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CAPITULQ |. GENERALIDADES
1.1. Introducclon

El presente Manual de Organizacion 2018, tiene por objeto dar a conocer todos y cada
uno de los departamentos que conforman el H. Ayuntamiento de San Juan
Evangelista, Veracruz de Ignacio de la Llave

Cada una de estas direcciones o departamentos presentan de manera ordenada y
sistematica la descripcion de sus actividades, asi como la de sus puesios, su
organigrama, sus objetives, propositos, marco juridico, entre otras cuestiones.

Toda lo anterior con fundamento legal, teniendo como base el articulo 38 Fraccion XIV
de la Ley Orgénica del Municipio Libre, E| propdsito fundamental es llevar a cabo
acciones de mejoras para todos y cada uno de los habitantes del Municipio.

1.2. Objetivo General

Integrar la informacién necesaria para regular y unificar los procesos y resultados de
las actividades y aspectos operativos de los proyecios, programas, estrategias y
politicas publicas con la finalidad de dar cumplimiento a las metas establecidas en el
Plan de Desarolio Municipal, Constiluye ademas un instrumento de trabajo que
facilitara e cumplimiento de las funcionas de los servidores publicos de este
Ayuntamiento, la desconcentracion de actividades y el logro eficienta de los objetivos
institucionales, lo cual a su vez permitira el cumplimiento del Flan de Desamrolio
Municipal, estableciendo la temporalidad de las acciones a realizar, para [0 que sa
asignaran recursos humanos, matariales y financieros de acuerdo a las necesidades
para lograr la meata final.

1.3. Misién

Brindar de manera eficaz y eficiente los servicios que presta esta Entidad Municipal y
proporcionar una atencién con calidad y calidez a los cudadanos usuarios de los
miemos, contribuyendo asi al desarrollo y mejoramiento del Municipio vy de su
poblacion.

14. Vision

Consolidar al Ayuntamiento como una Entidad del capital humano con alto sentido de
los valores basados en la profesionalizacion, la legalidad, la objetividad, la eficiencia,

la honradez y el respelo a los cludadanos apoyados en esquemas que favorezcan el
logro de un bienestar social.
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2.1. DEPARTAMENTO DE PRESIDENCIA

1. Introduccian

1. Objetivo General
. Marco Juridico
. Mision

. Vision

Vi Valores

VIL  Estructura Organica

Vill. Organigrama del Departamento

IX.  Descripcion del Departamento o area de Presidencia:
a) Descripcion del puesto
b) Especificaciones del puesto
¢} Descripcién especifica de funciones

K. Descripcitn del Auxiliar administrativo
8} Descripcion del puesto
b} Especificaciones del puesto
¢) Descripcion especifica de funciones

xl. Directorio
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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.

El H Ayuntamiento de San Juan Evangelista, \Veracruz de lgnacio de la Liave, pone
a disposicion el presante MANUAL DE ORGANIZACION del departamento o &rea 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, asl como
las funclones de cada uno de eilos, con la finalidad que cada funcionario y servidor
publico tenga de manera clara vy 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 v con el excelents manejo de todos los
FECUNS0S.,

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

I Objetivo General:

Coordinar, organizar, respaldar en lodo momento las diferentes Areas o
Departamentos que forman parte del Ayuntamienic de San Juan Evangehsia,
Veracruz de lgnacio de la Liave, para que de la mejor manera se de pronta respuesia
a las solicitudes y una mejor atencién hacia la ciudadania.
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fll.  Marco Juridico

a) Leyes federales:

Consfitucion Polffica de los Estados Unidos Mexicanos

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

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable

Ley de Fiscalizacién y Rendicidn de cuentas de las Federacion
Ley General de Responsabilidades Administrativas,

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Lay Agraria

Ley de Fomento Agropecuario

Reglamenio de fomento agropecuario

Ley Federal del trabajo

Ley de Amparo

Ley Federal de los derechos de los confribuyentes

Ley de Aguas Nacionales

Ley Organica de la Administracion Plblica Federal

Codigo Federal de Procedimiantos Civiles

Codigo Fiscal de la federacién

Y Y YN T Y YN Y Y Y Y VYYY YYwYy

b} Leyes estatales:

~ Constitucidn Polltica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

» Ley de transparencia y acceso a la informacién plblica para el Estado de
Veracruz e Ignacic de la Liave

» Manual para la Gestion Plablica Municipal

Cédigo numero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

» Ley nomero 531 que esiablece las bases generales para la expedicién de
Bandos de Policia y Gebiemo

» Ley 336 para la Entrega y Recepcién del Poder Ejecutivo y la Administracin
publica municipal

~ Ley 532 de Ingresos del Municipic 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 Fiscalizacidon Superior y rendicion de cuentas para el estado de
Veracruz,

v
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» Ley de Responsabilidades de los servidores plblicos del Estado de Veracruz

» Ley de obra plublica y servicios relacionados con la misma para el estado de
Veracruz

~ Ley nimero 58 de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacic de la Liave

» Ley nimero 53§ de Adquisiciones, Amendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

» Ley de Catastro dei Estado de Veracruz.
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¢} Leyes municipales:
~ Ley Organica de! Municipio Libre del Estado de Veracruz
» Ley de ingresos del municipio de San Juan Evangalista, Ver,, para gl gjercicio
2018
» Ley hacendaria municipal del estado de Veracruz
» Bando de Policia y Gobierno
»~ Y demas leyes y reglamentos aplicables a la administracian plblica municipal,
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. Mision:

Hacer de San Juan Evangelista un municipio con un gobierno abierto y participativo,
donde |as decisiones, acciones y obras tengan por objetivo el beneficio ciudadaneo en
todo momento y elevar su calidad de vida.

Ser un gobierno de cambio comprometido con al desarrolle, brindando un trato justo
¥ de igualdad social.

Un gobiema cercano e incluyente promoviendo |a participacion de los ciudadanos.

V. Visidn:

Nuesira visin es que, a través de un trabajo participative, abierto a escuchar y
encontrar de la mano de Ia ciudadania las mejores altemativas, logremos al término
de esta administracién un San Juan Evangelista, con MeCanismos, programas y obras
que impacten positivamente en la vida de sus habitantes ¥ en la economia de ia regidn
de manera permananie.

Liegar 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 ses mu nicipic de todos y para
todos, lider e innovador con oportunidades para sus habitantes, eficaz y eficiente en
la prestacidn de servicios pliblicos.

VI. Valores:
> Participacién

Participar implica la foma o recepcién de parte de algo, compartir algo.
Poner en conocimiento alge, o involucrarse en acciones politicas o civiles.

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

# Transparencia

Practicar el valor de |a transparencia es permitr que los demas entiendan
claramente el mensaje que les estamos enviando con nuestros planteamientos, con
nuestras acciones, y que ademés perciban un mensaje que expresa Io que reaimante
deseamos o sentimos. En nuestra administracion no tenemos ningdn problema con
dar toda la informacion de orden pablico a los cludadanos, tanto del municipio como
de cualquier punto del pals que asi lo requlera.

SAN JUAN EVANGELISTA
LISt
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Dia con dia tratamos de llevar un buen manejo de todos v cada uno de los recursos
en manos ¢e esta Dependencia municipal, Contamos con profesionistas con muy alto
sentido de responsabiidad en esta materia de transparencia, para que todo este
encaminade hacia un buen goblemo ciudadano, que se muestre fal cual, que
corresponda con la confianza que la poblacion mostro hacia este.

» Responsabilidad

La responsabilidad se considera una cualidad y un valor del ser humano. Se trala
de una caracteristica posiiva de las personas que son capaces de comprometerse y
actuar de forma cormecta En mucheos casos, 1a responsabilidad viene dada por un
cargo, un rol ¢ una circunstancia, como un puesto de trabajo o la patemnidad.

En una sociedad, se espera gue las personas actlen de forma responsable,
ejerciendo sus derechos y desempefiando sus obligaciones como ciudadanos. En
muchos casos, la responsabilidad obedece a cuestiones éticas y morales.

El sentide de responsabilidad de nuestro departamento se manifiesta dia a dia con la
labor que desemperiamos en cada actividad hacia la ciudadania. nuestro Presidente
Municipal representa a la persona llena de valores tanto &ticos como morales, dando
un trato justo a cada cludadano, respetando los derechos de la poblacion y &l llevando
iodo con la responsabilidad inherente al cargo que desempefa.

~ Eficiencia

La palabra eficiencia se puede ufilizar en varios contextos. La eficiencla en
administracidn se refiere a la utilizacion correcta y con la menor cantidad de recursos
para conseguir un objetivo o cuando se alcanza mas objetivos con los mismos o
menos recursos. Asl de esta manera cumplir con cada uno de los objetives 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 medida que contemos con los recursos para poder apovarlos.

~ Legalidad

El principio de legalidad, o también conocide coma primacia de la ley, se define como
la prevalencia de la ley ante cualquier ofra actividad o accién que posee el poder
publico. Es decir, todo o 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 fa ley escrita. Es por esta razon que
todas las personas que conforman una sociedad deben respetarla para una mejor
coexistencia. A su vez, ningun gobernanie puede oponerse a lo establecido en la
Constitucion de cada pals, donde se encuentran todas las normas esenciales de cada
Estado; todas las medidas que tome mientras se encuentren en su cargo deberdn
estar sometidas a la ley. Tenemos como prioridad la aplicacién de todas v cada una
de las leyes que nos marca nuestra Constitucién Federal y Estatal y deméas leyes y
reglamentos que aplica a nuestro municipio que es San Juan Evangslista, Ver.
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» Sensibilidad Social

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

= Orgen

El orden, un valor indispensable para la vida. El orden es un valor que se aprende en
el hogar y nos acompana para foda la vida. Hay guienes son ordenados por
naturaleza, pero para otros el orden es un vaior que se debe adquiric. El personal
asignado a esta &rea 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
objetvos planteados, que se verd reflejado en los beneficios que obtenga la poblacién,

» lgualdad

La iguaidad es un valor imprescindible para el progreso, e avance, de toda la
sociedad, porgque ofrece la posibiidad de que cada ser humano tenga los mismos
derechos y oporiunidades, 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 drea de Presidencia dia a dia se le da un trato igual a cada una las
personas que acuden a realizar todo fipo de solicitudes y apoyos, no se distinguen
grupos pollticos, religion, sexo, ni ningln otro tipo de discriminacidn. La orden
inmediata es tratar a todos por igual y resolver sus peticiones con eficiencia,

= Honestidad

La honestidad es un valor humana que significa gue una persona que la tenga no sdlo
s& respeta a sl misma, sino fambién, al resto de sus semejantes. En el Departamento
de Presidencia, estamos conscientes de todas y cada una de las parsonas gue
representamos, y nos comprometimos a ofrecer un trato sincero y franco, con la
certeza de que cada ciudadano contara con nuestra confianza,

Vil. Estructura organica
1.- Presidente Municipal

2.- Auxiliar administrativo
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C. ANTHES VALFN

AUXILIAA ADMINISTRATIVO LAE
:

ESMERALDA PALAFOX SANCHEZ

IX.  Descripcion del Departamento de Presidencia

a) Descripcién del puesto: Presidente Mun icipal Constitucional
Nombre del Departamento o area; Presidencia
Area de adscripcion: Presidencia Municipal
Ante guien se reporta:  Ante el Gobernador Constitucional del Estado, ante e
Congreso y el Organo de FiscalizaciSn Superior del Estado.
A quien supervisas 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
embarge, en la Constitucidn Politica del Estado de Veracruz dice lo siguiente:

Art 89. Para ser edil se requiere:;

) Ser ciudadano veracruzano en plenc ejercicio de sus derechos, originario
del municipio o con residencia efectiva en su territorio no menor de tres afios
anteriores al dia de la eleccion;

I No pertenecer al estado eclesigstico, ni ser ministro de algin culto religioso,
8 menos que se separe conforme lo establacido en la Constitucién Federal
y Ia ley de la materia;
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dias anterioras al dia de la eleccidon ordinaria, o a partir del quinto dia
posterior a la publicacion de la convocatoria para la eleccion extraordinaria;
)
V. Saber leer y escribir y no tener antecedentes penales por la comision de
delitos realizados con dolo, excepto aguelios en los que hayan concadido
los benaficios de conmutacion o suspension condicional de la sancidn.

c) Descripcidn especifica de funciones:

Ademas de las sefaladas en el articulo 36 de la Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de Veracruz de ignacio de i@ Liave, sefialamos las siguientes:

= [Dirigir el gobierno y la administracion publica municipal

« Estar en coordinacidn con todas las dreas (secretaria, sindicatura, tesoreria,
contratoria y las demas direcciones que tlenemos en este Ayuntamiento.)
Atender a los ciudadanos
Vigitar a las comunidades
Fomentar y gestionar cbras para el Municipio de San Juan Evangelista, Ver,
Vigilar las obras pdblicas
Hacer acto de presencia en reuniones imporantes.
= Participar en los eventos sociales del municiplo.

O % #

K. Descripcion del puesto de Auxiliar Administrativo
a) Descripcion del puesto: Auxiliar administrativo
Nombre del Departamento o Srea; Prasidencia
Area de adscripcion: Presidencia Municipal
Ante guien se reporta: Ante el Presidente Municipal.

b} Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Licenciatura an Administracion de Empresas
¢) Descripcion Especifica de funciones:

» Brindar una atencion cordial, respetuosa y responsable a |03 cludadancs que
acudan a externar sus quejas y peticiones, canalizandgolos a las dependencias
correspondientes y monitoreando & seguimiento de las mismas.

= Canalizar a las direcciones que dependen de Presidencia toda la informacidn

que llegue de otras Dependencias o Direcciones.

Tenar contacto con las Direcciones del H. Ayuntamisnto.

» Mantener actualizada la agenda con los nombres, domiciliog y teléfonos de los
agentes municipales.

k|
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Apoyar en la elaboracidn de trabajos especiales gue se le asigne.

Es responsabile de guardar discrecién de la informacion que genere su drea.
Atender personalmente por la via telefénica a la ciudadania que requiere
audiencia con el Secretario Particular y el Presidents 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
?mmme::mutadnr general, la correspondencia y los mensajes recibidos via
nternet,

Xl. Directorio

C. Andrés Valencia Rios
Presidente Municipal

Correo: munsje,presidencia@gmail.com
Cel: §24-2410068,

Lic. Esmeralda Palafox Sanchez
Auxiliar Administrativo
Coarren: m résidanc miall com

Cel: 924-24 10069
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2.2. DEPARTAMENTO DE SINDICATURA

1. Introduccion
Il Objetivo General

i Marco Juridico:

a8) Leyes federales
b) Leyes esiatales y municipales

v Misidn
V. Visién
VI \alores
Vil Estructura Organica
VI Organigrama del Departameanto
IX Descripcion del Area de Sindicatura:

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

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

Xl. Descripcidn de la secretarla de Sindicatura
a) Descripcion del puesio
b) Especificaciones del puesto
¢) Descripcion especifica de funciones

X1, Directono

R

SAN JUAN EVANGELISTA
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L Introduccidn

El Departamento de Sindicatura es sin duda alguna parte fundamental del buen
funcionamiento de la Administracion 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 eficienie cada una de sus obligaciones y
responsabilidades. El presente Manual de Organizacion del depariamento de
Sindicatura es un documento que contiene la informacidn sobre el marco juridico-
administrativo, afribuciones, estructura organica, objetivo y funciones de la
SINDICATURA constituyéndose en un instrumento de apoyo administrative, 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 gobieme municipal con una
administracidn responsable.

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

Il.  Objetivo General

El presente Manual de Organizacién del departamento de Sindicatura ez una
herramienta documental cuyo objetivo fundamental es dar a conocer la estruciura
organica basica del departamento de SINDICATURA, precisando las funciones del
personal de dicha area, generando un clima de confianza a los usuarios para brindar
una atencién personalizada basada en el respeto, confianza y ofros valores que deben
caracterizar a la Administracion plblica.

El area de Sindicatura tiene como principal funcién el atender de manera responsable
fodos y cada uno de los asuntos de representacion legal de la entidad Municipal a
traves del personal altamente calificado con el firme propdsito 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.
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ill.  Marco Juridico

a) Leyes federales

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Céadigo de Comercio,

Ley General de Transparencia y acceso a la informacion poblica

Ley de la Comision Federal de Electricidad

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas de las Federacion

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubemamental

Ley Agraria

Ley de Fomento Agropecuario

Reglamento da fomento agropecuano

Ley de Amparo

Ley Federal de los derechos de los contribuyantes

Ley de Aguas Nacionales

Ley Organica de la Administracidn Publica Federal

Codigo Federal de Procedimientos Civiles

Codigo Fiscal de la federacian

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

Y W YN Y Y YY Y YNYYYY N

b) Leyves estatales v municipales

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

» Ley nimerc 583 Organica del poder judicial del estado de Veracruz de Ignacio
de la Liave

» Ley de Fiscalizaclon Superior y rendicion de cuentas para el estado de
Veracruz

» Ley de Responsabilidades de los servidoras plblicos del Estado de Veracruz

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

» Ley ndmero 56 de Planeacion del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave

» Ley nimero 538 de Adquisiciones, Amendamientos, Administracion y
Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

» 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 hacendarna municipal del estado de Veracruz
» Constitucidén Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.
» Lay de Servicio Civil del Estado de Veracruz,
» Ley Organica de la Administracion Publica del Estadc de Veracruz.
» Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con [a misma del Estado de
Veracruz.

= Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
» Cédigo Civil para ¢l Estado Libre y Soberano da Veracruz.
» Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Veracruz,
» Codigo Penal para el Estado Libre y Scberano de Veracruz
= Cddigo Nacional de Procedimientos Penales
» Codigo Fiscal para el Estado de Veracruz,
~ Bando de Policia y Gobierno dal 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 Procedimiantos de la SINDICATURA.

~ Demés Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y ofras disposiciones de
caracter Administrative y de observancia general en el ambilo de su
competencia.
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IV. Mision:

A traves de una administracion transparente se vigilaran, administraran el patrimonio
de la presente administracion, siempre analizando e informando a Ia ciudadania de
todos y cada uno de los actos del goblerno municipal

Promover el desarrolio econdmico y social del municipio de San Juan Evangelista de
manera [ntegral y de forma respetuosa, impulsands la participacién ciudadana, la
aplicacién de un orden juridico justo & Imparcial, el ejercicio eficiente de programas,
Proyeclos 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 o
mismo debe ser un gobiemo honesto y humano, que al cumplir sus funciones logre la
sabsfaccion de las necesidades de la poblacion de todo el municipio.

V. Visidn:

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 Administracién capaz de oblener la confianza ciudadana, que la poblacién
este satisfecha por los servicios que recibe y sea corresponsable de los retos y las
posibilidades de desarrolio del municipio; que se impulse la economia en todas las
actividades productivas aprovechando los recursos que nos brinda nuestro propio
municipio, cuidando y protegiende el medio ambients, 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 pablicos
eficaces, suficientes y una mejor seguridad publica; con servidores pablicos
municipales gue muestren vocacion de servicio, trato humano y amable y sobre todo
gue s& encuentren altamente capacitades.
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VI. Valores:
» Honestidad

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

» Responsabilicad

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 tiena la misién de corresponder a la ciudadania con un aiio sentdo de
responsabilidad,

Las personas responsables son aguellas que cumplen con su palabra y son capaces
de analizar situaciones y responder a las consecuencias de sus actos. Como
servidores poblicos, nos apegamos mucho a aste valor por 12 sancilla razon de que
diariamente contamos con la visita de ciudadanos que requieren de atencion y
orientacion para tramites que se deben alender en esla oficina,

» Lealtad

La lealtad significa guardar un alto sentido de responsabilidad hacia las personas o
|as instituciones a las gue nos debemos. En este sentido nos une un gran compromiso
con nuestra Dependencia que es el Ayuntamiento, guardarie, servirle con toda la
actitud de ser unos funcionarios y servidores pablicos que den cabal cumplimiento a
las instrucciones establecidas por la autonidad competente.

» Compromiso

Segun el pensamiento de S. Lehman ‘el compromiso &s lo que transforma una
promesa en realidad, es Ia palabra que habla con valentia de nuestras intenciones, es
la accion que habla mas alto que las palabras, &s hacarse al iempo cuande ro lo hay,
es cumplir con lo prometido cuando las circunstancias se ponen adversas, &5 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 1os
compromisos, son la esancia de la proactividad”

Partimos de Ia definicidn del compromiso como “la capacidad que tiene &l ser humano
para tomar conciencia de la importancia que tiene cumplir con el desarrciio de su
trabajo dentro del tiempo estipulado para ello”,
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En esta administracién estamos compromefidos con todos y cada uno de los
habitantes del Municipio de San Juan Evangelista, tenemos al firme propdsito de
cumplir con los compromisos acordados. En esta érea 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 diarlamente acuden a la Sindicatura, sin hacer discriminacion de ninguna indole,
y también entre el personal que labora en esta area demostrar un ambiente gue
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 fodos v cada uno de los habitantes dei
municipio de San Juan Evangelisia, saber escucharlos, demostraries paciencia y
sobre fodo tratar en las medidas de las posibilidades de la Administracion, satisfacer
suU queja, demanda o peticion.

= Amabilidad

La amabilidad es un valor social que se funda en &l respeto, el afecto y benevelencia
en nuesfra forma de relacionarncs con el otro. En el drea de Sindicatura nos
conducimos con este valor, dandole un trato justo a cada una de las personas que
acuden & esta oficina. Servir @2 nuestro lema, y queremos que todo agquel gue se
ACergue con nosofros conserve una buena imagen y una axcelente experiencia.

Vil. Estructura orgénica
1.- Sindica Gnica

2.- Asasor Juridico

2.- Secretaria de Sindicatura

SAN JUAe SR NGELISTA
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Vill. Organigrama del Departamento

SINDICA UNICA

Guillerminia Gémesz
Lancher

ASESOR JURIDICD

Lic. Juan Pablo
Femandez Hernandez

AECRETARIA

Myrian Patricia Garcia
Hernandez

IX. Descripcion del Departamento de Sindicatura

a) Descripcién del puesto: Sindica dnica
Nombre del Departamento o &rea: Sindicatura
Area de adscripcion: Sindicatura
Jefe inmediato: Presidente Municipal y Cabildo.
A quien supervisa: A su personal, al drea de Seguridad Municipal, al Departamento
da Obras Publicas, al Area Juridica, al DIF municipal, a la Tesoreria, Transparencia y
Acceso a la informacidon y demds areas del Ayuntamiento que en un momento dado o
an alguna circunstancia tfengan que ver con dicha oficina,
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b) Especificaciones del puesto:

En la Ley Organica del Municipio libre no se especifica algan tipo de escolaridad, sin
embargo, en la Constitucion Politica del Estado de Veracruz dice o siguiente:

Ar.69. Para ser edil se reguiere:

L Ser ciudadano veracruzano en pleno ejercicio de sus derachos, originarlo del
municipio o con residencia efectiva en su territorio no menor de tres afios
anteriores al dia de la eleccidn:

I No pertenecer al estado eclesidstico, ni ser ministro de algin culto religioso,
a menos que se separe conforme lo establecido en la Constitucian Federal ¥
la ley de la materia;

. No ser servidor publico en ejercicio de autoridad, en ins liltimos sesenta dias
anteriores al dia de la eleccién ordinaria, o a partir del quinte dia posterior a
Ia publicacion de la convocatoria para la eleccion extraordinaria; y

IV.  Saber leer y escribir y no tener antecedentes penales por la comision de
delitos realizados con dolo, excepto aguelles en los que havan concedido los
beneficios de conmutacion o suspensién condicional de la sancién.

c) Descripcion especifica de funciones:

El arliculo 37 de la Ley Organica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
menciona las atribuciones del Sindico Municipal. Adem&s, consideramos que debe
tener los siguientes conocimientos y habilidades: Responsabilidad, planeacin,
organizacion, discrecion, asi como toma de decisiones y asesoramiento en mediacion
0 negociacion de confiicios, dando la mayor claridad y transparencia en el manejo de
todos los recursos mateniales, humanos y econdmicos del Ayuntamiento

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

Recibir las denunclas y quejas en contra de cualquier servidor piblico del
Ayuntamiente por hechos presuntamente constituidos v fundamentados en la ley que
corresponda.

Representar al ayuntamiento en todos los trdmites legales que =e deban realizar ante
las dependencias Estatales y Federales, asi como también ser mediador entre los
ciudadanos y &l ayuntamianto,
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Dar seguimiento correcto a todos los juicios en confra del Ayuntamiento. asistiendo
puntualmente a todas las audiencias de las que fuere notificada.

Salvaguardar el Patrimonio Municipal

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

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

Elaborar el Bando de Policia v gobierno y demas funciones que safala la Ley Organica
del Municipio libre para el Estado de Veracruz.

X. Descripcion del asesor juridico

a) Descripcion del puesto: Asesor Juridico de la Sindicatura.
Area de adscripcion: Sindicatura
Jefe inmediato: Sindico Uinico
A quien supervisa: al personal de Seguridad Publica Municipal, al personal de sarvicio
soCial.

b} Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Licenciatura en Derecho

c) Descripcién especifica de funciones
Conocimientos: manajo de pc., de archivo, de legislacidn vigante.
Habilidades: Asesorar a la Sindica y en su caso canalizar al area correspondients para
su atencibn y seguimiento, llevar todos v cada uno de los juicios en los cuales tenga
injerancia el Ayuntamiento, resolver todo tipo de conflicto v mediacion entre los
ciudadanos que acudan a la oficina de sindicatura a pedir apoyo y asesocramiento
juridico, elaborar oficios, memorandum, y demas documentos que deriven de las
actividades propias de la Sindicatura. Dar seguimiento a solicitudes y asunios en
trdmite de la Sindica. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia v las demas gue ke asigne la Sindica dnica.



Im

”» "
.._.:."dq
CAN THIAN

".I.H"":ll.il.'.l"ll'gll:l;l:l':ﬂ.ﬂr;“l h—lH Im—wﬁum
1133 [foticnsouunicieal )

XL Descripcion de la secretaria de la Sindicatura

a) Descripcién del puesto: Secrataria de Sindicatura
Area de adscripcitn: Sindicatura
Jefe inmediato: La Sindica Unica
A quien supervisa: a los del servicio social

b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Bachillerato

¢) Descripcién especifica de funciones:
Conocimientos y habilidades: manejo de pc., de archivo, de legislacion vigente.
Elaboracién de oficios de diversas Iindoles y canalizarios a las areas correspondientes,
archivo y manejo de documentos, atencién a la ciudadania y demas actividades que
le encomiende la Sindica

Xll. Directorio

C. Guillermina Gomez Sanchez

Sindica Unica

Tel. 852424 10068

Comea: sindicatura sanjiuan2018@amail.com

Lic. Juan Pablo Fernandez Hernandez
Asasor Juridico

Tel.: 924-24 10069

Comag: sindicatura_sanjuan2018@@amail.com

C. Myrian Patricia Garcla Hemandez
Secretaria de Sindicatura
Tel. 924-2410058

Comeo: sindicatura.sanjuanz201 Bi@amail.com
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2.3. DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA

l. Introduccién
I Objetivo General

I, Marco Jurldico:
a) Federal
b) Estatal
) Municipal

Misidn
Vision
Valores

===

Vil.  Estructura Organica
Vill. Organigrama del Departamento

IX. Descripcion del drgano de Control Interna:
g8) Descripcion del puesto

b} Especificaciones del pueslo

c) Descripcion especifica de funciones

X, Descripcién del drea de investigacion
a) Descripcion del puesto:

b) Especificaciones del puesto

¢} Descripcidn especifica de funciones

Xl.  Descripcién del area de substanciacion
a) Descripcion del puesto

b} Especificaciones del puesto

¢) Descripcion especifica de funciones

Xll. Descripcién del Asistente del Grgano de Control
a) Descripcion del puesto

b) Especificaciones del puesto

c) Descripcion especifica de funciones

Xill. Directorio
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l. Introduccidn

De acuerdo a los preceptos constitucionales y leyes aplicables, el H, Ayuntamients de
San Juan Evangelista, Veracruz de Ignacio de la Llave, ponea disposicidn el presente
MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA para
promover un buen gablerno 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 usc de los reglamentos internos,
por ello este MANUAL DE ORGANIZACION servird como guia para todas aquellas
personas que manejen todo tipo de recursos de este H. Ayuntamiento, para que
principalments vean cuales son las actvidades que corresponden y como estd
organizado el departamento de CONTRALORIA. Es por ello que se debe sensibilizar
a los servidores publicos de este H. Ayuntamiento para construir una administracien
clara, transparente, honesta y con &l excelente manejo de rendicion de cuentas. En
este senfido es de gran utiidad para obterer los mejores resultados mencignar la
aplitud y capacidad intelectual del titular de cada dependencia ya que estas acciones
seran fotalmente 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 lse unidades administrativas del Ayuntamiento de San Juan Evangelista,

En este Manual se precisa de manera clara y objefiva cuales son las funciones que
desempefian cada una de las personas que laboran en este departaments, la 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 come lo indica la autoridad competente.

Il. Objetivo General:

Es el de planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control, evaluacion,
vigitancia y fiscalizacion de la correcta administracion en el ejercicio del gasto pablico
asl como en el buen uso de su patrimonio y su congruencia en el presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, también el buen desempeno de todos 108 servidores
publicos del Ayuntamiento, logrando con elio, impulsar una gestion plblica de calidad,
apegandose indiscutiblemente a las normas y leyes aplicables contribuyendo con ello
una transparencia y rendicién de cuentas a la cludadania.
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a) Leyes federales:
» Consttucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley (General de Transparencia y acceso a la informacién pdblica

Ley de la Comisidn Federal de Electricidad

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas de las Federacion

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernameantal

Ley Agraria

Ley de Fomento Agropecuario

Reglamento de fomento agropecuario

Ley Federal del trabajo

Ley de Amparo

Ley

Federal de los derechos de los confribuyentes

Ley de Aguas Nacionales

Ley Organica de la Administracion Plblica Federal

Codigo Federal de Procedimientos Civiles
~ Codigo Fiscal de la federacion

b} Leyes estatales:

# Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

Ley de transparencia y acceso a la informacidn publica para el Estado de

Veracruz e Ignacio de la Liave

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

Manual para ia Gestion Publica Municipal

Cédigo nimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

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 numero 583 Orgéanica del poder judicial del estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave

» Ley de Fiscalizacion Superior vy rendicién de cuentas para el estado de
Veracruz

# Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Veraeruz

~ Ley de obra publica y servicios relacionados con la misma para el estado de
Veracruz
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» Ley numero 56 de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave
» Ley nimero 538 de Adquisicionss Arrendamientos, Administracién y

Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave
~ Ley de Catastro del Eslado de Veracnuz

¢} 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 Gobiermo.

