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En las atribuciones gue la Ley Orgéanica del Municipio Libre en su articulo 35
Fraccién XV e confiere a los municipios, se sefiala la facultad que ostentan para
elaborar y mantener actualizados sus manuzles administrativos.

Con base en lo anterior, el H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz, presenta la
actualizacidn de sus manuales de organizacion y procedimientos, cuyo proposito,
as el de contar con documentos normativos gue establezcan v promueven la
eficiencia, eficadia, productividad, transparencia y sentido social al interior de sus
diversas areas, tanto administrativas como operativas.

£l presente manual de organizacion establece las obligaciones y responsabilidades
administrativas a las que deberadn sujetarse todos los servidares pudblicos en el
desempefio de sus funciones, para asi, contribuir al logro de los objetivos, lineas
de accién y metas del Plan de Desarrolio Municipal de La Antigua.

El manual de organizacion es una herramienta de apoyo para el buen
funcionamiento de la organizacién municipal, en dos vertientes; por un lado, a nivel
de area detalla su estructura organica, marco legal, objetivo y politicas publicas; por
el otro, a nivel de puestos, especifica las funciones, atribuciones, grado de
autoridad y responsabilidades.

Objetivo del manual

Facititar el conocimiento vy desempefo de las fundones de los servidores publicos
adscritos en las diversas reas dependientes de ta Secretaria del Ayuntamiento,
delimitando sus atribuciones y responsabilidades.

Antecedentes histéricos

La Secretarfa surge con ef Ayuntamiento de La Antigua, ya que es un area
primordial para el funcionamiento de la Administracién Pablica Municipal; esta
facultada para atender los asuntes gque expresamente le confiere la Ley Organica
del Munlcipio Liare, los aguerdos de Cabildo y demas ordenamientos legales.
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Dentro del programa de actividades de la Secretarfa del Ayuntamiento, se
encuentra la atencidn a las sesiones del Cabildo; siendao a respansable de llevar {a
agenda de las sesiones y todas las actividades que se deriven de las mismas, la
integracién de los expedientes que sustentan juridicamente los acuerdos y las
decisiones emanadas de ellos, 1a elaboracidn de las actas que ias fijan para los
anales de Ia historia y el seguimiento puntual de los acuerdos hasta su conclusion.

El resguardo del Archivo Histdrico es una de las funciones sustantivas de la
Secretarfa del Honorable Ayuntamiento, toda vez que la salvaguarda de la memoria
histérica del municipio, es vital para que los gobernados dentro del territorio
municipal, puedan consuitar los hechos histdricos y fortalecer fa identidad local.

Histéricamente el area se ha nutrido de actividades gue han necesitado la
supervision de la Secretaria del H. Ayuntamiento, tales como: el registro de las
patentes de los fierros ganaderos, el reclutamiento de jdvenes en el Servicio Militar,
el Registro Civil y en tiempos mas medernos la atencién al publico respecto a las
controversias con la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Misién

Construir un goblerno sensible, responsable y honesto cuya meta principal sea el
bien comin; respetuoso del marco juridico que pramueve la participacion
ciudadana, con una perspectiva moderna e innovadora contribuyendo a la

sustentabilidad de nuestro municipio para generar mejor calidad de vida para la
comunidad.

Vision
Ser reconodidas como un goblerno que da respuests 3 13s necesidades de 12
poblacion, de fa sociedad y de las comunidades de La Antigua

En conformidad con el Rjan Veracruzano de Desarrollo 2019 - 2024 vy el Plan
t{\ 2022 - 2025, este Manual de Organizacion
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correspondiente a fa Secretaria del Honorable Ayuntamiento, tiene como
referentes las disposiciones contenidas en {a legislacion federal, estatal y municipal
gue a continuacion se enuncian:

Federal

—

s

Estatal

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Administracidn de Bienes del Sector
Pubiico

Ley Federal det Trabajo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Planeacion

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica
Gubernarmentat

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y disposiciones federales y
de observancia general en el &mbito de competencia de Ia Secretaria del
Honorable Ayuntarniento de La Antigua.

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de ignacio de tz Ltave

Ley de Adguisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de ignacio de la Liave

Ley nimero 545 que Establece las Bases Normativas para expedir las
condiciones generales de trabajo a las que se sujetaran los trabajadores de
confianza de los Poderes Publicos, Organismos Auténomos y Municipios del
Estado de Veracruz - Llave

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

Ley de Responszbilidad Patrimonial de la Administracidn Piblica Estatal y
Municipal del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave |

Ley de Planeacién deltstado de Veracruz de Ignacio de la Llave
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Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

Ley para la Transferencia de Funciones y Servicios Plblicos del Estado a fos
Municipios.

