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l INTRODUCCION

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

ElH. Ayuntamiento de San Juan Evangelista, Veracruz de Ignacio de la Llave, pone
a disposicion el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS del departamento o
area de Presidencia para promover un buen gobierno 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, los pasos a seguir ante cada una
de las actividades que se realizan en este Departamento de Presidencia es decir,
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 administracién 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.

El presente manual de procedimientos de la Presidencia Municipal, tiene como
objetivo servir como un instrumento de consulta y apoyo en el funcionamiento de
esta dependencia. Su contenido ofrece informacion sobre objetivos, descripcién de
las actividades que deben seguirse en la realizacibn de las funciones
administrativas, asi como los diagramas de flujo de las mismas. Asi mismo, el
manual de procedimientos de la Presidencia Municipal es un documento interno, en
el cual se deben de estar registrando las actualizaciones, para poder llevar un mejor
control de esta unidad administrativa.
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Il MARCO JURIDICO

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 General de Desarrollo Forestal Sustentable;

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de desarrollo forestal sustentable;

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 Orgéanica de la Administracién Publica Federal,

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles;

Cédigo Fiscal de la federacion.
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Leyes estatales:

Constitucion 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 Gestion Publica Municipal;

Cdédigo numero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Llave;
Ley numero 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 Administracién 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 Fiscalizacién Superior y rendicion 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 relacionados con la misma para el estado de
Veracruz;
» Ley nimero 56 de Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave;
» Ley numero 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 ejercacno 2018;
» Ley hacendaria municipal del estado de Veracruz;
» Bando de Policia y Gobierno;
» Y demas leyes y reglamentos aplicables a la administracién publica municipal.
L. MISION
Hacer de San Juan Evangelista un municipio con un gobierno abierto y participativo,
donde las decisiones, acciones y obras tengan por objetivo el beneficio cnudadano
en todo momento y elevar su 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.
IV. VISION

Nuestra vision es que, a través de un trabajo participativo, abierto a escuchar y
encontrar de la mano de la ciudadania las mejores alternativas, logremos al término
de esta administraciéon un San Juan Evangelista, con mecanismos, programas y
obras que impacten positivamente en la vida de sus habitantes y en la economia de
la region de manera permanente. \

Llegar a ser una Administracién que haga cumplir las Leyes, Reglamentos y
disposiciones generales establecidas, asi como ser un ejemplo de transparencia,
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 prestacién de servicios publicos.
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V. ATRIBUCIONES

Ademas de las sefialadas en el articulo 36 de la Ley Orgéanica del Municipio Libre
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, sefialamos las siguientes:

*  Dirigir el gobierno y la administracion publica municipal

* Estar en coordinacién con todas las areas (secretaria, sindicatura, tesoreria,
contraloria y las demas direcciones que tenemos en este Ayuntamiento.)

* 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 importantes.

* Participar en los eventos sociales del municipio.

V. FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES
A. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION CIUDADANA

Inicio
La auxiliar administrativa:

1. Atiende al ciudadano que hace la solicitud personalmente, via telefénica o por
oficio.

2. Turna al Presidente Municipal para su conocimiento.
El presidente municipal:

3.Analiza y clasifica la peticion.

4. Si procede o no, se le informa al ciudadano

5. Si procede gira instrucciones a la auxiliar administrativa o dependiendo la indole
de la peticion se turna a la secretaria del Ayuntamiento de San Juan Evangelista,
Ver.
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La auxiliar administrativa:

6. Elabora carta de Ia solicitud, anexando el oficio de recibido de Ia peticion del
ciudadano. Firma y sella de recibido.

7. Hace la entrega de la carta y copia de oficio de recibido de la peticién del
ciudadano.

o

El departamento de puede dar Ia solucién, analiza Ia posible solucién a Ia
solicitud. :

8. Si procede o no, se le informa al Ciudadano
9. Acuerda con el Ciudadano

10. Da solucién a la solicitud.

12. Fin

B. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LAS AUDIENCIAS DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL.

I Inicio
La auxiliar administrativa:
‘[ 1. Atiende solicitud de audiencia, personalmente, por escrito y via telefénica.

2. Elabora listado de audiencia.

3. Analiza solicitud, recaba datos. “‘De acuerdo al asunto define si turna al
departamento correspondiente o al Presidente Municipal”’

4. Turna al Presidente Municipal
El presidente municipal:

5. Autoriza la audiencia,

El auxiliar administrativo:

6. Agenda la audiencia

7. Informa al solicitante sobre la hora y la fecha.
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funcionario”

9. Informa verbalmente al Presidente Municipal para su conocimiento.
El presidente municipal:

10. Otorga la audiencia.

11.Gira instrucciones al departamento correspondiente, para que dé seguimiento.
12. Fin

l 8. Registra audiencia en el sistema. “Si se requiere audiencia o informacion de algin
C. CORRESPONDENCIA PARA LA PRESIDENCIA MUNICIPAL
I Inicio

l La auxiliar administrativa:

1. Recibe correspondencia dirigida a Presidencia Municipal y los departamentos del
H. Ayuntamiento. Firma y sella de recibido.

| 2. Registra en sistema de cémputo:

L * Nombre y fecha de oficio

* Procedencia (Nombre de dependencia o particular que remite)
k * Sintesis de asunto tratado

* Dependencia a quien se turné copia de documento.

