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En las atribuciones que la Ley Orgénica del Municipio Libre en su articulo 35
Fraccion XIV les confiere a los municipios, se sefiala la facultad que ostentan para
elaborar y mantener actualizados sus manuales administrativos.

Con base en lo anterior, el H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz, presenta la
actualizacién de sus manuales de organizacidn y procedimientos, cuyo propdsito,
es el de contar con documentos normativos que establezcan v promuevan la
eficiencia, eficadia, productividad, transparencia y sentido social al interfor de sus
diversas dreas, tanto administrativas cormo operativas.

El presente manual de organizacion establece las obligaciones y responsabilidades
administrativas 3 las que deberan sujetarse todos los servidores pdhlicas en el
desempefio de sus fundiones, para asi, contribuir al logro de los objetivos, lineas
de accion y metas del Plan de Desarrotlo Municipal 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 area detalla su estructura organica, marco legal, objetivo y politicas publicas; por
el otro, a nivel de puestos, especifica las funciones, atribuciones, grado de
autoridad y responsabilidades. '

Objetivo del manual

Facilitar ef conocimiento y desempefio de las funciones de los servidores pUblicos
adscritos en las diversas éreas dependientes de la Direccion de Desarrollo
Municipal, delimitando sus atribuciones y sus responsabilidades.

Antecedentes histéricos

El antecedente historico de fa Direccidon de Desarrolto Municipal, es la Oficiala
Mayor, institucién basica en ia historia de los ayuntamientos de México. Si bien el
término Oficial Mayor es a. cayendo en desuso, sus funciones siguen siendo las
mismas. \
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Mistdricarmnente, desde el periode de la Edad Media ya se puede apreciar la
existencia de un administrador principal; durante el Medioevo se utilizaba el
vocabio latino officium para nombrar a toda persona gue desempefiara un cargo
plblico.

Evidentemente, esta funcion llegd a La Antigua con las instituciones espafiolas v
guien la ejercia era llamado Oficial Real. Con la independencia de México, esta figura
se mantuvo dentro de la administracidn piblica, tanto a nivel del Poder Ejecutive
como del Legislative, y adquirid el nombre de Oficiat Mayor.

Desde aqueilos entonces, las atribuciones de la Oficialia Mayor se referfan a Iz
planeacidn, organizacion, direccidn y control de los recursos humanos, materiales
y técnices del municipio; es por ello gue, actualmente, entre sus competencias se
encuentran la supervision de los servicios generales; 1a verificacion de {os sistemas
de informacién; las actividades de capacitacion del personal para incrementar Ia
calidad de los tramites y servicios; en generzl, se puede decir que le compete la
administracion en general, a fin de coordinar entre las diversas areas y direcciones
el logro de los objetivos y metas establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo.

La evoludién del Honorable Ayuntamientc de La Antigua, obedece a las
necesidades y requerimientas de la saciedad; en fa actualidad, esta transformacion
se tradujo en la configuracidn de una adminisiracion publica efectiva y moderna,
en donde la Oficialfa Maycr se constituye a partir de 2022, en ia Direccion de
Desarrollo Municipal.

Las obligaciones y atribuciones de la nueva Direccidn de Desarrollo Municipal
involucran atn, el manejo de las recursas humanas; la supervisidn de los servicios
generales; la verificacidn de los sistemas de informacion; y las actividades de
capacitacién del personal. Se han afiadido a2 sus funciones, ei control de los
recursos informéticos y los vehiculos, asi como la foglstica de los eventos
especiales.

Con todas estas innovaciones, esta area continda fungiendo como administradoera
general de los recursos municipales, asf como de asesorfa muitiple de I3
Presidencia Municipal. Y\,
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Mision

Construir un gobierno sensible, responsable y honesto cuya meta principal sea el
bien comun; respetuoso del marco jurfdico gue promueve la participacion
cludadana, con una perspectiva madema e innovadora cantribuyendo a la

sustentabilidad de nuestro municipio para generar mejor calidad de vida para la
comunidad,

Vision
Ser reconocidos como un goblerno gue da respuesta a las necesidades de la
poblacidn, de la sociedad y de las comunidades de La Antigua.

En conformidad con el Plan Veracruzano de Desarrollo 2019 - 2024 y el Plan
Municipal de Desarrollo 2022 - 2025, este Manua! de Organizacion
correspondiente a la Direccidn de Desatrolto Municipal, tiene como referentes las
disposidones contenidas en la legislacién federal, estatal y municipal que a
continuacién se enundcian:

Federal

~ Constitucién Polftica de tos Estados Unidos Mexicanos

~ Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Administracion de Bienes del Sector
Publico

~ Ley Federal del Trabajo

~ Ley General de Responsabilidades Administrativas

~ Ley de Planeacién

~ Ley Federal de Transparenca y Acceso a3 la Informacddn Publica
Gubernamental

~ Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Piblica

\PROC%\Q\DNLABORACEOMEVISION ¥ APROBACION
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Estatal

~ Constitucidén Politica det Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

~ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de
Bienes Muebles del Estade de Veracruz de ignacio de la Liave

~ Ley nimero 545 gque Establece las Bases Normativas para expedir las
condiciones generales de trabajo a las que se sujetaran los trabajadores de
confianza de los Poderes PUblicos, Organismos Auténomos y Municipios def
Estado de Veracruz - Liave

~ Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

~ Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Piblica Estatal v
Municipal del Estado de Veracruz de Ighacio de la Lliave

~ Ley de Responsabifidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave

~ Ley de Planeacidn del Estado de Veracruz de Ignacic de la Llave

~ Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

~ Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion Pdblica del Estado de
Veracruz

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

~ (édigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz

Municipal

~ Bando de Policia 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

~ (Cddigo de Ftica

~  (odigo de Conducta

~ Reglamento Interno de la Direccidn de Desarrallo Municipal.

~ Demds leyes, reglamentos, circulares, decretos y disposiciones municipales
de observancia gengral en el ambitc de competencia de la Direccién de
Desarrolio Municipal \
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1. Coordinar la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo, sus
adecuaciones y fa elaboracicn de los programas gue de &l se deriven,

2. Prornover la participacion y concertacién con los diversos sectores de la
comunidad, entes de interés privado, social y ptblico, en fa formulacion y
actualizacion permanente del Plan Municipal de Desarrollo para
coadyuvar a alcanzar los objetivos del desarrolio municipal.

3. EBvaluar la relacion que guarden los programas y presupuestos de las
diversas dependencias y entidades de la Administracién Publica
Municipal, as/ comgo los resultados de su efecucion, con [os objetivos y
metas del Plan Municipal de Desarrolio y sus programas presupuestarios.

