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En las atribuciones que la Ley Orgénica del Municipio Libre le confiere a los
municipios, en su articulo 35 Fraccidn XIV se sefiala la facultad gue ostentan para
elaborar y mantener actuatizados sus manuales agministrativos.

Con base en lo anterior, &l H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz, presenta la
actualizacion de sus manuales de organizacidn y procedimientas, cuye propdsito
es el de contar con documentos normativos gue establezcan y promuevan fa
eficiencia, eficacia, productividad, transparencia y sentido sodial al interior de sus
diversas areas, tanto administrativas como cperativas.

El presente manual de organizacidn establece las obligaciones y responsabilidades
administrativas a las que deberan sujetarse todos los servidores pablicos en el
desempefio de sus funciones, para asl, contribuir 2l 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 apoyc 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 atro, a nivel de puestos, especifica el perfil, fundones, atribuciones, grado de
autoridad y responsabilidades.

Objetivo del manual

Facilitar et conodimiento y desempefio de {as funciones de {os servidores pdblicos
adscritos en las diversas &reas dependientes de la Presidencia Municipat,
delimitando sus atribuciones y sus responsabilidades.

Antecedentes histéricos

£n 1824 se cred el municipio de La Antigua. Ei nombre del municipio es el resultade
del proceso histérico que tuvo la localidad de La Antigua.

En 1519, se fundd fa Villa Rica de la Veracruz frente a la isla de San juan de Ullay
los pocos dias se trasladd de Quizuixtlan; finalmente en 1525, se vuelve a
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trasladar a orillas del rfo Huitzilapan construyéndose el primer templo de la
América Continental: ta Frmita del Rosarig, entre 1523 y 1524; ademés del primer
Cabildo (ayuntamiento), una aduana, la casa de Atarazanas y la (Casa de
Contrataciones hoy conocida como la Coso de Cortés. '

£n 1527, deja de ser Viilla para convertirse en Ciudad. A partir de entonces, se le
conocia Como ciudad de Veracruz o simplemente, Veracruz.

En 1570 se construye la Parroquia de Nuestra Sefiora de la Consolacion,
actualmente la Iglesia del Criste del Buen Viaje, dos monasterios uno Jesuita y olro
Franciscano, tres hospitales, el de Santiago a cargo de la cofradia del jueves Santo,
para uso exclusivo de los espafioles, el de la Caridad a cargo de la cofradia del
Patronato Real para uso exclusivo de indigenas y el de Nuestra Sefiora de la
Consolacion para hombres de raza negra. Es en La Antigua, donde nace nuestra
tercera raiz; fa africana, con {a liegada de los esclavos traidos por los espafioles,

En 1600, el virrey de fa Nueva Espafia dispone funder fa Ciudad de fa Nueva
Veracruz, por o que, a partir de abrit de ese afio, se empieza a conocer como la
“Antigua Veracruz" o Vieja Veracruz'. En contraposicion a fa nueva ciudad, nombre
gue conservd hasta el sigle XIX, cuando el nombre se abrevia, quedando solo “La
Antiguz”. En ese mismo afio se establecié en La Antigua la Alcaldia Mayor de la
iglesia catdlica.

Durante la Guerra de independencia, en 1819, Guadalupe Victoria instald en La
Antigua su base de operaciones.

En medio de las guerras intestinas de la Revolucién Mexicana, en 1913, la cabecera
municipal se cambi¢ de La Antigua a la congregacién de San Francisco de las Pefias,
que se gesarrollaba gracias al paso del ferrocarril. Una vez terminada la Revolucion,
en 1924, La Antigua fue nombrada nuevamente cabecera del municipio, pero ef 1°
de abril de 1925, |a cabecera municipal regresd a San Francisco de las Pefias.

El 10 de noviembre de 1924 se funda la ciudad de José Cardel, que posteriormente
pasa a ser la cabecera del municipio de La Antigua, v cuyo nombre hace un
homenaje a José Cardel Murrieta, llustre militar vy luchador agrarista. En 1975 se
elevd la Villa de Cardel, a la categoria de ciudad.
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Mision

Construir un gobierno sensible, responsable y honesto cuya meta principal sea et
bien comun; respetuoso dei marco juridico que promueve la participaciéon
ciudadana, con una perspectiva moderna e innovadora contribuyendo a Iz

sustentabiidad de nuestro municipio para generar mejor calidad de vida para Iz
comunidad.