V. Mision:

Fortalecer los sistemas y procedimientos para el adecuado ejercicio de los planes,
programas y proyectos, a través de la fiscalizacién de la aplicacion de los recursos
publicos y la consecuente evaluacidn del desempefio de los Servidores Pablicos, para
fomentar una cultura de rendicién de cuentas y ética en el servicio, que beneficie a los
habitantes del Municipio, cumpliendo con ello con los principlos legales de
fiscalizacion y transparencia.

V. Vision:

Ser una Contraloria Municipal honesta, eficaz y transparente, que trabaje bajo el
esquema de una cultura preventiva de rendicion de cuentas, medicion de resultados
& Impacto de los servicios publicos 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, an baneficio dal Municipio.

V. Valores:

Responsabilidad, Cumpliremos con nuestras obligaciones actuando en todo
momento con responsabilidad y profesionalismo dando con ello un servicio de calidad
para foda 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 amblente
de paz y armonia,

Legalidad. Es el principic fundamental para realizar cualquier actividad o funcian
plblica conforme a su jurisdiccion v lay 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 poblacidn.
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Equidad. Es el reconocer el derecho de cada ciudadano ufiizando el reconocimiento
de lzs desigualdades para hacero mas justo.

Vil. Estructura orgénica
1.- Contralor General

2.« Investigador

3.- Sustanciador

4.- Asistents de contraloria

Vill. Organigrama del Departamento

IX. Descripcién de la Contraloria Municipal
a) Descripcion 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 dreas del Ayuntamiento,
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b) Especificaciones del puesto:;

En el articulo 73 Quater en sus fracciones |, Il y Il de la Ley Organica del Municipio
Libre, especifica los requisitos para ocuper 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 an Derecho,

c) Descripcién especifica de funciones:

Ademas de |as sefialadas en el articulo 73 quinquies, 73 sexies, 73 septies, 73 octies,
73 novies, 73 decies, de la Ley Orgdnica del municipio libre de Veracruz, se descibe
lo siguiente:

Conecimientos y habilidades: Responsabilidad, planeacion, organizacion, discrecion,
evaluacion y control, asi como torma de decisiones y asesoramiento en mediacién o
negociacion de conflictos, dando la mayor claridad y transparencia en el manejo
optimo de todos los recursos materiales, humanos y econdmicos del Ayuntamiento.

Evaluar los sistemas y procedimientos de todas las areas del ayuntamiento, asi como
revisar las operaciones, fransacciones, registros y estados financieros comprobando
asl el cumplimiento de las normas y disposiciones legales en &l desamollo de sus
aclividades,

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

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

Elaborar y aprobar el Manual de Organizacion, para el mejor desempefio del Depto.
de Confraloria.

Parlicipar 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 hecheos presuntamente constituidos y fundamentados en la ley que
comresponda.
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X, Descripcion del Area de Investigacién
a) Descripcitn del puesto: Titular del 4rea de Investigacion

Area de adscripcién: 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 1l de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Autoridad investigadora: La autoridad en las Secretarias, los Organos intemos de
control, la Auditoria Superior de la Federacion y las entidades de fiscalizacion superior
de las entidades federativas, asl como las unidades de responsabilidades de las
Empresas productivas del Estado, encargada de |a investigacion de Faltas
administrativas;

Conocimientos: manejo de pe., de archive, de lsgislacién vigente. Conforme a la Ley
Orgénica del Municipio Libre para el estado de Veracruz este debera iniciar g
investigar los procedimientos de responsabilidad adminisirativa, por actos u omisiones
de |os servidores publicos que hayan sido calificados como faltas administraiivas no
graves, en términos de la ley de la materia, asi como realizar la defensa juridica de
sus resolucionas.

Xl. Descripcidn del Area de Substanciacién
a) Descripcién del puesto: Titular del drea de Substanciacian

Area de adseripcidn: Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Contralor Municipal
Supervisa a: personal de servicio social

b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Licenciatura en Derecho

EA.HIUA.H EVANGELISTA
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c) Descripcién 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 homdlogas 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 procedimienio de
responsabilidades administrativas desde la admision del Informe de presunta
responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial. La funcién
de la Autoridad substanciadora, en ninglin caso podra ser ejercida por una Autoridad
investigadora,

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

Xll.  Descripcidn de la asistente de Contraloria
a) Descripcion del puesto:

Asistencia en Contraloria municipal

Area de adscripeidn: Coniraloria Municipal
Jefe Inmediato: Contralor Municipal
Supervisa a° personal de servicio social

b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Licenciatura an Derecho

c) Descripcién especifica de funciones:

Conocimientos; manejo de pe., de archivo, de legislacion vigente.

Habilidades: Asesorar a la ciudadania y en su caso canalizar al area correspondienta
para su atencion 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 gue deriven de las
aclividades propias de la Contralerla Municipal. Dar seguimiento a solicitudes y
asuntos en tramite de! contralor municipal. Desarrollar todas aguellas funciones
inherentes al area de su competencia y las que le asigne el Contralor municipal.
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Xill. Directorio

Lic. José Trinidad Mortera Hemdéndez.
Contralor Interno Municipal

Tel. 92424100 69

Correo: contraloriasie2018@outiook com

Lic. Juan Pablo Fermandez Hernandez
Titular del drea de Investigacién
Tel. 92411062

Correo: conlraloriasie2018@outlook.com

Lic. lsmael Gonzdlez Cruz
Titular del area de sustanciacion
Tel. 9242410088

Correo: confraloriasie?018@outiook com

Lic. Martha Angélica Molina Rodriguez
Asistente de Contraloria
Tel, 8242410069

Comeo: contralorias|e201 8@ outlook.com
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2.4. DEPARTAMENTO DE SECRETARIA

IV,
Vi,

vl

Vil

XIL.

Xl

Introduccidn

Cbjetivo General

Marco Juridico:
a) Federal

b) Estatal

¢} Municipal

Mision
Vision
Valores

Estructura Orgénica
Organigrama del Departamento

Descripcion del Departamento de Secretaria:
a) Descripcion del puesto: secretaria municipal
b) Especificacionas del puasio

c} Descripcion especifica de funciones

Descripcion del asesor de la Secretaria:

a) Descripcion del puesio: asesor da secrataria
b) Especificaciones del puasto

¢) Descripcion especifica de funciones

Descripcion del auxiliar de la Secretarfa;

a) Descripcion del puesto: auxiliar de la secretaria
b} Especificaciones del puasto

c) Descripcion especifica de funciones

Descripcidn del escribiente de la Secretaria:

a) Descripcion del puesto: escribiente de la secretaria
b) Especificaciones del puesto

c) Descripcion especifica de funciones

Dhrectorio
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I Introduccion

Ei presents Manual de Organizacion del Departamento de Secretaria, tiene como
objetivo principal dar a conocer a fodos y cada uno de los servidores plblicos que
conforman dicho departaments, de igual manera cada una de sus funciones,
teniendo como base los diversos principios y valores para la correcta atencién a
todo el pablico que sclicite los servicios de este deparlamento.

Este Manual de Organizacion se encuenira a disposicion de todo aguel
interesado en saber como estd 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 comprension y cabe mencionar
que el ambiante laboral dentro de la Secretaria es de gran calidez, trabajo en
equipo y respeto entre todos y cada uno.

I. 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 reqistro y control de los procedimientos que en la Secretaria se realizan,
a efecto de proporcionar de manera eficiente y oportuna informacion concernients
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 cumplimienio de sus responsabilidades y
como una guia confiable en la induccion del personal de nueve ingreso a su area
de adscripcion.
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. Marco Juridico

I:lenlm del marco normative o juridico que regulan las operaciones de la Secretaria
Municipal, y que marcan el eje rector, destacan las siguientes:

a) Leyes federaies
= Constitucion Politca 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 Liave
» Ley de fransparencia y acceso a la informacidn publica para el Estado de
Veracruz e Ignacio de la Liave
~ Ley de Responsabilidades de los servidores pablicos del Estado de Veracruz
» lLey de obra plblica y servicios relacionados con la misma para el estado de
\eracruz
# Ley namero 539 de Adguisiciones, Amendamientos, Administracion y
Enajenacion de Blenes Mueables del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave
» Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz
» Ley del Registro Civil
» Ley de Procedimientos administrativas
¢} Leyes municipales.
» Ley de ingresos del municipio de San Juan Evangelista, Ver., para el gjercicio
2018
» Ley hacendaria municipal del estado de Veracruz
~ Bando de Policla y Gobernao
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. Misidn:

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

V. Vision:

El departamenta de Secretaria del H. Ayuntamiento de San Juan Evangelista,
Veracriiz, iene como prioridad seguir atendiendo a la ciudadania de forma gficaz v
gratuita.

. Valores:

Los valores éticos son aquellos que estructuran el comportamiento del ser
humano con la intencién de afianzar la importancia de actuar de manera conscienie,
respetuosa y sin afectar de manera negativa a quienes nos rodean.

Existen diversos valores gue se consideran éticos segun la percepcion de cada
individuo. No obstante, s2 puedan nombrar como |os valores éticos mas importantes
los siguientes: justicia, libertad, responsablidad, honestidad y respeto.En el
departamento de Secrefaria consideramos los siguientes valores como Ios principaies
que rigen nuesta diaria labor.

Justicia:

La justicia se refiere a ser equitativo y dar a cada quien lo que le comresponde 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 libertad es un derecho humano fundamental e inalienable, es decir, es la capacidad
que peseen los individuos de ftomar decisiones, actuar y asumir sus
responsabllidades. La libertad de una persona no limita la libertad de los demas.

Sin embargo, en muchos cascs la libertad se encuentra limitada & fin de cuidar y
proteger el bienestar general y evitar el abuso de poder y de autoridad,

Responsabilidad:

La responsabilidad demuestra las cualidades del sar humano para dar respuesta a jos
compromisos asumidos bien sean o no de su total comodidad.

Las personas responsables son aguellas 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. Comao servidores plblicos, nos apegamos muche a este valor por la sencilla
razén de gue diariaments contamos con Ia visita de ciudadanos que requieren de
atencion y orentacion para framites 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 considesadas como responsables, justas y respetuosas.

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

Respeto:
El respeto es un valor reciproco que se debe inculcar desde temprana edad. Las
personas respetucsas saben apreciar la importancia de la familia, las amistades, el

trabajo y de todas aquellas personas que estan a su slrededor 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, asl como ambién compartir
sus intereses y necesidades.

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

Transparencia. Es un conjunto de normas, conductas y procedimientos que se
definen en la préctica al tomar decisiones y resoluciones por la administracion
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 cualguier tramite.

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

Vil. Estructura organica

1.- Secretaria del Ayuntamiento

2.- Asesor de la Secretaria Municipal

3.- Auxiliar de la Sacretaria Municipal

4 .- Escribiente de la Secretaria Municipal
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Vill. Organigrama del Departamento de Secretaria

IX. Descripcidn del Departamento de Secretaria
a) Descripcion del puesto: Secretaria Municipal

Nombre del departamento o area: Secretaria Municipal

Area de adscripcion: Secretarfa Municipal

Anie 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 lgnacio de la Llave. menciona lo siguiente:

Titular de Secretaria: Debera contar preferentements con titulo profesional.

Escofaridad: En nuesiro departamento de Secretaria |a titular es Lic. En Informética
adminisirativa.
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c) Descripcion especifica de funciones:

Ademas de las sefialadas en el articulo 70 de la Ley Orgénica del Municipio Libre del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, se menciona lo siguiente:

Conocimientos y habilidades: Responsabilidad, planeacion, organizacion, discrecidn,
asi como toma de decisiones y asesoramiento en los trdmites propios de la Secretaria,
dando |la mayoer claridad y transparencia en el manejo de |os 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 &l cumplimiento
de sus actividades.

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

# Presaentarse en el saldn de sesiones del H. Ayuntamiente ante de la hora
sefialada para el inicio de cada sesidn, a fin de corroborar que el local se
encuentra en condiciones para llevarse a cabo la reunion correspondiente.

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

» Auxillar al presidente municipal en la celebracitn de las sesiones del H.
Ayuntamiento.

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

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

# Autorizar con su firma y nibrica, segiin corresponda Ias actas y documentos
amanados del H. Ayuntamianto.

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

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

= Entregar al presidente municipal, al sindico Unico y a los regidores el crden del
dia y la documentacion relativa a la sesion de que se trata, con una anticipacidn
de por lo menos cuarenta y ocho horas a |a celebracion de la misma.

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

# Para algin otro trdmite el secretario atiende a la ciudadania por ejemplo:
contratos, patentes, certiicacicnes y los orienta en algdn caso especial por el
cual realizan su visita. De igual manera cuando los ciudadanos requieren de
algin documento como constancias o framitar la cartilla.
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X. Descripcion del asesor de Secretaria

a) Descripcion del puesto: Asesor de la Secretaria municipal
Ares de adscripcién: Secretaria Municipal
Ante quien se reporta: a la secretaria Municipal
Supervisa a: los demas auxiliares de la secretaria ¥ al personal de servicio social,
b} Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Secundaria, con una experiencia comprobable de mas 25 afios al frente
de Secretarias municipales.

c) Descripcion especifica de funciones:

Conocimientos: todo o relacionado a la elaboracién de las actas de sesidin de cabildo,
taquigrafia, manejo de pc., de archivo, de legislacién vigente

Habilidades: Asesorar a la cludadania y en su caso canalizar al drea correspondients
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 aguellas funciones inherentes al
area de su competencia y las que le asigne la secretaria municipal,

Xl.  Descripcién del auxiliar de la Secretaria

@) Descripcion del puesto: Auxiliar de la Secretaria municipal
Area de adscripcion: Secretaria Municipal
A quien reporta: a la secretaria Municipal y al asesor de la secretaria.
A quien supervisa: al personal de servicio social.

b) Especificaciones del puesto:
Escoiaridad: Pasante de Ingenieria en gestion empresarial

c) Descripcion especifica de funciones:
Conocimientos: manejo de pe., de archive.
Habilidades: Entre las funciones que desempefia son las siguientes:;

~ Recepcion de documentos relacionados con la secretaria,
Entrega de circulares a ediles, para sesiones de cabildo.
Encargado de plataforma nacional y de fransparencia.
Auxiliar en todas las funciones de la secretaria municipal
Asesorar a la ciudadania y en su caso canalizar al drea correspondiente para
su atencidn y seguimiento.
Elaborar oficios propios de la Secretaria Municipal.
Dar seguimiento a solicitudes y asuntos en tramite.
» Desarroliar todas agquellas funciones inherentes al &rea de su compatencia y

las qua le azigne |a secrataria municipal,

| i R |
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Xll.  Descripcion de la escribiente de la Secretaria
8) Descripcion del puesto: Escribiente de |a Secretaria municipal

Area de adseripcién: Secretaria Municipal
Ante quien se reporta: ante la secretaria Municipal
A quien supervisa: al personal de servicio social en caso de que Io haya.

b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad; Bachillerato

¢) Descripcion especifica de funciones:
Conocimientos: manejo de pc.. de archivo.
Habilidades:

= Asesorar a |a ciudadania v en su caso canalizar al area corragpondisnte
para su atencion y seguimisnta

= Elaborar oficios, memarandum, y demas documentos que deriven de las
actividades propias de la Secretarla Municipal y que son remitidas a
diferentes dependencias.

= Dar seguimiento a solicitudas y asuntos en tramite.

~ Elaboracion de oficios propios de la Secretaria Municipal.

~ Elaboracidn de actas de cabildo,
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Xill. Directorio.

Lic. Daria del Rosario Santiago Hermandez.

Secretaria Municipal
Tal. 82424100 69
Cormreo:_secretaria2018san juan@hotmail.com

C. Felipe Pouchoulem Carmona
Asesor de Secretaria
Tel. 82424100 689

Correo: secretaria2018san juan@hotmail.com

C. Carlos Isaac Rayes Zetina
Auxiliar de la Secretaria Municipal
Tel. 924 2410069

Comeg: secretaria2018san. juanihotmail com

C. Elizabeth Hermandez Pérez

Escriblente de la Secretaria Municipal
Tel. 92424 10069

Corred: secretana2(1 8san juani@hotmail com
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2.5. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

I, Intmdu.ccibn
Il.  Objetivo General

M. Marco Juridico

V.,  Misién
1°A VigiGn
Valores

Vil.  Estructura Organica
Vill.  Organigrama del Departameanto

IX. Descripcion del Departamento de Tesoreria
a) Descripeion del puesto de Tesorero Municipal
b) Especificaciones del puesio

c) Descripcién especifica de funciones

X, Descripcion del Contador de Tesoreria
a) Descripcion del puesto

b} Especificaciones del puesto

c} Descripcidn especifica de funciones

XI.  Descripcion del Contador de Egresos
a) Descripcion del puesto

b) Especificaciones del puesto

c) Descripcion especifica de funciones
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Xll.  Descripcion del Contador de Ingresos
a) Descripcion del puesto

b) Especificaciones del puesto

c) Descripcion aspecifica de funciones

Xll.  Descripcidn del Auxiliar

a) Descripcion del puesio

) Especificaciones del puesio

¢) Descripcion especifica de funciones

AV,  Directorio

SAN JUAN EVANGELISTA
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I Introduccion

De acuerdo a los preceptos constitucionales y leyes aplicables, el H. Ayuntamiento de
San Juan Evangelista, Veracruz de Ignacio de la Liave, pone a disposicién el presente
MANUAL DE ORGANIZACION del Departamento de Tesorefia, para promover un
buen gobieme municipal con una administracién responsable.

La funcién de tesoreria como el elemento indispensable dentro de esta administracién
&5 primordial, su responsabilidad dentro del &rea 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 productive del
Ayuntamiento que pueda ocasionar severos inconvenientes no solo en el corto plazo,
si no en operaciones futuras gue darian como resultado un mal funcionamiento yla
existencia de la organizacidn como tal.

i. Objetivo General

El objetivo primordial de la Tesoreria Municipal es el de administrar responsablemente
el presupuesto de Egresos e Ingresos autorizado por &l 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 Constitucién
Politica del Estado de Veracruz, contnbuyendo con ello una transparencia y rendicién
de cuentas a la ciudadania.

. Marco Juridico

a) Leyes federales

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

Ley de Fiscalizacion y Rendicitn 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 Macionales

Ley Organica de la Administracidén Publica Federal

Codigo Fiscal de la federacion

NN N Y Y YN YYY Y YN
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b} Leyes estatales:

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

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

~ Manual para la Gestion Plublica Municipal

~ Ley 336 para |z Entrega y Recepcidn del Poder Ejecutivo y la Administracion
publica municipal

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

» Ley de Fiscalizacién Superior y rendicion 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 Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de fa Llave

~ Ley numero 530 de Adquisiciones, Amendamienios, Administracion y
Enajenacién de Bienes Muebies del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

» Leyde Calastro del Estado de Veracruz

¢) Leyes municipales:
» Ley Orgénica del Municipic Libre del Estado da 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.

V. Mision

Ser una Departamento del Gobiemo municipal, gque administre y distribuya los
recursos del Ayuntamiento de forma eficaz y eficiente, rindiendo cuentas claras a la
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 an
todo el municipio de San Juan Evangeiista, \er.
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V. Visidn

Administrar con honradez transparencia, equidad y eficiencia el patrimonio municipal
cumpliendo con las facultades y atribuclones aplicadas, con el fin de apoyar al H.
Ayuntamiento en el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Municipal
de Desarrolio de |a administracion 2018-2021,

V. Valores

Respeto, Integridad, Justicia, Agradecimiento, Amistad, Honestidad, Dignidad,
Genergsidad, Hurnildad, Responsabilidad, Tolerancia.

Vil. Estructura organica
1.- Tesorero Municipal
2.~ Contador tesoreria
3.- Contador de egresos
4.- Contador de Ingresos
5.~ Aunwiliar.
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 deberd 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
piblicos titulares de las dependencias centralizadas o de odrganos
desconcentrados, asi como de aguellos que desempefien un empleo, cargo o
comision de confianza de naturaleza directiva en el Ayuntamiento, que realicen
funciones relativas a los servidores plblicos municipales. Al efecto, dichos
servidores publicos deberan contar con titulo profesional o carta de pasante
expedidos por insfitucion legalmente facultada para ello o, en su defecto, con
experiencia acreditada en el ramo, a juicio de quien s& encuentre facultado para
nombrarlo.

SAN JUAN EVANGELISTA
AN JUAN £ LIST

¢) Descripcién espaecifica de funciones

Cada Ayuntamiento contard con una Tesorerla, cuyo fitular debera reunir |os
requisitos establecidos en el articulo 68 de esta Ley y ser nombrado conforme
a lo dispuesto por este ordenamiento, y tendrd 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,

¥ Dirigir las labores de la Tesorerla y hacer que los empleados cumplan con sus
debares,

v Parficipar con voz en la formacion y discusion de los presupuestos;

¢ Ordenar y practicar visitas domiciliarias, asl como los demas actos Y
procedimientos que establezcan las disposiciones fiscales y el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado, para comprobar el cumplimiento de
las obligaciones de los contribuyentes, responsables solidarios y demas
abligados en materia de impuestos, derechos, contribuciones de Mejoras vy
aprovechamientos de caracter municipal,

¥ Determinar y cobrar las confribuciones de caracter municipal, asi como sus
ACCesonos:

# Imponer las sanciones por infraccion a las disposiciones fiscales vy
administrativas que rigen las materias de su competencia,

v Ejercer la facultad econOmico-coactiva a (traves del procedimiento
administrative de ejecucion que establece el Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado:



1. L) L el T R

ST - 3031

<9

Informar al Ayuntamiento de los derechos que tenga a su favor el fisco
municipal, para gue sean ejercitados o deducidos por el Sindico:
Cuidar de que los cobros se hagan con exactitud ¥ oportunidad, siendo
responsables de las pérdidas gque se originen por falta de ellos en los casos
que no haya exigido el pago conforme a la facultad econdmica coactiva;
Cauclonar & manejo de los fondos o valores de propledad municipal;
Pagar las primas relativas a las fianzas suficientes para garantizar el pago de
ias responsabilidades en gue pudiera incurrir en el desempefio de su encargo;
Presentar, el primer dia de cada mes, el corte de caja del movimiento de
caudales del mes anterior con |a intervencion de la Comisidn de Hacienda ¥
Patrimonio Municipal, De este documento remitirdn una copia al Congreso del
Eslado, asi come a los Ediles que lo solicitan ¥, en su caso, contestar a éstos,
por eschio y en el termino de diez dias habiles, las dudas que tuvieren:

o (REFORMADA, G.0. 15 DE FEBRERO DE 2010)
Preparar, para su presentacion al Cabildo dentro de los primeros quince dias
de cada mes, los estades financieros del mes inmediato anterior para su glosa
preventiva v remision al Congreso del Estado denfro 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 vy
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 penddicos,;
Proporcionar todes los informes que el Ayuntamiento o alguno de los Ediles le
soficite,
Informar al Ayuntamiento sobre los inconvenientes o dificultades que ofrezca
en la practica el cobro de impuestos, manifestando su opinién sobre el
particular;
Proponer el nombramiento o remocion de los servidores pablicos y empleados
a sus ordenes;
Proponer al Ayuntamiento, para su aprobacion, el Reglamento Interior de |a
Tesoreria;
En materia de Catastro y de conformidad con los convenios que al efecto se
celebren:
Recabar la informacidn necesaria de las autoridades, dependencias vy
entidades de caracter federal, estatal o municipal y de los particulares, para la
formacion y conservacion del banco de datos:
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v Localizar cada predio, mediante su deslinde y medida, incorporando los
elementos juridicos, scciales, econdmicos y estadisticos que lo constituyen,
can observancia de los métodos que determine la autoridad catastral estatal;

v Contratar los servicios de empresas o particulares especializados en matena
de catastro, los trabajos topogréficos, fotogramétricos, valuaciones y los
necesarios para la ejecucion del catastro como sistema técnico, bajo la norma
¥ supervision que establezca el Gobiermno del Estado;

¥ Valuar los predios conforme a las tablas de valores unitarios en vigor, que
establezca el Congreso del Estado y conforme a |as normas y procedimientos
instaurados por el Estado para este efecto:

* Elaborar y conservar los registros catastrales en los modelos disefiados y
disposiciones establecidas por el Estado en este concepto, asl como e archivo
de los mismos,

v Actuallzar los registros catastrales cuando por cualquier circunstancia sufran
alteracion, registrando oportunamente todas las modificaciones que se
produzcan;

¥ Informar a la autoridad calastral del Estado, sobre los valores de los terrenos y
las modificaciones gue sobre ellos recaigan por trafico inmobiliario o sobre la
infraestructura y eguipamiento urbanos;

v Expedir cerlificados de valor catastral y demdas constancias de los registros
catastrales de su circunscripcion territorial, previo pago de log derechos
sorrespondientas;

¥ Notificar & los interesados, por medio de la cédula catastral, el resultado de las
operaciones catastrales en su |urisdiccion;

« Recibir y, en su caso, urnar a la autoridad competente, para su resolucion, los
escritos de interposicion del recurso administrativo de revocacién gue, en
materia catastral, presenten los interesadaos;

¥ Turnar pericdicamenie a la auloridad catastral del Estado toda modificacion a
o8 registros catastrales, conforme a lo establecido en la ley de |a materia;
(ADICIONADOC, G.O. 4 DE NOVIEMBRE DE 2004)

« Elaborar y mantener actualizado un padrdn de terrencs 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 page, fundando por escrito su negativa, cuando e! Ayuntamiento
ordene algun gasto que no redna todos los requistos gque sefialen las
disposiciones apiicables, pero si el Ayuntamiento insistlere 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;
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v Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos; y
(REFORMADA, G O. 27 DE FEBRERO DE 2015)

¥ Cumplir con los Indicadores de desempefio del ambito de su competencia y
turmnarios a los organos de control y autoridad competente; vy (REFORMADA,
G.O. 17 DE FEERERO DE 2018)

v Efiguetar en el presupuesto Municipal recursos para la operacién o ejecucion
del Instituto Municipal de las Mujeres, asi como para el Plan Municipal para Ia
lguaidad; (ADICIONADA, G.O. 17 DE FEBRERO DE 2018)

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

X. Descripcién del Contador de Tesoreria

a) Descripcion del puesto: Contador de Tesoreria

b) Especificaciones del puesto: La persona que ocupa este cargo es
Licenciada en Administracion de Empresas. Titulada.

¢) Descripcion especifica de funciones
Su labor principal es vigilar las areas de aplicacién como son: materia de
adguisiciones, arrendamientos y servicios al sector publico, la materia de
obras plblicas, Recursos Humanos y Organizacion, Servicios Generales,
Materia de recursos financierns, Ademas, &l mansjo y supervision
de las Plataformas digitales del ORFIS.

Xl.  Descripcion del Contador de Egresos

a) Descripcion del puesto: Contador de Egresos

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

c) Descripcién especifica de funciones
Supervisar y controlar el adecuado registro de todas las operaciones
contables, financieras v presupuestales apepgandose a las normas v
procedimientos emitidos por las inversiones de un periodo especifico, de
manera que permita meadir la aficacia del gasto publico municipal. ¥ a su
vez las reglas de operaciones que nos emiten el ORFIS para el buen
funcionamiento de |08 recursos financieros.
Elaborar y revisar gue las drdenes de pago esien debidamente
estructuradas.
Elaboracion de cheques y polizas de los mismos y registrar contablemente,
los cheques que se expidan.
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Elaboracion de polizas de diario y conciliaciones bancarias.

Realizar los pagos por la adquisicion de bienes y servicios, asi como el pago por la
contratacion de obra pablica y demas compromisos financieros del H. Ayuntamiento
de San Juan Evangelista, Ver.
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Xli. Descripcion del Contador de Ingresos
a) Descripcion del puesto

b) Especificaciones del puesto

c) Descripcion especifica de funciones

Efectuar la recaudacion y cobro de impuestos, predial, confribuciones especiales,
derechos, productos, aprovechamientos, particulares y aportaciones federales, para
fines eapecificos.

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 perjuicio de las sanciones a que haya lugar. Se exija an el domiciilo de los
contribuyentes la exhibicién de los elementos comprobatorios de sus operaciones.

Se efectiian foda clase de investigaciones con los datos, informes o documentos
solicitados a los confribuyentes o a los terceros.

Imponer las multas derivadas de infraccionas a las disposiciones fiscales; Ingresar
documentacion contable. Entregar cheques, pagos a proveedores, asi como &l control
de lodos los pagos correspondientes. Archive y control de pélizas de ingresos,
egresos y diario. Elaboracion de nominas y recaudacion de firmas para hacer pagos
a personal.

Recaudar los impuestos prediales derechos © Servicios y aprovechar que
carrespondan al municipio de acuerdo con la Ley de Ingresos.

Recaudacion por: impuestos prediales, adquisicion de bienes inmuebles, Canje de
permisos, licencias para funcionamiento de establecimienios, expedicion de
certificados, titulos, copias de documentos, legalizacion de firmas (carta de
residencia), por servicios de panteon, por servicio de rastro.

Xill. Descripcién del Auxiliar

a) Descripcion del puesto: Auxiliar del departamento de contabilicad

b) Especificaciones del puesto: Pasante de Contador. El cargo lo ocupa un
tacnico de contabilidad

¢) Descripcién especifica de funciones
Apoya técnicamente a la contadora de tesoreria, a la contadora de Ingresos y
al contador de egresos.
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XIV. Directorio.

Lic. José Manuel Sarmiento Pérez.,
Tesorero Municipal

Tel. 3242410069

Correo: tesorerg. sanjuanevibamaill.com

Lic. Aylin Cruz Moreno

Contador de Tesoreria

Tel 8242410069

Correo: tagorero_ sanjuanavimgmail com

Lic. Yolanda Francisco Torres
Contador de Ingresos
Tel, 9242410069

Correc: tesorero sanjuanaviilgmail.com

C.P. Jesis Alcantar Martinez
Contador de Egresos
Tel. 9242410068

Comeo: tesorero sanjuaneviiigmail.com

Reyna de Jesus Gomez Dominguez
Auxiliar

Tel 9242410060

Correo; lesorero.sanjuansv@agmail.com

CONCLUSION
Tener una excelente administracidn en cuanto al buen manejo financiero de los
recursos del Ayuntamiento de San Juan Evangelisia, Ver.
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l. Introduccién

El presente Manual de Organizacidn permite brindar una visidn integral v acertada de
la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de San Juan Evangelista, Veracruz, que
se basa en la estructura organica vigente para la vinculacion con la socledad. La
importancia que tiene esta Unidad y por la cual fue creada, consiste en que es
altamente prioritario y estratégico, invelucrar a los sectores sociales no sélo en |a
prevencion de una culfura de rechazo, sino también de manera abierta ¥ decisiva, en
el combate a la cormupcion y en los beneficios que la rendicion de cuentas implica en
todos los ambitos de nuestra vida econdémica, politica v social. Es asi que este
documento contempla ofrecer de forma ordenada y sistematica los rubros que dan
identidad a esta Unidad y justifican su exigtencia. El disefio y difusidn de este
documento, tiene la intencidon 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 otra area dentro v fuera del Ayuntamiento
y que su contenido quedara sujeto a cambios cada vez que a estructurs o Ias leyes
se modifiquen, a fin de que siga siendo un instruments actualizado vy eficaz.

