DE LA PROPUESTA ECONÓMICA:

31. La segunda etapa, que se llevará a cabo en la fecha, lugar y hora señalados,
se procederá solo a la apertura de las propuestas económicas de los licitantes
cuyas propuestas técnicas no hubieren sido desechadas en la primera etapa o
en el análisis detallado de las mismas, debiéndose verificar la información
contenida.
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32.Se realizará un registro de los documentos presentados en la apertura
económica.

33.Los documentos que contendrá el sobre cerrado, según las características de
la obra serán:
A. Garantía de seriedad y carta compromiso de la proposición.
B. Catálogos de conceptos, unidades de medición, cantidades de trabajo,

precios unitarios propuestos e importes parciales y el total de la proposición.
C. Análisis de los precios unitarios de los conceptos solicitados estructurados

por costos directos, costos indirectos, costos de financiamiento y cargo por
utilidad.

D. Programas de montos mensuales de ejecución de los trabajos, de la
utilización de la maquinaria y equipo de construcción, de adquisición de
materiales y equipos de instalación permanente, así como de utilización del
personal técnico, administrativo de los trabajos, en la forma y términos
solicitados.

E. Costos, hora y máquina.
F. Calculo del factor de salario real.

34.El servidor público que presida el acto abrirá el sobre y leerá en voz alta, cuando
menos el importe total de cada una de las propuestas admitidas, no se dará
lectura a la postura económica d aquellas proposiciones que no contengan
todos los documentos estrictamente necesarios solicitados por la dirección de
obras públicas, o hayan omitido algún requisito: las que serán desechadas. Los
participantes en el acto rubricaran el catálogo de conceptos en que se
consignen los precios y el importe total de los trabajos motivo de licitación.

35.Se entregará a todos los licitantes un recibo por la garantía de seriedad de la
propuesta otorgada.

36.Se levantará el acta correspondiente en la que se harán constar las
proposiciones recibidas y sus importantes, así como las que hubieren sido
desechadas y las causas que lo motivaron; el acta será firmada por todos los
participantes y se entregará a cada uno la copia de la misma. Así mismo, se
remitirá una copia a la contraloría municipal.

37.Se señalará la fecha, lugar y hora en que se dará a conocer el fallo; esta fecha
deberá quedar comprendida dentro de los treinta días hábiles contados a partir
de la fecha de inicio de la primera etapa y podrá diferirse por una sola vez,
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siempre que el nuevo plazo no exceda de treinta días hábiles contados a partir
del plazo establecido originalmente para esta etapa, a omisión de firma por
parte de alguno de los licitantes no afectará el contenido y al calce del acta.

EVALUACIÓN ECONÓMICA DE LAS PROPOSICIONES

38.Para hacer esta evaluación; es la dirección de obras públicas también verificara
el análisis, calculo e integración de los precios unitarios, en los cuales revisaran
que se hayan considerado para su cálculo e integración que:
A. los costos directos de mano de obra.
B. El monto del costo indirecto incluida los cargos por la instalaciones,

servicios, sueldos y presentaciones del personal técnico y administrativo y
demás cargos de naturaleza semejante.

C. En el costo por financiamiento se señale la tasa de interés, refiriéndola con
una tasa oficial y que se haya considerado el importe de los anticipos.

D. El cargo por utilidad sea fijado por el contratista mediante un porcentaje
sobre la suma de los costos directos, indirectos y de financiamiento.

39.Las proposiciones que satisfagan lo anterior serán calificadas como solventes
y serán objetos del análisis comparativo.

40.Si resultare que dos o más proposiciones son solventes y, por lo tanto,
satisfacen la totalidad de los requerimientos de la dirección de obras públicas,
entonces el contrato se adjudicara a quien presente la proposición cuyo precio
sea el más bajo.

FALLO Y ADJUDICACIÓN DEL CONTRATO DE OBRA

41.En esta tercera etapa, que se llevará a cabo en la fecha, lugar y hora señalados,
la dirección de obras públicas, dará a conocer el fallo de la licitación mediante
acta levantada en junta publica a quienes hubieren participado en las etapas
de presentación y apertura de proposiciones, fallo que se efectuara en favor de
licitante que reúna las condiciones legales, técnicas y económicas solicitadas
por la dirección de obras públicas; que garantice satisfactoriamente el
cumplimiento del contrato, y cuente con la capacidad requerida para la
ejecución de las obras. Las garantías de seriedad de sus propuestas serán
devueltas a los demás licitantes.

42.La dirección de obras públicas no adjudicara el contrato cuando a su juicio las
posturas presentadas no fueren aceptables y podrán volver a expedir una
nueva convocatoria.



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS
FILOMENO MATA, VERACRUZ

Página 43 de 69

43.En el mismo acto de fallo, la dirección de obras públicas proporcionara a los
licitantes, por escrito, la información acerca de las razones por la cuales su
propuesta, en su caso, no fue elegida; se levantara el acta del fallo de la
licitación, que firmaran los participantes, a quienes se entregara copia de la
misma; en su caso de que alguno de los participantes no firme el acta, se
asentara en la misma este hecho, cuando no asista al acto el representante de
la contraloría municipal, se le remitirá copia del acta.

44.Una vez realizado el fallo, se procederá a abrir un expediente de obra haciendo
un índice de la papelería que vaya adjudicando en dicho expediente.

NOTIFICACIÓN DEL GANADOR.

45.La dirección de obras públicas hará del conocimiento general la identidad del
participante ganador de cada licitación pública, dentro de los treinta días hábiles
siguientes a la fecha de emisión del fallo.

46.Esta publicación contendrá como mínimo:
A. El nombre de la dependencia convocante (Dirección de Obras Públicas).
B. El nombre del participante ganador.
C. El numero o clave de la licitación.
D. La descripción general de la obra.
E. El lugar donde se llevará a cabo los trabajos.
F. La fecha de inicio y determinación de los trabajos.
G. El importe de la propuesta ganadora.

Concurso por invitación restringida

47.La dirección de obras públicas, bajo su responsabilidad, podrá optar por no
llevar a cabo el procedimiento de licitación pública y celebrar contratos de la
obra pública a través de un procedimiento de invitación restringida.

48.La opción que la dirección de obras públicas ejerza, deberá fundarse, según
las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economía,
eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores
condiciones para el municipio. En el dictamen que servirá como fundamento
para el fallo deberá acreditar, de entre los criterios mencionados, aquellos en
que se funda el ejercicio de la opción y contendrá, además.
A. El valor del contrato.
B. La descripción general de la obra correspondiente.
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49.La dirección de obras públicas, bajo su responsabilidad, podrá llevar a cabo
obra pública a través del procedimiento de invitación a cuando menos cinco
contratistas, cuando el importe de cada operación no exceda de los montos
máximos que al efecto se establezcan.

INVITACION A CUANDO MENOS 5 CONTRATISTAS:

50. Los procedimientos de invitación a cuando menos de 5 contratistas, se
sujetarán a lo siguiente:

A. Invitación por escrito a cada uno de los contratistas participantes con 5 días
hábiles de anticipación, y recabar firmas de recibido.