Ley Ganadera para el Estado de Veracruz. de ignacio de la Llave

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de
Veracruz de lgnacio de |a Llave

Ley de Adopciones para el Estado de Veracruz de ignacio de la Liave

Ley de Transparencia y Accesc a la Informacion Publica del Estado de
Veracruz

Ley para Ia entrega y recepcién del Poder Ejecutive y la Administracion
PUblica Municipal

Reglamento del Registro Civil del Estado de Veracruz de Ignacio De fa Liave
Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz Ulave.

Cadigo de Procedimientos Administrativos para ef Estado de Veracruz
Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz

Cédigo Civil del Estado de Veracruz.

Demds leves, reglamentos, circulares, decretos y disposiciones estatales de
observancia general en el dmbito de competencia de lfa Secretarfa det
Hanarable Ayuntamiento de La Antigua.

Municipal

Bando de Policia y Gobierno

Reglamento Interno del H, Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Reglamento Interno para la Integracion, Organizadidn y Funcionarmiento del
Comité de Integridad vy Etica

Cadigo de Ftica

Codigo de Conducta

Ley de Ingresas del Municipio de La Antigua.

Reglamento Interno de la Secretarfa del Honorable Ayuntamiento de La
Antigua.

Demés leyes, reglamentos, drculares, decretos y disposiciones municipales
de observancia general en el ambito de competencia de la Secretaria del
Honorable Ayuntam\éé\w:e de La Antigua.
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La Secretarfa del Ayuntamiento se ubicard en el Palacio Municipal, donde se
guardara el archivo histérico del municipio, conla reserva vy confidencialidad que
establezcan las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

{a Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de lgnacio de la
Llave, establece, en su Articulo 69, que cada Ayuntamiento contara con una

Secretarfa, cuyo titular serd nornbrado conforme a las disposiciones de dicha ley, v

deberéd de contar preferentemente con titulo profesional, y tendrd a su cargo y bajo
su inmediata direccion, cuidade y responsabilidad, 1a oficina y archivo histdrico del
Ayuntamiento, con el acuerdo del Presidente Municipal.

Ademds de las atribuciones establecidas en el Artfcuto 70 del mismo ordenamiento,
el Secretario del Ayuntamiento tendra las siguientes atribuciones:

1. Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal vy al
Ayuntarniento, acerca del ndmero v contenido de los expedientes pasados
a comision, con mencion de los que hayan sido resueltos vy de los
pendientes;

2. Compilar y poner a disposicion de cualguier interesada las leyes, decretos,
reglarnentos, circulares y ¢rdenes emitidas por el Estado o Iz Federacion
que tengan relevancia para la Administracién Publica Municipal.

3. Coordinar y atender en su caso, los encargos gue le sean encomendados
expresamente por el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, dando
cuenta de elfos;

4, Distribuir entre los empleados de la Secretarfa las labores que ies
correspondan;

5. Expedir las certificaciones v los documentos plblicos que legalmente
procedan, y validar con su firma identificaciones, acuerdes y demés
documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de fa Secretarfa;

6. Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos
establecidos por las leyes;

7. Llevar por si o por el servidor piblico que designe los siguientes libros:

PROKESQ DE ELABORACION REVISION Y APROBAGON
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a) De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar,
fecha, hora, nombre de los asistentes y asuntes que se {rataron;

b)  De bienes municipales y bienes mostrencoes;

c)  Deregistro de nornbramientos y remociones de servidores publicos
muhicipales;

d}  De registro de fierros, marcas y sefiales de ganado;

e)  Deentradas y salidas de correspondencia de la Secretarfa; v

1) De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

8. Mantener disponibles copias de todos los documentos gue conforme a
esta Ley y demas disposiciones aplicables deban estar a disposicién del
publico;

9. Mantener, bajo su custodia v responsahilidad, los sellos de oficing, los
expedientes y documentas del archiva de la Secretariy;

10. Desempefiar con oportunidad {35 comisiones oficiales que le confiera el
Presidente Municipal o el Ayuntamiento;

11. Redactar fos acuerdosy las minutas de drculares, comunicaciones y dernas
docurnentos que sean necesarios para [a marcha regular de los acuerdos
de Cabildo.

12. Revisar y rubricar los documentoes, circulares y comunicaciones de la
Secretaria;

13, Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal o cualguier otra autaridad conforme 2 las dispasiciones legales
aplicables

14. Las demas que expresamente le confiera el Ayuntamiento y las
disposicianes legales aplicables

A
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Estructura orgénica

Eﬂcérgado def Archivo
Historico

N o - Ofidal del Registro Civil
Aurxiliar S L

Adrministrativo e e

| | Encargado del Reclutamiento -

del Servicio Militar Nacional -

. Secretarla del H.
__ Ayuntamiento

' 'E'ﬁcarg'aﬁo del Regiétro'
Ganadero

Eﬁtargado de Atencién de
solicitudes de la CURP

Descripcian del puesto

Nombre del puesto: SECRETARIO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO.