I Objetivo Generales y especificos
Generales:

¥ Promover una cultura de fransparencia en la administracion pablica.
¥ Contribuir al desarrolio y superacion Integral de la institucian.

Especificos:

¥ Atender con prontilud y eficacia las solicitudes de informacion
presentacas.

v Mantener actualizado el Portal de Obligaciones de Transparencia.

¥ Asegurar que las actividades realizadas sean efectuadas con estricio
apego a las leyes y reglamentcs vigenias,

¥ Optimizar los recursos, humanos y materigles, haciéndolos mas
productivos y rentables.
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. Marco Juridico

Ley General de Transparencia y acceso a la informacian publica.

Ley 875 de Transparancia y Acceso a la Informacicn Publica para el estado de
Veracruz,

Ley 316 de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del
eslado de Veracruz,

)

r

V.  Misidn:

Garantizar el acceso a la informacion publica, la proteceibn de datos personales, la
promocion y fomento de la cutura del derscho a la informacién, asi como Ia
capacitacion de los servidores plblicos en materia de transparencia, proteccitn de
datos personales y éfica pliblica. Asi como coadyuvar con el Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacifn Plblica v Proteccion de Datos Personales {(IVAI), para que el
H. Ayuntamiento de San Juan Evangelista, Ver., cumpla con la normatividad vigente
aplicable.

Y. Vision:

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

VI. Valores:

Honestidad, servicio y éfica para establecer la cultura de |a transparencia en todas las
acciones ejecutadas por el Ayuntamiento Municipal,

= Transparencia

Practicar elvalorde latransparenciaes permitir que los demés entiendan
claramente el mensaje que les estamos enviando con nuestros planteamientos, con
nuestras acciones, y gue ademas perciban un mensaje que exprese o que realmente
deseamos o sentimos. En nuestra administracion no tenemos ningln problema con
dar toda |2 informacién de orden publico a los ciudadanos, tanto del municipio como
de cualquier punto del pais que asl lo requiera. Dia con dia tratamos de llevar un buen
manejo de fodos y cada uno de los recursos en manos de esta Dependencia
municipal. Contameos con profesionistas con muy alto sentido de responsabilidad en
@sta maleria 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
mosiré hacia este.
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Vil. Estructura organica
1.- Titular de la Unidad de Transparencia

Vill. Organigrama del Departamento

Nota: No cuenta con auxiiares.
IX. Descripcion del Departamento de Unidad de Transparencia

a) Descripcion del puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Nombre del Departamento ¢ area: Unidad de Transparencia
Area de adscripcién: Unidad de Transparencia
Ante guien se reporta;  Ante el presidente Municipal

b) Especificaciones del puesto

En la Ley Organica del Municipio libre no se especfica algin tipo de escolaridad, sin
embargo, nuestro fitular es Ingeniero en Sistemas Computacionales y cuenta con
amplia experiencia en la materia de Transparencia y Proteccion de Datos personales.

¢) Descripcion especifica de funciones:

Bésicas: Establecer las estrategias tendientes a impulgar |a participacidn de la
sociedad en los objetivos, melas y programas de la Unidad en maileria de
transparencia de la gestion publica y combate a la corrupcion e impunidad; ademas
de integrar y desamollar programas gue den cumplimiento a las acciones de difusion
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 medics de comunicacion electronicos e impresos, como son el Sitio de
internet, fripticos, folletos y gaceta, a efecto de fortalecer valores relativos a la ética,
imtegridad y honestidad, en temas de comunicacidn y vinculacion en materia de
transparencia y combate a la corrupcién, que coadyuven 3 la participacion de los
distintcs 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 difusidn. Coordinar con las direcciones administrativas del Ayuntamiento,
\a difusion esfratégica de las acciones instilucionales desarrolladas para impulsar la
participacién de los distintos sectores de la sociedad en materia de transparencia.
Colaborar para la creacion y procesamiento de ideas y contenidos para elaboracién
de textos, campanas y documentos en coherencia con la realizacion del objetivo.
Participar en la difusidn de programas y actividades de transparencia, v de cultura de
rechazo a la corrupcion. Colaborar en la preparacion y realizacion de campafias, foros
y eventos en materia de transparencia y combate a la corrupcién. Actualizar el Sitio
de Internet del Municipio. Editar la informacion para su utilizacién en medios impresos
¥ electronicos. Desarrollar todas aquellas funciones esenciales al area de su
competencia

X, Directoric

ISC. Jes(s David Acevedo Cuellar

Titular de la Unidad de Transparencia

Correo: transparenciasanjuan2018@outiook.com
Cel; 9242410069
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2.7. DIF MUNICIPAL (DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA)

1. Introduccién

I Objetivo General
. Marco Juridico
V. Mision

V. Vigidn

VI, Valores

Vil.  Estructura Orgdnica
Vill.  Organigrama del Departamento

1X.  Descripcitn del Departamento del DIF:
a) Descripcion del puesio: presidenta del DIF
b) Especificaciones dal puesto

c) Descripcion especifica de funciones

X Descripcion de la Direccion dal DIF Municipal

a) Descripcion dei puesto de director del DIF Municipal
b) Especificaciones del puesto

c) Descripcién especifica de funciones

Xl.  Descripcion del area de ambulancias

a) Descripcion del puesio de chofer de ambulancia
bl Especificaciones del puesto

¢} Descripcion especifica de funciones

Xll. Descripcion del area de Enlace Prospera e Inclusidn Social

a) Descripcion del pussio de encargado del drea de enlace prospera & inclusién
social.

b) Especificaciones del puasto

c) Descripcion especifica de funciones
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Xl  Descripcién del area de INAPAM
a) Descripcion del puesio de coordinadora del INAPAM
b) Especificaciones del puesto
¢) Descripcion especifica de funclonas

XIV. Descripcion del area de Psicologia
a) Descripcion del puasio de Psicdloga
b) Especificaciones del puesto
¢} Descripcion especifica de funciones

XV. Descripcion del drea de Enfermaria
a) Descripcion del puesio de enfermera
b) Especificaciones del puesto
¢} Descripcibn especifica de funciones

XV1. Descripcion del area de Terapia
a) Descripcion del puesio fisiolerapeuta
b) Especificaciones dal puesto
c) Descripcion especifica de funciones

XVIl. Desecnpcion ded drea de secretaria del DIF Municipal
a) Descripcion del puesio de secretaria operativa
b) Especificaciones del puesto
¢) Descripcion especifica de funciones

XVII. Descripcion ded area de Doctores
a) Descripcion del puesio de doctor
b) Especificaciones del puesto
¢} Descripcion especifica de funciones

XIX. Descripcion del drea del CAIC-DIF
a) Descripcion del puesio de coordinadora CAIC-DIF
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

XX. Descripcion del drea de Farmacia
a) Descripcion del puesto de encargada de farmacia
b) Especificaciones del puasto
c) Descripcitn especifica de funciones
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XXI|. Descripcion del &rea de Recepcién
a) Descripcion del puesto de recepcionista
b) Especificaciones del puesto
¢] Descripcion especifica de funciones

XXl Descripcidn del area de limpieza
a} Descripcién del puesto encargado de limpieza del DIF Municipal
b) Especificaciones del puesto
c} Descripcion especifica de funciones

ZXII. Descripcion del érea de Unidades méviles
a) Descripcion del puesto de odontdlogo
b) Especificaciones del puesio
c) Descripcitn especifica de funciones

XXIV. Directorio
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8 Introduccion

El DIF municipal es sin duda alguna una de las &reas de mayor contacto con la
poblacién del Municipio de San Juan Evangelista, Ver., por Io que representa un
&rea compleja. En el presente Manual de Organizacion del DIF Municipal, les
daremos a conocer todas y cada una de las areas que lo comprenden, las cuales
son: Presidencia de! DIF, Direccion, INAPAM, Enlace prospera, Psicologia,
Consultorio médico, Terapia de rehabilitacién, Procuraduria y Odontologia, Se
documenta ademas el perfil de cada puesto en su estructura organica, con el
propdsito de cumplir adecuadamente con su misién. Daremos a CONOCEr su
fundamento juridico, y e objetivo principal del DIF Municipal, ademas encontraran
las funciones especificas de cada puesto, podran ver de manera clara y objetiva
la comunicacién que existe entre cada una de las dreas que conforma dicho
departamento, todo con & firme propdsito de ser una Institucion que represante
dignamente al Ayuntamiento de San Juan Evangelista, Veracruz, atendiendo y
proporcionando &l apoyo que requiera cada cludadano gue acuda a solicitar,
apoyo, asesoria o atencion.

1. Objetive General:

Es el de planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control,
vigilancia y de la correcta administracion de los recursos humanos, materiaies y
financieros que se e asigne conforme al presupuesio municipal a la Institucion del
DIF, para lograr el mejor desempefio en cada una de |as aclividades que le
competen, logrando con ello, impulsar una atencidn publica de calidad,
apegandose indiscutiblernente a las normas y leyes aplicables contribuyendo con
ello una transparencia y brindando apoyo total a la ciudadania.
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» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Eslado de
Veracruz de Ignacio de la Llave de 29 de sepliembre de 2016;

# Manual para la Gestidn Plblica Municipal 2018;

# Ley Organica del Municipeo Libre, Gtima reforma publicada an la Gacata Oficial
el 268 de diciembre de 2017,

» Codigo Hacendario Municipal para el Estado de \Veracruz de Ignacio de la
Liave, (itima reforma publicada en la Gaceta Oficial de 26 de diciembre de
2017:

- Ley Numero 531 que establece las bases geneorales para la expedicion de
Bandos de Policia y Gobiemo, Reglamentos, Circulares y Disposiciones
Administrativas de Observancia General de Orden Municipal;

» Ley 338 para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutive y la Administracion
Publica Municipal de 16 de octubre de 2017,

» Segunda Seccidn. Poder Ejecutivo. Secretaria de Desarrolio 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 Infragstructura
Seocial, publicado el 14 de febrero de 2014;

= Ley Mumero 532 de Ingresos del Municipio de San Juan Evangelista del Estado
de Veracruz de Igracio de la Llave, correspondienta al Ejercicio Fiscal del afio
2018;

» Ley Numero 159 de Ingresos del Municipio de San Juan Evangelista del Eslado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, corespondients al Ejercicio Fiscal del afio
2017;

r Ley General de Responsabilidades Administrativas, texto vigente a partir del 19
oe Julio de 2017;

» Ley Numero 56 de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de 26 de diciembre de 2017

-~ Ley MNumero 368 de Responsabilidades Adminigtrativas para el Estado de
Veracruz de lgnacio de la Liave de 19 de diciembre de 2017,

» Ley NOomero 113 de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de |a Liave, Gitima
reforma publicada en la Gaceta Oficial del 21 de diclembre de 2017,

» Ley Nimero 573 de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado
de Veracruz de Ignacic de la Llave, Gltima reforma publicada en la Gacela
Oficial de 30 de marzo de 2016,

» Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, ditima
reforma publicada en la Gaceta Oficial del 26 de diciembre del 2017;

= |Ley de amparn,
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Ley de asistencia social;

Ley de los defechos de las personas adulias mayores,

Ley general de salud;

Ley federal de transparencia y acceso a la informacion pablica gubernamental;

Los derechos humanos de la tercera edad,

Principios de fas 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-s8a1;

~ Ley de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia del estado de
Veracruz de lgnacio de la Liave.
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. Mision:

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

V. Visign:

Trabajar en forma coordinada con los diversos seciores y organizaciones de la salud,
para crear una cultura solidana en beneficios de familias y sujetos excluidos y en
situaciones de vulnerabilidad, para desarrollar mas programas que les permitan
mejorar sus condiclones de vida y disfrutar de forma plena sus derechos.

VI. Valores:

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

Respeto. Como servidores plblicos 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.
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Legalidad. Es el principio fundamental para realizar cualquier actividad o funcidn
publica conforme a su jurisdiccién v ley vigante,

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

Equidad. E= & reconocer &l derecho de cada ciudadano ulilizando el reconocimiento
de las desigualdades para hacerio mas justo.

Vil. Estructura organica

Presidenta del DIF
Cirector del DIF

Area de ambulancias
Enlace prospera
Coordinadora del INAPAM
Psicologia

Enfermeria

Area de fisioterapia

. Area de secretaria del DIF Municipal
10. Area de doctores

11. Depto. de CAIC-DIF

12. Area de farmacia

13 Area de recepcion

14. Area de impieza

15. Unidades moviles

N

o

Vill. Organigrama del Departamento
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IX. Descripcion del Departamento de DIF Municipal
8) Descripcion del puesto: presidenta del DIF Municipal

Nombra del Departamento: DIF Municipal

Area de adscripcin: Presidancia del DIF Municipal

Anle quien sa reporta: Ante el Preasidente 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 &l articulo 115, fraccion XXXI,
parrafo segundo se menciona que |a persona gue ocupe ese lugar tendra el caracter
de cargo honorifico, |a titular de la Presidencia del DIF de San Juan Evangelisia, Ver.,
tiene una Licenciatura en Administracion de Emprasas.

c) Descripcion especifica de funciones

Conocimientos vy habilidades: Coordinacion, Responsabilidad, planeacion,
organizacion en todos los evenios que le competan a su drea,

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

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

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

Asegurar |a atencion permanente a la poblacion marginada, brindando servicios
integrales de asistencia social, dentro de los programas basicos del sistema para el
desarrolio integral de la familia v promover los minimos de bienestar social vy el
desarrolio de la comunidad, para crear mejores condiciones de vida a los habitantes
del municipio.

X. Descripcidn de la Direccién del DIF Municipal.

a) Descripcion del puesto: director del DIF Municipal
Area de adscripcién: Direccidn del DIF Municipal

Anta quisn sa reporta; Ante la presidenta del DIF Municipal
A gulen supervisa: al personal de todas las areas del DIF Municipal
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b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Licenciatura en Derecho

c) Descripcion especifica de funciones

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

Habilidades: Como Procurador de menores tiene la responsabilidad de Asesorar a |a
ciudadania y en su caso canalizar al drea correspondiente para su atencion cada caso
que se presente 2n baneficio siempre de los menores nifios y nifias y seguimiento,
elaborar oficios, memorandum, tarjetas informativas, y demdas documentos gue
deriven de las actividades propias del DIF Municipal. Dar seguimiento a solicitudes y
asuntos en tramite del personal municipal. Desarrollar todas aquellas funciones
inherentes al drea de su competencia vy las que le asigne la presidenta del DIF
Municipal. Integrar, coordinar, implemeantar y llevar el control de seguimiento de los
planes, programas y proyectos municipales, asl como una atencidn eficiente, oportuna
y de calidad a la ciudadania.

Xl. Descripcion del drea de ambulancias
a) Descripcion del puesto de chofer de ambulancias.
Area de adscripcion: DIF municipal
Ante quien se reporta; ante la presidenta y el director del DIF Municipal.
b) Especificaciones dal puesto: Ser cludadano mayor de edad en pleno uso de
sus facultades, contar con licencia da manajo.
c) Descripcion especifica de funciones
Es 8l encargado de:

¥ Traslados
¥ Responsivas y viaticos de las otras dos unidades
¥ Verificar las unidades con frecuencia, y estar al pendiente que slempre estén
an buan estado.
v Entregar la comprobacién de gastos al director cada vez que se realiza un
traslado.
A1, Descripcion del area de Enlace Prospera e Inclusion Social
a) Descripcion del puesto: encargado del drea de enlace prospera & inclusion
social,
Ante quien se reporta: ante el director del DIF
A quien supervisa; 3 sus coordinadoras
b) Especificaciones del puesto

No se reguiere un grado de estudios en especifico, sin embargo, como Servidor
Publico, debe cumplir con las responsabilidades que le marca la ley urﬂanb:a_ El
encargado de esia area cuenta con estudios a nivel licanciatura en informatica.
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r:} Descripcién especifica de funcionas

En coordinacion con e personal dal seguro popular se lleva a cabo un
recorride por las comunidades del municipo

Renovacion del seguro

Insercion del seguro

Apovyar en las 10 sedes de entregas de apoyo prospera

Atender a loda persona que pida informacién acerca del programa.

s T e e
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Planear, dirigir ¥ controlar las actividades necesarias de la coordinacion,
orientar permanentements a las fitulares del programa y a los comités
comunitarios

v Gestionar 8 quien solicite en casos muy especificos y bajo previa valoracion
ante las diversas instituciones de asistencia social

¥ Dar cumplimiento a la convocatoria de enfrega de apoyos bimestrales, asistir a
talleres, seminarios, exposiciones y conferencias convocadas por la
coordinacion estatal del programa de desarrollo humano prospera, asi como de
ofras instituciones tanio del gobiernc como académicas y todo lo relacionado
en materia de alencion ciudadana.

¥ Intercambiar informacién con las comisiones de salud, mantener contacto
directo con la coordinadora encargada del programa para llevar a cabo con
éxito la comision, la labor gque él tiene es de gestoria en diferentes Instituciones
medicas, contar con un registro actualizado de los centros de salud que
atiendan a personas con prospera.

¥ Verificar que se cuente con todas las condiciones necesarias para la realizacion
de dichos eventos.

v Atender a foda persona que pida informacién acerca del programa.

v Planear, dirigir y controlar las actividades necesarias de la coordinacion,
orientar permanentemente a las fitulares del programa y a log comités
comunitarios

«  Elaborar informes para mantener enterado al ciudadano presidente municipal
de lo gue se ésta realizando en la coordinacidn, esto se realiza de manera

mensual y anual.

v Elaborar y redactar documentos: oficios, constancias, teniendo |a
respansabilidad de los ajustes que se pudieran suscitar,

¥ \erificar que se cuente con todas las condiciones necesarias para la realizacion
de dichos eventos
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Vigilar cada una de las actividades referente a la logistica que proyecte el
departamento, para que sean llevadas a cabo de manera mas eficiente.

Elaborar informes para mantener enterado al ciudadano presidents municipal
de lo que se esta realizando en la coordinacian, estos se realizan de manera
mensual y anual.

Elaborar y redactar documentos: oficios, constancias, memorandums,
Informes, soliciludes y convocatorias ordenar el archivo y documentas del
departamento como carpetas de notificaciones por parte de SEDESOL.

Elaboracién de oficios de convocatorias de entrega de apoyos, mac's, eco's,
mapo’s.

Elaboracion de solicitudes y requerimiento para habilitar cada uno de los
espacios que se designen para las diferentes reuniones.

Mantener un estrecho contacto con la unidad de informacion publica municipal,
derivada de la comision estatal de garantia y acceso a la informacion de todas
las actividades comespondientes realizadas por cada una de las comisiones
que nuestro departamentc desempefia, realiza trabajp de oficina como
elaboracion de oficios, memorandums, bitdcora vehicular, convocatorias,
informes mensuales a presidencia, ate.

Auxiliar prospera 1

W

w

v

Enfregar avisos y convocatorias en las diferentes colonias de nuestro
municipio.

Vigilar cada una de las actividades referente a la logistica que proyecte el
departamento, para que sean llevadas a cabo de manera mas eficiente.
Responsable del control de acceso en los diferentes puntos de entrega de
a

Auxiliar uruépera 2

v

o

¥

Responsable del control de acceso en los diferentes puntos de entrega de

ApoYyo.

Realizar visitas de campo a las comunidades, para ejecutar diversas
actividades promocidn vy difusién.

Promover los programas correspondientes, elaborar informes periddicos de las
actividades realizadas.

Supervisar las diferentes reuniones: mac’s, ecos, mapos en compadia del
enlace municipal,
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Auxiliar prospera 3

Entregar avisos y convocatorias en las diferentes colonias de nuestro municipio
Vigilar cada una de las actividades referente a la logistica que proyecte el
departamento, para que sean llevadas a cabo de manera mas eficiente
Responsable del control de acceso en los diferentes puntos de entrega de
apayo

Responsable del control de acceso en ios diferentes puntos de entrega de
apoyo

Realizar visitas de campo a las comunidades, para ejecutar diversas
actividades promocion y difusion

Fromover los programas correspondientes, elaborar informes periddicos de las
actividades realizadas

Supervisar las diferentes reuniones: mac's, ecos, mapos en compafiia del
enlace municipal.

Xll. Descripcién del drea de INAPAM

a) Descripcién del puesto de Coordinadora del INAPAM
Area de adseripeidn: INAPAM
Ante quien se reporta; ante el director del DIF

b) Especificaciones del puesto
La titular de esta &rea cuenta con bachillerato terminado.

c) Descripcidn especifica de funciones

T S
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Reuniaones c/grupos de la cabecera y comunidades c/8 dias

Tramites de credenciales para adulto mayor

Asistir a los cursos de capacitacion en la sede donde se asigne.

Asistir a los pagos del programa 65 y mas

Es el enlace para realizar un tramite referente a los apoyos que reciben los
adultos mayores

Se encarga de la elaboracion de las tarjetas de Inapam para los adultos
mayores que ya cumplieron los 60 afios de edad.

Es la encargada de presidir las reuniones de los clubs de la tercera edad ¥
escuchar sus peticiones para dérselas a conocer a la presidenta del DIF y el
presidente del ayuntamiento.

La Coordinacion de Enlace Municipal a través de su coordinadora de inapam
realiza la logistica adecuada dentro de los espacios donde los beneficiarios les
s&a Mas comodo su estancia durante el evento. Asi como la definicion de los
servicios necesarios para que la realizacion del evenio sea eficiente.
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v Se acude a cada una de las sedes del Municipio para escuchar una platica

informativa, con los beneficiarios y los faciltadores de cada localidad para
sefialarles si existieron algunas modificaciones en el programa, asi como
mencionaries las personas que van a recibir sus recursos: aclarar todas las
dudas que surjan.

En Ia realizacion del evento inicia con una breve platica informativa por parte
del promotor social, quién ademéas define la forma en que ha de lievarse a cabo
dicha entrega de recursos, a través de un orden que se determina por la
comunidad que tenga en su padron un menor numerc de beneficiarios, v asl
sucesivamente se va nombrando a cada comunidad.

Se apoya al personal de SEDESOL para realizar las mesas de atencitn dentro
del evento, donde se aclaran todas las dudas que tengan los beneficiarios, asi
como dar toda informacion, para evitar problemas posteriores con los recursos
recibidos,

El personal de BANSEFI recibe el comprobante de pago, a su vez entrega el
recurso correspondiente al beneficiario.

XIV. Descripcidn del drea de Psicologia
a) Descripcién del puesto de Psicdloga

Area de adscripcion: Psicologla
Ante quien se reporta: ante el director del DIF
A quien supervisa: a su auxiliar de psicologia

b) Especificaciones del puesto
Contar con titulo profesional en Psicologia o Psicopedagogia.
La titular de esta area cuenta con la licenciatura en Psicopedagogia.

c) Descripcién especifica de funciones

Es la que ofrece servicios de atencion a infantes, adolescentes y adultos, brindandoles
orientacion e informe sobre diversos temas de interés actual, en la bisqueda de una
major integracion social y familiar.
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Brindar terapia a todo paciente que lo requiera.
Consultas: individuales, de pareja, nifios, adolescentas y adulios,
Psicopedagogicas para realizar un dictamen en casg de habilidades escolares
v Realizar vistas a las escuelas brindando pléticas motivacionales
v Terapia de lenguaje en las instalaciones
¥ Estudios socioecondmicos

¥ Serviclos administrativos en el drea de psicoiogia.

XV. Descripcién del drea de Enfermeria
a) Descripcidn del puesto de enfermera

Area de adscripcion: DIF Municipal
Ante quien se reporta: ante el director del DIF

A quien supervisa: La titular de cada tumo a sus enfermeras o enfermeros auxiliares.
b) Especificaciones del puesto

Confar con titulo y cédula de enfermeralo.
¢} Descripcién especifica de funciones
Es el area encargada de realizar
= Somatometria
# Realizar curaciones
= Brindar primeros auxilios
Traslados de urgencia
~ Canalizar
~ Esterilizacién del material

k!

» NMNebulizaciones

AVi. Descripcidn del drea de Terapia
a) Descripcion 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.

¢) Descripcidn especifica de funciones

» Brindar rehabilitacién 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 Rehabiftacion,
&s dar atencion a toda persona que sufre una discapacidad tanto parcial como
permanents, sin distincién alguna.

~ Todo paciente que acude a la Unidad Basica de Rehabilitacion, se le otarga
una valoracion, atencion médica, tratamiento fisico, cantidad con &l siguiente
plan fisicterapéutico: hidroterapia, crioterapia, estimulacién temprana

» Brndando la atencion no solamente al municipio de San Juan Evangelista,
Ver, sino a ofros municipios que lo requleran, mostrando una actitud
humanitaria en los diferentes servicios gue prestamos.

AVIl. Descripcidon de la Secretaria del DIF Municipal

a) Descripcion del puesto de secretaria operativa
Area de adscripcion: Presidencia de! DIF Municipal
Ante quien se reporta: Ante la presidenta del DIF

b) Especificaciones del puesto

La titukar de esta area es Licenciada en informatica.

c) Descripcion especifica de funciones
Programar, coordinar y supervisar las acciones encaminadas a estrechar los lazos
entre sociedad civil, servidores pablicos, privados v cludadania en general con Ia
presidencia del sistema DIF.

XVIil. Descripcidn del area de Doctores
a) Descripcion del puesto de Doctor
Area de adscripcién: Instalaciones del DIF Municipal
Ante quien se reporta: Ante el director y Ia presidenta del DIF Municipal
A guien supervisa: al personal de enfermeria.
b} Especificaciones del puesto

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

Consultas médicas

Revisiones de DIU, implantes

Retiro de puntos y suturas de heridas

Papanicolau

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

XIX. Descripcién del drea del CAIC-DIF

a)

Descripeién del puesto coordinadora del CAIC-DIF y auxiliares.

Area de adscripeion; coordinacisn del CAIC-DIF
Ante quien se reporta: ante el director del DIF Municipal
A quien supervisa: a sus asistentes educativas

b)
No se

Especificaciones del puesto
requiere una profesion especifica, sin embargo, la persona que ocupa este

cargo debe tener capacidad para coordinar y supervisar, a sus asistentes, capacidad
para hacer proyectos de frabajo y cumplir con las metas establecidas, en este H.
Ayuntamiento la coordinadora cuenta con la carrera de Licenciatura en educacién,
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Descripcién especifica de funciones

Es la parsona encargada de llevar la coordinacién mediante diversas
actividades tales como:

Talleres de actualizacion para las asistentes educativas, en sabado o domingo
en un horario de 8:00am a 12:00 dal dia

Visitas a los centros educativos.

Lleva el control de la matricula general de cada CAIC,

Centrol semanal de entradas y salidas de las asistentes.

Gestionar apoyos para abatir algunas de 1as necesidades de su plantel,

Tener la Informacion debidamente en regla ya gue mes con mes se envia
informacion a DIF estatal, referente a las situaciones didécticas.

Los horarios de clase son de 9:00 am a 12:00 del dia, y de lunes a viernes.
Asi mismo dentro de esta drea tengo a mi cargo a las asistentes educativas
gue trabajan en los CAIC del municipio.
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XX. Descripcion del drea de Farmacia
a) Descripcion del puesto de encargada de farmacia
Area de adscripcién: 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,
¢) Descripcion especifica de funciones
= Lleva el control de entradas y salidas de medicamentos
» Realiza corte 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 medicamantos seguin sean
las compras.

XXl. Descripcion del area de Recepcion
a) Descripcion del puesto de recepcionista
Area de adscripcién: Recepcion del DIF Municipal
Ante quien se reporta: Ante el diractor del DIF
b) Especificaciones del puesto

Para este puesto se requiers ser mayor de edad, estar en pleno uso de sus facultades,
tener conocimientos de computacion, capacidad de organizacion y planeacion de
actividades, tralo amable a la ciudadania.

¢) Descripcidn especifica de funciones

Es el drea encargada de recibir y brindar informacian a todas las personas gue
llegan a las instalaciones del DIF Municipal.

* Registrar las entradas de los pacientes
*" Bitacoras de doctores

Imprimir las recetas

Bitacoras de enfermeria

Bitacora de personal

Control de oficios enviades

Control de responsivas

T

XXIl. Descripcién del drea de limpieza
a) Descripcién del puesto de encargado de limpieza del DIF Municipal
Area de adscripcién: Instalaciones del DIF Municipal
Anle quien se reporta: Ante el director del DIF Municipal
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b) Especificaciones del puesto

Para ocupar este puesto se requiere ser mayor de edad en pleno uso de sus
facultades

c) Descripcion especifica de funciones

La principal funcién es mantener limpia y aseada toda el 4rea de las instalaciones del
DIF Municipal.

XXIlll. Descripcion del drea de Unidades mdviles
a) Descripcidn del puesto de odontdlogo
de adscripcion: Unidad mdvil perteneciente al DIF Municipal

Ante quien se reporta: Ante el director del DIF Municipal
A quien supervisa: a sus auxiliares

b) Especificaciones dal puesto
Para ocupar este cargo se requiere ser Médico odantdlogo titulado y con cédula
profesional

¢} Descripcion especifica de funciones
Su funcidn principal es brindar atencion y servicios odontologicos a toda la ciudadania
que acuda al lugar donde se establezca el médule ¢ unidad mévil, dentro del
Municipio, y en ocasiones debe prestar sus servicios en otros municipios a donde se
trasladen las Unidades Médicas Odontoldgicas.

XXIV. Directorio.

LAE. Eloisa Zetina Gomez.
Cargo: Presidenta del DIF Municipal
Tel. 924-24 10069

Correo: difsanjuan18-21{@outiock.com

Lic. Ricardo Coello Saurae

Cargo: Director del DIF

Tel: 924-24100689

Correo: difsanjuanig-21@outlook. com

C. Lizandro Eligio Tadeo
Cargo: Enlace Prospera e Inclusion Social
Tel: 824-2410068

Comreo; difsanjuani8-21@outlock.com
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C. Lorena del Pilar Vazquez Lipez.
Cargo: Coordinadora de INAPAM

Tel. 9242410069
Comeo: difsanjuanig-21&outlook.com

C. Rosalba Cruz Juarez,
Cargo: Area de recepcion
Tel: 92424100689

Lic. Daniela Belem Morrugares Tapia.

