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I Introduccién
El Departamento de PRESIDENCIA nos permite estar mas cerca de la ciudadania,
tener el compromiso de cumpliir con las peticiones o solicitudes.

Ei H. Ayuntamiento de San Juan Evangeiista, Veracruz de ignacio de ia Liave, pone
a disposicién el presente MANUAL DE ORGANIZACION del departamento o area
de Presidencia para promover un buen gobiemo municipal, cumpliendo con la
normatividad vigente, en todos y cada uno de sus ambitos: federal, estatal y local.

De manera especifica se detalla en este Manual, la estructura organica del
departamento de Presidencia es decir, el personal adjudicado a dicha area, asi
como las funciones de cada uno de ellos, con la finalidad que cada funcionario y
servidor publico tenga de manera clara y objetiva la delimitacion de sus actividades
y con el objetivo de sensibilizarlos a una cultura de mayor organizacion, para
construir una administracion clara, transparente, honesta y con el excelente manejo
de todos los recursos.

La Presidencia Municipal representa la parte medular de la Administracién de un
Ayuntamiento, en el caso de nuestro municipio San Juan Evangelista, Veracruz de
Ignacio de la Llave, tenemos la consigna de atender de manera responsable, justa,
eficiente y respetuosa a cada una de las personas que dia a dia, solicitan el apoyo,
asesoria, gestion, inclusion y desarrollo de sus comunidades.

. Objetivo General:
Coordinar, organizar, respaldar en todo momento las diferentes Areas o
Departarnentos que forman parte del Ayuntamiento de San Juan Evangelista,
Veracruz de ignacio de la Llave, para que de la mejor manera se dé pronta
respuesta a las solicitudes y una mejor atencion hacia la ciudadania.
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1. Marco Juridico

a) Leyes federales:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y acceso a la informacion publica
Ley de la Comision Federal de Electricidad

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de cuentas de las Federacion
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Agraria

Ley de Fomento Agropecuario

Reglamento de fomento agropecuario

Ley Federal del trabajo

Ley de Amparo

Ley Federal de los derechos de los contribuyentes

Ley de Aguas Nacionales

Ley Qrgéanica de la Administracion Publica Federal

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles

Caodigo Fiscal de la federacion

VYN VY Y YYYNYVYYYVYY

b) Leyes estatales:

» Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

» Ley de transparencia y acceso a la informacién publica para el Estado de
Veracruz e Ignacio de la Llave

» Manual para la Gestién Publica Municipal

» Codigo numero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

» Ley nimero 531 que establece las bases generales para la expedicion de
Bandos de Policia y Gobierno

» Ley 336 para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion
publica municipal

» Ley 532 de Ingresos del Municipio de San Juan Evangelista del Estado de
Veracruz

~ Ley nimero 583 Organica del poder judicial del estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

~ Ley de Fiscalizacion Superior y rendicién de cuentas para el estado de
Veracruz.
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~ Leyde Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Veracruz

~ Ley de obra publica y servicios relacionados con la misma para el estado de
Veracruz.

» Ley numero 56 de Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

~ Ley nimero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

~ Ley de Catastro del Estado de Veracruz.

c) Leyes municipales:

~ Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

» Ley de ingresos del municipio de San Juan Evangelista, Ver., para el ejercicio
2018

~ Ley hacendarnia municipal del estado de Veracruz

» Bando de Policia y Gobierno

» Y demas leyes y reglamentos aplicables a la administracién publica
municipal.

V. Misidn:
Hacer de San .Juan Evangelista un municipio eon un gobierno abierto v participativo,
donde las decisiones, acciones y obras tengan por objetivo el beneficio ciudadano

o~ e e oy ol ol

en todo momento Y &ievar 3u calidad de vida.

Ser un gobierno de cambio comprometido con el desarrollo, brindando un trato justo
y de igualdad social.

Un gobierno cercano e incluyente promoviendo la participacion de los ciudadanos.

V.  Visién:
Nuestra vision es que, a través de un trabajo parficipativo, abierto a escuchar y
encontrar de la mano de la ciudadania las mejores alternativas, logremos al término
de esta administracién un San Juan Evangelisia, con mecanismos, programas y
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“cbras "ue impacten positivamente en Iz vida de sys habitentes y en 12 economia de
la reglén de manera permanente.

Liegar a ser' una Adminisiracion que haga cumpiir ias Leyes, Regiamentos y
disposiciones generales establecidas, asi como ser un ejemplo de transparenc:a
prosperidad y honestidad. Donde San Juan Evangelista sea municipio de todos y
para todos, lider e innovador con oportunidades para sus habitantes, eficaz y
eficiente en la prestacion de servicios publicos.

VI. Valores:
~ Participacion

Participar implica la toma © recepcin de parte de algo, compartir algo.
Poner en conocimiento algo, o involucrarse en acciones politicas o civiles.

Para nosotros el término participacién, permite denominar a la capacidad que tiene
nuestra actual administracion para involucrarse en las decisiones politicas, sociales,
Culturales y de otras indoles con la ciudadania a efecto de que haya una mejor
comunicacion entre las mismas.

» Transparencia

Practicar el valor de latransparencia es permitir que los demas entiendan
claramente el mensaje que les estamos enviando con nuestros planteamientos, con
nuestras acciones, y que ademdas perciban un mensaje que exprese lo que
realmente deseamos o sentimos. En nuestra administraciéon no tenemos ningun
problema con dar toda la informacién de orden piblico a los ciudadanos, tanto del
municipio como de cualquier punto del pais que asi lo requiera.

Dia con dia tratamos de llevar un buen manejo de todos y cada uno de los recursos
en manos de esta Dependencia municipal. Contamos con profesionistas con muy
alto sentido de responsabilidad en esta materia de transparencia, para que todo este
encaminado hacia un buen gobierno ciudadano, que se muestre tal cual, que
corresponda con la confianza que la poblacién mostro hacia este.

» Responsabilidad

La responsabilidad se considera una cualidad y un valor del ser humano. Se
trata de una caracteristica positiva de las personas que son capaces de
comprometerse y actuar de forma correcta. En muchos casos, la responsabilidad
viene dada por un cargo, un rol o una circunstancia, como un puesto de trabajo o la
paternidad.
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En una sociedad, se espera que las personas actiuen de forma responsable,
ejerciendo sus derechos y desempefiando sus obligaciones como ciudadanos. En
muchos casos, la responsabilidad obedece a cuestiones éticas y morales.

El sentido de responsabilidad de nuestro departamento se manifiesta dia a dia con
la labor que desempefiamos en cada actividad hacia la ciudadania, nuestro
Presidente Municipal representa a la persona llena de valores tanto éticos como
morales, dando un trato justo a cada ciudadano, respetando los derechos de la
poblacién y él llevando todo con Ia responsabilidad inherente al cargo que
desempefia.

» Eficiencia

La palabra eficiencia se puede utilizar en varios contextos. La eficiencia en
administracién se refiere a la utilizacidn correcta y con la menor cantidad de
recursos para conseguir un objetivo o cuando se alcanza mas objetivos con los
mismos 0 menos recursos. Asi de esta manera cumplir con cada uno de los
objetivos planeados en las Administracién. Tenemos como consigna ser un
gobierno, que sepa responder ante las solicitudes de la ciudadania de forma pronta
y expedita, y darles solucion en la medlda que contemos con los recursos para
poder apoyarlos.

~ Legalidad

Ei prncipiu de iegaiidad, o tamvien conocido como primacia de ia iey, se define
como la prevalencia de la ley ante cualquier otra actividad o accién que posee el
poder publico. Es decir, todo lo que emane de un Estado debe estar regido por ley
y no por la voluntad de las personas que habitan en esa sociedad. Por lo tanto, la
legalidad es todo aquello que se realiza dentro del marco de la ley escrita. Es por
esta razon que todas las personas que conforman una sociedad deben respetarla
para una mejor coexistencia. A su vez, ningin gobernante puede oponerse a lo
establecido en la Constitucién de cada pais, donde se encuentran todas las normas
esenciales de cada Estado; todas las medidas que tome mientras se encuentren en
su cargo deberan estar sometidas a la ley. Tenemos como prioridad la aplicacion
de todas y cada una de las leyes que nos marca nuestra Constitucién Federal y
Estatal y demés leyes y reglamentos que aplica a nuestro municipio que es San
Juan Evangelista, Ver,

» Sensibilidad Social

Es comprender y aplicar la idea de que el progreso y el bienestar se deben construir
respetando al ser humano y a la naturaleza; que éste debe beneficiar a todos los
actores sociales, y que todos debemos cumplir nuestra labor dentro de un marco
ético y un proceso de conciencia social.

» Orden
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El orden, un valor indispensable para la vida. El orden es un valor que se aprende
en el hogar y nos acompafa para toda la vida. Hay quienes son ordenados por
naturaleza, pero para otros el orden es un valor que se debe adquirir. EIl personal
asignado a esta area sabe que el orden es fundamental para llevar a cabo las
labores diarias en la oficina de Presidencia. Es fundamental tener en cuenta que
este concepto es imprescindible para lograr establecer un procedimiento que nos
lleve a lograr los objetivos planteados, que se vera reflejado en los beneficios que
obtenga la poblacién.

~ lguaidad

La igualdad es un valor imprescindible para el progreso, el avance, de toda la
sociedad, porque ofrece la posibilidad de que cada ser humano tenga los mismos
derechos y oportunidades, y en consecuencia, de que cada persona pueda aportar
al conjunto desde su libertad, de que pueda contribuir con su trabajo, su esfuerzo,
y su dedicacion. En el area de Presidencia dia a dia se le da un trato igual a cada
una las personas que acuden a realizar todo tipo de solicitudes y apoyos, no se
distinguen grupos politicos, religién, sexo, ni ningun otro tipo de discriminacion. La
orden inmediata es tratar a todos por igual y resolver sus peticiones con eficiencia.

~ Honectidad

LR R pp e LS i)

La honestidad es un valor humano que significa que una persona que la tenga no
sOio se respeta a si misma, sino también, ai resio de sus semejanies. En ei
Departamento de Presidencia, estamos conscientes de todas y cada una de las
personas que representamos, y nos comprometimos a ofrecer un trato sincero y
franco, con la certeza de que cada ciudadano contara con nuestra confianza.

VIl. Estructura orgénica
1.- Presidente Municipal

2.- Asistente de presidente

VIIl. Organigrama del Departamento
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IX.  Descripcion del Departamento de Presidencia

a) Descripcion del puesto: Presidente Municipal Constitucional
Nombre del Departamento o area: Presidencia

FRE wr wm el m e s wems s

Area de adscripcion: Presidencia Municipal

Ante quien se reporta: Ante el Gobernador Constitucional del Estado, ante
el Congreso y el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado.

A quien supervisa: A todas las areas y unidades administrativas del
Ayuntamiento de San Juan Evangelista, Ver.

b) Especificaciones del puesto
En la Ley Organica del Municipio libre no se especifica algun tipo de escolaridad,
sin embargo, en la Constitucién Politica del Estado de Veracruz dice lo siguiente:

Art.69. Para ser edil se requiere:

l. Ser ciudadano veracruzano en pleno ejercicio de sus derechos, originario
del municipio o con residencia efectiva en su territorio no menor de tres
afos anteriores al dia de la eleccion;

I No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto
religioso, a menos que se separe conforme lo establecido en la
Constitucion Federal y la ley de la materia;
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H Mo ser servidor pablico en ejercicio de autoridad, en los Gitimos sesenta
dias anteriores al dia de la eleccion ordinaria, o a partir del quinto dia
posterior a la publicacion de la convocatoria para la eleccion
extraordinaria; y

IV.  Saber leer y escribir y no tener antecedentes penales por la comisién de
delitos realizados con dolo, excepto aquellos en los que hayan concedido
los beneficios de conmutacién o suspensién condicional de la sancién.

c) Descripcién especifica de funciones:
Ademas de las sefnaladas en el articulo 36 de la Ley QOrganica del Municipio Libre
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, sefialamos las siguientes:

* Dirigir el gobierno y la administracién ptblica municipal

= Estar en coordinacion con todas las areas (secretaria, sindicatura, tesoreria,

contraloria y las demas direcciones que tenemos en este Ayuntamienta.)

* Atender a los ciudadanos

* Visitar a las comunidades

*+ Fomentar y gestionar obras para el Municipio de San Juan Evangelista, Ver.

* Vigilar las obras publicas

* Hacer acto de presencia en reuniones impertantes.

* Participar en los eventos sociales del municipio.

X. Descripcién del puesto de Asistente de presidente
a) Descrincidn del puesto Auxiliar administrativo
Nombre del Departamento o area: Presidencia
Area de adscripcion: Presidencia Municipai
Ante quien se reporta: Ante el Presidente Municipal.

b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Licenciatura en Administracion de Empresas

c¢) Descripcion Especifica de funciones:

»~ Brindar una atencién cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos que
acudan a externar sus quejas y peticiones, canalizandelos a las
dependencias correspondientes y monitoreando el seguimiento de las
mismas.

» Canalizar a las direcciones que dependen de Presu:ienma toda la informacién
que llegue de ofras Dependencias o Direcciones.

~ Tener contacto con las Direcciones del H. Ayuntamiento.

» Mantener actualizada la agenda con los nombres, domicilios y teléfonos de
los agentes municipales.
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Apoyar en ia eiaboracion de frabajos especiaies que se ie asigne.

Es responsable de guardar discrecidn de la informacién que genere su area.
Atender personalmente por la via telefénica a la ciudadania que requiere
audiencia con el Secretario Particular y el Presidente Municipal

Apoyar en las actividades de las demas aéreas del Secretario Particular.
Canalizar con atencién y eficiencia cada una de las llamadas recibidas a

través del conmutador general, la correspondencia y los mensajes recibidos
via Intermnet.

Y V¥

v

b

Xl Directorio
C Andrés Valencia Rios
Presidente Municipal
Coireo. munsje presidencia@gmail.com
Cel: 924-2410069.

C.Noemi Cortez Villegas
Asistente de presidente

Correo: munsje.presidencia@agmail.com
Cel: 924-2410069
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE SINDICATURA

C. GUILLERMINA GOMEZ SANCHEZ
SINDICA UNICA

ADMINISTRACION

2018 — 2021

SAN JUAN EVANGELISTA, VERACRUZ

ACTUALIZADO AL 30 DE NOVIEMBRE DEL 2021
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2.2. DEPARTAMENTO DE SINDICATURA

1. Introduccion
1. Objetivo General

1. Marco Juridico:

a) Leyes federales
b) Leyes estatales y municipales

V. Misién
V. Vision
VI. Valores
VII. Estructura Organica
VIl Organigrama del Departamento
IX. Descripcién del Area de Sindicatura:

a) Descripcién del puesto
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcién especifica de funciones

X. Descripcién del Asesor Juridico de Sindicatura
a) Descripcion del puesto
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcién especifica de funciones

Xl Descripcién de la secretaria de Sindicatura
a) Descripcién del puesto
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

XII. Directorio
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I Introduccioén

El Departamento de Sindicatura es sin duda alguna parte fundamental del buen
funcionamiento de la Administracién de un Ayuntamiento, representa la parte legal
de dicha dependencia, por tal motivo se rige estrictamente por un ordenamiento
juridico para llevar a cabo de manera eficaz y eficiente cada una de sus obligaciones
y responsabilidades. El presente Manual de Organizacién del departamento de
Sindicatura es un documento que contiene la informacion sobre el marco juridico-
administrativo, atribuciones, estructura organica, objetivo y funciones de la
SINDICATURA constituyéndose en un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones organicas que se dan entre los elementos de la estructura
organizacional.

De acuerdo a los preceptos constitucionales y leyes aplicables, el H. Ayuntamiento
de San Juan Evangelista, Veracruz de Ignacio de la Llave, pone a disposicion el
presente MANUAL DE ORGANIZACION para promover un buen gobierno municipal
con una administracion responsable.

Se daran a conocer a cada uno de los servidores publicos que laboran en este
Departamento, asi como las funciones que cada uno desempena.

In. Objetivo General

El presente Manual de Organizacién del departamento de Sindicatura es una
herramienta documental cuyo objetivo fundamental es dar a conocer la estructura
orgénica béasica del departamento de SINDICATURA, precisando las funciones del
personal de dicha area, generando un clima de confianza a los usuarios para brindar
una atencion personalizada basada en el respeto, confianza y otros valores que
deben caracterizar a la Administracién publica.

El area de Sindicatura tiene como principal funcién el atender de manera
responsable todos y cada uno de los asuntos de representacion legal de la entidad
Municipal a través del personal altamente calificado con el firme propésito de brindar
certeza juridica al Ayuntamiento, todo ello en coordinacién con el Plan Municipal de
Desarrollo y todos los ordenamientos juridicos y administrativos que nos rigen.

Escaneado con CamScanner



Fo = o
o
SAN JUAN

(=

EVANGELISTA SAN JUAN EVANGELISTA
L CARBIO | 0 HALEAIRS L IR TS CcoB e RND MUNICEEAL]
2MHE 20

L. Marco Juridico
a) Leyes federales
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.
Codigo de Comercio.
Ley General de Transparencia y acceso a la informacién publica
Ley de la Comisién Federal de Electricidad
Ley General de Desamollo Forestal Sustentable
Ley de Fiscalizacion y Rendicién de cuentas de las Federacion
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley Agraria
Ley de Fomento Agropecuario
Reglamento de fomento agropecuario
Ley de Amparo
Ley Federal de los derechos de los contribuyentes
Ley de Aguas Nacionales
Ley Orgénica de la Administracion Pdblica Federal
Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
Codigo Fiscal de la federacién
Ley 336 para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion
publica municipal
b) Leyes estatales y municipales

v VY Y Y YYYYYYYVYYYYNYNYY

» Ley 532 de Ingresos del Municipio de San Juan Evangelista del Estado de
Veracruz
» Ley nimero 583 Orgéanica del poder judicial del estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave
» Ley de Fiscalizacion Superior y rendicién de cuentas para el estado de
Veracruz
» Leyde Responsabilidades de los servidores pablicos del Estado de Veracruz
~ Ley de obra publica y servicios relacionados con la misma para el estado de
Veracruz
» Leynimero 56 de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave
» Ley nimero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave
» Ley de Catastro del Estado de Veracruz
» Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz
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Ley de ingresos del municipio de San Juan Evangelista, Ver., para el ejercicio
2018 '

Ley hacendaria municipal del estado de Veracruz

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

Ley de Servicio Civil del Estado de Veracruz.

Ley Orgénica de la Administracién Pablica del Estado de Veracruz.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de
Veracruz.

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz.

Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Veracruz.

Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Veracruz.

Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

Codigo Fiscal para el Estado de Veracruz.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Juan Evangelista,
Veracruz.

Reglamento de Gobiemno Interno y para la Administracion Publica del
Municipio de San Juan Evangelista, Ver.

» Manual de Organizacién y Procedimientos de la SINDICATURA.

» Demaés Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de
caracter Administrativo y de observancia general en el ambito de su
competencia,

\
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IV. Mision:
A través de una administracién transparente se vigilaran, administraran el
patrimonio de la presente administracion, siempre analizando e informando a la
ciudadania de todos y cada uno de los actos del gobierno municipal.

Promover el desarrollo econdmico y social del municipio de San Juan Evangelista
de manera integral y de forma respetuosa, impulsando la participacién ciudadana,
la aplicacién de un orden juridico justo e imparcial, el ejercicio eficiente de
programas, proyectos y servicios que con sentido social protejan y mejoren la
calidad de vida de los habitantes del municipio de San Juan Evangelista con un
Ayuntamiento plenamente convencido de la representatividad por el cual fue
elegido, y que por lo mismo debe ser un gobierno honesto y humano, que al cumplir
sus funciones logre la satisfaccion de las necesidades de la poblacioén de todo el
municipio.

V. Visién:

Ser una dependencia cercana a la ciudadania y lograr tener su confianza, vigilando
que las normas, reglamentos y leyes sean cumplidas y actuando siempre con apego
a las leyes que nos rigen.

Ser una Administracion capaz de obtener la confianza ciudadana, que la poblacién
esté satisfecha por los servicios que recibe y sea corresponsable de los retos y las
posibilidades de desarrollo del municipio; que se impulse la economia en todas las
actividades productivas aprovechando los recursos que nos brinda nuestro propio
municipio, cuidando y protegiendo el medio ambiente, contemplando las culturas
alternas de los pueblos; que se abatan los rezagos sociales con la mejora y
ampliacién de la cobertura en los servicios de educacién, salud, vivienda y
alimentacion; que se cuente con la infraestructura que requiere el desarrollo urbano,
con servicios publicos eficaces, suficientes y una mejor seguridad publica; con
servidores publicos municipales que muestren vocacion de servicio, trato humano y
amable y sobre todo que se encuentren altamente capacitados.
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VI.  Valores:
» Honestidad
La honestidad es un valor que abarca todas las acciones y pensamientos del ser
humano y que genera confianza, no da cabida a las mentiras ni a los engafnos.
Como servidores publicos la honestidad es primordial ya que se manejan tramites
los cuales permitirian se comelieran abusos hacia la cludadania, sin embargo
:‘enemos la consigna y aplicando este principio debemos conducirnos de manera
onesta.

» Responsabilidad

La responsabilidad es uno de los valores mas importantes que rigen nuestra
administracion. Tiene que ver con todos y cada uno de los rubros de esta area,
nuestro personal tiene la mision de corresponder a la ciudadania con un alto sentido
de responsabilidad.

Las personas responsables son aquellas que cumplen con su palabray son capaces
de analizar situaciones y responder a las consecuencias de sus actos. Como
servidores publicos, nos apegamos mucho a este valor por la sencilla razon de que
diariamente contamos con la visita de ciudadanos que requieren de atencion y
orientacion para tramites que se deben atender en esta oficina.

» Lealtad
La lealtad significa guardar un alto sentido de responsabilidad hacia las personas o

las instituciones a las que nos debemos. En este sentido nos une un gran
compromiso con nuestra Dependencia que es el Ayuntamiento, guardarle, servirle
con toda la actitud de ser unos funcionarios y servidores publicos que den cabal
cumplimiento a las instrucciones establecidas por la autoridad competente.

» Compromiso
Segun el pensamiento de S. Lehman ‘el compromiso es lo que transforma una
promesa en realidad, es la palabra que habla con valentia de nuestras intenciones,
es la accion que habla mas alto que las palabras, es hacerse al tiempo cuando no
lo hay, es cumplir con lo prometido cuando las circunstancias se ponen adversas,
es el material con el que se forja el caracter para poder cambiar las cosas, es el
triunfo diario de la integridad sobre el escepticismo. Comprometerse y mantener los

compromisos, son la esencia de la proactividad”.

Partimos de la definicién del compromiso como “la capacidad que tiene el ser
humano para tomar conciencia de la importancia que tiene cumplir con el desarrollo
de su trabajo dentro del tiempo estipulado para ello”.
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En esta administracion estamos comprometidos con todos y cada uno de los
habitantes del Municipio de San Juan Evangelista, tenemos el firme propdsito de
cumplir con los compromisos acordados. En esta area de Sindicatura, sabemos y
estamos conscientes que, a falta de este valor, los cambios no sucederan jamas.

» Respeto:
Es nuestro deber conducirnos con este valor hacia todas y cada una de las personas
que diariamente acuden a la Sindicatura, sin hacer discriminacién de ninguna
indole, y también entre el personal que labora en esta area demostrar un ambiente
que propicia Ia buena convivencia entre cada uno.

» Tolerancia:
La tolerancia es un valor y una virtud, como funcionarios y servidores publicos
debemos aplicarla en la atencién diaria con todos y cada uno de los habitantes del
municipio de San Juan Evangelista, saber escucharlos, demostraries paciencia y
sobre todo tratar en las medidas de las posibilidades de la Administracién, satisfacer
su queja, demanda o peticién.

~ Amabilidad
La amabilidad es un valor social que se funda en el respeto, el afecto y benevolencia
en nuestra forma de relacionarnos con el otro. En el area de Sindicatura nos
conducimos con este valor, dandole un trato justo a cada una de las personas que
acuden a esta oficina. Servir es nuestro lema, y queremos que todo aquel que se
acerque con nosotros conserve una buena imagen y una excelente experiencia.
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VII. Estructura organica
1.- Sindica Unica
2.- Asesor Juridico

2.- Secretaria de Sindicatura

Vill. Organigrama del Departamento
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IX. Descripcion del Departamento de Sindicatura

a) Descripcion del puesto: Sindica unica
Nombre del Departamento o area: Sindicatura
Area de adscripcién: Sindicatura
Jefe inmediato: Presidente Municipal y Cabildo.
A quien supervisa: A su personal, al area de Seguridad Municipal, al Departamento
de Obras Pablicas, al Area Juridica, al DIF municipal, a la Tesoreria, Transparencia
y Acceso a la informacién y demas areas del Ayuntamiento que en un momento
dado o en alguna circunstancia tengan que ver con dicha oficina.

b) Especificaciones del puesto:
En la Ley Organica del Municipio libre no se especifica algun tipo de escolaridad,
sin embargo, en la Constitucién Politica del Estado de Veracruz dice |o siguiente:

Art.69. Para ser edil se requiere;

L Ser ciudadano veracruzano en pleno gjercicio de sus derechos, originario
del municipio o con residencia efectiva en su territario no menor de tres afnos
anteriores al dia de la eleccion;

. No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto religioso,
a menos que se separe conforme lo establecido en la Constitucion Federal
y la ley de la materia;

. No ser servidor publico en ejercicio de autoridad, en los Ultimos sesenta
dias anteriores al dia de la eleccion ordinaria, o a partir del quinto dia
posterior a la publicacién de la convocatoria para la eleccién extraordinaria;
y

IV.  Saber leer y escribir y no tener antecedentes penales por la comisién de
delitos realizados con dolo, excepto aquellos en los que hayan concedido
los beneficios de conmutacién o suspension condicional de la sancién.
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c) Descripcién especifica de funciones:

El articulo 37 de la Ley Organica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
menciona las atribuciones del Sindico Municipal. Ademas, consideramos que debe
tener los siguientes conocimientos y habilidades: Responsabilidad, planeacion,
organizacion, discrecion, asi como toma de decisiones y asesoramiento en
mediacién o negociacién de conflictos, dando la mayor claridad y transparencia en
el manejo de todos los recursos materiales, humanos y econémicos del
Ayuntamiento.

Inspeccionar y vigilar que la administracién municipal cumpla con todas las normas
y disposiciones en todos los rubros.

Recibir las denuncias y quejas en contra de cualquier servidor publico del
Ayuntamiento por hechos presuntamente constituidos y fundamentados en la ley
que corresponda.

Representar al ayuntamiento en todos los tramites legales que se deban realizar
ante las dependencias Estatales y Federales, asi como también ser mediador entre
los ciudadanos y el ayuntamiento.

Dar seguimiento correcto a todos los juicios en contra del Ayuntamiento, asistiendo
puntualmente a todas las audiencias de las que fuere notificada.

Salvaguardar el Patrimonio Municipal

Cuidar que las acciones llevadas a cabo por el Ayuntamiento sean realizadas
respetando las leyes y reglamentos correspondientes.

Realizar un inventario de los bienes muebles asi como también asignar a cada
departamento los bienes para su resguardo.

Elaborar el Bando de Policia y gobierno y demas funciones que sefala la Ley
Orgénica del Municipio libre para el Estado de Veracruz.
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X. Descripcion del asesor juridico

a) Descripcion del puesto: Asesor Juridico de la Sindicatura.
Area de adscripcién: Sindicatura
Jefe inmediato: Sindico Unico
A quien supervisa: al personal de Seguridad Publica Municipal, al personal de
servicio social.
b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Licenciatura en Derecho

c) Descripcion especifica de funciones

Conocimientos: manejo de pc., de archivo, de legislacion vigente.

Habilidades: Asesorar a la Sindica y en su caso canalizar al area correspondiente
para su atencion y seguimiento, llevar todos y cada uno de los juicios en los cuales
tenga injerencia el Ayuntamiento, resolver todo tipo de conflicto y mediacion entre
los ciudadanos que acudan a la oficina de sindicatura a pedir apoyo y asesoramiento
juridico, elaborar oficios, memorandum, y demas documentos que deriven de las
actividades propias de la Sindicatura. Dar seguimiento a solicitudes y asuntos en
tramite de la Sindica. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia y las demas que le asigne la Sindica Unica.

Xl. Descripcion de la secretaria de la Sindicatura

a) Descripcidn del puesto: Secretaria de Sindicatura
Area de adscripcién: Sindicatura
Jefe inmediato: La Sindica Unica
A quien supervisa: a los del servicio social

h) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Bachillerato

c) Descripcidn especifica de funciones:
Conocimientos y habilidades: manejo de pc., de archivo, de legislacion vigente.
Elaboracién de oficios de diversas indoles y canalizarlos a las areas
correspondientes, archivo y manejo de documentos, atencién a la ciudadania y
demas actividades que le encomiende la Sindica.
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XIl. Directorio

C. Guillermina Gomez Sanchez

Sindica Unica

Tel. 92424 10069

Correo: sindicatura.sanjuan2018@gmail.com

Lic. Juan Pablo Fernandez Hernandez
Asesor Juridico
Tel.: 924-2410069

Correo; sindicatura.sanjuan2018@gmail.com

C)

SAN JUAN EVANGELISTA

GOBIEANG MUNICIPAL
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V.
VI

VII.

VIIL

XII.
a)
b)
c)

Xill.

EPARTAMENTO DE CONTRALORIA

Introduccion
Objetivo General

Marco Juridico:
a) Federal

b) Estatal

c) Municipal

Mision
Vision
Valores

Estructura Organica

Organigrama del Departamento

Descripcion del érgano de Control Interno:

Descripcion del puesto
Especificaciones del puesto
Descripcion especifica de funciones

Descripcién del area de investigacién
Descripcion del puesto:
Especificaciones del puesto
Descripcion especifica de funciones

Descripcion del area de substanciacién
Descripcion del puesto
Especificaciones del puesto
Descripcién especifica de funciones

Descripcion del Asistente del Organo de Control

Descripcién del puesto
Especificaciones del puesto
Descripcion especifica de funciones

Directorio
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l. Introduccién

De acuerdo a los preceptos constitucionales y leyes aplicables, el H. Ayuntamiento
de San Juan Evangelista, Veracruz de Ignacio de la Llave, pone a disposicion el
presente MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
CONTRALORIA para promover un buen gobierno municipal con una administracién
responsable.