Vision
Ser reconocidos como un gobierno gue da respuestz a las necesidades de la
poblacion, de fa sodiedad v de fas comunidades de La Antigua.

En conformidad con et Plan Veracruzano de Desarrollo 2019—2024 y el Plan Municipal
de Desarrollo 2022—2025, este Manual de Organizacion correspondiente & la
Presidencia Municipal, tiene como referentes las disposiciones contenidas en la
tegislacion federal, estatal y municipal gue a continuacion se enunclar:

Federal

~ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

~ Leysobre el Escudo, fa Bandera y el Himno Nacionales

~ Ley de Adquisiciones, Arrendamientes y Administracion de Bienes del Sector
Publico

~ Ley Federal del Trabajo

~ Ley General de Responsabilidades Administrativas

~ Ley Generai de Comunicacion Social

~ Ley de Planeacidon

~ ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

~ ey General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica

A | o
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Estatal

~ Constitucion Politica del Estado de Veracruz de tgnacio de la Llave

~ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién v Enajenacién de
Bienes Muebles del Estado de Veraciuz 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 {os trabajadores de
confianza de los Poderes Piblicos, Organismos Auténomos y Municipios del
Estado de Veracruz - Llave

~ Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

~ Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Pdblica Estatal v
Municipal del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

~ tey de Responsabilidades Acdministrativas para el Estado de \/eracruz de
lgnacio de la Liave

~ Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de gnacio de la Llave

~ Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

~ Leyde Comunicacién Social para el Estado de Veracruz de ignacio dela Llave

~ Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Fstado de Veracruz

~ Ley para la entrega y recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion
Publica Municipal

~ (odigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz

~ Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de
lgnacio de la Liave para el Ejercicio Fiscal correspendiente

Municipad

~ Bando de Policla y Gobierno

~ Reglamento interno del H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

~ Reglamento Interno para la integracion, Organizacion y Funcionamiento del
Comité de Integridad y Etica

~ Codige de Ftica

~ Codigo de Conducta

~ Reglamento Interno de la Presidencia Municipal de La Antigua.

Na r
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'~ Demas leyes, reglamentos, crculares, decretos y disposiciones municipales de
observancia general en el ambito del Honorable Ayuntamiento de La Antigua,

Ademas de las conferidas en el articulo 36 de Iz Ley Orgénica del Municipio Libre,
el Presidente Municipal tendra las siguientes atribuciones:

1. Delegar en servidores pdblicos subalternos, sin perjuicio de ejercerlas
directamente, las atribuciones que deriven de la Constitucion Politica del
Estada, fa Ltey Grganica del Municipto Libre y demas ordenamientos
legales v que no constituyan una facultad exclusiva de ejecucidn directa
de su persona.

2 Proponer al Ayuntamiento la creacidn o supresién de las areas
administrativas que requieran las dependencias centralizadas.

3. Nombrar o remover libremente a los titulares de las dependendias, a
quienes los tengan que suplir en caso de ausencias temporales y a fos
asesores o prestadores de servicios gque reduiera para el mejor
desempefio de sus funciones.

4,  Proponer al Ayuntamiento los reglamentos interiores, decretos vy
acuerdos gue tengan por objeto regular el funcionamiento de las
dependencias y entidades municipales.

5. {rear comisiones intergubernamentales para ta reslizacién de programas
en gue deban intervenir varias dependencias o entidades. Asi como
ordenar cudles de éstas deberan coardinar sus acciones para la atencion
urgente o priaritaria de asuntos de interés social.

6.  Gestionar recursos compiementarios para programas sociales ante las
dependencias federales y estatales, asi como el apoyo y colaboracion de
otras instancias, con el objeto de incrementar la cobertura y calidad de
los servicios que presta el Ayuntamiento.

7. Ordenar la realizacidn de auditorias, revisiones y evaluaciones a las
dependencias centralizadas y entidades paramunicipales.

l\l
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10,

11.

Proponer el establecimiento de Jos Organos de control intermo
autoénomos, jos cuales desarroliaran funciones de controly evaluacién, de
conformidad, con lo dispuesto por las disposiciones legales aplicables.
Ordenar la comparecencia de los titulares de las dependencias vy
entidades de la administracién publica municipal a las sesiones de
Cabildo, para dar cuenta del estado que guardan las mismas, asl como
cuando se discuta un reglamento o se estudie un negocio concerniente a
sus respectivas ramos o actividades.

