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PRESENTACION

Los Manuales de Organizacion y de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Fortin,
Veracruz, se han elaborado en cumplimiento a lo establecido por la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y demds ordenamientos
legales que ataiien a la Administracion Pablica Municipal; resulta importante seialar que
son medios valiosos para la comunicacion del ente administrativo, y sirven para registrar y
transmitir la informacién respecto a la orientacion, organizacion y funcionamiento de sus
areas, evitando con ello, la duplicidad de funciones, cargas de trabajo hacia una sola
persona y dan pleno conocimiento de las atribuciones y responsabilidades de los
servidores publicos.

Tienen por objeto facilitar la actuacion de quienes colaboran en el logro de los objetivos vy
el desarrollo de las funciones dentro del Municipio, ademas de proporcionar la atencion e
informacion que requieren los demandantes de los servicios que proporciona el
Ayuntamiento. Este documento reline de forma sistemdtica una serie de elementos
administrativos con el fin de informar y orientar acerca de la actividad laboral de las areas
que integran el ente publico municipal; unifica los criterios de desempefio y orienta sobre
las lineas de accidn a seguir para dar cumplimiento a los objetivos establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Finalmente, por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera actualizarse
constantemente, incluyendo aquellos casos en donde exista alguiin cambio a la Estructura
Orgdnica Municipal de este H. Ayuntamiento.
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ANTECEDENTES

Dentro de las atribuciones que otorga el articulo 35, fraccion X1V de la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave a los Ayuntamientos, se
encuentra la de expedir los reglamentos, manuales de organizacion y procedimientos vy los
de atencidn y servicios al publico, de la administracion pablica municipal.

Aunado al fundamento legal sefialado en el parrafo anterior, la elaboracion de los Manuales
de Organizacion y de Procedimientos permiten fortalecer la consecucion de las metas
establecidas a mediano v largo plazo, incluidas en el Plan Municipal de Desarrollo Municipal
2018-2021, para mantener informado a cada uno de los Servidores Publicos que la
integran, asi como a la ciudadania acerca del funcionamiento en lo general y particular de
las diversas areas que comprende el ente publico.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos, tiene como finalidad otorgar informacién clara y
precisa de las actividades que realiza cada uno de los departamentos del H. Ayuntamiento
de Fortin, Veracruz de Ignacio de la Llave, buscando la eficiencia y eficacia en la prestacion
de los servicios publicos que se brindan y que los ciudadanos requieran, optimizando
recursos v dando soluciones en el menor tiempo, logrando la calidad en el servicio v la
satisfaccion del solicitante.

Este manual se presenta como un soporte administrativo y operativo que delimita las
funciones de cada departamento y de igual manera describe sus funciones prioritarias y
esta sujeto a los cambios necesarios de acuerdo a las modificaciones de la normatividad
establecida, para la presente administracion 2018-2021.

MISION

El H. Ayuntamiento de Fortin tiene como Mision alcanzar de manera cuantitativa v
cualitativa los objetivos poblacionales del Municipio, administrando los recursos publicos
con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, orientados hacia el bienestar
comun, y que éste se transmita en mejores oportunidades para una vida digna v plena de
los fortinenses, generando con ello habitantes felices.

VISION

Ser un Municipio seguro, atractivo e interesante, en donde sus habitantes participen
activamente en las decisiones de gobierno y dispongan de la infraestructura necesaria
para su desenvolvimiento en armonia con el Medio Ambiente, asi como de los servicios de
salud, educaciéon y empleo; implementando politicas publicas inteligentes que permitan
construir una ciudad de oportunidades, donde la libertad econémica sea una meta
asequible.
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Los valores del H. Ayuntamiento de Fortin, Ver., son la declaracion de aquello que
distingue, une y compromete a quienes colaboran en la Administracién Pidblica Municipal.
Los valores que declaramos deben manifestarse en todas nuestras decisiones y acciones

Espiritu de Servicio
e Humanismo

e Sensibilidad Social

e Respeto

e Honradez

e Compromiso

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Legalidad

H. Ayuntamiento de Fortin,
Veracruz de Ignacio de la Llave
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MARCO JURIDICO

LEYES:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Polltica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley De Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios Del Sector Pablico.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Ley De Obras Publicas Y Servicios Relacionados Con Las Mismas.

e Ley De Planeacion.

e Ley Del Impuesto Sobre La Renta.

e Ley Federal De Presupuesto Y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal Del Trabajo.

e Ley General De Desarrollo Social.

e Ley General De Salud.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de Llave.

e Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado v los Municipios de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

e Ley de Desarrollo Integral de la Juventud.

e Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial, y Vivienda para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley de Ingresos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave Ejercicio 2018.

e Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para el
Ejercicio Fiscal 2018.

e Ley de los Derechos de Nifas, Nifios v adolescentes del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

: H. Ayuntamiento de Fortin,
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e Ley de Obras Publicas vy Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Proteccién Civil v la Reduccion del Riesgo de Desastres del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Leyde Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y Municipal
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

e Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

e Ley Estatal Del Servicio Civil De Veracruz.

o Ley Organica del Municipio Libre.

e Ley Para La Entrega Y Recepcion Del Poder Ejecutivo Y La Administracion Pablica
Municipal.

e Ley para la proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados.

