I.  INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos tiene como aspiracién principal guiar, paso a paso, de
manera clara y especifica a las y los servidores publicos adscritos a la Presidencia Municipal de
Misantla, Veracruz de Ignacio de la Llave, en cada una de las actividades que realicen en sus
areas respectivas, con la finalidad de que se responda con una éptima operacién y desarrollo
en la gestion de algun servicio.

Las y los Servidores Publicos, asi como el personal de nuevo ingreso que estén adscritos a la
Presidencia Municipal de Misantla, deben tener presente que para llevar a cabo los
procedimientos de este manual es importante respetar el fundamento legal, los tiempos de
gestion en que se desarrollan cada una de las actividades de estos y las politicas de operacion.

De igual manera y con la finalidad de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Presidencia Municipal, se deben considerar los principios basicos de igualdad y
equidad entre hombres y mujeres, por lo que cuando se use el género masculino y no se emplee
el género femenino, su interpretacion sera en sentido igualitario, es decir, entre mujeres y
hombres.

El contenido técnico del presente manual sera responsabilidad de quien lo ocupe y en caso de
modificaciones derivadas de la normatividad aplicable o de las tareas al interior de las unidades
administrativas que la conforman o surgieran cambios en sus procedimientos, el presente
manual continuara siendo un instrumento actualizado y eficaz.

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave,
establece como una de las atribuciones de los Ayuntamientos, esta el expedir los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general, referentes a su organizacién,
funcionamiento y demas asuntos de su competencia, vigilando su observancia y aplicacion.

Por tal razon y acatando el Ordenamiento referido, se erige el presente Manual de
Procedimientos que tiene por objeto reglamentar los documentos que contienen informacion
referente al objetivo, fundamento legal, politicas de operacion, desarrollo de las actividades de
los procedimientos que llevan a cabo cada una de las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento.



PRESIDENCIA MUNICIPAL.

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento y control de los acuerdos e instrucciones
encomendados por el Presidente Municipal.

Objetivo:

Realizar las gestiones necesarias ante las diferentes
dependencias internas y externas del Ayuntamiento, para el
cumplimiento de las instrucciones o acuerdos girados por el
Presidente Municipal.

Politicas de Operacion:

1. Para el control de la gestion y seguimiento de los acuerdos
e instrucciones institucionales realizadas por el Presidente
Municipal, a través del Secretario del Ayuntamiento se
llevara un registro en la base de datos elaborada para tal
fin, registrando la fecha, asunto y a quien fue turnado.

2. El Secretario del Ayuntamiento elaborara y presentara
semanalmente al Presidente Municipal el reporte de
seguimiento de acuerdos con el estatus de los mismos.

Tiempo promedio de

gestion:

5 dias.

Descripcion del Procedimiento: Seguimiento y control de los acuerdos e instrucciones
encomendados por el Presidente Municipal.

Responsable | No. | Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe la instruccion o acuerdo de Oficio Original
Secretario del manera verbal o por escrito del Memorando
. 1 . - ) .
Ayuntamiento Presidente Municipal y canaliza al Circular
area respectiva.
) Recibe instruccion verbal o por Oficio Original
Titulares de : ,
. escrito y firma de acuse para Memorando
Unidades 2 ) . iy .
- . trabajar sobre la informacion Circular
Administrativas .
solicitada.
Secretario del Solicita informacion de manera N/A N/A
. 3 verbal, para obtener avances del
Ayuntamiento ! . -
cumplimiento de la instruccion.
Registra y almacena la respuesta a Electrénico N/A
. la informacion solicitada en la base
Analista 4 .
de datos para dar seguimiento
oportuno.
Secretario del Solicita e instruye los alcances del Oficio Original
Ayuntamiento 5 acuerdo por escrito. Memorando
Circular
Titulares de Recibe instruccién por escrito y firma Oficio Original
Unidades 6 de acuse. Memorando
Administrativas Circular
Secretario del Recibe y revisa la Informacion Oficio Original
Ayuntamiento 7 entregada. Memorando

Circular




Secretario del Aprueba o rechaza la informacion Electrdnico N/A
Ayuntamiento/ previamente acordada con el
Presidente 8 Presidente Municipal.
Si no la aprueba regresa a actividad
no. 3.
Secretario del Elabora ficha informativa. Ficha Original
Ayuntamiento 9 Informativa
Termina procedimiento

Nombre del procedimiento:

Validar la viabilidad de los oficios que suscribe el
Presidente Municipal.