En caso de controversia resolverd a gué dependencia corresponde
conacer de Un asunto, en apego a la normatividad aplicable y tomanda
en cuenia, de ser necesario, 1a opinidn de {a Contraloria Interna cuando
exista duda sobre cudl de ellas deba atenderlo; asi como determinar, en
casos extraordinarios, qué dependencia se encargara de atender asuntos
especificos, y

tas demds que expresamente le conflera el Ayuntamientc y
disposiciones legales aplicables

Estructura organica

Ciudadana
- Auxiliar de
“Cacretara . _ Comumcac;on
Presidencia _ Particular | - egiionicacion |-
- — - Ll DisenadorGraﬂco
Municipal, Auxiliar de Social
Oficina

- Atencién

Ventanifiz Unica

Fotogréfo y videografo

| Coordinacién de Dlreccwn'es “ JEfa_fturas Jar
Gabinete CArey

\
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Descripcién del puesto

Nombre del puesto:

Dependencia:

Area Administrativa:

A guién reporta:
A quiien supervisa;

PRESIDENTE MUNICIPAL

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Oficina de la Presidencia Municipai

M. Cuerpo Edilicio y a la cdludadania en general

Secretario particular, Auxiliar administrativo, Atencién
Ciudadana, Comunicacién Social, Coordinador de
Gabinete, Directores y Jefes de Area,

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Objetive del puesto

Licenciatura o ingenierfa terminada con tftulo y cédula
profesional, preferentemente en las areas de Clencias
Politicas, Ciencias Sociales, Administracién de Empresas,
Administracion Pablica, Economia o en cualquier drea del
conocimiento humano.

Administracidon  publica,  urbanizacién,  necesidades
sociales, geografia del municipio, economia local,
Liderazgo, relaciones publicas, manejo de conflictos,
discurso y oratoria.

Cumplir v ejecutar las resoluciones de cabildo, asi como flevar a cabo la
administracién del municipio, dirigiende y suparvisando ef buen desarrolio de ias
acciones, polfticas y obras publicas por medio del cumplimiento de las
disposiciones contenidas en las leyes y reglamentos federales, estatates y

municipates.

Y
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Funciones

1.

Cumplir y hacer cumpiir la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de Veracruz, la Ley Orgénica
del Munricipio Libre, el Bando de Policla y Buen Gobierno, el Reglamento
Interno de la administracién plblica municipal v las demas leyes,
reglamentos y disposiciones jurfdicas vigerites aplicables.

2. Someter a la aprobacion del Honorable Cabildo los proyectos de
reglamentos interfores, asi como emitir los acuerdos, las circulares vy
demds disposiciones que tiendan a normar el funcionamiento
administrativo de las dependendias municipales.

3. Ordenar fa publicacion de las leyes, reglamentos y demds disposiciones
de observancia general o concerniente al municipio.

4. Verificar que los servicios que presta el municipio a la ciudadanfa se den
en tiempo y forma, y acatanda la normatividad establecida.

5. Supervisar las dependendas municipales para cerciorarse de su correcto
funcionamiento, disponiendo [o necesario para mejorar sus funciones.

6. Verificar que los drganos administrativos del municipio se integren vy
funcionen de acuerdo con la legislacion vigente.

7. Dirigir las estrategias necesarias para hacer frente a las demandas
prioritarias de la poblacion

8. Dirigir y vigilar el correcto funcionamiente de los senvicios publicos
municipales y la adecuads aplcacién de los reglamentos
correspondientes.

9. Vigilar que las recaudadiones municipales se desarrollen en apego s la
normatividad establecida, y que la inversidn de los fondos municipales se
haga con estricto apego at presupuesto,

10.  Celebrar a nombre del Ayuntamiento todos fos actos y contratcs
necesarios para fa correcta ejecucion de los procesos administrativos y la
atencion de los servicios pulblicos municipales.

11, Verificar la correcta sancidén a los infractores de los reglamentos
municipales.