CODIGOS Y DECRETOS:

e (dbdigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

e (ddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e (odigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e (ddigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Fortin, Veracruz de Ignacio de la Llave.

o (Cddigo de Etica del H. Ayuntamiento de Fortin, Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave Ejercicio Fiscal 2018.

REGLAMENTOS:

e Reglamento de Imagen Urbana.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

H. Ayuntamiento de Fortin,
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e Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.
e Reglamento Interno de Comercio.

OTROS:

e Plan Municipal de Desarrollo Fortin 2018-2021.

e Reglas especificas para el Registro y Valoracién del Patrimonio, y en los Parametros
de Estimacién de Vida Util, emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién
Contable (CONAQ).

e 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 Infraestructura
Social, publicado el 14 de febrero de 2014 y sus modificatorios el 13 de mayo de
2014, el 12 de marzo de 2015y el 31 de marzo de 2016.

e Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

e Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion v
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo
quintoy en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales
de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

e Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos vy la
organizacion de archivos.

e Bando de Buen Gobierno.

e Manual para la Gestion Pablica Municipal.

e Convencion Internacional sobre los Derechos del Nifio.
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PLANEACION MUNICIPAL

ATRIBUCIONES

I.  Coordinar la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo y la elaboracion de los
programas que de él se deriven, con la participacion de las dependencias vy
entidades de la Administracion Pudblica Municipal, Estatal y Federal, asi como de los
organismos sociales vy privados.

Il. Establecer la coordinacion de los Programas de Desarrollo del Gobierno Municipal
con los de los gobiernos Estatal y Federal.

[ll.  Analizar, integrar v someter al Presidente Municipal, para su aprobacion las
propuestas de inversion que formulen las dependencias vy entidades de la
Administracién Publica Municipal a fin de que procedan en relacién a las funciones
y objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

IV. Analizar, integrar y someter al Presidente Municipal, para su aprobacion las
propuestas de inversion que formulen las dependencias vy entidades de la
Administraciéon Publica Municipal a fin de que procedan en relacién a las funciones
y objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

V. Apovar las actividades que, en materia de investigacion y asesoria para la
planeacion, realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal.

VI. Promover la participacion de los diversos sectores de la comunidad, en la
formulacién y actualizacion permanente del Plan Municipal de Desarrollo.

VII.  Promover la participacion democrdatica v popular de la poblacion municipal en el
proceso de planeacién, a través de los diversos grupos sociales que sean
representativos de la comunidad.

VIIl. Fomentar la coordinacion entre los gobiernos Municipal, Estatal y federal, asi como
entre sectores social y privado, para la instrumentacion a nivel municipal de los
planes de desarrollo Municipal, Estatal y Federal.

IX. Promover la coordinacion con comités y consejos municipales de otros municipios
para coadyuvar en la definicion, instrumentacion y Desarrollo de planes y programas
regionales que impacten en el desarrollo intermunicipal.

X. Coordinar el Desarrollo del Plan Municipal de Desarrollo, para su realimentacion, asi
como realizar las previsiones necesarias para la aplicacion de los programas que
formule el gobierno estatal o federal que incidan en el desarrollo municipal v
coadyuvar al oportuno cumplimiento de sus objetivos y metas.

H. Ayuntamiento de Fortin,
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Xl.  Mantener coordinacion permanente con los gobiernos federal y estatal, al fin de
definir las acciones que en materia de desarrollo y en ambito de su competencia,
deba atender de manera especifica cada orden de gobierno.

XIl. Estado vy Federacion puedan diagnosticar y ponderar las necesidades reales del
municipio vy se realicen los programas para su atencion, definiendo Ila
corresponsabilidad de las dependencias.

XIll.  Proponer al Presidente Municipal los programas de inversion estructuras financieras
y fuentes de financiamiento para el municipio, a fin de apoyar los criterios
respectivos en la formulacion del presupuesto de egresos anual apegados al Plan
Municipal de Desarrollo.

XIV. Proponer programas y acciones a concertar con entes de interés privado, social y
publico, con el propdsito de coadyuvar a alcanzar los objetivos del desarrollo del
municipio.

XV. Gestionar ante la federacién y el estado la autorizacion de inversiones que
contribuyan a consolidar el desarrollo econémico vy social del municipio.

XVI.  Cumplir con la normatividad en materia de planeacién y programacion del desarrollo
social en la aplicacién de los programas municipales directos y concertados.

XVII. Establecer los lineamientos a que deberan ajustarse las dependencias del Municipio,
para la instrumentacién de los sistemas internos de control y Desarrollo del Plan
Municipal de Desarrollo.

