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En las atribuciones que ia Ley Organica del Municipio Libre en su articulo 35 Fraccidon XV le
confiere a los municipios, se sefiala la facuftad que ostentan para elaborar y mantener
actualizados sus manuales adrministrativos.

Con base en o anterior, el H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz, presenta la actualizacion
de sus manuales de organizacién y procedimientas, cuye propdsito, es el de contar con
documentos normativos que establezcan y promuevan la eficiencia, eficacia, productividad,
transparencia y sentido sodal al interior de sus diversas areas, tanto administrativas como
operativas.

El presente manual de organizacién establece las obligaciones y responsabilidades
administrativas a las que deberan sujetarse todos los servidaores publicos en el desempefia de
sus funciones, para asi, contribuir al logro de los objetivos, lineas de acdon y metas del Plan de
Desarrollo Municipal de La Antigua.

El manual de organizacién es una herramienta de apoyo para el buen funcionamiento de fa
organizacion municipal, en dos vertientes: por un lado, a nivel de drea detalla su estructura
organica, marco legal, objetivo y politicas pdblicas; por el ofro, a nivel de puestos, especifica las
funciones, atribuciones, grade de autoridad y responsabilidades.

Objetivo del manual

Facilitar ef conocimiento y desempefio de fas funciones de fos servidores piblicos adscritos en
las diversas &regs dependientes de iz Direccion de Gobernacion y Asuntos jurfdicos,
delimitanco sus atribuciones y sus responsabilidades.

Antecedentes histéricos

El anteceaente de este manuai data de hace 10 afios, en cuya administracion se tenfa un drea
dedicada a tratar temas de gobernacion y gobernanza, conceptos que han avanzado en su
construccion social, razdn por la cual, 12 actual administracién se ha comprometido con la
construccion de una sociedad incluyente a traves de un gobierno fuerte gue se distinga por el
didlogo permanente, representa\‘givo y participativo de la cdudadania. Esta direccion es una de

A o
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las unidades administrativas y operativas basicas y mas importante de las administraciones
municipales del Ayuntamiento de La Antigua, Ver, pues, sus obligaciones y atribuciones se han
estabiecido en razon at estilo de gobierno del Ayuntamiento en tumo y su responsabilidad es
la preservacién de fas condiciones propicias para que la cbra de gobierno lliegue a todos los
habitantes del Municipio, en un ambiente de tranguilidad politica y armonia ciudadana.

Misién
Construir un gobierno sensible, responsable y honesto cuya meta principal sea el bien comun;
respetuoso del marco juridico gue promueve la participacion ciudadana, con una perspectiva

moderna e innovadora contribuyendo a la sustentabilidad de nuestro municipio para generar
mejor calidac de vida para ta comunidad.

Vision
Ser reconocidos como un gobierno que da respuesta a las necesidades de fa pobladién, de la
sociedad y de las comunidades de La Antigua.

Fn conformidad con el Plan Veracruzano de Desarrcllo 2019 - 2024 y el Plan Municipal de
Desarrolio 2022 - 2025, este Manuat de Organizacidn correspondiente a la Direccién de
Gobernacién y Asuntos Juridicos, tiene como referentes las disposiciones contenidas en la
legistacion federal, estatal y municipal que a continuadon se enuncian:

Federal

~ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

~ Leyde Coordinacidn Fiscal

~ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Administracién de Bienes del Sector Publica
~ Ley Federal del Trabajo

~ Ley General de Responsa ifidades Administrativas

-
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Ley de Planeacion

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la [nformacion Pblica Gubemamental
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica

Cdadigo Fiscal de la Federacion.

