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En las atribuciones gue la Ley Orgdnica del Municipio Libre le confiere a los
municipios, en su artfculo 35 Fracdon XV se sefiala la facultad gue ostentan para
elaborar y mantener actualizados sus manuales administrativos.

Con base en lo anterior, e} H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz, presenta fa
actualizacidn de sus manuales de organizacidn y nrocedimientos, cuyo proposito
es contar con documentos normativos gue establezcan y promuevan la eficiencia,
eficacia, productividad, transparencia y sentido sodal al interior de sus diversas
dreas, tanto administrativas como operativas.

Bl presente manual de organizacién establece las obligaciones y responsabilidades
administrativas a fas que deberan sujetarse todos los senvddores plblicos en e
desempefio de sus funciones, para asi, contribuir at logro de los objetivos, lineas
de accién y metas del Plan de Municipal de Desarrollo de La Antigua.

El manual de organizacién es una herramienta de apoyo para el buen
funcionamiento de la organizacién municipal, en dos vertientes: por un lado, a nivel
de &rea detalla su estructura orgdnica, marco legal, objetivo y polfticas publicas; por
el otro, a nivel de puestos, especifica el perfil, funciones, atribuciones, grado de
autoridad y responsabilidades.

Objetivo del manual

Facilitar ef conocimiento y desempefic de fas fundones de fos servidores publicos
adscritos al drea de participacion ciudadana, delirnitando sus atribudiones y sus
responsabilidades.

Misidon
Construir un gobiermno sensibie, responsamfe y honesto cuya meta princpat sea el

bien comin; respetuosc del marco jurfdico gue promueve la participacion
ciudadana, con una perspectiva moderna e innovadora contribuyendo a la
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sustentabilidad de nuestro municipic para generar mejor calidad de vida para la
comunidad.

Vision
Ser reconodidos como un gobierno que da respuesta a las necesidades de i3
poblacidn, de la sociedad y de las comunidades de La Antigua.

Antecedentes

Se entiende por participacion ciudadana iz intervendén organizada de dudadanocs
tanto de manera individual o a través de organizaciones sodlales y civites en los
asuntos publicos, la cual se lleva a cabo en ciertos espacios e instancias que pueden
o no estar definidas por la ley, y que permiten el desarrollo de una relativa
capacidad de decision en materia de politicas publicas, control de la gestidn
gubernamental y/o evaluacion de las politicas plblicas a través de diversas formas
de contralorfa ciudadana.

Algunas de sus expresionss amparadas por la Ley Estatal de Participacion
Ciudadana vy Gobierno Abierto {Gaceta oficial, 29 noviembre 2018), son:

¢ Audiencia publica;
s Cabildo en sesién ablerta; y
e Asamblea vecinal

Otros mecanismos involucran:

@

Consuitas ciudadanas y/o Estudios de percepciones {(si aplica)
El acceso a la informacion.

Consejos Consuttivos o Cludadanos.

Espacios de didlogo y consulia

Observacion ciudadana.
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e Contraloria Social.
e Financiamiento publico a proyectos propuestos por actores sociales.
s Procesos ¢ subprocesos compartidos gobierno-sociedad.

Entonces la participacion cudadana es el derecho y la obligacion de todas las
personas para intervenir de manera individual o colectiva en las decisiones que
afectan a ia comunidad, con el objetivo de mejorar las polfticas vy acciones de
gobierno, de acuerdo con principios de rendicion de cuentas y plena transparencia.

Para el Organo de Fiscalizacidn Superior del Estado (ORFIS), los tres drganos de
participacién cudadana gue son de obligatoriedad municipal, son:

1. Consejo de planeacion para el desarrolic municipal (COPLADEMUN)

Definicién: Organo auxiliar del ayuntamiento en funciones relativas a la aplicacion,
control y evaluacion del Plan Municipal de Desarroilo

Integracidn: por dudadanos, organizaciones sodiales y represeniantes de seclores
publicos v privados del municipio, invitados mediante convecatoria publica y/c por
designaciéon del Cabildo

Atribuciones (Articulos 191 y 192 de la Ley Organica del Municipio Libre, Articulos
10 Fraccdn IV y 17 fraccidn |, de la Ley de Planeacidn del Estado de Veracruz de
lgnacic de la Liave):

¥ Propener al Ayuntamiento mecanismos, instrumentos o acciones pare la
formulacién, aplicacidn, control y evaluacion del Plan Municipal de
Desarroflo.

¥ Consolidar un proceso permanente y participativo de planeacion, orfentado
a resolver los problemas municipales.