B. La apertura de los sobres se hará en presencia de los licitantes, un
representante de la contraloría municipal.

C. Para llevar a cabo la evaluación, se deberá contar con un mínimo de cinco
propuestas, y como resultado de la revisión de la propuesta técnica se
deberá haber aceptado como solventes cuando menos la de tres licitantes,
como condición para que pueda continuar el procedimiento;

D. En las bases o invitaciones se indicarán, como mínimo, los requisitos que
se establezcan.

E. Los interesados que acepten participar lo manifestaran por escrito y
quedaran obligados a presentar su proposición; y

F. Los plazos para la presentación de las proposiciones se fijarán para cada
operación atendiendo al monto, características, especialidad, condiciones y
complejidad de los trabajos.

ADJUDICACION DIRECTA.

51.La dirección de Obras públicas, bajo su responsabilidad, podrá contratar obra
pública a través de un procedimiento de adjudicación directa, cuando:
A. El contrato solo pueda celebrarse con una determinada persona por tratarse

de     obras de arte, titularidad de patentes, derechos de autor, licencias de
informática u otros derechos exclusivos.

B. Peligre o se altere el orden social, la economía, los servicios públicos, la
salubridad, la seguridad o el ambiente de alguna zona del municipio, como
consecuencia de desastres producidos por fenómenos naturales, por casos
fortuitos o de fuerza mayor, o existan circunstancias que puedan provocar
pérdidas o costos adicionales importantes.

C. Se hubiere rescindido el contrato respectivo por causas imputables al
contratista, en estos casos la dirección de obras públicas podrá adjudicar el
contrato al licitante que haya presentado la siguiente proposición solvente
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más baja, siempre que la diferencia en precio con respecto a la postura que
inicialmente hubiere resultado ganadora no sea superior al diez por ciento.

D. Se realicen dos licitaciones públicas sin que en ambas se hubiesen recibido
proposiciones solventes.

E. Se trate de trabajos de conservación, modificación y demolición de los
inmuebles, en los que no se posible precisar su alcance, establecer el
catálogo de conceptos, cantidades de trabajo, determinar especificaciones
correspondientes o elaborar el programa de ejecución.

F. Se trate de trabajos que requieran fundamentalmente de mano de obra
campesina o urbana marginada, y que la dirección de obras publicas
contrato directamente con los habitantes beneficiarios de la localidad o del
lugar donde deba ejecutarse la obra o con las personas morales o
agrupaciones legalmente establecidas y constituidas por los propios
habitantes beneficiarios.

CONTRATOS

52.En cualquier supuesto se convocará a la o las personas que cuenten con
capacidad de respuesta inmediata, así como los recursos técnicos, financieros
y demás que sean necesarios.

1. La dirección de obras públicas deberá documentar con contaros la realización
de obra pública.

2. Los contratos de obra pública podrán ser de los siguientes tipos:

A. Sobre la base de los precios unitarios, en cuyo caso el importe de la
remuneración o pago total fijo que deba cubrirse al contratista se hará por
unidad de concepto de trabajo terminado (Anexo 64).

B. A precio alzado, en cuyo caso el importe de la remuneración o pago total fijo
que deba cubrirse al contratista será por la obra totalmente terminada y
ejecutada en el plazo establecido, las proposiciones que presenten los
contratistas para la celebración de estos contratos, tanto en sus aspectos
técnicos económicos, deberán estar desglosadas por actividades
principales.

C. Postura que inicialmente hubiere resultado ganadora no sea superior al diez
por ciento.

D. Se realicen dos licitaciones públicas sin que en ambas se hubiesen recibido
proposiciones solventes.
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E. Se trate de trabajos de conservación, modificación y demolición de los
inmuebles, en los que no sea posible precisar su alcance, establecer el
catálogo de conceptos, cantidades de trabajo, determinar las
especificaciones correspondientes o elaborar el programa de ejecución.

F. Se trate de trabajos que requieran fundamentalmente de mano de obra
campesina o urbana marginada, y que la dirección de obras públicas contrate
directamente con los habitantes beneficiarios de la localidad o del lugar
donde deba ejecutarse la obra o con las personas orales o agrupaciones
legalmente establecidas y constituidas por los propios habitantes
beneficiarios.

CONTRATOS

53.En cualquier supuesto se convocará a la o las personas que cuenten con
capacidad de respuesta inmediata, así como con los recursos técnicos,
financieros y demás que sean necesarios.

1. La dirección de obras públicas deberá documentar con contratos la
realización de La obra pública.

2. Los contratos de obra pública podrán ser de los siguientes tipos:

A. Sobre la base de precios unitarios, en cuyo caso el importe de la remuneración
o pago total que deba cubrirse al contratista se hará por unidad de concepto de
trabajo terminado (Anexo 64).

B. A precio alzad, en cuyo caso el importe de la remuneración o pago total fijo que
deba cubrirse al contratista será por la obra totalmente terminada y ejecutada
en el plazo establecido, las proposiciones que presenten los contratistas para
la celebración de estos contratos, tanto en sus aspectos técnicos como
económicos, deberán estar desglosadas por actividades principales.

C. Aquellos que establezcan esquemas de financiamiento por pagos diferidos en
las estimaciones o en el monto total del contrato que determine la dirección de
tesorería o la autoridad municipal en su respectiva competencia.

D. Los que establezcan condiciones conforme a las cuales sus pagos se
determinen a plazos preestablecidos.

3. Los contratos que contemplen proyectos integrales o llave en mano se
celebraran a precio alzado.
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4. La dirección de obras públicas podrá incorporar las modalidades de
contratación que tienda a garantizar al gobierno del municipio las mejores
condiciones en la ejecución de la obra, siempre que con ello no se desvirtué
el tipo de contrato seleccionado con el que se haya licitado.

5. La dirección de obras públicas y la persona en quien hubiere recaído la
adjudicación del contrato de obra, deberán formalizar el mismo dentro de
los quince días hábiles siguientes a partir de la fecha de la adjudicación.

6. Si el contratista no firma el contrato en el plazo indicado, perderá en favor
de la convocante la garantía que hubiere otorgado y la dirección de obras
públicas, sin necesidad de un nuevo procedimiento, adjudicara el contrato
al participante que haya presentado la siguiente proposición solvente más
baja, y así sucesivamente, en caso de que este último no acepte la
adjudicación, siempre que la diferencia en precio con respecto a la postura
que inicialmente hubiere resultado ganadora, en todo caso, no sea superior
al diez por ciento.

7. Si la dirección de obras públicas no firmare el contrato respectivo por culpa
o negligencia del servidor público responsable, el contratista, sin incurrir en
la responsabilidad, podrá abstenerse de ejecutar la obra. En este supuesto,
la dirección de obras públicas liberara la garantía otorgada para el
sostenimiento de la proposición y se cubrirán los gastos no recuperables en
que hubiere incurrido al contratista para preparar y elaborar su propuesta,
siempre que estos sean razonables, estén debidamente comprobados y se
relacionen directamente con la licitación de que se trate.

8. Los contratos de obra pública contendrán como mínimo, las declaraciones
y estipulaciones referentes a:

A. La autorización y aprobación de la inversión de los recursos que se
destinaran a la realización de la obra materia del contrato.