Estatal

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de
lgnacic de la Uave

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administraciony Enajenacion de Bienes Muebles
del £stado de Veracruz de ignacio de la Llave

Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de ignacio de la
Liave

Ley de Fiscalizacién Superiar y Rendicidn de Cuentas del Estado de Veracruz de ignadio
de la Llave

Ley nimero 545 que Establece las Bases Normativas para expedir las condiciones
generales de trabajo a [as que se sujetaran los trabajadores de confianza de fos Poderes
PUblicos, Organismos Auténomos y Municdipios del Estado de Veracruz - Liave

Ley Estatal del Servicia Civil de Veracruz

Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion PUblica Estatal y Municipal del
Fstado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de ignacio de la
Liave

Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de ignacio de la Liave

Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

L ey para la Transferencia de Funciones y Servicios Pdblicos del Estado a los Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Veracruz

Ley para la entregay recepcidn del Poder Ejecutivoy la Administracién Publica Municipal
Cadigo de Procedimientos Administrativos para el Fstado de Veracruz

Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz Liave.

Cédigo Civil del Estado de Veracruz.

Manual de Hscalizacion pT los Entes Municipales 2022 del ORFIS
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Municipal

Bando de Policia y Gobierno
Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Reglamento interno para fa Integracidn, Organizacion y Funcionamiento del Comité de

Integridad y Etica

Codigo de Ftica
Cédigo de Conducta :
Reglamento para i{a Integracion, Organizacién y Funcionamiento de los Comités de

Contraloria Social

Ley de Ingresas del Municipio de La Antigﬁa, del Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave, correspondiente al ejercicio fiscal.

Reglamento Interno de la Direccién de Gobernacidn y Asuntos Jurfdicos.
Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos vy disposiciones municipales de

observancia general en el dmbite de competendia de la Direccién de Gobernacion y
Asuntos lurfdicos.

Conducir {a polftica interior que competa al Presidente Municipal y no se atribuya
expresamente a olra dependencia.

Conducir, en et ambito de su competencia, fas relaciones politicas del Presidente
Municipal con tos partidos y agrupadones politicos locales, y demas con las
organizaciones sociales,

Coadyuvar con tas Dependencias o Entidades en la solucidn de problemas de origen
social, gubernamental y politico, que permitan mantener ef orden publice, asi como
la estabilidad y la paz social en el municipio;

Fomentar el desarrolio politico, contribuir al fortalecimiento de las instituciones
democraticas; promover la activa participacion ciudadana y favorecer las condiciones
gue permitan la construccion de acuerdos politicos y consenses sociales para que,
en log términos de fa Constitucidn y de ias leyes, se mantengan las condiciones de
gobernabilidad demaocrtica.
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10.
11,

12,

13,

14,

15.

16.

17.

19.

Establecer canales de comunicacion y atencién permanente con los grupos politicos,
sectores y organizaciones respactivos del municipio.

Ser et drea responsable de llevar a cabo y dar seguimiento al procedimiento de
recision laboral de los empleados al servicio del municipio de La Antigua
(sindicalizados, basificados, reinstalades, de confianza y temporales).

Formular, normar, coordinar v vigilar las politicas de apoyo en la participacién de
eventos del municipio en diversos dmbitos del desarrolio, asl como propiciar la
coordinacion interinstitucional y entre departamentos del mismo municipio con base
en programas especificos.

Vigilar las publicaciones impresas por parte de comunicacion social del municipio.
Estar al tanto de la Administracién del Pantedn municipal.

Promaver las gestiones para la Cartilla Militar de los jévenes del municipio.
Contribuir en la seleccidén y designacién de los jefes de manzana, asi como fungir
coma enlace entre estos y las diferentes dependencias Municipales.

Entace con los agentes municipales de las aiferentes comunidades gue componen el
Municipio de La Antigua.

Fungir como enlace para auxiliar en los procesos de eleccion e integracion de las
Juntas de mejoras municipales.

Auxiliar en coordinacion con el Secretario del Ayuntamiento a las autoridades
Federales y Estatales, en ef desarrollo de los procesos electorales dentro del territorio
municipal.

Controlar fa realizaddn de eventos espedciales tales como visitas de trabajo, reuniones
con Instancias Federales y Estatales;

Conducir, en el ambita de su competencia, las relaciones del Ayuntamiento con las
demas entidades plblicas, federales, estatales y municipales

Cocrdinar una red de informacidn gue le permite captar las demandas de |
poblacién relacionada con la administracion piblica.