En observancia general se han encontrado deficiencias a lo largo de
administraciones pasadas, principalmente en el no acatamiento o mal uso de los
reglamentos internos, por ello este MANUAL DE ORGANIZACION servira como
guia para todas aquellas personas que manejen todo tipo de recursos de este H.
Ayuntamiento, para que principalmente vean cuales son las actividades que
corresponden y como esta organizado el departamento de CONTRALORIA. Es por
ello que se debe sensibilizar a los servidores plblicos de este H. Ayuntamiento para
construir una administracion clara, transparente, honesta y con el excelente manejo
de rendiciéon de cuentas. En este sentido es de gran utilidad para obtener los
mejores resultados mencionar la aptitud y capacidad intelectual del titular de cada
dependencia ya que estas acciones seran totalmente supervisadas por el Organo
de Fiscalizacién Superior del estado de Veracruz.

En este departamento de Contraloria se respeta la igualdad de género al igual que
en todas las unidades administrativas del Ayuntamiento de San Juan Evangelista.

En este Manual se precisa de manera clara y objetiva cuales son las funciones que
desempefian cada una de las personas que laboran en este departamento, |a forma
en el cual esta organizado de manera tal que las actividades que en el se realicen
se lleven a cabo de manera eficaz y eficiente tal como lo indica la autoridad

competente.

Il. Objetivo General:

Es el de planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control,
evaluacion, vigilancia y fiscalizacion de la correcta administracién en el ejercicio del
gasto publico asi como en el buen uso de su patrimonio y su congruencia en el
presupuesto de ingresos y egresos del municipio, también el buen desempefio de
todos los servidores publicos del Ayuntamiento, logrando con ello, impulsar una
gestion publica de calidad, apegandose indiscutiblemente a las normas y leyes
aplicables contribuyendo con ello una transparencia y rendicién de cuentas a la
ciudadania.
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lll. Marco Juridico

a) Leyes federales:
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Transparencia y acceso a la informacién publica
Ley de la Comisién Federal de Electricidad
Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable
Ley de Fiscalizacién y Rendicién de cuentas de las Federacion
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley Agraria
Ley de Fomento Agropecuario
Reglamento de fomento agropecuario
Ley Federal del trabajo
Ley de Amparo
Ley
Federal de los derechos de los contribuyentes
Ley de Aguas Nacionales
Ley Organica de la Administracion Publica Federal
Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
Cadigo Fiscal de la federacion
b) Leyes estatales:
» Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
» Ley de transparencia y acceso a la informacién publica para el Estado de
Veracruz e Ignacio de la Llave
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz
Manual para la Gestién Publica Municipal
Codigo numero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave
Ley nimero 531 que establece las bases generales para la expedicién de
Bandos de Policia y Gobierno
» Ley 336 para la Entrega y Recepcién del Poder Ejecutivo y la Administracion
publica municipal
Ley 532 de Ingresos del Municipio de San Juan Evangelista del Estado de
Veracruz
~ Ley numero 583 Organica del poder judicial del estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave
» Ley de Fiscalizacion Superior y rendiciéon de cuentas para el estado de
Veracruz
» Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Veracruz
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» Ley de obra publica y servicios relacionades con la misma para el estado de
Veracruz

Ley nimero 56 de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Ley numero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

Ley de Catastro del Estado de Veracruz

‘-‘! Y

‘!‘

¢) Leyes municipales:
» Ley de ingresos del municipio de San Juan Evangelista, Ver., para el ejercicio
2018
» Ley hacendaria municipal del estado de Veracruz
» Bando de Pdlicia y Gobierno.

IV. Mision:
Fortalecer los sistemas y procedimientos para el adecuado ejercicio de los planes,
programas y proyectos, a través de la fiscalizacion de la aplicacion de los recursos
publicos y la consecuente evaluacién del desempenio de los Servidores Publicos,
para fomentar una cultura de rendicion de cuentas y ética en el servicio, que
beneficie a los habitantes del Municipio, cumpliendo con ello con los principios
legales de fiscalizacion y transparencia.

L. Visidn:
Ser una Contraloria Municipal honesta, eficaz y transparente, que trabaje bajo el
esquema de una cultura preventiva de rendicién de cuentas, medicion de resultados
e impacto de los servicios puablicos que generen a su vez certidumbre y credibilidad
en las instituciones por parte de la sociedad, con el fin de mejorar la calidad del
quehacer gubernamental, en beneficio del Municipio.

Il Valores:

Responsabilidad. Cumpliremos con nuestras obligaciones actuando en todo
momento con responsabilidad y profesionalismo dando con ello un servicio de
calidad para toda la ciudadania.

Respeto. Como servidores publicos reconocemos el valor propio de los derechos y
obligaciones de los demas, para dar un trato digno y justo a los demas en un
ambiente de paz y armonia.

Legalidad. Es el principio fundamental para realizar cualquier actividad o funcién
publica conforme a su jurisdiccion y ley vigente.
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Transparencia. Es un conjunto de normas, conductas y procedimientos que se
definen en la practica al tomar decisiones y resoluciones por la administracion
municipal para poder crear asi publicidad, certidumbre y credibilidad en la poblacion.

Equidad. Es el reconocer el derecho de cada ciudadano utilizando el
reconocimiento de las desigualdades para hacerlo mas justo.

VIl. Estructura organica
1.- Contralor General

2.- Investigador

3.- Substanciador

4.- Asesor de contraloria

VIIl. Organigrama del Departamento

AREA DE INVESTIGACION.

| MARTHAANGELICA
*. MOUNARQDRIGUEZ. |

IX. Descripcién de la Contraloria Municipal

a) Descripcién del puesto: Contralor Interno Municipal
Nombre del departamento o area: Contraloria Municipal
Area de adscripcién: Contraloria Municipal

Jefe inmediato: Presidente Municipal.
Supervisa a: Al personal adscrito a contraloria y a todas las areas del Ayuntamiento.
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b) Especificaciones del puesto:
En el articulo 73 Quater en sus fracciones I, 11y 1l, de la Ley Organica del Municipio
Libre, especifica los requisitos para ocupar el puesto de Contralor Municipal. En

nuestro caso de la Contraloria de San Juan Evangelista, Ver., la ocupa el siguiente
personal:

Titular de Contraloria: Licenciado en Derecho.

c) Descripcidn especifica de funciones:
Ademas de las sefaladas en el articulo 73 quinquies, 73 sexies, 73 septies, 73

ccties, 73 novies, 73 decies, de la Ley Organica del municipio libre de Veracruz, se
describe lo siguiente:

Conccimientos y  habilidades: Responsabilidad, planeacién, organizacion,
discrecion, evaluacion y control, asi como toma de decisiones y asesoramiento en
mediacion o negociacion de canflictos, dando la mayor claridad y transparencia en

el manejo optimo de todos los recursos materiales, humanos y econémicos del
Ayuntamiento.

Evaluar los sistemas y procedimientos de todas las areas del ayuntamiento, asi
como revisar las operaciones, transacciones, registros y estados financieros

comprobando asi el cumplimiento de las normas y disposiciones legales en el
desarrollo de sus actividades.

Participar en la determinacion de los indicadores para la realizacion de auditorias
operacionales y de resultados de los programas.

Inspeccionar y vigilar que la administracion municipal cumpla con todas las normas
y disposiciones en todos los rubros.

Elaborar y aprobar el Manual de Organizacién, para el mejor desempefio del Depto.
de Contraloria.

Participar dentro del sistema estatal anticorrupcion en las acciones de apoyo que
se requieran para las mejoras en la fiscalizacion del ayuntamiento.

Recibir las denuncias y quejas en contra de cualquier servidor publico del

ayuntamiento por hechos presuntamente constituidos y fundamentados en la ley
que corresponda.
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X.  Descripcién del Area de Investigacion
a) Descripcion del puesto: Titular del area de Investigacion
Area de adscripeion: Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Contralor Municipal
Supervisa a: personal de servicio social
b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Licenciatura en Derecho

c) Descripcién especifica de funciones:

Conforme al articulo 3, fraccién Il de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Autoridad investigadora: La autoridad en las Secretarias, los Organos internos de
control, la Auditoria Superior de la Federacién y las entidades de fiscalizacidn
superior de las entidades federativas, asi como las unidades de responsabilidades
de las Empresas productivas del Estado, encargada de la investigacion de Faltas
administrativas:

Conocimientos: manejo de pc., de archivo, de legislacion vigente. Conforme a la Ley
Organica del Municipio Libre para el estado de Veracruz, este debera iniciar e
investigar los procedimientos de responsabilidad administrativa, por actos u
omisiones de los servidores publicos que hayan sido calificados como faltas
administrativas no graves, en términos de la ley de la materia, asi como realizar la
defensa juridica de sus resoluciones.

Xl.  Descripcién del Area de Substanciacién
a) Descripcion del puesto: Titular del drea de Substanciacidén
Area de adscripcion: Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Contralor Municipal
Supervisa a: personal de servicio social.
b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Licenciatura en Derecho
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¢) Descripcion especifica de funciones:
Conforme al art.3 fraccién Il

Autoridad substanciadora: La autoridad en las Secretarias, los Organos internos de
control, la Auditoria Superior y sus homologas en las entidades federativas, asi
como las unidades de responsabilidades de las Empresas productivas del Estado
que, en el ambito de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de
responsabilidades administrativas desde la admision del Informe de presunta
responsabilidad administrativa y hasta la conclusién de la audiencia inicial. La
funcion de la Autoridad substanciadora, en ninglin caso podra ser ejercida por una
Autoridad investigadora.

Conocimientos: manejo de pc., de archivo, de legislacién vigente.

L Descripcion de asesor de contraloria
a) Descripcion del puesto:
Asistencia en Contraloria municipal
Area de adscripcién: Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Contralor Municipal
Supervisa a: personal de servicio social
b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Licenciatura en Derecho

c) Descripcion especifica de funciones:

Conocimientos: manejo de pc., de archivo, de legislacién vigente.

Habilidades: Asesorar a la ciudadania y en su caso canalizar al &rea
correspondiente para su atencién y seguimiento, elaborar oficios, memorandum,
llevar los correos institucionales, responsable de la plataforma de Transparencia
estatal y nacional, auxiliar en la plataforma del SEFISVER y demas documentos que
deriven de las actividades propias de la Contraloria Municipal. Dar seguimiento a
solicitudes y asuntos en tramite del contralor municipal. Desarrollar todas aquellas
funciones inherentes al area de su competencia y las que le asigne el Contralor
municipal.
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. Directorio
Lic. José Trinidad Mortera Hernandez.
Contralor Interno Municipal
Tel. 92424100 69
Correo: contraloria@sanjuanevangelista.gob.mx

Lic. Juan Pablo Fernandez Hernandez

Titular del drea de Investigacién

Tel. 92411069

Correo: contraloria@sanjuanevangelista.gob.mx

Lic. Neftali Arias Candelario
Titular del drea de sustanciacién
Tel. 9242410069

Correo: contraloria@sanjuanevangelista.gob.mx

Lic. Martha Angélica Molina Rodriguez

Asesor de Contraloria

Tel. 9242410069

Correo: contraloria@sanjuanevangelista.gob.mx

Elabordé: Lic. José Trinidad Mortera Hernandez

——

®
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San Juan Evangelista, Ver., a de

del 2021.
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2.4. DEPARTAMENTO DE SECRETARIA

l. Introduccién
1. Objetivo General

I, Marco Juridico;

a) Federal
b) Estatal
¢} Municipal
V.  Misién
V. Visidn

VI Valores
VIl.  Estructura Orgéanica
VIIl. Organigrama del Departamento

IX. Descripcion del Departamento de Secretaria:
a) Descripcién del puesto: secretaria municipal
b) Especificaciones del puesto
¢) Descripcién especifica de funciones

X. Descripcion del asesor de la Secretaria;
a) Descripcion del puesto: asesor de secretaria
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcién especifica de funciones

Xl Descripcién del auxiliar de la Secretaria:
a) Descripcién del puesto: auxiliar de la secretaria
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcién especifica de funciones

XIl.  Descripcién del escribiente de la Secretaria:
a) Descripcion del puesto: escribiente de la secretaria
b} Especificaciones del puesto
¢) Descripcién especifica de funciones

XIll. Directorio

Escaneado con CamScanner



)

C

sy P
e
SAN JUAN
EXIANITGELICT A
Lathatisilisnbal SAN JUAN EVANGELISTA
£t (A"'-l[i-\)é(().“:,‘\:q.(zlt:';:?‘..'.J’\-ITU‘. GOBIERNO MUNICIPAL

I. Introduccidn

El presente Manual de Organizacion del Departamento de Secretaria, tiene
como objetivo principal dar a conocer a todos y cada uno de los servidores
publicos que conforman dicho departamento, de igual manera cada una de sus
funciones, teniendo como base los diversos principios y valores para la
correcta atencidn a todo el plblico que solicite los servicios de este
departamento.

Este Manual de Organizacion se encuentra a disposicién de todo aquel
interesado en saber como esta constituida dicha oficina, asi como saber el
perfil de cada una de las personas que labora en dicho departamento.

Se muestra su organigrama para una mayor comprensiéon y cabe
mencionar que el ambiente laboral dentro de la Secretaria es de gran calidez,
trabajo en equipo y respeto entre todos y cada uno.

Il. Objetivo General:

Es el de programar, organizar y coordinar |las diversas actividades propias de la
Secretaria, ser un instrumento de apoyo administrativo que permita llevar un
adecuado registro y control de los procedimientos que en la Secretaria se
realizan, a efecto de proporcionar de manera eficiente y oportuna informacién
concerniente a las actividades de esta unidad administrativa como son llevar al
dia las actas de sesion de cabildo, hacer diversos tipos de constancias, etc., y
facilitar la actuacion de los funcionarios y empleados en el cumplimiento de sus
responsabilidades y como una guia confiable en la induccién del personal de
nuevo ingreso a su area de adscripcion.
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Il.  Marco Juridico
Dentro del marco normativo o juridico que regulan las operaciones de la
Secretaria Municipal, y que marcan el eje rector, destacan las siguientes:

a) Leyes federales:
~ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio
de la Llave
» Ley del Servicio Militar
b) Leyes estatales:
» Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
~ Ley de transparencia y acceso a la informacion publica para el Estado de
Veracruz e Ignacio de la Llave
» Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de
Veracruz
» Ley de obra pblica y servicios relacionados con la misma para el estado
de Veracruz
» Ley numero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave
~ Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Veracruz
~ Ley del Registro Civil
~ Ley de Procedimientos administrativos
c) Leyes municipales:
» Ley de ingresos del municipio de San Juan Evangelista, Ver., para el
ejercicio 2018
» Ley hacendaria municipal del estado de Veracruz
~ Bando de Policia y Gobierno
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IV. Misién:

Coadyuvar en el cumplimiento de las actividades encomendadas por la propia Ley
coordinando las diversas areas administrativas, orientandolas y supervisandolas.

V. Visién:

El departamento de Secretaria del H. Ayuntamiento de San Juan Evangelista,
Veracruz, tiene como prioridad seguir atendiendo a la ciudadania de forma eficaz y
gratuita.

VI. Valores:

Los valores éticos son aquellos que estructuran el comportamiento del ser
humano con la intencién de afianzar la importancia de actuar de manera
consciente, respetuosa y sin afectar de manera negativa a quienes nos rodean.
Existen diversos valores que se consideran éticos segtn la percepcion de cada
individuo. No obstante, se pueden nombrar como los valores éticos mas
importantes los siguientes: justicia, libertad, responsabilidad, honestidad y respeto.
En el departamento de Secretaria consideramos los siguientes valores como l0s
principales que rigen nuestra diaria labor.

Justicia:

La justicia se refiere a ser equitativo y dar a cada quien lo que le corresponde por
derecho. Las personas que imparten justicia deben hacerlo de manera imparcial,
responsable y aplicando el conjunto de reglamentos segun la ley.

Sin embargo, aunque en situaciones especificas la justicia pareciera actuar de
manera injusta, hay que recordar que se aplica segun lo que la sociedad considere
moralmente correcto o justificable para el bien comun.

Libertad:
La lipertad es un derecho humano fundamental e inalienable, es decir, es la

capacidad que poseen los individuos de tomar decisiones, actuar y asumir sus
responsabilidades. La libertad de una persona no limita a libertad de los demas.
Sin embargo, en muchos casos la libertad se encuentra limitada a fin de cuidar y
proteger el bienestar general y evitar el abuso de poder y de autoridad.

Responsabilidad:
La responsabilidad demuestra las cualidades del ser humano para dar respuesta a

los compromisos asumidos bien sean o no de su total comodidad.

Las personas responsables son aquellas que cumplen con su palabra y son
capaces de analizar situaciones y responder a las consecuencias de sus actos. En
algunos casos la responsabilidad esta sujeta a un cargo de trabajo, rol social o
familiar, entre otros. Como servidores plblicos, nos apegamos mucho a este valor
por la sencilla razén de que diariamente contamos con la visita de ciudadanos que
requieren de atencion y orientacién para tramites que se deben atender en esta
oficina.
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Honestidad:

La honestidad pone en evidencia la verdad y la sinceridad. Las personas honestan
también son consideradas como responsables, juslas y respetuosas.

La honestidad es un valor que abarca todas las acciones y pensamientos del ser
humano y que genera confianza, no da cabida a las mentiras ni a los engafios.
Como servidores publicos la honestidad es primordial ya que se manejan tramites
los cuales permitirian se cometieran abusos hacia la ciudadania, sin embargo,
tenemos la consigna y aplicando este principio debemos conducirnos de manera
honesta.

Respeto:

El respeto es un valor reciproco que se debe inculcar desde temprana edad. Las
personas respetuosas saben apreciar la importancia de la familia, las amistades,
el trabajo y de todas aquellas personas que estan a su alrededor y con quienes
comparten.

El respeto es un valor que es aplicable a lo largo de toda la vida. A través del
respeto las personas se pueden relacionar y comprender mejor, asi como también
compartir sus intereses y necesidades.

Legalidad. Es el principio fundamental para realizar cualquier actividad o funcién
publica conforme a su jurisdiccion y ley vigente.

Transparencia. Es un conjunto de normas, conductas y procedimientos que se
definen en la practica al tomar decisiones y resoluciones por la administracién
municipal para poder crear asi publicidad, certidumbre y credibilidad en la
poblacion.

Tenemos la consigna de mantener y resguardar los datos personales de cada una
de las personas que realizan diariamente cualquier tramite.

Equidad. Es el reconocer el derecho de cada ciudadano utilizando el
reconocimiento de las desigualdades para hacerlo mas justo.

VIl. Estructura organica

1.- Secretaria del Ayuntamiento

2 - Asesor de la Secretaria Municipal
3.- Escribientes de secretaria
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VIIl. Organigrama del Departamento de Secretaria

ruc. DARIA DEL ROSARIO
SANTIAGO HERNANDEZ

SECRETARIA

e == === = et

I C. FELIPE POUCHOULEM
CARMONA -

ASESOR

FSCRIBIENTES DE SECRETARIA
t; MARTHA MORALES FERNANDEZ
C. ELZABETH HERNANDEZ PEREZ
:t. SAUL ZAMUDIO ROSARIO !
€. ARELY MONTIEL FERNANDEZ
GUILLERMO DE 1. SULVARAN TADEO |

IX. Descripcion del Departamento de Secretaria

a) Descripcién del puesto: Secretaria Municipal
Nombre del departamento o area: Secretaria Municipal

Area de adscripcion: Secretaria Municipal
Ante quien se reporta: Al Presidente Municipal y al Cabildo.
Supervisa a: Al personal adscrito al departamento de Secretaria.

b) Especificaciones del puesto:
El articulo 69 de la Ley de la ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave, mencicna lo siguiente:
Titular de Secretaria: Debera contar preferentemente con titulo profesional.

Escolaridad: En nuestro departamento de Secretaria la titular es Lic. En
Informatica administrativa.
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¢) Descripcion especifica de funciones:
Ademds de las sefaladas en el articulo 70 de la Ley Organica del Municipio Libre
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, se menciona lo siguiente:

Conocimientos y habilidades: Responsabilidad, planeacién, organizacion,
discrecion, asi como toma de decisiones y asesoramiento en los tramites propios
de la Secretaria, dando la mayor claridad y transparencia en el manejo de los
datos personales da cada una de las personas que dia con dia son atendidas en
este H. Ayuntamiento.

Evaluar dia con dia las labores que realiza el personal a su cargo, en el
cumplimiento de sus actividades.

Ante |as sesiones de cabildo la secretaria cumple con las siguientes funciones:

» Presentarse en el saloén de sesiones del H. Ayuntamiento ante de la hora
sefialada para el inicio de cada sesion, a fin de corroborar que el local se
encuentra en condiciones para llevarse a cabo la reunidn correspondiente.

~ Pasar lista de asistencia a los regidores, sindico Unico y al presidente
municipal.

» Auxiliar al presidente municipal en la celebracién de las sesiones del H.
Ayuntamiento.

- Redactar las actas de sesiones y recabar en ellas las firmas de los
miembros integrantes del H. Ayuntamiento.

~ Tener bajo su resguardo el archivo del H. Ayuntamiento.

» Autorizar con su firma y ribrica, segn corresponda las actas y documentos
emanados del H. Ayuntamiento.

~ Dar a conocer a las dependencias de la administracion publica municipal,
los acuerdos y disposiciones que emita el H. Ayuntamiento.

» Guardar la debida reserva de los asuntos concernientes al desarrollo de sus
funciones.

~ Entregar al presidente municipal, al sindico Unico y a los regidores el orden
del dia y la documentacién relativa a la sesién de que se trata, con una
anticipacion de por 10 menos cuarenta y ocho horas a la celebracién de la
misma.

~ Las demas que le fijen las leyes, reglamentos, el H. Ayuntamiento el
presidente municipal.

~ Para algin otro tramite el secretario atiende a la ciudadania por ejemplo:
contratos, patentes, certificaciones y los onenta en algin caso especial por
el cual realizan su visita. De igual manera cuando los ciudadanos requieren
de algin documento como constancias o tramitar la cartilla.

SAN JUAN EVANGELISTA
GOBIERNO MUNICIPAL
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X. Descripcion del asesor de Secretaria

a) Descrlpclén del puesto: Asesor de la Secretaria municipal
Area de adscripcion: Secretaria Municipal
Ante quien se reporta: a la secretaria Municipal
Supervisa a: los demas auxiliares de la secretaria y al personal de servicio social.
b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Secundaria, con una experiencia comprobable de mas 25
afos al frente de Secretarias municipales.
¢) Descripcion especifica de funciones:
Conocimientos: tode lo relacionado a la elaboracion de las actas de sesién de
cabildo, taquigrafia, manejo de pc., de archivo, de legislacion vigente.

Habilidades: Asesorar a la ciudadania y en su caso canalizar al area
correspondiente para su atencion y seguimiento, elaborar oficios, memorandum, y
demas documentos que deriven de las actividades propias de la Secretaria
Municipal. Dar seguimiento a solicitudes y asuntos en trAmite. Desarrollar todas
aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le asigne la
secretaria municipal.

Xl. Descripcion del escribiente de Secretaria
a) Descripcién del puesto: Escribiente de Secretaria municipal
Area de adscripcion: Secretaria Municipal
Ante quien se reporta: ante la secretaria Municipal
A quien supervisa: al personal de servicio social en caso de que lo haya.

b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Bachillerato

¢) Descripcion especifica de funciones:
Conocimientos: manejo de pc., de archivo.
Habilidades:
e Asesorar a la ciudadania y en su caso canalizar al area
correspondiente para su atencién y seguimiento.
- Elaborar oficios, memorandum, y demas documentos que deriven de
las actividades propias de la Secretaria Municipal y que son remitidas a
diferentes dependencias.
- Dar seguimiento a solicitudes y asuntos en tramite.
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re Elaboracion de oficios propios de la Secretaria Municipal.

> Elaboracion de actas de cabildo.

e Recepcién de documentos relacionados con la secretaria.

» Entrega de circulares a ediles, para sesiones de cabildo.

r Encargada de plataforma nacional y de transparencia.

- Auxiliar en todas las funciones de la secretaria municipal

e Asesorar a la ciudadania y en su caso canalizar al area
Correspondiente para su atencién y seguimiento.

r Elaborar oficios propios de la Secretaria Municipal.

’ Dar seguimiento a solicitudes y asuntos en tramite.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al érea de su
Competencia y las que le asigne la secretaria municipal.

XIl. Directorio.

Lic. Daria del Rosario Santiago Hernandez.
Secretaria Municipal

Tel. 92424100 69

Correo:_secretaria2018san juan@hotmail.com

C. Felipe Pouchoulem Carmona

Asesor de Secretaria

Tel. 92424100 69

Correo: secretaria2018san juan@hotmail.com

C. Elizabeth Hernandez Pérez

C. Martha Morales Fernandez

C. Sall Zamudio Rosario

C. Arely Montiel Fernandez

C. Guillermo de Jesus Sulvaran Tadeo
Escribientes de la Secretaria Municipal

Tel, 92424 10069

Correo: secretaria2018san juan@hotmail.com
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Misién

Visién
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Vill.  Organigrama del Departamento

Descripcion del Departamento de Tesoreria
Descripcion del puesto de Tesorero Municipal
Especificaciones del puesto
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Descripcion del Contador general de Tesoreria
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XIl.  Descripcién del Contador de tesoreria
a) Descripcion del puesto

b) Especificaciones del puesto

c) Descripcion especifica de funciones

Xlll.  Descripcion de los escribientes de cobranza
a) Descripcién del puesto

b) Especificaciones del puesto

c) Descripcién especifica de funciones

XIV. Directorio
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L Introduccion
De acuerdo a los preceptos constitucionales y leyes aplicables, el H. Ayuntamiento
de San Juan Evangelista, Veracruz de Ignacio de la Llave, pone a disposicién el
presente MANUAL DE ORGANIZACION del Departamento de Tesoreria, para
promover un buen gobierno municipal con una administracion responsable.

La funcién de tesoreria como el elemento indispensable dentro de esta
administracion es primordial, su responsabilidad dentro del 4rea financiera, se ve
reflejada entre sus multiples funciones en la buena supervivencia del dinero y
registro de ello, de mantener un capital de trabajo que evite complicaciones en el
ciclo productivo del Ayuntamiento que pueda ocasionar severos inconvenientes no
solo en el corto plazo, si no en operaciones futuras que darian como resultado un
mal funcionamiento y la existencia de la organizacion como tal.

Il. Objetivo General
El objetivo primordial de la Tesoreria Municipal es el de administrar
responsablemente el presupuesto de Egresos e Ingresos autorizado por el H
Congreso del Estado para el municipio, erogando los recursos financieros de una
manera honesta y responsable de acuerdo a las necesidades y obligaciones
contenidas en Art. 117 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz,
contribuyendo con ello una transparencia y rendicién de cuentas a la ciudadania.

1. Marco Juridico

a) Leyes federales:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y acceso a la informacién publica
Ley de la Comision Federal de Electricidad

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de cuentas de las Federacion
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Agraria

Ley Federal del trabajo

Ley de Amparo

Ley Federal de los derechos de los contribuyentes

Ley de Aguas Nacionales

Ley Organica de la Administracion Puablica Federal

h S U S A R R B G R R R
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» Codigo Fiscal de la federacién

b) Leyes estatales:

» Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

~ Ley de transparencia y acceso a la informacién publica para el Estado de
Veracruz e Ignacio de la Liave

~ Manual para la Gestion Publica Municipal

~ Ley 336 para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracién
publica municipal

~ Ley 532 de Ingresos del Municipio de San Juan Evangelista del Estado de
Veracruz

~ Ley de Fiscalizacién Superior y rendicién de cuentas para el estado de
Veracruz

~ Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Veracruz

~ Ley de obra publica y servicios relacionados con la misma para el estado de
Veracruz

~ Ley nimero 56 de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

~ Ley nimero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

~ Ley de Catastro del Estado de Veracruz

¢) Leyes municipales:
~ Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

» Ley de ingresos del municipio de San Juan Evangelista, Ver., para el ejercicio
2018

~ Ley hacendaria municipal del estado de Veracruz
~ Bando de Policia y Gobierno.

IV.  Misién
Ser una Departamento del Gobierno municipal, que administre y distribuya los
recursos del Ayuntamiento de forma eficaz y eficiente, rindiendo cuentas clarasala
ciudadania y lograr incrementar de manera general la recaudacion de ingresos, para
asi también poder satisfacer la mayor parte de las necesidades que se presenten
en todo el municipio de San Juan Evangelista, Ver.
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V. Visién

Administrar con honradez transparencia, equidad y eficiencia el patrimonio
municipal cumpliendo con las facultades y atribuciones aplicadas, con el fin de
apoyar al H. Ayuntamiento en el cumplimiento de los objetivos establecidos en el
Plan Municipal de Desarrollo de la administracién 2018-2021.

VI.  Valores
Respeto, Integridad, Justicia, Agradecimiento, Amistad, Honestidad, Dignidad,
Generosidad, Humildad, Responsabilidad, Tolerancia.