4. Promover la coordinacidn con comités y consejos municipales de atros
municipios para coadyuvar en la definiddn, instrumentacdidn y desarrollo
de planes y programas regionales que impacten el desarrollo
intermunicipal.

5. Proponer e instrumentar las politicas y directrices para la mejor
organizacién y funcionamiento interng de la Administracion Publica

Municipal.

6. Participar en los programas para la modernizacion y simplificacién de los
sistemias administrativos del Gobierno Municipal.
7. Condudir Iz politica de administracion de recursos humancs que apruebe
el Presidente Municipal.
8. Realizar los procedimientos de reclutamiento, seleccidn, contratadion,
asignacion e induccion de todo el personal gue soliciten las diferentes
dependencias del H. Ayuntamiento.
9. Vigilar gue el personal propuesto como autoridad municipal retina los
requisitos establecidos en la Ley Orgdnica del Municipio Libre v demds
disposiciones legales aplicables.
10. Cuidar la organizacion y distribucidn de los recursos humanos; integrar y

salvaguardar

los expediente

s de

los trabajadores;

reglizar el

procedimiento previo a as sanciones por ias faltas cometidas en contra

de los cadigos.

'e ética, conducta, el presente reglamento, la Ley de

PROVERD UF ELABORACIGN, BEVISION ¥ APROBACION

FLABORACION » 4
DESARROLLO MUGFIPAL

IS
éﬁ?&g&ﬁﬁwﬁy{

APRDBACION
PRESIDENT§ MUN!CIPA[;\

FECHA DE ACTUALIZACION
20 MARZO 2004

Dra. Verdnica ﬁfofémﬁ'”
Rodriguez Avia /

C. Adalf er&;arcia Carrian
m Y

ANTECEDENTE
NOVIEMBRE 2014

7
f‘ :,‘"‘
i
g

e

Pagina &



MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTG
MAN- MO- DDM -06

1.

12.

13.

14,

15.

16.

17,

18.

19.

Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de ignacio
de la Ulave y la Ley Organica del Municipio Libre.

Atender los requerimientos que en materia de recursos humanos le
presenten las dependencias del H. Ayuntamiento, asl como presentar
los titulares de las diversas &reas, las propuestas del personal que se
pratende contratar, con el fin de recabar |a autorizacion correspondiente.
Planear y definir 1z politica de desarrolto detl personal, definir los puestos
tipo y estabiecer tos perfiles y requerimientos de los mismos.

Llevar el registro de fa plantilla de servidores piblicos del Ayuntamiento.
Coordinar las actividades del personai de acuerdo a las necesidades del
servicio, comisionando al mismo para la realizacion de actividades
diferentes al puesto desempefado.

Proponer convenios con universidades e instituciones que permitan el
intercambio de apoyaos profesionales, asl como la realizacidn del servicio
socialy practicas profesionales.

Cperar las remuneraciones del personal, llevar el registro de sus
modificaciones v verificar que las prestaciones que deben percibir los
servidores publicos y demas empleados municipales les sean
proporcionadaos can celeridad v sin demoras.

Representar al Honorable Ayuntamiento, por acuerdo del Presidente
Municipal, en las relaciones laborales con las organizaciones sindicales,
participar en el establecimiento de las condiciones generales de trabajo,
vigilar su cumplimiento y procurar la difusion de las mismas,

Supetvisar el cumplimiento de los contratos de trabajo existentes con el
personal del H. Ayuntamiento.

Aplicar los sistemas de motivacion del personal, otorgar los estimulos vy
recompensas que establezcan la ley, [as condiciones generales de trabajo
y las demas disposiciones aplicables y resolver los casos de excepcion.
Establecer programas gue fomenten la eficiencia vy la productividad,
preservande los derechos laporales de los servidores pUblicos; as! como
promover practicas de comunicacidn, entrenamiento y difusion de las
normas que pernitan prevenir conflictos laborales.

€\ '
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21.

22.

23

24,

25.

26,
27.

28,

29

30.

Procurar el desarrollo interno con base en el mérito de ios servidores
plblicos y empleados municipales y establecer mecanismas orientados a
procurar la eficiencia, la eficacia v fa productividad en el desempefio de
las actividades de los servidores piblicos y demés empleados
municipales,

Recibir y dar trémite a las diversas incidencias del personal gue se
presenten, cuidando que se ajusten a las normas y politicas del H.
Ayuntamiento.

Elaborar los Manuales de Organizacion, y procedimientos de trabajo, en
coordinacion con las dependencias, unidades administrativas, entidades
y organismos municipales.

Generar propuestas acordes con [os reguerimientos de modernizacién y
simplificacidn administrativa, para sustentar {as diversas actuaciones que
tienen  encomendadas las dependencias vy entidades plblicas
municipales.

Elaborar las credenciales oficiales de identificacién de los servidores
plblicos del H. Ayuntamiento, para su expedicidn previa firma del
Presidente Municipal o del responsable de Recursos Humanos.
Pragrarnar cursos de capacitacion para ef persanal del H. Ayuntamiento.
Supervisar e levantamiento de actas administrativas por irregularidades
de los servidores piblicos y empleados del H. Ayuntamiento,

Tramitar, en coordinacién con la Direccidon de Asuntos Juridicos, el
procedimiento laboral y elaborar los proyecios de dictdmenes
correspondientes, cuando el servidor publico o empleado municipal
incurra en alguna de las causales de suspensidn o terminacién de la
relacion de trabajc prevista en la ley de la materia.

Asistir a fa Contraioria Interna en el procedimienta en el quea se impongan
las sanciones correspondientes a los servidores publicos y demés
empleados que incurran en responsabilidad, confarme a lo dispuesto en
la Ley Orgénica del Municipio Libre.

Vigilar el buen uso y desempefio de los recursos informéticos del
municipio.
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31. Vigilar el estado de los vehiculos que forman parte del patrimonio del
ayuntamiento, asf come su mantenimiento.

32, Vigilar la organizacién y toglstica de los eventos especiales,

33. Vigilar el estado de los edificios patrimonio del municipio.

34. Las demas que le encomiende el Presidente Municipal y las disposiciones
legales aplicables.

Estructura organica

Jefatura de o . Auxiliar Técnico

E Innovacién
Auxiliar _ ; .
) Administrativo - | Jefatura de F’arque : -
Direccidn de s g e f VEh ! i dMetridnico
‘Desarrolic Municipal ' o
| efatura de Recursos ; Auxiliar

. Humanos . - 0 Administrativo .