Organizar en coordinacidén con los habitantes de las coionias populares,
fraccionamientos y unidades de la ciudad, la integracidn y conformacién de comités.
Generar un registro Unica de organizaciones pertenecientes al Municipio, para lz
identificacidn minuciosa de cada una de ellas.

Paodg\s&gc ELABORACION ¥, REVISION Y APROBACION
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20.

21,

22,

23,

24,

Coadyuvar con las dependencias de la Administracién Municipal, en la atencion y
solucion de los asuntos relacionados con organizaciones, dando contestacién en
tiernpo y forma a lo solicitado ante la autoridad competente.

incidir en el otorgamiento de apoyos a la ciudadania de los diferentes programas que
desarrollan cada una de las dependencias de la Administradién Municipal.

Regular, autorizar v vigilar el uso de lugares pUblicos por parte de particulares {vias
otiblicas, calles, parques y jardines, areas verces, campos deportivos).

Contribuir en o gue corresponda a preservar fa cohesidn social v a fortalecer las
instituciones de gobierno.

Las demds que expresamente le confiera el Ayuntamiento vy las disposiciones legales
zplicables

Estructura organica

Direccion de
Gobernaciény
Asunios Juridicos

Auxiliar
Administrativo

I |

Jefatura de lefatura de enlace
Gobernacion ciudadaneo

- efes de manzana

— Agentes Municipales

PRDC%O\\QE LLABDRAC!{)( REVISION Y APROBACION
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Descripcion del puesto

Nombre del puesto: DIRECTOR DE GOBERNACION Y ASUNTOS JURIDICOS
Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Ver.

Area Administrativa: Direccion de Gobernacion y Asuntos juridicos

A quien reporta: Presidente Munidpal

A quien supervisa: lefe de Gobernacién, jefe de enlace ciudadano, auxiliares

administrativos adscritos a la Direccidn, asf como a los jefes de
Manzana y a los Agentes Municipales, y en su case a pasantes y
servicio sacial.

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura terminada en derecho, titulado y con cédula profesional

Conacimientas: Administracidn puablica, derecho plblice, administrativo v procesal,
organizacion, relaciones laborales, contabilidad basica, planeacion
presupuestal

Hahilidades: Comunicacién efectiva, organizacién, responsabilidad, honestidad,

solucién de problemas, resolucion de conflictos

Objetivo
Asesorar v brindar asistencia jurfdica al Ayuntamiento en gue tenga injerencia el Municipio, en
coordinacion con las Direcciones, Dependencias y otros organismos

Funciones

1. Coadyuvar con las Dependencias o Entidades en la solucidn de problemas de origen
social, gubernamental v politico, que permitan mantener el orden plblico, asi como
{a estabilidad v la paz sodial en el municipio;

_____ \PRo\xggs‘Q t?g ELABORA{;LDN REVISIGN Y APROBACION
ELABORACIC) | APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
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10.

Participa y coordina como organo de formacién juridica, cada actividad ejercida por
los diferentes drgancs de Gobierno Municipal en ejercicio de sus funciones
{elaboracidn de proyectos, actualizacion det Bando de Policia y Gobierno, creacidn de
los Reglamentos, Contratos, Acuerdos, Convocaterias de Licitaciones, etc), que se
actualicen con la normatividad juridica de cada materia v demas disposiciones
administrativas de observancia general dentro de su jurisdiccion.

Tener i3 representacion legal del Ayuntamiento en las contiendas de caracter Civil,
Penal, Laboral y Administrativa seleccionando y utilizando los recursos humanos vy
juridicos disponibles, coadyuvando con los mismos, parz lograr los mejores
resultados en el asunto.