B. El precio a pagar por los trabajos objetos del contrato.
C. La fecha de iniciación y terminación de los trabajos.
D. Porcentajes, números y fechas de las exhibiciones y amortización de los

anticipos para inicio de los trabajos y para compra o producción de los
materiales;

E. Forma y términos de garantizar la correcta inversión de los anticipos y el
cumplimiento del contrato;
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F. Plazos, forma y lugar de pago de las estimaciones de trabajos
ejecutados, así como de los ajustes de costos.

G. Montos de las penas convencionales.
H. Procedimiento de ajuste de costos, en su caso, que deberá ser

determinado desde las bases de la licitación por la dependencia o
entidad, y el cual deberá regir durante la vigencia del contrato.

I. La descripción pormenorizada de la obra que se debe ejecutar, debiendo
acompañar como parte integrante del contrato: el catálogo de conceptos
y precios unitarios e importes, los proyectos, planos, especificaciones,
programas y demás documentos correspondientes;

J. La forma de vigilancia y los casos en que podrá solicitarse la suspensión
de la obra; y

K. En su caso, los procedimientos mediante los cuales las partes resolverán
las controversias futuras y previsibles que pudieran versar sobre
problemas específicos de carácter técnico y administrativo.

SUBCONTRATISTA

9. El contratista a quien se adjudique el contrato no podrá hacer ejecutar la
obra por otro; sin embargo, con autorización previa y por escrito de la
dirección de obras públicas, podrá hacerlo respecto de partes de la obra o
cuando adquiera materiales o equipos que incluyan su instalación en la
obra, esta autorización previa no se requerirá cuando la dirección de obras
públicas, señale específicamente en las bases de la licitación, las partes de
la obra ante la dirección de obras públicas.

10.Cuando dos o más contratistas participen conjuntamente en la licitación
para la realización de obra pública, al celebrar el contrato respectivo se
establecerán con precisión, a satisfacción de la secretaria de obras
públicas, las partes de la obra que cada empresa se obligara a ejecutar, así
como la manera en que, en su caso, se exigirá el cumplimiento de las
obligaciones.

11.Los derechos y obligaciones que se deriven de los contratos de obra pública
no podrán cederse en forma parcial ni total en favor de otra persona física
o moral, con excepción de los derechos de cobro sobre las estimaciones
por trabajos ejecutados, en cuyo supuesto se deberá contar por escrito con
la conformidad previa de la tesorería municipal.
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MODIFICACION DE CONTRATOS DE OBRA PÚBLICA.

12.Solo mediante convenios la dirección de obras públicas podrá, dentro del
programa de inversiones aprobado, bajo su responsabilidad y por razones
fundadas y explicitas, modificar los contratos de obras públicas o de
servicios relacionados con las mismas, siempre estos, considerados
conjunta o separadamente, no rebasen el 25% del monto o del plazo
pactados en el contrato, ni impliquen variaciones substanciales al proyecto
original.

13.Si las modificaciones exceden el porcentaje indicado o varían
sustancialmente el proyecto, se deberá celebrar, por una sola vez, un
convenio adicional entre las partes respecto de las nuevas condiciones, este
convenio adicional deberá ser autorizado por el titular de la dirección de
obras públicas. Dichas modificaciones no podrán, en modo alguno, afectar
las condiciones que se refieran a la naturaleza y características esenciales
de la obra objeto del contrato original, ni convenirse para eludir en cualquier
forma el cumplimiento de la ley.

14.De las modificaciones a que se refiere el párrafo anterior, el titular de la
dirección de obras públicas informara a la contraloría municipal, en un plazo
no mayor de diez días hábiles contados a partir de la fecha en que se
hubiere formalizado la modificación.

15.Tratándose de obras por administración directa, si las modificaciones
exceden el porcentaje indicado o varias sustancialmente el proyecto, deberá
emitirse nuevo acuerdo.

SUSPENSIÓN O TERMINACIÓN ANTICIPADA DE CONTRATO:

16. En la suspensión, rescisión administrativa o terminación anticipada de los
contratos de obra pública, deberá observarse los siguientes:

A. En caso de suspensión temporal o definitiva de la obra o de rescisión del
contrato por causas imputables al contratista, la dirección de obras públicas
hará efectivas las garantías y se abstendrán de cubrir los importes resultantes
de trabajos ejecutados aun no liquidados, hasta que se otorgue el finiquito
correspondiente, lo que deberá efectuarse dentro de los quince días hábiles
siguientes a la fecha de notificación de la rescisión. En dicho finiquito deberá
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preverse lo relativo al sobre costo de los trabajos aun no ejecutados que se
encuentren atrasados conforme al programa vigente, así como lo relacionado
con la recuperación de los materiales y equipos que en su caso, la hayan sido
entregados, lo previsto en el párrafo anterior, es sin perjuicio de que el
contratista se inconforme por escrito ante la contraloría municipal, dentro de los
diez días hábiles siguientes en que el inconforme tenga conocimiento del acto
impugnado.

B. Cuando por caso fortuito o fuerza mayor se imposibilite la continuación de los
trabajos, el contratista podrá suspender la obra, en este supuesto, sin opta por
la terminación anticipada del contrato, deberá presentar su solicitud a la
dirección de obras públicas, quien resolverá dentro de los quince días hábiles
siguientes a la recepción de la misma; en caso de negativa, será necesario que
el contratista obtenga del tribunal contencioso administrativo la declaratoria
correspondiente.

C. Cuando el contratista no reciba pago alguno por los trabajos realizados, en
plazo cuarentena y cinco días hábiles posteriores a la fecha de recepción de la
factura por parte de la tesorería municipal, previo aviso por escrito a la
contratante, podrá suspender temporalmente la obra, sin responsabilidad.

EJECUCION DE OBRAS
RESIDENTE DE SUPERVISION.

1. La dirección de obras públicas establecerá la residencia de supervisión, con
anterioridad a la iniciación de la obra, y será la responsable directa de la
supervisión a la iniciación de la obra, y será la responsable directa de la
supervisión, vigilancia, control y revisión de los trabajos, incluyendo la
aprobación de las estimaciones presentadas por el contratista, así como del
control de la bitácora de las obras, que servirá como un medio de
comunicación oficial entre la contratante y el contratista, asentando en ella
los asuntos sobre salientes que de alguna forma afecten al proyecto en el
costo o en la ejecución misma de la obra.

2. El residente de supervisión representara directamente a la dependencia o
entidad ante el contratista y terceros en asuntos relacionados con la
ejecución de los trabajos o derivados de ellos, en el lugar donde se ejecutan
las obras.

3. El residente de supervisión se encargará cuando menos de:
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A. Llevar la bitácora de la obra, en la que obligatoriamente se anotaran
todas las incidencias relevantes de la misma y que estará disponible
para el contratista, en las oficinas de la supervisión de obra, en días y
horas hábiles; todas las notas deberán ser firmadas por el residente de
la supervisión el contratista.

B. Verificar que los trabajos se realicen conforme a lo pactado en los
contratos o acuerdos de ejecución por admistrascion directa
correspondientes, así como a las órdenes de la dirección de obras
públicas comunicadas a través de la residencia de supervisión.