Cargo: Secretaria de presidenta
Tel: 9242410069

Correo: difsaniuani8-21&outicok com

C. Esther Guizar Ramirez.
Cargo: Area de farmacia
Tel: 9242410068

Psicologa Maria Luisa Reyes Montiel.
Cargo: Psicologa
Tel: 82424100688

Profesora Zully Elizabeth Viveros Soto.
Cargo: Encargada de CAIC-DIF

Tel: 9242410069

Corren: difsanjuani8-2 1 ouliook.com

Edith Ramirez Montilio
Cargo: Area de INAPAM
Tel: 9242410069 (prepa terminada)

Laura Mendoza Morgan

Cargo: Asistente del doctor de terapia
Tel: 9242410069 (titulo y cedula profesional de enfermeria)

Correo: difsanjuant§-21@outiogk.com
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C. Gloria Dominguez Alvaraz.
Cargo: Secretaria de terapia
Tel: 9242410069

Correo: difsanjuani8-21@outlook com

C. Leyla Cecilia Hernandez Suriano
Cargo: enfermera
Tel: 8242410069

Correo: difsanjuani 8-21@outlock com

C. Jesus Manuel Ramirez Hernandez
Cargo: enfermero
Tel:9242410069

Correodifsanjuan 18-2 1@ outiook. com

C. Viridiana Gémez Hernandez
Cargo: recepcion
Tel: 8242410069

Enrraugigagiuan‘iﬂam@guﬂﬂ. M

C. Silvia Rosas Ramirez
Cargo: jefa de enfermeras
Tel: 5242410069

Correo: difsanjuani 8-21@outiogk. com

C. Leticia Ramos Rodriguez.
Asistente del doctor de terapia
Tel: 9242410069

Doctor
Idelfonso Méndez Tadeo (jefe de consultas)
Tel: 9242410069
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2.8. DEPARTAMENTO DE COMUDE

Xl.

Introduccidn
Objetivo General

Marco Juridico
Mision

Vision

Valores

Estructura Orgénica

Organigrama del Departamento

Descripcion del Departamenio de COMUDE:

a) Descripcion del puesto de director de la COMUDE
b) Especificaciones del puesto

d) Descripcion especifica de funciones

Descripcion de los auxiliares de COMUDE

8) Descripcion del puesto auxiliar de la COMUDE
o) Especificaciones del puesto

£} Descripcion especifica de funciones

Directorio
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L. Introduceion

El deporte es un parte muy importante de nuestra vida diaria. Realmenta para una
vida sana y para mejorar la calidad de vida todos recomiendan habitos saludables
COmo practicar aigo de deporte al dia y dieta aquilibrada.

La utilizacidn del tiempo libre es muy impartante para el ser humano porque genera
bienestar, cambio en su estilo de vida ¥ una mejor comunicacion con I0s integrantes
de la comunidad, permitiendo que la pobiacion se integre al pleno gusto con las
actividades deportivas-recreativas.

Se considera que los consejos comunales desempefian un rol significativo y
protagonico en diferentes provectos, especificamente en un escenaric donde se
desarrolle el proceso de integralidad y sociabilidad,

La COMUDE se encarga de fomentar mediante |a gestion 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,
recrealivo, competitivo v el deporte adaptado.

. Objetivo General:
Objetivo General

Generar espacios de recreacion y fomento deportivo en el Municipio de San Juan
Evangelista y sus 73 comunidades, ofreciendo salternativas da participacidn
comunitaria y recuperacién de espacios pablicos mejorando con esto la calidad de
vida y el bisnestar social.

Objetivos Especificos

» Destacar la identidad del municipio de San Juan Evangelista

« Posicionar el organismo como uno de los mas destacados a nivel municipal,
esfatal vy nacional,

» Gestionar recursos de programas federales. estatalas. ¥ municipales para la
FECUPEracion y creacitn de nuevoes espacios deportivas.

= Dar constante mantenimiento a los espacios deportivos que se encuentran en
administracion de la COMUDE.,

 [Eficiente y maximizar el uso de los recursos disponibles en el arganismo.
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» Acercar a la comunidad a nuestros espacios con la creacidn de programas
deportivos: escuelas, talleres, ligas, tormeos barizles, comunales y deméas
actividades incluyentes.

* Afraer 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 area podemos destacar
lo siguiente;

Articulo 21.- Con el fin de impulsar, fomentar y desamoliar el deporte conforme a la
planeacion estatal, el Ejecutivo del Estado promovera la planeacion, programacion,
coordinacion y participacion de los municipios dentro del Sistemna Estatal dal Daporte.
Los Comités Municipales del Deporte tendran los objetivos siguientes:

% 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 &l Pragrama Operativo
Estatal del Deporte, a través del Consejo del Sistama Estatal dal Deporte.

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

+ FProveer a las personas integrantes del Programa del Deporte Adaptado los
FECUrs0s necesancs para la creacion y mantenimiento de las instalacionas
gspeciales que se requleran.

% Determinar los espacios que deban destnarse a la creacién de areas
dedicadas & los programas de deporle y apoyar el mejoramiento de las
instalaciones deportivas publicas; estas mejoras deberén adaptarse para el uso
de personas con discapacidad, de la tercera edad y demas poblacion;

% Impulsar el desamollo del deporte en &l sectar rural y en zonas marginadas del
Estado, con el apoyo del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral da Ia
Familia y de la Secrataria de Educacién:



% Promover que & Ayuntamiento destine, de sus recursos territoriales, los
espacios necesarios para dreas dedicadas a |a préactica deportiva, de acuerdo
a8 su poblacidn;

* Vigilar que no se varle el uso de las instalaciones deportivas, ni se prive al
pliblico en general de su utilizacion; y

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

V. Migidn:

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

V. Vision:

Ser un organismo lider en la zona sur de Veracruz, en la generacion de provectos
crealivos e innovadores que beneficien v 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 v permanecer fiel a los objetivos, realizando con el mejor
desempeno cada tarea asignada.

Honestidad. - La honestidad s una cualidad humana que consiste en comportarse y
expresarse con coherencia y sinceridad, y de acuerdo con log valores de verdad y
justicia. Trabajar con honestidad en la COMUDE implica realizar lodas las funciones
con transparancia y veracidad.

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

integridad. - \ida en concordancia con nuestro estado de conciencia mas elevado.
Trabaar con integridad en la COMUDE implica que cada colaborador actué en forma
recta, bondadosa, honrada, intachable, transparente, conflable, en cada una de sus
funciones laborales.

i
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Respeto. - Es la consideracion real de que alguien o incluso algo tienen un valor PO
si mismo. El respeto en las 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 ios intereses y necesidades de cualguier
compafiero 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 més alla de cumplir con una obligacion, es poner
&n juego todas las capacidades de un individuo para sacar adelante todo aquello que
se le ha confiado. Trabajar con compromizo an la COMUDE implica cumplir con las
obligaciones adquiridas, cumplir cada responsabilidad aceptada en la cual se haya
empefiado la palabra, tanto para los deportistas y atietas, como con el equipo de
trabajo.

Amabilidad. - Como valor es una actitud, un modo habitual de ser afectuoso y
complaciente con tods persona que interactia 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 companero de frabajo y atender en forma
calida a cada parsona.

Eficacia. - Ez 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 lodos los objetivos y metas. Es
cumplir &l 100% cada objetivo y meta del puesto desempeaiado.

Eficiencia. - Es la capacidad de alcanzar un objetive fijado con anterioridad en el
menor tiermpo posible y con el minimo uso posible de los recursos, lo que supone una
optimizacion. Trabajar con eficiencia implica cuidar todos los recursos tangibles e
intangibles para el desempefio de las funciones, desamollando 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 mision, se ha decidido continuar consolidando su cultura organizacional
fundamentada en los valores que marca la ley del sistema estatal de culiura fisica y
deporte para el estado de Veracruz de Ignacio de la llave.
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Vil. Estructura organica

1.- Director de COMUDE
2.- Auxiliares (4)

VIIl. Organigrama de la COMUDE
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IX. Descripcion del Departamento de COMUDE
a) Descripcidn del puesto: director de la COMUDE

Nombre del Departamento o drea: COMUDE

Area de adscripcion: COMUDE

Ante quian se reporia;  Ante el Presidente Municipal
A guien supervisa: A sus auxiliares

b) Especificaciones del puesto

En la Ley Organica del Municipio libre no se especifica algun lipo de escolaridad, sin
embargo, & director encargado de esta area cuenta con una gran experiencia en la
practica de varios deportes como futbol v voleibol. Grado maximo de estudios:
sacundaria.

c) Descripcitn especifica de funciones:

Ademas de las sefialadas en los articulos 114 y 115 de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, sefialamos las giguientes:

« Informar sobre [as actividades y proyectos deportivos del COMUDE al
Presidente Municipal,

« Solicitar autorizacién, en coordinacién con el Presidente Municipal y la
Regiduria correspondiente para el funcionamiento del proyecto deportivo.

+« Coordinar actividades de trabajo con la Regiduria comespondiente,
Comisionado en Fomento Deportivo.

« Alender las peticiones, soliciludes y sugerancias recibidas de los diferentes
Presidentes de Ligas, insttuciones escolares, escuelas de Fitbol 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 deportive en vinculacion con los profesores de
Educacidn Fisica Zona Estatal, Federal, y del medio Rural.

« Canalizar talentos deportivos del medio rural e incorporarios al area técnica
para competicién en diferentes torneos y Olimpiadas en sus diferentes etapas.
Ejecutar las actividades pertinentes de lorneos y olimpladas en sus diferentes
fases eliminatorias en coordinacion con su equipo de trabajo.

« Apoyo para la formacibn de nuevas las Ligas, proyeclos deporiivos con
instituciones escolares, escuelas de futbal y clubes deportivos.



[ sl
LA e

SN T AN
i T e SAN JUAN EVANGELISTA
.y LE ORI RNE WOHICIZAL ]

» Asistencia a eventos deportivos.

* Apoyo a atletas y deportistas con discapacidad,

» Geslibn de Becas a Talentos Deportivos ante el Insiituto Veracruzano del
Deporte en coordinacion con su 2quipo de trabajo.

« Gestidn de Cursos de Capacitacin para entrenadores Deportivos ante el
Instituto Vieracruzano del deporte.

* 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 dal Deporte para continuar
fomentando la préctica deportiva en este municipio de San Juan Evangelista,
er.

X Descripcidn de los auxiliares
a) Descripcidn del puesto de auxiliar
Area de adscripcion: COMUDE

Ante quien se reporta: ante el director de la COMUDE
b) Especificaciones del puesto:

No se requiere de alguna preparacion en especial, los auxiliares de este depariamento
cuentan con carrera t&cnica terminada.

¢) Descripcién Especifica de funciones:

Ademas de las senaladas en los articulos 114 ¥ 115 de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Veracruz de Ignacic de la Llave, sefialamos gue los cuatro
awxiliares se reparten las diferentes actividades que dan vida a este departamento de
COMUDE, cada uno de ellos tiene asignados diversos roles gue les permiten realizar
las siguientes funciones en carges o puestos como lo son: subdireccion, secretario,
coordinador deportive, encargado de proyectos como lo son de deporte formativo,
recreativo, competitivo y deporte adaptado, también ejercen la funcidn de auxiliar de
acondicionamiento fisico, Entre sus funciones sa encuentran las siguientes:

SUBDIRECTOR

* Coordinar con el director del COMUDE todas las actividades deportivas del
Municipio de San Juan Evangelista, Ver.

« Agenda las visitas de Funcionarios Municipales, Estatales, federales y de la
Iniciativa Privada.
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+ Promover el Deporte y la prictica de la Activacién Fisica en el Municipio de San
Juan Evangelisia, Ver

* Apoyo para coordinacion administrativa v eventos de torneos y Olimpiadas
Infantiles, Juveniies y de la tercera edad.

* Asistir a eventos que demande el director de la COMUDE

SECRETARIO

* Administracin de las solicitudes dirigidas a la COMUDE para su seguimisnto
y resolucion.

* Capiura de datos enviados a Instanclas Gubernamentales & Iniciativa Privada.

« Elaboracion y captura de informacién de actividades de COMUDE

Control de los archivos del COMUDE.

Libro de visitas.

Relacion de llamadas realizadas y recibidas.

Lista de asistencia del personal del COMUDE.

Llevar un cardex de cada uno de los organismos Deporiivos,

« Control del Directorio de los presidentes de las diferentes disciplinas deportivas
del Municipio de San Juan Evangelista y ascciaciones deportivas del Estado.

 Control de horarios para las actividades y proyectos del Comité Municipal del
Deporte en las Diferentes dreas,

» Tramitacion de cursos de Capacitacion para entrenadores Deportives ante el
instituto Veracruzano del Deporte.

» Apoyo para coordinacion administrativa y eventos de torneos de las diferentes
disciplinas, asi como de las olimpiadas Infantiles, Juveniies y adultos mayoras.

» Apoyo en eventos Deportivos.

COORDINADOR DEPORTIVO COMUDE

= Vigilar con estricio control las Instalaciones a cargo del COMUDE.

+ Ejecutar planes de eventos especiales.

» Coordinar actividades referentes a tomeos de las diferentes disciplinas y
olimpiadas en sus diferentes etapas.
Promover el Deporte y la practica de la Activacion Fisica en el Municipio.
Coordinacion de los Centros Deportivos Municipaies de las diferentes
Disciplinas.

= Apayo en eventos Deportivos.
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PROYECTO DE DEPORTE FORMATIVO
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Vigilar con estricto confrol las Instalaciones a cargo del COMUDE.

Ejecutar planes de eventos especiales.

Coordinar actividades de ensefianza basica deportiva.

Coordinacion 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 &l trabajo de las diferentes institucionea
educativas en el Municipio.

PROYECTO DE DEPORTE RECREATIVO

Controlar las Ligas Municipales y campos deportives Municipales de las
diferentas disciplinas o el deporte de mas acercamiento por parte del municipio.
Controlar el Directorio de los presidentes de las Ligas de las diferentes Ligas v
Clubes de las diferentes disciplinas, Promover el fomento deportivo en todas
sus modalidades a nivel Municipal.

Supervisar v diagnosticar los campos deportivos junio con el direclor del
COMUDE

Revision y analisis de peliciones para Campos y canchas Deportivos
Municipales.

Coordinar diversas competencias realizadas por el COMUDE para |a poblacién
gue no se encuentra encuadrada en los proyectos competitives.

PROYECTO DE DEPORTE COMPETITIVO

Lievar un cardex de cada uno de los Organismos Deportivos.

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

Vigorna a los jugadores, atletas y deportistas en general para incorporarios al
area técnica y descubrir nuevos talentos entre la nifiez y la juventud.

Vigilar con estricto control las Instalaciones a cargo del COMUDE.

Ejecutar planes de eventos especiales.

Planificacion de acondicionamiento fisico o cualidades fisicas para atletas y/o

deportistas.
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PROYECTO DE DEPORTE ADAPTADOS

« Vigllar a los deportistas discapacitados que deseen practicar un deporte,
Asesorar y brindar apoyo a deportistas con deseos de competir en un deporte
aspecial.

» Vigilar el acondicionamiento de espacios para personas discapacitadas que
practiguen un deporte.

AUXILIAR DE ACONDICIONAMIENTO FISICO Y ENTRENAMIENTO DEPORTIVO

« Confrolar las Ligas Municipales de eventos deportivos de las diferentes
disciplinas.

« (Coordinacion de eventos deportivos Municipales de |as diferentes disciplinas.

« Promover el fomento deportivo en todas sus modalidades a nivel Municipal,

= Supervisar a los deporiistas del municipio

= Captacion de Talentos Deportivos y canalizarios a las diferentes disciplinas en
preparacion para competicion de eventos deportivos de las diferentes
disciplinas y olimpladas Infantiles, Juveniles y adultos mayores.

X1, Directorio

C. Jorge Luis Rodriguez Dominguez
Director de la COMUDE
Tel 824-2410068

C. Lauro Domingueaz Harnandez
Auxiliar

C. Santiago Marquez Cortés
Auxiliar

C. Mario Dominguez Pérez
Auxiliar

L. Marcos Gomez Dominguaz
Subdirector- secretario
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2.9, DEPARTAMENTO DE PROTECCION CIVIL

[ Introduccidn

Ii. Objetive General
. Marco Juridico
. Mision

v \isidn

V1. Valores

Vil.  Estructura Orgéanica

Vil Organigrama del Departamento

IX. Descripcion del Departamento de Protaccién Civil
a) Descripcion del puesio de Director de Proteccion Civil
) Especificaciones del puesto
¢ Descripcion especifica de funcicnes

X.  Descripcién de la subdireccion de Proteccion Civil
a) Descripcion del puesto Sub Director de Proteccion Civil
b) Especificaciones del puesto
¢} Descripcién especifica de funciones

Xl.  Desecripcion del area administrativa de Proteccidn Civil
a) Descripcion del puesio de auxiliar administrativo
b) Especificaciones del puesto
¢) Descripcion especifica de funciones

Xll. Directorio
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L. Introduccion

El presente manual de proteccion civil fiene por objetivo brindar una meijor atencion al
publico en general y organizar de manera ordenada las solicitudes o peticlones
solicitadas por la por la ciudadania ya sean por accidentes, por zonas en riesgo o
algln desastre natural. Daremos a conocer cada una de las actividades que realiza el
personal de esta direccidn, asi como cudles son nuestras principales funciones y
objetivos.

. Objetivos Generales

La Direccion de Proteccion Civil tienen como objetivo brindarle apoyo a toda la
ciudadania en caso de que estén en zona de riesgo o algin fendmeno que lo estén
afectando.

Ejecutar los programas y acciones de proteccion civil con el fin de salvaguardar a las
personas, su patrimonio y entorno, asl como lo relativo a los servicios vitales y
estratégicos.

Determinar y establecer los objetivos especificos, estratégicos, lineas de accion
responsables para organizar fa prevencion, auxilio y apoye de la poblacién, bienes,
servicios y entorno ante la eventualidad de un desastre provocado por agentes de
origen natural o humano.

[ Marco Juridico

Ley general de proteccion civil,
Bando de policia municipal (seguridad publica).
Ley orgénica del municipio libre.

V. Misidn:

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

V. Visldn:

Ser un departamento de prevencidn, capacitacion, coordinacion y gestion de
emergencias mediante profesionalizacion del perscnal involucrado en esta direccién,
buscando, ante todo, la implementacidn de una cultura de autoproteccion desde el
nicleo familiar.
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VI. Valores

Eficiancia
Equidad
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Confianza
Amabilidad

Vil. Estructura organica
1. Director

2. Subdirector

3, Auxiliar Administrativo

Vill. Organigrama del depto. de Proteccién Civil
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IX. Descripcién del Departamento de Proteccidn Civil

SAN JUAN EVANGELISTA
e e = Ell [ T

a) Descripcién del puesto: Director de Proteccion Civil
Nombre del Departamento o drea; Proteccion civil
Area de adscripcion: Proteccion Civil en todo e 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,

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
85 originario, prestando auxilio en diversas ocasicnes en lo gue son desastres
naturales, y cuenta con bachillerato terminado.

c) Descripcién especifica de funciones:

Proteccion Civil es una de las comisiones que menciona la Ley organica del Municipio
Libre. En el articulo 60 octies se establecen las afribuciones que les corresponden,
ademas |las siguientes;

La funcién como director; es coordinar y revisar las actividades que se realizan en |a
direccion, asi como atender a los llamados de rescate que la ciudadania solicite.
Informar al presidente y medios de comunicacién sobre los dafios de fendmencs
perturbadoras en diferentes municipios.

Gestionar los recursos para el buen funcionamiento de la direccion.

Acudir a forums o reunionas organizadas.

X. Descripcidn del Puesto de Subdirector de Proteccidn Civil

a) Descripcidn del puesto: Subdirector de Proteccion Civil
Nombre del Departamento o drea: Proteccion Civil
Area de adscripcitn: Subdireccién de proteccion civil
Ante quien se reporta:  Ante el director de proteccidn civil
A quisn supervisa: a la auxiliar administrativa.
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b) Especificaciones del puesto

En la Ley Organica del Municiplo libre no se espacifica algln tipo de escolandad, sin
embargo, el subdirector cuenta con estudios de preparatoria terminada, también con
experiencia en el ramo de proteceidn civil

c) Descripcion especifica de funciones:

Colaborar junto con el director en la supervision, coordinacion y apoyo en cada
situaciin que se presenta,

Xl.  Descripcion del puesto administrativo

a) Descripcién del puesto: Auxiliar administrativa
Nombre del Departamento ¢ drea: Proteccisn Civil
Area de adscripcion: Oficina de Proteccion Civil,
Ante quien se reporta:  Ante el director y subdirector de proteccion civil,

b) Especificaciones del puesto

En [a Ley Organica del Municipio libre no se especifica algin tipo de escolaridad, sin
embargo, la auxiliar administrativa del departamento de proteccion civil cuenta con
estudios de prepamatoria terminada adema&s de experiencia en cuestiones
administrativas y de cficina.

¢} Descripcion especifica de funciones:

Realizacion y recepcion de oficios, llevar acabo el control de los mismos, brindar
atencién al publico, recibir solictudes de todes ciudadanos, asi como también la
reglizacion de dictdmenes de daflos en caso de algin desastre natural

Aunque no se han manciohado anteriormente dentro del personal de Proteccion Civil,
por cuestiones de rotacion de personal, paro también dentro de este departamento
estan considerades el auxiliar cperativo y los coordinadores, que a su vez realizan las
siguientes funciones:
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Escuchar la informacién del director, dar Indicaciones a los coordinadores, checar que
se lleven a cabo las ordenes y tareas que asigna el director y & i mismo ayudar a los
coordinadores en todas las actividades.

COORDINADORES
Realizar las actividades que designa &l director y que son soficitadas por la ciudadania
ya sea por incendio, plaga, desastre natural o inspeccionar las zonas de riesgos.

Xll. Directorio

Director
C. Daniel Nava lsidoro.

proteccioncivitsanjuan@outiook.com
Tel. 8242410069

Subdirector
C. Guillermo Gomez Morales,
Tel 9242410069

Auxiliar Administrativo
C. Delia Rocic Dominguez Hipdlito.
Tel 0242410068
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2.10. DEPARTAMENTO DE LIMPIA PUBLICA

il.
I

Vi,
Vil
Vil

X

Al

All.

X1

AV,

Introduccion

Objetivo General

Marco Juridico:

Misidn

Visitn

Valores

Estructura Orgénica
Organigrama del Departamento

Descripcién del Departamento de Limpia Piblica

&) Descripcidn del puesto de Direstor de Limpia Pablica
b) Especificacicnas del puesio

c) Descripeién aspecifica de funciones

Descripcion del Auxiliar de director

8) Descripcién de! puesto

D) Especificacicnes del puesto

¢} Descripcion especifica de furiciones

Descripcion del chofer de Limpia publica
@) Descripcion del puesto

b} Especificaciones del puesto

¢) Descripcion especifica de funciones

Descripcidn del recolector de Limpia piblica
a8) Descripcion del puesto

b) Especificaciones del puesto
¢) Descripcion especifica de funciones

Descripcion del barrendero

a) Descripcién del puesto

b) Especificaciones del puesto

¢) Descripcion especifica de funciones

Directorio

SAN JUAN EVANGELISTA
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. Introduccion

El objetivo de establecar |as normas o disposiciones que forman log lineamientos de
programa de limpieza publica, con el fin de mantener a municipio libre de posibles
focos de contaminacién, preveni condiciones de Insalubridad que puedan ser
agresivas o afecten a los servidores pablicos y a la cludadania; y disponer de una
comunidad limpia, saludable ¥ segura, El acatamiento de estas normas parmitira una
operacion mas eficiente, de mayor calidad, sin antecedentes y contribuird a una busna
Imagen municipal,

. Objetivo General

Servir a los habitantes del municipio de San juan evangelista, un servicio de
recoleccion de basura eficlente que nos permita cuidar Ia imagen urbana municipal y
las comunidades; fomentando con la limpieza de sus e3pacios y propiciar condiciones
salubres y de higiene para los habitantes.

i, Marco Juridico

El marco juridico del gobiemo y la administracién municipal se conforma por;

~ Constitucidn federal: Norma fundamental de Ia estructura politica municipal.

» Constituciones ectatales y leyes locales: Regulan la estructura del gobierno y
la administracién, el funcionamiento de! poder politico municipal, las facultades
de sus drganos y las finanzas municipales.

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

r Estructura juridica del municipio. Conforme a lo expuesto jerarquizamos a la
legisiacién de la siguiente manera:

* Conslilucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

v Legislacién Local: leyes orgénicas municipales, leyes de hacienda
Municipales, leyes anuales de Ingresos Y presupuestos de egresos
municipales y, en su caso, otras leyes dictadas por el Congreso local en
cada entidad federativa.

¥ Reglamentos municipales, expedidos por el Ayuntamiento de gue se
trate.
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V. Misidn:

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

V. Visian:

Realizar las politicas y acciones necesarias Para gque sea un municipio mas limpio,
con respecto al medio ambiente para heredar un mejor entorno a lag generaciones
futuras, con una sociedad consienta 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 |a ciudadania.

Valores

Transparencia

Sentido de la responsabifidad
Compromiso a la ciudadania
Honradez

Amabilidad

b L WL T T

Vil. Estructura organica
1.- Director de Limpia Pablica
2.- Auxiliar de director de limpia publica
3.- Choferas
4.- Afanadoras{es)
5.- Barrenderos
6.- Recolectores
Vill. Organigrama del Depto. de Limpia Pablica.
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IX. Descripcion del Departamento de Limpia Pablica

a) Descripcidn del puesto de Director de Limpia Publica

Nombre del Departamento o drea: Limpla Publica

Area de adscripcion: Departamento de Limpia Publica Municipal

Ante guien se reporta;  Anfe el presidente municipal

A guien supervisa: A lodos los servidores piblicos que pertenecen al departamento
de Limpia Publica.

b} Especificaciones del puesto

En la Ley Organica del Municipio Libre se especifica en |a fraccidn X del articulo 40
que es una de las comisionas municipales, sin embargo, no se especifica que el
responsable de este departamento de limpia pablica deba tener un perfil especifico.

El director de este departamento tene como méximo grado de estudios el nivel
primario, con una gran frayectoria como gestor social, lider de Asociaciones, y ha
desempenado el cargo de agante municipal de su comunidad, entra otros.

¢) Descripcidn especifica de funciones:

Ademas de las sefialadas en el arlicule 53 de la Ley Orgéanica del Municipio Libre del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, sefialamos las sigulentes:

Atender las peticiones o quejas de la ciudadania.
Hacer campafias de descacharrizacion para evitar brotes de dengue o focos
de infeccion.
Elaborar el reglamento municipal del departamento de impia publica.
Promover y vigilar la adecuada limpieza de las vias urbanas, parques y areas
piblicas.

= Vigilar la dptima aplicacion de los sistemas de recoleccion y disposicion final
de |a basura.

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

« Suparvisar las rutas existentes y, en su caso, crear nuevas rutas para la
recoleccitn de basura,
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» Verificar que los desechos y desperdicios que se generen en los tianguis, los
mercados y los espacios plblicos sean recolectados oportunamente,

* Llevar acabo los operativos de limpieza en dias festivos, manifestaciones ¥
festividades civicas.

* Atender y dar seguimiento a los reportes que en materia de aseo pibiico sean
recibidos por el ayuntamiento,

* \erificar el saneamiento de lotes baldios como cargo a sus propietarios o
poseedoras.

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

* Realizar los trabajos administrativos que la direccién de limpia publica
necesite,

X. Descripcion del Auxiliar del departamento de Limpia Pablica
a) Descripcion del puesto: Auxiliar del departamento de Limpia Piblica

Area de adscripcién: Limpia Pablica Municipal
Ante quien se reporta: ante el Director de Limpia Plblica
A quien supervisa: a los choferes, barrenderos y afanadores del departamento de
Limpia piblica,
b) Especificaciones del puesto:

El auxiiar de director de Limpia Publica es Ingeniero Industrial, No se especifica
carrera o perfil alguno en la Ley.

c) Descripcién Especifica de funciones:

Desempefar |as comisiones que el director les encomiende v representar a la
direccién en los actos que el mismo determine;

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

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

Verificar que las unidades vehiculares pertenecients al departamento o asignadas
temporalmente al mismo, tengan el combustible suficiente o de contrario solicitario a
tempo v forma;
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Verificar que los colaboradores ejecuten sus comisiones en tiempo y farma;

Verificar que los colaboradores tengan las herramientas necesarias para la ejecutar
SUS colaboradores (uniforme y herramientas da trabajo);

Reportar al director del departamento si algun colaborador comete Lna falta.

Xl.  Descripcion del puesto de chofer de Limpla Pablica
al Descripcién del puesto: chofer de limpia publica
Nombre del Depariamento ¢ &rea: Limpia Publica
Area de adscripcitn: Limpia Pubiica
Ante guien se reporta: Ante el director de Limpia Poblica y el auxiliar del dirsctor de
Limpia Publica.

b} Especificaciones del puesto:

Solo se requiere ser mayor de edad en pleno uso de sus facultades y contar con
licencia de chofer,

c) Descripcién Especifica de funciones:

EL CHOFER DEBERA:

v Escuchar y ejecutar las indicaciones que el director yio el auxiliar le
encomiendea.

¥ 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.

v Cuidar y mantener en buen estado la o las unidades recolectoras yio 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 semanalmentes y en dias festivo

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

Acordar el horario de iniclo de labores (s se requiere) con los recoleciores

& informar al auxiliar y director.

¥ Reportar cuando un recolector no cumpla con sus actividades o cometa una
faita,

AR K
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All. Descripcion del recolector de Limpia plblica
a) Descripcion del puesto: recolector de basura de limpia plblica.
Nombre del departamento o area: Limpia Piblica
Area de adscripcion: departamento de Limpla Publica.
Ante quien se reporta; Ante el auxiliar y el director de Limpia Puablica y ante el chofer
de limpia publica.

b) Especificaciones del puesto:
No se requiere perfil alguno, sdlo ser mayor de edad y con pleno uso de sus
facultades.
c) Descripcion especifica de funciones
«  Escuchar y ejecutar las indicacionas que &l director, &l auxiliar y/o chofer.
¥ Cumplir las rutas establecida para |a recoleccion de basura.
¥ Recolectar solo la basura que esta permitida ingresar a la unidad
compactadora.
Dejar limpia & area donde realizo la recoleccian.
Mantener limpia la unidad a la cual se le ha asignado.
Preguntar o corroborar el horario de entrada semanalmente y en dias festivos
0 feriados al auxiliar operativo o en su ¢as0 al director,
v Dejar los cestos, costalillos, rejas o cualquier fipo de recipiente de basura en
banquetas y en orden.
~ Tratar con respeto a la ciudadania.