Dependencia: Ayuntamiento de la Antiguz, Veracruz.

Area Administrativa: Secretaria del Honorable Ayuntamiento

A guien reporta: Presidente Municipal y a ta Comisidn Edilicia de Registro
Civil, Panteones y Reclutamiento

A quien supervisa: Auxiliar administrative de |la Secretaria; Encargado del

Archivo Histérico; Oficial del Registro Civil; Encargado del
Reclutamiento del Servicio Militar Nacional, y Encargado
de atencion de solicitudes de la CURP.

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura terminada, con titulo y cédula profesional en
Derecho
%
N
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Conocimientos: Administracidn pablica, organizacion, relaciones laborales,

iurfdica gubernamental, manejo de pagqueterfa informatica
y correo efectronico

Habilidades: Organizacién, responsabilidad, honestidad, solucién de

Objetivo

conflictos, negociacién, redaccion de actas, informes v
oficios

Dirigir y cuidar de forma responsable {z oficina de Ia Secretaria del Ayuntarniento,
er estricto apegoe a la confidencialidad v a las disposiciones legales aplicables.

Funciones

1.

Remitir al Honorable Congreso det Estado las actas gue al efecto se
levanten al término de las sesiones ordinarias, extraordinarias vy
solemnes.

Dar cuenta de los asuntos del Presidente para acordar el trémite que
deba recaer a los mismos.

informar, cuando asf lo solicite ef Cabildo, sobre el estado que guardan
los asuntos a cargo de la Secretaria

Expedir las copias, credenciales y demas certificados gue acuerde el
Ayuntamiento,

Autorizar con firmay rdbrica, segln corresponda, las actas y documentos
emanados del Ayuntamiento.

Presentar, en la primera sesién de cada mes, informe gue exprese el
numero y asunto de tos expedientes que hayan pasado a Comision, los
despachados en el mes anterior y el total de fos pendientes.

Formar parte en la integracidn de los diversos Consejos y Comités
conformados por el Ayuntamiento.

Observar y hacer cumplir las disposiciones gue reglamentan el
funcionamiento de fa Secretaria, procurando ef pronto y eficaz despacho
de los asuntos.

%
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10.

1.
12,

13

14,

Compilar las feyes, decretos, reglamentos, Gacetas Oficiales del Gobierno
del Estado, circulares y érdenes relativas a los distintos drganos,
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, asi
comao tramitar fa publicacion de los bandos, reglamentos, drculares y
disposiciones de observancia general que acuerde ef Ayuntamiento.
Auxiliar al Presidente Municipal en la publicacion del informe anual de
actividades.

Autorizar fas solicitudes de recursos materiates de fa Secretarna

Recibir y resguardar hasta su destruccion, los sellos ofidaies inservibles o
sin uso par cambio en ef organigrama.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las dernas que le atrivuyan las disposidones legates apticables o aquetias
que le asigne el Presidente Municipal.

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO
Dependencia: Ayuntamiento de la Antigua, Veracruz.
Area Administrativa: Secretaria del Honorable Ayuntamiento.
A quien reporta: Secretario del Honorable Ayuntamiento
A guien supervisa: Pasantes en practicas profesionzles o servicio social,
en su caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura  Trunca o  terminada con  titulo,

preferentemente en ¢l drea de derecho, ciencias potiticas,
ciencias sociales, administracion pdblica, sociclogia,
pedagogia

O\C]S\SD‘QE ’ZLABORACION REVISION Y APROBACION
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Conocimientos: Adgministracion ptiblica, organizacidn, jurfdica

gubernamental, archivo, paqueteria informética, correo
electrénico, redaccion

Habilidades: Organizacion, responsabilidad, honestidad, manejo de

Objetivo

procesador de fextos y elaboracién de diapositivas,
redaccién de actas e informes

Asistir al Secretario del Ayuntamiento en las diligendias que se le encomienden,
para la consecucion efectiva de las actividades realizadas en el 4rea.

Funciones

1.

Atender de manera personal los asuntos privados gue te encomiende el
Secretario.

2. Controlar y dar seguimiento a la agenda de la Secretaria del
Ayuntamiento. ,

3. Elaborar oficdos y memerandums requeridos por la Secretaria del
Ayuntamiento.

4. Atender a los trabajadores de ias diferentes dreas del H. Ayuntamiento
gue solicitan informacién y/o servicios via telefénica con el propésito de
arientarlos,

5. Actualizar el directorio tetefénico de funcionarios.

6. Recibiryturnar las instrucciones del Secretario a las titulares de las dreas
Administrativas.

7. Registrar y dar atencién personalizada a los ciudadanos que dirigen
peticiones al Secretario del Ayuntamiento, y darie seguimiento en las
dependencias carrespandientes.