Auxiliar Operativo

Jefatura de Eventos

Espeaales _ _
-ingeniero de sonido
AU IRAL
Descripcion del puesto
Nombre del puesto: IRECTCR DE DESARROLLO MUNICIPAL
Dependencia: Ayuntamiento de la Antigua, Veracruz
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ELABORACION; | APROBATION FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLOMUN}Q} AL il (\JTE {_PRESIDENTE MUNICPAL 20 MARZD 2024

- Dra. Verdriica N/? L Mr%a Adohcr Bey ﬁ Carrio ANTECEDENTE
Rodriguez Afila) Na ,:~. \-a-@ i NOVIEMERE 2014
T 7 LV

Foid
7 i/

Pagina 11



MANUAL DE ORGANIZACKOM

" CLAVE DEL DOCUMENTOD
| MAN- MO- DDM -06

:

Area administrativa:

A quien reporta:
A guien supervisa:

Direccidon de Desarrolio Municipal

Presidente Municipal.

Jefatura de Innovacién; jefatura de Servicios Generales;
Jefatura de Parque Vehicular; Jefatura de Recursos
Humanos; lefatura de Eventos Especiales, Auxiliares
Administrativos, Auxifiares Técnicos, Ingeniero de
sonido y Auxiliares Operativos.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Objetivo

Licenciatura terminada, con titulo y cédula profesional,
preferentemente en clendias politicas, administracion
publica, derecho, sociologia, desarrollo regional, economia,
gestidn pubilica.
Administracion publica, organizacion, relaciones laborales,
relaciones publicas, planeacion, manejo de personal,
paqueterfa Informatica, carreo electronico, blsqueda de
informacion en internet, estadistica basica, caracteristicas
socinecondmicas del municipio, geografia municipal.
Comunicacién  efectiva, trato  con el pdblico,
responsabilidad, honestidad, solucidn de problemas,
facilidad de palabra, trabajo en equipo, redaccién de oficio
informes, discrecion, disponibilidad ante situaciones
emergentes, sotucidr de conflictos.

Planear, organizary dirigir la administracion de tos recurses humanos, informéticos,
materiales, asi como los eventos espediales y 1os servicios generales del Honorable
Ayuntamiento de La Antigua, a traves de la implementacidn de programas v
politicas publicas que tiendan a hacer mas eficiente l2 prestacidn de los servicios
publicos y de los procesos administrativos.

LAY

ELABCRACION /) \M@x N/ APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLO Kfmﬁ CON TER PRESIDENTE MUNICIPAL 20 MARZO 2024
Dra, Verdrica N&r{ﬂa Miv it R C. Adoifo }do CamoQ ANTECEDENTE i
Rodrlguez ,:x{: A Nayalroy /- ) Y O NOVIEMSRE 2014
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CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN- MO- DDM -06 i

Funciones

1.

2.

18,

Evaluar la observancia de las normas legales y administrativas vigentes en
materia de recursos humanos para su correcta aplicacion.

Integrar normas para regular el sisterna de administracion y desarrollo
de los recursos del H. Ayuntamiento, asi como difundir las vigentes y
vigilar su cumplimniento.

Supervisar que los proyectos en los que participa la Direccidn de Recursos
Humanos se desarrollen con base en las leyes, reglamentos y polfticas
internas y o externas vigentes establecidas para tal fin.

Organizar y dirigir las actividades de los Departamentos adscritos a la
Direccidn conforme a los fineamientos que se determinan, para el logro
de los objetivos.

intervenir, cuando asi lo solicite el Presidente Municipal, en Iz revision de
las condiciones generales de trabajo que se presenten entre el H.
Ayuntamiento y las diferentes organizaciones sindicales, para su pronta
resclucion.

Definir en coordinacion con fa Tesoreria del H. Ayuntamiento las
actividades relacionadas con la contratacién y cambio de situacién del
personal del H, Ayuntamiento para que estas se den conforme a las
montos autorizados.

Supervisar los informes sobre los movirnientos de personal, el pago de
sueldos y el ejercicio presupuestaric de servicios personales aue le sean
requeridos para la oportuna actualizacidn de la informacion.

supervisar que se inferme opartunamente al Departamenta de Nominas,
los movimientos reportados como bajas definitivas o licencias sin goce de
sueldo, para que ésta evite fa emision de pagos improcedentes,
Coordinar el sistema de archivo de expedientes de personal y supervisar
su operacién y digitalizacién para su correcto ordeny custodia, brindando
asi un senvicia eficlente al personal del H. Ayuntamiento.

Supervisar el establecimiento de controles para hacer eficientes los
servicios otorgados v las prestaciones a las gue tiene derecho el personal

del H. Ayuntami&n\to.
\

PROCESO\DE ELABORACION/REVISION Y APROBACION i

ELABORACION; RRASICN APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION |
DESARROLLO MURHEIRA CONTRW INTERD) PRESIDENTE MUNICIPAL 20 MARZO 2024

Dra. verémcaﬁgﬁ;’ﬁna LONg tigEz }} C. Adalfo B(ga' o Carmiar ANTECEDENTE
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CLAVE DEL DOCUMENTD |
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1.

12,

13

15.

16.

17.

18.

Supervisar que el personal del H, Ayuntamiento reciba las prestaciones 2
las que tiene derecho, vigilanda que el ejercicic del presupuesto asignado
a las prestaciones economicas del personal, se aplique a los conceptos y
montos autorizados en sus diferentes modalidades de contratacion.
Supervisar que se realice [a correcta validacidn de los tramites e
incidencias de personal para su autorizacion, a fin de ser enviagos en
tlempo v forma al Departamento de NOminas para procesar el pago
correspondiente.

Supervisar la correcta integracidn de la informadcion concerniente a las
afectaciones y modificaciones en las percepciones econdmicas del
perscnal del H. Ayuntamiento para su control.

Supervisar que se cumplan en todas las areas del H. Ayuntamiento [as
disposiciones relativas al control de asistendia del personal para que se
apliguen conforme a la normatividad establecida.

Instrumentar mecanismos gue permitan mantener actualizadas las
plantillas del personal de las diversas dreas gue integran el H.
Ayuntamiento.

Supervisar las acciones orientadas al correcto control administrativo de
las plazas laborales con que cuenta el H. Ayuntamiento, asl como las
proyecciones presupuestales de las mismas.