Brindar asesorfa respecto a los Juicios de Amparo, en las controversias
constitucionates y en acciones de inconstitucionalidad en las gue el Ayuntamiento, el
Presidente Municipal o algtin Organo de la Administracién Municipal sea parte.
Opinar y elaborar los Reglamentos, Bando de Polida v Gobierno, Convenios,
Acuerdos, Contratos v en las bases de coordinacion en gue fenga participacion el
Municipio. '

Sustanciar de manera fundamentada y motivada los recursos gue interpongan los
particulares v las personas juridicas colectivas contra acios y acuerdos del
Ayuntarniento, del Presidente Municipal y Organismos que integran la Administracion
Municipal resolviendo conforme a derecho.

Supervisar y coordinar las actividades que desarrollan los profesionistas adscritos a
la Direccion de Asuntos juridicos.

Elaborar las denuncias o guerellas en contra de funcionarios o particulares cuando
exista dafia a afecten los bienes patrimoniales del Municipio o del Ayuntamienta.
Asesorar y defender al Ayuntamiento ante los Juzgados Civiles de Primera Estancia vy
Salas Civiles del Tribunal Superior de justicia en el Estado; en los asuntos en los gue
éste sea parte el Ayuntamiento, informando al Sindico(a) v al Presidente Municipal los
avances y logros en cada asunto en particufar.

Responder ante los procesos de recision laboral ordenados por el presidente
Municipal a través det area de Recursos Humanos, siendo el responsable de iniciarlos
y terminarlos. \ '

\ .
JPROCFRO OF FI ABGRACION, REVISION Y APROBACION
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1.

12.

13.

14,
15.

16.

17

18,

19.

20.
21.

22,

Elaborar contrates y convenios en sus diferentes modalidades, entre ellos de
compraventa, comodatos, arrendamientos, los convenios de terminacion, acuerdo de
voluntades, colaboracion, asf cormo de los demas instrumentos jurfdicos en los gue
intervenga el Municipio

Resguardar los expedientes gue tenga a su cargo y enviar al archivo los asuntos gue
hayan sido concluidos.

Asesorar a funcionarios en relacion de aquellos asuntos que se relacionen con los
convenios y contratos. |

Conocer y dar seguimiento a los asuntos gue se turnen a su area.

Analfizar las demandas de juicio civiles y/o mercantiles promovidas en contra de actos
del Ayuntamiento, de sus dependencias, o de sus Servidores PUblicos.

Acudir a los juzgados a revisar expedientes y las listas de estrados y enterara al
Ayuntamiento sobre los acuerdos dictados sobre effos.

Verificar el sentido de las Sentendias, cuando se dicten o asi reunir o apelar segiin sea
su caso y demastrar en otra instandia los intereses del Avuntamienta,

Interponer en tiempo y forma los recursos, apelaciones y demas medios de defensa
contra las rescluciones y sentencias que los juzgados dicten v gue no sean favorables
a la Autoridad Munidipal.

Contestar los diversos requerimientas gue se les haga a las Autoridades Municipales
por los juzgados Civiles,

Asescrar a funcionarios en relacidn a los asuntos en materia civil y mercantil,
Presentar ante la autcridad competente Ios escritos y promociones de término en los
orocedimientos civiles, Intervenir en o relative a la division territorial emitiendo
apinicn respecto de la creadidn, agregadion o segregacian de las colonias, rancherias,
ejidos o centro de poblacion que establece la ley, asi como los cambios de nombre
de las mismas.

Asesorar y defender al Ayuntamiento ante los Juzgados de Distrito, Salas Unitarias o
de circuito en los amparos interpuestos por los articulares en contra de éste,
informando al Sindico (a) y al Presidente Municipal sobre los avances ylogros en cada
caso en particular.

N

W\
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23. Elaborar los proyectos de contestaciéon de demanda cusndo el Ayuntamiento sea
emplazado a juicio por los tribunales civiles.