VIl.  Estructura organica
1.- Tesorero Municipal

2.- Contador General

3.- Contador de tesoreria

4 - Director de Egresos

5.- Escribientes de cobranza

Vill. Organigrama del Departamento
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IX.  Descripcién del Departamento de Tesoreria
a) Descripcién del puesto: Tesorero Municipal
b) Especificaciones del puesto: Cada Ayuntamiento contara con una
Tesoreria, cuyo titular debera reunir los requisitos establecidos en el
articulo 68 de la Ley Organica del Municipio Libre, que a la letra dice:
Art. 68 LOML. Con base en lo dispuesto en esta Ley, el Ayuntamiento podra
aprobar disposiciones reglamentarias para el nombramiento de servidores
publicos titulares de las dependencias centralizadas o de 6rganos
desconcentrados, asi como de aquellos que desempefien un empleo, cargo
O comision de confianza de naturaleza directiva en el Ayuntamiento, que
realicen funciones relativas a los servidores publicos municipales. Al efecto,
dichos servidores publicos deberan contar con titulo profesional o carta de
pasante expedidos por institucién legalmente facultada para ello 0, en su

defecto, con experiencia acreditada en el ramo, ajuicio de quien se encuentre
facultado para nombrarlo. ;

c) Descripcion especifica de funciones

Cada Ayuntamiento contara con una Tesoreria, cuyo titular debera reunir los
requisitos establecidos en el articulo 68 de esta Ley y ser nombrado conforme
a lo dispuesto por este ordenamiento, y tendra las atribuciones siguientes:

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

v' Dirigir las labores de la Tesoreria y hacer que los empleados cumplan con
sus deberes;

v' Participar con voz en la formacién y discusion de los presupuestos;

v' Ordenar y practicar visitas domiciliarias, asi como los demas actos y
procedimientos que establezcan las disposiciones fiscales y el Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado, para comprobar el cumplimiento
de las obligaciones de los contribuyentes, responsables solidarios y demaés
obligados en materia de impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y
aprovechamientos de caracter municipal;

v Determinar y cobrar las contribuciones de caracter municipal, asi como sus
accesorios;

¥ Imponer las sanciones por infraccién a las disposiciones fiscales y
administrativas que rigen las materias de Su competencia;
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v Ejercer la facultad econdmico-coactiva a través del procedimiento
administrativo de ejecucion que establece el Cédigo de Procedimientos

Administrativos del Estado;

Informar al Ayuntamiento de los derechos que tenga a su favor el fisco

municipal, para que sean ejercitados o deducidos por el Sindico:

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 economica coactiva;

Caucionar el manejo de los fondos o valores de propiedad municipal;

Pagar las primas relativas a las flanzas suficientes para garantizar el pago de

las responsabilidades en gque pudiera incumr en el desempefio de su

encargo;

Presentar, el primer dia de cada mes, €l corte de caja del movimiento de

caudales del mes anterior con la intervencion de la Comisién de Hacienda y

Patrimonio Municipal. De este documento remitiran una copia al Congreso

del Estado, asi como a los Ediles que lo soliciten y, en su caso, contestar a

éstos, por escrito y en el término de diez dias habiles, las dudas que tuvieren;
o (REFORMADA, G.0. 15 DE FEBRERO DE 2010)

¥ Preparar, para su presentacién al Cabildo dentro de los primeros quince dias
de cada mes, los estados financieros del mes inmediato anterior para su
glosa preventiva y remision al Congreso del Estado, dentro de los diez dias
siguientes, asi como la Cuenta Publica anual conforme a las disposiciones
legales vigentes, y proporcionar la informacion y documentos necesarios
para aclarar las dudas que sobre el particular planteen la Comisién de
Hacienda y Patrimonio Municipal o el Cabildo:

¥" Remitir, dentro de los tres primeros meses de cada afio, al Congreso del
Estado los padrones de todos los ingresos sujetos a pagos periddicos;

v" Proporcionar todos los informes que el Ayuntamiento o alguno de los Ediles
le solicite;

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

v Proponer el nombramiento o remocion de los servidores publicos y
empleados a sus ordenes;

v" Proponer al Ayuntamiento, para su aprobacién, el Reglamento Interior de la
Tesoreria;

v En materia de Catastro y de conformidad con los convenios que al efecto se
celebren:
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¥" Recabar la informacién necesaria de las autoridades, dependencias y
entidades de caracter federal, estatal o municipal y de los particulares, para
la formacién y conservacién del banco de datos;

v Localizar cada predio, mediante su deslinde y medida, incorporando los
elementos juridicos, sociales, econdémicos y estadisticos que lo constituyen,
con observancia de los métodos que determine la autoridad catastral estatal;

v" Contratar los servicios de empresas o particulares especializados en materia
de catastro, los trabajos topograficos, fotogramétricos, valuaciones y l0s
necesarios para la ejecucion del catastro como sistema técnico, bajo la
norma y supervision que establezca el Gobierno del Estado:

v" 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:

v Elaborar y conservar los registros catastrales en los modelos disefiados y
disposiciones establecidas por el Estado en este concepto, asi como el
archivo de los mismos;

v" Actualizar los registros catastrales cuando por cualquier circunstancia sufran
alteracién, registrando oportunamente todas las modificaciones que se
produzcan;

v" Informar a la autoridad catastral del Estado, sobre los valores de los terrenos
y las modificaciones que sobre ellos recaigan por trafico inmobiliario o sobre
la infraestructura y equipamiento urbanos;

¥ Expedir certificados de valor catastral y demas constancias de los registros
catastrales de su circunscripcion territorial, previo pago de los derechos
correspandientes;

¥ Notificar a los interesados, por medio de la cédula catastral, el resultado de
las operaciones catastrales en su jurisdiccién;

" Recibir y, en su caso, turnar a la autoridad competente, para su resolucion,
los escritos de interposicién del recurso administrativo de revocacién que, en
materia catastral, presenten los interesados:

v' Turnar periédicamente a la autoridad catastral del Estado toda modificacién
a los registros catastrales, conforme a lo establecido en la ley de la materia;
(ADICIONADO, G.O. 4 DE NOVIEMBRE DE 2004)

v Elaborar y mantener actualizado un padrén de terrenos baldios, ubicados
dentro de las zonas urbanas y suburbanas del Municipio.

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

v" Negar el pago, fundando por escrito su negativa, cuando el Ayuntamiento
ordene algun gasto que no redna todos los requisitos que senalen las
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disposiciones aplicables, pero si el Ayuntamiento insistiere en dicha orden, la
cumplira protestando dejar a salvo su responsabilidad;

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

v Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos; y
(REFORMADA, G.0. 27 DE FEBRERO DE 2015)

¥ Cumplir con los indicadores de desemperio del ambito de su competencia y
turnarlos a los érganos de control y autoridad competente; y (REFORMADA,
G.0. 17 DE FEBRERO DE 20186)

v' Etiquetar en el presupuesto Municipal recursos para la operacion o ejecucién
del Instituto Municipal de las Mujeres, asi como para el Plan Municipal para
|a Igualdad; (ADICIONADA, G.O. 17 DE FEBRERO DE 2016)

¥ Las demas que expresamente le confieran esta Ley y otras aplicables.

X. Descripcién del Contador General de Tesoreria

a) Descripcién del puesto: Contador de Tesoreria

b) Especificaciones del puesto: La persona que ocupa este cargo es
Contador Publico. Titulado.

c¢) Descripcién especifica de funciones
Su labor principal es vigilar las areas de aplicacién como son: materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios al sector publico, la materia de
obras publicas, Recursos Humanos y Organizacién, Servicios Generales,
Materia de recursos financieros. Ademas, el manejo y supervision
de las Plataformas digitales del ORFIS.

Xl.  Descripcién del Contador de Egresos

a) Descripci6n del puesto: Contador de Egresos

b) Especificaciones del puesto: La persona que Ocupa este cargo es
Contador Publico. Titulado.

c) Descripcion especifica de funciones
Supervisar y controlar el adecuado registro de todas las operaciones
contables, financieras y presupuestales apegandose a las normas y
procedimientos emitidos por las inversiones de un periodo especifico, de
manera que permita medir la eficacia del gasto piblico municipal. Y a su
vez las reglas de operaciones que nos emiten el ORFIS para el buen
funcionamiento de los recursos financieros.
Elaborar y revisar que las é6rdenes de pago estén debidamente
estructuradas.
Elaboracion de cheques y poélizas de los mismos y registrar
contablemente, los cheques que se expidan.,
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Elaboracion de pélizas de diario y conciliaciones bancarias.

Realizar los pagos por la adquisicion de bienes y servicios, asi como el pago por la
contratacion de obra publica y demas compromisos financieros del H. Ayuntamiento
de San Juan Evangelista, Ver.

XIl.  Descripcion del Contador de Tesoreria
a) Descripcion del puesto: Contador de Tesoreria
b) Especificaciones del puesto: contador privado
c) Descripcion especifica de funciones:
Efectuar la recaudacion y cobro de impuestos, predial, contribuciones especiales,

derechos, productos, aprovechamientos, particulares y aportaciones federales, para
fines especificos.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en las leyes municipales y
en especial para ordenar se verifique que los contribuyentes municipales cumplan
correctamente las disposiciones fiscales y municipales Y en caso, que omitan total
o parcialmente el cumplimiento de las mismas, se proceda a hacer efectivo cobro
de lo omitido, sin perjuicic de las sanciones a que haya lugar. Se exija en el domicilio
de los contribuyentes la exhibicién de los elementos comprobatorios de sus
operaciones.

Se efectuan toda clase de investigaciones con los datos, informes o documentos
solicitados a los contribuyentes o a los terceros.

Imponer las multas derivadas de infracciones a las disposiciones fiscales; Ingresar
documentacion contable. Entregar cheques, pagos a proveedores, asi como el
control de todos los pagos correspondientes. Archivo y control de polizas de
ingresos, egresos y diario. Elaboracién de néminas y recaudacion de firmas para
hacer pagos a personal.

Recaudar los impuestos prediales derechos o servicios y aprovechar que
correspondan al municipio de acuerdo con la Ley de Ingresos.

Recaudacion por: impuestos prediales, adquisicién de bienes inmuebles, Canje de
permisos, licencias para funcionamiento de establecimientos, expedicién de
certificados, titulos, copias de documentos, legalizacion de firmas (carta de
residencia), por servicios de pantedn, por servicio de rastro.

Xill. Descripcion de los escribientes de cobranza

a) Descripcion del puesto: Auxiliar del departamento de contabilidad
b) Especificaciones del puesto: auxiliares de cobranza de tesoreria
c) Descripcion especifica de funciones
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amaon 1 recaudacion de los diferentes ingresos del ayuntamiento.

XIV. Directorio.
Lic. José Manuel Sarmiento Pérez.
Tesorero Municipal
Tel. 9242410069
Correo: tesorero sanjuanev@gmail.com

C.P. Carlos Marquez Balderas
Contador General

Tel. 9242410069

Correo: tesorero sanjuanev@gmail.com

Enith Gomez Marquez

Xochitl Coello Pérez

Juana Ma. Cérdoha Méndez

Lidia Fidencio Grajales

Jesus Eduardo Hernandez Méndez
Escribientes

Tel. 9242410069

Correo: tesorero.sanjuanev@agmail.com

CONCLUSION
Tener una excelente administracién en cuanto al buen manejo financiero de los
recursos del Ayuntamiento de San Juan Evangelista, Ver.

MANUAL ACTUALIZADO EL 30 DE NOVIEMBRE DEL 2021.
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2.6. DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA

VIL.

VIl

Introduccion

Objetivo General

Marco Juridico:

Mision

Vision
Valores

Estructura Organica

Organigrama del Departamento

Descnpcion del Departamento de Unidad de transparencia:
a) Descripcion del puesto

b) Especificaciones del puesto

c) Descripcion especifica de funciones

Directorio
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I Introduccién

El presente Manual de Organizacion permite brindar una vision integral y acertada de
la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de San Juan Evangelista, Veracruz, que
se basa en la estructura organica vigente para la vinculacién con la sociedad. La
Importancia que tiene esta Unidad y por la cual fue creada, consiste en que es
altamente prioritario y estratégico, involucrar a los sectores sociales no sélo en la
prevencion de una cultura de rechazo, sino también de manera abierta y decisiva, en
el combate a la corrupcion y en los beneficios que la rendicion de cuentas implica en
todos los ambitos de nuestra vida econdmica, politica y social. Es asi que este
documento contempla ofrecer de forma ordenada y sistematica los rubros que dan
identidad a esta Unidad y justifican su existencia. El disefio y difusién de este
documento, tiene la intencion de especificar la organizacion, ilustrar su identidad
dentro del contexto general al que corresponde, y ser Util como material de consulta y
conocimiento a los integrantes de cualquier ofra area dentro y fuera del Ayuntamiento
¥ que su contenido quedara sujeto a cambios cada vez que la estructura o las leyes
se modifiquen. a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

i Objetive Generales y especificos

Generales;

¥" Promover una cultura de transparencia en la administracion publica.
¥ Contribuir al desarrollo y superacién integral de la institucion.

Especificos:

v Alender con prontitud y eficacia las solicitudes de informacion
presentadas.

¥ Mantener actualizado el Portal de Obligaciones de Transparencia.

v' Asegurar que las actividades realizadas sean efectuadas con estricto
apego a las leyes y reglamentos vigentes.

v Optimizar los recursos, humanos y materiales, haciéndolos mas
productivos y rentables.
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1R Marco Juridico

Ley General de Transparencia y acceso a Ia informacién publica.

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el estado de
Veracruz.

Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del
estado de Veracruz.

V. Misién:

Garantizar el acceso a Ia informacion publica, la proteccion de datos personales, la
promocion y fomento de la cultura del derecho a Ia informacion, asi como la
capacitacion de los servidores publicos en materia de lransparencia, proteccion de
datos personales y ética puablica. Asi coma coadyuvar con el Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacién Plblica y Proteccion de Datos Personales (IVAI), para que el
H. Ayuntamiento de San Juan Evangelista. Ver., cumpla con la normatividad vigente
aplicable.

V. Vision:

"Ser el medio facilitador entre el usuario y los departamentos que genera, administra
Yy resguarda la informacién requerida, con 8pego a la legislacion vigente, para Ia
recuperacion de la confianza y credibilidad de la poblacién”

Vi. Valores:

Honestidad, servicio y ética para establecer la cultura de la transparencia en todas las
acciones ejecutadas por el Ayuntamiento Municipal.

» Transparencia

Practicar el valorde |a transparencia es permitir que los demas entiendan
claramente el mensaje que les estamos enviando con nuestros planteamientos, con
nuestras acciones, y que ademas perciban un mensaje que exprese lo que realmente
deseamos o sentimos. En nuestra administracién no tenemos ningin problema con
dar toda la informacion de orden publico a los ciudadanos, tanto del MUuNICipio como
de cualquier punto del pais que asi lo requiera. Dia con dia tratamos de llevar un buen
manejo de todos y cada uno de los recurscs en manos de esta Dependencia
municipal. Contamos con profesionistas con muy alto sentido de responsabilidad en
esta materia de transparencia, para que todo este encaminado hacia un buen gobierno
ciudadano, que se muestre tal cual, que corresponda con la confianza que la poblacién
mostrd hacia este.
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Estructura orgénica

1.- Titular de la Unidad de Transparencia

Vill.  Organigrama del Departamento

Nota: No cuenta con auxiliares.
IX.  Descripcién del Departamento de Unidad de Transparencia

a) Descripcidn del puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Nombre del Departamento o area: Unidad de Transparencia
Area de adscripcién: Unidad de Transparencia
Ante quien se reporta:  Ante el presidente Municipal

b) Especificaciones del puesto

En la Ley Orgénica del Municipio libre no se especifica algdn tipo de escolaridad, sin
embargo, nuesiro titular es Ingeniero en Sistemas Computacionales y cuenta con
amplia experiencia en la materia de Transparencia y Proteccién de Datos personales.

¢) Descripcién especifica de funciones:

Basicas: Establecer las estrategias tendientes a impulsar la participacién de la
sociedad en los objetivos, metas y programas de la Unidad en materia de
transparencia de la gestion publica y combate a la corrupcion e impunidad, ademas
de integrar y desarrollar programas que den cumplimiento a las acciones de difusién
de los logros e imagen de este ayuntamiento.
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Cubrir actividades y/o eventos. editar la informacion generada para su difusion en los
distintos medios de comunicacion electrénicos e impresos, como son el Sitio de
Internet, tripticos, folletos Y gaceta, a efecto de fortalecer valores relativos a la ética,
integndad y honestidad, en temas de comunicacién y vinculacion en materia de
transparencia y combate a Ia corrupcion, que coadyuven a la participacién de los
distintos sectores de la sociedad.

Especificas: Asistir a reuniones organizadas por el Instituto de Veracruzano de
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales para cubrirlas en
materia de difusion. Coordinar con las direcciones administrativas del Ayuntamiento,
la difusion estratégica de las acciones institucionales desarrolladas para impulsar la
participacion de los distintos sectores de la sociedad en materia de transparencia.
Colaborar para la creacién y procesamiento de ideas y contenidos para elaboracién
de textos, camparias y documentos en coherencia con la realizacion del objetivo.
Participar en |a difusién de programas y actividades de transparencia, y de cultura de
rechazo a la corrupcién. Colaborar en la preparacion y realizacion de campanas, foros
y eventos en materia de transparencia y combate a la corrupcién. Actualizar el Sitio
de Internet del Municipio. Editar la informacion para su utilizacion en medios impresos
y electronicos. Desarrollar todas aquellas funciones esenciales al area de su
competencia,

X. Directorio

ISC. Jesus David Acevedo Cuellar

Titular de la Unidad de Transparencia

Correo: transparenciasanjuan2018@outiook com
Cel- 9242410069

CORREO OFICIAL: transparencia @sanjuanevangelista.gob.mx
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2.7. DIF MUNICIPAL (DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA)

Ml
V.
V.
VL.
VII.
VIl

IX.

Introduccién
Objetivo General

Marco Juridico
Mision

Vision

Valores

Estructura Orgéanica

Organigrama del Departamento

Descripcion del Departamento del DIF:

a) Descripcion del puesto: presidenta del DIF
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

Descripcion de la Direccion del DIF Municipal

a) Descripcion del puesto de director del DIF Municipal
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

XIl.

XL

Descripcion del area de Enfermeria

a) Descripcion del puesto de enfermera
b) Especificaciones del puesto

c) Descripcion especifica de funciones

Descripcion del area de Fisioterapia

a) Descripcion del puesto fisioterapeuta
b) Especificaciones del puesto

c¢) Descripcion especifica de funciones

Descripcién del area de Doctores

a) Descripcion del puesto de doctor

b) Especificaciones del puesto

c) Descripcion especifica de funciones
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XIV. Descripcion del area de Farmacia
a) Descripcion del puesto de encargada de farmacia
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

XV. Descripcion del area de Unidades méviles
a) Descripcion del puesto de odontélogo
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

XVI. Directorio

Escaneado con CamScanner



> og FE
- -"‘E."';.ffr > :
SAN JTUAN 8

ELCARAEI L0 HALERALYS U TS
SUTH 2o i

1. Introduccion

El DIF municipal es sin duda alguna una de las &reas de mayor contacto con la
poblacion del Municipio de San Juan Evangelista, Ver., por lo que representa un
area compleja. En el presente Manual de Organizacién del DIF Municipal, les
daremos a conocer todas y cada una de las areas que lo comprenden, las cuales
son: Presidencia del DIF, Direccion, Consultorio meédico, Terapia de
rehabilitacion, y Odontologia. Se documenta ademas el perfil de cada puesto en
su estructura organica, con el propésito de cumplir adecuadamente con su
mision. Daremos a conocer su fundamento juridico, y el objetivo principal del
DIF Municipal, ademas encontraran las funciones especificas de cada puesto,
podran ver de manera clara y objetiva la comunicacion que existe entre cada
una de las areas que conforma dicho departamento, todo con el firme proposito
de ser una Institucion que represente dignamente al Ayuntamiento de San Juan
Evangelista, Veracruz, atendiendo y proporcionando el apoyo que requiera cada
ciudadano que acuda a solicitar, apoyo, asesoria o atencion.

II. Objetivo General:

Es el de planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control,
vigilancia y de la correcta administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros que se le asigne conforme al presupuesto municipal a la Institucion
del DIF, para lograr el mejor desemperio en cada una de las actividades que le
competen, logrando con ello, impulsar una atencion publica de calidad,
apegandose indiscutiblemente a las normas y leyes aplicables contribuyendo
con ello una transparencia y brindando apoyo total a la ciudadania.

1. Marco Juridico

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave de 29 de septiembre de 2016;

» Manual para la Gestion Publica Municipal 2018;

» Ley Organica del Municipio Libre, ultima reforma publicada en la Gaceta
Oficial el 26 de diciembre de 2017;

» Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de 26 de diciembre de
2017,

» Ley Namero 531 que establece las bases generales para la expedicion de
Bandos de Policia y Gobierno, Reglamentos, Circulares y Disposiciones
Administrativas de Observancia General de Orden Municipal;
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» Ley 336 para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracién
Publica Municipal de 16 de octubre de 2017,

» Segunda Seccion. Poder Ejecutivo. Secretaria de Desarrollo Social.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los

Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de Aportaciones para

la Infraestructura Social, publicado el 14 de febrero de 2014;

Ley Numero 532 de Ingresos del Municipio de San Juan Evangelista del

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, correspondiente al Ejercicio Fiscal

del afno 2018;

» Ley Numero 159 de Ingresos del Municipio de San Juan Evangelista del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, correspondiente al Ejercicio Fiscal
del afo 2017;

» Ley General de Responsabilidades Administrativas, texto vigente a partir del

19 de Julio de 2017;

Ley Numero 56 de Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,

dltima reforma publicada en la Gaceta Oficial de 26 de diciembre de 2017,

» Ley Numero 366 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave de 19 de diciembre de 2017;

» Ley Numero 113 de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
Gltima reforma publicada en la Gaceta Oficial del 21 de diciembre de 2017;

» Ley Numero 573 de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave, ultima reforma publicada en la Gaceta

Oficial de 30 de marzo de 2016;

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, ultima

‘4
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reforma publicada en la Gaceta Oficial del 26 de diciembre del 2017,

» Ley de amparo;

» Ley de asistencia social,

» Ley de los derechos de las personas adultas mayores;

» Ley general de salud,

» Ley federal de transparencia y acceso a la informacion publica
gubernamental;

» Los derechos humanos de la tercera edad;

» Principios de las naciones unidas a favor de las personas de edad;

» Politicas y lineamientos para la operacion de los programas de la estrategia
integral de asistencia social alimentaria;

» Programa semi-escolarizado de los centros de asistencia infantil
comunitarios CAIC;

» Norma oficial mexicana nom-173-ssal;

» Ley de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia del estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
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V. Mision:

Ejecutar la asistencia social mediante modelos innovadores con enfoque humano
para ofrecer soluciones a familias y personas que se encuentran excluidas del
bienestar y derechos, a través de programas destinados a rescatarlos de su
vulnerabilidad, prevenir incidencias y potenciar sus capacidades para incluirlos al
desarrollo mediante la gestion de programas integrales con criterios de calidad.

V. Vision:
Trabajar en forma coordinada con los diversos sectores y organizaciones de la
salud, para crear una cultura solidaria en beneficios de familias y sujetos excluidos

y en situaciones de vulnerabilidad, para desarrollar mas programas que les permitan
mejorar sus condiciones de vida y disfrutar de forma plena sus derechos.

VI.  Valores:
Responsabilidad. Cumpliremos con nuestras obligaciones actuando en todo

momento con responsabilidad y profesionalismo dando con ello un servicio de
calidad para toda la ciudadania.

Respeto. Como servidores publicos reconocemos el valor propio de los derechos y
obligaciones de los demas, para dar un trato digno y justo a los deméas en un
ambiente de paz y armonia.

Legalidad. Es el principio fundamental para realizar cualquier actividad o funcion
publica conforme a su jurisdiccion y ley vigente.

Transparencia. Es un conjunto de normas, conductas y procedimientos que se
definen en la practica al tomar decisiones y resoluciones por la administracion
municipal para poder crear asi publicidad, certidumbre y credibilidad en la poblacién.

Equidad. Es el reconocer el derecho de cada ciudadano utilizando el
reconocimiento de las desigualdades para hacerlo mas justo.

VIl. Estructura organica

Presidenta del DIF
Director del DIF
Enfermeria

Area de fisioterapia
Area de doctores
Area de farmacia
Unidades mdviles

NOOORWN =
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Vill. Organigrama del Departamento

GOBIERNO MUNICIBAL

ORGANIGRAMA DEL DIF MUNICIPAL

IX.  Descripcion del Departamento de DIF Municipal
a) Descripcién del puesto: presidenta del DIF Municipal
Nombre del Departamento: DIF Municipal
Area de adscripcion: Presidencia del DIF Municipal
Ante quien se reporta: Ante el Presidente Municipal.
A quien supervisa: A todo el personal que labora en el DIF municipal

b) Especificaciones del puesto:
En la Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz no se especifica
un grado de nivel académico para ocupar tal puesto, en el articulo 115, fraccion
XXXI, parrafo segundo se menciona que la persona que ocupe ese lugar tendra el
caracter de cargo honorifico, la titular de la Presidencia del DIF de San Juan
Evangelista, Ver., tiene una Licenciatura en Administracién de Empresas.
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¢) Descripcion especifica de funciones
Conocimientos y habilidades: Coordinacién, Responsabilidad, planeacion,
organizacion en todos los eventos que le competan a su area.

Discrecion, asi como toma de decisiones y asesoramiento en mediacién o
negociacion de conflictos con asuntos coordinados con el director del DIF.

Dar claridad y transparencia al manejo de los recursos materiales, humanos y
econémicos que tiene asignado dicho Departamento.

Representar a la dependencia en los eventos culturales, sociales, y de toda indole
a los cuales le sea invitada.

Asegurar la atencion permanente a la poblacién marginada, brindando servicios
integrales de asistencia social, dentro de los programas basicos del sistema para el
desarrollo integral de la familia y promover los minimos de bienestar social y el

desarrollo de la comunidad, para crear mejores condiciones de vida a los habitantes
del municipio.

X. Descripcion de la Direccion del DIF Municipal.
a) Descripcion del puesto: director del DIF Municipal

Area de adscripcion: Direccién del DIF Municipal
Ante quien se reporta: Ante la presidenta del DIF Municipal
A quien supervisa: al personal de todas las areas del DIF Municipal

b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Licenciatura en Derecho

c) Descripcidn especifica de funciones

Conocimientos: manejo de pc., de archivo, de legislacion vigente.

Habilidades: Como Procurador de menores tiene la responsabilidad de Asesorar a
la ciudadania y en su caso canalizar al 4rea correspondiente para su atencion cada
caso que se presente en beneficio siempre de los menores nifios y nifas y
seguimiento, elaborar oficios, memorandum, tarjetas informativas, y demas
documentos que deriven de las actividades propias del DIF Municipal. Dar
seguimiento a solicitudes y asuntos en trdmite del personal municipal. Desarrollar
todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia y las que le asigne
la presidenta del DIF Municipal. Integrar, coordinar, implementar y llevar el control

de seguimiento de los planes, programas y proyectos municipales, asi como una
atencion eficiente, oportuna y de calidad a la ciudadania.
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Xl.  Descripcién del area de Enfermeria

a) Descripcion del puesto de enfermera
Area de adscripcién: DIF Municipal
Ante quien se reporta: ante el director del DIF

A quien supervisa: La titular de cada turno a sus enfermeras o enfermeros auxiliares.
b) Especificaciones del puesto
Contar con titulo y cédula de enfermeralo.

¢) Descripcidn especifica de funciones
Es el area encargada de realizar:

» Somatometria

Realizar curaciones

N

‘4

Brindar primeros auxilios

Traslados de urgencia

v v

Canalizar

Esterilizacion del material

Y

Nebulizaciones

\:r

Xll. Descripcion del area de Fisioterapia
a) Descripcidn del puesto de Fisioterapeuta
Area de adscripcion: DIF Municipal

Ante quien se reporta: Ante el director del DIF

A quien supervisa: a sus auxiliares

b) Especificaciones del puesto
Tener una Licenciatura o carrera técnica en el ramo de fisioterapia.

c) Descripcion especifica de funciones
» Brindar rehabilitacion integral de calidad como contribuir en la eliminacion de
las barreras fisicas, sociales y culturales que permitan su plena y total
insercion social.

» El servicio de rehabilitacion simplificada de la Unidad Basica de
Rehabilitacion, es dar atencion a toda persona que sufre una discapacidad
tanto parcial como permanente, sin distincion alguna.
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» Todo paciente que acude a la Unidad Basica de Rehabilitacién, se le otorga
una valoracion, atencion médica, tratamiento fisico, cantidad con el siguiente
plan fisioterapéutico: hidroterapia, crioterapia, estimulacion temprana.
Brindando la atencién no solamente al municipio de San Juan Evangelista,
Ver., sino a otros municipios que lo requieran, mostrando una actitud
humanitaria en los diferentes servicios que prestamos.

Y

Xlll. Descripcion del area de Doctores
a) Descripcion del puesto de Doctor
Area de adscripcion: Instalaciones del DIF Municipal
Ante quien se reporta: Ante el director y la presidenta del DIF Municipal
A quien supervisa: al personal de enfermeria.

b) Especificaciones del puesto

Para ocupar este cargo se requiere contar con titulo y cédula profesional de Médico
General.

c) Descripcion especifica de funciones

Consultas médicas

Revisiones de DIU, implantes

Retiro de puntos y suturas de heridas

Papanicolaou

Realizar diferentes tipos de asistencia médica y terapias segun la necesidad
de cada persona y realizar canalizaciones a hospitales para los pacientes de
su area.,

v v

v v

h i

XIV. Descripcion del area de Farmacia

a) Descripcién del puesto de encargada de farmacia
Area de adscripcion: Farmacia del DIF Municipal
Ante quien se reporta: ante el director del DIF Municipal

b) Especificaciones del puesto
Persona mayor de edad, con conocimientos de inventarios, computacion y
cobranza.

c) Descrlpcmn especifica de funciones

Lleva el control de entradas y salidas de medicamentos
Realiza corle de caja semanal, listado de medicamento, asi
mismo es la encargada de hacer las compras de farmacia.
Checar la fecha de caducidad de todos los medicamentos
Realizar un inventario de todos los medicamentos segin sean
las compras.

Y v
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XV. Descripcion del area de Unidades maviles

a) Descripcion del puesto de odontélogo
Area de adscripcién: Unidad mévil perteneciente al DIF Municipal
Ante quien se reporta: Ante el director del DIF Municipal
A quien supervisa: a sus auxiliares

b) Especificaciones del puesto
Para ocupar este cargo se requiere ser Médico odontologa titulado y con cédula
profesional.

c) Descripcion especifica de funciones
Su funcién principal es brindar atencién y servicios odontologicos a toda la
ciudadania que acuda al lugar donde se establezca el médulo o unidad mévil, dentro
del Municipio, y en ocasiones debe prestar sus servicios en otros municipios a
donde se trasladen las Unidades Médicas Qdontologicas.

XVI. Directorio.

LAE. |sabel Valencia Dominguez
Cargo: Presidenta del DIF Municipal
Tel. 921- 2686798

Correo: difsanjuan18-21@outicok.com

Lic. Ricardo Coello Saure.

Cargo: Director del DIF

Tel: 924-2410069

Correo: difsanjuan18-21@outlook.com

C. Stephanie Lagunes Aguilar.
Cargo: Area de farmacia

Tel: 924-1972555

Correo: difsanjuan18-21@outlook . com

C. Diana Castillo Garcia

Cargo: Enfermera

Tel: 924-1359389
Correo:difsanjuan18-21@outlook.com

Doctor

Idelfonso Méndez Tadeo (jefe de consultas)
Tel: 924-2410069

Correo: difsanjuan18-21@outlook.com
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Doctora
Elvira Espinoza Trolle
Tel: 924-1092360

Correo: difsanjuan18-21®@outlook.com

Doctora

Maria De Los Angeles Zetina Cruz
Tel; 924-1444351

Correo: difsanjuani8-21@outlook.com

Odontdloga
lvone Aleman Reyes
Tel: 924-2423504

Correa: difsanjuan18-2 1@aoutlook.com

Fisioterapeuta
Clara Castro Francisco
Tel: 746-1110700

Correo: difsanjuan18-21@outlook.com

Fisioterapeuta

Maria Enriqueta lbarra Sanchez

Tel: 776- 1046350

Correo: difsanjuan18-21@outlook.com
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2.8.'DE.PARTAMENTO DE COMUDE

l. Introduccion
Il Objetivo General

Il Marco Juridico

IV. Misién

V. Vision

VI.  Valores

VII.  Estructura Organica

VIll.  Organigrama del Departamento

IX.  Descripcion del Departamento de COMUDE:
a) Descripcion del puesto de director de la COMUDE
b) Especificaciones del puesto
a) Descripcion especifica de funciones

X. Descripcion de coordinador de COMUDE
a) Descripcion del puesto de coordinador de COMUDE
b) Especificaciones del puesto
¢) Descripcion especifica de funciones

Xl Directorio
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I Introduccién
El deporte es un parte muy importante de nuestra vida diaria. Realmente para una
vida sana y para mejorar la calidad de vida todos recomiendan habitos saludables
como practicar algo de deporte al dia y dieta equilibrada.

