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En las atribuciones que la Ley Organica del Municipio Libre en su articulo 35 Fraccion X1V les

confiere a los municipios, se sefiala la facultad gue ostentan para elaborar y mantener
actualizados sus manuales administrativos.

Con base en lo anterior, el H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz, presenta la actualizacion
de sus manuales de arganizadidn v procedimientos, cuyo propdsita, es el de contar con
documentos normativos gue establezcan y promuevan la efidenda, eficacia, productividad,
transparencia y sentido sodal al interior de sus diversas areas, tanto administrativas como
operativas.

Bl presente manual de organizacién establece las obligaciones y responsabilidades
administrativas a las que deberan sujetarse todos los senvidores plolicos en el desempefio de
sus funciones, para asi, contribuir 3 logro de los objetivos, lineas de accidn y metas del Plan de
Desarrollc Municipal de La Antigua.

El manual de organizacion es una herramienta de apoyo para el buen fundonamiento de la
organizacion municipal, en dos vertientes: por un lado, a nivel de drea detallz su estructura
organica, marco legat, objetivo y paoliticas publicas; por el otro, a nivel de puestos, espedifica las
funciones, atribuciones, grado de autoridad y responsabilidades.

Objetivo del manual

Facilitar el conodmiento y desempefio de las fundones de los servidores piiblicos adscritos en
lzs diversas dreas dependientes de la Direccion de Desarre}%o Economico, delimitando sus
atribuciones y sus responsabilidades.

Antecedentes histéricos

La direccién de desarrollo econdmico se autorizd y aprobo en esta administracion municipal
2014-2017, es por eflo que no contamos con antecedentes histdricos, presentamos fos
antecedentes a nivel estado. '

W
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rlacia el afio de 1951, con et nombre de Direccién General de Economia y Estadistica, atendia
lo relativo a la Produccion, distribucion y consumo, con exclusién de la produccién agricola y
ganadera, ademnas estando a su cargo ta estadistica de la entidad.

En el afio de 1985 pasa a ser Direccidn General de industria, Comercio y Fstadistica, ubicada
flsicamente en Palacio de Gobierne, siendo independiente Ia Direcdidn General de Turlsmo.

Fue hasta el afio de 1987, cuando la Direccidén General de Turismo, se incorpora a la Secretaria,
conformada con la Direccidn General de Industria y Comercio y 1a Unidad Administrativa.

En el afio de mil novecientos noventa y ocho, con el gobierno def Lic. Miguel Alemdan Velasco,

e le da un impulso Importante al desarrollo econdmico, dando cumplimiento al compromiso
establecido en el Plan Veracruzano de Desarrollo 1999-2004, comao uno de los cuatro ejes
rectores de desarroilo “tna polftica de fomento econdmico que reactive la economia
veracruzana, atraiga inversiones y genere mas y mejores empleos.

En gicho goblerno, se plantea una politica activa de desarrollo econdmico, con e fin de facilitar
la actividad empresarial, ampliar la infraestructura, atraer la inversidn, meiorar la
competitividad de fas empresas en el Estado, modernizar la comercdializacion, impulsar el
turismo, promover las marcas y productos veracruzanos en el extranjerc v brindar nuevas
opcicnes de financiamiento, esto con el fin de elevar de manera sostenida el nivel de vida de
los veracruzanos.

Misidn
Construir un gobierno sensible, responsable y honesto cuya meta principat sea el bien comdn;
respetuoso del marco jurfdico gue promueve fa participacion dudadana, con una perspectiva

moderna e innovadora contribuyendo a la sustentabilidad de nuestro municipio para generar
mejof calidad de vida para ia cornunidad.

Vision
Ser reconocidos como un gobigrno gue da respuesta a las necesidades de la poblacién, de la
sociedad y de las cemumdade& e La Antigua.
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En conformidad con el Plan Veracruzano de Desarrollo 2019 - 2024 y el Plan Municipa!l de
Desarrollo 2022 - 2025, este Manual de Organizacidon correspondiente a la Direccién de
Desarrollo Econdmico, tiene como referentes las disposiciones contenidas en la legisiacion
federal, estatal y municipal que a continuacion se enuncian:

Federal

~ Constitucion Pelitica de los Estados Unidos Mexicanos

~ ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Administracion de Bienes def Sector Pubiico

~ Ley Federal del Trabajo

~ leydePlaneacidn

~ Ley de Fiscalizacidn y Rendicion de Cuentas de ia Federacion

~ Ley General de Responsabitidades Administrativas

~ Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrolio Urbano

~ Ley General de Cambia Climatico,

~ Ley General del Equilibrio Ecoldgico y [a Proteccion al Ambiente

~ Ley General de Transparencia y Acceso a ia Informacién PUblica

~ Ley de Productos Organicos

~ Ley General de Turismo

~ Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histdricos

~ Leypara el Desarrollo de la Competitividad de 1a Micro, Peguefia y Mediana Empresa,

~ (&digo Fiscal de la Federacion

~ (édigo de Comercio

~  NOM-015-SEMARNAT/SAGARPA-2007, que establece las espedificaciones técnicas de
métodos de uso del fuego en los terrenos forestales v en los terrenos de uso
agropecusrio.