¥ Proponer a las autoridades municipales, previo estudio, la realizacién de
obras, la creacién de nuevos servicios publicos o el mejoramiento de los ya
existentes.
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¥ Formar comisiones de estudio sobre asuntos determinadas, relacionados
con la planeacion municipal y metropolitana, si fuera el casa.

v Emitir opinién respecto de {as consultas que en materia de {a planeacion
municipal e formule ef Ayuntamiento, cudadanos, instituciones u
organizaciones del municipio

2. Consejo de Desarrolto Municipal (CDM)

Definicién: Organo de participacion ciudadana mixta gue participa en la planeacién,
programacion, seguimiento, control y evaluacidn del Fondo de Aportadones para
la Infraestructura Sodial (FAISMUN)

Integracidn: Integrado por Presidente Municipal, Sindico, Regidores, Ciudadancs
Consejeros Comunitarios y un Ciudadano Vocal de Control v Vigilancia

Atribuciones (Articulo 20 y 22 de 13 Ley de Coordinacdion Fiscal para el Estado y los
Municipios de Veracruz de Ignadio de la Llave):

¥ Establecer los objetivos, programas v acciones del FAISMUN,

¥ Seleccionar y aprecbar las obras y acciones segun las propuesias de los
comités comunitarios.

¥ Participar en el seguimiento, control y evaluacion del FAISMUN.

¥ Promover la participacidn social en fa planeacion y desarrollo de los
programas y acciones del FAISMUN.

v' Ordenar y sistematizar 1as demandas sodiales.

3. Comités de Contralorfa Social (CCS)

Definicién: Organo de participacién ciudadana responsable de supervisar la
construccion de la obra pudblica munidpal o dar seguimiento a programas
presupuesiarios sociales; por cada chra o pragrama se requiere la formacion de
un Comité

Integracion: Integrado por tres vecinos o ciudadanos, beneficiarios directos de la
obra o programa social, CDYUS respectivos suplentes.
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Atribuciones {(Articulos 202, 203 vy 204 de la Ley Orgénica del Municipio Libre):

J

¥

Vigitar que la obra se realice de acuerdo con el expediente técnico respectivo
y de Ja normatividad aplicable. |

Participar como OBSERVADOR en los procesos 0 actos administrativos
relacionados con la adjudicacidn o concesién de la ejecucidn de la obra,
Hacer visitas de inspeccidn y llevar registro de sus resuitadas. Verificar la
calidad con gue se realiza la obra pablica.

Hacer del conodimiento de las  autoridades correspondientes  fas
irregularidades que se observen dentro del desempefio de sus funciones o
las queias que reciban de la ciudadania, con motivo de las obras obijeto de
supervision,

Solicitar al Ayuntamiento las facilidades y la informacién necesaria para el
desempefio de sus funciones.

Intervenir en los ados de entrega-recepcion de las obras y acciones,
informando a los vedinos sobre el resultade del desempefio de sus
funciones.

Promover el adecuado mantenimiento de la obra pdbfica ante las
autoridades municipales

£n conforrmidad con el Plan Veracruzano de Desarrollo 2019—2024 v el Plan Municipal
de Desarrollo 2022—2025, este Manual de Organizacién correspondiente a la
Presidencia Municipal, tiene como referentes las disposiciones contenidas en la
legislacién federal, estatal y munidpal gue a continuacion se enuncian:

Federat

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 6, 8 y 26}
Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Administracion de Bienes del Sector
Publico

Ley Federal del Trabajo

\
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Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Comunicacion Social

Ley de Planeacidn

fey Federal de Transparencia y Acceso a la informacidn Piblica
Gubernamental

Ley General de Transparencia y Acceso a Iz Informacion Piblica

Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de
lz2 Sociedad Civil

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de ignadio de la tiave

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Engjenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignadio de la Llave

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

Ley de Responsabilidad Patrimonial de a3 Administracién Publica Estatal y
Municipal del Estado de Veracruz de ignacio de la Liave

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

Ley de Planeadidn del Estado de Veracruz de fgnadic de iz Liave

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

Ley de Comunicacion Secial para el Estado de Veracruz de Ighacio dela Liave
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Piblica del Estado de Veracruz
Ley para la entrega y recepcidn del Poder Ejecutivo y fa Administracion
Publica Municipal

Cadigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de
lgnacio de |z Llave para el Ejercicio Fiscal correspondiente

Ley Estatal de Participacién Ciudadana y Gobiernoc Abierto

Ley de Fomento a las Actividades de Desarrollo Social de las Organizaciones
Civiles para el Estado de Veracruz de ignadio Have.

A\
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Municipal

Bando de Policia y Gobierno

Regiamento interno del H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Reglamento Interno para la Integracion, Organizacidn y Funcionamiento del
Comité de Integridad y Etica

Cddigo de Etica

Cédigo de Conducta

Reglamento internc de iz Presidencia Municipal de La Antigua.