XVIIl.  Participar en los programas para la modernizacion y simplificacion de los sistemas
administrativos del Gobierno Municipal.

XIX. Ser enlace ante el INAFED e INVEDEM para establecer las mediciones dentro del
SIADEM de la Agenda Municipal para el Desarrollo.

XX. Los demas que le encomienden el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, este
reglamento, otras disposiciones legales vy reglamentarias y manuales de
organizacion.

H. Ayuntamiento de Fortin,
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OBJETIVO

Realizar la planeacion, la programacion, el seguimiento, control, evaluacion y el desarrollo
de la funcién publica del gobierno municipal, en base a las politicas estratégicas
establecidas por el Honorable Ayuntamiento, sustentada en los ejes fundamentales
determinados por el C. Presidente Municipal, a partir de las demandas y propuestas de la
poblacién, en el marco de la participacion democratica y apoyado en la coordinacién con las
instancias de gobierno en la formulacion de planes, programas, proyectos y obras.

ALCANCE

El manual de Organizacion de la Direcciéon de Planeacién y Desarrollo, es un instrumento
de trabajo de los servidores Publicos, de consulta para las autoridades de los distintos
ordenes de gobierno y normativo que regula las actividades de esta Direccion, las que al
estar en constante evolucion generan cambios o modificaciones del Manual, el cual, al
actualizarse, reafirma su naturaleza transformativa.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

DIRECTOR DE PLANEACION MUNICIPAL

DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Planeacion Municipal

NOMBRE DEL AREA:

Planeacién Municipal

A QUIEN REPORTA:

Presidencia Municipal

A QUIEN SUPERVISA:

Auxiliar Administrativo

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional o carta de pasante en Administracion de
Empresas, Contaduria, Derecho 6 carrera afin, expedidos por
institucion legalmente facultada para ello o, en su defecto, con
experiencia acreditada en el ramo.

HABILIDADES Y
ACTITUDES:

@)
O
O

@)
O

@)
@)
O
@)
@)
@)

@)
O

e (Conocimientos

Administracién Pablica.

Elaboracion de presupuestos.

Elaboracidn de estrategias, acciones, metas y programas
de ejecucion.

Formulacion, instrumentacion, control, evaluacion vy
actualizacion de planes, programas y proyectos.
Sistemas de gestion de la Calidad

Implementacién de Indicadores de desempefio

e Habilidades directivas

Liderazgo
Organizacion
Planeacion

Manejo de conflictos
Trabajo en equipo

e Actitudes

Responsable
Honesto
Integro

H. Ayuntamiento de Fortin,
k= Veracruz de Ignacio de la Llave VIGENCIA 2018-2021 PAGINA 14




; ’—FOH—‘ ACCIONES QUE
H. AYUNTAMIENTO DE FORTIN, VER. TiN| ..UNEN
Manual de Organizacion y Procedimientos ==
o Empatico
RESPONSABILIDADES DEL . Integrar el Plan Municipal de Desarrollado y los
PUESTO Programas Operativos Anuales que se deriven del
mismo.

[I.  Asegurar la congruencia de sus programas, Con su propio
Plan Municipal, con los Planes Estatal y Nacional de
Desarrollo, en su caso los Programas Sectoriales de
Desarrollo Metropolitano Municipal, asi como otros
planes municipales.

[ll.  Promover los programas de apoyo.

IV. Recopilar informacion estadistica para apovar la
planeacion y programacion de acciones del municipio.

V. Verificar periddicamente la relacién que guarden sus
actividades, con los objetivos vy prioridades de su
programa, asi como los resultados de su ejecucion.

VI. Impulsar la participacion de las dependencias v
entidades en la formulacion de proyectos de desarrollo
sociales y regionales.

VII.  Coordinar cursos, conferencias y talleres de capacitacion
a través de instituciones responsables, dirigidos a los
integrantes Comités de Planeacion para el Desarrollo
Municipal, cuando asi los soliciten éstos ultimos en
materia de Planeacidn para el desarrollo.

VIIl.  Propiciar la instalacion y funcionamientos de los
Comités de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

IX.  Formular documentos informativos sobre los resultados
de seguimiento; control y evaluacion de los programas
relacionados al area a su cargo.

X.  Coordinary controlar los diferentes enlaces y convenios
realizados en las operaciones para obtener la mayor
productividad de cada uno de ellos.

XI.  Informar a los diferentes departamentos sobre Ia
factibilidad y evaluacion de los proyectos y, en su caso,
de las observaciones que se deriven de los mismos.

Xll.  Evaluacién y control de los programas de trabajo, de las
diferentes areas.

H. Ayuntamiento de Fortin,
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DIRECTORIO

LIC. FERNANDO AMIEVA ROMERO.
DIRECTOR DE PLANEACION MUNICIPAL.

planeacion@fortin.gob.mx
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