Estatal

~ Constitucion Politica del Estado de Veracruz de ignacio de la Liave
~ Leyde Adquisiciones, Arrendamientos, Administracidn y Enajenacion de Bienes Muebles
de! Fstado de Veracruz de lgnacio de la Llave

\\
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Ley Numero 545 que Establece las Bases Normativas para expedir fas condiciones
generales de trabajo a las que se sujetaran los trabajadores de confianza de los Poderes
Publicos, Organismos Auténomos y Municipios del Estado de Veracruz - Liave

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Admmssi;ma:tcm Publica Estatal v Municipal del
Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave

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

Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de ignacio de {a Liave

Ley Qrganica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

ley de Transparencia y Acceso a ja informacién Pablica del Estado de Veracruz

Ley Estatal de Mitigacion yAdaptaoon ante los efectos del Cambio Climético

Ley Estatal de Proteccion Ambiental.

Ley de Pesca y Acuacultura Sustentables para ef Estado de Veracruz de ignacio de la
Liave

Ley Pro Aumento de la Produccion de Maiz, Frijol, Arroz v Trigo, en el Estado de Veracruz
Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Ley Ganaders para el Estado de Veracruz de ignacio de la Llave

Ley de Fomento Econdémico para el Estade de Veracruz de ignacio de la Liave

Ley para el Famento, Desarrolio v Proteccidn de la Actividad Pilonciilera, considerandala
corno Actividad Agricola, Artesanal vy Tradicional en el Estado de Veracruz de ignacio de
la Liave.

l.ey de Fomento a la Actividad Artesanal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Ley de Turismo del Estado de Veracruz de ignacio de la Llave

Cadigo de Procedimientos Administrativos para =f Estado de Veracruz

Codigo Hacendario Municipal para e} Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Municipal

Bando de Policia y Gobierno

Reglamento interno del H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Reglamento Interno para la Integracién, Organizacion y Funcionamiento det Comité de
Integridad y Etica %

N,

Cédigo de Etica N
""""""""""" AN P%C‘%O\QE ELABOMCION REVISION ¥ APRGBACION
ELABORACION APROBACION | FECHADE ACTUALIZACION
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Cédigo de Conducta

Regiamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econdmico _
Reglamento de Comercio, Servidios, Industriay Espectdculos del Municipio de La Antigua
Demas leyes, reglamentos, crculares, decretos y disposiciones municipales de
observancia general en el dmbito de competencia de la Direccién de Desarrollo
Econdmico, la Jefatura de Comercio, (a Jefatura de Turismo v 1a Jefatura de Fomento
Agropecuario

Participar en coordinacion con las entidades v dependencias, asi como con las
entidades Federales y Estatales, en la promocion y ejecucién de programas para
regular el desarrollo econdmico municipal.

Solicitar & la Tesorerfa, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en los
ordenamientos aplicables, el oforgamiento de permisos para la celebraddn de
espectaculos y diversiones plblicas en la jurisdicdén del municipio, de acuerdo con
lo establecido en el Bando de Policfa y Gobierno vy el reglamento de la materia,
notificandolos a {a Tesoreria para que esta proceda al cobro de las contribuciones
correspondiente.

Realizar y conducir los estudios técnicos necesarios para actualizar la informacion
relativa al desarrolio econdmico municipal.

Formular, en coordinacion con las autoridades correspondientes, los proyectos de
programas de desarrollc econdmico, en sus diversas modalidades, dentro del 2mbito
municipal.

Promover y fomentar, en los términos de las leyes de iz materia, la inversidn, las
coinversiones v la instalacién de empresas convenientes para el municipio y que
generen fuentes de empleo.

Promover la creacidn de micros, pequefias y medianas empresas, generadoras de
fuentes de empleo.

Proponer al Ayuntamiento los principios rectores para impulsar al sector turistico del
municipio; ‘

Promover ia planeaci@n dei desarrollo del ramo del turismo del municipio;

\
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9. Promover y organizar la participacioén y capacitacion de los ciudadanos y de los
vecinos del municipio, con el fin de incentivaries una cultura de atencidn y cordialidad
al turista. :

10. Coordinarse con las instancias estatales, nacicnales e internacionales
correspondientes, a efedio de disefiar y cumplir programas tendientes a la promocion
turistica del municipio;

11.  Promover la reactivacion de la economia rural, para elevar el nivel de ingresos de la
poblacidn rural que habita en el municipio

12, Proponer al Presidente Municipal la celebracion de convenios y acuerdos entre los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como con otras instituciones publicas en
la materia de su competencia.