R

Xll. Descripcion del barrendero
a) Descripcion del puesto: Barrendero de limpia publica.
Mombra del departamento o area; Limpia Publica.
Arsa de adscripcion: barrendero del parque municipal.
Ante quien se reporta; ante el director ylo el auxiliar del director de Limpia Pubbca.

b) Especificaciones del puesto:
Mo se requigre tipo de perfil alguno en especifico, solo ser mayor de edad y en pleno
uso de sus facultades mentales.

c) Descripcion especifica de funciones
El barrendero debera:

¥ Escuchar y ejecutar las indicaciones que el del director y/o el auxiliar

¥ Mantener limpio y en orden &l area asignada

+ Comunicar con tismpo y forma al auxiliar o director que materiales necesita
para realizar con efectividad la limpieza.
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XV, Directorio

C. José Edilberto Candelaria Salomén
Director de Limpla Publica

Coreq: limpiap_sanjuan@hotmail com
Tel, 9242410060

Eddie Emmanuel Candelaria Gémez
Auxiliar de Limpia Pablica

Correo: limpiap_sanjuan@hotmail.com
Tel: 9242410068

Choferes, Recolectores, Barrenderos y Afanadoras.

= NOMBRES TELEFONDS CORRECS ESCOLARIDAD |
SEVERD MOLINA ANTONIO 9242410068 | limpiap_sanjuan@hotmall.com | primaris i
1OAQUIN TADED CORDOVA | 9242410069 | kmpiap sanjuan @hot all, Secundaria
 DAVID BRAVO TADEC 9242410069 | [Impisp sanjusn@hotmal com | primaria

| LIND LARA RAMIREZ 9262410068 | [mpian_ganjuan@hotmallcom | primaria

14 ALFREDC FERMANDEZ RODRIGUEZ 9242410068 | limpiap sanjuan i primaria

PACO RODRIGUE? RAMIREZ 92424 100R9 limpiap sanjuan®hotmall.com | primaria
RENATD MOCLINA 02424100669 limgiap En!ugﬂgalmgpigm prifmaria
EUTASIO SaTa 8241410069 | |impiap_sanjuan®hotmeb.com | primaria |
#ISE MANUEL GARCIA TADEC 9242410069 | Imziap sanjua . primaria

| SERGIO LARA RAMREZ 9242410089 limpias sanjuan@hotmailcom | secundaria
MIGUEL MOLINA DOMINGLIEZ 9242410062 | limpiap sanjusn@hotmail com secundaria
JESUS MAMUEL IXBA ARMAS 3242410069 | limpiap_sanjuan@hotmallcom | secundaria
FRANCISCD DANIEL ORTIZ

| MENDOZA __ |9242410069 | limpiap sanjuan@hotmallc preparatoria
ADARIAN RODRIGLUEZ MONTIEL ElildlmEEill la hatrmail com ﬂlﬂ__l"jl—
ANGEL TADEO CASTELLANG 3242410069 | Impi3p_taniuan@hotmaficom |secundaria
JOSE LUIS MOLINA CRUZ 9242410069 | limpiap sanjyan@hoipailcom |primerla |
Mﬂmw-m 9242910069 | limplap sanjuan@hotmail.co preparatoria

ALSERTO DOMINGUEZMOLINA | 9242410068 ||rpi= 0 lLcom | secundaria
JESUS ANTONIO MOLINA 9242410068 | impiap sanjuan@hotmail.com | preparatoria

| DERIAN DE JESUS MOLINA CRUZ 9242410068 | limplap zan|uan@hotmail.com preparatoria |
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2.11. DEPARTAMENTO DE CATASTRO
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Valoras

Estructura Orgénica

Organigrama del Departamento
Descripcién del Departamento de Catastro
g) Descripcion del puesto de director de catastro
b) Especificaciones del puesto

c) Descripcion especifica de funciones

Descripcidn del area técnica y de digitalizacion
a) Descripcion del puesto de topdgrafo

b) Especificaciones del puesto

c} Descripcion especifica de funciones

Descripcion del rea de padrén catastral

a) Descripcion del puesto de capturista del padrén catastral
b) Especificaciones del puesto

c) Descripcion especifica de funciones

Descripcian del 4rea de escribientes

a) Descripcion del puesto de escribiente técnico

b) Especificaciones del puesto

c) Descripcion especifica de funciones

d) Descripcidn del puesto de escribiente administrativo
e) Especificaciones del puesto

f Descripcion especifica de funciones

Descripcion dal rea de Base de Infraestructura Urbana
a) Descripcion del pusesto de capturista

b) Especificaciones del puesto

c) Descripcidn especifica de funciones

Directorio
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I Introduccion

El manual de organizacidén de catasiro tiene por objeto integrar de forma ordenada
el personal que conforma dicho departamento y asi bajo los lineamientos ¥ politicas
poder conocer la operacidn integral del area. El manual seé conforma de varios
conceptos, como son objetivo, la finalidad de lograr sus alcances como al ambito de
aplicacion, sus responsabilidades de las personas que o conforman, ademas
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 miunicipio, mediante
la formacion y conservacion de los registros v bases de datos que permiten su uso
multiple como medio para obtener los elementos i€cnicos, estadisticos y fiscales que
los constiiuyen.

E! registro y valuacién catastral se declara de utilidad publica, para fines fiscales,
socioeconomicos y urbanisticos.

Las autoridades fiscales que administren contribuciones que se determinen =obre Ia
propiedad inmobiliaria, su division, consolidacion, traslacién, urbanizacién,
edificacion y mejera, asi como las que tengan por base &l cambio de los inmuebles.

il Objetivo General:

Brindar a la poblacitn un servicio épfimo, resociviendo en tiempo y forma la
problematica con la que se presente, con el propésito de ser una administracion
comprometida, como una direccion bien estructurada, gue ofrezca informacion de
calidad, para la cual, se contara con &l personal debidamente capacitado para ofrecer
un servicio justo y eficaz, Aumentar los ingresos municipales por concapto de
recaudacidn de impuesto predial, mediante algunas localidades que se daran de alta
en el sistema catastral de nuestro municiplo.

Hi. Marco Juridico
LEY DE CATASTRO No. 42

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE Y
SOBERANO CODIGO HACENDARIO
MUNICIPAL
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Ser la dependencia municipal responsable de recopilar e integrar el inventario de la
propiedad del municipie de San Juan Evangelista, compuesto por & conjunto de
registros inherentes a las actividades relativas a la identificacian, Inscripcion y
valuacion de los bienes inmuebles ubicados en el territorio el Municipio, de manera
eficienta, confiable y fransparente 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 Ia funcién catastral, determinando |as
caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los predios y construcciones ubicados
dentro del Municipio

V. Vision

Ser un catastro con nivel de modemidad acorde a la realidad y requerimientos de
nuestro Municipio v que en materia de informacién geografica alcancemos los
estandares regionales de actualizacion, mejorando los niveles de calidad y calidez
en &l servicio que cubra las expectativas de un usuano, cada dia mas demandante
de una atencion personalizada, eficiente, eficaz v transparente. Brindando los
S8rvicios con mas esfricto apego y respeto a los derechos de log ciudadanos, asi
mismo ser base fiscal eficaz y confiable en fa valuacién de la propiedad Inmebiliaria,
estadistica y registro de la propiedad del municiplo.

=

Valores

Transparencia
Justicia

Respeto
Responsabilidad
Compromiso
Equidad
Legalidad
Imparcialidad

b G e
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Vil.  Estructura organica
1.- Director de Catastro
2.- Area técnica y de digtalizacién
3.- Capturista del Padrén catastral
4 - Escribiente administrativo
5.- Escribiente técnico
6.- Capturista de |a Base de Infraestructura Urbana

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

a) Descripcién del puesto: director de catastro

Nombre del Departamento o drea: Catastro

Area de adscripcion; Direccion de catasiro

Ante quien se reporta;  Ante el Presidente Municipal,

A guian supervisa: A todos los servidores publicos del departamento de catastro.
b) Especificaciones del puesto

En la Ley Orgénica del Municipio libre no se especifica algun 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 econdmicos municipales.

El ttular del departamento de catastro tiene licencialura en Derecho.
¢} Descripcion especifica de funciones:

Ademas de |as sefaladas en la ley de catastro (Ley 42) del Estado de Veracriz,
tiene las sigulentes:
« Brindar atencién al pablico.
* Supervisar actividades asignadas a cada auxiliar,
» Colaborar con tesoreria por problemas que se presenten en el pago del
predial.
+ Dar visto bueno y firmar las certificaciones de valor catastral,
Acudir con el personal de campo a deslindes o rectificacién de madidas
cuando sea necesana.
Elaboracidn de fichas catastrales.
Cotizar valor por hectérea del suelo rural en comunidades,
Elaboracion de cedulas catastrales,
Asistir a comisiones asignadas por la delegacién de catastro.
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X. Descripcion del encargado del area técnica y de digitalizacion
a) Descripcién del puesto: Encargado cel area técnica y digitakzacion.
Area de adscripcién; 4rea técnica y digitalizacién del departamento de catastro.
Ante quien se reporta; ante el director de catastro.
b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad; no se especifica ninguna en la ley organica para ocupar este cargo, &l
titular de esta drea es cadista y Licenciado en administracion de empresas.
c) Descripcion Especifica de funciones:
« Digitalizar mediante el programa informatico denominado AutoGAD los
planos de cada colonia y comunidad de esie municipio.
« Auxiliar al director en lo que esio ke ancomiende,
Acudir a comisiones gue ke sean asignadas.
Colaborar con tesorerfa por problemas gue se presenten con el pago de!
predial.
» Realizar en campo levantamientos topograficos asi como rectificacion de
medidas.
Atencion al publico.
Elaboracion de fichas catastrales.

XL  Descripcién del puesto de Capturista de padron catastral
a) Descripcion del puesto: capturista de padron catastral
Nombre del Departamento o area: Catastro
Area de adscripcion; Oficina de Catastro
Ante quien se reporta; Ante el direclor de catastro,

b) 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.
¢) Descripcién Especifica de funciones:
v Actualizacidn al sistema de la base de datos del padron catastral del
Municipio.
v Altas, bajas y/o cambios en |os tres rubros: urbano catastral, semi urbano y
rustico.
+" Elaboracién de cédula catastral.
Elaboracion de constancia de alineamiento de predios, etc.
Atencitn al publico.

b
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Xll. Descripcidn del drea de escribientes

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

SAN JUAN EVANGELISTA
P p— ﬁl e

b) Especificaciones del puesto:

Escolaridad: No se especifica en la Ley Orgénica una escolaridad, La persona que
desempefia este cargo cuenta con aflos de experiencia en el cargo.

¢) Descripcién Especifica de funciones:

» Capturar en el sistema fichas catastrales para la actualizacion del padron
alfanumeérico.

» Capturar en la plataforma de gobiernc del estado en el rubro de |a Base de
Datos de Infraestructura Urbana.

» Elaboracion del reporte mensual soficitado por la delegacion de catastio.

* Alencion al publico. Elaboracion de cedulas, constancias de deslinde,
diferencias de construccidn y valores catastrales.

» Colaborar con tesoreria por problemas con pagos de predial.

d) Descripcion del puesto del Escribienta Técnico

Nombre del Departamento o area: Catastro
Area de adscripcion. Oficina de Catastro
Anie guien se reporta: Ante el director de catastro.

@) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: No se especifica en la Ley Organica una escolaridad, La perscna que
desempefia este cargo cuenta con afcs de experiencia en el cargo.
f} Descripcion Especifica de funciones:
¥ Realiza el llenado del formato DC-016 expedido por las notarias, para realizar
o dar continuidad a los tramites da las escrituras.
v Archivar los expedientes de los movimientos generados durante el mes
(fichas catastrales).
¥ Archivar planos manzaneros, asl como generales.
¥ Alencidn al publica.
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Xll.  Descripcién del puesto de Capturista del BIU
a) Descripcion el puesto: capturista del BiU

Nombre del Departamento o drea: 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
desemperia este cargo cuenta con anos de experiencia en el cargo.
¢) Descripcion Especifica de funciones:
v Dar de alta en el sistema |a base de datos, como son nombres de calles.
infraestructura: concreto hidréulico, adequin, empedrado, terraceria.
v Darde baja las calles que ya estan cerradas por fusién de predios o por dificil

acCesn,

¥ Hacer cambios en [a base cuando la calle que estd manifestada como calle

&in nombre, tienan nombre.
¥ Actualizaciones en la base.

XIV. Directorio

Lic. Neftali Arias Candelario

Director de Catastro

Tel. 8242410089

Cormeo: catasiio_sanjuan@outiook.es
C. Martha |. Rosario Trinidad
Escribiente administrativo

Correc: catasiro sanjuan@outiook es
Tel: 9242410069

Lic. Oscar Garcia Clamente

C. Luis Tadeo Aleman

Escribiente Técnico
Tel. 8242410068

Correo: catastro_sanjuan@outiook ss

. Enidh Gomez Marquaz
Capturista de BIU

Comreo: catastio_sanjuan@outiook es
Tel: 9242410068

Encargado del drea técnica y digitalizacion

Correo: catasiro_sanjuangioutiook es
Tel. 924-2410068

C. Victor Alfredo Dominguez Lara
Capturista de Padrdn Catastral
Correo; catasiro_sanjuan@outiook. e
Tel: B242410069
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2.12. DEPARTAMENTO DE TURISMO

I, Introduceién

I, Objetivo General
] Marco Juridico:
V.  Mision

V. Vision

Wi, Valores
VIl.  Estructura Organica
VIll.  Organigrama del Departamento

IX.  Descripcion del Departamento o &rga de Turisma
a) Descripcion del puesto de director
bl Especificaciones dal puesto
c) Descripcibn especifica de funciones

X Directorio
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L. Introduceidn

La direccidn de Turismo tiene facultad an la toma de decisiones para establecer
accionas y lineamientos que conduzcan a alcanzar las metas establecidas; acuerda
la vinculacién con dependencias intermas y con las externas, asi como con
empresarios del ramo turistico en busca de recursos para €l logro de proyectos
encaminados al desamollo furistico de nuestro municipio. Contibuye a la
colaboracién de eventos del ramo turistico y apoya en [a organizacion de los que
realiza el H. Ayuntamiento; coordina la logistica de los diversos eventos masivos
gue organizan durante el afo, Gestiona y apoya y da seguimiento a asuntos
empresariales del ramo turistico, atencién al poblico y a los turistas, En el presenta
manual de organizacion de la Direccion de Turlsmo sefialamos la responsabilidad
que tiene el titular que Io representa, damos a conocer sus atribuciones, asi como
el marco juridico que lo funda y motiva,

. Objetivo General;

Dirigir de manera dptima y efectiva, los esfuerzos y acciones de los diverses planes
y programas derivados de las politicas de desarrolio turistico, fortaleciendo los
sactores que generen al Municipio mayores recursos y empleocs, explotando de
manera racional, las condiciones naturales geograficas y de infraestructura con que
cuenta el Municipio, que faciliten la inversion potencial de empresas y a su vez el
crecimiento equilibrado y sostenido de la ciudad en congruencia con el Plan
Municipal de Desarrailo.

. Marco Juridico

Ley Orgénica de! Municipio Libre del Estado de Veracruz, art. 60 Quater, 114y
115,
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V. Mision;

F?mentar el desarrolio turistico sustentable, por medio de acciones eficaces en
alianza con los demas niveles de gobierno, los sectores productivos y de servicios
turisticos para mejorar Ia calidad de vida de los Sanjuanefios

Y. Vision:

Buscar y lograr nuevas inversiones que generen emplec y derrama econdmica an
!ai municipio, identificando las fortalezas turisticas del municiple, proponiendo la
infraestructura adecuada para aprovechar al maximo los beneficios gue esia nueva
sociedad ofrece a las comunidades organizadas.

VI. Valores:
Honestidad
sencillez
Responsabilidad
Integridad
Lealtad
Honradez
Justicia
Equidad.

L O T O

Vil. Estructura orgénica
1.- Director de Turismo
Vili. Organigrama del Departamento
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X, Descripcién del Departamento de Turismo

r

a) Descripcion del puesto: Director de turismo
Nombre del Departamento o area: Turismo
Area de adseripeién: Direccién de Tunsmo
Ante quien se reporta:  Ante el Presidente Mu nicipal.

b} Especificaciones del puesto

En la Ley Orgénica del Municipio libre no se especifica algun tipo de escolaridad, el
titular de esta departamento tiene bachillerato terminado,

c) Descripcitn especifica de funciones:

Director:

I Proponer al ayuntamiento los principios rectores para impulsar al sector
turistico del municipio

. Promaver la planeacion del desarrollo del ramo del turismo del municiplo

.  Coadyuvar con la Comigién de Gobernacion, Reglamentos y Circulares,
con el fin de disefiar y actualizar el reglamente del ramo.

V. Promover y organizar la participacién y capacitacién de los cludadanos ¥
de los vecinos del municipio, con &l fin de incentivarles una cultura de
atencion y cordialidad al turista.

v, Coordinarse con las instancias estatales, nacionales € intemacionales
correspondientes, a efecto de disefiar y cumplir programas tendientes a
la promocion turistica del municipio; y

V],  Atencion ciudadana y las demés que expresamente le sefalen otras
disposiciones normativas.

X. Directorio
Director
C. Noé Ayala Ibarra
Teléfono: 9242410069

Correc electrénico: turismosanjuan2018-2021@outlogk com
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2.13. DEPARTAMENTO DE FOMENTO AGROPECUARIO

I. Introduccion

Il. Objetivo General
. Marco Juridico:
. Mision

V. Visién

Vi Valores

VIl Estructura Orgénica

Vill.  Organigrama ded Departamentn

IX.  Descripeion del departamento de Fomento Agropecuario
a) Descripcion del puesto de director

b) Especificaciones del puesto

c} Descripcion especifica de funciones

X Descripcion del puesto de subdirecior de Fomento Agropecuario
a} Descripcidn del puesto

b) Especificaciones del puesto

¢} Descripcion especifica de funciones

Xl Descripcién del Asesor Pecuario de Fomento Agropecuario
a) Descripcion del puesto

b) Especificaciones del puesto

¢} Descripcion especifica de funciones

Xl Descripcidn del Auxiliar de mecanica
a) Descripcion del puesto

b) Especificaciones del puesto

¢) Descripcion especifica de funciones

XNl Descripcién del Auxiliar de Maquinaria
d) Descripcion del puesto

b} Especificaciones del puesto

¢) Descripcion especifica de funciones

XIV. Descripcién del operador de magquinaria
d) Descripcion del puesto

b) Especificaciones del puesio

c) Descripcion especifica de funciones



' ol
4
SAN TUA

5 LA | HACERADS L STES
mhA T

XV. Descripcion del velador
a) Descripcion del puesto

b) Especificaciones del puesto
¢} Descripcion especifica de funciones

o

Z

XVI.  Directorio
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I Introduccion

La direccidn de fomento agropecuario s la dependencia encargada de gestionar,
apoyar y dar seguimiento a la aplicacion de programas, proyectos vy servicios de
dependencia federal, estatal y municipal,

Para impuisar el desarrollo integral y sustentable de la produccién v calidad del
sector agricola, forestal. ganadero y pecuario®

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

En este manual de organizacion, se identifican v dan a conocer las funciones que la
corresponde realiza a todo el personal que labora en esta direccion; cuyo proposito
€5 ser una hemamienta de consulta para facilitar el conocimiento y desempefio de
funciones teniendo una adecuada coordinacion en la direccidn delimitando sus
responsabilidades.

il. Objetivo General

Atender, apoyar y gestionar programas del campo principalmente de Sagarpa,
Sedarpa y recursos municipales para beneficiar @ una mayor cantidad de
produciores en el municipio.

. Marco Juridico

v Ley agraria.

v Ley de coordinacién en materia de sanidad vegetal en inocuidad agricola
del estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

v Ley de campafa para la erradicacion de la garrapata en la ganaderia del

eslado.

Ley n“62 estatal de produccion ambiental.

Ley organica del municipio libre del estado de Veracruz

Ley general de desarrollo forestal y sustentable.

“u
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V. Mision:

Impuisar el desarrollo agricola, forestal Y pecuario brindando a los productores
apoyo, asesoria, asi como tecnologia necesaria para el mejor aprovechamiento de
Fecursos, con el fin de promover el desarrollo integral de las familias de ests
municipio.

V. Visidn:

Lograr un sector agropecuario de alto rendimiento capaz de concretar cadenas
productivas que incorporen mas beneficios para los ciudadanos qua tienen como
sustento de vida el campo ayudando a impulsar mas oportunidades de programas
¥ promover la organizacidn de los productores para la capacitacion, produccion,
proteccién, restauracién y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales

Y. Valores:
Responsabilidad
Justicia

Gratitud
lguaidad

Trato humano
Integridad
Compromiso
Respeto
Hanradez

I R Y

Vil.  Estructura orgénica
1.- Director
2,- Subdirector
3.- Asesor Pecuario
4 - Auxiliar de mecanica
5.- Auxiliar de maquinaria
6.- Operador de maquinaria
7.- Velador
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Vill. Organigrama del Departamento

CAUSTING GLULLEN LAGUINES,
{DIRECTOR),

(SUBDIRECTOR),

: {ASESCH, FECUARICY
 — -
CFABLO MOLNA REYES,  CENCARRACION FACUNDO MOBALES
(ALBILIAR. DE MACIUBNATA], 8 IAUILILIAR. DF MECANICAL )

CLERISTIAN MOULINA, DO MINELET, tﬁlﬂﬂﬂ'ﬁﬁﬂm i C.CATANING DOMINGUET SANTOS. . MARTI AETT i LARA,
HOPERADIGI. DE MATILINARIA). ICBEARNNR [ MACH INARIAL (CPERADCIL. DE MACILINATIAL {CPERADCR. DB MATUINARIAL
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IX. Descripcion del Departamento de Fomento Agropecuario

a) Descripcién del puesto: director de fomento agropecuario

Nombre del Departamento o drea: Fomenta Agropecuario

Area de adseripcién: Direccién de fomento agropecuario

Ante quien se reporta:  Ante el Presidante Municipal

A quien supervisa: A todo el personal de fomento agropecuario

b) Especificaciones del puesto

En la Ley Orgdnica del Municipio libre en el articulo 38 fraccidn X, se especifica que
&5 una de las comisiones municipales, gin embargo, no se menciona que se requiera
algun tipo de escolaridad, en este departamento el titular cuenta con una vasts
experiencia en materia agropecuaria, ademds de tener afics como gestor social
apoyando a los campesinos en proyectos productivos.

¢} Descripcidn especifica de funciones:

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

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

¥ De igual manera brindar soluciones a los problemas que presente la
cludadania.

v Atender asuntos importantes como gestion de proyecios para apoyo a los
productores y cocrdinacion de eventos que tengan que ver con nuesta
direccian,

¥ Acudir a reuniones, foros, congresos y cualguier evento Importante que tenga
que ver con la direccion.

X.  Descripcién de la subdireccién de fomento agropecuario
a) Descripcidn del puesto: subdirector de fomento agropecuario
Area de adscripcion: subdireccion de fomento agropecuario
Ante quien se reporta: ante el director de fomento agropecuario
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 produccion agropecuaria
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¢) Descripcion Especifica de funciones:

¥ Es el que se ocupa de asistir a eventos reuniones vy cualquier compromiso
cuando el director no se encuentra.

v Es el que toma el cargo inmediato de la coordinacion del dia para mantener
la eficacia.

Xl.  Descripcién del puesto de Asesor Pecuario
a) Descripcion del puesto: asesor pecuario del departamento de
fomento agropecuario.
Nombre del Departamento o area: Fomento agropecuario
Area de adscripcion: Asesoria de fomento agropecuario
Ante quien se reporia: Ante el director de fomento agropecuario.
b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: el asesor tiene la profesién de Médico Veterinario Zootecnista.
} Descripcion Especifica de funciones:
Se encarga de dar asesoria médica a los productores ganaderos.
Establecer calendarios de vacunacién para ganado,
Impartir platicas de inseminacion artificial.
Llevar acabo las practicas de inseminacion artificial.
Impartir plabicas de extincion de garrapatas.
Lievar acabo la practica de extincién de garrapatas con los productores.
Llevar el enlace con las ventanilias de Sagarpa.

e T T T W N W

Xll.  Descripcion del puesto de Auxiliar de mecanica
a) Descripcion del puesto: auxiliar de mecsanica

Nombre del Departamento o 4rea’ Fomanto agropecuario

Area de adscripoién; fomanto agropecuanc

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
diarlamente 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.

Supervision y medicidn de los terrenos trabajados.

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

b L S
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Xlll. Descripcion del puesto de Auxiliar de maquinaria
a) Descripcion del puesto: auxiliar de magquinaria
Nombre del Departamento o drea: 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 en la Ley Organica del Municipio Libre.

¢) Descripcion Especifica de funciones:
v Se encarga de revision adecuada de las maguinas todos los dias antes de
cada salida.

“ Reporta los dafios que tienen las maquinas al director para que se lame al
mecanico inmadiatamenie,

XIV. Descripcion del puesto de Operador de maquinaria

a) Descripcion del puesto: operador de magquinaria
Nombre del Departamento o 4rea; Fomento agropecuario
Area de adseripeion: Operador de maquinaria del drea de fomento agropecuario
Ante quien se reporta: Ante el director de fomento agropecuario.

b) Especificacionss del puesto:

Escolaridad: no se especifica en la Ley Organica del Municipio Libre, e personal
ubicado en esia drea fiene la experiencia como operadores de la maquinaria que
manejan.

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

XV. Descripcién del puesto de velador
a) Descripcion del puesto: velador
Nombre del Departamento o drea: Fomento agropecuario
Area de adscripcién: Terreno donde se encuentra ubicada la maquinaria de|
departamento de fomento agropecuario,
Ante quien se reporta; Ante el director de fomento agropecuario,

SAH JUAN EVAHGELISTA
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b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: No se especifica en la Ley Orgénica del Municipio Libre.

¢) Descripcién Especifica de funciones:

¥ Es el gue se encarga de la limpieza de los fractores.

v Vigilancia toda la noche del parque vehicular de la Direceién de Fomento
Agropecuario.

XV1l. Directorio

C. Justino Guilién Lagunes

Director de Fomento Agropecuario
Correo; fomentosse2018@outiook com
Tel: 924-2410069

ISPA. José Edilberto Candelaria Gomez
Subdirector

Coreo: fomentosse2018@outiook.com
Cel: 9242410069

MVZ. Jorge Severo Lpez
Asesor pecuario

Correo: fomentosse2018@outiook.com
Tel. 82424 100 69

C. Encamacién Facundo Morales
Auxiliar de mecanica

Correo: fomentosse2018@outiook.com
Tel, 92424 100 8%

Pablo Molina Reyes

Auxiliar de maguinaria

Correo: fomentosse2018@outiook.com
Tel. 92424 100 89
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Operadores de maquinaria

C. Criatian Molina Dominguez

. Gabino Tadec Dominguez

C. Catarino Dominguez Sanchez
C. Martin Medina Lara

Comeo: fomentosee2018@outiook. com
Tel 92424 100 62

Vealador
G. Nahum Molina Hemandez

Correo: fomentosse2018@oullook.com
Tel 92424 100 69
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2.14. DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

SAN JUAN EVANGELISTA

l. Introduccion

Il Objetivo General
.  Marco Juridico
. Msion

V. Visidn

VI Valores

Vil. Estructura Orgénica

VIIL Organigrama del Departamento

IX. Descripcion del Departamento o area de Registro Civil
a) Descripcion del puesto
b) Especificaciones del puesto
¢) Descripcion especifica de funciones

X. Descripcion del escribiente “A"
a) Descripcién del puesto
b) Especificaciones del puesto
¢) Descripcion especifica de funciones

Xl. Descripcion del escribiente “B”
a) Descripcion del puesto
b} Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

Xll. Descripcion del escribients “C”
a) Descripcion del puesto
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

X1, Descripeién del escribiente D"
a) Descripcion del puesto
b) Especificaciones del puesta
c) Descripcion especifica de funciones
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XV, Descripcion del escribiente administrativo
a) Descripcion del puesto
b) Especificaciones del puasto
c) Descripcitn especifica de funciones

AV, Descripcién de auxiliares administrativos
a) Descripcidn del puesto
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcidn especifica de funcionas

Xl Directorio

SAN JUAN EVANGHLISTA
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1! Introduccldén

El Registro Civil es una insfitucion de gran importancla, pues en el se lleva
un control detallado del Estado Civil de las personas y de las modificaciones que
estas puedan sufrir, el Estade Civil en sus inicios esto no era una obligacion
contemplada en la fey, pero con el pasar de los afios tal hecho cobro impaortancia y
quedo estipulado en I2 ley que se debian inscribir en el Registro Civil todas las actas
y partidas referentes al Estado Civil de las personas naturales.

Es asi como se llego a contemplar las funciones especificas del Registro del
Estado Civil y aun mas, llego a establecerse por mandato constitucional a quien
corregpondia lievar todo lo referente a dicho Registro esto es un Oficial Encargado
del Regiatro Civil.

Con el registro Civil se logra mantener una informacion de las personas y las
afectaciones que haya sufrido su estado Civil en cuanto a nacimiento, matrimonio ¥
defuncion se refiere, es ahi donde radica su importancia, pues es a traves de esta
Intitucion se puede comprobar la certeza y veracidad del Estado Civil de las
personas, otorgandole la presuncion de verdad legal,

Il Objetivo General:

Impulsar la transformacion estructural, tecnologica y operativa del Registro Civil en
el estado, para lograr plena eficiencia v seguridad en el funcionamiento de este
servicio piblico, asi como el mejoramiento de su imagen y proyeccién dentro de la
sociedad, brindar servicios con calidad a la cludadania.

Contribuir a la plena seguridad juridica y a la garantia de los derechos de las
personas, a través del registro confiable de los actos del Estado Chvil.

Abatir el subregistro de los actos del Estado Civil en la entidad.

Racionalizar el uso de los recursos necesarios para la operacion del Registro Civil.
Profesionalizar la actividad de quienes colaboran en este servicio.

Contar con un sistema de computo y medios electrdnicos para satisfacer las
demandas de la ciudadania y con eso hacer enfrega instantinea de copias
certificadas.

Contar con espacios adecuados y suficientes para lograr una imagen acorde a las
necesidades acluales.

Prevenir el deterioro y extravio de las actas del estado civil de las personas.