8. Asesorar a los ciudadanos en la realizacidn de los trémites ante el
ayuntamiento y apoyar a fa consecucién rapida y oportuna de los mismos.

9. Elaborar certificaciones diversas solicitadas por fas dependencias del H.
Ayuntamiento.

_ qug‘g,gd@E ELABORACION REVISION Y APROBAGION
ELABORACION VIGIG ! APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
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10.
1.
2.
13.

14.

15.

16.

Elaborar los requerimientos de papeleria, consumibles de computo y
servicios de la Secretaria.
Entregar la correspondencia que se recibe via servicio postal,
Turnar la correspondendia generada por la Secretaria.
Elaborar oficios y memarandums requeridos por la Secretaria del
Ayuntamiento.
Atender a los trabajadores de las diferentes areas del H. Ayuntamlento
que solicitan informadion y/o servicios via telefonica con el proposito de
arientarios.
Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.
Las demds que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o que le
asigne su superior jerarguico.

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: ENCARGADO DEL ARCHIVO HISTORICO
Dependencia: H. Ayuntamiento de la Antigua, Ver.

Area Administrativa: Secretaria del H. Ayuntamiento

A quien reporta: Secretario det H. Ayuntamiento

A guien supenvsa: Pasanies en practicas profesionales o servicio

social, en su caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Bachillerato © preparatoria terminada, Técnico en

Administracion de Documentos Civites y Eclesiasticos o
Licenciatura trunca o terminada, preferentemente en
Derecho, economia, sociologlz, historia, contabilidad,
pedagogia, archivonomia, archivalogia o hibliotecanomia

Conocimientos: Agdministracidn  documental,  archivo, conservacion

documental, organizacidon, metodologias de dasificacion,

PRQ&KSO\\QE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
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uso de pagueteria informatica y bases de datos, captura de
informacidn, digitalizacidn y correo electronico

Habilidades: Organizacion, responsabilidad,  honestidad, ética

Objetive

profesional, trato al ptblico, manejo de hojas de célculo,
disefio de bases de datos, manejo de procesador de textos,
elaboracion de informes, elaboracidn de proyectos

Clasificar, organizar y salvaguardar fos documentos que integran el Archivo
Histérico Municipal, asf como atender las solicitudes de bisgueda de informacidn
de responsables de fas areas municipales y del pUblico en general al ser fuente
indispensable para la investigacién y difusién de la historia municipal.

Funciones

1. Evaluar, seleccionar e incorporar la documentacion historica del archivo
de concentracién al archive histdrico.
Lievar el control del archivo histérico.

3. (rear expedientes y archivos, en el interior del archivo histdrico municipal,
aplicando el marco legal de documentos para su manejo.

4, Realizar ef Programa Anual de Desarrollo Archivistico, en materia de
Archive Histérico v entrega de los reportes correspondientes.

5. Desarrolla estrategias para 13 capacitadicon del personal administrative
municipal en materia de archivo histdrico

6. Organizar la documentacion que diariamente se produce en el area
administrativa.

Y. Qrdenar, dasificar, seleccionar y conservar todo documento {libros,
manuales, leyes, decretos y fotografia) con caracter historico, con la
finalidad de salvaguardar su integridad, para la consulta piblica.

8  Administrar los documentos y expedientes de caracter historico,
aplicando el mark@ legal de documentos para su manejo y clasificacion.

L &gE&o\pg ELABOE‘ACIDN REVISION Y APROBACION '
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9.  Administrar y

actualizar todos los decumentos gue se requieran en el

departamento de Archivo Histdrico

10. Colecdonar fos documentos referentes a leyes, decretos, reglamentos y
otras dispasiciones que sean pubiicados en el estado, 3 fin de crear un
acervo histérico de referencia legal.

11, Las demas que le atribuyan [as disposiciones legales aplicables o que le
asigne su superior jerarguico.

Descripcién del puesto

Nombre cel puesto:
Dependencia:

Area Administrativa:
A guiern reporta:

A quien supervisa:

OFICIAL ENCARGADO DEL REGISTRO CIVIL

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Secretaria del H. Ayuntamiento

Presidente  Municipal, Secretaric  del Honorable
Ayuntamiento y Comisidn Edilicia

Auxifiar  escribiente vy pasantes en practicas
orofesionales o servicio social, en su caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Licendiatura terminada con titulo y cédula profesional en

cualguier &drea cel conocimiento  humano, siendo
preferentes las relacionadas con las ciencias sociales,
especialmente el derecho.