La utilizacion del tiempo libre es muy importante para el ser humano porque genera
bienestar, cambio en su estilo de vida y una mejor comunicacion con los integrantes
de la comunidad, permitiendo que la poblacion se integre al pleno gusto con las
actividades deportivas-recreativas.

Se considera que los consejos comunales desempefian un rol significativo y
protagdnico en diferentes proyectos, especificamente en un escenario donde se
desarrolle el proceso de integralidad y sociabilidad.

La COMUDE se encarga de fomentar mediante la gestién ante las autoridades
correspondientes, asi como ante particulares todo lo relacionado en cuanto a
deporte se refiere en sus diversas modalidades como lo son el deporte formativo,
recreativo, competitivo y el deporte adaptado.

L. Objetivo General:
Objetivo General

Generar espacios de recreacion y fomento deportivo en el Municipio de San Juan
Evangelista y sus 75 comunidades, ofreciendo alternativas de participacion
comunitaria y recuperacion de espacios publicos mejorando con esto la calidad de
vida y el bienestar social.

Objetivos Especificos

¢ Destacar la identidad del municipio de San Juan Evangelista.

» Posicionar el organismo como uno de los mas destacados a nivel municipal,
estatal y nacional.

» Gestionar recursos de programas federales, estatales, y municipales para la
recuperacion y creacion de nuevos espacios deportivos.

« Dar constante mantenimiento a los espacios deportivos que se encuentran
en administracién de la COMUDE.

* Eficiente y maximizar el uso de los recursos disponibles en el organismo.
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Acercar a la comunidad a nuestros espacios con la creacién de programas
deportivas: escuelas, talleres, ligas, torneos barriales, comunales y demas
actividades incluyentes.

Atraer eventos deportivos que den proyeccion a San Juan Evangelista en los
ambitos cultural y turistico.

Marco Juridico

LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE PARA EL
ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

De lo que la ley general reclama, para disposicion de nuestra drea podemos
destacar lo siguiente;

Articulo 21.- Con el fin de impulsar, fomentar y desarrollar el deporte conforme a la
planeacion estatal, el Ejecutivo del Estado promavera la planeacion, programacion,
coordinaciéon y participacion de los municipios dentro del Sistema Estatal del
Deporte. Laos Comites Municipales del Deporte tendran los objetivos siguientes:

.:o

-
e

Determinar las necesidades deportivas de manera conjunta con las
autoridades municipales.

Elaborar sus Planes Operativos Anuales conforme a las necesidades
municipales y los Programas de Trabajo de acuerdo con el Programa
Operativo Estatal del Deporte, a través del Consejo del Sistema Estatal del
Deporte.

Otorgar estimulos, reconocimientos y apoyos para el desarrollo y fomento de
las actividades deportivas en los municipios y promover a los clubes, ligas y
asociaciones deportivas, para su incorporacion al Sistema Estatal del
Deporte, para gozar de sus beneficios;

Proveer a las personas integrantes del Programa del Deporte Adaptado los
recursos necesarios para la creacién y mantenimiento de las instalaciones
especiales que se requieran.

Determinar los espacios que deban destinarse a la creacién de areas
dedicadas a los programas de deporte y apoyar el mejoramiento de las
instalaciones deportivas publicas; estas mejoras deberan adaptarse para el
uso de personas con discapacidad, de la tercera edad y demés poblacién:
Impulsar el desarrollo del deporte en el sector rural y en zonas marginadas
del Estado, con el apoyo del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia y de la Secretaria de Educacion;
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Promover que el Ayuntamiento destine, de sus recursos territoriales, los
espacios necesarios para areas dedicadas a la practica deportiva, de
acuerdo a su poblacion;

Vigilar que no se varie el uso de las instalaciones deportivas, ni se prive al
publico en general de su utilizacién; y

<+ Vigilar que los Programas Deportivos de cada Municipio, se realicen en
concordancia con el Sistema Estatal del Deporte.

L7
L

v, Mision:

Estimular, promover, apoyar y ensefianza del deporte para todos los habitantes
del municipio en espacios deportivos con infraestructura necesaria y personal
calificado de acuerdo con las necesidades de los habitantes de San Juan
Evangelista, Ver.

V. Vision:
Ser un organismo lider en la zona sur de Veracruz, en la generacion de proyectos
creativos e innovadores que beneficien y activen a los habitantes de nuestro
municipio de San Juan Evangelista, construyendo por medio del fomento deportivo
la participacion ciudadana y el tejido social.

VI. Valores
Responsabilidad. - Trabajar con responsabilidad en la COMUDE implica cumplir
con integridad el deber asignado y permanecer fiel a los objetivos, realizando con el
mejor desempefo cada tarea asignada.

Honestidad. - La honestidad es una cualidad humana que consiste en comportarse
y expresarse con coherencia y sinceridad, y de acuerdo con los valores de verdad
y justicia. Trabajar con honestidad en la COMUDE implica realizar todas las
funciones con transparencia y veracidad.

Confianza. - Es la seguridad de creer plenamente que se cuenta con las personas
adecuadas para lograr los objetivos o tareas planteadas, incluyendo las situaciones
criticas. Trabajar con confianza implica estar convencidos en que cada colaborador
pondra y realizara la parte que le corresponde para lograr los objetivos de la

COMUDE.
Integridad. - Vida en concordancia con nuestro estado de conciencia mas elevado.

Trabajar con integridad en la COMUDE implica que cada colaborador actué en
forma recta, bondadosa, honrada, intachable, transparente, confiable, en cada una

de sus funciones laborales.
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Respeto. - Es la consideracion real de que alguien o incluso algo tienen un valor

por si mismo. El respeto en |as relaciones interpersonales comienza en el individuo,

en el reconocimiento del mismo como entidad Unica que necesita comprender al

otro.

Trabajar con respeto implica saber valorar los intereses y necesidades de cualquier
compariero de trabajo y aceptarlo tal cual es, siempre y cuando no atente contra el
bienestar y/o intereses y sus integrantes.

Compromiso. - El compromiso va mas alla de cumplir con una obligacion, es poner
en juego todas las capacidades de un individuo para sacar adelante todo aquello
que se le ha confiado. Trabajar con compromiso en la COMUDE implica cumplir con
las obligaciones adquiridas, cumplir cada responsabilidad aceptada en la cual se
haya empenado la palabra, tanto para los deportistas y atletas, como con el equipo
de trabajo.

Amabilidad. - Como valor es una actitud, un modo habitual de ser afectuoso y
complaciente con toda persona que interactla en todo lugar. El que ama practica
su amor, lo hace realidad y lo exterioriza. Trabajar con amabilidad implica tratar de
la mejor manera posible a cada deportista y/o compariero de trabajo y atender en
forma calida a cada persona.

Eficacia. - Es la capacidad de lograr un efecto deseado, esperado o anhelado. Es
lograr los resultados, objetivos y metas. Trabajar con eficacia en la COMUDE
implica ser parte de los resultados positivos, del logro de todos los objetivos y metas.
Es cumplir al 100% cada objetivo y meta del puesto desempefado.

Eficiencia. - Es la capacidad de alcanzar un objetivo fijado con anterioridad en el
menor tiempo posible y con el minimo uso posible de los recursos, lo que supone
una optimizacién, Trabajar con eficiencia implica cuidar todos los recursos tangibles
e intangibles para el desempeno de las funciones, desarrollando procedimientos y
metodologias en las cuales se optimice tiempo, dinero y esfuerzo.

Para asegurar que nuestra area o cargo logre cumplir adecuadamente sus objetivos
y su misién, se ha decidido continuar consolidando su cultura organizacional
fundamentada en los valores que marca la ley del sistema estatal de cultura fisica y
deporte para el estado de Veracruz de Ignacio de la llave.
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VII. Estructura organica

1.- Director de COMUDE
2.- Coordinador deportivo
VIil. Organigrama de la COMUDE

DIRECTOR DE LA COMUDE

JORGE LUIS RODRIGUEZ
DOMINGUEZ

I

[ COORDINADOR DEPORTIVO

‘ MARIO DOMINGUEZ PEREZ

\.

IX.  Descripcién del Departamento de COMUDE
a) Descripcion del puesto: director de la COMUDE
Nombre del Departamento o area: COMUDE
Area de adscripcion; COMUDE
Ante quien se reporta: Ante el Presidente Municipal
A quien supervisa: A sus auxiliares

b) Especificaciones del puesto
En la Ley Organica del Municipio libre no se especifica algun tipo de escolaridad,
sin embargo, el director encargado de esta area cuenta con una gran experiencia
en la practica de varios deportes como futbol y voleibol. Grado maximo de estudios:

secundaria.

c) Descripcién especifica de funciones:
Ademas de las senaladas en los articulos 114 y 115 de la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, sefialamos las
siguientes:

+ Informar sobre las actividades y proyectos deportivos del COMUDE al
Presidente Municipal.

» Solicitar autorizacion, en coordinacion con el Presidente Municipal y la
Regiduria correspondiente para
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* el funcionamiento del proyecto deportivo.

» Coordinar actividades de trabajo con la Regidurfa correspondiente,
Comisionado en Fomento Deportivo.

» Atender las peticiones, solicitudes y sugerencias recibidas de los diferentes
Presidentes de Ligas, instituciones escolares, escuelas de Futbol y Clubes
deportivos.

» Supervisar, analizar y aprobar los planes de entrenamiento de los
entrenadores deportivos.

* Ejecutar los proyectos deportivos con su equipo de trabajo.

* Realizar planes de fomento deportivo en vinculacién con los profesores de
Educacion Fisica Zona Estatal, Federal, y del medio Rural.

» Canalizar talentos deportivos del medio rural e incorporarlos al &rea técnica
para competicion en diferentes tomeos y Olimpiadas en sus diferentes
etapas. Ejecutar las actividades pertinentes de torneos y olimpiadas en sus
diferentes fases eliminatorias en coordinacién con su equipo de trabajo.

* Apoyo para la formacion de nuevas las Ligas, proyectos deportivos con
instituciones escolares, escuelas de fiitbol y clubes deportivos.

* Asistencia a eventos deportivos.

* Apoyo a atletas y deportistas con discapacidad.

* Gestién de Becas a Talentos Deportivos ante el Instituto Veracruzano del
Deporte en coordinacién con su equipo de trabajo.

» Gestion de Cursos de Capacitacion para entrenadores Deportivos ante el
Instituto Veracruzano del deporte.

e Implementar actividades para la formacion de centros Deportivos
municipales de las diferentes disciplinas y posibles apoyos de los mismos
con material deportivo que destina el Instituto Veracruzano del Deporte para
continuar fomentando la practica deportiva en este municipio de San Juan
Evangelista, Ver.

COORDINADOR DEPORTIVO COMUDE

e Vigilar con estricto control las Instalaciones a cargo del COMUDE.

e Ejecutar planes de eventos especiales.

« Coordinar actividades referentes a torneos de las diferentes disciplinas y
olimpiadas en sus diferentes etapas.

» Promover el Deporte y la practica de la Activacion Fisica en el Municipio.

e Coordinacion de los Centros Deportivos Municipales de las diferentes
Disciplinas.

Escaneado con CamScanner




;.\1.'.5\)\? X
fpm?
| Sl

SAN JUAN EVANGELISTA
| GORIERHO MUNICIPAL ]

EVANGELISTA]

* Apoyo en eventos Deportivos.

¢ Administracion de las solicitudes dirigidas a la COMUDE para su seguimiento
y resolucion.

o Captura de datos enviados a Instancias Gubernamentales e Iniciativa
Privada.

¢ Elaboracion y captura de informacion de actividades de COMUDE

» Control de los archivos del COMUDE.

e Libro de visitas.

¢ Relacion de llamadas realizadas y recibidas.

« Lista de asistencia del personal del COMUDE.,

e Llevar un cardex de cada uno de los organismos Deportivos.

e Control del Directorio de los presidentes de las diferentes disciplinas
deportivas del Municipio de San Juan Evangslista y asociaciones deportivas
del Estado.

« Control de horarios para las actividades y proyectos del Comité Municipal del
Deporte en las Diferentes areas.

¢ Tramitacion de cursos de Capacitacién para entrenadores Deportivos ante el
Instituto Veracruzano del Deporte.

« Apoyo para coordinacién administrativa y eventos de torneos de las
diferentes disciplinas, asi como de las olimpiadas Infantiles, Juveniles y
adultos mayores.

« Apoyo en eventos Deportivos.

PROYECTO DE DEPORTE FORMATIVO

» Vigilar con estricto control las Instalaciones a cargo del COMUDE.

+ Ejecutar planes de eventos especiales.

¢ Coordinar actividades de ensefanza basica deportiva.

e Coordinacién de la Escuela Municipal de deporte.

* Apoyo en organizacion de eventos de torneos de las diferentes disciplinas y
olimpiadas Infantiles, Juveniles y adultos mayores.

¢ Apoyo en eventos deportivos.

« Coordinar con los entrenadores el trabajo de las diferentes instituciones
educativas en el Municipio.
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PROYECTO DE DEPORTE RECREATIVO

* Controlar las Ligas Municipales y campos deportivos Municipales de las
diferentes disciplinas o el deporte de mas acercamiento por parte del
municipio. ‘

» Controlar el Directorio de los presidentes de las Ligas de las diferentes Ligas
y Clubes de las diferentes disciplinas, Promover el fomento deportivo en todas
sus modalidades a nivel Municipal.

» Supervisar y diagnosticar los campos deportivos junto con el director del
COMUDE.

* Revision y analisis de peticiones para Campos y canchas Deportivos
Municipales.

e Coordinar diversas competencias realizadas por el COMUDE para la
poblacion que no se encuentra encuadrada en los proyectos competitivos.

PROYECTO DE DEPORTE COMPETITIVO

 Llevar un cardex de cada uno de los Organismos Deportivos.

* Coordinar actividades con los entrenadores de las diferentes disciplinas
deportivas para competencias.

* Visoria a los jugadores, atletas y deportistas en general para incorporarlos
al area técnica y descubrir nuevos talentos entre la nifez y |a juventud.

 Vigilar con estricto control las Instalaciones a cargo del COMUDE.

* Ejecutar planes de eventos especiales.

» Planificacién de acondicionamiento fisico o cualidades fisicas para atletas
y/o deportistas.

PROYECTO DE DEPORTE ADAPTADOS

* Vigilar a los deportistas discapacitados que deseen practicar un deporte.
» Asesorar y brindar apoyo a deportistas con deseos de competir en un
deporte especial.

* Vigilar el acondicionamiento de espacios para personas discapacitadas que
practiquen un deporte.

ACONDICIONAMIENTO FISICO Y ENTRENAMIENTO DEPORTIVO

e Controlar las Ligas Municipales de eventos deportivos de las diferentes
disciplinas.
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» Coordinacién de eventos deportivos Municipales de las diferentes
disciplinas.

» Promover el fomento deportivo en todas sus modalidades a nivel Municipal.

e Supervisar a los deportistas del municipio

e Captacion de Talentos Deportivos y canalizarlos a las diferentes disciplinas
en preparacién para competicion de eventos deportivos de las diferentes
disciplinas y olimpiadas Infantiles, Juveniles y adultos mayores.

X. Directorio
C. Jorge Luis Rodriguez Dominguez
Director de la COMUDE
Tel.924-2410069

C. Mario Dominguez Pérez
Coordinador COMUDE

Elaboro: Jorge Luis Rodriguez Dominguez g

Fecha de actualizacion:
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL DEPARTAMENTO DE
PROTECCION CIVIL. .
AYUNTAMIENTO DE SAN JUAN
EVANGELISTA. VER.
ADMINISTRACION 2018-2021.
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2.9. DEPARTAMENTO DE PROTECCION CIVIL

l. Introduccion

II. Objetivo General
IIl.  Marco Juridico
IV.  Mision

V. Vision

VI.  Valores

VIl.  Estructura Organica

Vill. Organigrama del Departamento

IX.  Descripcion del Departamento de Proteccion Civil
a) Descripcion del puesto de Director de Proteccién Civil
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcidn especifica de funciones

X. Descripcion de los auxiliares de Proteccién Civil
a) Descripcion del puesto de auxiliares de Proteccion Civil
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

Xl. Directorio
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l. Introduccién

El presente manual de proteccion civil tiene por objetivo brindar una mejor atencion
al pablico en general y organizar de manera ordenada las solicitudes o peticiones
solicitadas por la por la ciudadania ya sean por accidentes, por zonas en riesgo 0
algin desastre natural. Daremos a conocer cada una de las actividades que realiza
el personal de esta direccion, asi como cudles son nuestras principales funciones y
objetivos.

. Objetivos Generales
La Direccion de Proteccion Civil tiene como objetivo brindarle apoyo a toda la
ciudadania en caso de que estén en zona de riesgo o algin fenémeno que la esté
afectando.
Ejecutar los programas y acciones de proteccién civil con el fin de salvaguardar a
las personas, su patrimonio y entorno, asi como lo relativo a los servicios vitales y
estratégicos.
Determinar y establecer los objetivos especificos, estratégicos, lineas de accion
responsables para organizar la prevencion, auxilio y apoyo de la poblacion, bienes,
servicios y entorno ante la eventualidad de un desastre provocado por agentes de
origen natural 0 humano.

.  Marco Juridico
Ley general de proteccién civil.
Bando de policia municipal (seguridad publica).
Ley organica del municipio libre.

IV. Mision:
Brindar un servicio a toda la ciudadania, asi como también prevenir y proteger a
cada ser humano y a su entorno ecoldgico, organizar, coordinar y operar las
medidas y acciones de prevencion y capacitacion para reducir el riesgo ante las
emergencias o desastres naturales disminuyendo las condiciones de vulnerabilidad
en la sociedad.

V. Vision:
Ser un departamento de prevencién, capacitacion, coordinacion y gestion de
emergencias mediante profesionalizacién del personal involucrado en esta
direccién, buscando, ante todo, la implementacion de una cultura de autoproteccion
desde el nicleo familiar.

Escaneado con CamScanner



™ n
r.—..;’-“&r#
SAN JUAN

FLCARNUD (O HALFMIR 0TS
2018 20400

VIl. Valores
Eficiencia
Equidad
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Confianza
Amabilidad

VIl.  Estructura organica
1. Director
2. Auxiliares

VIll. Organigrama del depto. de Proteccion Civil

IX. Descripcion del Departamento de Proteccion Civil

a) Descripcion del puesto: Director de Proteccidn Civil
Nombre del Departamento o area: Proteccion civil
Area de adscripcién: Proteccion Civil en todo el Ayuntamiento de San Juan
Evangelista, Ver.
Ante quien se reporta: Ante el presidente Municipal.
A quien supervisa: A todo el personal del departamento de Proteccion Civil
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b) Especificaciones del puesto
En la Ley Organica no se especifica perfil alguno para ocupar el puesto de director
de proteccion civil. Este departamento cuenta con un director que tiene gran
experiencia en el ramo de proteccion civil, prestando su ayuda personal en la
comunidad de donde es originario, prestando auxilio en diversas ocasiones en lo
que son desastres naturales, y cuenta con bachillerato terminado.

c) Descripcion especifica de funciones:
Proteccién Civil es una de las comisiones que menciona la Ley organica del
Municipio Libre. En el articulo 60 octies se establecen las atribuciones que les
corresponden, ademas las siguientes:

La funcion como director; es coordinar y revisar las actividades que se realizan en
la direccién, asi como atender a los llamados de rescate que la ciudadania solicite.
Informar al presidente y medios de comunicacién sobre los danos de fenémenos
perturbadores en diferentes municipios.

Gestionar los recursos para el buen funcionamiento de la direccion.

Acudir a férums o reuniones organizadas.

X. AUXILIARES

Escuchar la informacion del director, checar que se lleven a cabo las érdenes y
tareas que asigna el director y a si mismo ayudar a los coordinadores en todas las
actividades.

a) Especificaciones del puesto

En la Ley Organica del Municipio libre no se especifica algtn tipo de escolaridad,
sin embargo, los auxiliares de proteccion civil tienen experiencia en el drea adscrita.

b) Descripcién especifica de funciones:
Colaborar junto con el director en la supervisién, coordinacién y apoyo en cada
situacién que se presenta.
Realizacién y recepcion de oficios, llevar acabo el control de los mismos, brindar
atencion al publico, recibir solicitudes de todos ciudadanos, asi como también la
realizacion de dictdamenes de dafios en caso de algin desastre natural.
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X. Directorio
Director
C. Daniel Nava Isidoro.

_proteccioncivilsanjuan@outiook.com
Tel. 9242410069

Auxiliar

C. Delia Rocio Dominguez Hipélito.
C. Pedro Daniel Hipdlito Marquez
C. Casimiro Naranjo Santos

C. Dalila Pérez Santander

C. Abelardo Pavon Reyes

C. Jerénima Gomez Santos

C. David Bravo Tadeo

Tel: 9242410069.

ELABORO: DANIEL NAVA ISIDORO.

FECHA DE ACTUALIZACION.
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MANUAL DE
ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE LIMPIA
PUBLICA

ING. EDDIE EMMANUEL
CANDELARIA GOMEZ

DIRECTOR DE LIMPIA PUBLICA

ADMINISTRACION 2018-2021

SAN JUAN EVANGELISTA, VER.

Escaneado con CamScanner



’.._‘-‘,

F ﬂcn
- — 'hf- ﬁ
SAN TUIAN e

AR
ERTTeTy ._":;;L.‘r‘.‘.“.;.a-m SAN JUAN EVANGELISTA

PN

2.10. DEPARTAMENTO DE LIMPIA PUBLICA

I Introduccioén
I Objetivo General
. Marco Juridico:

V. Misidn
V. Visiéon
Vi Valores

VII.  Estructura Organica
VIIl.  Organigrama del Departamento

IX.  Descripcién del Departamento de Limpia Publica
a) Descripcion del puesto de Director de Limpia Publica
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

X. Descripcion del chofer de Limpia publica
a) Descripcion del puesto
b) Especificaciones del puesto
¢) Descripcion especifica de funciones

X|.  Descripcion de recolector de Limpia publica
a) Descripcion del puesto
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

XIl.  Descripcion del afanador
a) Descripcion del puesto
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

XIll. Directorio
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L Introduccion

El objetivo de establecer las normas o disposiciones que forman los lineamientos
de programa de limpieza publica, con el fin de mantener a municipio libre de posibles
focos de contaminacién, prevenir condiciones de insalubridad que puedan ser
agresivas o afecten a los servidores publicos y a la ciudadania; y disponer de una
comunidad limpia, saludable y segura. El acatamiento de estas normas permitira
una operacién mas eficiente, de mayor calidad, sin antecedentes y contribuira a una
buena imagen municipal.

1L Objetivo General:
Servir a los habitantes del municipio de San juan evangelista, un servicio de
recoleccion de basura eficiente que nos permita cuidar la imagen urbana municipal
y las comunidades; fomentando con la limpieza de sus espacios y propiciar
condiciones salubres y de higiene para los habitantes.

M. Marco Juridico

El marco juridico del gobierno y la administracion municipal se conforma por:

» Constitucion federal: Norma fundamental de la estructura politica municipal.

~ Constituciones estatales y leyes locales: Regulan la estructura del gobierno
y la administracién, el funcionamiento del poder politico municipal, las
facultades de sus érganos y lIas finanzas municipales.

» Reglamentos municipales: Facilitan el cumplimiento de las leyes federales y
estatales.

» Estructura juridica del municipio. Conforme a lo expuesto jerarquizamos a la
legislacién de la siguiente manera:

v Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v Constitucién Politica de cada uno de los 31 estados soberanos que
forman la federacidn mexicana.

v Legislacién Local: leyes organicas municipales, leyes de hacienda
municipales, leyes anuales de ingresos y presupuestos de egresos
municipales y, en su caso, ofras leyes dictadas por el Congreso local
en cada entidad federativa.

v Reglamentos municipales, expedidos por el Ayuntamiento de que se
trate.
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IV.  Misién:

Brindar un servicio eficiente y comprometido con la ciudadania, que ataque el grave
problema de la recoleccion de basura, que producen las diversas actividades que
realizan los habitantes y empresas asentadas en nuestro municipio, con el propésito
de tener un municipio limpio y sustentable, involucrando a la sociedad para generar
una cultura de responsabilidad civica y social

V. Vision:
Realizar las politicas y acciones necesarias para que sea un municipio mas limpio,
con respecto al medio ambiente para heredar un mejor entorno a las generaciones
futuras, con una sociedad consiente del manejo de la basura y propositiva en las
medidas a tomar en esta materia, ademas de abatir el rezago del servicio de limpia
publica, mejorar el servicio y buen trato hacia la ciudadania.

Valores

Transparencia

Sentido de la responsabilidad
Compromiso a la ciudadania
Honradez

Amabilidad

ALK E

VIl.  Estructura organica
1.- Director de Limpia Piblica

2.- Choferes
3.- Panteoneros

5.- Barrenderos, conserjes y jardinero
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Vill. Organigrama del Depto. de Limpia Pablica.

DIRECTOR
ING. Eddie Emmanuel Candelaria Gomez
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IX.  Descripcion del Departamento de Limpia Piblica

a) Descripcion del puesto de Director de Limpia Publica
Nombre del Departamento o area: Limpia Publica
Area de adscripcién: Departamento de Limpia Publica Municipal
Ante quien se reporta: Ante el presidente municipal
A quien supervisa: A todos los servidores publicos que pertenecen al departamento
de Limpia Puablica.

b) Especificaciones del puesto
En la Ley Organica del Municipio Libre se especifica en la fraccion IX del articulo 40
que es una de las comisiones municipales, sin embargo, no se especifica que el
responsable de este departamento de limpia publica deba tener un perfil especifico.

El director de este departamento tiene como maximo grado de estudios el nivel de
ingeniero, con una gran trayectoria como gestor social, lider de Asociaciones de su
comunidad, entre otros.

¢) Descripcidn especifica de funciones:
Ademas de las sefialadas en el articulo 53 de la Ley Organica del Municipio Libre
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, sefialamos las siguientes:

« Atender las peticiones o quejas de la ciudadania.
Hacer campanas de descacharrizacion para evitar brotes de dengue o focos
de infeccion.

« Elaborar el reglamento municipal del departamento de limpia pablica.

¢ Promover y vigilar la adecuada limpieza de las vias urbanas, parques y areas
publicas.

« Vigilar la éptima aplicacion de los sistemas de recoleccion y disposicion final
de la basura.

« Vigilar que se de mantenimiento a las unidades recolectoras de basura.

» Supervisar las rutas existentes y, en su caso, crear nuevas rutas para la
recoleccién de basura.

e Verificar que los desechos y desperdicios que se generen en los tianguis, los
mercados y los espacios publicos sean recolectados oportunamente.

» Llevar acabo los operativos de limpieza en dias festivos, manifestaciones y
festividades civicas.

« Atender y dar seguimiento a los reportes que en materia de aseo publico
sean recibidos por el ayuntamiento.
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« Verificar el saneamiento de lotes baldios como cargo a sus propietarios 0

poseedores.

« Supervisar que las vias publicas municipales se encuentren libres de
obstaculos.

e Realizar los trabajos administrativos que la direccién de limpia publica
necesite.

» Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a los
ordenamientos legales y las disposiciones que resulten aplicables; -

« Proporcionar informacién, datos y cooperacion que le sean requeridos por
otras areas y direcciones;

+ Verificar que las unidades vehiculares perteneciente al departamento 0
asignadas temporalmente al mismo, tengan el combustible suficiente o de
contrario solicitarlo a tiempo y forma;

 Verificar que los colaboradores ejecuten sus comisiones en tiempo y forma;

« Verificar que los colaboradores tengan las herramientas necesarias para la
gjecutar sus colaboradores (uniforme y herramientas de trabajo);

X. Descripcién del puesto de chofer de Limpia Publica
a) Descripcion del puesto: chofer de limpia publica
Nombre del Departamento o area: Limpia Pablica
Area de adscripcion: Limpia Publica
Ante quien se reporta: Ante el director de Limpia Publica y el auxiliar del director de
Limpia Publica.

b) Especificaciones del puesto:
Sélo se requiere ser mayor de edad en pleno uso de sus facultades y contar con

licencia de chofer.

c) Descripcion Especifica de funciones:
EL CHOFER DEBERA:

v Escuchar y ejecutar las indicaciones que el director y/o el auxiliar le
encomiende.

v Es responsable de cumplir con la ruta establecida para la recoleccion de
basura.

v Cuidar la integridad de los colaboradores que viajan en la unidad que se le

asigno.

Cuidar y mantener en buen estado la o las unidades recolectoras y/o las que

se le asignen en determinado momento.

No manejas arriba de 80 km/hr en terraceria.

En caso de notar alguna falla, reportar inmediatamente al auxiliar o director.

Es responsable de la limpieza y lavado de la unidad asignada.

Preguntar o corroborar el horario de entrada semanalmente y en dias festivo

o feriados al auxiliar operativo o en su caso al director.

=

A
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v" Acordar el horario de inicio de labores (si se requiere) con los recolectores e
informar al auxiliar y director.

v" Reportar cuando un recolector no cumpla con sus actividades o cometa una
falta.

v Cumplir las rutas establecida para la recoleccion de basura.

v" Recolectar solo la basura que estd permitida ingresar a la unidad
compactadora.

v" Dejar limpia el area donde realizo la recoleccion.

v" Mantener limpia la unidad a la cual se le ha asignado.

v Preguntar o corroborar el horario de entrada semanalmente y en dias festivos
o feriados al auxiliar operativo 0 en su caso al director.

v Dejar los cestos, costalillos, rejas o cualquier tipo de recipiente de basura en
banquetas y en orden.

v Tratar con respeto a la ciudadania.