24, Revisar y emitir opinicnes respecto de las licitaciones que lleve a efecto el
Ayuntamiento. |

25, las demas que le afribuyan las leyes y reglamentos aplicables, asi comg las que le
encomiende directamente ia Sindica Unica y/o el Presidente Municipal

Descripcién del puesto

Nornbre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVOC

Dependencia: H. Ayuntamiento de la Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccién de Gobernacion y Asuntos Juridicos

A quien reporta: Director de Gobernacidin y Asuntos jurfdicos

A gitien supenvsa: En st Caso, a pasanies o jdvenes gue realicen su servicio social

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura terminada en administracion pdbtica, economia, derecho,
contabilidad, ingenierc civil, informatica, ingenieria industrial

Conacimientos: Administracién publica, organizacidn, relaciones laborales, paqueteria
informatica

Habilidades: Comunicacion efectiva, organizacidn, responszabilidad, honestidad,

soiucion de problemas

Objetivo

Aststir en las labores de oficina a fin de crear condiciones ptimas para laborar, fomentar una
aficina funcional, conduciendose en todo momento con huen trato y atencién al interior y
exterior,

Ay 7 3 = Y
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Funciones

1. Desernpefiar las funciones y comisiones que su superior jerarguico le delegue vy
encomiende; manteniéndolo informado sobre su ejercicio y realizacion.

2. Atendery realizar la comunicacion telefénica y la recepcion de personas que acudan
z la oficina, propordonando informacidn precisa que le sea solicitada.

3. Mantener ia agenda de las actividades del drea.

4, Redactar, transcribir y dar seguimiento a la correspondencia y documentos diversos.

5. Entregar de oficios que sear asignados a las diferentes dreas

6. Recibir correspondencia de las diferentes dependencias, direcciones y dreas.

7. Mantener un control del archive en digital y fisico de la documentacion generada y
recibida.

8.  Revisary dar seguimiento al correo electronico del area. _

9. Mantener el orden del equipo y sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.

10.  Llenar formatos relacionados con el proceso de solicitud de papelerfa, salidas de
comisidn, salicitud de vales de combustible, asi como dar seguimiento a estos.

11.  Brindar apoyo logistico en actividades especiales

12.  Las demas funciones gue en ef &mbito de su competendia le confiera expresamente

Descripcion del puesto

el superior jerdrguico.

Nombre del puesto: JEFE DE GOBERNACION

Dependencia: H. Ayuntamiento de la Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccion de Gobernacidn y Asuntos Juridicos

A quien reporta Director de Gobernadion y Asurtos jurldicos

A quien supervisa; Auxiliares administrativos adscritos al drea y en su caso, a pasantes

0 jOvenes gue realicen su servicio social

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura terminada en derecho, preferenternente con titulo vy

cédula prp\fesionaf
A\
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Conocimientos: Administracion pdblica, derecho civil, procesal, mercantil, organizacion

documental, relaciones faborales, contabilidad basica, planeacidn

Habilidades: Comunicacion efectiva, organizacidn, respeonsabilidad, honestidad,

Objetivo

solucion de probiemas

Analizar y revisar las funciones de administracion y de cperacién, verificar el cumplimiento de
los deberes y responsabilidades de las jefaturas a cargo, analizando y verificando la correcta
funcionalidad de las mismas en el marco de responsabilidad, con el obieto de garantizar una
Administracion Pdplica eficlente, transparente v ajustada a las normas establecidas,

Funciones

1. Estabtecer canales de atendidn y comunicacién permanerite con fos actores politicos del

municipio y grupos organizados.

Plahear, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las actividades
administrativas, adscritas a la Direcddn de Gobernadion.

Coordinar la recopilacidon de los datos, necesidades e inquietudes de la poblacién
relacionada con Ia administracion del municipio.

Recibir, atender y en su caso concertar, con los diferentes grupos sociales, politicos,
deportivos, comerciantes, etc, que presenten ante esta coordinacion alguna
peticién, problema o inguietud.

Lievar a cabo reuniones de trabajo con los diferentes actores pofifticos y ciudadania
general para contribuir con fa tranquilidad y paz social dentro de este municipio
Verificar la organizacion y coordinacion de jos habitantes de las colonias populares,
fraccionamientos y unidades de |a ciudad, 1a integracién y conformacion de comites.
Generar un registra Unico de Organizaciones Saociales dentroa del Municipio, para su
identificacidn minuciosa.