C. Revisar, aprobar y firmar los números de generadores que amparan los
trabajos ejecutados, conjuntamente con el contratista, los cuales
servirán de base para la elaboración de la estimación de dichos trabajos,
y para que posteriormente se proceda a trámite de pago
correspondiente.

D. Mantener los planos debidamente actualizados.
E. Constatar la terminación de los trabajos.
F. Rendir informes periódicos y uno al final del cumplimiento del contratista

en los aspectos legales, técnicos, económicos, financiero y
administrativos, así como del avance de la obra.

4. El contratista el contratista estará obligado a establecer al inicio de las obras
y a mantener durante el tiempo que dure los trabajos, una residencia de
obra que estará a cargo de un profesionista con cedula profesional acorde
al trabajo a desarrollar, el cual será su representante y por lo tanto, deberá
tener pleno conocimiento del proyecto, de las normas y de las
especificaciones y deberá estar facultado para ejecutar los trabajos a que
se refiera el contrato, así como para aceptar o acordar las estimaciones o
liquidaciones que se formulen y en general para actuar a nombre  y por
cuenta del contratista en cuanto al contrato se refiera.

ESTIMACIONES

5. Las estimaciones de trabajos ejecutados se presentarán a más tardar por
el contratista a la dirección de obras públicas de un plazo no mayor a treinta
días naturales, a partir de la fecha de corte acompañadas de la
documentación que acredite la procedencia de su pago.

6. El contratista deberá entregar a la residencia de supervisión la estimación,
acompañada de la documentación de soporte correspondiente, dentro de
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los cuatro días hábiles siguientes a la fecha de corte, la residencia de
supervisión dentro de los ocho días hábiles siguientes a la entrega deberá
revisar, en su autorizar la estimación.

7. En caso de que surja diferencia técnicas o numéricas, las partes tendrán
cuatro días hábiles contados a partir del vencimiento del plazo señalado en
el párrafo anterior, para la revisión, conciliar dichas diferencias y en caso
acordar la estimación correspondiente.

8. Las diferencias técnicas o numéricas pendientes de pago se resolverá y, en
su caso, incorporarán en la siguiente estimación, de no ser posible conciliar
todas las diferencias, los pendientes deberán resolverse e incorporarse en
la siguiente estimación.

9. Las estimaciones por trabajos ejecutados deberán pagarse de un plazo no
mayor a veinte días hábiles, contados a partir de la fecha en que las hubiere
recibido la tesorería municipal.

REVISIÓN DE COSTOS:

10.Cuando ocurra circunstancias de orden económico no previstas en el
contrato, que determinen un aumento o reducción de los costos de los
trabajos aun no ejecutados conforme al programa pactado o el vigente,
dichos costos podrán ser revisados atendiendo al procedimiento acordado
por las partes en el respectivo contrato, dentro de los veinte días hábiles
siguientes a le fecha. El acuerdo de aumento o reducción correspondiente
deberá efectuarse mediante resolución que emita el titular de la dirección
de obras públicas.

11.La revisión de los costos de hará en el contrato correspondiente y se
sujetará a cualquiera de los siguientes procedimientos.
A. Revisar cada uno de los precios del contrato para obtener el ajuste; y
B. Revisar un grupo de precios que, multiplicados por sus correspondientes

cantidades de trabajo por ejecutar, representante cuando menos el 80%
del importe total faltante del contrato.

12.La revisión será promovida por la dirección de obras públicas a solicitud
escrita del contratista, la que se deberá acompañar de la documentación
comprobatoria necesaria, la cual costa de:
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A. Programa de ejecución pactado en el contrato o programa que se
encuentre en vigor valorizado mensualmente, indicando lo ejecutado y
lo que falta por ejecutar.

B. Relativos o índices, publicados en el Diario Oficial de la Federación y
cuando este no los publique, los investigados por las dependencias o
entidades conforme a la metodología que la misma autoricen.

C. Matrices de los precios unitarios de la obra pendiente de ejecutar, que
considere aplicación de los relativos que correspondan a cada uno de
los insumos que integran costo directo de cada precio unitario.

D. Importe de la obra pendiente de ejecutar, una vez aplicados los relativos
de actualización correspondiente.

E. Importe de la obra pendiente de ejecutar con los precios unitarios de
licitación.

13.La dirección de obras públicas, dentro de los quince días hábiles siguientes
y con base en la documentación aportada por el contratista, resolverá sobre
la procedencia de la petición, con la intervención que corresponda a la
tesorería municipal.

14.En el caso de las obras en las cuales se tenga establecida la proporción en
que interviene los insumos en el total del costo directo de las obras, el ajuste
respectivo podrá determinarse mediante la actualización de los costos de
insumos que intervienen en dichas proporciones.

15.El ajuste de costos que corresponda a los trabajos ejecutados conforme a
las estimaciones correspondientes deberá cubrirse más tardar dentro de los
treinta días hábiles siguientes a la fecha en que la dirección de obras
públicas resuelva por escrito el aumento o reducción respectiva.

16.El procedimiento de ajustes de costos deberá pactarse en el contrato y se
sujetará a lo siguiente.
A. Los ajustes se calcularán a partir de la fecha en que se haya producido

faltante de ejecutar, conforme al programa de ejecución pactado en el
contrato o, en caso de existir atraso no imputable al contratista, con
respecto al programa vigente. Cuando el atraso sea por causa imputable
al contratista, procederá el ajuste de costos exclusivamente para la obra
que considere estar pendiente de ejecutar conforme al programa
originalmente pactado.
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B. Los precios del contrato permanecerán fijos hasta la determinación de
los trabajos contratados, el ajuste se aplicará a los costos directos,
cuando constantes porcentajes de indirectos y utilidad original durante
el ejercicio del contrato; el costo por financiamiento estará sujeto a las
variaciones de la tasa de interés propuesta.

TERMINACIÓN DE LOS TRABAJOS

17.El contratista comunicara a la dirección de obras públicas, la determinación
de los trabajos que le fueron encomendados y esta verificara que los
trabajos estén debidamente concluidos dentro del plazo que se pacte
expresamente en el contrato, las partes podrán acordar la realización de
recepciones parciales o por etapas.

18. Una vez que se haya constata la terminación de los trabajos en los términos
del párrafo anterior, la dirección de obras públicas no ha recibido los
trabajos, estos se tendrán por recibidos.

19.El contratista garantizara los trabajos efectuados dentro de los quince días
hábiles anteriores a la recepción formal delos mismos, substituyendo la
fianza vigente por otra equivalente al diez por ciento del monto total ejercido
por la obra, a fin de asegurar que se responda por directos, vicios ocultos y
cualquier otra obligación en los términos de la ley. La vigencia de esta
garantía será de un año, contado a partir de la recepción formal o hasta que
se corrijan los defectos o vicios ocultos y se satisfagan las obligaciones no
cumplidas, que hubieren sido exigidas durante dicho año.

20.Quedará a salvo las facultades de la dirección de obras públicas para exigir
el pago de las cantidades no cubiertas de la indemnización que a su juicio
corresponda, una vez que se hagan efectivas las garantías constituidas.