Coordinar la atencidn y seguimiento a las gestiones sindicales con el fin
de atender con eficiencia las solicitudes presentadas por las mismas,
conforme a la normatividad establecida,

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales ¢ que le asigne el
Presidente Municipal

Descripcién del puesto

Nombre de! puesto: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia: K. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Area Administrativa: 5‘\reccic’>n de Desarrollo Municipal
' PRQ(.;E§Q De ELABORAC!ON REVISION ¥ APROBACION
ELABORACION . § ns | APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
B DESARROLLWUN Lo !T TERNA PRESIDENTE MUMICIPAL 20 MARZO 2024
Dra, Veronica ?f?ng ira 3 Mr €. Adolfo Bernd dc: Carrign ANTECEDENTE
Rodriguez Avita a rr o\l NOVIEMBRE 2014
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CLAVE DEL DOCUMENTO o

A quien reporta;
A guien supervisa:

Director de Desarrolio Municipal
Pasantes en practicas profesionales o servicio sociai, en
SU Caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conodmientos:

Hahilidades:

Objetivo

Licenciatura terminada preferentemente con titulo v
cédula profesional en las areas de dencias politicas,
administracion pubiica, derecho, sociologla, pedagogia,
desarrolio regional, economia, gestion publica, ciencias
sociales, ingenierfa en administracion, o similares.

Gestidén para et desarrollo, presupuesto basado en
resuttados, marco  1égico, administracion  publica,
organizacion, relaciones laborales, relaciones publicas,
planeacion, manejo de personal, pagueteria informdtica,

estadistica basica, caracteristicas socioecondmicas del

municipio, geografia municipal, metodologias de Ia
investigacion, correo electronico, blisqueda en internet.
Cormunicacidn  efectiva, responsabilidad, hanestidad,
solucidn de problemas, trabajo en equipo, organizacion
documental, clasificacion de informacidon y manejo de
grandes voflimenes de informacién,

Apoyar el disefio y Ia elaboracion de diagndsticos, planeaciones, reglamentaciones,
manuales, proyectos, programas presupuestarios, indicadores y otros similares,
sustentando cada documento en investigacidn y metodologias adecuadas.

%?otf_%&xg\ DBELABORACION,REVISION Y APROBACION

ELABORI;C{I})
DESARROLLO, G[P‘;AL

St APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION |
A "EER A i PRESIDENTE MUNICIPAL - ZOMARZO 2024

Dra, Verénicd Na :
Rodriguez Av»la ;

‘vtlg e ez \ dcifﬁ Baynroo Carrids ANTECEDENTE |
Nava n?ia.m NOVIEMERE 2014
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Funciones

1.

Desarroilar investigaciones especializadas para soportar documentacion
gue servira de soporte a la comprobacidn de fa planeacién vy
orogramacian de los recursos municipales,

Conformar diagndsticos de los diversos temas del desarrclio municipal,
Desarroflar la base administrativa de las politicas, normas y
procedimientos establecidos para su consecucion.

Recibir, integrar, enviar y dar seguimiento a las solicitudes de informacién
de Tesorer{a y Contraloria, en materia de planeacian,

Elaborar la documentacion que le sea requerida.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de fos objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
Jefe Inmediato.

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: JEFE DE INNOVACION TECNOLOGICA

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccion de Desarrollo Municipal

A quien reporta: Director de Desarrolio Municipal

A guien supervisa: Auxiliar Técnico y pasantes en practicas profesionales o

servicio social, en su caso

Especificaciones del puesto

Escolaridaa: Licenciatura o ingenierfa frunca o terminada en

informdtica, ingenierfa en sisternas, ingenieria en
electrdnica o en su €aso con al menos cuatro afios de

ﬁ\_ieriencia en el ramo, preferentemente con alguna
ce C’fjcaciént Microsoft, Cisco, Cableado estructurado.

RD@QDRELABDRACIO}( REVISIGN ¥ APROBACION

ELABORACION APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLO Mlg,b@ff/ Al TRA TE A PRESIDENTE MUMICIPAL 20 MARZO 2024 H

f Dra, Verdnica Nor[?a ’\/?:gﬁg apaicez ‘ {. Adotfo Bermardo Carmig ANTECEDENTE :
Rodrigyez A‘”‘ﬂff Naver, ; HM MOVIEMBRE 2014 |
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Conocimientos: Administracion de proyectos, planeacidn estratégica,

desarrollo  de  software,  servicios  clectrdnicos,
administracion de redes, bases de datos, seguridad
informatica, administracion de servidores, administracion
de conmutadores, ingiés, soporte técnico

Habilidades: Capacidad de liderazgo, alto grado de responsabilidad v

Ohjetivo

gisponibilicad, iniciativa, honestidad, capacidad de anélisis,
creatividad, trabajo en equipo, pensamiento critico.

Assgurar gque los bienes informaticos del Ayuntamiento de la Antigua Veracruz
operen de manera optima, a través de proyectos de mejora continua de las redes
informaticas, software y hardware.

Funciones

1.

Supervisar la correcta aplicacidn de Ja normatividad vigente en materia de
sistemas de informacién, a2 fin de garantizar la funcionalidad v
operatividad de ios procesos en las diferentes areas gque integran ef
Ayuntamiento.

Controlar y evaluar los servicios informaticos de disefio, desarroflo e
implementacion de sistemas de informacion que se implementan en las
diferentes dreas del Ayuntamiento con el proposite de contar con
sistemas agiles y modernos gue permitan simplificar |as acciones y fareas
de las diversas &reas del Ayuntamiento.

Conducir, supervisar y apoyar [os servicios informaticas que se requieran
en las diferentes édreas del ayuntamiento a fin de fortalecer la
productividad del persenal v el aprovechamiento de los recursos
disponibles.

Coordinar y supenvisar el correcto desarroilo de sistemas de informacién,
para gue sean seguros, rapidos, completos y eficientes, y cumplan con las
necesidades de \ a una de las dreas del Ayuntamiento.

M&ROQEEXO\QE ELABORAQ@N REVISION ¥ APRGBACION !

 ELABORACION, Ry ION APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION |
DESARROLLO MU gﬂé&' {T ER MA 1 PRESIDENTE MUN?CIPAL . 20 MARZO 2024

Dra. VerOmCa’“\f{;ﬁr{a
Rodriguez Avﬂa’f'

§ Adclfu do Camo ANTECEDENTE j
NOVIEMBRE 2014
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10.

11

12.

13.

14,

Disefiar y adoptar programas gue cumplan con las necesidades y
requerimientos de los usuarios ya sean internos o externos con el
propasito de garantizar su funcionalidad.

Efectuar ia oportuna instalacién de sistemnas y software acordes a los
reguerimientos de las diversas de las diversas &reas del Ayuntamiento, a
fin de promover la modernizacién y agilizacion de ios procesocs.
Establecer esténdares para las distintas actividades que conforman el
proceso de desarrolio de sisternas, asi como para ef ciclo de vida de los
mismos, con la finalidad de homagenizar tos criterios v procesns.
Efectuar la administracion de los diversos sistemas de cdmputo gue se
manejan en las dreas del Ayuntamiento para asegurar la optimizacion de

a informacién en todas las dreas.