13, Vigilar gue no se cometan fraudes en el peso, medida y precio de las mercancias y fas
gue expresamente e sefialen esta ey y demds apticables,

14, Proponer al ayuntamiento proyecios de inversion que ayuden a promover y generar
empleo y atitoempleo,

15, Proponer al ayuntamiento la promeocion de cursos de capacitacién para el trabajo,
tormando en cuenta la equidad de género y de grupos.

16.  Promover en el municipio esquemas de distribucion de insumos tales como tianguis
y ferias agropecuarias en coordinacion con el sector privado rural y con los
organismos y asociaciones de productores, a efecto de lugar que la poblacién tenga
acceso g productos del campo y para el campo a un predio accesible; permitiendo ¢n
mayor desarrolio de la industria agropecuaria.

17, Coadyuvar en el establecimienio y organizacion rural para proporcionar cursos
intensivos, gue permitan a ejidatarios, comuneros y pequelios propietarios

18, Las demas que expresamente le confiera el Ayuntamiento y las disposiciones legales
aplicables

\
Q\ PRQ(\‘ﬁSO E“-LABDRAGON R!E\/‘!ﬂSj_QNx‘énPROBAC]DN ' . o
EE.ABORACION APROBACION ! FECHA DE ACTUALIZACION
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Estructura organica

Direccidn de
Desarrolio
Erandmico

Auxiliar
Administrativo

H ! j i

o » p _ o lefatura de Fomenio jefaturs de
efaturza de Comercio {efatura de Turismo " N
Agropeciario Emprendimiento
Auxiliar téonicoe Personal adscrito al e
L o o Auxiliar téenico
BAMINISrativo Vivers Municipal

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccidn de Desarrollo Economico

A quien reporta: Presidente Municipat

A quien supervisa: Jefes de Unidad de Comercio, Turismo, Fomento Agropecuario y

Emprendimiento, auxiliares de oficina y pasantes o servicio social.

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura terminada en economia, administracién de empresas,
contabilidad o carrera afin, preferentemente con titulo y cedula
profesa\gn |

“__PROCESO RE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
ELABORACION & & SIRN APROBACION | FECHADE ACTUALIZACION
DESARROLLO Mg (Pay, BT JEBHA_ PRESIDENTE MuNiciPalf® 20 MARZO 2024
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Conadimientos: Economia, planeacién, administracidn, situacién sociceconomica

municipal, situacion de las empresas a nivel local, manejo de
pagueteria informatica, correo electronico

Habilidades: Comunicaddn  efectiva, trabajo  colaborativo, responsabitidag,

QObjetivo

honestidad, solucion de problemas, liderazgo

Dirigir de manera dptimay efectiva, los esfuerzosy acciones de los diversos planesy programas
derivados de las politicas de desarrollo econdmico, fortaleciendo los sectores que generen al
Municipio mayores recursos y empleas, v a su vez ef crecimiento equilibrado y sostenido de la
ciudad en congruencia con el Plan Municipai de Desarrollo municipal.

Funciones

1.

Dirigir, ordenar y estimular el desarrollo econdmico, sodatl y comunitario det
municipio, asi como determinar fos planes, programas y acciones gue permitan el
crecimiento ordenado y armanico del comercio, y as{ mejorar fa calidad de vida de los
ciudadanos y habitantes del munidpio.

Hacer cumplir jos ordenamientos municipales gue regulan ia organizacion de los
aspectaculos publicos.

Proponer y coordinar las politicas y programas municipales de desarrolio econdmico,
a traves de la inversion local, coirversion, procurando el credmiento sustentable del
municipio

impulsar, coordinar y promover las actividades comerciates e industriales en todos

sus ramos y en especial de aquelios de interés generat para la poblacion y fomento
al turismo.

Promover y gestionar la creaddn de nuevas empresas con el propésito de generar
fuentes de empleo. \

ELABORACIO
_ DESARROLLG Myﬁ%ém

§ :QRABORAWN REVISION Y APROBACION
1SRN
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10.

11

12.

14

15,

‘Realizar diagndsticos y estudios para el apoyo a la creacidn, crecimiento v mejoria de
ta micro y pequefia empresa, asi como aportar alternativas de solucién at comercio
ambulante.

Elaborar los anallsis y presentacién de datos estadisticos, gue apoyen la promocién
de la actividad econdmica del municipio,

Dirigir, ordenar vy estimular el desarrofio econdmico, social y comunitario del
rmunicipto, asi como determinar fos planes, programas y acciones gue permitan el
crecimiento ordenado y armonico del comerdio, y asf mejorar {a calidad de vida de los
civdadanos y habitantes del munidipic.