XI. Descripcion del Recolector municipal

a) Descripcidn del puesto: Recolector municipal
Nombre del departamento o area: Limpia Publica.
Area de adscripcion: Limpia Publica.
Ante quien se reporta: ante el director de Limpia Publica.

b) Especificaciones del puesto:
No se requiere tipo de perfil alguno en especifico, solo ser mayor de edad y en pleno
uso de sus facultades mentales.

¢) Descripcion especifica de funciones
El Recolector debera:

v Escuchar y ejecutar las indicaciones del director de limpia pablica en lo que
se refiere al desempefio de su cargo

v Mantener limpio y en orden el areas que se le sean asignada

v Cumplir con la demanda de la ciudadania

v Cumplir con su horario establecido.

Xll. Descripcion del Afanador
a) Descripcién del puesto: Afanador limpia publica.
Nombre del departamento o area: Limpia Publica.
Area de adscripcion: afanador del edificio del palacio municipal y parques
municipales.
Ante quien se reportan: ante el director de Limpia Publica.
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b) Especificaciones del puesto:
No se requiere tipo de perfil alguno en especifico, solo ser mayor de edad y en pleno
uso de sus facultades mentales.

c) Descripcién especifica de funciones
El barrendero, los conserjes y el jardinero deberan:

Escuchar y ejecutar las indicaciones del director

Mantener limpio y en orden el area asignada

Realizar limpieza de las oficinas de los distintos direcciones.

Comunicar con tiempo y forma al director que materiales necesita para
realizar con efectividad la limpieza, mantenimiento de sus areas de
adscripciones.

AR NN

XIll. Directorio

Ing. Eddie Emmanuel Candelaria Gémez y
Director de Limpia Publica

Correo: limpiap_sanjuan@hotmail.com
Tel. 9242410069
Cel. 9241221532

Choferes, Recolectores y Afanador de la direccién de Limpia Pablica.

Choferes:

1.- Lino Lara Ramirez

2.- Carlos Federico Dominguez Molina
3.- Alberto Dominguez Molina

4 - Angel Tadeo Dominguez

RECOLECTORES:

1.- Horacio Aguayao Pavén
2.- Juan Cortez Mateo

3.- Mizrain Jarquin Zetina

Afanador:
1.- Gabriel Dominguez Gémez
2.- Luz Maria Pérez Cano

Correo: limpiap_sanjuan@hotmail.com
Tel. 9242410069
CEL.9241221532
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2.11. DEPARTAMENTO DE CATASTRO

L Introduccién

Il Objetivo General

. Marco Juridico

Iv. Mision

V. Visidn

VL. Valores

VII.  Estructura Organica

VIIl.  Organigrama del Departamento

IX.  Descripcién del Departamento de Catastro
a) Descripcidn del puesto de director de catastro
b) Especificaciones del puesto
c) Descnpcion especifica de funciones

X. Descripcion del drea técnica y de digitalizacion
a) Descripcién del puesto de topografo
b) Especificaciones del puesto
¢) Descripcion especifica de funciones

X|.  Descripcion del area de padron catastral
a) Descripcion del puesto de capturista del padrén catastral
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcién especifica de funciones

Xll. Descripcion del drea de escribientes
a) Descripcion del puesto de escribiente técnico
b) Especificaciones del puesto
¢) Descripcion especifica de funciones
d) Descripcion del puesto de escribiente administrativo
e) Especificaciones del puesto
f) Descripcién especifica de funciones

XIll. Descripcién del drea de Base de Infraestructura Urbana
a) Descripcion del puesto de capturista
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

XIV. Directorio
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l. Introduccién

El manual de organizacién de catastro tiene por objeto integrar de forma ordenada
el personal que conforma dicho departamento y asi bajo los lineamientos y politicas
poder conocer la operacién integral del area. El manual se conforma de varios
- conceptos, como son objetivo, la finalidad de lograr sus alcances como el ambito de
aplicacién, sus responsabilidades de las personas que lo conforman, ademaés
daremos a conocer la jerarquia de los servidores publicos de este departamento.
La parte del proceso que se detalla en forma escrita es la mas esencial del
documento.

Catastro tiene por esencia la determinacién de las caracteristicas cualitativas y
cuantitativas de los predios y construcciones ubicado dentro del municipio, mediante
la formacion y conservacion de los registros y bases de datos que permiten su uso
multiple como medio para obtener los elementos técnicos, estadisticos y fiscales que
los constituyen.

El registro y valuacién catastral se declara de utilidad publica, para fines fiscales,
socioeconoémicos y urbanisticos.

Las autoridades fiscales que administren contribuciones que se determinen sobre la
propiedad inmobiliaria, su divisién, consolidacion, traslacién, urbanizacién,
edificacién y mejora, asi como las que tengan por base él cambio de los inmuebles.

1. Objetivo General:

Brindar a la poblacion un servicio 6ptimo, resolviendo en tiempo y forma la
problematica con la que se presente, con el propésito de ser una administracion
comprometida, cémo una direccion bien estructurada, que ofrezeca informacién de
calidad, para la cual, se contara con él personal debidamente capacitado para ofrecer
un servicio justo y eficaz. Aumentar los ingresos municipales por concepto de
recaudacién de impuesto predial, mediante algunas Iocalldades que se daran de alta
en él sistema catastral de nuestro municipio.

1. Marco Juridico

LEY DE CATASTRO No. 42

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE Y
SOBERANO CODIGO HACENDARIO
MUNICIPAL
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IV. Misién

Ser la dependencia municipal responsable de recopilar e integrar el inventario de la
propiedad del municipio de San Juan Evangelista, compuesto por él conjunto de
registros inherentes a las actividades relativas a la identificacion, inscripcion y
valuacién de los bienes inmuebles ubicados en el territorio del Municipio, de manera
eficiente, confiable y transparente en el trafico inmobiliario que permita prestar un
servicio de calidad, manteniendo en todo momento el control, manejo y suministro de
la informacién de los movimientos de la funcién catastral, determinando las
caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los predios y construcciones ubicados
dentro del Municipio

V. Visién

Ser un catastro con nivel de modernidad acorde a la realidad y requerimientos de
nuestro Municipio y que en materia de informacién geografica alcancemos los
estandares regionales de actualizacién, mejorando los niveles de calidad y calidez
en él servicio que cubra las expectativas de un usuario, cada dia mas demandante
de una atencién personalizada, eficiente, eficaz y transparente. Brindando los
servicios con mas estricto apego y respeto a los derechos de los ciudadanos, asi
mismo ser base fiscal eficaz y confiable en la valuacion de la propiedad inmobiliaria,
estadistica y registro de la propiedad del municipio.

VI. Valores

Transparencia
Justicia

Respeto
Responsabilidad
Compromiso
Equidad
Legalidad
Imparcialidad

VOV Y VY Y Y
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VIl.  Estructura organica
1.- Director de Catastro
2.- Area técnica y de digitalizacién
3.- Capturista del Padrén catastral
4 .- Escribiente administrativo
5.- Escribiente técnico
6.- Escribiente A de catastro
7.- Dibujante técnico y Capturista de la Base de Infraestructura Urbana

VIll. Organigrama del Departamento de Catastro

IX. Descripcién del Departamento de Catastro

a) Descripcidn del puesto: director de catastro
Nombre del Departamento o area: Catastro
Area de adscripcion: Direccién de catastro
Ante quien se reporta: Ante el Presidente Municipal.
A quien supervisa: A todos los servidores puiblicos del departamento de catastro.

b) Especificaciones del puesto

Escaneado con CamScanner



L4 )
w\r\ il mi @

£LLAME) LALLM, LNTER SAN JUAN EVANGELISTA

MR 202 GOBIERNO MUNICIPAL

En la Ley Organica del Municipio libre no se especifica algin tipo de escolaridad,
sin embargo, conforme el articulo 114 se establece que se consideran servidores
publicos municipales a toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision

de confianza en los Ayuntamientos; asimismo a todas aquellas personas que
manejen o apliquen recursos econémicos municipales.

El titular del departamento de catastro tiene licenciatura en Derecho.

c) Descripcion especifica de funciones:
Ademas de las sefaladas en la ley de catastro (Ley 42) del Estado de Veracruz,
tiene las siguientes:
« Brindar atencion al publico.
» Supervisar actividades asignadas a cada auxiliar.
e Colaborar con tesoreria por problemas que se presenten en el pago del
predial.
e Dar visto bueno y firmar las certificaciones de valor catastral.
e Acudir con el personal de campo a deslindes o rectificacion de medidas
cuando sea necesario.
Elaboracién de fichas catastrales.
Cotizar valor por hectarea del suelo rural en comunidades.
Elaboracién de cedulas catastrales.
Asistir a comisiones asignadas por la delegacién de catastro.

X. Descripcion del encargado del area técnica y de digitalizacion

a) Descripcion del puesto: Encargado del area técnica y digitalizacion.
Area de adscripcién: area técnica y digitalizacién del departamento de catastro.
Ante quien se reporta: ante el djrector de catastro.

b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: no se especifica ninguna en la ley organica para ocupar este cargo, el
titular de esta area es cadista y Licenciado en administracién de empresas.

c) Descripcién Especifica de funciones:
e Digitalizar mediante el programa informatico denominado AutoCAD los
planos de cada colonia y comunidad de este municipio.
e Auxiliar al director en lo que esto le encomiende.
e Acudir a comisiones que le sean asignadas.
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¢ Colaborar con tesoreria por problemas que se presenten con el pago del
predial.

+ Realizar en campo levantamientos topograficos, asi como rectificacion de
medidas.

+ Atencion al publico.

« Elaboracién de fichas catastrales.

Xl. Descripcién del puesto de Capturista de padrén catastral

a) Descripcion del puesto: capturista de padrén catastral
Nombre del Departamento o area: Catastro
Area de adscripcién: Oficina de Catastro
Ante quien se reporta: Ante el director de catastro.

b) Especificaciones del puesto:

Escolaridad: No se especifica en la Ley Organica una escolaridad. La persona que
desempenia este cargo cuenta con anos de experiencia en el cargo.

c) Descripcion Especifica de funciones:

v Actualizacion al sistema de la base de datos del padrén catastral del
Municipio.

v Altas, bajas y/o cambios en los tres rubros: urbano catastral, semiurbano y
rdstico.

v Elaboracion de cédula catastral.

4

Elaboracién de constancia de alineamiento de predios, etc.
v Atencion al plblico.

Xll. Descripcion del area de escribientes

a) Descripcion del puesto: escribiente administrativo
Nombre del Departamento o area: Catastro
Area de adscripcién: Oficina de Catastro
Ante quien se reporta: Ante el director de catastro.

b) Especificaciones del puesto:

Escolaridad: No se especifica en la Ley Organica una escolaridad. La persona que
desempenia este cargo cuenta con afios de experiencia en el cargo.

c) Descripciéon Especifica de funciones:
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Capturar en el sistema fichas catastrales para la actualizacién del padrén
alfanumeérico.
o Capturar en la plataforma de gobierno del estado en el rubro de |la Base de
Datos de Infraestructura Urbana.
¢ Elaboracion del reporte mensual solicitado por la delegacion de catastro.
« Atenciéon al publico. Elaboracién de cedulas, constancias de deslinde,
diferencias de construccion y valores catastrales.
» Colaborar con tesoreria por problemas con pagos de predial.

d) Descripcién del puesto del Escribiente Técnico
Nombre del Departamento o area:; Catastro
Area de adscripcion: Oficina de Catastro
Ante quien se reporta: Ante el director de catastro.

e) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: No se especifica en la Ley Organica una escolaridad. La persona que
desempeiia este cargo cuenta con anos de experiencia en el cargo.

f) Descripcion Especifica de funciones:

v Realiza el llenado del formato DC-016 expedido por las notarias, para realizar
o dar continuidad a los tramites de las escrituras.

v Archivar los expedientes de los movimientos generados durante el mes
(fichas catastrales).

v Archivar planos manzaneros, asi como generales.

v Atencién al pablica.

Xlll. Descripcién del puesto de Dibujante técnico y Capturista del BIU
a) Descripcién el puesto: capturista del BIU

Nombre del Departamento o area: Catastro

Area de adscripcién: Oficina de Catastro

Ante quien se reporta: Ante el director de catastro.

b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: No se especifica en la Ley Organica una escolaridad. La persona que
desempena este cargo cuenta con afos de experiencia en el cargo.

c) Descripcién Especifica de funciones:

v Dar de alta en el sistema la base de datos, como son nombres de calles,
infraestructura: concreto hidraulico, adoquin, empedrado, terraceria.
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v Dar de baja las calles que ya estan cerradas por fusion de predios o por dificil
acceso.

v Hacer cambios en la base cuando la calle que estd manifestada coma calle
sin nombre, tienen nombre.

v Actualizaciones en |a base.

XIV. Directorio

LIC. Neftali Arias Candelario C. Luis Tadeo Aleman

Director de Catastro Escribiente Técnico

Tel. 9242410069 Tel. 9242410069

Correo:; catastro_sanjuan@outlook es Correo; catastro_sanjuan@outlook.es
C. Enidh Gémez Marquez C. Javier Vazquez Lépez

Marisela Gutiérrez Ramos Capturista de catastro

Escribiente administrativo Teléfono: 9241225914

Correo: catastro sanjuan@outloak es Correo: catastro_sanjuan@outlook es

Tel: 9242410069

ING. Oscar Garcia Clemente

Encargado del &rea técnica y digitalizacion
Correo: catastro_sanjuan@outlook.es

Tel. 924-2410069

C. Victor Alfredo Dominguez Lara
Dibujante técnico y capturista del BIU
Correo: catastro_sanjuan@outlook.es
Tel: 9242410069
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2.12. DEPARTAMENTO DE FOMENTO AGROPECUARIO

L. Introeduccidn

Il Objetivo General

Il Marco Juridico:

IV.  Mision

V. Visién

VI Valores

VIl.  Estructura Organica

VIIl.  Organigrama del Departamento
IX.  Descripcion del departamento de Fomento Agropecuario
a) Descripcion del puesto de director
b) Especificaciones del puesto

¢) Descripcién especifica de funciones

X. Descripcion del puesto de Coordinador de Fomento Agropecuario

a) Descripcion del puesto
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

Xl.  Descripcién del médico veterinario de Fomento Agropecuario

a) Descripcion del puesto
b) Especificaciones del puesto
¢) Descripcion especifica de funciones

XIl.  Descripcién del mecanico de Fomento Agropecuario

a) Descripcion del puesto
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

XIll. Descripcién del tractorista de Fomento

a) Descripcion del puesto
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

XIV. Directorio
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1. Introduccién
La direccion de fomento agropecuario es la dependencia encargada de gestionar,
apoyar y dar seguimiento a la aplicacién de programas, proyectos y servicios de
dependencia federal, estatal y municipal.

Para impulsar el desarrollo integral y sustentable de la produccién y calidad del
sector agricola, forestal, ganadero y pecuario;

Para el logro de nuestros fines se pretende optimizar recursos, fomentar y asesorar
el desarrollo, promoviendo el adecuado aprovechamiento de recursos renovables
para mejorar las condiciones de vida de los productores del municipio.

En este manual de organizacion, se identifican y dan a conocer las funciones que le
corresponde realiza a todo el personal que labora en esta direccion; cuyo propésito
es ser una herramienta de consulta para facilitar el conocimiento y desempefo de
funciones teniendo una adecuada coordinacién en la direccién delimitando sus

responsabilidades.

. Objetivo General:
Atender, apoyar y gestionar programas del campo principalmente de Sader,
Sedarpa y recursos municipales para beneficiar a una mayor cantidad de

productores en el municipio.

Marco Juridico

i
v Ley agraria.
v Ley de coordinacién en materia de sanidad vegetal en inocuidad agricola

del estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
v Ley de campania para la erradicacion de la garrapata en la ganaderia del

estado.

v Ley n°62 estatal de produccion ambiental.
v Ley organica del municipio libre del estado de Veracruz.
v

Ley general de desarrollo forestal y sustentable.

Iv. Misién: .
Impulsar el desarrollo agricola, forestal y pecuario brindando a los productores

apoyo, asesoria, asi como tecnologla necesaria para el mejor aprovechamiento de
recursos, con el fin de promover el desarrollo integral de las familias de este

municipio.
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V. Visién:
Lograr un sector agropecuario de alto rendimiento capaz de concretar cadenas
productivas que incorporen mas beneficios para los ciudadanos que tienen como
sustento de vida el campo ayudando a impulsar mas oportunidades de programas
y promover la organizacion de los productores para la capacitacion, produccion,
proteccion, restauracién y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales

VI. Valores:
Responsabilidad
Justicia

Gratitud
Igualdad

Trato humano
Integridad
Compromiso
Respeto
Honradez

R RN TN RN

VIl. Estructura organica
1.- Director

2.- Coordinador
3.- Médico veterinario
4 .- Mecanico

5.- Tractorista
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VIIl. Organigrama del Departamento

C. JOSE EDILBERTO CANDELARIA
SALOMON,

ISPA. JOSE EDILBERTO CANDELARIA GOMEZ.

(COORDINADOR),
-
C. JORGE SEVERO LOPEZ RAMOS. ( €. NAHUM MOLINA HERNANDEZ
(MEDICD VETERINARIQ). i {ENCARGADQ DE LA BODEGA).
"
€. JAVIER ALBARIIL CARMONA.
{MECANICO).
[ £ HARLEG LIRS MENOLLA, ] C. CATARINO HERNANDEZ ENRIQUEZ.
£l il (TRACTORISTAI,
l C .GABINO TADEDQ DOMINGUEZ.
€. SABINO TADEQ FLORES (TRACTORISTAL
ITRACTORISTAL
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IX.  Descripcién del Departamento de Fomento Agropecuario

a) Descripcién del puesto: director de fomento agropecuario
rjlombre del Departamento o area: Fomento Agropecuario
Area de adscripcion: Direccion de fomento agropecuario
Ante quien se reporta: Ante el Presidente Municipal

A quien supervisa: A todo el personal de fomento agropecuario

b) Especificaciones del puesta
En la Ley Orgéanica del Municipio libre en el articulo 39 fraccion X, se especifica que
es una de las comisiones municipales, sin embargo, no se menciona que se requiera
algun tipo de escolaridad, en este departamento el titular cuenta con una vasta
experiencia en materia agropecuaria, ademas de tener afios como gestor social
apoyando a los campesinos en proyectos productivos.

c) Descripcién especifica de funciones:

Ademas de las sefialadas en el articulo 54 de la Ley Orgénica del Municipio Libre
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, sefialamos las siguientes:

v" Coordinar, supervisar y repartir las actividades que se realizan diariamente.

v De igual manera brindar soluciones a los problemas que presente la
ciudadania.

v Atender asuntos importantes como gestién de proyectos para apoyo a los
productores y coordinacion de eventos que tengan que ver con nuestra
direccion.

v" Acudir a reuniones, foros, congresos y cualquier evento importante que tenga
que ver con la direccién.

X. Descripcion del coordinador de fomento agropecuario
a) Descripcion del puesto: coordinador de fomento agropecuario
Area de adscripcion: coordinacion de fomento agropecuario
Ante quien se reparta: ante el director de fomento agrapecuaria
A quien supervisa: al personal de fomento agropecuario.

b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: No se especifica ninguna en la Ley Organica, el titular de esta
subdireccion es Ingeniero en sistemas de produccién agropecuaria.
c) Descripcién Especifica de funciones:
v Es el que se ocupa de asistir a eventos reuniones Yy cualquier compromiso
cuando el director no se encuentra.
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v Es el que toma el cargo inmediato de la coordinacién del dia para mantener
la eficacia.

XI.  Descripcion del puesto de Médico Veterinario
a) Descripcién del puesto: veterinario del departamento de fomento
agropecuario.
Nombre del Departamento o drea: Fomento agropecuario
Area de adscripcion: Asesorfa de fomento agropecuario
Ante quien se reporta: Ante el director de fomento agropecuario.

b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: el asesor tiene la profesion de Médico Veterinario Zootecnista.
¢) Descripcién Especifica de funciones:
Se encarga de dar asesoria médica a los productores ganaderos.
Establecer calendarios de vacunacién para ganado.
Impartir platicas de inseminacién artificial.
Llevar acabo las practicas de inseminacién artificial.
Impartir platicas de extincién de garrapatas.
Llevar acabo la practica de extincién de garrapatas con los productores.
Llevar el enlace con las ventanillas de Sader.

AN ONS

Xll.  Descripcion del puesto de mecanico
a) Descripcién del puesto: de mecénico

Nombre del Departamento o area: Fomento agropecuario

Area de adscripcién: fomento agropecuario

Ante quien se reporta: Ante el director de fomento agropecuario.
b) Especificaciones del puesto:

Escolaridad: no se especifica.

c) Descripcién Especifica de funciones:

v Es el encargado de llevar un control con los tractoristas supervisando
diariamente su hora de entrada y de salida.

Informandoles el lugar a donde tienen que asistir a trabajar diariamente.
Repartiendo diésel a cada maquina para el transcurso del dia.

Supervisién y medicién de los terrenos trabajados.

Tener un reporte semanal para el director del avance de los tractores.

Se encarga de revision adecuada de las maquinas todos los dias antes de
cada salida.

Reporta los dafios que tienen las maquinas al director para que se les de
mantenimiento inmediatamente.

A N .Y
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Xlll. Descripcién del puesto de tractorista de Fomento

a) Descripcion del puesto: tractorista
Nombre del Departamento o area: Fomento agropecuario
Area de adscripcion: Qperador de maquinaria del area de fomento agropecuario
Ante quien se reporta: Ante el mecanico de fomento agropecuario.

b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: no se especifica en la Ley Organica del Municipio Libre, el personal
ubicado en esta area tiene la experiencia como operadores de la maquinaria que

manejan.

c) Descripcion Especifica de funciones:
v' Es el que se ocupa de trabajar directamente el campo realizando las
actividades de chapeo, rastreo, silos y pacas.

XIV. Directorio
C. José Edilberto Candelaria Salomén
Director de Fomento Agropecuario
Correo: fomentosse2018@outlook.com
Tel: 924-2410069.
ISPA. José Edilberto Candelaria Gémez
Coordinador
Correo: fomentosse2018@outlook.com
Cel: 9242410069.
MVZ. Jorge Severo Lépez Ramos
Médico Veterinario
Correo: fomentosse2018@outlook.com
Tel. 92424 100 69.
C. Javier Albafiil Carmona
Mecéanico
Correo: fomentosse2018@outlook.com
Tel. 92424 1069.
Tractorista
Catarina Hernandez Enriquez
Correo: fomentosse2018@outlook.com
Tel. 92424 100 69

Tractorista
Gabino Tadeo Dominguez
Correo: fomentosse2018@outiook.com
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Tel. 92424 7852

Tractorista
Martin Medina Lara

Correo: fomentosse2018@outlook.com
Tel. 92424 135 2603

Tractorista
Sabino Tadeo Flores

Correo: fomentosse2018@outlook.com
Tel. 92424 10069

Tractorista
Narciso Juarez

Correo: fomentosse2018@outlook.com
Tel. 92424 10069

Encargado De La Bodega

Nahim Molina Hernandez

Correo: fomentosse2018@outlook.com
Tel. 92424 1156

E@)
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE CMAS

C. ERNESTO ACEVEDO ROMAN
DIRECTOR DE CMAS

ADMINISTRACION 2018-2021

SAN JUAN EVANGELISTA, VER.
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1.14. DEPARTAMENTO DE COMISION MUNICIPAL DE AGUA

Y SANEAMIENTO (CMAS)
. Introduccion
I Objetivo General
Il Marco Juridico
IV.  Misién
V. Visién
VI.  Valores
VII.  Estructura Organica
VIIl.  Organigrama del Departamento
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I Introduccién
En este Manual de organizacion, se dara a conocer el funcionamiento del departamento de
la Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento del H. Ayuntamiento Constitucional
de San Juan Evangelista, Veracruz Ignacio Llave. Asi como también se presentara el
personal que labora en dicho departamento y sus ocupaciones de cada uno de ellos, por
otro lado, mostraremos los objetivos que rigen esta dependencia.

I Objetivo General:
Supervisar el funcionamiento de las bombas distribuidoras de agua potable, asi como
brindar servicios de mantenimiento, mejorar la calidad del agua suministrada a las
poblaciones y atencién al publico.

Marco Juridico
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Veracruz
Caédigo Hacendario Municipal
Ley de Aguas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Ley Orgénica del Municipio Libre
Bando de Policia y Gobierno
Ley de ingresos del municipio de San Juan Evangelista, Ver., para el ejercicio 2018.
Y demas leyes y reglamentos aplicables a la administracion publica municipal.

Iv. Misién:
La CMAS es un organismo publico municipal, en donde se establece ser eficiente y eficaz
en la presentacién de los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado, mediante los
lineamientos y con una adecuada planeacién que permita alcanzar un crecimiento del
organismo sostenido y sustentable que haga viable dotar de servicios con calidad, cantidad
y continuidad en todos los sectores de la poblacién de nuestro municipio, promoviendo
ademas una cultura del agua y respeto a la biodiversidad para un convivio equilibrado,
elevando la calidad de la poblacién

V. Vision:
Una comisién fortalecida con capacidad de respuesta para atender las necesidades de
apoyo a la ciudadania, que sea autosuficiente y con capacidad de brindar servicios de

calidad que mejoren el nivel de vida de la poblacién.

NNESSANN &S

VL. Valores

v Lealtad a la dependencia.

v Honestidad en el desempeiio de sus actividades de los funcionarios y servidores
publicos de la comision.

v Eficiencia de los funcionarios y servidores publicos que laboren en la comision.

v Compromiso con la sociedad y buen trato.

VIL. Estructura organica

1. Coordinador de CMAS

2. Racaudadores de CMAS

3. Bomberos

4. Fontaneros

5. Auxiliar de bodega de CMAS
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VIIl.  Organigrama del Departamento

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE CMAS
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IX.  Descripcién del Departamento de CMAS

a) Descripcién del puesto: Coordinador de CMAS
Nombre del Departamento o area: Comisién Municipal de Agua y Saneamiento
Area de adscripcién: Comisién Municipal de Agua y Saneamiento
Ante quien se reporta: Ante el presidente municipal.
A quien supervisa: a todo el personal adscrito de CMAS del Ayuntamiento de San
Juan Evangelista, Ver.

b) Especificaciones del puesto
En la Ley Organica del Municipio Libre no se menciona que para ocupar este cargo
se deba cumplir con algin perfil, sin embargo, como servidor publico queda
estrictamente bajo lo que menciona el articulo 114 de la mencionada ley. El titular
de este departamento cuenta con varios afios de experiencia como gestor social y
en materia de saneamiento de aguas.

c) Descripcién especifica de funciones:
Ademas de las sefaladas en el articulo 56 de la Ley Orgénica del Municipio Libre
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, sefialamos las siguientes:
Asignar trabajos a cada uno de los empleados a su cargo, asi mismo supervisar los
trabajos asignados a cada uno de los trabajadores, atiende al publico en general y
da solucion a los apoyos requeridos de otras comunidades.

Coadyuvarse entre ellos en cada una de las actividades asignadas a los
trabajadores, asi como también se encargan de trasladar a los fontaneros a los
llamados de emergencia que hace la ciudadania.

X. Descripcion de los recaudadores de CMAS

a) Descripcion del puesto: recaudador de CMAS
Nombre del Departamento o area: Comisién Municipal de Agua y Saneamiento
Area de adscripcién: Oficina de la Comisién Municipal de Agua y Saneamiento
Ante quien se reporta: Ante el coordinador de la CMAS.

b) Especificaciones del puesto
En la Ley Organica del Municipio Libre no se menciona que para ocupar este cargo
se deba cumplir con algin perfil, sin embargo, como servidor pulblico queda
estrictamente bajo lo que menciona el articulo 114 de la mencionada ley. Los
recaudadores de este departamento cuentan con experiencia en lo que es
recaudacion.
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c) Descripcion especifica de funciones:
Se encargan de realizar constancias de adeudo y de no adeudo, notificaciones de
usuarios con adeudo, contratos de nuevos usuarios, solicitudes de material,
reportes mensuales de ingresos y oficios de todo el departamento de CMAS, asi
como también se encargan de realizar la cobranza del agua potable de esta
cabecera municipal y de la comunidad de Vista Hermosa, por otro lado, recibe todo
tipo de reportes para informar al director y subdirector.

Se encargan también de realizar la cobranza de los usuarios que tienen agua
potable en la comunidad de Villa Juanita, asi como también de informar al
coordinador los reportes de dicha comunidad.

Xl.  Descripcion del area de bombeo

a) Descripcion del puesto: bombero de CMAS
Nombre del Departamento o area: Comisién Municipal de Agua y Saneamiento
Area de adscripcion: Lugar donde se encuentran las bombas de Comisién Municipal
de Agua y Saneamiento del Ayuntamiento de San Juan Evangelista, Ver.
Ante quien se reporta: Ante el subdirector y director de CMAS.

b) Especificaciones del puesto
En la Ley Organica del Municipio Libre no se menciona que para ocupar este cargo
se deba cumplir con algun perfil, sin embargo, como servidor publico queda
estrictamente bajo lo que menciona el articulo 114 de la mencionada ley.

c) Descripcién especifica de funciones:
Bombero San Juan: Se encarga del encendido y apagado de las dos bombas de
agua potable que hay en esta cabecera municipal, Asi como también de la limpieza
y aseo de la misma, asi mismo verificar que el funcionamiento de las bombas esté
en buen estado. También ayuda a los fontaneros a repartir las notificaciones de
personas con adeudo.

Bombero Vista Hermosa: Se encarga del encendido y apagado de la bomba de Vista
Hermosa, asi como también de verificar el buen funcionamiento de ella y del tanque
elevado, por otro lado, se encarga de mantener limpio el &rea de la bomba y tanque.
Ayuda a los fontaneros con la reparticion de notificaciones a las personas con
adeudo.