Efectuar el correcto y oportuno resguardo de la informacién institucional,
a través de los medios y herramientas informaticos que permitan dar
seguridad y soporte a los procesos de las dreas del Ayuntamiento.
Efectuar la correcta toma de decisiones de acuerdo a las polfticas
disefiadas para las situaciones de contingencia en procesos criticos, a fin
de contar con una estrategia de respuesta oportuna a cualguier
eventualidad o fendmeno que se presante,

Mantener cormunicacion permanente con ias demas dependencias de la
Administracién  Municipal Centralizada para el intercambio de
informacion y desarrollc de programas informaticos.

Establecer los lineamientos que normen y orienten las actividades y
funcicnes gue desarrollan las &reas que conforman la Coordinacién de
informatica.

Supervisar que se mantenga actualizado el inventario de equipo de
computo del Ayuntamiento en coordinacion con la Tesoreria Municipal,
ademas del software y material bibliogréfico de la Coordinacién de
informatica

Mejorar continuamente la fundonalidad administrativa del drea v 3
calidad de tos servicios que presta, mediante acciones de mejora gue
perrnitan ef ahorro, y transparencia, de conformidad con la normatividad
apticable. '

PRO&@S& o‘EtLABORAc OM/REVISION ¥ APROBACIGN

FLABORACION. 7 7 ] APRORACION "FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLO MUNKPAL | co TRA 75 A\ PRESIDENTEMUNICIPAL | 20 MARZC 2024
!
i
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NOVIEMBRE 2014
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15.  Analizar y evaluar las accicnes, programas y proyectos existentes, con el
proposito de verificar cuales son susceptibles de realinearse, en funcién
de las nuevas politicas y lincas estratégicas que sefiale el Plan Municipal
de Desarrollo vigente

16. Realizar todas aguelias actividedes inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

17.  Las demas gue le atribuyan otras disposiciones legates o que le asigne su
superior jerarquico.

Descripcion del puesto-

Nombre del puesto:

Dependentia:

Area Administrativa:

A guien repotta:
A gulen supervisa:

AUXILIAR TECNICO DE INNOVACION

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Direccion de Desarraollo Municipal

jefe de innovacién tecnotdgica

Pasantes en practicas profesionales o servicio social, en
SU €aso

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocdimientos:

Habilidades:

Carrera técnica terminada o licenciatura o ingenferia
terminada en Informatica, ingenieria en  sistemas,
ingenieria electrénica

Soporte técnico, desarrollo de redes, bases de datos,
desarrolio de sisternas computacionales

Andlisis de sistemnas, reingenieria de procesos, disefio de
base de datos, desarrolio de software, implementacion de
herramientas informaticas

Y N . .
RROSESO-DRELABORACIONAEVISION Y APROBACION

ELABORACION ;
DESARROLLO MUSTHEIBAL

WSIaN APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
CONTRARORIA WITER PRESIDENTE MUNICIPAL 20 MARZO 2024

Dra. Verdmcd ?\’i’o,fff;%
Rodriguez Avilay
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Objetivo

Realizar trabajos técnicos de soporte informatico en los equipos propiedad del
Ayuntamiento, asignados 2 las diversas areas.

Funciones

1.

10.

1.

12.

Analizar los procesos administrativos que se desarrollan en las
dependencias de la Administracion Municipal para determinar la
factibilidad de nuevos sistemas informaticos.

Realizar el mantenimiento y depuracion de las bases de datos de fos
diferentes sistemas informaticos instituclonales para garantizar la calidad
de la informacion.

Elaborar los manuales de los diferentes sistemas institucionales para guia
de los usuarios. _

Desarrollar nuevos sistemas para las dependencias de las Administracion
Municipal, asi come dar mantenimiento a los ya existentes.

Instatar y disefiar bases de datos para el control de ta informacién de las
dependencias de la Administracién Piblica Municipal.

Desarroilar sistemas para que los cdudadanos y las diferentes
dependencias puedan hacer usec de ellos via internet.

Realizar pruebas de los sistemas antes instalados para verificar su
correcto funcionamiento.

Entregar oficialmente el sistema debidamente probado a la dependencia
gue lo sclicitd.

Capacitar a los usuarios de jos sistemas desarrollados por |g
Coordinacion.

Elaborar y entregar de manera pericdica los informes mensuales de
actividades al responsable de area.

Realizar todas aguellas actividades inherentes zl puesto para ei
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas gue ld.atribuyan otras disposicicnes fegales ¢ que le asigne el
jefe inmediato.

) _
\PROCESD DK ELABORACION, REVISION ¥ APROBACION

FLABORACION y % ES}‘G'SN j APROBALCION FECHA DF ACTUALIZACION
DESARROLLO M,Lz.{g'jﬁﬁfﬁ,lf COWTRA] 1A 'B@ERN}/\% PRESIDENTE MUNICIPAL, 20 MARZQ 2024

Dra. Vergnich Naftia L. Mig\g it N C. Adatfa Bemdrdo Carmidn ANTECEDENTE
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Descripcidn del puesto
Nombre det puesto: JEFE DE SERVICIOS GENERALES

Dependencdia: H. Ayuintamiento de La Antigua, Veracruz
Area Administrativa: Direccién de Desarrollo Municipal

A quien reporta: Director de Desarrolio Municipal

A gisfen supervisa, Auxiliar Operativo

Especificaciones de! puesto

Escofaridad: Bachillerato o preparatoria terminada, carrera técnica de
contabilidad, mantenimienta  industrial, electricidad,
electronica, loglstica, construccion o similares

Conocimientos: Organizacion de personal, relaciones laborales, plomeria,
electricidad, albafiiferfa, pintura, herrerfa, carpinteria,
oficios diversos.

Habilidades: Respansahbilidad, honestidad, selucidn de problemas,
trabajo en equipo, manejo de pagueteria informatica,
creatividad, disponibilidad ante situaciones emergentes.

Objetive

Cumplir con fas funciones de mantenimiento corrective y preventivo de ios bienes
municipates, muebles e inmuebles, a fin de mantener en condiciones dptimas los
activos municipates para gue las areas operativas puedan realizar sus actividades
con eficacia, eficiencia y calidad.

Funciones

1. Alender tas solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles e inmuebles del municpio, que las diversa areas

expresen por esn\?