21.La dirección de obras públicas constatará la terminación de los trabajos
realizados por contrato o por administración directa y deberá levantar acta
de recepción en la que conste este hecho, que contendrá como mínimo.
A. Nombre de los asistentes y el carácter con que intervengan en el acto.
B. Nombre del responsable por parte de la dependencia o entidad y en su

caso, el del contratista.
C. Breve descripción de las obras o servicios que se reciben.
D. Fecha de iniciación y terminación de los trabajos.



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS
FILOMENO MATA, VERACRUZ

Página 55 de 69

E. Relación de las terminaciones o de gastos aprobados, monto ejercido,
créditos a favor o en contra y saldos.

F. En caso de trabajos por contrato, las garantías que continuaran vigentes
y la fecha de su cancelación.

22.Con una anticipación no menor de cinco días hábiles a la fecha en que se
levanta el acta de recepción, la dirección de obras públicas lo comunicará a
la contraloría municipal, a fin de que nombre a un representante que asista
al acto, así mismo se citará a la dependencia o dependencias a las cuales
se les entregará la obra pública; dicha invitación deberá elaborarse a la
dependencia y a la contraloría municipal por escrito.

23.La recepción de las obras correspondiente a la dirección de obras públicas
y se hará bajo su exclusiva responsabilidad. En la fecha señalada se
levantará el acta con o sin la comparecencia de los representantes a que se
refiere el párrafo anterior.

INFORMACIÓN Y VERIFICACIÓN
1. La forma y los términos en que las direcciones de obras públicas deberán

remitir a la contraloría municipal la información relativa a los actos y contratos,
será establecida de manera sistemática por esta.

2. La dirección de obras públicas:
A. Conservara en forma ordenada y sistemática toda la documentación

comprobatoria de dichos actos y contratos, cuando menos por un lapso de
cinco años, contados a partir de la fecha de su recepción.

B. Supervisara todas las fases de la obra pública a su cargo. Para tal efecto,
estas establecerán los sistemas y procedimientos de control que se
requieran de acuerdo a las normas que dicte la contraloría municipal.

C. Proporcionará todas las facilidades necesarias a fin de que la contraloría
municipal, así como las dependencias coordinadoras de sector, en el ámbito
de sus respectivas competencias, puedan realizar el seguimiento y control
de las obras publicas.

3. La contraloría municipal podrá:
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A. Verificar, en cualquier tiempo, que la obra se realice conforme a la ley de
obras públicas para el estado de Veracruz, así como de otras disposiciones
aplicables y a los programas y presupuestos autorizados.

B. Realizar las auditorias, visitas e inspecciones que estime pertinente a la
dirección de obras públicas, para verificar el exacto cumplimiento de los
objetivos contenidos en el programa de obras públicas, e igualmente podrá
solicitar de los servidores públicos y de los contratistas que participen en
ellas todos los datos técnicos y comunicaciones relacionadas con los actos
de que se trate, de otras que se hayan realizado hasta cinco años anteriores
a la fecha de revisión.

4. Cuando se tenga conocimiento de que la dirección de obras públicas no se
hubiere ajustado a las disposiciones de la ley de obras públicas para el estado
de Veracruz y demás aplicables, se procederá como sigue:
A. La contraloría municipal le solicitara las aclaraciones que estime

pertinentes, o le comunicara la existencia de la violación, precisándoles en
que consiste. Así mismo, le podrá indicar las medidas que la dirección de
obras públicas deberá tomar para corregirla y fijarla el plazo dentro del cual
deberá subsanarla.

B. Dentro del plazo que se hubiere señalado, la dirección de obras públicas
dará cuenta a la contraloría municipal del cumplimiento que hubiere hecho,
lo anterior sin menoscabo del dispuesto por la ley de responsabilidades de
los servidores públicos del estado y municipio.

5. Las verificaciones podrán hacerse a petición de la parte interesada o de oficio
por la contraloría municipal el contratista podrá efectuar las aclaraciones y
observación con elementos de prueba pertinentes, los que se asentaran en el
informe de los resultados obtenidos.

INFRACCIONES Y SANCIONES

ACTOS DE LOS CONTRATISTAS QUE CAUSAN INFRACCIÓN:

1. Quienes infrinjan las disposiciones contenidas en la ley de obras públicas del
estado de Veracruz, serán sancionados por la dirección de obras públicas. Son
actos constitutivos de la ley de obras públicas del estado de Veracruz a los
contratistas:
A. Realizar cualquier tipo de obra que no le hayan sido adjudicada mediante el

procedimiento correspondiente.
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B. Ejecutar o realizar obras o consumir cualquier acto en contravención a los
términos del contrato de obra.

C. Llevar a cabo la ejecución d obras o instalaciones en lugares distintos a los
indicados en el contrato de la obra.

D. Causar daños a bienes de propiedad pública con motivo de la ejecución de
las obras asignadas.

E. No cumplir con las resoluciones de la autoridad administrativa que ordenen
suspender o demoler la obra de ella, en el plazo señalado para tal efecto, o
dejar de cumplir medida de seguridad ordenada por aquella.

F. Impedir al personal de la dirección de obras publicas la realización de sus
tareas de inspección.

G. Proporcionar datos o documentos falsos o en forma dolosa, en los procesos
de licitación.

H. Llevar a cabo cualquier acto en contravención a las disposiciones de la ley
de obras públicas del estado de Veracruz y a los reglamentos que de ella
emanen.

MULTAS

1. Las conductas anteriores serán sancionadas con las siguientes multas, sin
perjuicio de la imposición de cualquier otra sanción que pudiere
corresponderle conforme a esta y otras disposiciones jurídicas:
A. Con multa de 50 a 100 veces de salario mínimo general diario, las

conductas previstas en los incisos D, F y H.
B. Con multa de 100 a 200 veces el salario minino general diario a las

conductas previstas en los incisos B, C y E.
C. Con multas de 200 a 500 veces de salario mínimo general diario, las

conductas previstas a los incisos A y G.

SANCIONES

1. La contraloría municipal podrá.
A. Proponer a la dirección de obras publicas la suspensión de la

presentación del servicio o de la ejecución de la obra en la que se
presente una infracción.

B. Proponer la imposición de sanciones a que se refiere este capítulo.
 Tratándose de servicios públicos, al superior jerárquicos, en

los términos de la ley de la responsabilidad de los servidores
públicos del estado de Veracruz: y
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 En los demás casos, la tesorería municipal.

2. Sin perjuicios de lo anterior, a los servidores públicos que infrinjan las
disposiciones de la ley de obras públicas para el estado de Veracruz, la
contraloría aplicara, conforme a los dispuesto por la ley de
responsabilidades de los servidores públicos de nuestro estado, las
sanciones que proceda.

3. La dirección de obras públicas impondrá las sanciones o multas
conforme a los siguientes criterios.

A. Se tomará en cuenta la gravedad de la infracción, las condiciones
del infractor y la convivencia de eliminar practicas tendientes a
infringir en cualquier forma, las disposiciones que se dicten con
bases en la ley de obras públicas para estado de Veracruz.

B. Cuando sean varios los responsables, cada uno será sancionado
con el total de la sanción o multa, que se imponga.

C. Tratándose de reincidencia, se impondrá otra sanción o multa,
dentro de los limites señalados en el apartado de multas, en caso
de que persista la infracción, se duplicar la multa inmediata
anterior que se hubiere impuesto.