Bombero Villa Juanita: Se encarga del encendido y apagado de la bomba de Villa
Juanita, asi como también verificar el buen funcionamiento de ella, asi mismo realiza
la limpieza del area de la bomba y el tanque, por otro lado, ayuda a los fontaneros
a la reparticion de las notificaciones de usuarios con adeudo.
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o XIl.  Descripci6n del area de fontaneria del Departamento de CMAS
a) Descripcion del puesto: fontanero de CMAS
Nombre del Departamento o 4rea: Comisién Municipal de Agua y Saneamiento

Area de adscripcion: Comision Municipal de Agua y Saneamiento
Ante quien se reporta: Ante el subdirector y director de CMAS.

b) Especificaciones del puesto
En la Ley Organica del Municipio Libre no se menciona que para ocupar este cargo
se deba cumplir con algun perfil, sin embargo, como servidor publico queda
estrictamente bajo lo que menciona el articulo 114 de la mencionada ley.

c) Descripcion especifica de funciones:
Fontanero: Se encarga de reparar las fugas que hay en la dependencia, asi como
también de desazolvar los drenajes que estén tapados, por otro lado se encarga de
la conexién y reconexi6n de tomas de agua potable nuevas y de alcantarillado,
limpieza de alcantarillas y pozos de visita, reparte notificaciones de usuarios con
adeudo, ayuda a los bomberos con la limpieza de las areas de los pozos y tanques,
reparten agua a usuarios que lo requieran, acude a los llamados requeridos de otras
comunidades y da instrucciones a los auxiliares de cémo realizar las actividad.
Se encarga de coadyuvarse en todas las actividades que tengan pendientes como:
reparacion de fugas, desazolvar drenajes, limpieza de alcantarillas y pozos de visita,
reparticiéon de notificaciones, etc.
Se coadyuvan entre si para todas las actividades que tengan pendientes como:
reparacién de fugas, desazolvar drenajes, limpieza de alcantarillas y pozos de visita,
reparticion de notificaciones, etc.
Se encarga de resguardar todo el material que se adquiera para el departamento
de CMAS, llevar el control de los mismos para informar las cantidades que van
disminuyendo o se van ocupando.
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XIll. Directorio

C. Ernesto Acevedo Roméan
Coordinador de CMAS
Correo: cmas2018-2021@hotmail.com

Tel: 924-24 10069

C. Rigoberto Alvarez Malina
Coordinador de CMAS
Correo: cmas2018-2021@hotmail.com

Nicolasa Fernandez Mateo

José Alfredo Rodriguez Tadeo
Recaudadores

Correo: cmas2018-2021@hotmail.com
Tel: 924-24 10069,

C. Antonio Cruz Tadeo

Bombero de CMAS San Juan
Correo: cmas2018-2021@hotmail.com
Tel: 924-24 10069,

C. William Gervacio Herrera
Bombero de CMAS Vista Hermosa
Correo: cmas2018-2021@hotmail.com
Tel: 924-24 10069.

C. Rosendo Ramas Aleman

Bombero de CMAS de Villa Juanita
Correo: cmas2018-2021@hotmail.com
Tel: 924-24 10069,

C. Martin Urbano Sulvaran

Fontanero de CMAS

Correo: cmas2018-2021@hotmail.com
Tel: 924-24 10069.

C. Ricardo Alvarado Margan
Fontanero de CMAS

Correo: cmas?2018-2021@hotmail.com
Tel: 924-24 10069.

Elaborado por: Ernesto Acevedo Roméan

Fecha de Actualizacién:

C)
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C. GUADALUPE CHAVEZ LOPEZ

DIRECTOR
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l. Introduccién

Dentro de las consideraciones establecidas por el Departamento de Educacion de
San Juan Evangelista para el afio 2018, se centra en el logro y mejora de la
calidad de los aprendizajes de los estudiantes del sistema educacional municipal,
para lo cual, se contempla elaborar un instrumento de planificacion operativo y
ductil en su manejo e interpretacion, con el fin de transformarlo en un medio
eficiente y eficaz para el desarrollo y ejecucién de las diferentes acciones
programadas en la gestion técnico — pedagogica y administrativa.

Se mantienen los lineamientos impulsados por la Reforma Educativa, que tiene
como fin brindar oportunidades de aprendizaje y desarrollo integral a todos los
ninos, nifas, jovenes y adultos sin distincibn. Ademés, se incorporan los
programas de accion gue se desarrollaran durante el presente afio a través de las
diferentes escuelas que conforman el Departamento de Educacién Municipal,
poniendo real énfasis en la evaluacion permanente de todos los procesos
generados desde el Departamento de Educacion Municipal. Considerando que
este es un instrumento efectivo para afianzar aprendizajes y entregar la
retroalimentacion necesaria para potenciar y replantear las estrategias
implementadas cuando se requiera.

I Objetivo General

Mejorar la calidad educativa del Municipio de San Juan Evangelista, mediante
recursos y servicios educativos de infraestructura, mobiliario, equipamiento y
actualizacion permanente, fortaleciendo los procesos de ensefianza y aprendizaje
de los nifios (as), jévenes y adultos con la participacién de toda la comunidad
educativa.
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I1. Marco Juridico

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacién

Ley de Educacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
reforma publicada en la Gaceta Oficial: 15 de agosto de 2017

Ley Organica Municipal del Estado de Veracruz.

Ley del trabajo de los servidores publicos del estado y de los municipios.
Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave
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V. Misién:

“Gestionar, administrar y desarrollar un servicio de Educaciéon Municipal, con
enfasis en la calidad e inclusividad, atendiendo la identidad cultural e institucional
de los diversos centros educativos para nuestros estudiantes y sus familias”.

V. Vision:

“El Municipio de San Juan Evangelista cuenta con politicas claras en educacion,
tendientes a desarrollar el enfoque de la Reforma Educativa, con calidad y
equidad, capaz de formar alumnas y alumnos preparados ,competitivos y seguros
en todos los niveles, gozando de infraestructura adecuada y especializada,
guiados por docentes actualizados, innovadores y con vocacién de servicio,
trabajando junto a padres de familia comprometidos e integrados con el futuro de
sus hijos, apoyados por autoridades idoneas y honestas para desarrollar una
educacidn integral y diversificada con proyeccion a una educaciéon superior, con
una participacion activa para construir una sociedad mas justa.”
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VI. Introduccion

Dentro de las consideraciones establecidas por el Departamento de Educacion de
San Juan Evangelista para el afio 2018, se centra en el logro y mejora de la
calidad de los aprendizajes de los estudiantes del sistema educacional municipal,
para lo cual, se contempla elaborar un instrumento de planificacion operativo y
dictil en su manejo e interpretacién, con el fin de transformarlo en un medio
eficiente y eficaz para el desarrollo y ejecucién de las diferentes acciones
programadas en la gestion técnico — pedagdgica y administrativa.

Se mantienen los lineamientos impulsados por la Reforma Educativa, que tiene
como fin brindar oportunidades de aprendizaje y desarrollo integral a todos los
nifos, ninas, jovenes y adultos sin distincidon. Ademas, se incorporan los
programas de accion que se desarrollaran durante el presente afo a través de las
diferentes escuelas que conforman el Departamento de Educacién Municipal,
poniendo real énfasis en la evaluacién permanente de todos los procesos
generados desde el Departamento de Educacion Municipal. Considerando que
éste es un instrumento efectivo para afianzar aprendizajes y entregar la
retroalimentacion necesaria para potenciar y replantear las estrategias
implementadas cuando se requiera.

VIl.  Objetivo General
Mejorar la calidad educativa del Municipio de San Juan Evangelista, mediante
recursos y servicios educativos de infraestructura, mobiliario, equipamiento y
actualizacion permanente, fortaleciendo los procesos de ensefianza y aprendizaje
de los ninos (as), jovenes y adultos con la participacién de toda la comunidad
educativa.

VIIl. Marco Juridico

Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley general de educacion

Ley de educacion del estado de Veracruz de Ignacio de la llave. Ultima
reforma publicada en la gaceta oficial: 15 de agosto de 2017

Ley organica municipal del estado de Veracruz.

Ley del trabajo de los servidores publicos del estado y de los municipios.

Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave
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1X. Misién:
“Gestionar, administrar y desarrollar un servicio de Educacién Municipal, con
énfasis en la calidad e inclusividad, atendiendo la identidad cultural e institucional
de los diversos centros educativos para nuestros estudiantes y sus familias”.

X. Vision:

“El Municipio de San Juan Evangelista cuenta con politicas claras en educacion,
tendientes a desarrollar el enfoque de la Reforma Educativa, con calidad y
equidad, capaz de formar alumnas y alumnos preparados ,competitivos y seguros
en todos los niveles, gozando de infraestructura adecuada y especializada,
guiados por docentes actualizados, innovadores y con vocacion de senvicio,
trabajando junto a padres de familia comprometidos e integrados con el futuro de
sus hijos, apoyados por autoridades idoéneas y honestas para desarrollar una
educacién integral y diversificada con proyeccién a una educacién superior, con
una participacién activa para construir una sociedad mas justa.”

Xl Valores

< El respeto por los valores son la base de la buena convivencia, por esto,
en el Municipio de San Juan Evangelista nos comprometemos a hacer
esfuerzos conjuntos para mantener los siguientes valores:

<> Compromiso: Entendido como la accién inmediata para dar respuestas
efectivas a una educacion pertinente para el estudiante y para la
sociedad, en la medida que se forme el tipo de hombre que ésta
requiera.

<@ Transparencia: Definida como la ejecuciéon de cada actividad y proceso,
bajo los parametros legales y éticos que orienten el trabajo.

@ Responsabilidad: Entiéndase ésta como la formaciéon para hacer y
decidir con autonomia.

< Honestidad: Formacion en el respeto hacia el otro, la justicia y la
rectitud frente a sus actos o acciones.

< Sabiduria. Desarrollar habilidades para desenvolverse en las mas
diversas circunstancias.

<> Tolerancia: Formacion en el respeto hacia las opiniones o practicas de
los demas. es respetar ideas y formas de actuar aun cuando no se
comparten. Es saber respetar a las demas personas en su entorno, es
decir en su forma de pensar, de ver las cosas, de sentir, entre otras

<> Amor. Capacidad de trabajar, deleitandose por cada uno de los
productos obtenidos.

> Alegria: Formar personas capaces de manifestar con entusiasmo sus
pensamientos y quehaceres cotidianos.
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Respeto: Formar personas en el cumplimiento, cuidado y conservacién,
tanto de si mismos y de los demas, igualmente de su entorno socio
cultural y ambiental.

La Solidaridad: es la colaboracién mutua entre las personas, como
aquel sentimiento que mantiene a las personas unidas en todo
momento, sobre todo cuando se viven experiencias de las que no
resulta facil salir.

La Dignidad Humana: hace referencia al valor esencial e intransferible
de todo ser humano, independientemente de su condiciéon social o
econdmica, raza, religion, edad y sexo.
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Xil.  Estructura organica

1. Directora de Educacién
2. Encargados de biblioteca

Xll.  Organigrama del Departamento

ORGANIGRAMA DE EDUCACION Y CULTURA
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XIV. Descripcion del Departamento de Educacién y Cultura

a) Descripcion del puesto: Directora de Educacion

Nombre del Departamento o area: Educacion y Cultura

Area de adscripcién: Oficina de Educacion

Jefe inmediato: Presidente Municipal.

A quien supervisa: Al personal, adscrito al area de Educacion y Cultura.

b) Especificaciones del puesto:

En la Ley Organica del Municipio libre no se especifica algun tipo de escolaridad,
para ocupar este cargo, sin embargo, la titular de este departamento cuenta con la
carrera de Licenciada en Educacion.

c) Descripcidon especifica de funciones:

El articulo 46 de la Ley Organica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
menciona las atribuciones del departamento de Educacion y Cultura, ademas
podemos mencionar las siguientes:

'

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los programas de las areas de
Educacion y Cultura, que den cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo,
cuyo beneficio sea de impacto social.

Fomentar la realizacion de actividades culturales, en los principales
espacios publicos municipales en coordinacién con las instituciones
educativa de los diversos niveles educativos.

Elaborar y proponer al Presidente Municipal el programa educativo y
cultural anual, asi como ejecutar las acciones que de él se deriven,
debiendo evaluar su cumplimiento.

Coordinar, fomentar y ejercer acciones en eventos tendientes a elevar la
calidad de la educacién y cultura, de los habitantes del Municipio.

Promover el patrimonio cultural y el rescate de tradiciones autdctonas.
Difundir las costumbres del Municipio dentro y fuera del Estado.

Participar en la ejecucion de los programas educativos en sus diversos
niveles; asi como en las acciones derivadas de convenios de coordinacién
o colaboracién que celebre el Ayuntamiento con el Estado o la Federacion,
en materia educativa y cultural.

Disenar y ejecutar programas tendientes a preservar y difundir los valores
culturales del Municipio.
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» Apoyar los programas educativos encaminados al mejoramiento del medio
ambiente en el Municipio, en coordinacién con la Direccion de Desarrollo
Urbano.

» Participar con las autoridades Federales, Estatales y Municipales en el
fomento de las actividades educativas.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las
que seralen las disposiciones legales aplicables y las asignadas
directamente por el Presidente Municipal.

XV. Descripcion del area de bibliotecas.

a) Descripcién del puesto: Encargado de biblioteca
Area de adscripcion: Bibliotecas del Departamento de Educacién y Cultura
Jefe inmediato: La Directora de Educacién
b) Especificaciones del puesto:
No se requiere perfil alguno. Sin embargo, las personas en este cargo tienen el
conocimiento necesario para desarrollar sus funciones.
¢) Descripcion especifica de funciones:
* Gestionar y administrar los recursos necesarios para la operacion eficiente
reconocida de la Biblioteca, ofreciendo a los usuarios los mejores servicios.
+ Mantener actualizado el catdlogo de usuarios de la Biblioteca.
» Elaborar informes estadisticos acerca de los servicios que presta la
Biblioteca.
« Promover la mejora continua de los servicios de biblioteca, hemeroteca,
audiovisuales, fotocopiado y centro de computo.
» Organizar y coordinar talleres con el objetivo de promocionar la lectura y el
uso de los servicios que presta la Biblioteca.
» Planear y coordinar los roles de turnos para asegurar al personal en areas
criticas, basicamente de atencion a usuarios, en caso de ausencias.
» Supervisar las diferentes actividades para asegurar que el personal esté
cumpliendo con sus objetivos.
» Coordinar y gestionar la adquisicion de acervo, en base a los
requerimientos de los usuarios.
» Dar de alta a adquisiciones (compras y donaciones) en el sistema, con
objeto de mantener un control veraz y confiable de las existencias.
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Elaborar informe mensual de altas, especificando compras y donaciones
registradas.

Clasificar los libros conforme al medio de asignaciones, manteniendo con
ello orden y organizacion en el acervo.
e Preparar la presentacion fisica de los libros (estantes) para el usuario.

» Capturar en sistema las tarjetas topograficas para lograr inventarios
veraces y confiables.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las

que sefalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas
directamente por el Subdirector de Educacién.

Escaneado con CamScanner



» =
AP O g
- el [
S5O0 SN T A NS =]

- ‘ [ § & AP L H.r‘r;- SAMJUIAN F‘VAHC-HI.I“A
S L NN A - <TA

XVI. Directorio
Israel Alegria Soto

Profra. Guadalupe Chavez Lépez
Directora
Tel. 92424 10069

Email :guadalupechavezlopez@hotmail.com

Israel Alegria Soto

Encargados de biblioteca San Juan
Tel. 924-2410069

Alfonsina Valencia Saure
Encargada de biblioteca Achotal

Linda Ixchel Morrugares Coello
Encargada de biblioteca de Villa Juanita
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1.14. DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL
(ADMINISTRACION 2018-2021)
1. Introduccién
Il. Objetivo General
. Marco Juridico
IV. Misién
V. Vision
VI.  Valores

VIl.  Estructura Organica
Vill. Organigrama del Departamento

IX. Descripcion del Area de Seguridad Publica

a) Descripcion del puesto de comandante de Seguridad Publica Municipal
b) Especificaciones del puesto

¢) Descripcion especifica de funciones

X. Descripcién del auxiliar de seguridad publica

d) Descripcién del puesto de auxiliar de Seguridad Publica Municipal
e) Especificaciones del puesto

f) Descripcién especifica de funciones

X1.  Descripcion del personal operativo
a) Descripcion del puesto de policia operativo

b) Especificaciones del puesto
c) Descripcién especifica de funciones

XIl. Directorio
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. Introduccién

En el presente Manual de organizacion del departamento de Seguridad Publica
Municipal, se dara a conocer la jerarquia que guarda dicho departamento, asi como
las funciones de cada uno de los integrantes adscritos, para que de manera clara
se delimiten sus funciones y responsabilidades. Los agentes del departamento de
Seguridad Publica Municipal, son personas que estan en contacto con la ciudadania
y su entorno, uno de los trabajos de la policia municipal es salvaguardar los
derechos y la integridad fisica de la poblacién, canalizar cada situacion, al area
correspondiente, siempre se encuentran en comunicacién con el ciudadano,
prestando servicio en la dependencia, ya sea via telefénica, la cual de forma
inmediata se transmite via radio a los otros agentes para que den solucién lo mas
pronto posible al problema que se presenta a nivel de todo el municipio de San Juan
Evangelista, Veracruz de Ignacio de la Liave.

1. Objetivo General
Prevenir especial y general de los delitos, la sancién de las infracciones
administrativas y fomentar la participacion ciudadana, logrando con esto convertir a
San Juan Evangelista, Ver., en uno de los municipios mas seguros de nuestro
Estado.

. Marco Juridico

v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
v Codigo nacional de procedimiento penales

¥ Ley organica del municipio libre

¥ Bando de policia y gobierno

V. Misién:
Resquardar el municipio de San Juan Evangelista y sus comunidades, efectuando
recorridos de vigilancia para que sus habitantes se sientan seguros de poder salir a

hacer sus actividades propias.

V. Visién:
Convertirse en un departamento que interacile de manera cercana con la
poblacién, con los demds departamentos puablicos y privados a fin de reforzar la
calidad del servicio y gestién municipal.
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Valores:
Educacion
Respeto
Compaiierismo
Trabajo en equipo
Solidaridad
Transparencia
Responsabilidad
Tolerancia
Dignidad

S N N N

Vil. Estructura organica

Comandante de Seguridad Pablica Municipal
Segundo comandante de seguridad publica
Auxiliares de la Comandancia Municipal
Personal operativo

PN =
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VIIl. Organigrama del Departamento de Seguridad Publica Municipal

RUBEN MUNGUIA RIVERA

COMANDANTE DE POLICIA

ADRIAM JUAREZ DAUZON

SEGUNDO COMANDANTE DE POLICIA MUNICIPAL

l

PERSONAL OPERATIVO
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26.
27.
28
29.

30.
3.
32

MARTIN GOMEZ NAJERA

SANDRA GISELL SANTIAGO LAZARO
EL[AS HOYOS MENDOZA

DAVID TIBURCIO LOPEZ

MARCO ANTONIO GARCIA CORTINA
IVAN GUADALUPE JOB ANTONIO
JOSE LUIS CASTRO TENORIO
ABRAHAN CONTRERAS BAENA
MISAEL CHALATE CHACHA

HECTOR ADRIAN REYES GARCIA
JULIO LANDA ESPINOSA

ARTEMIO TORREZ JUAREZ

RAUL FERNANDO ALOR CARRASCO
CEFERINO TORRES CASTILLO
GERARDO HERNANDEZ HERNANDEZ
ELIAS TEPOX MIXTEGA

MISAEL DE LA CRUZ MARTINEZ
ZEFERINOQ CAMPECHANO CHAGA
ALBERTO CASTRO TENORIO

SAULO DE JESUS SUAREZ FONSECA
RUBEN EDGARDO XOLO MATACAPAN
JOSE LUIS RICARNO CALVA

MIGUEL ANGEL PELAYO BELTRAN
ELISEO ABURTO ESPINOZA
GEOVANNY ESTEBAN RODRIGUEZ
VENTURA

ROMAN MUROZ MATEOS

JUAN FERNANDO ALOR TOY
GABRIEL CUACUAS ROSAS
GUSTAVO RAFAEL GUERRERO
SAURINA

EVELIO CAMACHO TOTO

OMAR CHONTAL MAGARA

ALICIA TADEO ZETINA

43

45

47.

58
59.

61

62.
63.

65.

NORA ANGEUCA MORRUGARES
JAVIER ALBARIL CARMONA
ALMA MARTINEZ MATA

PEDRO SERRANO AGUAYO

LUIS ALEJANDRO HIPOLITO
MARQUEZ

JUANA ALVAREZ CONTRERAS
NOEMI CORTEZ VILLEGAS

JOSE LUIS ZETINA MOUINA
SILVIA ROSAS RAMIREZ
EFIGENIA MONTILLO RAMIREZ
QRO LUIS MAGNO

OSCAR GARCIA CLEMENTE
ESTHER GUIZAR RAMIREZ
SERGIO GONZALEZ SANCHEZ
LEYLA CECILIA HERNANDEZ
SORIANG

OMAR HERNANDEZ RODRIGUEZ
AMADO ALEMAN SANCHEZ
RIGOBERTO ALVAREZ MOLINA
NICOLASA FERNANDEZ MATEO
ANTONIO DOMINGUEZ PEREZ
JOSE EDILBERTO CANDELARIA
GOMEZ

EUGENIO ARROYO DOMINGUEZ
DIANA LAURA BRAVO REYES

AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS

o LB T Ll

© @

10,
11
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18
19.

21

23
24
25
26.
27

28
29,

32,
33

35,
36.
7.
38
3s.

41.
42,

LETICIA RAMOS RODRIGUEZ
ROCIO BROCAS DE LA CRUZ
AGRACIANO MARTINEZ MOUNA
ADRIAN RODRIGUEZ MONTIEL
DERIAN DE JESUS MOLINA CRUZ
JOSE MANUEL IXBA ARMAS

JOSE ALFREDO FERNANDEZ
RODRIGUEZ

JOSE MANUEL GARCIA TADEO
JUAN PABLO VALDEZ MARTINEZ
LUZ MARIA RAMIREZ RONZON
NAHUN MOLINA HERNANDEZ
PACO RODRIGUEZ RAMIREZ
RENATO MOLINA ANTONIO
SERGIO LARA RAMIREZ

SEVERO MOLINA ANTONIO
ROGELIO MORTERA REYES

PABLO MOLINA REYES

GABINO TADEO DOMINGUEZ
JOAQUIN TADEO CORDOBA
MIRIAN OSUKY BETANZOS SURIANO
ZURISADAI MARTINEZ VENTURA
ROSENDA HERRERA DOMINGUEZ
VERONICA HERNANDEZ PERA
IRASEMA SAURE FIGUEROA
SERGIO ROMAN VALENOA
ADOLFO MORA BARRERO
ADRIAN JAIR RODRIGUEZ
RODRIGUEZ

DAVID MOLINA REYES

CATARINO HERNANDEZ ENRIQUEZ
PEDRO GOMEZ JAVIER

ERNESTO JAVIER AZCARATE CRUZ
JOSE FRANCISCO VENTA TORRES
JONATHAN LUCHO TORRES
ALMA ANGELICA VAZQUEZ
LAGUNES

NORMA TADEO DOMINGUEZ
LUIS ANGEL MOLINA REYES

ANA LILIA NOLASCD HERNANDEZ
MARTIN MEDINA LARA

EMILIO SANCHEZ RAMIREZ
MANUEL PITA LEDEZMA

MARIA MAGDALENA GARCIA CLARA
CLARA ORTIZ GOMEZ  {y Fovva g
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IX. Descripcion del Departamento de Seguridad Piablica Municipal

a) Descripcion del puesto: comandante de Seguridad Piblica
Nombre del Departamento o area: Seguridad Pdblica Municipal
Area de adscripcién: Comandancia de Seguridad Publica Municipal
Jefe inmediato: presidente Municipal
A quien supervisa: Al personal de Seguridad Pablica Municipal.

b) Especificaciones del puesto:
En la Ley Orgénica del Municipio libre en el articulo 73 septies decies establece lo
siguiente: El jefe o comandante de la Policia Municipal, quien sera nombrado
conforme a lo dispuesto por la presente Ley, debera contar con la certificacién
correspondiente, previo cumplimiento de los procedimientos de evaluacion de
control de confianza, solicitados en la carrera Policial y de profesionalizacin.
Perfil del comandante:

« Liderazgo

e Trabajo en equipo

« Comunicacién

« Trabajo bajo presién

= Toma de decisiones

« Solucién de problemas

« Honestidad

* Responsabilidad

+ Estado civil indistinto

e Ser ciudadano mexicano por nacimiento gue no tenga otra nacionalidad, en
pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles

e Ser de notoria buena conducta y reconocida solvencia moral, capacidad y
probidad ademas de contar con experiencia en areas de seguridad publica.

« No tener antecedentes penales, ni estar sujeto a proceso por delito doloso.

¢ Tener al menos 30 afios cumplidos, pero ser menor de 65 aios.

c) Descripcién especifica de funciones

~ Dirigir y coordinar los servicios y los érganos centrales y periféricos de la
policia.

~ Preservar la libertad, el orden y la paz de los habitantes del municipio,
salvaguardando la integridad y derechos de las personas.

» Organizar la fuerza publica municipal con el propésito de que preste
efectivamente el servicio de policia preventiva y el aseguramiento del orden
publico.

~ Cumplir con lo que establecen las leyes y reglamentos en la esfera de sus
competencias.
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Rendir diariamente al presidente municipal, el reporte informativo de los
superiores indicando la hora exacta de la detencion y la naturaleza de la
infraccion, asi como de cualquier tipo de incidente.

» Podra seleccionar a su personal, asi como removerlos libremente debido a
las necesidades del municipio teniendo las facultades para iniciar
procedimientos de responsabilidad y en su caso realizar las actas
administrativas que se requieran.

» En coordinacién con las autoridades competentes del Estado, la Direccién de
Seguridad Publica y tanto municipal tendra la facultad para el establecimiento
de los requisitos, restricciones y medidas necesarias para el transito de
particulares de servicios publicos de carga y de pasajeros y de otros diversos
incluyendo oficiales en todas las calles.

» Asi mismo podra establecer las velocidades maximas permitidas en las calles
y avenidas, principalmente, para evitar congestionamientos vehiculares que
propicien el deterioro ambiental, pongan en peligro la integridad fisica de los
transelintes y afecte bienes inmuebles de propiedad privada social y publica
al efecto, aplicara y dara vigencia.

» Participar en la formulacién de los convenios que se establezcan el
comandante de seguridad con el gobierno del estado en los ramos de
sequridad publica y ejecutar las acciones que se desprendan de dichos
convenios;

» Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancia que le sean
encomendadas por el presidente municipal.

» Vigilar la seguridad fisica y patrimonial de los habitantes y vecinos del
MuNICipio.

» Cuidar el orden y la paz publica que permitan la libre convivencia.

» Ejecutar las acciones que sean encomendadas de seguridad publica y que
establezcan las autoridades competentes de acuerdo a los reglamentos
respectivos;

» Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que
le encomiende directamente el ayuntamiento, y el presidente municipal.

» Mantener la organizacion del personal adscrito al departamento de seguridad

pablica en sus distintas designaciones para el buen funcionamiento y

desempeiio, asi como dar atencidn y pronta respuesta a las peticiones de la

ciudadania.

Coordinacion con las dependencias municipales en diversas actividades en

las que administrativamente participe la direccion de seguridad publica.

Recepcidn, revisién, acomodo y distribucion de recibos de ndmina.

Generar reporte quincenal de faltas.

Generar reporte quincenal de incapacidades

Elaboracion, distribucion y recepcion de fatigas.

Actualizacion de expedientes del personal adscrito a la direccién de

seguridad publica.

v
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Generar cambios de adscripcion del personal.

Reporte las altas y bajas de personal.

Reportes diarios, semestrales a las diversas areas competentes de interés
Contestacién de oficios de distintas dependencias (sindicatura, presidencia,
contraloria, tesoreria, secretaria de acuerdo con su competencia.

vV Y Y

X. Descripciéon de segundo comandante

a) Descripcién del puesto: comandante de Seguridad Publica
Nombre del Departamento o area: Seguridad Publica Municipal
Area de adscripcion: Comandancia de Seguridad Publica Municipal
Jefe inmediato: comandante de la policia municipal
A quien supervisa: Al personal de Seguridad Publica Municipal.

b) Especificaciones del puesto:
En la Ley Orgéanica del Municipio libre en el articulo 73 septies decies establece lo
siguiente: El jefe o comandante de la Policia Municipal, quien sera nombrado
conforme a lo dispuesto por la presente Ley, debera contar con la certificaciéon
correspondiente, previo cumplimiento de los procedimientos de evaluacién de
control de confianza, solicitados en la carrera Policial y de profesionalizacién.
Perfil del comandante:

* Liderazgo

e Trabajo en equipo

¢ Comunicacion

+ Trabajo bajo presién

¢« Toma de decisiones

¢ Solucién de problemas

e Honestidad

+ Responsabilidad

« Estado civil indistinto

e Ser ciudadano mexicano por nacimiento que no tenga otra nacionalidad, en

pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles
e Ser de notoria buena conducta y reconocida solvencia moral, capacidad y
probidad ademas de contar con experiencia en areas de seguridad publica.
¢ No tener antecedentes penales, ni estar sujeto a proceso por delito doloso.
e Tener al menos 30 afos cumplidos, pero ser menor de 65 afos.

c) Descripcion especifica de funciones

» Dirigir y coordinar los servicios y los 6rganos centrales y periféricos de la
policia.
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» Preservar la libertad, el orden y la paz de los habitantes del municipio,
salvaguardando la integridad y derechos de las personas.

» Organizar la fuerza plblica municipal con el propésito de que preste
efectivamente el servicio de policia preventiva y el aseguramiento del orden
publico.

» Cumplir con lo que establecen las leyes y reglamentos en la esfera de sus
competencias.

» Rendir diariamente al presidente municipal, el reporte informativo de los
superiores indicando la hora exacta de la detencién y la naturaleza de la
infraccion, asi como de cualquier tipo de incidente.

» Podra seleccionar a su personal, asi como removerlos libremente debido a
las necesidades del municipio teniendo las facultades para iniciar
procedimientos de responsabilidad y en su caso realizar las actas
administrativas que se requieran.

> En coordinacién con las autoridades competentes del Estado, la Direccion de
Seguridad Publica y tanto municipal tendra la facultad para el establecimiento
de los requisitos, restricciones y medidas necesarias para el transito de
particulares de servicios publicos de carga y de pasajeros y de otros diversos
incluyendo oficiales en todas las calles.

» Asi mismo podra establecer las velocidades maximas permitidas en las calles
y avenidas, principalmente, para evitar congestionamientos vehiculares que
propicien el deterioro ambiental, pongan en peligro la integridad fisica de los
transelntes y afecte bienes inmuebles de propiedad privada social y publica
al efecto, aplicara y dara vigencia.

» Participar en la formulacion de los convenios que se establezcan el
comandante de seguridad con el gobierno del estado en los ramos de
seguridad publica y ejecutar las acciones que se desprendan de dichos
convenios;

~ Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancia que le sean
encomendadas por el presidente municipal.

~ Vigilar la seguridad fisica y patrimonial de los habitantes y vecinos del
municipio.

~ Cuidar el orden y la paz pablica que permitan la libre convivencia.

~ Ejecutar las acciones que sean encomendadas de seguridad publica y que
establezcan las autoridades competentes de acuerdo a los reglamentos
respectivos;

» Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que
le encomiende directamente el ayuntamiento, y el presidente municipal.