Abatir el indice de subregistro que en materia de nacimientos existentes en el
estado,
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Tl Marco Juridico

v Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
v Codigo Civil del Estado de Veracruz

v Reglamento del Registro Civil del Estado de Veracruz
v" Ley Organica del Municipio libre del Estado de Veracruz

V. Misicn

Somos una institucion perteneciente a la Direccidn General del Registro Civil del
Estado de Veracruz, que da fe de actos y hechos del estado civll de las personas,
proporcionandoles identidad, origen, seguridad y certeza juridica a lps ciudadanos
conforme a a key, a través de funcionarios dotados de fe plblica.

V. Vision

Ser una Institucién pablica, reconocida a nivel nacional e internacional, que ofrece
servicios con calidad, eficacia & innovacion tecneolégica continua.

VI. Valores
Honestidad
Respansabilidad
Honradez
Transparencia
Amabilidad
Sencillez

. Estructura organica
Oficial del Registro Civil
Escribiente "A”
Escribients ‘B
Escribiente *C”
Escribiente ‘D"
Escribiente Administrativo
Auxiliares administrativos (5)

B o T T T T R N Y

Vill. Organigrama del Departamanto
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IX. Descripcion del Departamento de Registro Civil
a) Descripcidn del puesto: Oficial de Registro Civil
Nombre del Departamento o drea; Registro Civil
Area de adscripcion: Oficing del Registro Civil
Ante guien se reporta: Ante el Director General de Registro Civil del Estado de
Veracruz
A gquien supervisa: A todos los servidores plblicos sindicalizados y de confianza
adscritos al departamento de Registro Civil del H. Ayuntamiento de San Juan
Evangelista, Ver.

b) Especificaciones del puesto

En & capitulo Tercero, articulo 8 del Reglamento del Registro Civil se hace meancion
del nombramiento y remocion de los oficiales de registro civil, sin embargo, no ze
especifica alguna escolandad. La titular del Registro Civil de este H, Ayuntamiento
tiene la Licenciatura en Daracho.

c) Descripcion especifica de funciones:

Las obligaciones del Oficial seran las de coordinar las labores de los trabajadores
de la Oficialia para brindar atencion a los requermientos gue se le encomienden y
dar respuestas prontas y soluciones oportunas a las sitluaciones planteadas con la
calidad y eficiencia requeridas.

X. Descripcién del cargo de escribientes
a) Descripcion del puesto: Escribiente "A"
Nombre del departamento o area; Registro Civil
Area de adscripcion: Oficing de Registro Civil
Ante quien se reporta; ante la oficial del Registro Civil
b) Especificaciones del puesto:

No se especifica escolaridad alguna, la encargada de esta area cuenta con afios de
experiencia en dicho puesio,

c) Descripcion Especifica de funciones:

+ Inscripcion de registros de nacimiantos

*  Tramitacion de registros extemporaneos (adultos)
v Auxiliar de copias certificadas
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Al Descripcién del puesto de escribiente “B”
a) Descripcién del puesto: escribiente “B"
Nombre del Departamento o drea: Registro Civil
Area de adscripcién: Oficina del Registro Givil
Ante quien se reporta: Ante la Oficial del Registro Civi

b} Especificaciones del puesto:

No se especifica escolaridad alguna, la encargada de esta drea cuenta con afios de
experiencia en dicho puesto

c) Descripcion Especifica de funciones:

v Inscripeion de registros de matrimonio

¥ Inscripcidn de divorcios

v Inscripciones, anotaciones y auxiliar en actas certificadas.

Xll. Descripcién del puesto de escribiente “G"
a) Descripcion del puesto: escribiente “C"
Nombre del Departamento o rea; Registro Civil
Area de adscripeion: Oficina del Registro Civi
Ante quien se reporta: Ante la Oficial del Registro Civil

b) Especificaciones del puesto:

No se especifica escolaridad alguna, Ia encarjada de esta area cuenta con afos de
experiencia en dicho puesto.

¢) Descripcion Especifica de funciones:
Encargada del madulo de la CURP
Inscripcion de registros de defuncisn
Reconocimientos de hijos

Estadisticas mensuales

Exportacion del sistema SUO

Cotejos

Auxiliar en copias certificadas

L EL W

XNl  Descripcion del puesto de escriblente “D”
a) Descripcion del puesto: escribiente “D”
Nombre del Departamento o drea: Registro Civil
Area de adscripeién: Oficina dal Registro Civil
Ante quien e reporta: Ante la Oficial del Registro Civil
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b) Especificaciones del puesto:

No se especifica escolaridad alguna, la encargada de esta drea cuenta con afios de
experiencia en dicho puesto.

c) Descripcion Especifica de funciones:

¥ Encargado de la elaboracion de actas certificadas
¥ Auxiliar en registro de nacimientos

¥ Escaneo de coplas certificadas

XIV. Descripcitn del puesto de escribiente Administrativo
a) Descripeidn del puesto: escribiente administrativo
Nembre del Departaments o drea; Registro Civil
Area de adscripcion. Oficina del Registro Givil
Ante quien se reporta: Ante |a Oficial del Registro Civil

b) Especificaciones del puesto:

No se especifica escolaridad alguna, la encargada de esta area cuenta con afos de
axperiencia an dicho puesto.

c) Descripcidn Especifica de funciones:

¥ Inscripcion de registros de matrimonio

¥ Inscripcitn de divorcios

¥ Inscripciones, anctaciones y auxiliar en actas certificadas.

XV. Descripcion del puesto de Auxiliares administrativos
a) Descripcién del puesto: Auxiliar Administrativo
Nombre del Departamento o area: Registro Civil
Area de adscripcién: Oficina del Registro Civi
Ante quien se reporta: Ante la Oficial del Registro Civil
b) Especificaciones del puesto:

No se espacifica escolaridad alguna, la encargada de esta 4rea cuenta con afios de
expenencia en dicho puesto.

c) Descripcién Especifica de funciones:

Atencidn al plblico

Elaboracion de ordenes de pago

Anctaciones en los ibros blisqueda de actas

Escaneos de copias certificadas y relacién de lag mismas
Compra de formatos

Escaneo de constancias

0, e i W
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XVl Directorio

C. Lic. Pastor Méndez Tadeo
Oficial encargado del Registro Civil
Correo: fressitaa?9@@hotmail.com
Tel: 924-24 10069,

C. Violeta Cano Ledesma
Escribients A"
Tel 824-24 10069,

€. Maria Elizabeth Alemdan Tadeo
Escriblente "B”
Tel 524-24 10069,

C. Hilda Herminia Joachin Pérez
Escriblente "C"
Tel 924-24 10083,

C. Sall Zamudic Rosario
Escribiente *C"
Tel: 924-24 10069,

C. Marisela Gutiérrez Ramos
Escribiente Administrativo
Tel: 024-24 10069,

C. Xochitl Coello Pérez
Escribiente “A”
Tel: 924-24 10089.

C. Omar Hermnandez Gomez
Auxiliar
Tel: 924-24 100849,

C. Ana Silvia Marin Ramos
Auxiliar
Tel: 924-24 10069,
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C. Saturnina Pedraza Isidoro
Buxiliar
Tel: 524-24 10089

C. Juan Pablo Valdez Martinez
Avuxiliar
Tel: 924-24 10089,

C. Paola de Jesis Lara Arellano
Auxiliar
Tel 824-24 10069
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2.15. DEPARTAMENTO DE COMISION MUNICIPAL DE AGUA
Y SANEAMIENTO (CMAS)

I Introduccion

. Objetivo General

. Marco Juridico

V.,  Misién

V. Vigidin

VI \alores

Vil.  Estructura Organica

Vill.  Organigrama del Departamento

IX.  Descripcion del Departamento o drea de CMAS
a) Descripcion del puesto de director de la CMAS
b} Especificaciones del pussto
c) Descripcion especifica de funciones

X Descripcion de la subdireccidn
a) Descripcion del puesto de subdirector da |la CMAS
b) Especificaciones del puesto
¢} Descripcion especifica de funciones

Xl.  Descripcion del drea de Secretaria y caja de CMAS
a) Descripcitn del puesto de secretaria y cajera de CMAS
b} Especificaciones del puesto
©) Descripcion especifica de funciones

All.  Descripcion del drea de bombeo
a) Descripcion del puesto de bombero de la CMAS
b) Especificaciones del puesto
¢) Descripcion especifica de funciones

Xll. Descripcidn del drea de fontaneria
a) Descripcion del puesto de fontanero de la CMAS
b} Descripcion del auxiliar de fontanero de la CMAS
c) Especificaciones del puesto
d) Descripeitn especifica de funciones
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XV, Descripcion del chofer
a) Descripcion del puesto de chofer de pipa de la CMAS
b) Especificaciones del puesto
€) Descripcién especifica de funciones

XV.  Descripcién de drea de fugas
a) Descripeion del puesto de checador de fugas de la CMAS
b) Especificaciones del puesio
c) Descripcion especifica de funciones

XV, Directorio

SAN JUAN EVANGELISTA
[CaniEan e MunI I raL ]
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L Introduccian

En este Manual de organizacion, se dard a conocer el funcionamiento del
departamento de la Comisién Municipal de Agua Potsble y Saneamients del H,
Ayuntamiento Constitucional de San Juan Evangalista, Veracruz Ignacio Llave. Asi
como también se presentara el persanal que labora en dicho departamento ¥ 5US
ocupaciones de cada uno de ellos, por otro lado, mosiraremos los objetivos que
rigen esta dependencia,

. 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 piblico.

Marco Juridico
Constitucién Politica de los Estados Unidos Maxicanos
Constitucidn Politica del Estada de Veracruz
Codigo Hacendario Municipal
Ley de Aguas del Estado de Veracruz de ignacio de la Liave
Ley Organica del Municipio Libre
Bando de Policia y Gobierno
Ley de ingresos del municipio de San Juan Evangelisia, Ver., para el gjercicio
2018,
Y demds leyes y reglamentos aplicables & la administracion publica
miunicipal.

A AR VALK

1".

. Misién:

La CMAS es un organismo pdblico municipal, en donde se establece ser eficienta y
eficaz en la presentacion de los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado,
mediante los lineamientos y con una adecuada planeacion que permita alcanzar un
crecimientc del organismo sostenido y sustentable gue haga viabie dotar de
servicios con calidad, cantidad y continuidad en todos los sectorss de |a poblacién
de nuesiro municipio, promoviendo ademas una cultura del agua y respato a la
biodiversidad para un convivio equilibrado, elevando |a calidad de I3 poblacién.
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V. Vision:

Una comision fortalecida con capacidad de respuesta para atender las necesidades
de apoyo a la ciudadania, que sea autosuficienta vy con capacidad de brindar
servicios de calidad que mejoren el nivel de vida de la poblacitn.

VI. Valores

¥ Lealtad a |a dependencia.

¥ Honeshidad en el desempeiio de sus actividades de los funcionarios ¥
servidores publicos de la comision.

¥ FEficiencia de los funcionaros y servidores pliblicos que laboren en la
comision.

v Compromiso con la sociedad y buen trato.

VIl.  Estructura organica

1. Director de CMAS

2. Subdirector de CMAS

3. Secretaria (2] y cajera

4. Bombero

3. Fontanero

6. Aluxiliar de fontanero

7. Chofer de la pipa de CMAS
8. Checador de fugas de CMAS

Vill.  Organigrama del Departamento
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C. Rigobario Alvarez Molina
subdirector de CMAaS
T ' 1S ¥
Lie. Alejandra Gémez Tadea | €. Janne! Aguliar Dominguez
Secrataria y cajers de CMAS Cajera de CMAS en Villa luanita
de San Juan y Vista Hermosa
[
|
¥ * ¥
€. Antonio Cruz Tadeo ' C. Wilkarn Gervacio Hemera C. Rosendo Ramos Alamdn
Bombero de CMAS de San Juan ‘ Bombero de CMAS de Vista Hermosa Eombero de CMAS da Villa Juanita
¥ i L \ L
C. Marfin Urbano Sulvaran | C. Mauricio Fuantes Dominguez C. Flavio Gomez Nolasco
Fortanans de CMAS | Auxiliar de fontanero de CrAAS | Auzifar de fontanero de ChAS |
1 ']

v v
C Carios Federice Dominguez Molina C. Aruro Dominguez Carrers
Chofar de |a Pipa de CMAS Checador de fugas de CMAS de Villa Juanita
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IX.  Descripcidn del Departamento de CMAS

a) Descripcion del puesto: director de CMAS
Nombre del Departamento o rea: Comision Municipal de Agua y Saneamianto
Area de adscripcion: Comision Municipal de Agua y Saneamiente
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 Orgénica del Municipio Libre no se menciona que para ocupar este cargo
se deba cumplir con algin perfil, sin embargo, como servidor publico queda
estriciamente 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) Descripcion especifica de funciones:

Ademas de las sefialadas en el articulo 56 de la Ley Orgénica del Municipio Libre
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, 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 genaral y
da solucion a los apoyos requeridos de otras comunidades.

X. Descripcion del Departamento de la subdireccion de CMAS

a) Descripcidn del puesto: subdirector de CMAS
Nombre del Departamento o area: Comisién Municipal de Agua y Saneamiento
Area de adscripcién: Comision Municipal de Agua y Saneamiento
Ante quien se reporta;  Ante el director de la CMAS
A quien supervisa: a los bombercs, fontaneros, auxiliar de fontanero, al chofer v al
checador de fugas del departamento 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 cumpiir con algin perfil, sin embargo, como servidor pulblico queda
egirictamente bajo lo que menciona el articulo 114 de la mencionada ley.
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El subdirector de este departamento cuenta con varios afios de experiencia en
materia de saneamianto de aguas.

¢} Descripcion especifica de funciones:

Coadyuvar con el director en cada una de las actividades asignadas a los
trabajadores, asi como también se encarga de trasladar a los fontaneros a los
lamados de emergencia que hace la ciudadania,

Xl.  Descripcidén de la secretaria y caja del departamento de CMAS

a) Descripcidn del puesto: secretaria y cajera de CMAS
Nombre de! Departamento o area: Comision Municipal de Agus y Saneamiento
Area de adscripcién: Oficina de la Comisidn Municipal de Agua y Saneamiento
Ante quien se reporta;  Ante el director de la CMAS.

b) Especificaciones del puesto

En la Ley Orgénica del Municipio Libre no se menciona que para ocupar este cargo
se deba cumplir con algun perfil, sin embarge, como servidor pdblico queda
estrictamente bajo lo que menciona el arficulo 114 de la mencionada ley. La
secretaria de este departamento cuenta con la Licenciatura en Ciencias de la
educacion, ademas cuenta con experiencia tanto de secretaria como de cajera en
la misma dependencia con antigliedad de cuatro afios.

c) Descripcién especifica de funciones:

Sacretaria: Se encarga de realizar constancias de adeudo y de no adeudo,
notificaciones de usuarios con adeudo, confratos de nuevos usuarios, solicitudes de
material, reportes mensuales de ingresos y oficios de todo el departamento de

CMAS, asi como también se encarga de realizar la cobranza del agua potable de
esla cabecera municipal y de la comunidad de Vista Hermosa, por otre lado, recibe
todo tipo de reportes para informar al director y subdirector.

Cajera: Se encarga de realizar |la cobranza de los usuarios que tienen agua potable
en la comunidad de Villa Juanita, asi como también de informar al director lo
reportes de dicha comunidad.

Xll. Descripcién del drea de bombeo

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

b) Especificaciones del puesto

En la Ley Orgénica del Municipio Libre no se menciona que para ocupar aste cargo
se deba cumplir con algin perdfil, sin embargo, como servidor publico queda
estrictamente bajo lo que menciona el articuls 114 de la mencionada ley.

c) Descripcidn 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 impieza
y ased de la misma, asi mismo verificar que &l funcionamiento de las bombas esté
en buen estado. También ayuda a log 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 funcionamienio de elia y ded tangque
elevado, por otro lado, se encarga de mantener limpio &l drea de la bomba y tangue.
Ayuda a los fontaneros con la reparticion de notificaciones a las personas con
adeudo.

Bombero Villa Juanita: Se encarga del encendido ¥ apagado de la bomba de Villa
Juanita, asi como también verificar &l buen funcionamiento de ella, asimismo realiza
la limpieza del area de |la bomba y € tangue, por ofro lado, ayuda a los fontaneros
a la reparticion de las nofificaciones de usuarios con adeudo.

XHl.  Descripcién del area de fontaneria del Departamento de CMAS
a) Descripcién del puesto: fontanero de CMAS
Mombre del Departamento o area: Comisidn Municipal de Agua y Saneamilento
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 algin perfil, sin embargo, como servidor publico queda
estrictamente bajo lo que manciona el articulo 114 de la mencionada ey,
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c) Descripcion especifica de funciones:

Fontanero: Se encarga de reparar las fugas que hay en la dependencia, asl como
también de desazolvar los drenajes que esién tapados, por otro lado se encarga de
la conexion y reconexion de lomas de agua potable nuevas y de alcanfanliado,
limpieza de alcantarilias y pozos de visita, reparte nofificaciones de usuarios con
adeudo, ayuda a los bomberos con la limpieza de |as dreas de los pozos y tanques,
reparten agua a usuarios gue lo requieran, acude a los llamados requeridos de olras
comunidades y da instrucciones a los auxiliares de como realizar las actividad.

d) Descripcién especifica de funciones del auxiliar de fontaneria
Auxiliar de Fontanero; Se encarga de coadyuvar al fontanero a todas las actividades
gue tengan pendientes como. reparacion de fugas, desazolvar drenajes, impieza
de alcantarillas y pozos de visita, reparticion de notificaciones, efc,
Auzxiliar de Fontanero: Se encarga de coadyuvar al fontanero a todas las actividades
gque tengan pendientes como: reparacion de fugas, desazolvar drenajes, impieza
de alcantarillas y pozos de visita, reparticién de nolificaciones, efc.

XIV. Descripcion del chofer

a) Descripcion del puesto: chofer de pipa de CMAS
Nombra dal Departamento o area: Comision Municipal de Agua y Saneamiento
Area de adscripeion; Comisidn Municipal de Agua y Saneamiento
Ante gquien se reporta: Ante el director y subdirector de CMAS

b) Especificaciones del puesto

En la Ley Organica del Municipio Libre no se menciona que para ocupar este cargo
sa deba cumplir con algun perfil, sin embargo, como servidor publico queda
estrictamente bajo lo que menciona el articulo 114 de la mencionada ley. El titular
0@ este departamento cuenta con varios anos de experiencia como chofer.

c) Descripcion especifica de funciones:

Chofer de la Pipa: Sa encarga de trasladar la pipa de agua potable donde sea
requerida, asi mismo coadyuva al fontanero & todas las actividades que tengan
pendientes como: reparacion de fugas, desazolvar drenajes, limpieza de
alcaniarillas y pozos de visita, reparticion de notificaciones, etc.
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XY. Descripcion del drea de fugas de CMAS

a) Descripcion del puesto: checador de fugas de agua de CMAS
Nombre del Departamento o drea; Comisicn Municipal de Agua y Saneamiento
Area de adscripcion; Comision Municipal de Agua y Saneamiento
Ante quien se reporta:  Ante el director v subdirector de CMAS,

b) Especificaciones del puesto

En la Ley Organica del Municipio Libre no se menciona que para oCupar este cargo
58 deba cumplir con algin perfil, sin embargo, comeo servidor piblico queda
estrictamente bajo lo que menciona el articulo 114 de la mencionada ley.

t) Descripcion especifica de funciones:

Checador de Fugas: Se encarga de inspeccionar |as fugas y drenajes tapados que
existen en las comunidades, asi mismo informa al director y subdirector sobre los
dafios ocurridos.

XV1. Directorio

C. Emesto Acevedo Roman
Director de CMAS

Correo: cmas2018-202 1@hotmail.com
Tal: 924-24 10089,

C. Rigoberto Alvarez Molina
Subdirector

Correo: cmas2018-2021@hotmail.com
Tel: 924-24 10084,

Lic. Alajandra Gémez Tadeo
Secretaria y cajera.

Comeo; cmas2i18-2021@hofmail.com
Tel: 924-24 10068,

C. Jannet Aguilar Deminguez

Cajera

Correo: cmas2018-2021@hotmail.com
Tel: 924-24 10089,
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C. Antonio Cruz Tadeo

Bombero de CMAS San Juan
Correo: cmas2018-202 1 @hatmall.com
Tel: 924-24 100680,

C. William Gervasio Herera

Bombero de CMAS Vista Hermosa
Correo: cmas2018-2021@hotmall.com
Tel: 924-24 10089,

C. Rosendo Ramos Aleman
Bombero de CMAS de Villa Juanita

Correo: cmas2018-2021@hotmall.com

Tel: 924-24 10069,

C. Martin Urbano Sulvaran
Fontanero de CMAS

Correo: cmas201 8-202 1@hotmail.com

Tel: 824-24 10069,

C. Mauricio Fuentes Dominguez
Auxiliar de fontanerc de CMAS
Correo: crmas2018-2021 @hotmall.gom

Tel: 924-24 10069,

C. Flavio Gémez Nolasco
Auxiliar de fontanero de CMAS

Correc: cmas2016-202 1@ hotmail.com

Tel: 824-24 10068,

C. Carlos Federico Dominguez Molina
Chofer de la plpa de CMAS

Correc: cmas2018-202 1 @hotmail.com
Tel: 924-24 10068,

C. Arturo Dominguez Carrera

Checador de fugas de CMAS de Villa Juanita

Correo: cmas?018-2021 @hotmail.com

Tel 924-24 10069,

SAN JUAN EVANGELISTA
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I 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 s calidad
de los aprendizajes de los estudiantes del sistema educacional municipal, para lo
cual, se contempla elaborar un instrumento de planificacidn operativo y dictil en su
manejo e interpretacion, con el fin de transformario en un medio eficiente vy eficaz
para el desarrollo y ejecucion de las diferentes acciones pregramadas en la gesfidn
tecnico — pedagégica y administrativa,

S& mantienen los lineamientos Impulsados por la Reforma Educativa, que tiene
como fin brindar oportunidades de aprendizaje y desamolio integral a todos los
nifios, nifias, jovenes v adultos sin distincién. Ademas, se incorporan los programas
de accion que se desarrollaran durante el presente afo a iravés de las diferentes
escuelag que conforman el Departamento de Educacion Municipal, poniendo real
enfasis en la evaluacion permanente de todos los procesos generados desde el
Departamento de Educacion Municipal. Considerando que aste es un instrumento
efectivo para afianzar aprendizajes ¥ eniregar la retroglimentacidn necesaria para
potenciar y replantear las estrategias implementadas cuando se requiera.

Il. Objetivo General

Mejorar la calidad educativa del Municipio de San Juan Evangelista, medianta
FECUrsos y servicios educatives de infraesiructura, mobiliario, equipamiento y
actualizacién permaneante, fortaleciendo los procesos de ensefianza y aprendizaje
de les nifos (as), jdvenes v adultos con la participacion de toda la comunidad
educativa.

Marco Juridico

Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley general de educacicn )

Ley de educacién del estado de Veracruz de lgnacio de |a llave. Ultima
reforma publicada en la gaceta oficial: 15 de agosto de 2017

Ley organica municipal del estado de Veracruz,

Ley del frabajo de los servidores plblicos del estado y de los municipios,
Ley de transparencia y acceso a la informacisn plblica del estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

L N

b T S
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V. Mision:

“Gestionar, administrar y desarrallar un servicio de Educacion Municipal, con énfasis
€n la calidad e inclusividad, atendiendo Ia identidad cultural @ institucicnal de los
diversos centros educativos para nuestros estudiantes y sus familias™,

V. Visian:

“El Municipio de San Juan Evangelista cuenta con politicas claras en educacion,
tendientes a desarrollar sl enfoque de la Reforma Educativa, con calidad ¥y equidad,
Capaz de formar alumnas y alumnos preparados ‘competitvos y seguros en todos
los niveles, gozando de infraestructura adecuads y especializada, guiados por
docentes actualizados, innovadores ¥ ©On vocacion de servicio, trabajando junto a
padres de familia comprometidos & integrados con el futuro de sus hijos, apoyados
por autoridades |doneas y honestas para desarrollar una educacién integral vy
diversificada con proyeccion a una educacién superior. con una participacién activa
para consiruir una sociedad mas justa "

Vi. Valores

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

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

& Transparencia: Definida como la ejecucion de cada actividad ¥ Proceso,
bajo los parametros legales y &ticos que orienten el irabajo.

L 2 Responsabllidad: Entiéndase ésta como la formacién para hacer y
decidir con autonomia.

£ Honestidad: Formacion en el respeto hacia &l otro, 1a Justicia y a rectitud
frente a sus actos o acciones.

< Sabiduria: Desarrollar habilidades para desenvolverse en las mas
diversas circunstancias,

% Tolerancia: Formacion en el respeto hacia las opinicnes 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 |as cosas, de sentir, enfre otras

L Amor. Capacidad de ftrabajar, deleitindose por cada uno de los
productos obtenidos.
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< Alegria: Formar personas capaces de manifestar eon entusiasmo sus
pensamientos y quehaceres cotidianos.

& Respeto. Formar personas en el cumplimiento, cuidado y conservacion,
lanto de si mismos y de los demds, iguaimente de su entorna socio
cultural y ambiental.

* La Solidaridad: es |a colaboracion mutua entre las personas, coma aguel
sentimiento que mantiene a las personas unidas en todo momento, sobre
todo cuando se viven experiencias de las gue no resulta facll salir.

4 La Dignidad Humana: hace referencia al valor esencial & intransferible
de tode ser humano, independientements de su condicidn social o
@conomica, raza, religicn, edad y saxp,

V.  Estructura organica
1. Directora de Educacion
2. Auxillar de educacion
3. Encargados de biblioteca
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Vill.  Organigrama del Departamento

ORGANIGRAMA

i DIRECCION DE EDUCACION ¥ CULTURA

FROFRA. MARIA GUADALUPE TADEQ MORTERA
L

-'_ n
m:&unnﬁmnn DE EDUCACION
LU GUADALUPE PALACIOS GARCLA

MUNICIPALES

| RESPONSABLES DE LAS BIBLIOTECAS
SAN JUAN EVANGELISTA

RAFAEL VAZQUET LARA
ISRAEL ALFGRIA SOTO

ACHOTAL .
ALFONSINA VALENCIA SAURE

VILLA JUAMITA

MICOLASA FERNANDEZ MATED

IX. Descripcidn del Departamento de Educacidn y Cultura
a) Descripcidn del puesto: Directora de Educacién
Nombre del Departamento ¢ drea; Educacidn y Cultura
Area de adscripcién: Oficina de Educacion
Jefe inmediato: Presidente Municipal,
A quien supervisa: Al personal, adscrito al area de Educacian y Cultura.
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b} Especificaciones de puesto:

En la Ley Organica del Municipio libre no se especifica algin tipe de escolaridad,
Para ocupar este cargo, sin embargo, fa titular de este deparfamento cuenta con I3
carrera de Licenciada en Educacién. Ademas. tiene amplia experiencia como
supervisora de zona.

¢) Descripcion especifica de funciones:

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

= Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los programas de las &reas de
Educacion y Cuttura, que den cumplimiento al Plan Municipal de Desamolio,
cuyo beneficio sea de impacto social,

» Fomantar la realizacion de actividades cutturales, en los principales espacios
publicos municipales en coordinacién con las instituciones educativa de los
diversos niveles educativos,

» Elaborar y proponer al Prasidente Municipal el programa educativo y cultural
anual, asl como ejecutar las acciones que de & se deriven. debiendo evaiuar
gu cumplimiento.

» Coordinar, fomentar y ejercer acciones en eventos tendientes a elevar Ia
calidad de fa educacion y cultura, de los habitantes de Municipio.

# Promover el patrimonio cultural y el rescate de tradiciones autéclonas.

# Difundir las costumbres dal 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 coordinacian o
colaboracion que celebre el Ayuntamiento con el Estado o la Federacidn, en
materia educativa v cultural.

» Disefiar y ejecutar programas tendientes a preservar y difundir los valores
Gulturales del Municipio.

~ Apoyar los programas educativos encaminados al mejoramients  del
ambiente en el Municipio, en coordinacidn con la Direceidn de Desarrollo
Urbano

- Participar con las autoridades Federales, Estatales y Municipales en e
fomento de las actividades educativas.

» Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las
que sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas
directamente por el Presidente Municipal,
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X. Descripcién del Auxiliar de Educacién y Cultura

a) Descripcion del puesto: Auxifiar de Educacion y cultura,
Area de adscripcion: Departamento de Educacion v Cultura
Jefe inmediato: Directora de educacion

b) Especificaciones del puesto:

En la Ley Orgénica del Municipio libre no se especifica algdn tipo de escolaridad,
para ocupar este cargo, sin embargo la PErsona gue tiene este puesta cuenta con
preparatoria terminda.

¢} Descripcidn especifica de fu nciones

Apoyo en todas las actividades y arganizacion de eventos que realiza la directora
de educacion, asl como lievar la agenda del departamento de Educacion y Cultura,

Xl. Descripcion del drea de bibliotecas.
a) Descripcién del puesto: Encargado de hibliotecs
Area de adscripcion: Bibliotecas del Departamento de Educacian y Culfura
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 desarmollar sus funciones.
¢} Descripcidn especifica de funciones:
* Gestionar y administrar los recursos necesarios para la operacién eficiente
reconocida de la Biblioteca, ofreciendo a los usuarios los mejores servicios.
* Mantener actualizado &l catalogo 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 v centro de computo.
» Organizar y coordinar talleres con el objetive de promocionar la lectura y &l
us0 de los servicios que presta la Biblioteca.
» Planear y coordinar los roles de turnos para asegurar al personal en dreas
criticas, bésicamente 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 adquisicién de acervo, en base a los requernimientos
de Ios usuarios.
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 Dar de aita a adquisiciones (compras y donaciones) en el sistema, con objeto
de mantener un control veraz y confiable de las existencias.

* 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.
Freparar la presentacion fisica de los libros (estantes) para el usuario.
Capturar en sistema las tarjetas topograficas para lograr inventarios veraces
y confiables

* Desarrollar las deméas funciones inherentes al &rea de =u competencia, las
que sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas
directamente por el Subdirecior de Educacion.