4. No se impondrá sanciones o multas cuando se haya incurrido en la
infracción por causa de fuerza o de caso fortuito.

REGLAS PARA LA APLICACIÓN

5. En el procedimiento para la aplicación de las sanciones o multas se
observarán las siguientes reglas.
A. Se sancionará por escrito al presupuesto infracto los hechos

constitutivos de la infracción, para que dentro del término no mayor
a quince días hábiles exponga lo que a su derecho convenga y aporte
las pruebas que estime pertinente.

B. Transcurrido el término a que se refiere el párrafo anterior, se
resolverá considerando los argumentos y pruebas que se hubiere
hecho valer.

C. La resolución será debidamente fundada y motivada y se comunicará
por escrito al afectado.
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6. Los servidores públicos de la dirección de obras públicas que en el
ejercicio de sus funciones tenga conocimiento de infracciones a la ley de
obras públicas para el estado de Veracruz y/o disposiciones que de ella
deriven, deberán comunicarlo a las autoridades que resulten
competentes conforme.

7. La comisión a lo dispuesto en el párrafo anterior será sancionada
administrativamente de conformidad con lo establecido en la ley de
responsabilidades servidores públicos del estado de Veracruz.
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MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMOIENTOS PARA EL
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INTRODUCCION

El patrimonio municipal está conformado por bienes inmuebles, vehículos, equipo de
cómputo, mobiliario – equipo entre otros, los cuales son parte integral de la hacienda
pública municipal siendo necesario normarlos conforme al derecho para sí
fiscalización superior, dentro de la observancia al artículo 115 Constitucional y por
consecuencia para su correcta administración, uso y disposición en su ámbito interno
conforme a los fines municipales.

Al reglamentar el uso y gestión de los bienes muebles e inmuebles su objetivo es de
transparentar el manejo y destino de los bienes que conforman parte del patrimonio
Municipal, garantizando el control y la correcta participación de la autoridades,
funcionarios y servidores públicos para su correcta administración en los
procedimientos de adquisición, empleo resguardado y baja de bienes. Es
indispensable definir los requerimientos documentales necesarios para cumplir con el
objetico primordial de regularización y control de los bienes muebles e inmuebles, así
como su registro, sus altas y bajas y destino de los bienes municipales generando una
información útil por el uso, destino y/o desincorporación de los bienes que directa o
indirectamente contribuye a las presentación y desarrollo de los servicios públicos
municipales.

Objetivos.

Proporcionar a los servidores públicos municipales involucrados en las áreas de
control patrimonial, los elementos técnicos y básicos para una eficiente administración
de los bienes patrimoniales de manera coherente, ágil y garantizado la salvaguardia
de los activos municipales.

El presente manual tiene por objeto formalizar y unificar procedimientos del control de
inventario, bajas, transferencias; sustentar políticas de control en cuanta a la baja y
destino final del activo fijo; concienciar a los servidores públicos municipales sobre las
responsabilidades y el buen uso de los bienes que son necesarios para el buen
desempeño de sus funciones; agilizar procedimientos y ahorro del gasto
administrativo que implica un proceso de baja ante cabildo y clasificar los bienes a dar
de baja de acuerdo a su valor estimado actual.

MARCO CONCEPTUAL.

A). - CONCEPTOS BASICOS GENERALES

PATRIMONIO O RIQUEZA. - Es el conjunto de bienes y derechos de una persona,
empresa o país en un momento determinado y tiene un valor económico. El patrimonio
pude ser gravado por deudas y otras relaciones jurídicas susceptibles de repercusión
económica. El patrimonio está constituido por bienes inmuebles, muebles, títulos,
valores, derechos intangibles, obligaciones y deudas, entre otras.
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PARIMONIO NACIONAL. - Son los bienes que son propiedad del gobierno federal,
estatal y municipal.

PATRIMONIO MUNICIPAL. -Conjunto de bienes muebles e inmuebles pertenecientes
a un, municipio, que además de los derechos que sobre los mismos ejercer y las
inversiones financieras realizadas posee a título de propietario para llevar a cabo sus
funciones.

BIEN. -Objeto de aprobación empleada para satisfacer alguna necesidad, cosas y
derechos susceptibles de beneficio de carácter patrimonial. Elemento de fortuna o
riqueza susceptible de aprobación en provecho de un individuo o de una colectividad.

BIENES INMUEBLES. - Son aquellos que no se pueden trasladar de un lugar sin
alterar en algún modo, su forma o sustancia, siendo unos por naturaleza y otros por
disposición legal, el concepto de bienes inmuebles como terrenos, edificios, etc.

EL CONTROL INTERNO MUNICIPAL. - Se define como el plan que nos permite
conocer y estudiar el manejo de la hacienda pública y su patrimonio, analizando su
estructura organizacional del municipio, permitiéndonos estudiar y evaluar las
operaciones sustantivas, la apuesta en marcha de las acciones de modernización y
desarrollo administrativo implantadas que permiten determinar el grado de
cumplimiento de los objetivos, metas y propiedades.

INVENTARIO. - Recuerdo y control de los bienes muebles e inmuebles, así como su
consumo que es propiedad de una institución. Su finalidad es llevar a cabo un registro
de la existencia, cantidad, características, condiciones de uso y valor, de las personas
de su manejo.

B). - POLITICAS GENERALES

1.- El ayuntamiento de Filomeno mata, ver. Designa al titular de adquisiciones, como
la persona responsable para que le dé seguimiento al inventario, tanto de nuevas
adquisiciones como de bajas de bienes.

2.-Todas las adquisiciones que realice el ayuntamiento de Filomeno Mata, ver. Deberá
ser comprobado con factura original, registrarse en la cuenta de patrimonio y
especificar área a la que será designado el bien.

3.-El ayuntamiento de Filomeno Mata, deberá efectuar inventarios físicos por lo menos
una vez al año, de bienes muebles adquiridos de activo fijo y bienes inmuebles y
comprar sus resultados con los registros contables.

4.-Formular y actualizar permanentemente los resguardos internos de los bienes
muebles de activo fijo.

5.-El titular del área de adquisiciones es la única autorizada en determinar y proponer
al presidente.
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6.-Seis meses antes del cambio de administración municipal no se recibirán artículos
para baja, por lo que cada área será la responsable de hacer la entrega la
administración entrante a las condiciones físicas en que se encuentren los bienes a
dar de baja, mediante el formato de entrega recepción.

7.-Toda la entrega del activo deberá efectuarse por medio de un documento
denominado formato de transferencias o baja de muebles, el cual en determinado
momento amparará el municipio de la ausencia del bien.

8.-El ayuntamiento deberá asignar el lugar indicado para todos los bienes para
almacenar los bienes dados de baja.

ES UNA OBLIGACION DEL MUNICIPIO LLEVAR EL CONTROL PATRIMONIAL
CON ALTOS NIVELES DE CALIDAD DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS Y
PROGRAMAS QUE SE ESTABLECEN EN LA ADMINISTRACION.

1.-Registros y control de bienes, las administraciones municipales con respecto a los
bienes patrimoniales requieren instrumentar sistemas que le permitan obtener un
adecuado control de su patrimonio.