Reglamento para la integracidn, organizacion y funcionamiento del Consejo
de Desarrollo Municipal {(CDM) del Municipio de La Antigua

Reglamento de Integracién, Organizacidn y Funcionamiento de los Comités
ce Contralorfa Social {CCS) del Municipio de La Antigua

Reglamento para Iz integracion, organizacién y funcdionamiento del
COPLADEMUN

Demas leyes, reglarnentos, circulares, decretos y disposicionas municipales
de observancia general en el ambito del Honorable Ayuntamiento de La
Antigua.

o8

Servir de enlace con el ORFIS para generar, documentar y conservar
evidencia sobre los resultados de los CCS

Presentar ante ef ORFS, a través de las correspondientes plataiormas
digitales, las evidencias del trabajo con la participacion cudadana,
especialmente de los trabajos con los CCS

Realiza platicas sobre la importancia de la participacidn cudadana en la
solucion de los problemas existentes.

Se trabaja para involucrar a representantes de grupos u organizaciones
existentes en el municipio.

Se asesora schre el campo de acddn que les corresponden a los diferentes
comités sean comunitarios o de barrio.

\\
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6. Se promueve 13 enirega de las diferentes necesidades que se tienen en las
comunidades.

7. Recibir y brindar seguimiento a las propuestas ciudadanas que, en materia
de obras publicas y servicios municipales, entreguen at municipio las
personas y las arganizaciones avecindadas en tesritoric municipal.

8. Coordinar con la Direccidn de Obra Publicas, 1o Jefatura de Desarrollo
Urbanoy el Organo de Control Interno, el estableciriento de los Comités de
Participacion Ciudadana y Contraloria Social, Patronatos Vecinafes vy
Consejos Ciudadanos.

9. Fungir como representante del municipio en los Comités y Consejos
Ciudadanos

10.Integrar el padrén de asociaciones, sociedades civiles y organizamos
sociales con la finalidad de coordinar acciones en beneficio de la comunidad.

11.En coordinacién con el responsable de COPLADEMUN, se convocs
perigdicamente a reunidn de trabajo, donde se da seguimiento a2 la
problematica de las diferentes comunidades.

12.5e involucra en diferentes actividades de participacién ciudadana a los
grupos cautivos existente {oportunidades, adultos mayores, etc.) asi como
olros grupos gue se organizan

13.Las demas gue expresamente le confiers el Ayuntamiento vy las
disposiciones legales aplicables

!
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Estructura organica

/

Grgano Interno de
Corntrol Municipal |

Descripcién det puesto
Nombre del puesto:  ENLACE DE PARTICIPACION CIUDADANA

Dependendcia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Area Administrativa:  H. Ayuntarniento de La Antigua, Veracruz
A guién reporta: ORFIS, Contraloria municipal

A quien supervisa: No aplica.

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Preparatoria terminada.

i
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Conodimientos: Manejo de software informatico basico, navegacion en

internet, correo electronico, redes sociales, medics de
cornunicacién

Habilidades: Liderazgo, relaciones putblicas, manejo de conflictos,

analitica social, Capaddad de planeacidn, arganizacién y
prevision, trabajo en equipo.

Objetivo del puesto

Promover, impulsar v fomentar el invalucramiento de la poblacidn, para que,
trabajando junto con el gobierno municipal, busquen solucién a las necesidades y
problemas gue la ciudadania manifiesta, apoyandose con los beneficios que ofrece
tanto el gobierno estatal, como el federal.

Funciones

1.

Brindar acompafiamiento a los integrantes de fos Camités de Contralorfa
Social {CCS) para que asuman su compromiso de colaborar en las obras
publicas y los diversos programas que emprenda el Ayuntamiento;
Reportar ante las instancias de transparenca gubernamental, las
acciones y acuerdos tomados en el seno de los CCS, (DM vy
COPLADEMUN;
Captar necesidades de la poblacion, realizar un pre diagndstico, v
canalizar las solicitudes ciudadanas a las diferentes dreas del municipio;
Con pleno respeto a la independencia de las organizaciones o
asociaciones vecinales, asistir a las asambleas y demas reuniones de
vecinos, procurando [z formalizacion de fos acuerdos tornados en ellas;
Dar seguimiento a {as peticiones de la poblacion y de las organizaciones
vecinates formuladas a través de sus representantes;
Fomentar entre los servidores pdblicos municipales la cuftura de e
transparenda, la rendididn de cuentas y ia corresponsabilidad social;
Fomentar modelos de corresponsabilidad para e cuidado y el uso
intensivo de los espicios comurnies, a través de la gestidn participativa;

\
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8. Generar y proporcionar asesoria a las organizaciones vecinales en lo
concamiente a su constitucion, estatutos, reglamentacion interna vy
administracidn, asf como efectuar [as revisiones gque sefiala la
normatividad aplicable;