PROCEEO BE ELABORACION, REVISION Y APROBACION )
ELABORACION 4 | APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLD MM&{@#AL \go;\lﬁiﬁk{sﬁmm/ PRESIDENTE MUNICIPAL 20 MARZO 2024
Dra. Verénifa Nar‘( C. Mity R,gg ez, Ado MCamﬁ\ ANTECEDENTE i
Rodriguez Avsja,/ Na NOVIEMBRE 2014
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2. Llevar bitédcoras de uso de ios equipos, herramientas y materiales
utilizados en cada asignacidn de trabajo

3. Planear y organizar al personal de limpieza, para que atiendan la misma
en las diferentes oficinas de {a administracion municipal

4, Archivar las drdenes de trabajo realizadas

Realizar el programa presupuestario anual, asi como las comprobaciones

necesarias

6. Realizar los dictamenes sobre los bienes muebles que soliciten fas areas,
ya sea para su reparaddn o para su baja del inventario municipal

7. Manejo del archivo de tramite del area

Soficitud de los vales de materfal, asl como su canje con el proveedor

9. Coordinar al personal del drea para la eficiente respuesta a Jas solicitudes
de {as areas municipales

10, Verificar que las tareas de limpieza se cumplan en tiempo y forma

11, Las demés gue le atribuyan otras disposiciones fegales o gue le asighe el
superior jerarquico

i

o

STIVO DE SERVICIOS G

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: AUXILIAR OPERATIVO DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccién de Desarrolic Municipal

A guien reporta: lefe de Servicios Generales

A quien supervisa: Ninguno

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Secundaria o Bachillerato terminados
Conocimientos: Oficios diversos para la reparacién de los edificios
mupicipales: plomerfa, herreria, carpinteria, pintura,

| PROCESD DRELABORACION, REVISIONYAPROBAGON

T ELABORACION, fsi < APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
| DESARROLLO M@E{YEQJI@AL CONTS A WNERMA 1 PRESIDENTE MUNICIPAL 20 MARZO 2024
gt SE B
el
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Habilidades: Responsabilidad, honestidad, solucidn de problemas,
trabajo en equipo, disponibilidad ante situaciones
emergentes, creatividad

Objetivo

Realizar trabajos manuales de reparacion en pintura, herreria, carpinteria y otros
necesarios, asi como apoyar para la mejor organizacion de los recursos materiales
y tecnolégicos en los eventos especiales del municipio.

Funciones

1. Realizar los trabajos encomendados

2. Reportar en tiempo v forma, el inicio v final de las trabajos encomendadaes

3. Tomar evidencia fotografica de las actividades encomendadas realizadas, y
reportarlas de manera cotidiana

4. Requisitar debidamente las bitacoras solicitadas

5. Las demas que le atribuyan clras disposiciones legates ¢ que le asigne el
SUDErior jerarguico

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: JEFE DE PARQUE VEHICULAR

Dependencia: H. Ayuntamiente de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccion de Desarrcllo Municipal

A quien reporta: Director de Desarrolio Municipal

A quien supervisa: Pasantes en practicas profesionales o servido sodial, en
SU caso

N  RROCESO\DESLABORACIGN, REVISION Y APROBACION ;
| ELABORACION,; ;- | APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLO MUMIEIBAL CONTRA | ERNA/\ PRESIDENTE MUNICIPAR, . 20 MARZO 2024 |
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Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Objetivo

terminada en
contadurfa, ingenieria

Licenciatura trunca o
etectromecanica,
similares
Administracién ptblica, organizacion, relaciones laborales,
relaciones plblicas, contabilidad bésica, bases de datos,
paqueteria informatica, mecanica automotriz basica,
correo  electrdnico, presupuestacion, elsboraddn de
informes, elaboracién de proyectos, planeaddn de
actividades

Responsabilidad, honestidad, solucion de problemas,
trabajo en equipo, discrecién, disponibilidad ante
situaciones emergentes,

ingenieria
industrial o

Organizar, dirigir y supervisar el mantenimiento preventivo y cotrectivo det pargue
vehicular, maguinaria y equipos de combustion interna propiedad del municipio.

Funciones

1. Autorizar el ingreso de las unidades a ias instalaciones del Taller municipal.
2. Administrar los servicios de reparacion y mantenimiento de la flota

automotriz

3. Mantener al dia las bitdcoras de carge de combustible

4. Elaborar las comprobaciones mensuales de gasto de combustibie

5. Elaborar fas comprobaciones del retiro, cambio o instalacion de las
refacciones en los automaviles del parque vehicular municipal

6. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarguico
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Descripcién del puesto

Nombre del puesto: MECANICO

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Jefatura de Parque Vehicular

A quien reporta: lefe de Parque Vehicular y Director de Desarrollo
Municipal

A quien supervisa: Pasantes en practicas profesionales o servicio social, en
sS4 €aso

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Primaria y cursos practicos de mecanica
Conocimientos: Mecénica preventiva y correctiva de vehiculos a gasolina ¥
camiones a diésel, saber leer y escribir

Habilidades: Responsabilidad, honestidad, solucidon de problemas,

trabajo en equipo, disponibilidad ante situaciones
emergentes.

Objetivo

Proporcionar asistencia mecdnica automotriz a través de programas de
mantenimienta preventivas y correctivos a ias unidades del pargue vehicular delH
ayuntamiento de la antigua con la finalidad de conservarlas en buen estado para
obtener un funciocnamiento dptimo

Funciones

1. Dar mantenimianto general del motor vy del vehiculo, mediante controles
convencionales y electrénicos.

2. Diagnosticar de fallas o averfas en el motor y repara averias menores.

3. Verffica y contrala sistemas mecanicos, elécricos y electronicos de
fundionamienta defmotor de los vehicutos.

N
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10.

11,

Inspeccionar que cada uno de los vehiculos esté en éptimas condiciones,
de no ser asi, deberd informarlo al encargado del drea para que tome las
medidas pertinentes.

Reparary ajustar el conjunio movil y fijo det motaor.

Dar mantenimiento, reparacidn y control del sistemna de refrigeracién de!
motor, mediante instrumentos electrénicos.

Dar mantenimiento, reparacidén y control del sistema de lubricacidn,
mediante equipos e instrumentos modernos de diagndstico.

Dar mantenimiento, reparacion v cantrol del sistema de combustible
diesel y gasolina. Sistema de inyeccidn mecanica y electrénica.
Diagnosticar, dar mantenimiento, reparacion y regulacién de inyectores y
sistemas de alimentacion de combustible.

Dar mantenimiento, reparacién y control de sistemas de suspension,
frenos y direccidn

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne su
superior jerarguico

Descripcion del puesto
Nombre del puesto: JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Dependencdia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccién de Desarrolle Municipal

A quien reporta: Director de Desarrotto Municipal

A gujen supervisa: Auxiliar  Administrative  y  pasantes en practicas

profesionales o servicio social, en su caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura terminada con o y cédula profesionatl en

Administracion publica, derecho, recursos humanos,
contabilidad, informatica, pedagogia, ciencias politicas o
sociales.