Objetivo:

Revisar las solicitudes u oficios que presentan Unidades
Administrativas, en las que se requiere la firma del Presidente
Municipal.

Politicas de Operacion:

1. El Secretario del Ayuntamiento asigna nimero de oficio y
realiza la revision técnica de la informacion contenida en el
escrito que suscriba el Presidente Municipal.

2. En caso de presentar observaciones se remitira a la Unidad
Administrativa que lo propone para solventar lo
procedente.

3. Para la firma del Presidente Municipal deberd de estar
suscrito por el Secretario del Ayuntamiento.

Tiempo promedio de
| gestion:

Maximo 24 horas.

Presidente Municipal.

Descripcion del Procedimiento: Validar la viabilidad de los oficios que suscriba el

Responsable | No. Actividad I;: ormato o LClS
ocumento
Titulares de 1 | Comunica la solicitud de firma del Oficio Original
Unidades Presidente Municipal para tramite oficiala | Memorando
Administrativas través de la Secretario del Ayuntamiento. Circular
Secretario del 2 | Recibe propuesta de oficio para firma del Oficio Original
Ayuntamiento Presidente Municipal.
3 Revisa contenido de propuesta de oficio, Oficio Original
Secretario del propone cambios si es necesario, asigna
Ayuntamiento nimero de oficio y envia a la unidad
administrativa solicitante.
4 | Elabora oficio ya revisado, corregido y Oficio Original
autorizado por el Secretario del y copia
Ayuntamiento, por duplicado, en hojas
. membretadas con el logo y lema oficial del
Unidad . Sor P
Administrativa Ayuntamiento, con |n!C|aI'es, 'rubrlca y
vo.bo. en la parte inferior izquierda de la
hoja y lo envia al Secretario del
Ayuntamiento para recabar la firma del
Presidente Municipal.




Recibe documento con Vo.Bo. del Oficio Original
responsable de la elaboracién de dicho y copia
documento.
Secretario del Si el oficio no fue elaborado con las
Ayuntamiento correcciones propuestas por el Secretario
del Ayuntamiento o no cuenta con las
especificaciones requeridas regresa al
paso nimero 4.
Secretario del El Secretario del Ayuntamiento rubrica Oficio Original
Ayuntamiento/ documento con su Vo.Bo. y recaba la
Presidente firma del Presidente Municipal.
Secretario del 7 Envig .oficiq y documer.lt.o,a la Unidad Oficio Original
Ayuntamiento Administrativa que lo solicitd.
8 Da Seguimiento al tramite Oficio Original
. correspondiente, solicitando acuse de y copia
Unidad o . .
administrativa recibido, el c.:ual tendra que enfcregar copia
al Secretario del Ayuntamiento y el
original para su archivo.
9 | Recibe oficio con acuse de recibido, | Oficio acuse Copia
Secretario del registra en base de datos y archiva.
Ayuntamiento
Termina procedimiento.

Nombre del procedimiento

Validacion de convenios, contratos y/o acuerdos que
suscriba el Presidente Municipal.

Objetivo:

Revisar la informacion que presentan las Unidades
Administrativas, para la firma del Presidente Municipal en
acuerdos, contratos y convenios con Instituciones Publicas y
privadas, para el beneficio de la sociedad.

Politicas de Operacion

1. El Sindico Municipal asistido por Director Juridico realiza la
revision técnica de la informacién contenida en la
propuesta de convenio, contratos y acuerdos que seran
suscritos por el Presidente Municipal.

2. En caso de no aprobarse se remitirda a la Unidad
Administrativa que lo propone para solventar las
observaciones que en su caso se hagan.

3. La firma del Presidente Municipal en los Convenios,
Contratos y Acuerdos, en eventos publicos, deberan
solicitarse con anticipacion para la revision previa por parte
de la Direccién Juridica del Municipio.

Tiempo promedio de
| gestion

5 dias.

Descripcion del Procedimiento: Para Validacion de Convenios, Contratos y/o
Acuerdos que suscriba el Presidente Municipal.




Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe la correspondencia de
Secretario del Convenio, Contrato o Acuerdo Oficio, tarjeta .
) 1 ! . . , Originales
Ayuntamiento para firma y sello del Presidente informativa
Municipal.
Registra en base de datos el
Secretario del 5 ingreso del Contrato, Convenio 0 Electronico N/A
Ayuntamiento Acuerdo y lo envia a Sindicatura
para su revision.
Realiza la revision técnica-juridica
a la propuesta de Convenio,
Contrato o Acuerdo presentados y Propuesta de
en conjunto con el Director Convenio, Copia
Sindico Municipal | 3 | Juridico realizan las observaciones Contrato, y/o -0P
i simple
0 en su caso validan y dan Vo.Bo., Acuerdo,
para firma, regresandolo al electrénico
Secretario del Ayuntamiento para
el trémite subsecuente.
Recibe la propuesta de Convenio,
Contrato y/o Acuerdo con
observaciones o Vo.Bo., del
instrumento juridico para firma
del Presidente Municipal.
e En caso de que instrumento
juridico, no se apegue al
marco juridico o el contenido
tecnlco-admlnlstratlvp' no se Propuesta de Copia
. apegue a la normatividad, el ; .
Secretario del , X Convenio, simple o
) 4 Secretario del Ayuntamiento,
Ayuntamiento S P o Contrato, y/o correo
solicitara al Sindico Municipal P
. . Acuerdo electronico
y Director Juridico se
contacten con la parte que
emiti6 el documento, para
corregir observaciones.
e En caso de que presente el
Vo.Bo., y no comprometa
administrativa, legal o}
econdmicamente al municipio,
pasa al numeral 6.
En caso de que cualquiera de Convenio, Original
estos Convenios, Contratos y/o Contrato, y/o
Secretario del 5 Acuerdos comprometan recursos Acuerdo
Ayuntamiento econdmicos el Secretario del
Ayuntamiento, lo propondra para
aprobacién de Cabildo.
Secretario del Si la propuesta de Convenio, Oficio, tarjeta .-
6 Original

Ayuntamiento

Contrato o Acuerdo ya fue

informativa




aprobada por la Sindicatura y no
compromete recursos, o por el
Cabildo si los compromete.

El Secretario del Ayuntamiento le
informa a la Dependencia,
Institucion Publica o privada de la
procedencia de la firma del
Convenio, Contrato o Acuerdo.

Presenta el Convenio, Contrato,

. Acuerdo u oficio para recabar la Convenio,
Secretario del . ) . .

) 7 | firma del Presidente Municipal. contrato, acuerdo | Originales
Ayuntamiento U oficio

Termina procedimiento.

Nombre del procedimiento:

Para Atencion, Control y Seguimiento de peticiones
ciudadanas.

Objetivo:

Ser un medio directo de comunicacién entre el Presidente y la
o el Ciudadano/a para la recepcién de solicitudes que se
entregan en su oficina.

Politicas de Operacion:

Se debera llevar un registro de los datos personales de la o el
solicitante, asi como el tipo de peticién a fin de darle atencién
oportuna.

Las peticiones deberan presentarlas por escrito sefialando el
nombre, direccion y teléfono del solicitante.

Personal de asistencia ciudadana de la Presidencia Municipal,
informa a las o los peticionarios sobre el seguimiento que se le
dara a su solicitud.

Tiempo promedio de
| gestion:

De 15 a 30 minutos.

Descripcion del Procedimiento: Para para la Atencion, Control y Seguimiento de

Peticiones Ciudadanas.

Responsable | No. Actividad AUIIEED E Tantos
Documento
1 | Recibe de la o el ciudadano peticion de | Escrito de Original
manera telefénica o durante visita a solicitud
medios de comunicacién (Radio vy
Asistente Television locales), durante gira o
ciudadano de madulo.
Presidencia 1. Si recibe la peticion de forma

Municipal telefonica continua en la actividad no.
3, en caso contrario:

2. Recibe de la o el ciudadano la peticion
si es por escrito la sella, colocandole




un numero de folio el que servira para
Su registro y seguimiento, entregando
acuse al peticionario.