2.-Objetivos, identificar y registrar los bienes, felicitar el control sobre los bienes,
asentar el valor, uso o destino de los bienes. Formular la documentación para la
entrega de recepción del patrimonio, determinar la cantidad y el estado físico de los
bienes municipales, asentar información contable, financiera y estadística, mejorar y
conservar el patrimonio del municipio, hacer mejor uso y aprovechamiento de los
bienes municipales.

3.-Modalidades del proceso de control y registro de bienes patrimoniales, los registros
de los bienes patrimoniales pueden ser manual, mecanizados o automatizados y la
implantación de algunos de ellos dependerá de las necesidades y posibilidades de
cada administración municipal.

4.-Registro de bienes, tiene como objetivo disponer de un registro completo, confiable
y actualizado de bienes propiedad del municipio.

5.-Clasificacion de bienes, se clasifican en relación a la movilidad o inmovilidad.
Bienes e inmuebles y bienes inmuebles.

 Bienes muebles, mobiliario, equipo, vehículos y armamento.
 Bienes inmuebles, edificios y terrenos

La situación jurídica de los bienes puede ser clasificada documentados o sin
documentar.

6.-Determinacion de numero de inventario; a los bienes muebles e inmuebles se les
asignara un numero de inventario, el cual estará integrado por una alfa- numérica, que
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indique la unidad administrativa a la cual está asignado el bien, el grupo de activo
(mobiliario de oficina, herramientas, transporte, etc.)

7.-Control de bienes; es necesario cotejar lo asentado en los registros y en la
inspiración física de los bienes, para verificar que los bienes existentes coincidan con
lo señalado, identificar bienes que no estén registrados, ratificar que el uso o destino
de los bienes sea para el cual adquirido, localizar bienes que no estén siendo
utilizados, detectar irregularidades, tener un mejor aprovechamiento de los bienes,
enajenar bienes inservibles o no utilizados, otras acciones deslinden
responsabilidades.

8.-Asignacion de bienes; a las diversas unidades administrativas y a los servidores
públicos, se formalizará a través de un formato único para el control de bienes

ADMINISTRACION DE LOS BIENES PATRIMONIALES

1.-Dentro de los procesos de control patrimonial, está el que se refiere a la
administración de los bienes patrimoniales. El municipio, para realizar las funciones
encomendadas requiere contar con los bienes necesarios, para desarrollar su
actividad, pero también es responsable del óptimo rendimiento de los bienes
asignados a su disposición, para lo cual debe aplicar las medidas de control necesario
para un eficiente aprovechamiento de dichos bienes.

2.-El proceso de administración de bienes patrimoniales implica realizar actividades
de registro, procedimiento y análisis de información que se debe manejar en el registro
de los bienes patrimoniales debe ser tal que garantice la seguridad debe ser completa,
exacta y reunir las características siguiente, oportuna, confiable, útil, actual y racional.

3.-La administración municipal asignara a sus servidores públicos, bienes a resguardo
para el desempeño de sus actividades, administrar los bienes asignados con eficiencia
y honradez, es una obligación que se impone a los servidores públicos como principio
de ética profesional y al ser depositario de la confianza que representa, el proceso de
administración de bienes patrimoniales es el presente:

 Registro
 Asignación
 Seguimiento y control
 Protección y aseguramiento.
 Baja y destino final de los bienes

PROCEDIMIENTO PARA DAR O RECIBIR EN COMODATO BIENES MUEBLES E
INMUEBLES;

 Aprobación del cabildo.
 Realizar el acierto correspondiente en el manual único de contabilidad para un

buen control.
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL PATRIMONIO
MUNICIPAL

1. -Procedimientos de levantamiento físico, alta y baja de bienes muebles e
inmuebles el patrimonio municipal es el conjunto de bienes muebles e
inmuebles que posee la entidad municipal, con los cuales realiza la
presentación de sus servicios y por acuerdo de cabildo debe de autorizar la
enajenación, permuta o cualquier acto jurídico que implique la transmisión de
su dominio, es la facultad de las autoridades municipales el cuidado, registro y
control del mismo; las adquisiciones patrimoniales deben realizarse cumpliendo
con los siguientes requisitos;

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES

1. Es necesario que el H. ayuntamiento haga un levantamiento de inventario el
cual se lleve a cabo un año, para que este cuente con la información
actualizada que le permita conocer al momento, cuántos y cuáles son los
bienes muebles que se tienes, así como las áreas a las que están designados
para poder tomar decisiones en el manejo y administración de los mismos, por
lo que para realizar el levantamiento del inventario debe partir con la
investigación en la documentación siguiente: libro especial, inventario de
entrega de recepción, ultimo inventario de bienes muebles.

 Después de haber recabado los documentos existentes, se procederá a hacer
la    verificación física de cada uno de los bienes muebles, para poder cruzar la
información obtenida con la documentación que se tenga y así poder
determinar cuáles fueron los bienes que se localizaron para darnos de baja.

 Una vez que ya depuro la información y se sabe con exactitud cuáles son los
bienes con lo que cuenta el H. ayuntamiento, les asignaron los números de
inventario a cada uno de los bienes muebles levantando los resguardos
correspondientes para finalmente integrar el inventario de bienes muebles.

BAJA DE BIENES MUEBLES NO LOCALIZADOS.

1. Para poder llevar a cabo este procedimiento, es necesario contar con los
siguientes documentos: acta de contraloría interna mencionado los cuales
fueron los bienes no localizados, verificando si se finca o no responsabilidad
por el extravió del bien acta de cabildo aprobado la baja de los bienes,
mencionado los motivos de la baja.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL REGISTRO Y REWSGUARDO DE
LOS BIENES MUEBLES;

1. Como parte del control interno municipal, el registro y resguardo de los bienes
muebles es una medida administrativa que permite la asignación y uso del
mobiliario, responsabilizando el servidor público usuario de alguna bien mueble
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propiedad municipal de su custodia. El resguardo es un documento mediante
el cual se le asigna el bien al servidor público, con la finalidad de tener un control
de los mismos responsabilizándolo de su uso y cuidado.

BAJA DE BIENES MUEBLES POR OBSOLETOS.

1. Los bienes muebles obsoletos sujetos de baja, deberán contar con un
expediente técnico que se integrara con la siguiente documentación; acta
administrativa en la que se justifique por sus características y condiciones de
uso, los bienes son susceptibles por ser considerados como inservibles o que
se haya determinado que su reparación es incosteable para la entidad pública,
fotografías que evidencien el estado actual de los bienes muebles susceptibles
de destrucción.

 Acta de cabildo donde se autorice la bala de los bienes muebles obsoletos y se
informe cuáles son los motivos de la baja y el destino final de los bienes
muebles.

 La destrucción de los bienes muebles deberá realizarse en presencia del
síndico, contralor y tesorero, dejando evidencia documental y fotografía de los
hechos, para realizar dicho evento deberá existir invitación previa a la
contaduría general de glosa.

 Registrar la baja de los bienes muebles, en la actualización de inventarios del
mes correspondiente y en el inventario del mes correspondiente y en el
inventario de bienes muebles.