Xll. Directorio

Profa. Maria Guadalupe Tadeo Mortera
Directora
Tel. 92424 10069

€, Luis Guadalupe Palacios Garcia
Tel.: 824-24100649

C. Rafael VAzquez Lara

israel Alegria Soto

Encargados de biblioteca San Juan
Tel. 824-2410069

Alfonsina Valencia Saure
Encargada da biblioteca Achotal

Nicolasa Ferndndez Mateos
Encargada de biblioteca de Villa Juanita
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2.17. DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL
l. Introduccién
Il. Objetiva General
. Marco Juridico
v, Misitn
v, Vizion
V1. Valores

VIl Estructura Organica

VIll.  Organigrama del Departamento

IX.  Descripcion del Area de Seguridad Piblica

a) Descripcion del puesto de director de Seguridad Piblica Municipal
D) Especificaciones del puesto

¢) Descripcion especifica de funciones

X Descripcidn del Comandante de Seguridad Publica

a) Descripcion del puesto de comandarite de Seguridad Piblica
b) Especificaciones del puesto

c) Descripcion especifica de funciones

Xl Descripcitn del drea de armamernto

8) Descripcion del puesto de encargado de armamento
b} Especificaciones del puesto

¢} Descripcion especifica de funciones

Xll.  Descripcién del &rea de radio operadoras
a) Descripcion del puesto de radio operadoras
b) Especificaciones del puesto

¢! Descripcion especifica de funciones

Xlll.  Descripcion del personal operativo

8} Descripcion del puesto de policla operativo
b} Especificaciones del puesto

c) Descripcién aspecifica de funciones

XV, Directorio
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L. Introduccidén

En el presente Manual de organizacién del departamento de Seguridad Plblica
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 Plbiica Municipal, son personas que estan en contacio can la ciudadania
¥ su entorno, uno de los trabajos de la policia municipal es salvaguardar los
gerechos y fa integridad fisica de la poblacién, canalizar cada situacibn, al area
comespondienta, siempre se encuentran en comunicacién con el ciudadano,
prestando servicio en la dependencia, ya sea via telefonica, 1a cual de forma
inmediata se transmite via radio a los otros agentes para que den solucion lo mas
prento posible al problema gue se presenta a nivel de todo &l municipio de San Juan
Evangelista, Veracruz de Ignacio de Ia Liave.

L. Objetivoe General

Prevenir especial y general de los delitos, la sancidn de las infracciones
administrativas y fomentar |a participacion ciudadana, logrando con esto convertir a
San Juan Evangelista, Ver., en uno de los municipios mas seguras de nuestro
Estado.

fil. Marco Juridico

v Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
¥ Codigo nacional de pracedimisnto penales

v Ley organica del municipio libre

¥ Bando de policia y gobierno

. Mision:

Resguardar el municipio de San Juan Evangelista y sus comunidades, efectuando
recomdos de vigllancia para que sus habitantes se sientan seguros de poder salir a
hacer sus actividades propias,
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V. Visidn:

Convertirse en un departamento que interactie de manera cercana con la

poblacion, con los deméas departamentos piblicos y privados a fin de reforzar la
calidad del servicio y gestion municipal.

Valores:
Educacitn
Respeto
Compafensmo
Trabajo en equipo
Solidaridad
Transparencia
Responsabilidad
Tolerancia
Dignidad

ARRAKN N

VIl. Estructura organica

Director de Seguridad Pablica Municipal
Comandante de Seguridad Piblica Municipal
Encargado de armamento

Radic operadoras

Personal operativo

ol L

Vil. Organigrama del Departamento



[ gl
el
SAN JUAN

CLTAlB0 1+ AR AR AT
MM

| MaRIANO RoDRIGUE PEREZ

v

COMANDANTE

LIDIO MANUEL CAMPECHAND

CHAGA

| JUAN Mﬂfmﬂ.ﬂ!‘ﬁ

AN RYANGE]

¥

ENCARGADD DE
ARMAMENTO

l

PERSONAL OPERATIVO

1.-ANASTACIO
CRISANTOS CORDOVA

ROGELIO SANTIAGO
HERMANDEZ

LUIS ALEERTO VAZGQUEZ
TOSCA

3. ADRIAN JUAREZ DAUZON

et o -

14.
15,
16.
Tr.
18,
19

ARSENIO QUINTANA
RAMIREZ

JOAQUIN SILvA RODRIGUEZ
ANTONIO SANTOS SAURE
EDILEMA SANCHEZ REYES
RAFAEL LOPEZ VALENCIA
EMIGDHD LOPEZ GONZALE?
ESTEBAN FERMAN BAXIN

. ISRAEL ESTUDILLO DE La

CRUZ

- ALFONED GERVACIO LUNA
13

LUIS ABRAHAN DOMINGUEZ
JIMENEZ

JUAN ROQUE GOXCON
MELESIO AGUILAR MUNDZ
OSWALDO ANTONIO OSORID
RUBEN MUNGUIA RIVERA
SAMUEL GUZMAN BELTRAN
MARCO ANTONIO LADING
KOCHIMANAHLUA

l

I RADIO OPERADORAS '

1: SANDRA GISELL
SANTIAGD LAZARD

2.- HILARIA LUNA ANTONIG
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IX.  Descripcion del Departamento de Seguridad Pablica Municipal

a) Descripcion del puesto: Director de Seguridad Piblica
Nombre del Departamento o drea: Seguridad Pablica Municipal
Area de adscripcion: Direccién de Seguridad Piblica Municipal
Jefe inmediato: Presidente Municipal
A quien supervisa: Al personal de Seguridad Pubiica Municipal,

b) Especificaciones del puesto:

En la Ley Orgénica del Municipio libre en el articulo 73 septles decies establece lo
siguiente: El jefe o comandante de la Policia Municipal, quien serd nombrado
conforme a lo dispuesto por la presente Ley, deberd contar con la certificacion
correspendiente, previo cumplimiento de los procedimientos de evaluacién de
control de confianza, solicitados en ka carrera Policial y de profesionalizacidn.

Perfil de! Director:

Liderazgo

Trabajo en equipa
Comunicacidn

Trabajo bajo presion
Toma de decisiones
Solucion de problemas
Honestidad
Responsabilidad
Edad: indistinto
Estado civil indistinto

® B & & ® & & @ @ @

c) Descripcién especifica de funciones

v Dirigir y coordinar los servicios y los 6rganos centrales ¥ periféricos de la
policia.

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

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

v Cumpglir con lo gue establecen las leyes v reglamentos en la esfera de sus
compelencias.
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¥ Rendir diariamente al presidente municipal, e reporte Informative de los
superiores Indicando la hora exacta de la detencion v la naturalaza de |a
infraccitn, asi como de cualquier tipo de incidente.

v' Podra seleccionar a su personal, asi como removerlos libremente debido a
las necesidades del municipio teniendo las facultades para |niciar
procedimienios de responsabllidad v en su caso realizar las actas
administrativas que se requieran.

v En coordinacién con las autoridadas competentes del Estado, la Direccién da
Seguridad Publica y tanto municipal tendrd 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.

¥ Asimizmo podra establecer las velocldades maximas parmitidas 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 v piblica
al efecto, aplicara y dara vigencia.

X Descripcion del Comandante de Seguridad Publica

a) Descripcion del puesto: Comandante de Seguridad Publica Municipal
Area de adscripcitn: Comandancia de Seguridad Ptblica Municipal
Jefe inmediato: Director de Segunidad Publica Municipal
A quien supervisa: al personal de Seguridad Pablica Municipal: operativos, radio-
operadoras y responsable de armamento.

b) Especificaciones del puesto:

En la Ley Organica del Municipio libre en el articulo 73 septies decies establece lo
siguiente: El jefe o comandante de la Policia Municipal, quien serd nombrade
conforme a lo dispuesto por la presente Ley, deberd contar con la cerificacion
correspondiente, previo cumplimiento de los procedimientos de evaluacion de
control de confianza, solicitados en la camera Policial y de profesionalizacion.

Perfil del Comancdante:

= Ser ciudadano mexicano por nacimiento que no tenga otra nacionalidad, en
pleno ejercicio de sus derechos politicos vy civiles

+ Ser de notoria buena conducta y reconocida solvencia moral, capacidad y
probidad ademas de contar con experiencia en dreas de seguridad piblica.

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

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

SAN JUAN EVANGELISTA
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c) Descripcion especifica de funciones

= Participar en la formulacién de los convenios que se establezcan el director
de seguridad con el gobierno del estado en los ramos de seguridad plblica ¥
ejecutar las acciones que se despréndan de dichos convenios:

# Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancia que & sean
encomendadas por el presidente municipal y el director de seguridad plblica
municipal:

= Vigilar la seguridad fisica y pafrimenial 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 por el director de seguridad
publica y que establezcan las autoridades competentes de acuerdo a los
reglamentos respectivos,

+ Las demas que |e atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que
le encomiende directamente el ayuntamiento, el presidente municipal v &l
director de seguridad piblica.

= Mantener la organizacion del personal adscrito a la direccién de seguridad
publica en sus distinias designaciones para el buen funcionamiento y
desempeno, asi como dar atencion y pronta respuesta a las peticiones de |2
ciudadania.

XL  Descripcién del encargado de armamento

a) Descripcion del puesto: encargado de armamento
Area de adscripcidn; Comandancia de Saguridad Publica Municipal
Jefe inmediato: Subdirector de Seguridad Piblica y Director de Seguridad Pablica

b) Especificaciones del puesto:
Tener conocimiento acerca de:
* Manejo y control de armas, municiones y equipo de seguridad
Normativa de saguridad
Primeros auxilios basicos y atencidn de crisis
Uso de equipo elecirénico para comunicacion
Leyes, normativas y regulaciones relacionadas con el cargo.
Mecanica de armas letales y no letales
Protocolos de armer(a
Titulo de bachillerato en educacion media y capacitacion especifica en el
manejo y mecanica de armas de fuego o preparacion equivalenta seguin
instrumentn técnico de reclutamiento y seleccian,



™
{“-.-'-llu:‘b.: .”.!.I'J"L""-

L DA L0 iR TS LHTDS
= LR

SAN JUAN EVANGELISTA
e

* 6 meses de experiencia reciente en puestos que se consideren calificables
segun instrumento téenico de reclutamiento Yy seleccion
Licencia para portacién de armas de fuego al dia

* Carnet o cerlificacion del curso tedrico-practico de armag de fuego

= Licencia de conducir al dia segun requerimientos de |a dependencia.

c) Descripcion especifica de funciones

Credencializacion de portacidn arma de fuego.

Tramite de baja por extravis de robo yio armamento palicial,

Control de ubicacién de armamento ¥ equipo polictal.

Programacién de examenes toxicoldgicos (antidoping) al personal adscrito
a la direccion,

Programacion de practicas de firo 2 fuego real, para el personal adscrito a
la direccién.

» Revalidacion de la licencia oficlal colectiva.

YY¥YYY

¥

Xll.  Descripcion de radio operadoras

a) Descripcion del puesto: radio operadoras
Area de adscripcién: Comandancia de Seguridad Publica Municipal
Jefe inmediato; Subdirecior de Seguridad Plblica y Direcior de Seguridad Piblica

b} Especificaciones del puesto:
Contar con vocacion de servicio, honestidad, lealtad y disciplina;
Habilidades en el manejo de informacion:
Adecuade uso de lenguaje;
Habillidades en el proceso de comunicacion (recepcidn y transmisian del
mensaje),
Iniciativa;
Toma de decisiones;
Capacidad de observacién y analisis:
Trabajar bajo presidn y Sujecién a la autoridad,

LA

S

c) Descripcion especifica de funciones
Coordinacién con las dependencias municipales en diversas actividades en
las que administrativamente participe la direccion de seguridad publica.
Recepcidn, revision, acomodo y distribucion de recibos de némina.
Generar reporte quincenal de faltas.
Generar reporte quincenal de incapacidadas
Elaboracidn, distribucién y recepcion de fatigas,
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Actualizacion de expedientes del personal adscrito a la direccion de
seguridad plblica.

Generar cambios de adscripeién del personal

Reporie |as altas y bajas de personal.

Reportes diarios, semestrales a las diversas areas competentes de interés
Contestacion de oficics de distintas dependencias (sindicatura, presidencia,
contraloria, tesorerfa, secretaria de acuerdo a su competancia.

XKll. Descripcion del personal operativo

aj

Descripcion del puesto: policia operativo

de adscripcibn: Comandancia de Seguridad Pliblica Municipal

Jefe inmediate: Subdirector de Seguridad Publica y director de Seguridad Pablica

b)
v
v
¥

W

Especificaciones del puesto:

Nacionalidad mexicana.

Tener cartila militar liberada (sélo varones).

Tener mayoria de edad y ser menor de 40 afios al momenio de presentar
su solicitud,

Escolaridad: estudios de ensefianza secundaria y media superior concluido
{bachillerata).

Ser de buena conducta, no estar sujeto a proceso penal por delito doloso, ni
haber sido condenando por sentencia irevocable par delito doloso
Estatura minima 1.58m. para varones 1.53m. para mujeres.

Gozar de buena salud, que le permita realizar actividad fisica,

Descripcidn especifica de funciones

Conducirse siempre con dedicacion y disclpling, asi como con apego al orden
juridico y respeto a lss garanfias individuales y derechos humanos
reconocidos en la constitucion.

Prestar auxilio a las personas amenazadas por algin peligro o que hayan
side victimas u ofendidos de alglin delito, asl como brindar proteseién a sus
bienes vy derechos

Cumplir sus funciones con abscluta imparcialidad ¥ sin giscriminacion
alguna.

Abstenerse en todo momento de infligir o tolerar actos de tortura, aun cuando
se frate de una orden superior 0 se argumentes circunstancias especiales,
tales como amenaza a la seguridad plblica, urgencia de las investigaciones
o cualquier otra; al conocimiento de ello, lo denunciara inmediatamente ante
la auloridad competente.
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= Desempefiar su funcion sin solicitar ni aceptar compensaciones, pagos o
gratificaciones distintas a las previstas legalmente, en paricular se opondra
& cualquier acto de corrupcion y en caso de tener conocimiento de alguno
deberd denunciarlo.

= Abstenerse de ordenar o realizar la detencion de persona alguna sin cumplir
con los requisitos previstos en los ordenamientos constitucionales y legales
aplicables.

= Velar por la vida e integridad fisica de las personas detenidas.

= Utilizar ios protocolos de investigacién y de cadena de custodia adoptados
por las instituciones de seguridad poblica.

=  Abstencerse de disponer de los bienes asegurados para beneficios propios o
de terceros.

= Fomentar la disciplina, responsabilidad, decisidn, integridad, espiritu de
cuerpo y profesionalismo en 8l mismo y en el personal bajo su mando.

» Atender con diligencia la solicitud de informe, queja o auxilio de la ciudadania
0 de sus propics subordinados, excepto cuando la peticiin rebase su
compeatencia en cuyo caso dabera turnario al drea que cormesponda.

= Recibir las denuncias sobre hechos que puedan ser constitutivos de delito e
informar al ministerio plblico por cualguier medio y de forma inmediata de las
diligencias practicadas.

= Recibir denuncias andnimas e inmediatamente hacerlo del conocimiento del
ministario plblico a efecto de que éste coordine |a investigacion,

= Realizar detenciones en los casos que autoriza la constitucidn, haciendo
saber a la persona detenida los derechos que ésta le otorga;

= Impedir que se consumen los delitos o que log hechos produzcan
consecuencias ulteriores. especialments estara obligada a realizar todos los
actos necesarios para evitar una agresion real, actual o inminente y sin
deracho en proteccién de bienes juridicos de los gobemados a quienes tiene
la obligacion de proieger,

= Actuar bajo el mando del ministenio pdblico en el aseguramiento de bienes
relacionados con la investigacion de los delitos;

* Informar sin dilacidn por cualquier medio al ministerio pdblico sobre la
detencién de cualguier 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 piblico. en aquellos que 2e requiera autorizacion
judicial, debera solicitarla a través del ministerio piblice;

* Preservar el lugar de los hechos © del hallazgo y en general, realizar todos
los aclos necesarios para garantizar la integridad de los indiciados en sucaso
debera dar aviso a |a policia con capacidades para procesar |la escena del
hecho y al ministerio publico
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» Recolectar y resguardar objetos relacionados con la invesiigacion de los
delitos, en los términos de la fraccién anterior;

= Enfrevistar a las personas que pudieran aportar algun dato o elemento para
la investigacion;

= Requerir a las autoridades competenies 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 conducents;

= Proporcionar atencidn & victimas u ofendidos o testigos del delito. para tal
efecto, debera;

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;

¢} procurar que reciban atencitn médica y psicologica cuando sea necesaria, y

d) adoptar las medidas que se consideren necesarias, en el ambito d_e 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;

XIV. Directorio

C. Mariano Rodriguez Perez

Director de Seguridad Pablica Municipal
Tel. 92424 10069

Correo: comsanjuan1821{@oullook com

C. Lidio Manuel Campechano Chaga
Subdirector de Seguridad Publica
Tel.: 924-2410088

Cormed: comsanjuan1821@outiook.com

C. Anastacio Crisantos Cordova
Encargado de armamento
Tel. 924-241006%9

Correoccomsanjuani g2 1@ outiook.com
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Radio operadoras:

1.- Sandra Gisell Santiago L&zaro
2 -Hilaria Luna Antonio

Tel. 924 24 10069

Correo: comsanjuan 1821 @outiook.com

Personal Operativo:

1. ROGELIOQ SANTIAGO HERNANDEZ
LUIS ALBERTD VAZQUEZ TOSCA
ADRIAN JUAREZ DAUZON
ARSENIO QUINTANA RAMIREZ
JOAQUIN SILVA RODRIGUEZ
ANTONIO SANTOS SAURE
EDILEMA SANCHEZ REYES
RAFAEL LOPEZ WALENCIA
. EMIGDIO LOPEZ GONZALEZ
10. ESTEBAN FERMAN BAXIN
11. ISRAEL ESTUDILLO DE LA CRUZ
12 ALFONSO GERVACIOLUMA
13 LUIS ABRAHAN DOMINGUEZ JIMENEZ
14, JUAN ROQUE GOXCON
15, MELESIO AGUILAR MUROZ
16 OSWALDS ANTONID OSORIO
17. RUBEN MUNGLUIA RIVERA
18, SAMUEL GUZMAN BELTRAMN
19 MARCO ANTONIG LADING XOCHIMANAHUA

Tel 82424 100688
Correo: comsanjuan 182 @outllock.com

© WO AW
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2.18 DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y RASTRO

Il
i

Vil

Vil

IX.

X,

Al

X,

MUNICIPAL

Introduceisn
Objetive General
Marco Juridico

Misicn
Visiin
Valores

Estructura Organica
Organigrama del Departamento

Descnipcion del Area de Comercio y Rastro Municipal
&) Descripcién del puesto: Director de Comercio y Rastro
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcién especifica de funciones

Descripcion del Subdirector de Comercio ¥ Rastro Municipal
a) Descripcion del puesto: subdirector de Comercio y Rastro
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

Descripeidn del encargado del Rastro Municipal
a) Descripcion del puesto: encargado de Rastro Municipal
b) Especificaciones del puesto
¢} Descripcion especifica de funciones

Directorio

SAN JUAN EVANGELISTA
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L Intreduccion

La Direccién de Comercio es Ia 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 Liave,

Para el logro de nuestros objetivos elaboramos un cataloge de Comercig,
clasificando por tipo de actividad comercial, con el cual podemos de manera eficaz,
llevar el control de las mismas En esle Manual de Organizacién, se mostraran las
diferentes actividades Que realiza el personal de la direccisn de Comercio y rastro
conforme a Derecho, las cuales se haran de manera eficiente v eficaz, Asi coma
también se detalla la estructura orgénica de Ia misma,

. Objetivo General

Brindar apoyo a los nuevos negocios para que, puedan obtener su licencia de
funcionamiento y recibir jos 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 ¥ los rastros, con el proposite de que todo se
conduzea bajo las normas de legalidad e higiene que estin establecidas.

. Marco Juridico

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE
LEY DE INGRES0S

GACETA OFICIAL

BANDO DE POLICIA ¥ GOBIERND
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V. Misidn

Invilar a los comerciantes del Municipio para que se acerguen a esta Direccién de
Comercio y aclaren cualquier duda que tengan respecto de su funcionamiento,
comentarles la importancia que tiene @l mantener un padron actualizado v daries
sus respectivas licencias. Hacer las inspecciones al rasiro municipal para que lo
mantengan en buen estado. Recaudar lo que corresponde a las ganaderas del
municipio por &l visto buano.,

V. Vision:
Crear en esta Direccién 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 &l rastro municipal los sacrificlos de los animales se lleven a
cabo con toda la salubridad posible y hacer los cobros comrespondientes.

Lievar el control de las ganaderas del municipio de San Juan Evangelista, \Ver, Para
que paguen el visado de cada cabeza de ganado,

l.  Valores:
Responsabilidad
lgualdad
Integridad
Compromiso
Respeto
Honradez

WYL S =

Vil.  Estructura organica

1. Director de comercio y rastro

2. Subdirector de comercio y rastro
3. Encargado de Catastro
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VIll. Organigrama del Departamento

DIRECTOR

FRANCISCO JAVIER
REYES ZETINA

SUBDIRECTOR

ISRAEL HIPOLITO
TADED

ENCARGADD DE
RASTRO
IOSE LLNS ZETINA
BAOLIMNA

IX. Descripcion del Departamento de Comercio ¥ Rastro Municipal

a) Descripcion del puesto: Director de Comercio y Rastro
Nombre del Departamento o area- Comercio y Rastro
Area de adscripcién: Direccion de Comercio y Rastro
Jefe inmediate: Prezidente Mu nicipal.

A quien supervisa: Al personal adscrito al departamento de comercio v rastro
municipal.



| aalie T
wel @

SAN JUAN !
EVANGELISTA

LLAMER L HACCMCE RINTCS
[t Stk

b) Especificaciones del puesto:

En la Ley Organica del Municipio libre no se especifica algin 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 arficulo 114 de la
Ley Organica del Municipio Libre.

¢} Descripcion especifica de funciones
Ademas de las sefialadas en el articulo 115 de la Ley Orgdnica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Liave, se mencionan las funciones siguientes:

® Coordinar supervisar y repartir las actividades gue se realizan diariamente.

®* De igual manera brindarle soluciones a los problemas que presente |a
Ciudadania que competa a nuestra Direccion.

® Atender a toda la ciudadania que venga hacer sus pagos comespondientes
de refrendos.

* Acudir a reuniones, Congresos, y cual quiere evento importante que tenga
que ver con la Direccion de Comercio.

X. Descripcion del subdirector de comercio y rastro

a) Descripcion del puesto. subdirector de comercio v rastro.
Area de adscripcion: subdireccion de comercio y rastro
Jefe inmediato: Director de comercio y rastro.

b) Especificaciones del puesto:

No se especifica perfil alguno para ccupar este cargo, sin embargo, queda bajo lo
estipulado en el articulo 114 de la Ley Organica del Municiplo Libre para el estado
de Veracruz,

¢} Descripcion especifica de funciones

Es el que puede asistir a eventos, reuniones o cualquier compromiso en caso de
gue el director no ae encuentre.

Es el que toma el carge inmediato de la coordinacién del dia para mantener la
eficacia.
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Xl. Descripcion del encargado de rastro municipal
a} Descripcidn del puesto: encargado de rastro municipal
Area de adscripeién: rastro municipal
Jete inmediato: director de comercio v rastro
b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Bachillerato. No se requisre perfil alguna
¢) Descripcion especifica de funciones:

El gue lleva acabo la inspeccion de matanzs de res y cerdo en el Municipio de San
Juan Evangelista.

Hacer los cobros correspondientes.,

Xll. Directorio

C. Francisco Javier Reyas Zetina
Director de Comercio y Rastro Municipal
Tel. 92424 10069

Correo! comergiosanjuan2018@hotmail.com

C. Israel Hipdlito Tadeo

Subdirector de Comercio y Rastro

Tel.: §24-2410069

Correo. comertiosanjuan2018@hotmail com

C. José Luis Zetina Molina
Encargado de Rastro Municipal
Tel. 824-241006%8

Caorrao:
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2.19. DEPARTAMENTO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
MUJER
l.  Introduccion
Il Objetivo General
M. Marco Juridico:
. Misién
V. Vision
VI Valores

VIl.  Estructura Orgénica
Vill.  Organigrama del Departamento del Instituto Municipal de la Mujer
IX. Descripcitn del Departamento del Instituto Mu nicipal de la Mujer
&) Descripcion del puesto
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcidn especifica de funciones

X. Directorio
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L Introduccién

El Institute de la Mujer @8 un organismo plblico, descentralizado de la
administracion poblica estatal, con personalidad juridica, patrimonio  propio y
autonomia técnica y de gestidn, para el cumplimiento de sus atribuciones, objetivos
y fines, sectorizado a la oficina del titular de la secretaria de gobisrno.

Este instituto su principal objetivo es de promover e instrumentar las condiciones
que favorezcan la igualdad de los derechos entre mujeres v hombres, eliminando
todos los tipos de discriminacién y violencia, para garantizar un estado de derecho
para todas las mujeres y nifias veragruzanas.

Esta perspectiva permite visibilizar las desigualdades, entre mujeres y hombres, que
coloca a la mujer de manera, casl exclusiva, en asuntos de familia, maternidad,
cuidado de las hijas e hijos, trabajos domésticos, par considerarlos propio de su
geEnen.

Las mujeres y nifias en la entidad veracruzana, como en gran parte de nuestro pais
enfrentan desigualdades onginadas por causas culturales y estructurales que
resultan en factor limitantes de segregacion, discriminacion y exclusidn 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
fa obligacion del estado mexicano de proteger y garantizar los derechos humanos
de las personas, coma una condicién intrinseca de su dignidad de las mujeres y en
consecusncia elevar el indice de Desarrollo Humano que les permita relaciones
igualitarias
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. 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 beneficladas sin
discriminacion alguna.

.  Marco Juridico
« En el estado de Veracruz se cuenta con un marco juridico, relatives a la
proieccion de los derechos humanos de fas mujeres.

» Ley de acceso de las mujeres a una vida libre de viclencia
(LANVLYY.

* Ley para la igualdad entre hombres y mujeres (LIMH).

* Ley para prevenir, sancionar v erradicar log delitos en materia de trata de
personas y para la preteccion y asistencia a las victimas de estos delitos del
estado de Veracruz.

« Ley para prevenir vy eliminar la discriminacion

« Ley Organica del Municipic Libre

V. Misidn:

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 mujeras,
fortaleciendo su plena incorporacion a la vida econdmica, politica, cultural y social.

V. Visidn:

Promover a traves del Instituto Veracruzano de la mujer acciones que favorezcan y
fomenten el desarrcllo 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 discriminacion hacia las mujeres en los diferentes dmbitos. Garantizar
la igualdad de genero mediante el cumplimiento de los derechos humanos de |las

migjeres.
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Vi, Valores:
Honestidad
Responsabilidad
Lealtad
Compromiso
Respeto
Tolerancia
Amabilidad

Y Y Y YWY

VIl. Estructura orgdnica
1.- Directora del Institutc Municipal de la Mujer.

Vill. Organigrama del Departamento

RDIRECTORA DEL INSTITUTO

MUNICIP&L DE LA MUJER

LIC, VIRIDIANA GOMEZ HERNANDEZ
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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 drea: Instituto Municipal de la Mujer
Area de adscripcion: Direccion 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 aigun tipo de escolaridad,
sin embargeo, la directora del Instituto Municipal de la Mujer, tlenen licenciatura en
educacion y estudios de posgrado.

¢) Descripcién especifica de funciones:

Ademas de las sefaladas en el articulo 80 bis de la 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.

FPor medio de talleres informar sobre los tipos de viokencla (emocional,
psicoldgica), fisica, patrimonial, econdmica, sexual, obstétrica.

Buscar estrategias para concientizar a los varones de la comunidad sobre
el gjercicic de masculinidades, basadas en el respecto entre hombres y
mujeres.

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,
aifabetizacion, equidad de genero, proyectos productivos,

X. Directorio

C. Viridiana Gémez Hermnandez

Directora del Instituto Municipal de la Mujer
Tel 92424 10069

Correo: difsanjuan18-2 1 @outlook.com
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2,20. DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

|, Introduccion
. Objetivo General

M. Marco Juridico

. Misidn
V. \Visidn
VI, \alores

VIl.  Estructura Orgénica
Vill.  Crganigrama del Departamento

IX. Descripcion del Departamento de Alumbrado Piblico:
a) Descripcion del puesio de: Director de Alumbrado Publico
b) Especificaciones del puesto
¢} Descripcion especifica de funcicnes
X. Descripcidn del area de electricistas
a) Descripcion del puesto de electricista (3)
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcion especifica de funciones

Xl Directorio
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L Introduccion

En el presente Manuzal de Organizacion del Departamento de Alumbrado Publico de
esta Administracion 2018-2021, daremos a conocer cada una de las funciones del
personal gue labora en este departamento, asi como la eslructura 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 eon un gran némero de comunidades ¥ por lo mismo el
tema en cuestion de alumbrado es de imperiosa necesidad. La actual administracion
tiene como objetivo principal el alumbrado pablico en |a mayoria de sus
comunidades, reparacién, instalacitn e iNcluso modernizacién de todo Jo gue
respecia al alumbrado piblico, para hacer eslo posible contamos con personal
adecuado para ello y con un Cabildo que apoya de manera eficlente nuestra mision
como departamento de alumbrado pablico.

Il Objetivo General

lluminar eficientemente lo Que corresponde al Departamento de Alumbrade Plblica
Municipal como lo son: las vias publicas; avenidas, calles, plazas, jardines, canchas
deportivas, efc. realizando para ello |2 instalacidn, mantenimiento ¥ reposicion de
las partes dafadas a través de los diferentes procedimientos que tenemos en este
departamento; de esta manera tenemos muy claro que con la buena organizacién,
reparacion, instalacion e incluso modernizacién de las redes ealécticas de
Huminacion coadyuvamos con la seguridad publica, puesto que es méas dificil que
5& Cometan clertos tipos de ilicitos por falta de luminarias, no olvidando gue uno de
I0s principales objetivos de mantener |a luminacién, es la buena Imagen de los
pueblos que componen nuestro municipio.

li.  Marco Juridico
* Constitucién Politica de Estados Unidos Mexicanos
* Ley Organica de Municipio Libre para el Estada de Veracruz de Ignacio de la
Liave.
* Plan de Desarrolio Municipal
El Reglamento de Alumbrade Pblico,
* Codigo Hacendario Municipio
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V.  Misién

Cumplir el compromiso gue nos fue encomendado a este departamento de
Alumbrado Piblico, tratando de satisfacer las necesidades de la poblacion de
nuesiro municipio en la materia que nos cormesponde.

V. Visidn

Lograr que cada comunidad en nuestro municipio, cuente con un sistema adecuadn
de lluminacién, para que de esta manera la poblacién pueda realizar sus
actividades.

Vl. Valores

Los valores que manejamos en el departamento de Alumbrado Piblico son el
respeto, laresponsabilidad, la amistad, |2 tolerancia, la transparencia, la honestidad,
la humildad, y la discipiina, fratamos desde el primer dia que asumimos nuestro
compromiso de mantenar estos valores entre el personal del departamento, asi
como también con los servidores publicos de las diferentes areas y sobre todo con
la poblacidn a quien le prestamos el servicio de alumbrado publico.