Derecho familiar, uso de pagueterfa informatica, correo
electrénico, procesador de textos, plataforma del registro
civil estatal

Pigina 15

Habilidades: Organizacién,  responsabilidad,  honestidad,  ética
profesional, sofucién de problemas, solucidn de conflictos,
empatia social

A
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— i H

Objetivo

Brindar un servicio administrativo eficiente, apegado a la ley y cercano a la gente
en la tramitacidén de actas del estado civil de las personas, como son nacimiento,
reconocimiento de hijos, adopcidn, matrimaonio, divorcio, defuncidn e inscripcon
de las sentencias ejecutorias v 1as gue signifiquen cambio, retencidén o modificacion
de nombre de personas fisicas, asi como la correccién de actas v la redaccion de
cualquier otro documento, para el buen desempefio de la Oficialia de Registro Civil,
apoyando de manera especial a 1as personas de escasos recursos que reguieran
el servicio.

Funciones

De acuerdo a lo estipuladc en el Cédigo Civil, asl como en el Reglamento del
Registro Civil, y demds leyes aplicables, {as funciones encomendadas son:

1. Dar fe piblica de los actos o hechos vincuiados al estado civil de as
personas.

2, Dirigir, organizar, coordinar, inspeccionar y supervisar, el debido
cumplimiento de las funciones a cargo del Registro Civil,

3. Notificar a la Delegacidon Federal del Instituto Nacional de Migracidn,
mediante oficio con copia certificada, de los actos y hechos en gue
intervengan los extranjeros.

4. Llevar a cabao los registros del estado civil de las personas, asi como
supervisar y vigitar, bajo su estricta responsabilidad, que se practiquen las
anotaciones marginales en libros y formas correspondientes, autorizando
cada asiento con su firma;

5. Ser depositario de los libros que contienen las Actas, documentos vy
apuntes gue se relacionen con los asientos registrales, asf como aquellos
medios que los contengan y gue ef avance tecnoidgico pudiera ofrecer.

6,  Administrar el archivo del Registro Civil, asf como tener actualizados los
indices vy catdlogos de las actas del estado civil de las personas,

\eRoh;EéQ RE ELABQRACION, REVISION Y APROBACION
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10.

.

12.

13

14,

15,

procurando su incorporacion a aguellos medios gue los contengan y gue
el avance tecnoldgico pudiera afrecer,

Ordenar la encuadernacion de los libros gue contienen las actas
ardenadas, para su carrecto cuidada y archivo.

Extender y autorizar las actas del estado civil, relativas al nacimiento,
recanocimiento de hijos, adopcién, tutela, matrimonio, divorcio vy
defunciones; asl como la inscripcién de actos y hechos de mexicanos
celebrados en el extranjero.

Fomentar y organizar las campafas de Cultura Registral 3 fin de
regularizar el estado civil de los habitantes de su jurisdiccion, previo aviso
y autorizacién correspondiente de la Direccion.

Fijar en fugar visible del interior de las oficialias, la tarifa de los derechos
que causen la inscripcdidn de los actos del estado civil, asl coma &
expedicion de las certificadiones en gue consten éstos, autorizados en las
leyes de ingresos municipales, y publicados en el Periddico Oficial del
Estado del que obrard un original en poder del Cficial, para cualguier
aclaracion de que sea objeto por parte del publico usuario

Celebrar matrimonios simuitaneos, cuando las cdrcunstancias o
requieran a peticion de la Direccion Generatl del Sisterna pars et
Desarrolio Integral de la Familia, del orden estatal o municipal.

Acudlr a los hospitales y dinicas de su jurisdiccion a realizar los
asentamientos de nacimiento y defuncidn, cuando asi se los saliciten

Solicitar a Iz Direccién General a reposicién de las Actas del estado civil
de las personas que se deterioren, destruyan, mutilen o extravien.

Dar cumplimiento a las resoludiones judidales que reciba, inscribiendo en
las actas lo que aguellas indiguen, para que sean debidamente
cumplimentadas

Solicitar a la Direccidn General 13 inscripcion de las anotaciones que
modifiguen, rectifiguen, aclaren, complementen, revaguen o anulen el
contenido de las Q\ftas del estado civil de las personas, procurandc su

+ PROCASO RE ELABORACION, REVISION ¥ APROBACION
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16.

17.

18.

19.

20,

21.

22.

23.

24,

25.

incorporacién a aquellos medios gue las contengan y que el avance
tecnoldgico pudiera ofrecer.

Solicitar oportunamente los formatos para inscribir los actos del estado
civil, las formas para la expedician de las certificaciones y demas material
y equipo, para la funcion del registro dvij;

Comprobar a la Tesorerfa Municipal un minimo de 80% de las formas en
que deban constar las Actas del Registro Civil, asi como el papel seguridad
para la expedicion de copias certificadas, a fin que la Tesorer(a realice |z
compra correspondiente para mantener las existendias de estos insumos.

Rotar libremente al personal gue elabora las actas y a quienes le auxilian
en las labores de la oficina.