» Mantener |a organizacion del personal adscrito al departamento de seguridad
publica en sus distintas designaciones para el buen funcionamiento y
desempefo, asi como dar atencion y pronta respuesta a las peticiones de la
ciudadania.
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» Preservar la libertad, el orden y la paz de los habitantes del municipio,
salvaguardando la integridad y derechos de las personas.

» Organizar la fuerza publica municipal con el propdsito de que preste
efectivamente el servicio de policia preventiva y el aseguramiento del orden
publico.

» Cumplir con lo que establecen las leyes y reglamentos en la esfera de sus
competencias.

» Rendir diariamente al presidente municipal, el reporte informativo de los
superiores indicando la hora exacta de la detencién y la naturaleza de la
infraccion, asi como de cualquier tipo de incidente.

» Podra seleccionar a su personal, asi como removerlos libremente debido a

las necesidades del municipio teniendo las facultades para iniciar

procedimientos de responsabilidad y en su caso realizar las actas
administrativas que se requieran.

En coordinacién con las autoridades competentes del Estado, la Direccién de

Seguridad Publica y tanto municipal tendré la facultad para el establecimiento

de los requisitos, resfricciones y medidas necesarias para el transito de

particulares de servicios publicos de carga y de pasajeros y de otros diversos
incluyendo oficiales en todas las calles.

~ Asi mismo podra establecer las velocidades maximas permitidas en las calles
y avenidas, principalmente, para evitar congestionamientos vehiculares que
propicien el deterioro ambiental, pongan en peligro la integridad fisica de los
transeuntes y afecte bienes inmuebles de propiedad privada social y publica
al efecto, aplicara y dara vigencia.

» Participar en la formulacion de los convenios que se establezcan el
comandante de seguridad con el gobierno del estado en los ramos de
seguridad publica y ejecutar las acciones que se desprendan de dichos
convenios;

~ Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancia que le sean
encomendadas por el presidente municipal.

~ Vigilar la seguridad fisica y patrimonial de los habitantes y vecinos del
municipio.

~ Cuidar el orden y la paz publica que permitan la libre convivencia.

» Ejecutar las acciones que sean encomendadas de seguridad publica y que
establezcan las autoridades competentes de acuerdo a los reglamentos
respectivos;

~ Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que
le encomiende directamente el ayuntamiento, y el presidente municipal.

» Mantener la organizacién del personal adscrito al departamento de seguridad
publica en sus distintas designaciones para el buen funcionamiento y
desempefio, asi como dar atencion y pronta respuesta a las peticiones de la
ciudadania.
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» Coordinacion con las dependencias municipales en diversas actividades en
las que administrativamente participe la direccién de seguridad publica.
Recepcidn, revision, acomodo y distribucion de recibos de ndmina.

Generar reporte quincenal de faltas.

Generar reporte quincenal de incapacidades

Elaboracidn, distribucién y recepcion de fatigas.

Actualizacion de expedientes del personal adscrito a la direccion de
seguridad publica.

Generar cambios de adscripcidn del personal.

Reporte las altas y bajas de personal.

Reportes diarios, semestrales a las diversas areas competentes de interés
Contestacién de oficios de distintas dependencias (sindicatura, presidencia,
contraloria, tesoreria, secretaria de acuerdo con su competencia.

YV VYWY
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A) Descripcion de auxiliares administrativos

] a) Descripcioén del puesto: auxiliares administrativos
Area de adscripciéon: Comandancia de Seguridad Pablica Municipal
Jefe inmediato: comandante de Seguridad Publica

b) Especificaciones del puesto:
Contar con vocacién de servicio, honestidad, lealtad y disciplina;
Habilidades en el manejo de informacién;
Adecuado uso de lenguaje;
Habilidades en el proceso de comunicacion (recepcién y transmision del
mensaje);
Iniciativa;
Toma de decisiones;
Capacidad de observacién y analisis,
Trabajar bajo presion y Sujecién a la autoridad.

LALY LNy

c) Descripcion especifica de funciones

= Coordinacion con las dependencias municipales en diversas actividades en
las que administrativamente participe la direccion de seguridad publica.

= Recepcién, revision, acomodo y distribucion de recibos de ndmina.

= Generar reporte quincenal de faitas.

= Generar reporte quincenal de incapacidades

= Elaboracion, distribucién y recepcion de fatigas.

= Actualizacién de expedientes del personal adscrito a la direccién de
seguridad puablica.

= Generar cambios de adscripcidn del personal.

» Reporte las altas y bajas de personal.

» Reportes diarios, semestrales a las diversas areas competentes de interés
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» Contestacion de oficios de distintas dependencias (sindicatura, presidencia,
contraloria, tesoreria, secretaria de acuerdo a su competencia.

B) Descripcidn del personal operativo

a) Descripcidn del puesto: policia operativo
Area de adscripcién: Comandancia de Seguridad Publica Municipal
Jefe inmediato: comandante de Seguridad Publica

b) Especificaciones del puesto:

v Nacionalidad mexicana.

v" Tener cartilla militar liberada (sélo varones).

v Tener mayoria de edad y ser menor de 40 afos al momento de presentar

su solicitud.
v Escolaridad: estudios de ensefianza secundaria y media superior concluido

(bachillerato).

v Ser de buena conducta, no estar sujeto a proceso penal por delito doloso, ni
haber sido condenando por sentencia irrevocable por delito doloso.

v Estatura minima 1.58m. para varones 1.53m. para mujeres.

v Gozar de buena salud, que le permita realizar actividad fisica.

c) Descripcién especifica de funciones

= Conducirse siempre con dedicacion y disciplina, asi como con apego al orden
juridico y respeto a las garantias individuales y derechos humanos
reconocidos en la constitucion.

= Prestar auxilio a las personas amenazadas por algin peligro o que hayan
sido victimas u ofendidos de algun delito, asi como brindar proteccion a sus
bienes y derechos.

= Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad y sin discriminacion
alguna.

« Abstenerse en todo momento de infligir o tolerar actos de tortura, aun cuando
se trate de una orden superior 0 se argumentes circunstancias especiales,
tales como amenaza a la seguridad publica, urgencia de las investigaciones
o cualquier otra; al conocimiento de ello, lo denunciara inmediatamente ante
la autoridad competente.

= Desempeiiar su funcién sin solicitar ni aceptar compensaciones, pagos o
gratificaciones distintas a las previstas legalmente, en particular se opondra
a cualquier acto de corrupcion y en caso de tener conocimiento de alguno
deberéa denunciario.

» Abstenerse de ordenar o realizar la detencién de persona alguna sin cumplir
con los requisitos previstos en los ordenamientos constitucionales y legales
aplicables.
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= Velar por la vida e integridad fisica de las personas detenidas.

= Utilizar los protocolos de investigacién y de cadena de custodia adoptados
por las instituciones de seguridad publica.

= Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficios propios o
de terceros.

= Fomentar la disciplina, responsabilidad, decisién, integridad, espiritu de
cuerpo y profesionalismo en si mismo y en el personal bajo su mando.

= Atender con diligencia la solicitud de informe, queja o auxilio de la ciudadania
o de sus propios subordinados, excepto cuando la peticion rebase su
competencia en cuyo caso debera turnarlo al &rea que corresponda.

« Recibir las denuncias sobre hechos que puedan ser constitutivos de delito e
informar al ministerio publico por cualquier medio y de forma inmediata de las
diligencias practicadas.

= Recibir denuncias anénimas e inmediatamente hacerlo del conocimiento del
ministerio publico a efecto de que éste coordine la investigacion;

« Realizar detenciones en los casos que autoriza la constitucion, haciendo
saber a la persona detenida los derechos que ésta le otorga;

* |mpedir que se consumen los delitos o que los hechos produzcan
consecuencias ulteriores. especialmente estara obligada a realizar todos los
actos necesarios para evitar una agresién real, actual o inminente y sin
derecho en proteccién de bienes juridicos de los gobernados a quienes tiene
la obligacion de proteger,;

= Actuar bajo el mando del ministerio publico en el aseguramiento de bienes
relacionados con la investigacién de los delitos;

« Informar sin dilacién por cualquier medio al ministerio publico sobre la
detencién de cualquier persona, e inscribir inmediatamente las detenciones
en el registro que al efecto establezcan las disposiciones aplicables;

« Practicar las inspecciones y otros actos de investigacion, asi como reportar
sus resultados al ministerio publico. en aquellos que se requiera autorizacion
judicial, debera solicitarla a través del ministerio publico;

= Preservar el lugar de los hechos o del hallazgo y en general, realizar todos
los actos necesarios para garantizar la integridad de los indiciados en su caso
debera dar aviso a la policia con capacidades para procesar la escena del
hecho y al ministerio pablico

« Recolectar y resguardar objetos relacionados con la investigacion de los
delitos, en los términos de la fraccion anterior;

= Entrevistar a las personas que pudieran aportar algun dato o elemento para
la investigacion,

= Requerir a las autoridades competentes y solicitar a las personas fisicas o
morales, informes y documentos para fines de la investigacion. en caso de
negativa, informara al ministerio publico para que determine lo conducente,

= Proporcionar atencion a victimas u ofendidos o testigos del delito. para tal

efecto, debera:
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a) prestar proteccion y auxilio inmediato, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

b) informar a la victima u ofendido sobre los derechos que en su favor se
establecen;

c) procurar que reciban atencién médica y psicolbgica cuando sea necesaria, y

d) adoptar las medidas que se consideren necesarias, en €l dmbito de su

competencia, tendientes a evitar que se ponga en peligro su integridad fisica y

psicologica,;

= Dar cumplimiento a los mandamientos ministeriales y jurisdiccionales que les
sean instruidos;

C) Directorio
Lic. Ruben Munguia Rivera
Comandante de Seguridad Publica Municipal
Tel. 924 688 6350
Cormreo; comsanjuan1821@cutlook com

[\,«\w:h MU(‘%“\O‘ ﬂ' DE LA POLICIA

MUNICIFAL
ELABORADOQ POR: RUBEN MUNGUIA RIVERA
FECHA DE ACTUALIZACION:
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SAN JUAN EVANGELISTA

GOBIERNO MUNICIPAL

217. DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y RASTRO

MUNICIPAL

Introduccion
Objetivo General
Marco Juridico

Misioén
Visiéon
Valores

Estructura Orgénica
Organigrama del Departamento

Descripcion del Area de Comercio y Rastro Municipal
Descripcion del puesto: Director de Comercio y Rastro
Especificaciones del puesto

Descripcién especifica de funciones

Descripcion del Coordinador de Comercio y Rastro Municipal
Descripcion del puesto: coordinador de Comercio y Rastro
Especificaciones del puesto

Descripcion especifica de funciones

Descripcion del encargado del Rastro Municipal
Descripcién del puesto: encargado de Rastro Municipal
Especificaciones del puesto

Descripcion especifica de funciones

Directorio
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I Introduccién
La Direccién de Comercio es la encargada de hacer los cobros correspondientes a
todos y cada uno de los comercios del Municipio de San Juan Evangelista, Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Para el logro de nuestros objetivos elaboramos un catalogo de Comercio,
clasificando por tipo de actividad comercial, con el cual podemos de manera eficaz,
llevar el control de las mismas. En este Manual de Organizacién, se mostraran las
diferentes actividades que realiza el personal de la direccién de comercio y rastro
conforme a Derecho, las cuales se harén de manera eficiente y eficaz. Asi como
también se detalla la estructura organica de la misma.

L. Objetivo General
Brindar apoyo a los nuevos negocios para que, puedan obtener su licencia de
funcionamiento y recibir los permisos para los eventos que se hagan en el municipio.

Que las ganaderas hagan sus pagos del visto bueno y mantener el rastro municipal
en buenas condiciones.

Crear en este departamento, una base informativa en la cual se contengan todos
los comercios del Municipio de San Juan Evangelista, Ver., asi también tener
identificadas las ganaderas locales y los rastros, con el propésito de que todo se
conduzca bajo las normas de legalidad e higiene que estan establecidas.

. Marco Juridico

e LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE
s LEY DE INGRESOS

e GACETA OFICIAL

« BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO
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IV. Misién

Invitar a los comerciantes del Municipio para que se acerquen a esta Direccién de
Comercio y aclaren cualquier duda que tengan respecto de su funcionamiento,
comentarles la importancia que tiene el mantener un padron actualizado y darles
sus respectivas licencias. Hacer las inspecciones al rastro municipal para que lo
mantengan en buen estado. Recaudar lo que corresponde a las ganaderas del
municipio por el visto bueno.

V. Vision:
Crear en esta Direccion una base informativa, en la cual se contengan todos los
comercios del Municipio de San Juan Evangelista, lograr que todo el municipio

mantenga un padrén actualizado de comerciantes en regla y que pasen a pagar los
refrendos.

Inspeccionar que en el rastro municipal los sacrificios de los animales se [leven a
cabo con toda la salubridad posible y hacer los cobros correspondientes.

Llevar el control de las ganaderas del municipio de San Juan Evangelista, Ver. Para
que paguen el visado de cada cabeza de ganado.

Valores:
Responsabilidad
Igualdad
Integridad
Compromiso
Respeto
Honradez

AT

VIl. Estructura orgénica

1. Director de comercio y rastro

2. Coordinador de comercio y rastro
3. Encargado de Catastro
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VIll. Organigrama del Departamento

IX. Descripciéon del Departamento de Comercio y Rastro Municipal

a) Descripcion del puesto: Director de Comercio y Rastro
Nombre del Departamento o area: Comercio y Rastro
Area de adscripcion: Direccion de Comercio y Rastro
Jefe inmediato: Presidente Municipal.
A quien supervisa: Al personal adscrito al departamento de comercio y rastro

municipal.

b) Especificaciones del puesto:
En la Ley Organica del Municipio libre no se especifica algun tipo de escolaridad,
para ocupar este cargo. El titular de comercio y rastro cuenta con estudios a nivel
licenciatura. Y queda estrictamente apegado a lo que establece el articulo 114 de la

Ley Orgénica del Municipio Libre.
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c) Descripcién especifica de funciones
Ademas de las sefialadas en el articulo 115 de la Ley Organica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, se mencionan las funciones siguientes:

¢ Coordinar supervisar y repartir las actividades que se realizan diariamente.

® De igual manera brindarle soluciones a los problemas que presente la
ciudadania que competa a nuestra Direccién.

® Atender a toda la ciudadania que venga hacer sus pagos correspondientes
de refrendos.

® Acudir a reuniones, Congresos, y cual quiere evento importante que tenga
que ver con la Direccién de Comercio.

X. Descripcion del coordinador de comercio y rastro
a) Descripcion del puesto: coordinador de comercio y rastro (cuando hay otra
persona distinta)
Area de adscripcion: coordinacion de comercio y rastro
Jefe inmediato: Director de comercio y rastro.

b) Especificaciones del puesto:
No se especifica perfil alguno para ocupar este cargo, sin embargo, queda bajo lo
estipulado en el articulo 114 de la Ley Organica del Municipio Libre para el estado
de Veracruz.

¢) Descripcién especifica de funciones
Es el que puede asistir a eventos, reuniones o cualquier compromiso en caso de
que el director no se encuentre.
Es el que toma el cargo inmediato de la coordinacién del dia para mantener la

eficacia.

XI. Descripcién del encargado de rastro municipal
a) Descripcion del puesto: encargado de rastro municipal (cuando hay otra
persona distinta)
Area de adscripcién: rastro municipal
Jefe inmediato: director de comercio y rastro

b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Bachillerato. No se requiere perfil alguno
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¢) Descripcion especifica de funciones:
El que lleva acabo la inspeccién de matanza de res y cerdo en el Municipio de San
Juan Evangelista, Ver.

Hacer los cobros correspondientes.

XIl. Directorio

C. José Luis Zetina Molina

Director de Comercio y Rastro Municipal
Tel. 82424 10069

Correo: comerciosanjuan2018@hotmail.com

MANUAL ACTUALIZADO EL 30 DE NOVIEMBRE DEL 2021.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL DEL DEPARTAMENTO DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
MUIJER.

H. AYUNTAMIENTO DE SAN
JUAN EVANGELISTA, VER.
ADMINISTRACION 2018-
2021.
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2.18. DEPARTAMENTO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
MUJER.

Introduccién

Objetivo General

Marco Juridico:

Mision

Vision

Valores

Estructura Organica

Organigrama del Departamento del Instituto Municipal de la Mujer
Descripcion del Departamento del Instituto Municipal de la Mujer
Descripcion del puesto

Especificaciones del puesto

Descripcion especifica de funciones

Directorio
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I.  Introduccién
El Instituto de la Mujer es un organismo publico, descentralizado de la

administracion publica estatal, con personalidad juridica, patrimonio propio y
autonomia técnica y de gestién, para el cumplimiento de sus atribuciones, objetivos
y fines, sectorizado a la oficina del titular de la secretaria de gobierno.

Este instituto su principal objetivo es de promover e instrumentar las condiciones
que favorezcan la igualdad de los derechos entre mujeres y hombres, eliminando
todos los tipos de discriminacion y violencia, para garantizar un estado de derecho

para todas las mujeres y niiias veracruzanas.

Esta perspectiva permite visibilizar las desigualdades, entre mujeres y hombres, que
coloca a la mujer de manera, casi exclusiva, en asuntos de familia, maternidad,
cuidado de las hijas e hijos, trabajos domésticos, por considerarlos propio de su
género.

Las mujeres y ninas en la entidad veracruzana, como en gran parte de nuestro pais
enfrentan desigualdades originadas por causas culturales y estructurales que
resultan en factor limitantes de segregacién, discriminacion y exclusion en diversos
ambitos de su vida, lo que obstaculiza su desarrollo personal y social por el solo
hecho de ser mujeres.

Por lo tanto, existe un marco juridico internacional, nacional y estatal que sustenta
la obligacion del estado mexicano de proteger y garantizar los derechos humanos
de las personas, como una condicion intrinseca de su dignidad de las mujeres y en
consecuencia elevar el indice de Desarrollo Humano que les permita relaciones

igualitarias.
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Il Objetivo General
Crear un espacio coordinado, para satisfacer las necesidades basicas e inquietudes
de las mujeres del municipio de San Juan Evangelista, Ver. A través de los
diferentes programas municipales y estatales, donde se vean beneficiadas sin
discriminacion alguna.

1. Marco Juridico
« En el estado de Veracruz se cuenta con un marco juridico, relativos a la
proteccién de los derechos humanos de las mujeres.

e Ley de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia
(LAMVLV).

e Ley para la igualdad entre hombres y mujeres (LIMH).

e Ley para prevenir, sancionar y erradicar los delitos en materia de trata de
personas y para la proteccién y asistencia a las victimas de estos delitos del
estado de Veracruz.

o Ley para prevenir y eliminar la discriminacion

e Ley Organica del Municipio Libre

IV. Mision:
Impulsar a que se vigilen y alienten el respeto de los Derechos Humanos de las
mujeres, en un marco de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres,
fortaleciendo su plena incorporacion a la vida econémica, politica, cultural y social.

V. Vision:

Promover a través del Instituto Veracruzano de la mujer acciones que favorezcan y
fomenten el desarrollo humano. Ser en el instituto municipal un espacio donde las
mujeres se identifiquen y encuentren la atencion y apoyo a sus necesidades, para
erradicar la discriminacién hacia las mujeres en los diferentes ambitos. Garantizar
la igualdad de género mediante el cumplimiento de los derechos humanos de las

mujeres.
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Valores:
Honestidad
Responsabilidad
Lealtad
Compromiso
Respeto
Tolerancia
Amabilidad

VY VYVYVYVYVE

VIl. Estructura organica

1.- Directora del Instituto Municipal de la Mujer.

VIIl. Organigrama del Departamento
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IX. Descripcion del Departamento del Instituto Municipal de la Mujer

a) Descripcion del puesto: Directora del Instituto Municipal de la Mujer
Nombre del Departamento o area: Instituto Municipal de la Mujer

Area de adscripcion: Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer
Jefe inmediato: Presidenta del DIF Municipal.

b) Especificaciones del puesto:
En la Ley Organica del Municipio libre no se especifica algun tipo de escolaridad,
sin embargo, la directora del Instituto Municipal de la Mujer, tienen licenciatura en
educacion y estudios de posgrado.

c) Descripcion especifica de funciones:
Ademas de las sefialadas en el articulo 60 bis de |a Ley Organica del Municipio Libre
se mencionan las siguientes:

» Dar a conocer a las mujeres sobre las instancias del Instituto de la Mujer en
diferentes comunidades.

¢ Difundir los derechos de las mujeres.

e Por medio de talleres informar sobre los tipos de violencia (emocional,
psicologica), fisica, patrimonial, econdémica, sexual, obstétrica.

» Buscar estrategias para concientizar a los varones de la comunidad sobre el
ejercicio de masculinidades, basadas en el respecto entre hombres y
mujeres.

e Luchar porque las mujeres tengan espacios para su desarrollo, creando una
cultura de equidad entre las mujeres y los hombres.

» Organizar conferencias, cursos y talleres de diferentes temas, por ejemplo,
alfabetizacion, equidad de género, proyectos productivos.

X. Directorio

C. DELIA ROCIO DOMINGUEZ HIPOLITO
Directora del Instituto Municipal de la Mujer
Tel. 92424 10069

Correo: difsanjuan18-21@outlook.com
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DEL DEPARTAMENTO DE
ALUMBRADO PUBLICO

C. BENJAMIN FERNANDEZ
MATEO
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SAN JUAN EVANGELISTA,
VER.

ACTUALIZADO AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2021.
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2.18 DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

I.  Introduccidn

Il.  Objetivo General
l.  Marco Juridico
V. Mision

V. \Visién
VI.  Valores

VII.  Estructura Orgéanica
VIIl.  Organigrama del Departamento

IX.  Descripcién del Departamento de Alumbrado Publico:
a) Descripcion del puesto de: Director de Alumbrado Publico
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones
X.  Descripcion del Departamento de Coordinacién de Alumbrado Publico:
a) Descripcién del puesto de: Coordinador de Alumbrado Publico
b) Especificaciones del puesto
c¢) Descripcion especifica de funciones
Xl.  Descripcion del area de electricistas
a) Descripcion del puesto de electricista (4)
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

XIl.  Directorio
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L. Introduccién

En el presente Manual de Organizacién del Departamento de Alumbrado Ptiblico de
esta Administracién 2018-2021, daremos a conocer cada una de las funciones del
personal que labora en este departamento, asi como la estructura que guarda. Nos
sentimos comprometidos con la confianza que han depositado para realizar el
trabajo de alumbrado publico. San Juan Evangelista, Ver., es un Municipio de
nuestro Estado, que cuenta con un gran nimero de comunidades y por lo mismo el
tema en cuestidn de alumbrado es de imperiosa necesidad. La actual administracién
tiene como objetivo principal el alumbrado publico en la mayoria de sus
comunidades, reparacién, instalacion e incluso modernizacién de todo lo que
respecta al alumbrado publico, para hacer esto posible contamos con personal
adecuado para ello y con un Cabildo que apoya de manera eficiente nuestra misién
como departamento de alumbrado publico.

Il. Objetivo General

lluminar eficientemente lo que corresponde al Departamento de Alumbrado Publico
Municipal como lo son: las vias publicas: avenidas, calles, plazas, jardines, canchas
deportivas, etc. realizando para ello la instalacion, mantenimiento y reposicién de
las partes dafiadas a través de los diferentes procedimientos que tenemos en este
departamento; de esta manera tenemos muy claro que con la buena organizacién,
reparacion, instalaciéon e incluso modernizacion de las redes eléctricas de
iluminacion coadyuvamos con la seguridad pablica, puesto que es mas dificil que
se cometan ciertos tipos de ilicitos por falta de luminarias, no olvidando que uno de
los principales objetivos de mantener la iluminacion, es la buena imagen de los
pueblos que componen nuestro municipio.

M. Marco Juridico
e Constitucién Politica de Estados Unidos Mexicanos
» Ley Organica de Municipio Libre para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
» Plan de Desarrollo Municipal.
¢ El Reglamento de Alumbrado Publico.
e Cobdigo Hacendario Municipio
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V. Misién
Cumplir el compromiso que nos fue encomendado a este departamento de

Alumbrado Publico, tratando de satisfacer las necesidades de la poblacién de
nuestro municipio en la materia que nos corresponde.

V. Visién
Lograr que cada comunidad en nuestro municipio, cuente con un sistema adecuado

de iluminacién, para que de esta manera la poblacién pueda realizar sus
actividades.

VI. Valores
Los valores que manejamos en el departamento de Alumbrado Pulblico son el
respeto, la responsabilidad, la amistad, |a tolerancia, la transparencia, la honestidad,
la humildad, y la disciplina, tratamos desde el primer dia que asumimos nuestro
compromiso de mantener estos valores entre el personal del departamento, asi
como tambien con los servidores pablicos de las diferentes areas y sobre todo con
la poblacion a quien le prestamos el servicio de alumbrado publico.

VIl.  Estructura Orgéanica
1. Director

2. Electricistas
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VIIl. Organigrama del Departamento de alumbrado

IX.  Descripcién del Departamento de Alumbrado Piblico:

a) Descripci6én del puesto: Director de Alumbrado Publico
Nombre del Departamento: Alumbrado Publico
Area de adscripcién: Direccién de alumbrado publico
Ante quien se reporta: Ante el presidente municipal.
A quien supervisa: al personal del departamento de alumbrado publico.

b) Especificaciones del puesto
En la ley no se especifica ningun tipo de escolaridad para ocupar este cargo.

c) Descripcién especifica de funciones
Como lo establece el articulo 57 de la Ley Organica del Municipio Libre,
algunas de las atribuciones del departamento de Alumbrado publico son:
Velar por la conservacion y mejora del alumbrado publico; procurar y vigilar
la adecuada contratacién del alumbrado publico; ademas de las sefaladas
anteriormente, el director, tiene la funcién de vigilar a su personal, para que
cumpla con el trabajo que dia a dia se le encomienda, organizar, planear y
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ejecutar sus proyectos para el departamento, hacer reportes quincenales de
sus actividades a la Secretaria del Ayuntamiento.

X. Descripcion del Departamento de Alumbrado Pablico:

a) Descripcion del puesto: Coordinador de Alumbrado Publico
Nombre del Departamento: Alumbrado Publico (en caso de haberlo)
Area de adscripcion: Coordinacion de alumbrado publico
Ante quien se reporta: Ante el Director de alumbrado
A quien supervisa: a los electricistas del departamento de alumbrado publico.

b) Especificaciones del puesto
En la ley no se especifica ningun tipo de escolaridad para ocupar este cargo.

c) Descripcién especifica de funciones
Como lo establece el articulo 57 de la Ley Orgéanica del Municipio Libre, algunas de
las atribuciones del departamento de Alumbrado publico son: Velar por la
conservacion y mejora del alumbrado publico; procurar y vigilar la adecuada
contratacién del alumbrado publico; ademas de las sefaladas anteriormente, el
coordinador, tiene la funcion de vigilar a los electricistas, para que cumplan con el
trabajo que dia a dia se le encomienda, organizar, planear y ejecutar sus proyectos
para el departamento, hacer reportes quincenales de sus actividades y presentarlos
ante el director de su area.

Xl.  Descripcion del area de electricistas

a) Descripcion del puesto: electricista
Nombre del Departamento: Alumbrado Pablico
Area de adscripcién: Departamento de alumbrado publico
Ante quien se reporta: Ante el director de alumbrado publico.

b) Especificaciones del puesto
Se requiere tener conocimientos en materia de electricidad.

c) Descripcién especifica de funciones
Los electricistas son las personas que se encargan de ejecutar las 6rdenes de
trabajo que les son encomendadas por el director de alumbrado publico, tanto en la
reparacion, mantenimiento e instalacion de luminarias en la via publica, asi como la
reparacion eléctrica de las bombas hidraulicas del agua potable, también dan
mantenimiento y reparacion de los aires acondicionados con que cuenta el
ayuntamiento, ademas son los encargados de hacer reparaciones eléctricas en los
centros educativos que los soliciten.

En esta area se cuentan con tres electricistas.
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Xll. Directorio

1. Director

C. Benjamin Fernandez Mateos
Tel. 924 24 10069

2. Electricistas

C. Felipe Cortez Molina

C. Juan Cortés Mateo

C. Manuel Ramos Fernandez
Tel. 824 2410069
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2.18. DEPARTAMENTO JURIDICO

.

V.

VI.

VIL.

VIIL.

Introduccién
Objetivo General
Marco Juridico

Misién

Visién

Valores

Estructura Organica

Organigrama del Departamento

Descripcién del Departamento Juridico
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a. Descripciébn del puesto de Director del Departamento

Juridico
b. Especificaciones del puesto
c. Descripcion especifica de funciones

Directorio
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l. Introduccidn

El Departamento Juridico es sin duda alguna parte fundamental del buen
funcionamiento de la Administracién de un Ayuntamiento, representa la parte de
asesoria legal de dicha dependencia, por tal motivo se rige estrictamente por un
ordenamiento juridico para llevar a cabo de manera eficaz y eficiente cada una de
sus obligaciones y responsabilidades. El presente Manual de Organizacion del
departamento juridico esta dirigido a todo el personal que labora en Ayuntamiento,
asi como también a todo ciudadano que desee saber la forma en que esta
organizado el Departamento juridico, las atribuciones de su director, el objetivo de
este departamento, asf como la estructura organica que guarda.

De acuerdo a los preceptos constitucionales y leyes aplicables, el H. Ayuntamiento
de San Juan Evangelista, Veracruz de Ignacio de la Llave, pone a disposicion el
presente MANUAL DE ORGANIZACION para promover un buen gobierno municipal
con una administracién responsable.

1l Objetivo General

Asesorar legalmente de manera responsable a cada uno de los departamentos que
constituyen el H. Ayuntamiento de San Juan Evangelista, Ver., asi como también
representar a dicho Ayuntamiento en todos los procesos legales a que haya lugar.
Dar contestacién a todas y cada una de las notificaciones que el Ayuntamiento sea
llamado a responder legalmente. Todo esto con el fin de brindar certeza juridica al
Ayuntamiento, en coordinacién con el Plan Municipal de Desarrollo y todos los
ordenamientos juridicos y administrativos que nos rigen.

. Marco Juridico

Constitucién Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Coédigo de Comercio.