Hacer cumplir fos ordenamientos municipales que regulan la organizacion de los
espectaculos plbiicos,

Proponer y coordinar las politicas y programas municipales de desarrolic econdmico,
a3 traves de la inversion local, coinversidn, procurando el crecimiento sustentable del
miunigpio.

impuisar, coordinar y promover tas actividades comerciales e industriales en todos
sus ramaos y en espedal de aquellos de interés general para la pobiacidn y fomento
al turisme,

Promover y gestionar la creacion de nuevas empresas con el propdsito de generar
fuentes de emplec.

Realizar diagnosticos y estudios para el apoyo a la creacidn, credmiento y mejoria de
la micro ¥ pequefiz empresa, asi como aportar alternativas de soludidn al comercio
ambulante,

e

Flaborar los analisis y presentacion de datos estadisticas, gue apoyen la promodion
de la actividad econdmica del municipio.

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

CDE ELABORSCION, REVISION Y APROBACION |

NGRYISIEN ] APROBACION | FECHA DE ACTUALIZACION
TRAORIAWTERNA | PRESIDENTE (NUNICIPAUY | 20 MARZO 2024 5

ELABORACION

{
DESARROLLO MUNICIPAL | C
Dra. Verénica Ndfma %

Rodrig AU{TEL’J
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MANUAL. DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN - MO-DDE - 14

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Area Administrativa: Direccian de Desarrollo Econdmico

A quien reporta: Director de Desarrollo Econdmico

A guilen supervisa: En su caso, pasantes o servicio sodial.

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licendiatura ferminada en informdtica, economfa, derecho,
contabilidad

Conodmientos: Estadistica basica contabilidad basica, planeacidn, manejo de
pagueteria informatica, correo electrénico, bases de datos

Habilidades: Comunicacion efectiva, organizacion documental, responsabilidad,

honestidad, solucidén de problemas

Objetivo

Organizar y controlar la documentacion y correspondencia que se maneia en el drea, asl como
la atencion directa o por teiéfono al pdblico en general y elaboracion de todo documento que
se requiera ya sea para solicitar algin permiso o informar alguna orden superior a los
subordinadoes, ademas def manejo de agenda del jefe directo.

Funciones

1. Redactay transcribe oficios, informes, y documentos en generat.
Envia oficios a las dependericias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende y realiza ilamadas teleftnicas.

Maneja, controla y actualiza el archive de documentos a su Cargo.
Proporciona informsgi’n al pdhtico en general.

A

FROCESODE ELABORACION, REVISION Y APROBACION ;

ELABORACION ON % APROBATION FECHA DE ACTUALIZACION |
DESARROLLO MUMICIPAL TERKA \ PRESIDENTE, MUNIGIPAL 20 MARZO 2024

Dra. Verériica b C. Adoifo rlgarcia C3 ANTECEDENTE
Rodriguez / Vﬁ’afﬁf@ - Méﬁ\/ Lo V‘i‘)‘;‘*@@ ﬂi\ NOVIEMBRE 2074
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MANUAL DE CRGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN ~ MO-DDE - 14

7. Manejo de agenda del Jefe directo.
8.  Lleva unregistro de entrada de oficios
9. Propordona informacion a su jefe sobre los diversos tramites que se realizan en su

area.

10, Las demas que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o gue le asigne su
superior jerdrquico

Descripcion del puesto

Nombre cel puesto:

Dependencia;

Area Administrativa:

A guien reporia:

A quien supervisa:

JEFE DE COMERCIO
H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Direccién de Desarrollo Econdmico

Directar de Desarroito Econdmico, Presidente Munidipal y Regidor
del Ramo

Ccbradores adscrites al drea de Tesarerfz, auxiliar administrative y
en su Caso, pasantes o servicio sodal,

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Hahilidades:

Objetivo

Licenciatura terminada en derecho, economia, administracién de
empresas, contabilidad o carrera afin, preferenternente con tiulo vy
cédula profesional

Fconomia, comercio, planeacidn,  administracién,  situacion
socioeconommica municipal, situacidn de las empresas a nivel local,
manejo de pagueteria informatica, correo electrdnico

Comunicacion efectiva, trabajo colaborativo, responsabilidad,
honestidad, solucién de problemas, fiderazgo

Mantener actualizado el padron de comercio municipal, garantizar fa filiacion de los nuevos
comercios a ia economia, infor\m\\&& ai contribuyente sobre sus derechos y obligaciones; planear

q-«m(}gbé\ag LLAPDRAGQN REVISION Y APROBACION

ELABORACION
DESARROLLO MUNICIPAL

: Ora Veronica \Jo

QZ?