Instruir al personal a su cargo, para llevar a cabo el registro def estado civil
de las personas, en cuanto a recepcidn de documentacion, requisitos v
trato personal con el interesado.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las guardias que debe realizar
el personal a su cargo, relativos a los trémites de actas de defuncién los
sabados, domingos y dias festivos con el horaric que se establezca en la
reglamentacion.

implementar e instrumentar cursos de capacitacion al personal,
tendientes a mejorar el funcionamiento de I3 oficialia.

Recibir las opiniones y sugerencias del pdblico sobre la prestacion del
servicio del Registro Civil.

El Oficial Encargado podra representar al Registro Civit en los juicios y
procedimientos relativos al Estado Civil en los que sea parte, sin perjuicio
de las facultades de representacion gue ofcrga la reglamentacion
correspondiente

Verificar el debido cumplimiento de las diversas disposiciones juridicas
aplicables al Registro Civil.

Las demas gue le atribuyan las disposiciones aplicables.

A
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Descripcion del puesto

Nombre del puesto: ALDALIAR ESCRIBIENTE DE REGISTRO CIVIL
Dependendia: H. Ayuntamientc de La Antigua, Veracruz
Area Administrativa: Registra Civil.

A gquien reporta: Oficial Encargado de Registro Civil

A guien supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Preparatoria o bachillerato terminado, carrera técnica de
trabajo sodial, licenciatura trunca o terminada en Derecho,
trabajo social, ciencias sociales, sociclogia, archivonomia

Conocimientos: Uso de paqueterfa informatica, correo electrdnico,
plataformas digitales relacionadas con el registro civil y la
transparencia

Habilidades: Qrganizacidn, respansabilidad, honestidad, solucién de

problemas, solucion de conflictos, empatia social

Objetivo

Brindar apoyo administrativo at Oficial del Registro Civil, servirle de auxilio en el
buen desempefio de sus tahores, incduyando iz elaboracidn de actas del estado civil
de las personas, como nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcidn, matrimonio,
divorcio, defuncion e inscripcion de las sentencias ejecutorias que declaren fa
ausencia, la presuncién de muerte, ia tutela, Ia incapacidad, la emancipacion vy
habilitacién de edad vy las que signifiguen cambio, retencidn o maodificacidn de
nombre de personas fisicas, asi como la correccién de actas, la redaccion de
cualquier otro documnento, el control de agenda vy la atencidn de corresponcencia
y de manera primordial, fa atencién a las personas con compromisc y ética
profesional al recibir los documentas y requisitos para dichaos tramites.
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Funciones

En base a la Ley de Respansabilidades de lcs Servidores Publicos para el Estado de
Veracruz, se le atribuyen las siguientes funciones:

1.

Cumplir con diligencia ef servicio que le sea encomendado y abstenerse
de cualguier acto u omision gue cause la suspension o deficiencia de
dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de un empleo, cargo
o0 comision;

Utilizar exclusivamente para los fines @ gue estan afectos, los recursos
que tengan asignados para el desempefio de su empleo, cargo o
comision, asi como las facultades que le sean atribuidas o la informacion
reservada de la que tenga conocimiento per su funcién.

Custodiar y cuidar la documentacion e informacidn que por razdn de sy
empleqg, cargo o comisian conserve bajo su cuidade de la cual tenga
conocimiento impidiendo o evitando el use, la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebidas de aguéllas

Cbservar buena conducta en su emplec, cargo o comisién, tratando con
respeto, diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las gue
tenga relacion con motivo de éstos;

Informar por escrito al jefe inmediato v en su caso al superior jerarquico,
sobre la atencion, tramite o resofucién de los asuntos controvertidos y
que sean de su conedimiento; y observar sus instrucciones por escrito
sobre su atencidn, tramitacidn y resolucidn, cuando el servidar publico no
pueda abstenerse de intervenir en ello.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales ¢ que le asigne e}

superior jerarquico

Descripcion del puesto

Nornbre del puesto: ‘ } ~ ENCARGADO DE RECLUTAMIENTO DEL SERVICIO
\ N\, MILITAR NACIONAL

}{RC%J?SO ?3\5 ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORACIGN 7 7 v15 N
DESARROLLO M@,ﬁdiﬁ/ i cohg TERN

APROBACION - FECHA DE ACTUALIZACION
PRESIDENTE MUNICIPAL p, 20 MARZO 2024

v i

H

i
Dra. Verarita Nofriia oM ? < o ) c Ado (S%arda L&I’ﬂﬂk ANTECEDENTE
Rodriguez A«Wa B : ar NOVIEMBRE 2014

Pagina 20



MANLIAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN- MO-SHA 03

Dependencia:

Area Administrativa:
A quien reporta:

A quien supervisa:

H. Ayuntamiento de ta Antigua, Ver.
Secretarfa del H. Ayuntamiento
Secretaric del H. Ayuntamiento

No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Objetivo

Bachillerato o preparatoria terminada, o licenciatura trunca
o terminada, preferentemente en derecho, trabajo social,
economfa, sociologfa, historia, contabllidad, pedagogia,
administracion publica u otras similares.