Asistente Realiza el llenado de la peticion con los Libro/ Original
ciudadano de datos de la o el ciudadano utilizando el | Formato/elec
Presidencia libro o formato y base de dato en Excel tronico
continuando en la actividad no. 5.
Asistente 3 Recibe peticion de la o el ciudadano por | Escrito de Original
ciudadano de instruccion del alcalde. solicitud
Presidencia Si recibe peticion por instrucciones del
alcalde continua en la actividad No. 5.
En caso contrario regresar a actividad No.
2.
Asistente 4 Registra datos personales de la o el Base de N/A
ciudadano de ciudadano/a, asi como los de la solicitud datos de
Presidencia en una base de Excel y datos referentes a Excel
su peticion (de acuerdo con el area que lo
atenderd).
Asistente de 5 | Atiende y asesora a la o el peticionario en N/A N/A
Presidencia el tramite de su solicitud, explicandole de
acuerdo con a las caracteristicas de su
peticion el seguimiento que se le dara y
entrega las peticiones ciudadanas al
Secretario del Ayuntamiento.
Secretario del 6 Infgrma al Rresidente Mupicjpal sobre las | Informe/Rep Original
. peticiones ciudadanas recibidas para que orte
Ayuntamiento . . -,
determine su asignacion.
Le da indicaciones con el Secretario del Oficio Original
Presidente Ayuntal_niento para que realice el o_ﬁcio
Municipal 7 | respectivo al titular de la Unidad
Administrativa a la que va dirigida la
peticién y sede respuesta a la brevedad.
Realiza Oficio/memorandum, toma Oficio Original
Secretario del 8 numero de control interno, recaba firma | Memorando
Ayuntamiento del Presidente Municipal y entrega a Peticion
Unidad Administrativa correspondiente.
Asi Registra el nUmero asignado a la peticion | Electrénico N/A
sistente de .
Presidencia 9 cmdadqnq, en la base d_e datos Excel, para
el seguimiento respectivo.
Uni Da respuesta por escrito a la peticion Oficio Original
nidad . . )
Administrativa 10 audgdana, r_ngrcandole copia al Memc_>r_a,ndo
Presidente Municipal. Peticion
Archiva diariamente acuses en carpeta de Oficio Original
correspondencia segin la  Unidad | Memorando
Asistencia de 11 administrativa que dio respuesta a la Peticion

Presidencia

peticion ciudadana, para llevar el control
de estas hasta su conclusion.




| \ | Termina procedimiento. | |

Nombre del procedimiento:

Para coordinar la atencion y seguimiento de Ila
correspondencia oficial del Ayuntamiento dirigida al
Presidente Municipal.

Atender la correspondencia ya sea de forma personal o a
través de escritos canalizados a las Unidades Administrativas

Objetivo: correspondientes en forma rapida y eficiente conforme lo
marca la Ley.
1. La ciudadania entrega su correspondencia de forma

Politicas de Operacion:

personal o a través de un escrito, el cual debe contener

nombre, teléfono (en caso de tener) para notificar y seran

recibidas y atendidas por el asistente de Presidencia en

dias y horas habiles.

El Presidente Municipal dara tramite y atencidon a la

correspondencia presentada por la ciudadania, canalizando

y notificando los oficios a las Unidades Administrativas

correspondientes para su solucion.

Se llevard el control de correspondencia tramitada y

atendida en un concentrado general para el control interno

de la Presidencia.

El Asistente de la Presidencia Municipal debera informar a

la o el ciudadano via telefonica o al momento de recoger

su oficio de conocimiento (acuse), el nombre de la Unidad

Administrativa que le dara respuesta.

En peticiones recibidas a través de un escrito, que no sean

competencia de las autoridades Municipales, seran

canalizadas a las instancias respectivas.

El horario de atencidon para la recepcion de la

correspondencia sera de lunes a viernes de 09:00 a 15:00

horas, en dias habiles. En caso de que se reciba

documentacion fuera del horario establecido, se le asignara

folio consecutivo de recepcidon y registrara fecha y la

primera hora del dia habil siguiente, debiendo ser

notificada al iniciar labores.

La documentacion que ingrese debera contar con los

siguientes datos:

a) Ser dirigida al Presidente y/o a la Secretario del
Ayuntamiento.

b) Especificar claramente el nombre a quien va dirigido;

c) En su caso contener los anexos que mencione en el
documento, ya sean impresos o en medio electrdnico;
y

d) Presentar firma autdgrafa por la persona fisica o
representante legal de la personal moral o en su caso
la firma autdgrafa de la o el servidor publico que recibe.

Tiempo promedio de
| gestion

6 dias habiles.




Descripcion del Procedimiento: Para coordinar la atencion y seguimiento de la

correspondencia oficial del Ayuntamiento dirigida al Presidente Municipal.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Auxiliar de
Presidencia

1

Recibe correspondencia por escrito la
turna al Secretario del Ayuntamiento.

Oficio

Original

Secretario del
Ayuntamiento

2

Recibe la correspondencia del
Auxiliar de Presidencia, analiza y da
cuenta al Presidente Municipal
acordando la elaboracién de los
oficios correspondientes.