Rodrigue

| APROBATION FECHA DE ACTUALIZAGON |
éQ\IT NTER i PRESIDENTR MUNIOPAL 20 MARZO 2024

& Adolfogerierdo Carrign ANTECEDENTE
e 5"%‘{ A%\‘éi’/@’a"o 154 %ﬁrﬁ%ﬁmﬁf\ NOVIEMBRE 2071 4 |
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MANUAL DE ORGANIZACION

H

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN — MO-DDE - 14

organ

izar la apertura de nuevas areas comerciales atendiendc a la demanda ciudadana,
crecimiento y expansion de lz economia, asi como promocién de sus productos en otros

mercados de la region.

Ordenary administrar {as actividades del comercio en la via plblica, evitando pugnas entre los
vendedores y la proliferacién innecesaria de esta actividad gerantizando con esto el orden v ia
tranquilidad de los ciudadanaos.

Funciones

1. Intervenir individuaimente a todo comerciante en fa via publica

2. Verificar si cuenta con permiso de la Direccidn de Cornercio Municipa

3. Revisar si el permiso es vigente.

4. Natificar y/o infracclonar mediante actas administrativas a comerciantes en {a via
pUblica gue no cuenten con permiso o este vencido.

5. Decomisar mercancia en caso de violacion al reglamento.

6. Controlar el comercio en los mercados comunes los fines de semana

7. Regular los comercios establecidos que colocan sus mercancias en ls via plblica.

8. Vigllar que el reglamento de comercio municipal sea respetado por las personas gue
cuenten con permiso.

9.  Demanera esporadica se realizan giras de trabajo y apoyo a las diferentes localidades
municipales gue cuentan con comercio en la via pablica.

10, También de forma eventual se realizan operativos para el controt del comercio en la
via pablica.

11.  Propone horarios y roles de trabajo.

12.  Planeay organiza operativos de inspeccidn en dreas conflictivas.

13. Supervisar los reglamentos de los distintos giros comerciales,

14.  Controlar los horarios de bares y cantinas.

15, Realizar proyectos para el comercic establecido y combatir el comerclo informal.

16. Levantar un padrén de comerciantes ambulantes.

17, Verificar en et campo en tos comercios reportados.

ﬁsé»gs?&z DE J:LABORAGON REVISIGN ¥ APROBACION |

;

TELABORACION | APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION |
DESARROLLD MUNICIPAL I\TERI)%?\ \__PRESIDENTE MUNCIPAI 20 MARZO 2024
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MANUAL DF ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTD
MAN - MO-DDE - 14

18.

19.
20.
21

22.
23.
24,
25.
26.
27.

Realizar recorridos a bares, centros nocturnos y cantinas en los fines de semana para
supervisar su funcionamiento.

Cobrar el page de refrendos a los comerciantes del municipio.

Negodiar refrendos con centros comerciales y comercios establecidos.

Invitar a empresas privadas a participar en ferias para la exposicidn de productos

comerciales,

Verificar pagos de espectaculos publicos.

Promocion de nuevos negocios comerciales, pero que no sean bares ni cantinas.
Elaborar reporte mensual de las actividades del rea dirigido al Regidor del Ramo,
Supervisar las actividades realizadas por ef auxiliar de Comercio.

Reguiar {a emision de permisos.

Las demaés que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o que le asigne su
superior jerarquica.

Descripcidn del puesto

Nombre del puestc:
Dependencia:

Area Administrativa:
A quien reporta:

A quien supervisa:

JEFE DE TURISMO

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Direccidn de Desarrolic Econdmico

Director de Desarrolio Econdmico, Presidente Municipal, Regidor
del Ramo

auxiliar técnico administrativo y en su caso, pasantes o servicio
social.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conodm

fentos:

Licenciatura terminada en Administracidon de empresas turisticas o
similar, preferentemente con tftulo y cédula profesional
Administracion  pUblica, publiddad, organizacidn de redes de
informacion, refaciones laborales, contabilidad basica, planeacion,
estadlstz basica, logistica

ELABORACION
i

DESARROLLO M

Drra. Verdrica Nar#id
Rodriguez A\:)Va

*\pR o EELA BORACJON REVISION Y APROBACION
1ShN APROBACICH | FECHA DE ACTUALIZACION
lA TERNgx/ \ PRESIDENTE 'ﬁumc;w[ 20 MARZO 2024
: :
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN - MO-DDE- 14

Habilidades: Comunicacién efectiva, organizacién, responsabilidad, honestidad,

Objetivo

solucién de problemas

Posicionar las marcas "En La Antigua sabe mejor’y “La Antigua 500 afios”, a través de la difusion
turfstica, capacitacion constante y mejora de los servicios de fos prestadores de servicios
turisticos del municipic de La Antigua, Veracruz, asl como incentivar la inversién pdbiica vy
privada en materia de turlsmo.

Funciones

1.

Propordonar de manera adecuada la informacion tanto digital como impresa de
nuestros principales destinos turisticos a los diferentes prestadores de servicios
turisticos.