Administracion  documental,  archivo,  organizacion,
clasificacion documental, uso de pagueteria informatics,
correo electronico. |

Organizacién, responsabilidad, honestidad, traio al
publico.

Servir a los jovenes diudadanos que cumplen los 18 afios durante ef afio en curso
(clase) asi como a los remisos, atendiéndolos con la mejor disposicion y calidad de
servicio, en el menor tiempo posible y con transparencia, expidiéndoles la cartilla
de identidad del S.M.N., ademas de orientarlos en los tramites subsecuentes para
obtener su cartilla liberada.

Funciones

1. Inscribir a tos mexicanos en edad militar, de 18 a 40 afios, que residen en
el municipio en las fechas designadas por 1a Secretaria de la Defensa
Nacional: det 02 de enero al 15 de octubre de cada afio.

2. Expedir, en coordinacion con la Secretaria de la Defensa Nacional, cartillas
de identidad militar y realizar programas para exhortar a aquellas
personas que no hayan realizado el senvicic militar y gue cumplan tal

obligacion.
[ N
! PROSESE D ELABORACION, BEVISION Y APROBACION
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3. Las demés gue mediante acuerdo expreso le delegue la Secretaria del #
Ayuntamiento y las disposiciones legales y reglamentarias vigentes,
Llevar un control sobre todos los conscriptos.

Asesorar a todos los conscriptos en los casos relatives al servicio militar.
Mantener comunicacién entre la 26/2 zona militar y el municipio.

Las demas que le atribuyan otras dispasiciones legales o que le asigne el
Presidente de ta Junta Municipal de Reclutamiento.

~ov

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: ENCARGADO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE
LA CURP

Dependencia: H. Ayuntamiento de fa Antigua, Ver,

Area Administrativa: Secretar(a del H. Ayuntamiento

A guien reporta: Secretario del H. Ayuntamiento

A gulen supervisa: No aplica

Especificaciones dei puesto

Escolaridad: Bachilierato o preparatoria terminada, carrera técnica o
Licenciatura trunca o terminada preferentemente en
derecho, trabajo social, economia, sociologia, historia,
contabilidad, pedagogiz, ciencias poiiticas o ciencias

sociales

Conocimientos: Administracion, archivo, uso de paqueterfa informatica,
correo electronico

Habilidades: Organizacion, responsabilidad, honestidad, trate al pdblico

solucidn de conflictos

Ohbijetivo

Brindar a la ciudadania un espacio para Ja gestién de su Clave Unica e Registro de
Poblacion (CURP) y apoyarl:§5 en la solicitud de correcciones, a fin gue cuaiguier

B Rsoﬁs&anz FLABORACION, REVISION Y APROBACION
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ciudadano pueda contar con este importante documento de identificacidén de
manera expedita y gratuita,

Funciones

1. Atender al pdblico que acude al municipio para solicitar una modificacion de
st CURP

2. Recibir |as solicitudes y verificar que los documentos estén correctos

3. Organizar ia documentacion presentada por los solicitantes

4. Envia por correo electrénice la solicitud a través dela plataforma del Registro
nacionat de Poblacién (RENAPG)

5. Entregar alos solicitantes sus comprobantes de tramite, indicando la fecha
en la que deben recoger su cédula con |z modificacién o la resolucién
correspondiente

6. Imprimir ias cédulas de la CURP recibidas via correo electronico, para
entregar a los solicitantes

7. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o gue le asigne el

superior jerdrquico

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: ENCARGADO DE REGISTRO GANADERO
Dependendia: H. Ayuntamiento de la Antigua, Ver.
Area Administrativa: Secretaria del H. Ayuntamiento

A quien reporta: Secretario del H. Ayuntamiento

A quien supervisa; No aptica

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Preparatoria o bachillerato terminado o icendiatura trunca

o terminada, preferentemente en derecho, trabajo sodal,
economia, sociologla, historia, contabilidad, pedagogia,
ciencigs politicas o ciencias sociales

@RO(E&@ D FLABORACION, REVISION Y APROBACION
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Conocimientos: Administracion documental, archivo, organizacién de
datos, captura de informacion, uso de pagueteria
informatica, carreo electrénico.

Habilidades: Organizacion, responsabilidad, honestidad, trato al pdblico,
redaccion.

Objetivo :
Atender a la ciudadania que se presenta a registrar una o més patentes de fierros

para herrar ganado, brindandoles certeza legal.

Funciones

1. Registro de fierros nuevos, administracion y revalidacion del padrén de

flerros de herrar existentes.

Consulta al padrén de fierros de herrar registrados.

3. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico

N

Acuerdos de cabildo: Son los que se taman por mayoria de votos de los presentes.
Cabildo: Corporacidon o grupo de personas formado por un alcalde y varios
concejales gue se encarga de administrar y gobernar un municipio.

Certificacion de firmas: Es el dar autentificacion a una firma en base a un libro con
registro de firmas.

Edites: Persona que forma parte del gobierno de un Ayurntamiento.

Entidades y dependencias: Areas administrativas y operativas jerérquicamente
subardinadas a a Presidencia Munidpal, obligadas a coordinarse entre si en el
desarrollo de sus actividades para el cumplimiento efectivo de sus funcicnes,

Gudérum: Namero de indiviguos necesario para que un cuerpo deliberante tome
ciertos acuerdos.
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Sesidn extraordinaria: Son agqueilas que se estimen convenientes o sean solicitadas
nor un edil.

Sesion ordinaria: Son ias que se celebran por lo menos dos veces por mes.

Sesion solemne: Aquelias donde se rinda el informe gue guarda la administracion
municipal y aguellas que con ese caracter convogue el Ayuntamiento. Dichas
sesiones se cefiran al cumplimiento del asunio para el gue hayan sido ccnvocadas.

Asesorfa: ofrecer informacion a gquien lo necesite para solventar temas
relacionados con la aplicacidn de normativas, leyes v reglamentos en materia de
Derecho, ocupando todas las ramas de |a misma.

Autoridad administrativa: Es {a encargada del funcionamiento, mantenimiento,
designacion y supervision de la administracion publica.

Autoridad jurisdiccional: Es la encargada de dirimir las controversias cdel orden
judicial entre los particulares o un particular y el estado.

Conciliacidn. - Acto procesal que tiene como finalidad alcanzar un acuerdo
voluntario en la diferencia de pretensiones sin necesidad de agotar una instancia
judicial.

Demanda. - Acto de procedimiento, oral o escrito, gue materializa un poder juridico
{la accion), un derecho real o ilusario (fa pretensién) y una peticién def actor como
correspondiente a ese derecho procurando la iniciacion det proceso

Juicio contencioso: Asunto sometido a conocimiento y decisidén de los tribunales en
farma de litigio entre partes, en contraposicion a los de jurisdiccidn voluntaria

Juicios no contenciosos: Proceso en ef cual hay ausencia de litis, es decir que no
existe conflicto de intereses.

Normatividad: Comjunto de normas,. lineamientos, regias, procedimientos,
metodologias v sistemas legales v profesionales emitidos por las distintas
autoridades facultadas para ello, que establecen el marco juridico normative, al que
deben sujetarse las dependencias y entidades de los diferentes niveles de
gobierno, de acuerdo a su dmbito de competencia.

Objetivo: Elemento programatico que identifica s finalidad hacia la cual deben
dirigirse l0s recursos y esfue\rzos para dar cumplimiento a la misién.
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Ordenamiento juridico: Conjunto de leyes emitidas para garantizar el cumplimiento
de las reglas positivas de convivencia social.

Registro civil Es una institucidn de buena fe, cuya funcién publica es conocer,
autarizar, inscribir, resguardar v dar constandia de los hechos y actos del estado
civil de las personas gue dispone el Codigo Civil para el Estado de Veracruz, por
conducto de los Oficiales Encargados del Registro Civil, debidamente autorizados
para dichos fines.

Direccién Generai del Registro Civil en el Estado de Veracruz:

Es la dependenda de gobierno del Estado de Veracruz que se encarga de plenear,
programar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar ef servicio del registro
de los actos del estado civil de ias personas, emite los criterios normativos para et
buen funcionamiento dei Registro Civil, de acuerdo a ia legislacion vigente, nombra
a los Oficiales del registro Civil, fiia la jurisdiccidn de cada Oficialia del Registro Civil
de nueva creacion, autoriza y ordena la impresion y distribucién de formas oficiales
en donde deban de asentarse los hechos y actos def estado civily las certificaciones
de las actas, de entre las funciones mas importanies.

Oficial encargado del Registro Civil: Es el servidor publico investida de fe pubiica,
auien en el dmbito de su jurisdiccién y de las atribuciones que la ley oforga, inscribe,
registra, autoriza, certifica, da legalidad y solemnidad a Jos hechos relativos al
estado civil,

Auxiliar escribiente: Servidor publico que auxilia en las labores al Oficial Encargado
de Registro Civil, recibiendo a los interesados, revisando sus documentos, cuidando
que cumplan con los requisitos. Se le flama de manera muy usual, escribiente, en
la medida en que elabora e ingresa al sistema [os hechos y actos del estado civil de
las personas.

Testigos: Personas designados por los interesados, con capacidad juridica gue
concurren al asentamiento de los hechos relativos al estada avil de las persanasy
cuyos testimonios deberan asentarse en el acta respective, en los casos sefialados
por la ley.
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