"
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12, Administrar y aplicar los recursos que se destinen al municipio,
provenientes de aportaciones federales y estatales a través de los
diversos programas establecidos, asf como la supervision directa de las
cbras publicas que se emprendan. '

13.  Informar al Ayuntamiento v a la ciudadania, el estado gue guardan los
asuntos municipales.

14. Realizar todas aqueilas actividades inherentes al cargo, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos, y

15. Las demas que te atribuyan las disposiciones legales aplicables.

Descripcién del puesto

Nombre del puesto:

Dependencia:

Area Administrativa:

A quien reporta:
A giiten supervisa:

SECRETARIO PARTICULAR

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Oficina de La Presidencia Municipal
Presidente Municipal

Auxiliar de oficina

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocdmientos:

Habifidades:

Licendiatura o ingenieria terminada con titulo vy cédula
profesional, preferentemente en las areas de (lencias
Politicas, Administracion Publica, Derecho, Sociologia,
Econdmica o similares.

Administracion publica, organizacidn, relaciones laberaies,
refaciones publicas.

Comunicacion  efectiva, tratc  con el publco,
responsabiiidad, honestidad, solucidn de problemas,
facilidad de pailabra, trabajo en eguipo, planeacién, manejo
de pagueteria informatica y correo electrénico, redaccién,
disc&;eciénf gisponibilidad ante situaciones emergentes.

N\
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Objetivo del puesto

Coadyuvar con el Presidente Municipal en sus funiciones, coordinar sus actividades,
llevar la agenda, asi como ser un vinculo entre {a ciudadania y la Presidencia

Municipal.
Funciones

1. Organizar en la agenda del Presidente Municipal, los compromiscs
‘derivados de sus funciones, para los casos en gue se reqguiera.

2. Programar lo referente a3 las solicitudes de audiencias, acuerdos,
reuniones de trabajo, visitas, giras, entrevistas y demas eventos en los que
deba participar, a fin de calendarizar y coordinar la realizacion de sus
actividades.

3. Auxiliar al Presidente Municipal en las actividades de atencidn al plblico.
4. Dar el seguimiento para el cumplimiento de los acuerdos del Presidente
Municipal con cada una de las dependencias de la administracion,

5. Establecer comunicacion y coordinarse con los funcionarios designados
por el Presidente Municipal para asistir a actos publicos en su
representacion,

6. Vigilar Ia correcta aplicacion del presupuesto asignado a la Presidencia.

7. Controlar, desahogar, turnar y tramitar la correspondencia remitida al
Presidente Municipal, asi como analizar la informacion y Hlevar el control
de la gestion.

8. Redibir, analizar vy dar ef tramite correspondiente a todas las peticiones

~ ciudadanas, gue de manera escrita sean dirigidas al Presidente Municipal,

8. Recepcionde correspondencia, registro en bitacora e inclusién en carpeta
para revision del Alcalde; al dia siguiente revisar indicaciones, v archivar
segln expediente que corresponda.

10.  Darrespuesta a la carrespondencia recibida en |a oficina.

11, Propordionar a los ciudadanos una informacién correcta y adecuada de

los tramites, servicios y directorio de las dependendas, cuande asl lo
soficiten.

&

y Y
ﬁ\iod‘?&% ELABORACION, REVISION Y APROBACION
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12. Realizar todas aquellas acihvidades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos, y

13, Las demds gue le atribuyan otras disposicicnes legales ¢ que le asigne el
Presidente Municipal. '

Descripcién del puesto

Nombre del puesto:

Dependencia:

Area Administrativa:

A guten reporta;
A quien supervisa

AUXILIAR DE OFICINA

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Oficina de la Presidencia Municipal

Secretario Particular

Pasantes en practicas profesionales o prestadores de
Servicio Social, en su caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conodimientos:

Habilidades:

Objetivo del puesto

Preparatoria terminadas, Licenciatura o ingenierfa trunca,
pasante, terminada o titulado, preferentemente en las
areas de Administracion pablica, economia, contabitidad,
derecho, informética, ingenierfa en sistemas o similares,
Administracién pGblica, organizacién, relaciones laborales,
archivo de documentos, atencion al publico, manejo de
paqueteria informatica y correg electrénico.
Comunicacidn efectiva, organizacion, trato con el publico,
responsabilidad, honestidad, solucion de problemas,
redaccion de oficios.