9. Coadyuvar en los mecanismes de evaluacidn constante, con [z finalidad
de mantenerse apegados al plan de desarroilo municipal;

10.Integrar vy organizar los Comités Comunitarics y Vecinales y a través de
elfos, promover la participacidon de los vecinos en la realizacion de fas
obras publicas, siendo su objetivo principal cuidar la calidad de los
trabajos;

11. Intervenir en |2 constitucion y renovacion de drganos de direccién de las
organizaciones vecinates y comités que se integren de acuerdo a la
normatividad existente, asi como mantener actualizado el Registro de los
mismos,

12.Mantener actualizada una relacidn de habitantes por manzanas v
sectores;

13.Mantener constante comunicacion con la ciudadania a fin de poder
stender las necesidades y fos problemas en materia de desarrolio
urbano municipal;

14.Qrientar a los vednos para la solucion de los canflictas que se susciten
entre los mismos o con las entidades gubernamentales, mediante la
utilizacién de medios alternativos previstos en fos ordenamientos
zplicables en la materia;

15.Promover {3 partidpacion dudadana y el mejorarmiento de la vida
comunitaria; ‘

16.Promover la partidipacion de las comunidades en las actividades del
Municipio, relacionadas al mejoramiento de su ndclec de poblacién y
aquellas tendientes al desarrollo integral de sus habitantes

17.Promover la participacion de la poblacidn en la formulacién y ejecucién
del Plan Municipal de Desarrallo, especialmente a través de reuniones
con el COPLADEMUN;

LA
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18.Promover y difundir 1a organizacion, capacitacion y participacién de los
vecinos del Municipio en la toma de decisiones en los asuntos plblicos y
en el disefio de fas politicas pdblicas def Gobierno Municipal gue afecten
a su nucles de poblacién;

19 Realizar el trabajo de promocdion, formadadn, registro, capacitacién y
funcionamiento de los Comités Comunitarios v Vecinales formados en
los diferentes barrios y colonias urbanas, asi como en las poblaciones
rurales del Municipio;

20.Realizar la conformadon de mesas de dialogo y definicién de sus lideres
en los niicleos de poblacién;

2%.Redibir y tramitar las solicitudes de reconocimiento de organizaciones o
asociaciones vecinales susceptibles de reconocer para su aprobacion
por ef Municipio;

22, Recibir, canalizar y dar seguimiento a las demandas de i3 ciudadania
relativas a los servicios publicos que presta el Municipio vy, en su casa,
canalizar fas que corresponden a ofras instandas gubernamentales; y

23.Las demas que le atribuyan las disposiciones legales aplicables.

Ciudadanias digitales: Ejercer la ciudadania en el mundo digital a través de redes
sociales, plataformas y recursos en finea, ampliando las fronteras de Ia
participacidn.

Conflanza: Credibilidad que la pobtaddn tiene en las acdones y conceptos de sus
autoridades plblicas y liderazgos saciales.

Conflicto: Capacidad para dirimir diferencias a través de confrontaciones no
violentas. “

Efectos de fa participacion ciudadana: Se refieren a fa capacidad de resolver
problemas concretos v la agencia, tanto en para los actores como para el Estado.
Se concreta en la dimensidn de Incidendia.
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Gobernanza: Se manifiesta en la confianza y credibilidad de jos ciudadanos en los
proceses de administracion y gestion publica, en la responsabilidad politica de los
actores y agentes que integran el sistema, y en fa valoracion positiva de los
resultados del proceso politico y administrativo del territorio. La gobernanza dice
de la calidad de 3 interaccidn entre los distintos niveles de goblerna y entre estos
y la sociedad civil (en cuanto organizaciones, colectivos y ciudadanos individuales)
de forma policéntrica y en red (Prats, 2005).

Organizaciones y telido social: Grupos sociales (agrupamiento de individuos) con
una existencia durable en el tiempo, con capacidad de coordinar acciones entre si
Y CON Otros grupos y organizaciones.

Politicas publicas: Normas y/o planes generados a partir de la movilizacion
ciudadana y que rigen determinados ambitos de la vida en colectividad.

Transparencia y acceso a la informacién: Faciidad y posibilidad real de acceder a
informacian veraz y comprensible sobre hechos y datos que conciernen z la
administracién pablica local y munidpal. Accesibilidad a informacion real sobre el
accionar del aparato estatal y las organizaciones y/o colectivos.

ORFS {2{}23) Orgaﬂos de Partlcspac&om Cludadana Ur!ptzco] Recuperado de

Prats, Joan, 2005a, De la burccracia al management. Del management a la
gobernanza. Las trensformaciones de las Administraciones Publicas de
nuestro tiempo. Madrid: INAP
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