Y PROYESG DRELABCRACICN, REVISIGN Y APROBACION

ELABORACION /IS s APROBACICN FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLO M IRAL ONT? IANTERMA | PRESIDENTE MUNICIPAL 20 MARZO 2024

Bra VeranicsMopma™ |\, Mig%a ez Y C. Adoifo Byﬁi Carrich" ANTECEDENTE
Rodrlguez Avia / ! Nadar ) Wu?i—'-(g il i S NOVIEMBRE 2014

Paglna 26



MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN- M- DDM 06

Conocimientos: Administracion pdblice, organizacion, relaciones lzborales,

manejo de personal, manejo de pagueteria informatica,
correo electrdnico

Habilidades: Comunicacion asertiva, responsabilidad, honestidad,

Obijetivo

solucion de problemas, facilidad de palabra, trabajc en
equipo, solucion de conflictos, discrecion, disponibilidad y
gestlén del tempo

Reclutar, seleccionar, capaditar y proveer 3 las direcciones vy diversas areas del
Ayuntamiento con oportunidad v calidad de los recursos humanos requeridos, asf
como apoyar en las actividades que conlleven a la administracion y control del
perscnal del ayuntamiento,

Funciones

1.

Coordinar I0s mecanismos necesarios para proporcionar a las diversas
areas del H. Ayuntamiento los recursos humanos gue éstas requieren
para el dptimo desarrollo de sus funciones.

Supervisar que las actividades de difusion, informacion y divulgacidn de
los servicios gque proporciona la Direccidn se conduzcan con base en las
leyes, reglamentos y politicas internas o externas vigentes para su
correcta aplicacion,

Coordinar la elaboracion y puesta en marcha de programas de
capacitacion de personal y desarrolic gue coadyuven a la
profesionalizacidn de los servidores publicos del H. Ayuntamiento.
Supervisar la elaboracién de los manuales de organizacién y documentos
normativas necesarios, en coordinacidn con las  dependencias,
departamentos, entidades v organismos municipales; para normar el
desarrollo de las areas del H. Ayuntamiento.

Generar propuestas acordes a los requerimientos de modernizacion y
simplificacion admigystrativa, para sustentar las diversas actuaciones que

o\ )
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tenen encomendadas {as dependendcias y entidades publicas
municipales, '

6. Organizar e implementar estrategias a seguir para ia correcta aplicacion
de ta normatividad.

7. Las demads que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o gue le
asigne su superior jerarquico.

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccidn de Desarrollo Municipal

A guien reporta: Jefe{a) de Recursos Humanos v Director de Desarrolio
Municipal

A guien supervisa: Ninguno

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Bachillerato o preparatoria terminada, o ficenciatura trunca
o terminada, preferentemente en Cenclas politicas,
ciencias sociales, administracién publica, derecho,
contabilidad, administracidn de empresas, recursos
humanos, sociologla, pedagogia

Conocimientos: Administracion plblica, organizacidn, relaciones laborales,
paqueteria informatica, redaccién de oficios e informes,
contabilidad basica, correo electrénico

Habilidades: Comunicacion  efectiva, responsabilidad, honestidad,
trabajo en equipo, discrecion, disponibilidad ante
situaciones emergentes.
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Obijetivo

Realizar trabajos de oficina manteniendo el control de la correspondencia girada y
recibida, asf como realizar todas las funciones secretariales necesarias para el buen
desempefio de sus actividades.

Funciones _

1. Llevar la agenda del Director de Desarrolio Municipal

2. Recibir y hacer flamadas teletdnicas de a oficina.

3. Recibir fos oficios que competan al Area, para canalizarlos a quien
corresponda, de manera oportuna.

4. Recibir la correspondencia de! Director de Desarrollo Municipal, via
electrénica

5. Relacionar los oficios recibidos y archivarlas.

6. Ordenar y verificar los oficlos que se responcan para evitar retrasos;
revisar y canalizar pendientes,

7. Relacionar los oficios recibidos y archivarios.

8. Elaborar invitaciones a juntas, reuniones y cuaiquaer otro evento gue se
lleve 3 cabo por parte de Iz Direccion de Desarrolio Municipal, asi como
confirmar asistenciz a las mismas.

9. Atender y canalizar al perscnat del H. Ayuntamiento, para ser atendidos
en sus solicitudes o peticiones.

10.  Informar sobre los servicios a cargo de la Direccién de Desarrollo
Municipal, asi comao schre las politicas, normas y procedimientos
establecidos para su consecucion.

11, Recibir, integrar, enviar y dar seguimiento a las solicitudes cuya atencién
compete a [a Direccién de Desarrollo Municipat.

12, LUevar el control y seguimiento de fos asuntos atendidos por ef Director
de Desarrollo Municipal.

13, Elaborar Iz documentacion gue le sea requerida.

14. Realizar todas aquelias actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

X
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15.  Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne ef
jefe Inmediato.

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: JEFE DE EVENTOS ESPECIALES
Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Area Administrativa: Direccion de Desarrollo Municipal

A quien reporta: Director de Desarrollo Munidpal

A guien supervisa: Auxiliar Operativo, Ingeniero de sanido

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Bachillerato terminado

Conodmientos: practicos de eléctrica, electrdnica, organizacion,
administracion publica, comprobacion de gastos.

Habilidades: Coordinacion de  personal, trabajo en  equipo,

disponibiiidad ante situacicnes emergentes.

Objetivo

Organizar y coordinar al personat gue participard para montar tarimas, mamparas,

escenarios y eauipos de sonido en los eventos programados, los eventos

especiales del C. Presidente Municipal y los correspondientes al H. Ayuntamiento,

asl mismo prever ios recursos materiales y equipo gque se utilizara, supervisando
- las tareas asignadas, para su cumpiimiento.

Funciones

1. Recepddn del programa de os eventos que se realizaran.

2. Preparacidn, organizacidn y coordinacién de cada evento a reatizarse.

3. Revisidn de los recursos a utilizar como; personal, mamparas, logetipos,
pendones persona i\zados, equipo de sonido o y otros.

A\
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4. Montaje de todo el equipo necesario en el lugar del evento.

Supervision en el desarrallo del evento, que todo el servicio este dentro

de o ordenado.

6. Elaborar informe de las actividades realizadas.

Revision de equipos, montaje, escenografia, y utileria,

8. Revision del programa de eventos, para evaluar los equipos v recursos
que se regueriran.

9. Coordinar lz puesta de tarimas, escenarios, duminzaddn sonido vy otras-
estructuras afines para los diversos eventos sodales, artisticos,
educativos, culturales, civicos y demds evenios publicos del H.
Ayuntamiento vy las que le sean solicitado al mismo.

10. Realizar el seguimiento y sistematizacidn de los eventos en los gue
participe el Presidente Municipal, la Coordinacién de Comunicacion Social
y demas dreas del H. Ayuntamiento.