Brindar atencién a la limpieza y orden en la oficina, coadyuvar en la entrega de ia
correspondencia gue se deriva a las diferentes areas.

b

iy
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Furiciones

1. Elaborar oficios, drculares, memorandum e invitacicnes y/o algin otro
documento oficial.

2. Recibir los oficios y/o cualquier documento que sea dirigido ala Secretarua
Particular.

3. Llevar el control de documentos.

4. Organizar y controlar el archivo.

5. Brindar apoyo en los eventos que se realicen.

6.  Dar atencidn a las areas que soliciten apayo para alglin evento.

7. Realizary recibir llamadas de cardcter personal y privado dei alcalde.

8.  Coadyuvar con asistencia administrativa en los programas gue se le

designen.

9. Auxiliar a la Secretaria Particular, en la ejecucion de proyectos y
programas administrativos.

10.  Elaborary mantener el inventario general de la Secretaria Particular.

11, Realizar todas agquellas actividades inherentes al puesto para el
cumplimiento de los objetivos establecidos, y

12.  Las demds que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o que le
asigne su supericr jerarguico.

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: TITULAR DEL AREA DE ATENCION CIUDADANA

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Oficina de la Presidendia Municipal

A guien reporta; Presidente Municipal

A guien supervisa: Pasantes en practicas profesionales o servicio social, en
sU €aso

Pﬁ\ouzé%{ DF\ELABORAQON REVISION Y APROBATION

ELABORACION - APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION ¥
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; MAN - MO-PM - G1

Especificaciones del puesto

Escofaridad; Preparatoria terminada, licenciatura o ingenieria trunca,
pasante, terminada o titulado, preferentemente en las
greas de ciencias politicas, ciencias sociales, administracion
publica, derecho, trabajo social, sociologfa, economia,
tramitologia.

Conocimientos: Administracidn  publica,  urbanizacién, necesidades
soclales, geografla del municipio, gestion gubernamental,
reglamentacién municipal, marco juridico, tramitologfa de
la institucion, servicios y tramites que se otorgah,
paqueterfa informatica y correo electronico.

Habilicades: Organizacién, negociacidn, manejo de conflictos,
comunicacion  efectiva, trato con el publico,
responsabilidad, honestidad, discrecion, solucidn  de
problemas, faclidad de palabra, trabajo en equipo,
capacidad para mejorar los procesos administrativos y

- simplificar los tramites.

Objetivo del puesto

Canalizar las peticiones ciudadanas a las areas correspondientes, a fin de brindar
la atencion a las necesidades de la poblacidn.

Funciones

1. Atender en la oficina personalmente a los ciudadanos en nombre det
Presidente Municipal.

2. Canalizar de manera inmediata con los titulares de las dependencias a los
ciudadanos.

3. Atender manifestaciones y gestionar de manera inmediata la presencia
de los titulares en la jornada de Puertas Abiertas,

Ay -
PROCESQ DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
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CLAVE DEL DOCUMENTO
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4. Asistir al Presidente en |z Jornada de Puertas Abiertas y en cualquier otra
audiencia ciudadana.

5. implementar mecanismos de controf para el dptime desarrollo de las
pofiticas de la Unidad.

6. Canalizar y gestionar las solicitudes para su pronta atencisn.

7. Solicitar alos Comités el apoyo para la realizacidn de labores comunitarias
que reqguiera et municipio en las cbras y programas de las diversas
dependencias.

8. Promover y fomentar la participacion social y dudadans;

9. Proponer al Cabildo las normas internas vy reglamentos para et buen
funcionamiento de los cansejos, juntas y demas organizaciones; y

10. Las demas gue le atribuyan las disposiciones legales aplicables o gue le
asigne su superior jerarquico.

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: ENCARGADO DE LA VENTANILLA UNICA

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Oficina de la Presidencia Municipal

A quien reporta: Presidernte Municipal

A quien supervisa: Pasantes en practicas profesionales o servicio sodial, en
SuU caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Preparatoria terminada, licendiatura o ingenieria trunca,
pasante, termirada o titulado, preferenternente en las
areas de ciencias politicas, ciencias sociales, administracion
plblica, derecho, trabajo sacial.

AN\
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Cohodcimientos: Administracion publica, organizacion, relaciones laborales,
Uso de pagueteria informatica y correa electronico.
Habhitidades: Comunicacién efectiva, organizacion, tratoc con el piblico,

responsabilidad, honestidad, solucién de problemas,

Objetivo del puesto

Administrar la Ventanilla Unica de Atencidn al publico, con fa finalidad de
proporcionar un servicio efectivo, transparente y calido para el usuario/gestor,

garantizando 13 satisfaccidn del cludadano en la atencidn a sus solicitudes de-

tramites o servicios.