VIl. Estructura Orgédnica
1. Director
C. Benjamin Fernandez Mateos

2, Electricistas (3)
C. Felipe Cortez Molina
C. Manuel Ramos Ferndndez
C. Joaquin Molina Dominguez
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Vill. Organigrama del Departamento

IX. Descripcién del Departamento de Alumbrado Pablico:

a) Descripcion del puesto: Director de Alumbrado Publico

Nombre del Departamento: Alumbrado Piblico

Area de adscripcién: Direccifin de alumbrado plblico

Ante quien se reporta: Ante el presidente municipal.

A quien supervisa: al personal de| departamento de alumbrade plblico.
b) Especificaciones del puesto

En la ley no se especifica ningln tipo de escolaridad para ocupar este cargo.
¢) Descripcion especifica de funciones

Como lo establece el articulo 57 de la Ley Organica del Municipio Libre,
algunas de las afribuciones del departamento de Alumbrado piblico son:
Velar por |a conservacion y mejora del alumbrado plblico; procurar y vigilar
la adecuada contratacion del aumbrado plblico; ademas de las sefialadas
anferiormente, el director, fiene la funcidn de vigilar a su personal, para que
cumpla con el frabajo que dia a dia se le encomienda, organizar, planear y
ejecutar sus proyectos para el departamento, hacer reportes quincenales de
sus actividades a la Secretaria del Ayuntamiento.
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1. Director

SAN JUAN EVANGELISTA
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Descripcidn del drea de electricistas (3)
Descripcion del puesto: eleciricista
Nombre del Departamento: Alumbrade Publico
Area de adscripcion: Departamento de alumbrado publico
Ante quien se reporta: Ante el director de alumbrado pablicao.

Especificaciones del puestio
Se requiere tener conocimientos en materia de electricidad,
Descripcion especifica de funcliones

Los electricistas son las personas que se encargan de ejecutar las
drdenes de trabajo que ies son encomendadas por el direcior de
alumbrado publico, tanto en la reparacién, mantenimiento e
instalacidn de luminarias en la via publica, asi como la reparacién
eléctrica de las bombas hidraulicas del agua potable, tambian dan
mantenimiento y reparacién de los aires acondicionados con que
cuenta el ayuntamiento, ademas son |os encargados de hacer
reparaciones eléchricas en los centros educativos que los soliciten.

En esta arsa s= cuentan con tres eleciricistas.

Directorio

C. Banjamin Femandez Matens
Tal, 524 24 10068

Correo:

2. Electricistas
C. Felipe Cortez Malina
C. Manuel Ramos Femandez
C. Joaquin Malina Dominguez
Tel. 824 2410069

Correo:
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2.21. DEPARTAMENTO JURIDICO
I Introduccién
Il. Objetivo General
.  Marco Juridico
. Misién
V. Vision
V1. Valaores
Vil.  Estructura Organica
Vill.  Organigrama del Departamento
IX. Descripcion del Departamento Juridico
a) Descripcion del puesto de Director del Departaments Juridico
b} Especificaciones del puesto
¢) Descripcion especifica de funciones
X,  Directario
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I Introduccién

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 motiva se rige estrictamente por un
ordenamiento juridico para llevar a cabo de manera eficaz y aficients cada una de
sus obligaciones y responsabilidades, El presente Manual de Organizacién dal
departamento juridico esta dirigido a todo &l persanal que |abora en Ayuntamiento,
asi como también a todo ciudadano que desee saber la forma en que esta
organizado el Departamento juridice, las afribuciones de sy director, el objetivo de
este departamento, asi como la estruciura organica que guarda.

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

Il Objetivo Generai

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 procescs legales a que haya lugar,
Dar contestacion 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 coordinacion con el Plan Municipal de Desarrolio y todos los
ordenamientos juridicos y administrativos que nos rigen,

1. Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabsjo.

Cédigo de Comercio.

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

Ley General de Desarrolio Forestal Sustentable

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

Y& ¥ Y YNYY
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Ley Agraria

Ley de Fomenio Agropecuario

Regiamento de fomento agropecuario

Ley de Amparo

Ley Federal de los derechos de los contribuyentes

Ley de Aguas Nacionales

Ley Organica de la Administracidn Plblica Federal

Codigo Federal de Procedimientos Civiles

Cddigo Fiscal de |a federacion

Ley 336 para la Enlrega 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 Orgénica del poder judicial del estado de Veracruz de
lgnacio de la Liave

Ley de Fiscalizagion Superior y rendicion de cuentas para el esiado de
Veracruz

Ley de Responsabilidades de los servidores plblicos del Estado de Veracruz
Ley de obra plblica 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 numero 538 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion v
Enajenacion 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

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

Ley hacendara municipal del estado de Veracruz

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de \Veracruz.

Ley de Servicio Civil del Estado de Veracruz.

Lay Organica de la Administracién Poblica del Estado de Veracruz.

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

Ley de Procedimientos Administrafivos para el Estado de Veracruz.,

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Veracruz.

Codigo Procesal Civil para el Esfado Libre y Soberano de Veracruz,

Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz

Caddigo Nacional de Procadimientos Penales

Codigo Fiscal para el Estado de Veraciuz.
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» Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Juan Evangelista,
Veracruz.

~ Reglamanto de Gobiernc Interno y para la Administracién Pablica del
Municipic de San Juan Evangelista, Ver,

» Manual de Organizacion y Procedimientos de la SINDICATURA,

= 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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V. Mision:

Brindar asesoria juridica eficiente, eficaz y oportuna a los diferentes departamentos
de la Administracidn Municipal actual 2018-2021, dentro de un marco de defensa
de los intereses del Municiplo, donds sele reconozean sus derachos y cbligaciones
de igual manera a los ciudadanos se les brinda la confianza para que acudan a
asesorarse en las situaciones legales gue se les presenten. De esta manera
lograremas tener una sociedad con igualdad de oportunidades y tener una |usticia
mas equitativa.

V. Visidn:

Tener una administracion diferente, en donde la representacion del Ayuntamiento
sea de manera integral, sujeténdose siempre a la legislacion vigente y de igual
manera que los ciudadanos de 1odo el municipio cuenten con un departamento
Juridico que sea el indicado para gue se les brinde asesoria ¥ puedan salir adefante
en sus situacionas legales.

Vi. Valores:

Gratitud: Reconocera que la sociedad ha depositado su conflanza en &,
carrespondiendo con agradecimient a todos aquellos beneficios gque se
desprendan del desempeno de sus funciones.

Humildad: Como servidor piblico debera actuar con una actitud sansible y sclidaria,
de respeto y apoyo hacia la poblacién que pida de su apoyo y asesoria,

Trato Humano: E! servidor piiblico debe dar a las personas un trato digno, cortés,
cordial y tolerante. Estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los
derechos, libertades y cualidades inhersntes a |a condicion humana.

Responsabilidad: Cumplir con la maxima diligencia en el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisidn que implique abuso o
ejercicio indebido de un empleo, cargo o comisién,

Legalidad: Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar
dirigidas a la satisfaccion de las necesidades e intereses de |a socledad, por encima
de intereses particulares ajenos al blenestar de la colectividad ¥ por supuesto fodo
conforme a la Ley.

Lealtad: Los servidores plblicos aceptan los vinculos implicitos en su adhesién a la
Administracion a la que pertenece, de tal modo que refuerza y protege, en su trabajo
cofidiano, el conjunto de valores que aquélla represanta.
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Vil. Estructura orgénica
1.- Director Juridico

VIll. Organigrama del Departamento

1 A =
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IX. Descripcién del Departamento Juridico
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a) Descripcidn del puesto: Encargada del Departamento Juridico

Nombre del Departamento o drea: Departameanto Juridico
Area de adscripcion: Departamento juridico.

Jefe inmediato: Presidente Municipal.

A quien supervisa: A loz de servicio soclal, en caso de gue haya alguno prestando

5U servicio.

b) Especificaciones del puesto:

Para este cargo el servidor piblico debe contar con Ia

estar debidamenta titulado.

licenciatura en derecho y
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c) Descripcion especifica de funciones;

SAN JUAH EVANGELISTA
AR ANGELIS

El encargado del Departamento juridico. ademas de las obligaciones gue le impone
el articulo 115 de la Ley Orgénica del Municipio Libre, tiene a su cargo las funciones
giguientes:

Vigilar todos y cada uno de los procssos legales en los cuales intervenga el H.
Ayuntamiento, para que de esta maners de contestacion y seguimients a los
mismaos.

Asesorar legalments a los servidores publicos de los distintos departamentos de
este H. Ayuntamiento, asi como a la poblacitn en general del Municipio de San Juan
Evangelista, Ver.

Representar al ayuntamiento en todos los trémites 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 todes los julcios en contra del Ayuntamiento. asistiende
puniuaimente a todas las audiencias de las que fuere notificada.

Cuidar que las acclones 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 arigs candelanof@outiook.com
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2.22. DEPARTAMENTO DE OFICIALIA MAYOR

SAN JUAN EVANGELISTA
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. Introduccion
Il. Objetive General

M.  Marco Juridico

V. Mision
V. Vision
V. \Valores

VIl.  Esfructura Organica
Vill.  Organigrama dal Departamento
IX. Descripcion del Area de Oficialia Mayor
a) Descripcion del puesto de Oficial Mayor

b) Especificaciones del puesto
¢) Descripcion especifica de funciones

X. Directorio
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Cada uno de los departamentos tiene la regponsabilidad de expedir un Manual de
Organizacion, 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 orgénica, organigrama, atribuciones y direciorio 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 quedaré 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 Oficialila Mayor, representa un eslabon en Ia Administracion
plblica municipal, para poder entender &l buen funcionamiento y organizacion de
todas y cada una de las dreas que componen el Ayuntamiento de San Juan
Evangelista, Ver., es necesaria la existencia de este Dapartamento ya que en &l 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 dare
a conocer las funciones gue corresponden a la Oficialia Mayor, su estructura
organizacional, gue en este caso por ser un Ayuntamiento pequerfio no se cuenta
con mucho personal para llevar a cabo dicha funcién, sin embargo y no menos
importante que los demas departamentos. Mos apegamos a los ordenamienios
Constitucionales, estatales vy municipales para llevar a cabo nuestras
responsabilidades de manera eficaz y eficiente, esperando gue este Manual pueda
Servir para una mejor interpretacion, constituyéndose an un instrumento de apoyo
administrative, gque descnbe las relaciones organicas gque se dan entre los
elementos de la estructura organizacicnal.

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

. Objetivo General

E! presente Manual de Organizacion es una hemramienta documental cuyo objetive
fundamental es dar a conocer la estructura orgénica 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 gue forma parte de [a Administracion 2018-2021.Todo ello en
coardinackon con el Plan Municipal de Desarrollo y todos los ordenamientos juridicos
y administrativos gue nos rigen.
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Marco Juridico
b) Leyes federales
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabaijo.
Ley General de Transparencia y acceso a la informacion plblica
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Contabilidad Gubermamental
Ley Organica de la Adminietracién Publica Federal
Cédigo Fiscal de la federacion
Ley 336 para ia Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion
plblica municipio
Ley 532 de Ingresos del Municipio de San Juan Evangelisia de! Eslado de
Veracruz '
Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estacdo de Veracruz
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz
Ley de ingresos del municipio de San Juan Evangelista, Ver., para el gjercicio
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 Priblica 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 Administracién Pablica del
Municipio de San Juan Evangelista, Ver,
Deméas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y ofras disposiciones de
caraeter Administrativo y de observancia general en el ambito de su
competencia.
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V. Misidn:

La Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de San Juan Evangelista, Ver,, existe para
otorgar apoyo administrativo a todos los Departamentos que conforman Ia
Administracién 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 servicig publico.

V. Visién:
Coadyuvar para que en la Administracién 2018-2021, todos y cada uno de los
servidores plblicos de acorde con su competencia, marguen la diferencia de
administraciones anteriores, brindando a la ciudadania una atencion de calidad, y
de esta manera |a realidad de nuestro municipio sea acorde con los anhelgs de la
cludadania,

V1. Valores:

Nuestro actuar como socledad y gobiemo debe basarse en los valores universales
coma la legalidad, el respeto y la tolerancia, que salvaguarden la convivencia
democratica que requerimos para vivir dignamente en sociedad y por ofro lado los
de solidaridad, sabiduria, transparencia, honastidad, eficacia v eficiencla para
buscar el desarrollo gue anhelamos, privilegiando en todo momento en nuestra
pensar y actuar, el humanismo, el respeto a los derechos universales y @l interés
general por la ciudadania. Nuestros principios rectores para el servicio pablico
seran,

= Senvir a los cludadanos con profesionalismo, honestidad, capacidad v
vocacion de servidores plblicos responsables.

* Desempefar nuestra responsablidad de servidores piblicos con sentido
humano.

* Servir con atencion basada en la étice y el contacto directo con los
cludadanos.

» Honestidad

Como servidores publicos la honestidad es primordial, como Oficialia Mayor
estaremos muy al pendiente que todo el personal que labora en la actual
administracidn se conduzca con tal principio, para poder contar con una buena
respuesta hacia la ciudadania, ya que se manejan tramites de toda indole ¥ la
poblacion nos entrega su confianza,
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los cuales permitirian ze cometlieran abusos hacia Ia ciudadania, sin embargo,
lenemos a consigna y aplicando este principio debemos conducimos de manera
ta.

» Responsabilidad

Es uno de los valores mas Importantes que rigen nuestra administracin. Tiene que
Ver con todos y cada uno de los departamentos que Supervisamos, nuestro personal
tene la mision de coresponder 3 cada una de ellos con un alto sentido de
responsabilidad

Las personas responsables son aquellas que cumplen con su palabra ¥ 30N capaces
de analizar situaciones y responder a las consecuencias de sus actos. Como
servidores publicos, nos apegamos mucho a este valor por la sencilia razsn de que
diariamente el recurso que manejamos en este departamento es af humano.

= Leaitad

La lealtad significa guardar un aite sentido de responsabiiidad hacia las personas o
las instituciones a las Que nos debemos. En este sentido nos une un gran
COMpromiso con nuestra Dependencia que s el Ayuntamiento, guardarle, servirle

#» Compromiso

Partimos de la definicién del compromiso como ‘la capacidad que tiene el ser
humano para tomar conclencia de la Importancia que tiene cumpiir con el desarrolio
de su trabajo dentro del tiempo estipuladao para ello”.

En esta administracion estamos comprometidos con todos v cada uno de los
habitantes del Municipio de San Juan Evangelista. tenemos el firma proposito de
cumplir con los compromisos acordados. En esta #rea de Oficialia Mayor, sabemos
¥ estamos conscientes que, a falta de este valor, los cambios no sucedersn Jamas.

~ Respeto:

Es nuestro deber conducimos con este valor hacia todas y cada una de las personas
que diariamente acuden a la Oficialia Mayor, sin hacer discriminacion de ninguna
indole, y también entre el personal que labora en esta dependencia demostrar un
ambiente que propicia la buena convivencia entre cada uno.
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» Tolerancia:

La tolerancia es un valor Y una virtud, como funcionarios Y servidores plblicos
debemos aplicarla en |a atencion diaria con todos y cada uno de los habitantes dal
municipio de San Juan Evangelista, saber escucharios, demostraries paciencia Y
sobre todo tratar en las medidas de las posibilidades de la Administracion, eatisfacer
SU gueja, demanda o peticion.

= Amabilidad

La amabilidad es un valor social que se funda en el respeto, el afecto v benevolencia
€n nuestra forma de relacionamos con el otro. En el érea de Oficialia Mayor nos
conducimos con este valor, dandole un trato justo a cada una de lag PErsonas que
acuden a esta oficina. Servir es nuesiro lama, y queremos que todo aquel que se
acerque con nosotros conserve una buena Imagen y una excelents expeariencia.

VIl. Estructura organica
1. Oficial Mayor
Vlil. Organigrama del Departamento

L |CTAL MAYDR

IX. Descripcién del Departamento de Oficialia Mayor
a) Descripcidn del puesto: Oficial Mayor

Nombre del Departaments o drea: Oficlalia Mayor

Area de adscripcién: Titular de Oficialia Mayor

Jefe inmediato: Presidente Municipal

A quien supervisa, A fodo =l personal de los diferentes departamentos
administrativos que compranden |a administracién 2018-2021.
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b) Especificaciones del puesto:

El ttular de este departamento es Licenciado en Deracho,

c) Descripcion especifica de funciones:

En & Bando de Policia y Gobierno del Ayuntamiento de San Juan Evangelista, Ver.,
se hace mencién de que el Oficial Mayor es un funcionario publico Municipal v en
su articulo 25 menciona cuales son lag funciones que debe desarmllar v a & letra

dice:
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Son facultades del Oficial Mayor municipal organizar, planear, y suparvisar
todos los procesos relacionados con el manejo de los recursos humanos que
elaboran en el Ayuntamiento, en particular io relacionado con el perfil de
puestos, capactacitn, rendimiento, responsabilidad laboral, disciplina,
puntualidad, orden, productividad y desempefio profesional en general,
siempre apegado a las disposiciones legales que rigen las relaciones
iaborales entre municipio y los trabajadores; asimismo definir e instrumentar
indlcadores aplicables al desempefio laboral, con la intencidn de compllar
informacion de calidad para la integracion de reportes y toma de decisiones,
ejerciendo las siguientes funcionas:

Autorizar altas y bajas del personal

Autorizacion de las suspensiones, permisos, descuentos, COMPEnSacionses y
vacaciones,

Integrar reporte mensual al Presidente Municipal.

Validar la contratacion del personal de la adminisiracion municipal, framitar y
registrar en coordinacion con la dependencia correspondiente, los
nombramientos, |dentificaclones, promociones, licencias, renunclas,
permisos, jubllaciones, pensiones, y demas prestaciones.

Mantener actualizado el escalafén de los trabajadores municipales.

Agignar tareas de frabajo 2 los trabajadores municipales,

Brindar atencidn a las qusjas o demandas ciudadanas.

Elaborar y proponer el reglamento intamao.

Estar en comunicacion con la presidencia municipal, tesorero y contraloria
para determinar las necesidades materiales de la policia del Ayuntamienio
daebiendo rendir informe mensual al Tesorere Municipal y Contralor.
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X.Directorio

Lic. Abel Campos Sanchez

Oficial Mayor

Tel. 92424 10068

Correa: abelcampos@hotmail com

E:
:
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l. Introduccion

1. Objetivo General
. Marco Juridico
. Mision

V. Vigidn

Wi Valoras

Vil.  Estructura Organica
VIll.  Organigrama del Depariamento

I Descripcin del Director de Obras Plblicas
a) Descripcion del puesto

b) Especificacionas del puesto

c) Descripcion especifica de funciones

X.  Descripcion del asesor de obras publicas
a) Descripcion del puesto

b) Especificaciones del puesto

c) Descripcion especifica de funcionas

Xl.  Descripcion del drea del Ramo 033
a) Descripcion del puesto

b) Especificaciones del puesto

g} Deseripcién especifica de funcionas

Al Descripcion del area de Andlisis de precios unitarios
a) Descripcién del puesto

b} Especificaciones del puesto

c) Descripcidn especifica de funciones

Xl Descripcién del drea de proteccion y supervisidn
a) Descripcion del puesto

b) Espacificaciones del puesto

c) Descripcion especifica de funciones
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XIV.  Descripclon del area de topografia
a) Descripcion del puesio
b) Especificaciones del puesto
c) Descripcién especifica de funciones

XV,  Directorio
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L Introduccian

El Departamento de Obras Pdblicas. sin duda alguna es parte fundamental del
funcionamiento de un Ayuntamiento , e en &l dande se concentrard la alencion de
los ciudadanos y de las autoridades por ser alll donde los recursos financieros
designados al Municipio, cobran vida en cada obra reglizada o cada accidn que
competa a este departamento, todo esto regido con los procadimientos. requisitos
y demas disposiciones que apliquen a |a materia, para llevar a cabo de manera
eficaz y eficiente cada una de sus obligacienes y responsabilidades. El presente
Manual de Organizacién del departamento de Obras Publicas es un documento que
contiene la informacion sobre el marco juridico-procedimental. atribuciones,
estructura organica, objetivo y funciones de dicho departamento constituyéndose en
un instrumento de apoye administrativo, que describe las relaciones orgénicas 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 Liave, pone a disposicion el
presente MANUAL DE ORGANIZACION del Departamento de Obras Pibiicas para
promaver un buen gobiemo municipal con una adminisiracion responsable.

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

Il Objetivo General

El presente Manual de Organizacién del departamento de Obras Plblicas es una
nerramienta documental cuyo objetivo fundamental es dar a conocer la estructura
organica basica del departamento de Obras Plblicas precisando las funciones dal
personal de dicha drea, 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 piblica.

Este Departamento tiene como principal funcién el atender de manera responsable
lodos los asuntos concernientas a la ejecucion de todas v cada una de fas obras
designadas para realizarse en la presente administracién 201 B-2021, a través del
personal altamente calificado, dirigiendo la planeacion, programacién, contratacion,
ejecucion y evaluacidn de las obras piblicas aprobadas por el ayuntamiento,
cumpliendo con la normatividad, de manera cportuna y con la mejor calidad para
dar atencion a las peticiones, denuncias y necesidades gue demanda la ciudadania
del municipio.
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Marco Juridico

Constifucidn Politica de los Esfados Unidos Mexicanos,

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Transparencia y acceso a la informacion plblica

Ley 336 para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecufivo v la Administracion
publica municipat.

Ley de Responsabilidades de los servidores piblicos 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 lgnacio de la Llave
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de Veracruz.

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

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

Reglamento de Goblerno Interno y para la Administracion Publica del
Municiplo de San Juan Evangelisia, Ver,

Manual de Organizacidn y Procedimientos dei Departamento de Obras
Piblicas.

Demas Leyes, Reglamenios, Circulares, Decretos y ofras disposiciones de
caracter Administrativo y de observancia general en el ambito de su
competancia.




V. Mision:

Estar al servicio de los habitantes dai municipio con el propésito de planear,
organizar, supervisar y &n algunos Casos ejecutar obras y servicios para alcanzar el
desarrolio sustentable de municipio conferme a la normatividad vigenie, con
eficiencia y responsabilidad,

V. Vision:
Ser un Departamento organizado, dingmico ¥ 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 Desarrolio, con una excelente
administracion de los recursos ¥ una rendicion de cuentas clara y transparente.

Vi. Valoras:

» Responsabilidad

Cumplir de manera coherente con nuestras responsabilidades, para ofrecer
servicios publicos municipales

La respconsabilidad es uno de los valores mas importantes que rigen nuestra
administracidn. Tiene que ver con todos ¥ cada uno de los rubros de esta area,
nuesiro personal tiene la misién de corresponder a la ciudadania con un alto sentido
de responsabilidad.

» Equidad y Honestidad
Actuar de manera imparcial para ofertar obras ¥ servicios a quien los necesita.
~ Eficiencia

Trabajar bajo un modelo de mejora continua y permanents, optimizando los
recursos disponibles y orientados hacia el mejoramiento de los servicios pablicos
municipales.
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Vil.  Estructura organica

1.-Ing. Javier Barrientos BalcAzar
Director de Obras Publicas

2.- Lic. Carlos David Cobaxin Capi
Coordinador del Ramo 033

3.- Ing. Isaias Gonzalez Vilegas
Asesor de Obras Plblicas

4.- Ing. Radl Maximino Macario
Analista de precios unitarios

5.- Ing. David Ambrosio Rivas
Proyectista y Supervisor

6.- Ing. Gerardo Iglesias Martinez
Froyectista y Supervisor

7.- C. Héctor Galindo Alvarez
Topdgrafo
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Vill. Organigrama del Departamento

IX, Descripcion del Departamento de Obras Pablicas

a) Descripcion del puesto: Director de Obras
Nombre del Departamento o area: Obras Plblicas
Area de adscripcion: Direccion de Obras Publicas
Jefe inmediato: Presidente Municipal,
A quien supervisa: A todo el personal de Obras Pliblicas,
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b) Especificaciones del puesto:

Con base en lo que dispone &l articulo 63 de la Ley Organica del Municipio
Libre para el Estado de Veracruz, se especifica lo siguiente:

El Ayuntamiento podra aprobar disposicionas reglamentarias para el nombramiento
de servidores plblicos fitulares de las dependencias centralizadas o de arganos
desconcentrados, asi como de aquellos que desempefien un empleo, cargo o
comisidn de confianza de naturaleza directiva en el Ayuntamiento, que realicen
funciones relativas a los servicios publicos municipales. Al efecto, dichos servidores
pliblicos deberan centar con tiulo profesional o carta de pasante expedidos por
Institucion legaimente facultada para ello o, en su defecto, con experiencia
acreditada en el ramo, a juicio de quien se encusntre facultado para nombrario

Las profesiones que se requieren en el departamento de Obras Pablicas son
aquellas que tengan el perfil de la construccion como son: Ingenieria civil,
arquitectura, ingenieria electromecanica, ingenieria eléctrica, topografia, asi como
licenciatura en informatica vy licenciatura en administracion.

En nuestro departamento tenemos los siguienies.

 Eldirector de Obras fiene la profesion de Ingenieria civil,

* Coordinador del ramo 033, es Licenciado en informatica
El asesor de obras plblicas tiene la profesion de ingenisro electromecanico
¥ maastro en administracion para construccion.

» Elanalista de precios unitarios, es Ingeniero civil.

» Los proyectistas y supervisores, ambos tienen la profesién de ingeniercs
civiles,

» Eltopografo esa es su carrera técnica.

c) Descripcion especifica de funciones:

Articulo 73 bis. Cada Ayuntamients contard con una DirecciSn de Obras Piblicas,
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 Plblicas:

* Elaborar y proponer al Ayuntamianto, conforme al Plan Municipal de
Desamollo, los proyectos y presupuestos base de las cbras a ejecutarss;

* La elaboracién, direccién y sjecucion de los programas destinados a la
construccion de obras;

» Observar y vigilar &l cumplimiento de las leyes, reglamentos v demdés
disposiciones correspondientee a |a obra publica municipal;



F |
&k,

SAN JL A

R P L AT LR
WiH -

A,

Supervisar la correcta ejecucidn de las obras por contrato y por
administracion directa:

Rendir en tiempo y forma al Ayuntamiento, los informes de avances fisicos
de obras o proyectos, mediante bitdcoras de obra;

Al terminc de cada obra o accidn, elaborar los finiquitos v expedientes
unitarios, conforme a la documentacion comprobatoria, segin corresponda
el origen del recurso:

Presentar, al Wrmino de cada sjercicie fiscal el clerre de elercicio fisico
financlero de las obras ejecutadas y en proceso de ejecucion o transferidas
al ejercicio slguiente;

Asistir a las visitas de inspeccién y auditorias que s& practiquen a las obras
© acciones ejecutadas o en proceso;

Autorizar con su firma las estimaciones, avances de cuenta mensual y toda
documentacion que le comresponda; v

Demas que le confiera esta ley y las leyes del Estado.

Descripcion del asesor de Obras Pablicas

a) Descripcion del puesto: Asesor de Obras Plblicas
Area de adscripcion: Departamento de Obras Plblicas
Jefe inmediato: Director de Obras Plblicas

A quien superviza: al personal de servicio social.

b) Especificaciones del puesto:

Escolaridad: Ingeniero electromecénico y maestro en administracién para
construccion.

¢) Descripcion especifica de funciones

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

Habilidades: Asesorar que se presenten en tiempo v forma todas las obligaciones
del Departamento, asi como supervisar proyectos.
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Xl. Descripcion 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: Licenciado en Informatica
c) Descripcion especifica de funciones:
Caonocimientos y habilidades: manejo de pc., de archivo, de legislacion vigente.

Se encarga de subir a la plataforma los PG, Madificaciones SIMVER, Formato (nico
¥ SIGMAVER, Reportes mensuales y ciemras,

Xll. Descripcién del drea de precios unitarios

a) Descripcion del puesto: Analista de precios unitarios
Area de adscripeién: Departamento de Obras Plblicas
Jefe inmediato: Director de Obras Piblicas
A quien supervisa: a los del servicio social
b} Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Ingeniero Civil
¢) Descripcion especifica de funciones:
Conocimientos y habilidades: manejo de pc., de archivo, de legislacion vigente,
Se encarga de elaborar presupuestos base.

XHl.  Descripcion del drea de proyeccion y supervigion.
a) Descripcion del puesto: Ingeniero proyeclista y supervisor (2)

Area de adscripcion; Departamento de Obras Piblicas
Jefe inmediato: Director de Obras Plblicas
A quien supervisa: a los del servicio social
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b) Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Ambos son ingenieros civiles.

¢) Descripcion especifica de funciones:
Conocimientos y habilidades: manejo de po,, de archivo, de legistacion vigente.
Se encargan de varias actividades, hacer prayectos, dibujar, generar y supervisar,

XIV.  Descripcion del drea de Topografia
a) Descripcion del puesto: Topégrafo

Area de adscripcion: Departamento de Obras Piblicas
Jefe inmediato: Director de Obras Piiblicas
A quien supervisa: a los del servicio social
b} Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Topografo, carrera técnica.
c) Descripcién especifica de funciones:
Conocimientos y habilidades: mangjo de pe., de archivo, de legislacion vigente,

Se encarga de hacer los levantamientos topograficos y coma no todos los provectos
llevan topografia, ayuda en el departamento a dibujar y generar.

XV. Directorio

1.- Ing. Javier Barrientos Balcazar
Director de Obras Piblicas

Correo: snje gbraspublicas@outiook es

Tel. 8242410069

2.- Lic. Carlos David Cobaxin Capi
Coordinador del Ramo 033
Correo: snia bl utlook.
Tel. 9242410069

3.- Ing. Isaias Gonzéiez \illegas
Asesor de Obras Piiblicas
Correo: snje_obmas | outlook es
Tel. 8242410069
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4.- Ing. Raul Maximino Macario
Analista de precios unitarios

Tel. 9242410069

5.- Ing. David Ambrosio Rivas
Proyectista y Supervisor
Correo: snje_obraspublicas@outiook es
Tel. 9242410069

6.- Ing. Gerardo Iglesias Martinez
Proyectista y Supervisor

Correo: snje cbraspublicas@outiook gs
Tel. 9242410068

7 .- C. Héctor Galindo Alvarez

Topdgrafo
Corre: snje_obraspublicas@@outiogk es
Tel, 9242410069

MANUAL DE ORGANIZACION 2018- 2021
ELABORD:

LIC. ABEL CAMPOS SANCHEZ. OFICIAL MAYOR

SUPERVISO: : :
LIC, JOSE TRINIDAD n‘nn HERNANDEZ

CONTRALOR MUNICIPAL
n
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AUTORIZO: &ll
C. ANDRES VALENCIA RIOS
PRESIDEN ICPAL
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