Ley General de Transparencia y acceso a la informacién publica
Ley de la Comisién Federal de Electricidad

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable

Ley de Fiscalizacién y Rendicidn de cuentas de las Federacion
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

¥ VWNYNYN

-

Ley Agraria
Ley de Fomento Agropecuario
~ Reglamento de fomento agropecuario

-z
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~ Ley de Amparo
» Ley Federal de los derechos de los contribuyentes
» Ley de Aguas Nacionales
» Ley Organica de la Administracién Pablica Federal.
» Cdbdigo Federal de Procedimientos Civiles.
» Cadigo Fiscal de la federacién.
» Ley 336 para la Entrega y Recepci6n del Poder Ejecutivo y la Administracion

publica municipal.

Ley 532 de Ingresos del Municipio de San Juan Evangelista del Estado de

Veracruz.

~ Ley namero 583 Organica del poder judicial del estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

~ Ley de Fiscalizacidbn Superior y rendiciéon de cuentas para el estado de
Veracruz.

» Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Veracruz

~ Ley de obra publica y servicios relacionados con la misma para el estado de
Veracruz.

» Ley numero 56 de Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

» Ley numero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion vy
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

~ Ley de Catastro del Estado de Veracruz.

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Veracruz.

Ley de ingresos del municipio de San Juan Evangelista, Ver., para el ejercicio

2018.

Ley hacendaria municipal del estado de Veracruz.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

Ley de Servicio Civil del Estado de Veracruz.

Ley Orgénica de la Administracion Pdblica del Estado de Veracruz.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de

Veracruz.

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz.

Cobdigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Veracruz.

Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Veracruz.

Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz

Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Cadigo Fiscal para el Estado de Veracruz.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Juan Evangelista,

Veracruz.

Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracion Publica del

Municipio de San Juan Evangelista, Ver.

» Manual de Organizacion y Procedimientos de la SINDICATURA.
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V. Misién:

Brindar asesoria juridica eficiente, eficaz y oportuna a los diferentes departamentos
de la Administracién Municipal actual 2018-2021, dentro de un marco de defensa
de los intereses del Municipio, donde se le reconozcan sus derechos y obligaciones
de igual manera a los ciudadanos se les brinde la confianza para que acudan a
asesorarse en las situaciones legales que se les presenten. De esta manera
lograremos tener una sociedad con igualdad de oportunidades y tener una justicia
mas equitativa.

V. Vision:

Tener una administracién diferente, en donde la representacion del Ayuntamiento
sea de manera integral, sujetdndose siempre a la legislacion vigente y de igual
manera que los ciudadanos de todo el municipio cuenten con un departamento
juridico que sea el indicado para que se les brinde asesoria y puedan salir adelante
en sus situaciones legales.

VI.  Valores:

Gratitud: Reconocerd que la sociedad ha depositado su confianza en él,
correspondiendo con agradecimiento a todos aquellos beneficios que se
desprendan del desempeno de sus funciones.

Humildad: Como servidor pablico debera actuar con una actitud sensible y solidaria,
de respeto y apoyo hacia la poblacién que pida de su apoyo y asesoria.

Trato Humano: El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés,
cordial y tolerante. Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento |os
derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicion humana.

Responsabilidad: Cumplir con la maxima diligencia en el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisién que implique abuso o
ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision.

Legalidad: Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar
dirigidas a la satisfaccién de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima
de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad y por supuesto todo
conforme a la Ley.
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Lealtad: Los servidores publicos aceptan los vinculos implicitos en su adhesion a la
Administracién a la que pertenece, de tal modo que refuerza y protege, en su trabajo

cotidiano, el conjunto de valores que aquélla representa.

VII. Estructura orgénica

1.- Director Juridico

Vill. Organigrama del Departamento

IX. Descripcién del Departamento Juridico

a) Descripcion del puesto: Encargado del Departamento Juridico
Nombre del Departamento o drea: Departamento Juridico
Area de adscripcién: Departamento juridico.
Jefe inmediato: Presidente Municipal.
A quien supervisa: A los de servicio social, en caso de que haya alguno prestando
Su servicio.

b) Especificaciones del puesto:
Para este cargo el servidor publico debe contar con la licenciatura en derecho y

estar debidamente titulado.

c) Descripcién especifica de funciones:
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El encargado del Departamento juridico, ademés de las obligaciones que le impone
el articulo 115 de la Ley Organica del Municipio Libre, tiene a su cargo las funciones
siguientes:

Vigilar todos y cada uno de los procesos legales en los cuales intervenga el H.
Ayuntamiento, para que de esta manera de contestacion y seguimiento a los
MisSmos.

Asesorar legalmente a los servidores publicos de los distintos departamentos de
este H. Ayuntamiento, asi como a la poblacion en general del Municipio de San Juan
Evangelista, Ver.

Representar al ayuntamiento en todos los tramites legales que se deban realizar
ante las dependencias Estatales y Federales, asi como también ser mediador entre
los ciudadanos y el Ayuntamiento.

Dar seguimiento correcto a todos los juicios en contra del Ayuntamiento, asistiendo
puntualmente a todas las audiencias de las que fuere notificada.

Cuidar que las acciones llevadas a cabo por el Ayuntamiento sean realizadas
respetando las leyes y reglamentos correspondientes.

X. Directorio

Lic. Neftali Arias Candelario
Encargado del departamento juridico
Tel. 82424 10069

Correo: neftali arias candelario@outiook.com
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2.18. DEPARTAMENTO DE OFICIALiA MAYOR

Introduccion
Objetivo General

Marco Juridico
Mision
Vision
Valores
Estructura Organica
Organigrama del Departamento
Descripcién del Area de Oficialia Mayor
a) Descripcién del puesto de Oficial Mayor

b) Especificaciones del puesto
¢) Descripcion especifica de funciones

Directorio

SAN JUAN EVANGELISTA
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1. Introduccion

Cada uno de los departamentos tiene la responsabilidad de expedir un Manual de
Organizacién, en la Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de San Juan Evangelista,
Ver., nos dimos a la tarea de elaborar este Manual que presenta de manera general,
la normatividad, estructura organica, organigrama, atribuciones y directorio con que
cuenta este departamento asi de esta manera le permite cumplir con los objetivos
del Plan Municipal de Desarrollo en el ambito de su competencia. El presente
Manual quedara al resguardo de la Secretaria General del H. Ayuntamiento; las
revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo
sefialado, se debera de solicitar a la Secretarla General y a la misma Oficialia
Mayor.

El Departamento de Oficialia Mayor, representa un eslabén en la Administracion
publica municipal, para poder entender el buen funcionamiento y organizacion de
todas y cada una de las areas que componen el Ayuntamiento de San Juan
Evangelista, Ver., es necesaria la existencia de este Departamento ya que en él se
lleva a cabo el manejo de lo primordial en toda empresa o unidad administrativa,
como lo es el recurso humano. En el presente MANUAL DE ORGANIZACION daré
a conocer las funciones que corresponden a la Oficialia Mayor, su estructura
organizacional, que en este caso por ser un Ayuntamiento pequeino no se cuenta
con mucho personal para llevar a cabo dicha funcién, sin embargo y no menos
importante que los demas departamentos. Nos apegamos a los ordenamientos
Constitucionales, estatales y municipales para llevar a cabo nuestras
responsabilidades de manera eficaz y eficiente, esperando que este Manual pueda
servir para una mejor interpretacion, constituyéndose en un instrumento de apoyo
administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan entre los
elementos de la estructura organizacional.

De acuerdo a los preceptos constitucionales y leyes aplicables, el H. Ayuntamiento
de San Juan Evangelista, Veracruz de Ignacio de la Llave, pone a disposicion el
presente MANUAL DE ORGANIZACION para promover un buen gobierno municipal
con una administracién responsable.

Il. Objetivo General
El presente Manual de Organizacion es una herramienta documental cuyo objetivo
fundamental es dar a conocer la estructura organica basica del departamento de
Oficialia Mayor, precisando las funciones del personal de dicha area, con el objetivo
principal de Implementar y ejecutar acciones que permitan administrar de manera
eficiente el personal que forma parte de la Administracion 2018-2021.Todo ello en
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coordinacién con el Plan Municipal de Desarrollo y todos los ordenamientos le’IdICOS
y administrativos que nos rigen.

lll.  Marco Juridico

a) Leyes federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Transparencia y acceso a la informacion publica

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Codigo Fiscal de la federacion

Ley 336 para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion
publica municipio

Ley 532 de Ingresos del Municipio de San Juan Evangelista del Estado de
Veracruz

Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Veracruz
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

Ley de ingresos del municipio de San Juan Evangelista, Ver., para el sjercicio
2018

Ley hacendaria municipal del estado de Veracruz

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

Ley de Servicio Civil del Estado de Veracruz.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Veracruz.

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Juan Evangelista,
Veracruz.

» Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracion Publica del
Municipio de San Juan Evangelista, Ver.

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de
caracter Administrativo y de observancia general en el ambito de su
competencia.
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IV.  Mision:
La Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de San Juan Evangelista, Ver., existe para
otorgar apoyo administrativo a todos los Departamentos que conforman Ia
Administracion Publica Municipal en relacién a los recursos humanos, aplicando la
normatividad vigente y actuando con eficacia, eficiencia, pertinencia, coherencia,
rentabilidad e impacto, mediante una nueva cultura del servicio publico.

V. Visién:
Coadyuvar para que en la Administracién 2018-2021, todos y cada uno de los
servidores publicos de acorde con su competencia, marquen la diferencia de
administraciones anteriores, brindando a la ciudadania una atencién de calidad, y

de esta manera la realidad de nuestro municipic sea acorde con los anhelos de la
ciudadania.

VI. Valores:

Nuestro actuar como sociedad y gobierno debe basarse en los valores universales
como la legalidad, el respeto y la tolerancia, que salvaguarden la convivencia
democrética que requerimos para vivir dignamente en sociedad y por otro lado los
de solidaridad, sabiduria, transparencia, honestidad, eficacia y eficiencia para
buscar el desarrollo que anhelamos, privilegiando en todo momento en nuestro
pensar y actuar, el humanismo, el respeto a los derechos universales y el interés
general por la ciudadania. Nuestros principios rectores para el servicio publico
seran:

e Servir a los ciudadanos con profesionalismo, honestidad, capacidad y
vocacion de servidores publicos responsables.

* Desempenar nuestra responsabilidad de servidores publicos con sentido
humano.

e Servir con atencién basada en la ética y el contacto directo con los
ciudadanos.

» Honestidad
Como servidores publicos |la honestidad es primordial, como Oficialia Mayor
estaremos muy al pendiente que todo el personal que labora en la actual
administracion se conduzca con tal principio, para poder contar con una buena
respuesta hacia la ciudadania, ya que se manejan tramites de toda indole y Ia
poblacién nos entrega su confianza,

los cuales permitirian se cometieran abusos hacia la ciudadania, sin embargo,

tenemos la consigna y aplicando este principio debemos conducimos de manera
honesta.
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» Responsabilidad

Es uno de los valores mas importantes que rigen nuestra administracion. Tiene que
ver con todos y cada uno de los departamentos que supervisamos, nuestro personal
tiene la mision de corresponder a cada uno de ellos con un alto sentido de
responsabilidad.

Las personas responsables son aquellas que cumplen con su palabra y son capaces
de analizar situaciones y responder a las consecuencias de sus actos. Como
servidores publicos, nos apegamos mucho a este valor por la sencilla razén de que
diariamente el recurso que manejamos en este departamento es el humano.

GOBIERND MUNICIFAL

> Lealtad
La lealtad significa guardar un alto sentido de responsabilidad hacia las personas o
las instituciones a las que nos debemos. En este sentido nos une un gran
compromiso con nuestra Dependencia que es el Ayuntamiento, guardarle, servirle
con toda la actitud de ser unos funcionarios y servidores publicos que den cabal
cumplimiento a las instrucciones establecidas por la autoridad competente,

» Compromiso
Partimos de la definicién del compromiso como “la capacidad que tiene el ser
humano para tomar conciencia de la importancia que tiene cumplir con el desarrollo
de su trabajo dentro del tiempo estipulade para ello”.

En esta administracion estamos comprometidos con todos y cada uno de los
habitantes del Municipio de San Juan Evangelista, tenemos el firme propésito de
cumplir con los compromisos acordados. En esta area de Oficialia Mayor, sabemos
y estamos conscientes que, a falta de este valor, los cambios no sucederan jamas.

» Respeto:
Es nuestro deber conducirnos con este valor hacia todas y cada una de las personas
que diariamente acuden a la Oficialia Mayor, sin hacer discriminacién de ninguna
indole, y también entre el personal que labora en esta dependencia demostrar un
ambiente que propicia la buena convivencia entre cada uno.

» Tolerancia:
La tolerancia es un valor y una virtud, como funcionarios y servidores publicos
debemos aplicarla en la atencion diaria con todos y cada uno de los habitantes del
municipio de San Juan Evangelista, saber escucharlos, demostrarles paciencia y
sobre todo tratar en las medidas de las posibilidades de la Administracién, satisfacer
su queja, demanda o paticion,

> Amabilidad
La amabilidad es un valor social que se funda en el respeto, el afecto y benevolencia
en nuestra forma de relacionarnos con el otro. En el area de Oficialia Mayor nos
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conducimos con este valor, dandole un trato justo a cada una de las personas que
acuden a esta oficina. Servir es nuestro lema, y queremos que todo aquel que se
acerque con nosotros conserve una buena imagen y una excelente experiencia.

VIl Estructura organica

a) Oficial Mayor
VIil. Organigrama del Departamento

IX. Descripcion del Departamento de Oficialia Mayor

b) Descripcion del puesto: Oficial Mayor
Nombre del Departamento o area: Oficialia Mayor
Area de adscripcion: Titular de Oficialia Mayor
Jefe inmediato: Presidente Municipal
A quien supervisa: A todo el personal de los diferentes departamentos
administrativos que comprenden la administracion 2018-2021.

c) Especificaciones del puesto:
El titular de este departamento es Licenciado en Derecho.

d) Descripcién especifica de funciones:
En el Bando de Policia y Gobierno del Ayuntamiento de San Juan Evangslista, Ver.,
se hace mencion de que el Oficial Mayor es un funcionario publico Municipal y en
su articulo 25 menciona cuales son las funciones que debe desarrollar y a la letra
dice:

» Son facultades del Oficial Mayor municipal organizar, planear, y supervisar
todos los procesos relacionados con el manejo de los recursos humanos que
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elaboran en el Ayuntamiento, en particular lo relacionado con el perfil de
Puestos, capacitacion, rendimiento, responsabilidad laboral, disciplina,
puntualidad, orden, productividad y desempefio profesional en general,
siempre apegado a las disposiciones legales que rigen las relaciones
laborales entre municipio y los trabajadores; asimismo definir e instrumentar
indicadores aplicables al desempefio laboral, con la intencién de compilar
informacién de calidad para la integracién de reportes y toma de decisiones,
ejerciendo las siguientes funciones:

Autorizar altas y bajas del personal

Autorizacion de las suspensiones, permisos, descuentos, compensaciones y
vacaciones.

Integrar reporte mensual al Presidente Municipal.

Validar la contratacion del personal de la administracion municipal, tramitar y
registrar en coordinacion con la dependencia correspondiente, los
nombramientos, identificaciones, promociones, licencias, renuncias,
permisos, jubilaciones, pensiones, y demas prestaciones.

Mantener actualizado el escalafén de los trabajadores municipales.

Asignar tareas de trabajo a los trabajadores municipales.

Brindar atencion a las quejas o demandas ciudadanas.

Elaborar y proponer el reglamento interno.

Estar en comunicacion con la presidencia municipal, tesorero y contraloria
para determinar las necesidades materiales de la policia del Ayuntamiento
debiendo rendir informe mensual al Tesorero Municipal y Contralor.
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X. Directorio

C. Felipe Pouchoulem Carmona
Oficial Mayor

Tel. 92424 10069

Correo: secretaria2018san.juan@hotmail.com

Escaneado con CamScanner



ﬁ ﬂg’b #
\AN HI/\N L

SJ\N [UAN EVANGELISTA

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE OBRAS
PUBLICAS
ARQ. JOSE LUIS HIRATA PAVON

ADMINISTRACION 2018-2021

SAN JUAN EVANGELISTA, VER.
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DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

l. Introduccion

Il Objetivo General

M. Marco Juridico

V.  Misién

V. Visién

VI. Valores

VIl.  Estructura Orgénica

VIll.  Organigrama del Departamento

IX.  Descripcion del Director de Obras Publicas
a) Descripcion del puesto

b) Especificaciones del puesto

c) Descripcion especifica de funciones

X Descripcién del area del Ramo 033
a) Descripcidn del puesto

b) Especificaciones del puesto

c) Descripcion especifica de funciones

Xl Descripcion del asesor financiero
d) Descripcidn del puesto

e) Especificaciones del puesto

f) Descripcién especifica de funciones

XIl.  Descripcion del area de Analisis de precios unitarios
) Descripcién del puesto

b) Especificaciones del puesto

c) Descripcion especifica de funciones

XIll.  Descripcién del area de supervision
a) Descripcion del puesto

b) Especificaciones del puesto

c) Descripcién especifica de funciones
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XIV. Descripcion del area de topografia
a) Descripcion del puesto

b) Especificaciones del puesto

c) Descripcion especifica de funciones

XV. Descripcion del drea de Subdireccion, Administracién de obra, auxiliar de obra,
mecanico, operador de moto conformadora.

a) Descripcion del puesto

b) Especificaciones del puesto

¢) Descripcion especifica de funciones

XV1. Directorio
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L Introduccién

El Departamento de Obras Publicas, sin duda alguna es parte fundamental del funcionamiento
de un Ayuntamiento , es en él donde se concentrara la atencion de los ciudadanos y de las
autoridades por ser alli donde los recursos financieros designados al Municipio, cobran vida
en cada obra realizada o cada accion que competa a este departamento, todo esto regido con
los procedimientos, requisitos y demas disposiciones que apliquen a la materia, para llevar a
cabo de manera eficaz y eficiente cada una de sus obligaciones y responsabilidades. El
presente Manual de Organizacién del departamento de Obras Publicas es un documento que
contiene la informacién sobre el marco juridico-procedimental, atribuciones, estructura
organica, objetivo y funciones de dicho departamento constituyéndose en un instrumento de
apoyo administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan entre los elementos
de la estructura organizacional.

SAN [UAN_E\;&NG ELISTA

GOBIERNO MUNICIPAL

De acuerdo a los preceptos constitucionales y leyes aplicables, el H. Ayuntamiento de San
Juan Evangelista, Veracruz de Ignacio de la Llave, pone a disposicion el presente MANUAL
DE ORGANIZACION del Departamento de Obras Plblicas para promover un buen gobiemo
municipal con una administracion responsable.

Se daran a conocer a cada uno de los servidores publicos que laboran en este Departamento,
asi como las funciones que cada uno desempena.

I Objetivo General

El presente Manual de Organizacién del departamento de Obras Publicas es una herramienta
documental cuyo objetivo fundamental es dar a conocer la estructura organica basica del
departamento de Obras Publicas precisando las funciones del personal de dicha area,
generando un clima de confianza a los usuarios para brindar una atencion personalizada
basada en el respeto, confianza y otros valores que deben caracterizar a la Administracion
publica.

Este Departamento tiene como principal funcién el atender de manera responsable todos los
asuntos concernientes a la ejecucién de todas y cada una de las obras designadas para
realizarse en la presente administracion 2018-2021, a través del personal altamente calificado,
dirigiendo la planeacién, programacion, contratacion, ejecucion y evaluacion de las obras
publicas aprobadas por el ayuntamiento, cumpliendo con la normatividad, de manera oportuna
y con la mejor calidad para dar atencidn a las peticiones, denuncias y necesidades que
demanda la ciudadania del municipio.
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1. Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Transparencia y acceso a la informacién publica

Ley 336 para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracién publica
municipal.

Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Veracruz

Ley de obra publica y servicios relacionados con la misma para el estado de Veracruz
Ley numero 56 de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Veracruz.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Juan Evangelista, Veracruz.
Reglamento de Gobierno Intemo y para la Administracion Publica del Municipio de
San Juan Evangelista, Ver.

Manual de Organizacion y Procedimientos dei Departamento de Obras Publicas.
Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter
Administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

b TR T
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IV. Mision:
Estar al servicio de los habitantes del municipio con el propésito de planear, organizar,
supervisar y en algunos casos ejecutar obras y servicios para alcanzar el desarrollo
sustentable del municipio conforme a la normatividad vigente, con eficiencia y responsabilidad.

V. Vision:
Ser un Departamento organizado, dinamico y generador de proyectos de obras y servicios que
coadyuven a mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio de acuerdo con lo
establecido en el Plan Municipal de Desarrollo, con una excelente administraciéon de los
recursos y una rendicién de cuentas clara y transparente.

VL. Valores:

» Responsabilidad
Cumplir de manera coherente con nuestras responsabilidades, para ofrecer servicios publicos
municipales.

La responsabilidad es uno de los valores mas importantes que rigen nuestra administracién.
Tiene que ver con todos y cada uno de |os rubros de esta area, nuestro personal tiene la mision
de corresponder a la ciudadania con un alto sentido de responsabilidad.

» Equidad y Honestidad
Actuar de manera imparcial para ofertar obras y servicios a quien los necesita.
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» Eficiencia

SAN JUAN EVANGELISTA

GOBIERNO MUNICIFAL

Trabajar bajo un modelo de mejora continua y permanente, optimizando los recursos
disponibles y orientados hacia el mejoramiento de los servicios publicos municipales.

VIl.  Estructura orgénica

Director de Obras Piiblicas
1.- Arq. José Luis Hirata Pavon.

Coordinador del Ramo 033
2.-Ing. Isaias Gonzalez Villegas.

Analista de precios unitarios

3.- Ing. Indira Yunuen Anselmo Serapio.

Asesor financiero
4 - CP. Gustavo Hernandez Pérez

Supervisores

5.- Ing. Francisco Mortera Cervantes.
6.- Ing. Uriel Cristdbal Fonseca Reyes.
7.- Arq. Alejandro Villegas Almeda.

8.- Arq. Jorge Rogelio Cruz Hernandez.

Auxiliares de obra

9.- José Garcia Ledezma

10.- Ana Karen Roman Tadeo
11.- Joaquin Molina Reyes

Topografo
12.- José Roberto Barrales Hernandez

Chofer
13.- Pablo Molina Reyes

Mecanico
10.- Ciro Magno Luis

Operador de moto conformadora
11.- Orencio Martinez Gonzalez
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VIll. Organigrama del Departamento de Obras Piblicas

IX.  Descripcién del Departamento de Obras Puablicas

a) Descripcién del puesto: Director de Obras
Nombre del Departamento o area: Obras Publicas
Area de adscripcion: Direccion de Obras Publicas
Jefe inmediato: Presidente Municipal.
A quien supervisa: A todo el personal de Obras Publicas.

b) Especificaciones del puesto:
Con base en lo que dispone el articulo 68 de la Ley Orgénica del Municipio Libre para el
Estado de Veracruz, se especifica lo siguiente:
El Ayuntamiento podra aprobar disposiciones reglamentarias para el nombramiento de
servidores publicos titulares de las dependencias centralizadas o de drganos
desconcentrados, asi como de aquellos que desempefien un empleo, cargo o comisién de
confianza de naturaleza directiva en el Ayuntamiento, que realicen funciones relativas a los
servicios publicos municipales. Al efecto, dichos servidores publicos deberan contar con titulo
profesional o carta de pasante expedidos por institucién legalmente facultada para ello o, en
su defecto, con experiencia acreditada en el ramo, a juicio de quien se encuentre facultado
para nombrarlo
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Las profesiones que se requieren en el departamento de Obras Publicas son aquellas que
tengan el perfil de la construccion como son: Ingenieria civil, arquitectura, ingenieria
electromecanica, ingenieria eléctrica, topografia, asi como licenciatura en informatica y
licenciatura en administracion.

En nuestro departamento tenemos los siguientes:

El director de Obras tiene la profesion de Arquitectura.

Coordinador del ramo 033, es Ing Electromecanico.

El analista de precios unitarios, es ingeniero civil.

Los proyectistas y supervisores, son de profesién Arquitectos e ingenieros civiles.
El topografo es arquitecto.

c) Descripcién especifica de funciones:
d)
Articulo 73 bis. Cada Ayuntamiento contara con una Direccién de Obras Publicas, cuyo titular

debera reunir los requisitos establecidos en el articulo 68 de la Ley Organica del Municipio
Libre del estado de Veracruz.

Articulo 73 Ter. Son atribuciones del Director de Obras Publicas:

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

» Laelaboracion, direccién y ejecucion de los programas destinados a la construccion de
obras;

» Observar y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones
correspondientes a la obra pablica municipal;

» Supervisar la correcta ejecucion de las obras por contrato y por administracién directa;

» Rendir en tiempo y forma al Ayuntamiento, los informes de avances fisicos de obras o
proyectos, mediante bitacoras de obra;

* Al termino de cada obra o accidn, elaborar los finiquitos y expedientes unitarios,
conforme a la documentacion comprobatoria, segun corresponda el origen del recurso;

 Presentar, al término de cada ejercicio fiscal, el cierre de ejercicio fisico financiero de
las obras ejecutadas y en proceso de ejecucion o transferidas al ejercicio siguiente;

* Asistir alas visitas de inspeccion y auditorias que se practiquen a las obras o acciones
ejecutadas o en proceso;

» Autorizar con su firma las estimaciones, avances de cuenta mensual y toda
documentacion que le corresponda; y

o Demas que le confiera esta ley y las leyes del Estado.
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X. Descripcién del Ramo 033
a) Descripcion del puesto: Coordinador del Ramo 033
Area de adscripcion: Departamento de Obras Publicas
Jefe inmediato: Director de Obras Publicas
A quien supervisa: a los del servicio social
b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Ing. electromecanico
c) Descripcion especifica de funciones:
Conocimientos y habilidades: manejo de pc., de archivo, de legislacién vigente.
Se encarga de subir a la plataforma los PGI, Modificaciones SIMVER, Formato unico y
SIGMAVER, Reportes mensuales y cierres.

Xl.  Descripcion del area de asesor financiero

a) Descripcién del puesto: Asesor financiero
Area de adscripcion: Departamento de Obras Publicas
Jefe inmediato: Director de Obras Publicas

b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Contador Publico

c) Descripcion especifica de funciones:
Conocimientos y habilidades: se dedicara asesorar al director de obras publicas para el manejo
de los recursos de obras publicas.

Xll. Descripcion del area de precios unitarios

~d) Descripcion del puesto: Analista de precios unitarios
Area de adscripcion: Departamento de Obras Publicas
Jefe inmediato: Director de Obras Publicas

e) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Ingeniero Civil

f) Descripcion especifica de funciones:
Conocimientos y habilidades: manejo de pc., de archivo, de legislacion vigente.
Se encarga de elaborar presupuestos base.

XIll. Descripcién del area de supervision.
a) Descripcion del puesto: Ingeniero supervisores de obra (3)
Area de adscripcion: Departamento de Obras Publicas
Jefe inmediato: Director de Obras Publicas
A quien supervisa: a los del servicio social
b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Arquitectos e ingenieros Civiles.
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c) Descripcion especifica de funciones:
Conocimientos y habilidades: manejo de pc., de archivo, de legislacion vigente.
Se encargan de varias actividades, hacer proyectos, dibujar, generar y supervisar.

XIV. Descripcion del area de Topografia
~a) Descripcion del puesto: Topdgrafo
Area de adscripcion: Departamento de Obras Publicas

Jefe inmediato: Director de Obras Publicas
A quien supervisa: a los del servicio social

b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Arquitecto con manejo de topografia.

c) Descripcion especifica de funciones:
Conocimientos y habilidades: manejo de pc., de archivo, de legislacion vigente.

Se encarga de hacer los levantamientos topograficos y como no todos los proyectos llevan
topografia, ayuda en el departamento a dibujar y generar.

XV. Descripcién del area de Subdireccién, Administracién, Auxiliares, chofer,
mecanico y operador de moto conformadora del departamento de QObras
Publicas.
d) Descripcién del puesto: Subdirector, Administrador, Auxiliar, Chofer, Mecanico y
Operador de moto conformadora de Obras Publicas.

Area de adscripcién: Departamento de Obras Publicas
Jefe inmediato: Director de Obras Publicas

e) Especificaciones del puesto:
No existen especificaciones, sin embargo, se requiere para todos éstos cargos la experiencia
necesaria para desarrollar las actividades encomendadas, en el caso del Subdirector de este
departamento de Obras Publicas él, tiene como profesion la arquitectura, el administrador es
Contador Publico, y el demas personal cuentan con la capacitacion en sus actividades
asignadas.

f) Descripcién especifica de funciones:
Conocimientos y habilidades: manejo de pc., de archivo, de legislacién vigente.
Se encargan de varias actividades, hacer proyectos, dibujar, generar y supervisar.
Subdirector: Supervisa los trabajos realizados por el personal de Obras Publicas.
Administrador de Obras Publicas:
Da seguimiento a todos los PGI de todos los fondos
Seguimiento a las ordenes de pago
Elaborar solicitudes del departamento de Obras
Administrar el combustible del departamento

Seguimiento a informes de obras
Administrar los recursos del FISM-DF, FORTAMUN, HIDROCARBUROS.

N UENENE RS
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v Recaban firmas para los expedientes técnicos unitarios

¥v" Archivar
¥v" Fotocopiar
v Escanear

Chofer:
v Llevar diesel a la maquina y volteos

v Llevar personal adscrito en obras a diferentes actividades

Mecanico: Reparacion del parque vehicular adscrito a Obras Publicas.
Operador de moto conformadora: Apoyo en caminos y accesos hacia las comunidades.

XVI. Directorio

1.- Arg. José Luis Hirata Pavon
Director de Obras Piblicas
Correo: snje_obraspublicas@outlook.es
Tel. 9242410069

2 .- Ing. Isaias Gonzalez Villegas
Coordinador del Ramo 033
Correo: snjg_obraspublicas@outlook.es
Tel. 9242410069

3.- Ing. Indira Yunuen Anselmo Serapio
Analista de precios unitarios
Correo: snje_obraspublicas@outlook.es
Tel. 9242410069

4.- CP. Gustavo Hernandez Pérez
Asesor financiero
Correo: snje cbraspublicas@outlook.es
Tel. 9242410069

5.- José Roberto barrales hernandez
Topografo
Correo: snje_cbraspublicas@outlook es
Tel. 9242410069

Auxiliares de obra
6.- Jose Garcia Ledezma
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7.- Ana Karen Roman Tadeo
8.- Joaquin Molina Reyes
Chofer

9 - Pablo Molina Reyes

Mecanico
10.- Ciro Magno Luis

Operador de moto conformadora
11.- Orencio Martinez Gonzélez

ARQ. JOSE LUIS HIRATA PAVON
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

SAN JUAN EVANGELIST%D_
ACTUALIZADO A LA FECHA:

OBRAS PUBL!CAS
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