Funciones

1. Supervisar la atencidn y afluenda de usuarios en ventanitia

2. Disefiar la encuesta de percepcion para su aplicacion sobre fa satisfaccion
del usuario/gestor.

3. Procesar la informacién obtenids de las encuestas, buzdn de quejas y
sugerencias, reportes del Sistemna de Ventanilla Unica,

4. Generar reportes estadisticos de ingresos ge tramites.

5. Generar el reporte trimestral de transparencia en materia de servicios y
tramites, y

6. Las demas que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o que le
asigne su superior jerarguico.

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: TITULAR DEL AREA DE COMUNICACION SOCIAL
Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Area Administrativa: Cficina de Comunicacion Soclal

i
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A quien reporta: Presidente Municipal

A quien supervisa: Auxiliar de Comunicacidn, Disefiador Grafico, Fotdgrafo
y Videdgrafo y pasantes en practicas profesionales o
servicio social, en su caso. '

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo,
Publicidad y Relaciones Publicas, Letras o carrera afin,
preferentemente titulado/a y con cédula profesional.

Conocimientos: Administracion piblica, comunicacion organizacional, uso
de redes sociales, reglas basicas de fotografia y video,
paqueteria Adabe o similar para disefio grafico, edicion de
material fotografico y audiovisual, geografia municipal,
marketing digital.

Habilidades: Comunicacion efectiva y asertiva, organizacion, manejo de
personal, trabajo en equipo, responsabilidad, honestidad,
respeto, creatividad, excelente redaccion vy oftografia,
atencién al detalle, gestion de tiempo, pensamiento critico,
tlexibilidad y dinamismo.

Objetivo del puesto

Ejecutar estrategias de cornunicacion publica y fortalecimiento de la imagen
institucional, manteniendo contacie con fos medios de comunicacidn para a
realizacion de ruedas de prensa, cobertura de eventos y comunicados oficiales
para difundir obras, acciones, planes, programas y proyectos de la Administracién
Publica Municipal; asi como fomentar y mantener las relaciones con las
instituciones civites, militares, actores sociales v politicos del municipio.

ELABORACION, -7 APROBAGON | FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLG M@%q A Co IA \ % PRESIDENTEMUNICIPAL " 20 MARZO 2024
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Fuhciones

1.

£s el responsabie de disefiar [a estrategia general de comunicacion segin
los distintos grupos de interés o publicos objetivo (internos y externos),
gestionar directamente las distintas dreas que dependen de la direccion
de comunicacion, realizar y coordinar los eventos de participacién dei
Ayuntamiento, las relaciones con la prensa y los medios, participar
activamente en el desarrollo del sector de la comunicacién y desarroflar
el trato directo y personal con los colaboradores externos.

En el ambito externo, el director de comunicadién aporta notoriedad
{reconocimiento vy posicionamiento en medios de comunicacién),
reputacion (participande en seminarics, conferencias, publicaciones,
escriblendo articulos). En el &mbito interno, la direccidon de comunicacion
aporta informacién (a los profesionales para desempefiar su trabajo),
comunicacion (establece canales y articula mensajes).

Difusion de fos programas, obras, actividades, proyectas y servicios que
realiza el Gobierno Municipal a través de los medios de comunicacidn
local.

Creacion de estrategias de comunicacion por temporada de acuerdo a los
eventos, servidos, programas, acciones v obras a realizar por las
Direcciones del Ayuntamientc

Realizar calendarizacion mensual de contenido a difundir en las
diferentes plataformas de comunicacion

Pubiicar informacién de interés a la comunidad acerca de los servicios
gue prestan las dependencias del Ayuntamiento de La Antigua.

Redactar boletines a los medios de comunicacidn con la informacion que
se genera diarlamente en el Gobierno Municipal,

Convocar a medios de comunicacion a eventos de interés publico v
participacidn ciudadana _
Mantener enterados a los medios gue cubren la fuente sobre los eventos
de participacién del Presidente Municipal.

\
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A
I
12,
13.
14.

15,

16.

17.

Realizar agenda de medios para entrevistas con el Alcalde.

Asistir en {as actividades primordiales det Alcalde.

Colaborar con las dreas de eventos especiales y coordinacion de gzbinete
en la realizacion de eventos relevantes del Municipio.