BAJA DE BIENES MUEBES POR ROBO O SINIESTRO

1. Para llevar a cabo este procedimiento es necesario contar con un expediente
que contenga la documentación siguiente; certificación original del acta de
cabildo, donde se apruebe y se informe los motivos de la baja del bien.

PROCEDIMIENTO DEL INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES.

1. Para llevar a cabo el levantamiento de bienes inmuebles, se requiere verificar
la documentación con la que cuenta en el H. ayuntamiento como lo es.

 ° Libro especial.
 ° Inventario de bienes inmuebles (entrega – recepción)
 Ultimo inventario de bienes inmuebles.
 Contrato de compra venta y/o escrituras de los bienes inmuebles o inscripción
 En el programa de regularización ante el registro público de la propiedad.
 Después de haber llevado a cabo un análisis de la información, es necesario

hacer una verificación física de los inmuebles para ratificar sus medidas y
colindancias, para posteriormente cotejear la información recabada con la
documentación existente y con lo que resulta, de esta comparación se elabora
el nuevo inventario de bienes inmuebles.
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9.- Cuando el bien no sea localizado físicamente se procederá a levantarse el acta
correspondiente.

10.- El titular de adquisiciones cotejara los números de inventario anotados en el oficio
de entrega con los códigos reales de los artículos, con el fin de asegurarse que los
movimientos dentro del sistema sean reales contra lo físico.

11.- En caso de venta o donación, todos los bienes deberán ser liberados de códigos
y logotipos de identificación municipal. Esta disposición aplica a todas las
clasificaciones de bienes muebles.

12.-En caso de que algún bien este destinado para desecho, el ayuntamiento podrá
donarlo, previa autorización del presidente municipal o del ayuntamiento, según
corresponda conforme a las disposiciones del código municipal, siempre y cuando sea
borrado el número de identificación del bien, esto es, debido a que el costo del bien y
sus condiciones físicas en que se encuentra, no es necesario invertir o realizar todo
el proceso formal de donación.

13.- En el caso de venta de unidades consideradas como chatarra no se entregará
factura de la unidad.

14. Solo la síndica municipal tendrá la facultad de realizar el proceso de enajenación
y realizar los trámites de acuerdo al proceso establecido en este reglamento.

15. Cuando se prende dar baja de bienes obsoletos se debe presentar un dictamen
por el H. Ayuntamiento, acta de cabildo y autorización del congreso.

Procedimiento para la elaboración de inventarios

1. La asignación de los bienes se formalizará mediante un formato de resguardo
por cada bien debidamente requisitado en su totalidad y firmado por los
servidores públicos o usuarios, quienes los destinaran únicamente a las
funciones propias de la unidad administrativa respectiva y serán los
responsables directos del bien, cerciorándose que cuenten con un numero de
inventario por separado, dejando constancia documental.

2. Derivado de las verificaciones físicas de los bienes muebles que realicen los
titulares de los ayuntamientos y sus organismos descentralizados, en caso de
presentarse irregularidades con respecto al inventario de los mismos, se
elaborara acta circunstanciada con la participación del órgano de control
interno, para que en el ámbito de su competencia ejerza las acciones
conducentes para asegurar la salvaguarda del patrimonio municipal.

3. Tratándose específicamente del registro y control de vehículos automotores
estos deberán contener por separado un numero de inventario por el chasis y
otro por el número de motor según corresponda.

4. No se consideran como activo fijo los bienes intangibles, tales como licencias
de software, redes de cómputo y disco duro entre otros, sin embargo, se deberá
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establecer los controles internos de parte de los servidores públicos
correspondientes para su salvaguarda.

5. Tratándose de las adquisiciones de bienes mueves, aquellas con un importe
inferior se registrará contablemente como un gasto, en ambos casos se
afectará el presupuesto de egresos en la partida y programas correspondiente.

 Tratándose de los bienes rebasan los 35 salarios mínimos de la zona “c”
y se consideren bienes consumibles no deberá inventarse, sin embrago,
para efectos de control administrativo se deberá llevar un control de los
mismos.

 Aquellos bienes muebles con un costo menos a 35 veces el salario
mínimo general de zona económica “c” que requieran se lleve un control
por ser susceptibles de inventariarse, se consideran dentro del inventario
del acuerdo de las políticas internas del ayuntamiento.

6. Los vehículos de uso operativo deberán exhibir en sus portezuelas delanteras
o en algún lugar visible la identificación oficial del ayuntamiento u organismo
descentralizados la cual están adscritos mediante calcomanía o rotulado
permanente. Aquellos que por naturaleza de las funciones unidades
administrativas, no deberán contar con esta identificación, tendrá que tener la
autorización del cabildo.

7. Para el registro en el inventario correspondiente del equipo de cómputo deberá
asignarse a cada uno de los componentes el número de inventario respectivo,
tomando en consideración su precio unitario e incluyendo el impuesto al valor
agregado, de la misma forma se procederá tratándose de bienes muebles
objetos de baja análogas.

8. Los bienes muebles objeto de baja deberán contar con un expediente en el que
se justifique que los mismos por sus características o condiciones son
susceptibles de desincorporación del patrimonio municipal, el cual se integrara
según sea el caso que deberá remitir al órgano superior de fiscalización.

9. Evaluó emitido por instituciones certificados o el comité de adquisiciones.

10.Tratándose de bienes muebles adquiridos en paquete, la factura deberá
desglosar al valor de cada bien y caracterizas de identificación de los ismos, en
caso contrario deberán obtener por escrito del proveedor su valor y datos de
identificación unitario de la compra o en su efecto, el valor estimativo por perito
o el que determine el comité (sindica, tesorero, secretario y contralor municipal),
considerando bienes de idénticas características registrados en el inventario a
efecto de otorgarse un valor características en el resguardo.
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11.Por lo que corresponde a adquisiciones o compras pagadas con moneda
extranjera, se deberá establecer el valor de los bienes en pesos mexicanos
haciendo la conversión a valor actual.

12.En el caso de cambio o robo de motores automotores tendrá que venir
justificado según sea el caso por una justificación técnica o legal según
corresponda aprobado por acta de cabildo, en caso sustitución de automotores
el motor nuevo tendrá que estar soportado con su factura correspondiente.

13.Los vehículos, equipo electrónico, maquinaria pesada y bienes inmuebles están
sujetos a su aseguramiento en base a la suficiencia propuestaria.

14.En caso de bajas se deberá anexar al expediente correspondiente copia de
formato del resguardo mismo que deberá contar con el valor y características
de identificación de los bienes con firma de los resguardos.

Proceso de control patrimonial y los elementos del proceso de control patrimonial
contemplan varias etapas generales.

 Adquisiciones de bienes que norma y regula los procedimientos adquisitivos
y modalidades con fundamentos legales y administrativos para un eficiente
proceso de las adquisiciones.

 Administración de los bienes patrimoniales, se realizan actividades de
clasificación, asignación, registro, protección, control y bajas de bienes.

 Enajenación; se revisan los bienes propiedad del municipio susceptibles de
enajenarse, atendiendo a las formalidades que para el caso corresponda.

 Procedimiento de entrega de recepción de los bienes municipales, se revisan
las condiciones para la realización del proceso de entrega de recepción de
oficinas.