] “Una vez registrada”

3. Turna copia del documento al departamento correspondiente.
[ ‘ 4. Turna correspondencia al Presidente Municipal para revision.
Presidente Municipal:

5. Revisa correspondencia.

) 8. Gira instrucciones sobre el asunto correspondiente a la auxiliar administrativa o
directamente al departamento que corresponda.
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7. Turna documento original a la auxiliar administrativa.
La auxiliar administrativa:

8. Archiva la correspondencia

9. Fin

D. GIRAS Y EVENTOS DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
Inicio
La auxiliar administrativa:

1. Recibe la invitacién para asistir a algun evento, por parte de organismos Sociales,
dependencias Municipales, Estatales, Federales o Ciudadania en general. Firma y
sella de recibido o en ocasiones no requieren de firma ni sello.

“La Presidencia Municipal puede programar giras o eventos.”

2. Acuerda con el Presidente Municipal su asistencia.

4 B B B &S & A2 A EE A aEE .

3. Confirma la asistencia de Presidente Municipal al evento.

i

4. Registra la llamada
5. Agenda la asistencia del Presidente Municipal al evento a realizar.

6. Informa sobre la gira y el evento al Presidente Municipal y a la secretaria del
Ayuntamiento.

La secretaria del Ayuntamiento, el Oficial mayor:
7. Organizan el evento donde va asistir el Presidente Municipal

8. Tienen comunicacién y acuerda con el Director de Seguridad Publica Municipal
para que apoyen en la seguridad del Presidente Municipal en el evento.

9. Asigna elementos de Seguridad Publica en apoyo a la seguridad del Presidente
Municipal.
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El Oficial Mayor:
10. Traslada a la gira o al evento al Presidente Municipal.
El presidente municipal:
11. Asiste al evento 0 a la gira.
Fin. 3
E. REUNIONES REGIONALES O ESTATALES DE PRESIDENTES MUNICIPALES
La auxiliar administrativa: ~

1. Recibe convocatoria a reunion de Presidentes Municipales. Firma y sella de
recibido.

2. Acuerda con el Presidente Municipal su asistencia a la reunién regional o estatal
de Presidentes Municipales.

3. Confirma su asistencia
4. Agenda la asistencia del Presidente Municipal a la reunién.
El presidente municipal:

5. Convoca a reunién con los diferentes departamentos del H. Ayuntamiento, de
San Juan Evangelista, Ver. para efectos de saber de algunas solicitudes y
necesidades de los mismos.

6. Realiza reunién con los diferentes departamentos.
La auxiliar administrativa:

7. Informa al Oficial Mayor de la reunién regional o estatal de Presidentes
Municipales.

El oficial mayor:

7. Traslada a la reunion al Presidente Municipal y otorga seguridad.
El presidente municipal:

8. Asiste a la reunion y establece compromisos municipales.

9. Fin.
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F. CONTRATOS Y CONVENIOS A NOMBRE DEL H. AYUNTAMIENTO
Inicio
El presidente municipal:

1. Recibe o promueve la convocatoria para signar las clausulas compromisorias de
colaboracién con el H. Ayuntamiento.

2. Comunica al H. Ayuntamiento que se realizard reunién para obtener la
aprobacion.

3. Realiza reunién con el H. Ayuntamiento y obtiene la aprobacién.
4. Signa el documento de colaboracién. Contrato o convenio.

Fin.

G. REUNIONES DEL H. AYUNTAMIENTO
Inicio
El presidente Municipal:

1. Comunica a la secretaria del H. Ayuntamiento, para que elabore la convocatoria
al Sindico Municipal y Regidores para la reunién del H. Ayuntamiento.

2. Decide el caracter de la del H. Ayuntamiento (ordinaria o extraordinaria).
El presidente municipal y la secretaria del H. Ayuntamiento:

3. Elaboran la convocatoria

4. Asisten la reunién con el H. Ayuntamiento.

5. Establecen los acuerdos en los llegue con el H. Ayuntamiento

6. Fijan un plan de accién para aplicarlo.

Fin.
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CONCLUSION:

Esta sin duda alguna son las actividades mas comunes en el Departamento de la
Presidencia Municipal de San Juan Evangelista, Veracruz de Ignacio de la Llave,
sin embargo, de vez en cuando se realizan otras actividades que no se contemplan
en este MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, pero cabe mencionar que se cuenta con
el personal adecuado para darle solucion a cualquiera de esas actividades que se
presenten. Esperamos que este Manual pueda servir tanto al personal que labora
en dicho departamento para llevar una secuencia de los procedimientos; asi como
también a otros departamentos y a la ciudadania en general.
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