Apoyar con la recepcion de invitados distinguidos en los eventos del

Ayuntamie'nto.

Superviser la informacidn que genera el ayuntamiento previo a su
fransmision en ios medios. '

Ser un agente multidisciplinario con capacidad de relacion vy
comunicacién, visién global vy capaddad de sintesis, liderazge vy
negociacion

Ademas, las cualidades propias de su funcién de directive, el Titular del
Area de Comunicacion Social debe poseer una serie de habilidades como
la capacidad de relacion y comunicacion, la visidn global y la capacidad de
sintesis, la capacidad de liderazgo, la capacidad de negociacion, y su
condicidn de estratega. Asl, el responsable de comunicacién debe ser un
agente multidisciplinario valorando y teniendo firmemente en cuenta
nara el desarrolio de su trabajo aspecios econdmicos, sociales, culturales
y poifticos , y

Las demas que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o aquellas
gue le asigne el Presidente Municipal.

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL
Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Area Administrativa: Oficina de Comunicacion Social

A guien reporta: jefe de Comunicacion Sacial

a

A
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A guien supervisa:

Pasantes en practicas profesionales o serviclo social, en
suU Caso

Especificaciones def puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Objetivo del puesto

Licenciatura en Clencias de fa Comunicacion, Periodismo,
Letras, Publicidad y Relaciones Plblicas o Mercadotecnia,
Artes Visuales (carrera trunca, pasante o terminada).

Uso de redes sociales, paqueteria Microsoft Office, reglas
basicas de fotografia y video.

Comunicacién asertiva vy efeciiva, responsabilidad,
honestidad, creatividad, pensamiento critico, excelente
redaccion vy orfografia, atencién al detalle, trabajo en
equipe, flexibilidad y dinamismo.

Asistir en tas actividades de |a agenda diaria correspondientes al area, realizar
monitoreo constante de la opinién pablica en medios de comunicacion y redes
sociales con la cludadania.

Funciones

1. Redaccién de copy para redes soclales y programacién de conterido

o

Redaccian y difusion de boletines informativos
Supervision de difusién de informacion en medios de comunicacion
Elaboracion de reportes mensuales sobre alcance, repottes y solicitudes en

redes sociales de la administracion

W

Recepdion de documentacion de emision interna y externa

6. Elaboracién de solicitudes de materiales y recursos para la compra de los

mismos

W\
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7. Cobertura de eventos con fotografia, video o transmision en vivo por
diferentes piataformas

8. Realizar todas aguellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos, v

9. Las demas que le atribuyan las disposiciones legales aplicables ¢ que le
asigne su superior jerarguico.

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: DISENADOR GRAFICO

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Area administrativa: Cficina de Comunicacion Social '
A quien reporta: Jefe de Comunicacién Social

A guien supervisa: No aplica

Especificaciones def puesto

Escotaridad: Licenciatura en Disefio Grafice, Publicidad y Relaciones
Publicas, Artes Visuzles o afin {carrerz trunca, pasante ©
terminada)

Conocimientos:  Manejo completo de la paqueteria Adobe (Photoshop,
Hustrator, Premiere, After Effects, Media Encoder)

Habilidades: Responsabilidad, honestidad, creatividad, buena habilidad
para resumir, pensamiento critico, trabajo en equipo, excelente
redaccion y otrtografia, atencion al detalle, flexibilidad vy
dinamismo,

\

\
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Objetivo del puesto

Crear material visual en formato digital o impreso, gue sea facil de asimilar,
llamativo y estético con el propdsito de que a través de este la ciudadania pueda
conhocer las actividades, programas y obras municipales

Funciones

1. Disefio de postales digitales

Disefio de material para impresidn

Disefio de logotipos

Animacién de elementos graficos para uso en video

Las demds que atribuyen otras disposicicnes legales ¢ asigne el jefe
inmediato

LIV

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: FOTOGRAFO Y VIDEOGRAFO
Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Area administrativa; Oficina de Comunicacién Social

A quien reporta; Jefe de Comunicacian Soctal

A guien supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escotaridad: Licenclatura  en  Comunicacién  Social, Disefio  Gréafico,
Publicidad y Relaciones Plblicas, Artes Visuales o afin (carrera
trunca, pasante o terminada)

Conodimientos: Administradion publica, comunicacién organizacional, uso de
redes sociales, reglas béasicas de fotografia y video, pagueteria

N\
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Adobe (Lightroom, Photoshop, Mustrator, Media Encoder, After
Effects, Premier) o similar

Habilidades: Responsabilidad, honestidad, creatividad, pensamiento critico,

trabajo en equipo, atencion al detalle, flexibilidad y dinamismo

Objetivo del puesto

Recopliar material audiovisual en fotografla y video para tener un acervo
fotogréafico, comprobacidn de gastos vy seguimiento de [as acciones municipales.
Difundir los atractivos y eventos de La Antigua para un mayor alcance.