Vigilar y conservar los bienes patrimonio historico de nuestro municipio que fungen
como polos de atraccion turistica

Coadyuvar con la industria privada vy publica para fa planeacion de actividades o
evenios cuyo obietivo sea el incremento de visitantes en nuestro municipio
Formular alianzas estratégicas mediante convenios ¢ acuerdos de colaboracién con
instituciones privadas o publicas de indole turfstica.

Realizar los estudios estadisticos necesarios para la fundamentacidn de proyectos
turisticos en el municipio

Supervisar la constante actualizacidn del padrén de prestadores de servidos
turisticos ubicado en el municipio.

Difundir el producto turistico, artistico y cuftural, para realizar en nuevos mercados
con la finalidad de atraer més turismo nadional e internadonal.

Fomentar la cultura y las artes por medio de eventos, para preservar las expresiones
que caracterizan y conforman la identidad de los habitantes del municipic de la

antigua.
W\

 ELABORACION VI ! APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLO wﬁ(%f gfsz NTE ‘TERN | PRESIDENTE (MUNICIPAR, | J0WMARZO 2024

§__PROGESODE ELABDRI\CION REVISION Y APROBACION

Dra. Verdnica N
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Pagina 17



e e : :
L ] 1
H

MANUAL DE ORGANIZACION B i

| CLAVEDELDOCUMENTO | . ~
MAN - MO- DDE - 14 e |

9. .Aprovechar las potencialidades que el patrimonio cultural del Municipio de La Antigua
ofrece para la reactivacién econdmica, creacidn de empleos y combate a la pobreza,
mediante la coordinacion de eventos concernientes al drea.

10, Mantener informados a los prestadores de servicio turisticos del desarro%io de fos
acontecimientos de acuerdo 2 los boletines informativos oficiales en contingendias
meteorolégicas.

11, Disefiar y poner en marcha la efecucion de planes de desarrollo turistico en
cocrdinacion con el sector plblico y privado.

12, Difundir, promover y coordinar los programas de capacitacion en materia de
prestacién de servicios turisticos

13.  Coadyuvar con ei sector educativo, asi como con las cdmaras, asociaciones y
agrupaciones, en el desarrolio de programas que promuevan la cultura turistica en el
Municipio.

14, Praomover Iz coordinaddn con las Dependendas Gubernamentales Estalales
correspondientes, para impuisar el mejoramienta de las vias de comunicacion,
sefializacidn turistica y proteccion ambiental dentro del Municipio v del Estado.

15, Promover los mecanismos de contral e calidad, seguridad y preservacion cultural y
ambiental, a las que deben sujetarse las empresas turfsticas que realicen actividades
en el Municipio, para ofrecer a los visitantes, servicios de primer nivel

16.  Establecer y mantener relaciones con las cdmaras, asociaciones, organizaciones e
instituciones municipales, estatales y nacionates relacionadas con la actividad
turistica, para fomentar {a cultura turistica en el Munidipio.

17, Generar informacion estadistica en el ramo turistico para su analisis v distribucién

18, Las demas gue le alribuyan las disposiciones legales aplicables o gue e asigne su
superior lerarguico

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependendia: H. Ayuﬂtamlen[o de La Antigua, Veracruz
Area Administrativa; Dlre c; an de Desarrolio Econdmico
qu\c OE,E r;ABORALsUN REVISION Y APRGBACION T o
ELABORACIGHY IS APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION |
_______ DESARROLLO yrﬁN AL FrER PREGIDENTE MUNIGPAL | 20MARZO2024 |
Dra. Verdnica Norma W Adele Yermbido Can ANTECEDENTE L
Rodrizuez [;Zua’ LL M'g &t R "3”0 E}( %\‘5%- ;5 NOVIEMBRE 2014
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CLAVE DFL DOCUMENTO |
MAN - MO- DDE - 14

- i }

A guien reporta: jefe de Turismo y Director de Desarrcllo Econdmico
A guien supervisa: En su caso, pasantes o servicio social.

Especificaciones del puesto

Escolaridgad: Bachiflerato terminado, carrera técnica terminada en  turismo,
Licenciatura terminada en informéatica, economia, derecho,
contabiflidad

Conocimientos: Estadistica bdsica contabilidad basica, planeacidn, manejo de

pagqueteria informatica, correo electronico, bases de datos

Habilidades: Comunicacidn efectiva, organizacién documental, responsabilidad,

honestidad, solucion de problemas, trato con la ciudadania,
negociacion, trato al publico.

Objetivo

Es responsable de apoyar en las diversas funciones v asistir en {as actividades v eventos 2 la
lefa de Turismo.

Funciones

1

W

Verificar el mantenimiento y conservacion de areas verdes v de interes turfstico dentro
de iz focalidad de La Antigua, Veracruz

Brindar apoyo logistico en eventos turistico-culturales municipales

Colaporar, en temporadas altas, contlos operativos de turismo con estudios estadfsticos
y atencion directa a turismo.