Participar en la seleccion y designacién en los carges de las juntas Manicipales,
lefaturas de Cuartel v |efaturas de Manzana.

\\

AROCESY DE ELABORACION, REVISION Y APROBAGION

1
i
bLABORACI léN 3 = APROBAGION FECHA DE ACTUALIZACION :
DESARROLLQJ\’/‘LfUﬁlgﬁAL CONY NTERNA /(r | PRESIDENTE *ijNiCIPAI_h | 20 MARZO 2024
Dra. Verdrlc:
Rodriguez \in

/

/

4!” j higo) ffarro \' C: d‘m & ﬂﬁﬁamm{“ ANTECEDENTE ‘
i ril ~ _ NOVIEMBRE 2014

Pagina 15



MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN ~ MO- DGAJ - 08

10,

11.

12.

13.

14,

15,

16.

17.

Dirigir 1a participacion con las dependencdias de la Administracién Municipal, en la
atencidn y asuntos relacionados con organizaciones, dando contestacion, en una
manera veraz y puntual en lo solicitade ante la autoridad competente.

Dirigir el manejo de la informacién sobre los otorgamientos de cualguier tipo de
apoyo 2 la dudadania por parte de los diferentes programas que desarrollan cada
una de las dependencias de la Administracién Municipal.

Inspeccionar la coordinacidn con el Secretario del Ayuntamiento a las autoridades
Federales vy Estatales, en el desarrolio de los procesos electorales dentro del
territorio municipal.

Vigilar que la interaccion con los grupos politicos, sectoras y organizaciones
respectivos del municipio tenga atencion permanente.

intervenir en la resolucién de problematicas como manifestaciones, invasiones, o de
cualquier tipo, siempre y cuando tenga relacién con las organizaciones sociales.
Supervisar y tener bajo control la organizacion en los eventos especiales tales como
visitas de trabajo, reuniones con instandas Federales y Estatales.

Lievar a cabo foros de consultz ciudadana para recopilar las necesidades,
comentarios, criticas y propuestas de los habitantes de la |ocalidad, concernientes
al desarrollo polftico, econdmico y social del Municipio.

Participar dandao atencidn a la ciudadania, proporcienando informacidn, formatos,
tripticos informativos y asesorfa que permita canalizar las necesidades presentadas
por los ciudadanos, a las instancias municipales correspondientes.

Las demds que le encomienden el Ayuritamiento, el Presidente Municipal y demas
disposiciones legales y reglamentarias.

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia: H. Ayuntamientc de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccién de Gobernacion y Asuntos juridicos

A guien reporta: Jefe de %bemacién y Director de Gobernacion y Asuntos Juridicos

PROCEND DAFLABORACION, REVISION ¥ APROBACIGN
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A quien supervisa: Pasantes en practicas profesionales o servicio sodial, en su casc

Especificaciones del puesto

Escolartdad: Carrera técnica secretarial, de contabilidad, capturista u operader de

microcomputiadoras, Licenciatura trunca o ltermingda afin a las
ciencias sociales

Conocdimientos: Redaccién, estadistica bésica, manejo de pagueterfa informatica

correp electronico

Habilidades: Comunicacion asertiva, organizacion, responsabilidad, honestidad,

Objetivo

solucidon de probiemas, redaccién de oficios y reportes de trabajo,
efaboracion de graficas, hojas de calculo y bases de datos

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante {a atencidn, seguimiento, registro y control
de tramites, actividades, documnentacion y requerimientos def drea funcional, acorde con las
normas y procedimientos internos, asegurando gue la gestidn integral de las acciones se
realice de forma eficiente y efectiva.

Funciones

A e A e

Asistir al superior jerdrquico en las tareas diarlas de la oficina

Lievar la agenda del area

Lievar la bitdcora de todos los oficios y correspondencia entregada y recibida
Realizar y recibir llamadas telefdnicas.