Funciones

1. Cobertura de fotografia y video en actividades municipates y agenda def
Presidente

2. Actualizacion diaria v resguardo de acerve fotografico v de video en disco
duro

3. Seleccion y edicion de material fotografico para ponerio a disposicién dei
disefiador, auxiliar y/o jefe del area

4. Trabajo de preproducddn, produccidn vy postproduccidn de material
audiovisual para promocion turistica, servitios, programas y obras
municipales

2. Las demas que atribuyen otras disposiciones legales o asigne el jefe

inmediato

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Dependencia:

Area Administrativa:
A guien reporta:

A quien supervisa:

COORDINADOR DE GABINETE
H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Oficina de la Presidencia Municipal
Presidente Municipal
Directores y jefes de Area
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Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Objetivo del puesto

Licenciatura o ingenieria terminada, con titulo y cédula
profesional, preferentemente en las areas de (iencias
Sociales, Ciencia Polftica, Administracidn  PUblica,
Administracion de Empresas, Economia, Pedagogia,
Sociologfz, Déz’echo, Historia, desarrollo regional o
sustentabilidad.

Administracion pdblica, organizacion, relaciones laborales,
planeacidon, uso de paqueteria informatica, correo
electronico.

Comunicacién efectiva, organizacidn, trabajo en equipo,
responsabilidad, honestidad, solucidn de problemas,
solucidn de conflictos, planeacion,

Brincar una atendién cordial, respetucsa y responsable a tos ciudadanos que acudan a
externar sus quejas y peticiones g la oficina de la Presidenda, carafizadndolos a las
dependencias correspondientes y monitoreando el seguimiento de las mismas.

Fomentar y mantener los vinculos institucionales con los tres érdenes de

Elaborar las propuestas para i3 representacion del C. Presidente
Municipal en eventos oficiales alos gue no pueda asistlr por compromisos
contraidos o donde su presencia no sea indispensaole.

Coorginar y supervisar la realizacion de los eventos institucionales.
Supervisar la logistica de todos los eventas municipales.

Funciones
1.
gobierno.
2.
3.
4.
5.

Coordinar y convocar reuniones de coordinacion entre las diversas areas

municipales.
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‘6. Coordinar los proyectos, planes y programas de trabajo de los directores
y jefes de &rea, para evitar duplicidad de acciones y gasto.

7. Convocar, via oficio a Directores y Jefes de Area, para conocer el estado
de fa operatividad municipal, realizando las minutas correspondientes,

8.  Solicitar 1a informacion técnica 2 las diferentes areas, a fin de incluirla en
los mensajes que el Presidente Municipal dirigira a la ciudadania durante
su presentacién en los eventos publicos, y

9. Lasdemds gue le atribuyan [as disposiciones legales aplicables o agquellas
gue le asigne el Presidente Municipal.

Atribuciones: facultad o competencia para hacer algo, delegada en {a funcidn de
los cargos o puestos.

Autoridad: facultad o derecho de mandar o gobernar a personas gue estan
subordinadas, dentro de la organizacion del municipio.

Objetivo: Son los resultados preestablecidos que deben ser alcanzados mediante
el buen desarrollo de las funciones de cada persona o area.

Organigrama: es la representacidon gréafica de la estructura organizacional de la
institucion, donde se establecen fos distintos niveles jerarguicos municipales.

Oriertacion: es la actividad de asegurar gue los tranajos sigan ias normas
establecidas, a través de la indicacidn de medidas adecuadas, correccion de
actitudes y procedimientos.

Recepcidn de decumentacion: proceso de recibir los oficios y/o las peticiones de la
ciudadania de este municipio.

Secretarfa privada: area que se encarga de apoyar el desarrolio de las funciones
del Presidente Municipal.
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