11. Elaborar la Carpeta de Organizacidn v de Leglstica, a fin de planear,
organizar y realizar los eventos especiales.

12, Elaborar ofidos, memaorandums, drculares, cartas, etc, relacionados con
e area

13, Elaborar mensualmente las requisiciones de material de limpieza,
papeleria y compuio;

14, Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior ferarquico

L4

=

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: INGENIERO DE SONIDO

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Area Administrativa: Direccidn de Desarrollo Municipal

A quien reporta: Jefe de Eventos Espediales

A gulien supervisa: No aplica

.
3
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Especificaciones del puesto

Escolaridad: Técnico en sonido

Conocimientos: Eléctricos y electrénicos en materia de equipos de sonido

Habilidades: Responsabilidad, honestidad, sclucian de problemas,
trabajo en equipo, manejo de paqueteria informatica.

Obietivo

L.a instalacién de los equipos de sonido para el desarrofio del evento a realizar. Por
ello ocupa un cuidado espedial en su ubicacion, tipo de equipo, el volumen
adecuado, y con los aditarmentos propios del equipe.

Funciones

1. Instalacién de los equipos de sonido, en los lugares asignados por cada
evento.

Realizar actividades asignadas en los eventos donde se reqguiera apoyo.
Revision del inventario de los equipos.

Reporte del estado Utif y/o de mantenimiento de los equipos.
Requerimiento de equipos de sonido, o de repuesto.

Operar el eguipo de sonido propio dei Ayuntamiento;

Revisar y reportiar fallas en el equipo de sonidg;

Mantener limpio y en buenas condiciones el equipo de sonido;

Apoyar en diferentes actividades propias de la Direccion; y

0. Lasdemas que le delegue su jefe inmediato.

=0 oy U Wb
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Descripcién del puesto

Nombre del puesto: AUXILIAR OPERATIVO DE EVENTOS

Dependendia:

Area Administrativa:

A quien reporta:

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Dlreccson de Desarrollo Municipal
jef\‘de Eventos Especiales
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A guien supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridac: Secundaria, preparatorta o bachillerato terminado

Conodmientos: Manejo de herramientas

Habifidades: Responsabilidad, honestidad, solucién de problemas,
trabajo en equipo, disponibilidad ante situaciones
ernergentes,

Objetivo

Realizar trabajos manuales de reparacién en pintura, herreria, carpinterfa y otros
necesarios, asi como apoyar para l1a mejor organizadon de los recursos materiales
y tecnoidgicas en los eventos especiales del municipia.

Funciones

1. Realizar las actividades, trabajos o tareas encomendadas por la direccion,
vy las demas gue le delegue su jefe inmediato.

2. Redibir v proporcionar informacidn y solicitar autorizacidn de algin
tramite

3. Contactar con todas las personas que porciones la informacion necesaria
para la realizacién  de los eventos con los proveedores del material de
lonas, silias, toldos etc,

4. Apoyar 2l coordinador del area en todas las actividades a realizar para
que se lleve acabd satisfactoriamente los evenios.

5. Lasdemaés que le asigne el superior jerarquico

oy
{7
L

Alta. -Procedimiento de acopio de documentos y registro de datos requeridos por
la Direccion de Recursos Humanos al personal que ingresa a la ndmina del
Ayuntamiento de La Antigua.

H

PR%QCE%@\;JE‘@LABORAQON REVISION Y APROBACION

ELABORACION APROBACIGN FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLO M@ﬂﬁ?‘ﬁ\i (ON R,A TERNA){ PRESIDENTE FGUNICIPAL Iy . 20 MARZO 2024

| Dra, vemmww@fwﬁa gl ? = '\ €. Adoifo Ega‘m Camor\ ANTECEDENTE
i

Rodriguez ST ill > NOVIEMBRE 2014

Pégina 33



]
MANUAL DE ORGANIZACION |

: R A

£LAVE DEL DOCUMENTO e ’ j
MAN- MO- DDM -0 ; |

Baja. - Procedimiento mediante el cuat se da por terminada la relacién laboral
natron-trabajador.

Credencial de tdentificacién. - Identificacidn oficial gue acredita 2 cada trabajador
como empieado del Ayuntamiento de La Antigua.

Capacitacion. - Actividad realizada como respuesta a las necesidades de los
servidores publicos del Ayuntamiento, que busca mejorar la actitud, aptitud,
conocimiento, habilidades y/o conducta afin de fortalecer y/o mejorar el
desempefio de sus fundiones.

Deducciones. - Son los descuentos que por ley se deducen del ingreso que recibe
el servidor pablico, asi como aquellos descuentos que el mismo adquiere haciendo
uso de los servicias que ofrecen los terceros con los gue el Ayuntarniento tiene
pactado acuerdos.

Entidades y dependencias. - Son las dreas administrativas y operativas
Jerarguicamente subordinadas a la Presidencia Municipal, obligadas a coordinarse
entre si en el desarroilo de sus actividades para el cumplimiento efectivo de sus
funcicnes,

Manuales administrativos. - Documentos gue contienen informacién v/o
instrucciones organizadas en forma cronglogica sobre la historia, organizacion,
descripcion de puestos, funciones, competencias, responsabilidades, politicas,
normas procedimientos y tramites y senvicios.

Percepciones. - 5on las cantidades que percibe el trabajador como consecuencia
de su prestacidn de servicios en el Ayuntarniento de La Antigua.

Personal. - Toda persona contratada por el Ayuntamiento de La Antigua para
presiar un servicio subordinado.

Personal de Base. - Servidor publico que presta sus servicios al Ayuntamiento bajo
asta situacion administrativa.

Personal de confianza. - Servidor pUblico que presta sus servicios at Ayuntamienio
bajo esta situacién administrativa.
'._\\
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Personal Definitivo. - Servidor pliblico que presta sus servicios al Ayuntamiento bajo
esta situacion administrativa,

Personal Eventual. - Todo trabajador del Ayuntamiento de La Antigua que labora
mediante contrato par un tiempo determinado.

Personat de Lista de Raya. - Todo trabajador que labora en programas emergentes
en el Ayuntamiento.

Personal Suplente. - Es 1a persona que sustituye temporalmente a un trabajador
del Ayuntamienta,

Servidor Pbtico. - Toda persona fisica gue preste un trabajo personat subordinade
de caracter material o intelectual, o de ambos géneros, mediante el pago de un
sueldo.

Sistema de Escalafon, - Procedimiento establecido para efectuar las promaciones
y ascensos de los trabajadores en la Administracidn Pdblica Municipal.

Sueldo. - Es la remuneracion econdomica o page asignado por el trabzjo que una
persona desempefia en ef Ayuntamiento.
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