Captacion directa de informacién mediante encuesias a los visitantes

Apoyo loglstico durante filmaciones en los sitios histéricos

Apoyo administrativo con oficios, circulares, requerimientos y otros documentos gue
sean necesarios para la realizaddn de eventos u operativos relacionades con las
actividades de ia Jefatura de Turismo.

Las demas que le atriblyan las disposiciones legales aplicables o que Je asigne su
superior jerarquico

\Pﬁ@égso\w ‘LABORAC}@N REVISION Y APROBACION

ELABORAC
DESARROLLO MUN!%( AL/ CON]!

VI APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION |
_, qu\ TE \ PRESIDENIE, MUNICIPAL | 20 MARZO 2024
Dra. Verénfﬁa? ﬁ%a

L M R varro | t_ Adoh‘ rrjt.rdoc n ANTECEDENTE |
Rodriguez Ama o nr / NOVIEMBRE 2014
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Descripcion del puesto

Nombre del puesto:

MANUAL DE ORGANZACION

CLAVE DEL DOCUMENTOD ]
MAN - MC- DOE - 14 ]

Dependencia:

Area Administrativa:

A guien reporta:

A guien supervisa:

JEFE DE EMPRENDIMIENTO

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Direccion de Desarrollo Econdmico

Director de Desarrolio Econdmico, Presidente Munidpal, Regidor
del Ramo

Auxiliares técnico adscritos al area

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Objetivo

Carrera Técpica o Licenciatura terminada en administracion de
empresas, negocios  internacionales, economia ¢ similar,
preferentemente con titulo y cédula profesional

Conocimiento de la situacion actual en el sector emprendurismo a
nivel nacional, estatal y municipal, politicas de desarrolio de empresas
y gestorfa en el sector de la capacitacion para el trabajo a nivel federal,
estatal v municipal, Manejo de Office (Excel, Word, Power Point,
Internet, etc.).

Planeacion de presupuestos, planeadidn de recursos, contral y manejo
de recursos, tolerancia, manejo del estrées

Disefiar, desarroflar y ejecutar acciones y programas que promuevan una cuitura
emprendedora, cansolidar ideas de negodio, fortaleciendo e} proceso de emprendimiento e
innovacion, para el desarrollo econdmico del munidipio.

Funciones

Elaborar, gestionar y coardinar propuestas v programas de empleo.
Gestionar los programdg de fomento a la cuttura empresarial, orientacion profesional
para el empleo y autogmiieo.

PROCAEO RE ELABORACION, REVISION Y APROBACIGN

WELABORAC(]‘%? RN SIS s APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLOHS | RonTrANONA NTERNASS | PRESIDENTE MUNICIPAL 20 MARZD 2024
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1.

12.

13.
14.
15.

MAN UAL DE ORGAN!ZACION

{

|
| CLAVEDELDOCUMENTO |
| MAN - MO- DDE - 14

Disefiar procedimientos e instrumentos de difusién e informacion general con el

objeto de acceder a los solicitantes de empleo.

Estabtecer comunicacion y vincutacidn con los sectores publico, social y.empresarial
del Municipio de La Antigua con el objeto de difundir los servicios gue se ofrecen.
Desarrollar actividades conjuntamente con entidades del sector laboral para
fomentar el empleo,

Las demas gue le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el presidente
municipal '

Atendery dar seguimiento a cada solicitud diudadana relacionada con alguna vacante
de la Bolsa de empleo muricipal vinculado al servicio nacional de empleo.

Mantener actualizado el padrén de empresas empleadoras

Tener actualizadeo el padrén de las vacantes

Actualizar el padrdn de cludadanos solicitantes de empleo llevando un control de ello
através de un expediente por ciudadano.

Organizar y promaover eventos y reuniones de trabalo que fortalezcan et desarrailo
econdmico de las MIPYMES, asf como la incubacidn de nuevas empresas, propiciando
con ello un mejoramiento econdmico dei municipio de La Antigua.

Promocion de cursos de capacitacidn con el propdsito de preparar mano de obra
calificada y asf poder Incorporarlos a las areas laborales disponibles.

Organizacién de Ferias del Empleo y Ferias del Calzado, Uniformes y Utiles Escolares.
Gestoria cada afio la presencdia de empresas en las Ferias del Empleo.

Las demds que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o que Je asigne su
superior jerarquico.