Solicitud/Oficio

Original

Secretario del
Ayuntamiento

Revisa la correspondencia y la

clasifica en:

e Copia de conocimiento para el
Presidente Municipal y/o
Secretario del Ayuntamiento

e Invitaciones, agradecimientos,
felicitaciones y sobres cerrados.

e Solicitud de informacién para
atencion y seguimiento de las
Direcciones 0 Unidades
Administrativas del
Ayuntamiento.

Correspondencia
Oficio
Memorandum
Circular

Original

Secretario del
Ayuntamiento

Analiza las copias de conocimiento
dirigidas al Presidente Municipal o al
Secretario del Ayuntamiento y turna
la correspondencia ya clasificada
determinando su tramite:

e Si es invitacion, felicitacion,
agradecimiento o] sobres
cerrados y si la copia de
conocimiento reviste
importancia, continua con
actividad numero 6, en caso
contrario:

Correspondencia

Original

Secretario del
Ayuntamiento

Da cuenta al Presidente Municipal
con su correspondencia y la del
Secretario del Ayuntamiento y en
caso de acordarlo procedente,
ARCHIVA el documento(s) de
Presidencia o del Secretario del
Ayuntamiento segin corresponda.
En caso contrario continua en
actividad No. 7.

Expediente

Original

Secretario del
Ayuntamiento

Captura en la base de datos o libro
de registro de la correspondencia,
(acuses de recibo de las copias de

Base de
datos/Libro de
control

Original




conocimiento,

agradecimiento y
para elaboracion del reporte mensual
de entrega, si
informacion de las
Administrativas del
continua en actividad No. 7.

invitaciones,
felicitaciones),

la solicitud es
Unidades
Ayuntamiento,

Secretarlp del Turna  la(s)  solicitud(es)  de OfI(EIO Original
Ayuntamiento : s . Memorandum
7 |informacion a las  Unidades .
- . . Circular
Administrativas para su atencion.
Unidades 8 | Recibe la(s) solicitud(es) Oficio
Administrativas administrativa(s) para su tramite Memorandum Original
correspondiente. Circular
Unidades 9 . - Oficio Original
I . Gestiona la solicitud para su
Administrativas .y Memorando
cumplimiento. .
Circular
Unidades 10 |Firma y turna la respuesta a la Oficio Original
Administrativas gestion de la solicitud al requirente. Memorando
Termina procedimiento. Circular

Nombre del procedimiento:

Para el manejo de las actividades, giras y eventos del

Presidente Municipal.

Objetivo:

Recibir y programar los eventos y/o invitaciones que recibe el
Presidente Municipal para su desarrollo en tiempo y forma,
previa confirmacion de su asistencia.

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

El Asistente del Presidente es responsable de realizar un
concentrado de las actividades que le hacen llegar al

Presidente Municipal.

El Asistente entrega la informacidn a la Secretario del
Ayuntamiento para registro y viabilidad de su asistencia.
La Secretaria/Presidente valoran la viabilidad.

Tiempo promedio de
| gestion

2 dias

Descripcion del Procedimiento: Para el manejo de las actividades, giras y eventos de
la Presidencia Municipal.

concentrado de actividades y

Responsable No. Actividad ; LI Tantos
ocumento
Asistente del Presidente Recibe solicitudes de las y los Solicitudes Original
titulares de las Unidades
1 | Administrativas, Presidentes
Aucxiliares, o Dependencias de
diversos niveles de gobierno.
Asistente del Presidente 5 Organiza 'y realiza un Reporte Original




pasa al Secretario del
Ayuntamiento.

Secretario del
Ayuntamiento

Recibe el concentrado, las
analiza, registra, concentra en
base de datos de Excel.

Archivo
Electronico

N/A

Secretario del
Ayuntamiento/Presidente

Acuerdan la viabilidad vy

posibilidad de su asistencia

e Si asiste el Presidente pasa
al paso 6.

e Si no asiste el presidente
designan a un
representante para que
asista al evento y pasa al
punto 5.

N/A

N/A

Secretario del
Ayuntamiento

Notifica al asistente del
Presidente en tiempo y forma
la instruccién del Presidente
Municipal, y verifica asistencia
al evento del servidor publico
designado, solicitando un
reporte de actividades.

N/A

N/A

Asistente del Presidente

Coordina las actividades vy
notifica a las autoridades que
acompaharan al presidente.

N/A

N/A

Secretario del
Ayuntamiento

Recibe tarjeta informativa e
informa al Presidente
Municipal y archiva.

Termina Procedimiento.

Tarjeta
Informativa

Original