Elaborar oficios, circutares, memos e invitaciones.

Atender y canalizar a los ciudadanos para ser atendidos en sus solicitudes o
peticiones,

Elaborar invitaciones a juntas, reuniones y cualguier otro evento gue se leve a caba
por parte de la Direccion, asf como confirmar su asistencia a ias mismas.

Recibir la correspondengja via electrénica

1

{ PRO@ES\O ﬁg ELABORACION, REVISION Y APROBACION
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9. Mantener actuzalizado &l archivo. ‘

10.  Descargar las fotografias de evidencia de los trebajos realizados

1.  Elaborar informes y comprobaciones

12, Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o gue le asigne su superior
lerarquico

Actividad. - Conjunto de operaciones o taras gue son ejecutadas por la persgna u area
administrativa como parte de una funcién asignada.
Andlisis. - Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutives, sus

caracteristicas representativas, asi como sus interrefaciones y la relacién de cada elemento con
et todo.

Autoridad. - Facultad de mando conferida a una institucidén o funcionario para gue ejerza
directamente o lo delegue en otros subalternos.

Estructura organica. - Unidades administrativas gue integran una dependendia y/o entidad,
donde se establecen niveles jerdrquicos - funcionales de conformidad con las atribudiones gue
a la misma le asigna el Reglamento Orgdnico de la Administracién Municipal, asi como el
Reglamento Interior correspondiente.,

Entidades y depengencias. - Son todas aguellas direcdones generales, coordinaciones y
unidades administrativas que integran el cuerpo administrativo y operativo del Ayuntamiento
de La Antigua.

Funciones. - Constituyen ef conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzar3
el desarrolio de los obietivos planteados.

Marco Juridico. - Es ef fundamento legal gue faculta a una determinada Unidad Administrativa
para establecer u operar mecanismaos, procedimientos Y sistemas administrativos en el dmbito
de su competencia. \

Y \\
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Misién. - La mision es la razén de ser de la institucién, la cual explica su existendia, en la cual
se describe su proposito fundamental.

MNorma. - Disposicidon o criterio gue establece una autoridad para regular los procedimientos
gue se deben de seguir para la realizacion de las tareas asignadas.

Objetivos. - Constituye el propssito que se pretende cumplir v gue se especifica con claridad
el qué y para que se debe realizar una determinada accidn.

Politicas. - Constituye e elemento mediante el cual se establecen las Directrices vy
responsabifidades bajo las cuales se debe operar cada procedimiento, son una gule basica
para la accion; prescribe los Himites generales dentro de los cuales han de reslizarse las
actividades y tareas asignadas.

Programa. - Instrumento mediante el cual se desagrega y detalla ordenadamente las
actividades a realizar para lograr las metas y objetives establecidos, 111

Vision. -Representa el escenario altamente deseado por {a dependencia que se quisiera
‘alcanzar en un pericde de largo plazo.

Ley de transparencia: Ley de los Estados Unidos Mexicanos que reconoce y regula el derecho
individual al accese g la informadidon de las instifuciones v organismos del Estado,

Dependencia gubernamental: Termino con diversos usos que puede utilizarse para mencionar
a una relacién de origen o conexidn, a ta subordinacién & un poder mayor ¢ a fa situacién de
un sujeto gue no esta en condiciones de valerse por si mismo.

Marco jurfdico: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos 3 los que debe
apegarse una dependencia o entidad en el ejercicioc de las funciones gue tienen
encomendadas.

WEB: Vocablo inglés que significa “red”, “telarafia” o “malia®. El concepto se utiliza en el ambito
tecnologico para nombrar a una red informatica y, en general, a internet (en este caso, suele
escribirse como Wely, con la W mayGscula).

Sintesis: El término hace referencia a |z presentacion de un todo gracias al desiaque de sus
partes més interesantes o sobres\\entes

RROCESE, DF ELABORACION, REVISION Y APROBACION
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