Descripcidn del puesto

Nombre del puesto: AUXILIAR TECNICO DE EMPRENDIMIENTO
Dependencia: H. Ayuntamiento de ta Antigua, Veracruz
Area Administrativa: Direccion de Desarrolio Econdmico

A guien reporta: jefe de emprendimiento

A quien supervisa: No ‘ip (=]

\ P tsgsc)@s cLABORAC!ON REVISION Y APROBACION

ELABCRACIONT f | APROBACHGN FECHA DE ACTUALIZACION
DESA?ROLLOM&@& A | CONTR) TER PRESIDENTE MUNICIPAIP, 20 MARZO 2024
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CLAVE DEL DOCUMENTO
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Especificaciones del puesto

Escolaridad: Bachiilerato o Carrera Técnica terminada en algun oficio, arte o
manuatidad
Conodmientos: Manejo de grupos, técnicas de participacion ciudadana, manejo de

pagqueteria informatica, corren electronico, uso del celular, elaboracian
de listas de asistendcia, redaccidn de oficios, compilacion de
documnentacion para comprebacion de gastos

Habilidades: Planeacion de presupuestos, planeacion de recursos, controfy manejo
de recursos, toleranda, manejo del estrés

Objetivo
Apovyar el desarroflo de cultura emprendedora en los asistentes a los cursos, consolidar ideas

de negocio, fortalecer el procese de emprendimientoc e innovacion, para el desarrollo
econdmico del municipio

Funciones

1. Elaborar los temarios de los cursos.

2. Disefiar procedimientes e instrumentos de difusion e informacidn general con el
objeto de acceder a la ciudadania emprendedora.

3. Desarrollar actividades para fornentar el auto empleo.

4. Armar los expedientes de comprobacion de los cursos impartidos, incluyendo |z lista
de asistencia y la evidencia fotografica

5. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne su superior
jerarguico

Descripcién del puesto

Noambre del puesto: JEFE DE FOMENTO AGROPECUARIO
Dependendia: H. A&Q amiento de La Antigua, Veracruz
\PROCERONRE ELABDRACION, REVISION ¥ APROBACION |
ELABORACIO y . ISHYN APROBACION | FECHADE ACTUALIZACION
DESARRCLLO Mﬁ%ﬁ CONTRARGIA WTE Z PRE tD‘"NTg MUNICIP AL 20 MARZO 2024 %
Dra.Verénica Néfga | NI ouarr c Acioh rdo Camign AMTECEDENTE %
Rodriguez Al | o MIBUSTRER i ° NOVIEMBRE 2014 |
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
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Area Administrativa: Direccion de Desarrollo Econtmico

A quien reporta: Diractor de Desarrollo Econdmico, Presidente Municipal, Regidor
det Ramo | ,

A guien supervisa: Personal adscrita al vivero municipal y en su casc, pasantes y

servicia social

Especificaciones del puesto

Fscolaridad: Licenciatura terminada en agrobiologia, ingenierfa agrénoma, biologia
o similar, preferentemente con titulo y cédula profesional
Conocimientos: ~ Conocimiento de la situacién actual en el sector agropecuario a nivel

nacional, estatal y municipal, polfticas de desarrolto v gestoria en el
sector agropecuario a nivel federal, estatal y municipal

Habilidades: Comunicacion efectiva, organizaddn, responsabilidad, honestidad,
solucién de problemas, disponibilidad, responsabilidad, creatividad,
iniciativa, valores, trabajo en eguipo, capacidad de andlisis y gestion,
liderazgo

Objetivo

Brindar atencidn consultiva al sector agropecuario del Municipio con |z participacion de
productores agropecuarios y la sodiedad ruraf det mismo para gestionar apoyos econdmicos
ante la Federacidn y el Gobierno del Estado, impulsando la produccidn agropecuaria de
manera sustertable

Funciones

1. Establecer los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por el personal,
en la realizacion de las actividades propias de la Jefatura de Fomento Agropecuario

2. Concentra la informacién oportuna vy relevante, gue permita elaborar el informe del
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para la Jefatura de Fomento
Agropecuario.

L
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3. Supervisa continuamente el desarrollo de los procesos de la Jefatura de Fomento
Agropecuaric, con el fin de detectar oportunidades de mejora en los mismos,
implementado las medidas y sistemas que estime convenientes para incrementar la
eficiencia del mismo.

4. Elabora el informe de avance en el cumplimiento de la lefatura de Fomento
Agropecuario. '

5. Promover ante las diferentes instituciones ptblicas y privadas, los insumos de los
productos del campo para lograr un precio accesible para el productor, a través de
los diferentes mecanismos que o conlleven a esto.

6. Gestionar a través de las distintas instituciones, los programas de gobierno de
materia agricola y ganadera.

7. Realizar el programa campo timpio en {os ejidos del municipio.

Elaborar acciones para produdir fertilizante organico a través de lombri composta

9, las demas gue le atribuyan las disposidones legales aplicables o gue le asigne su
superlor jerarquico.

o

Descripcidn del puesto

Nombre del puesto:
Dependencia:

Area Administrativa:
A quien reporta:

A guien supervisa:

PERSONAL ADSCRITO AL VIVERO MUNICIPAL
Direccion de Desarrollo Econdémico
Direccién de Desarrollo Econdmico

jefe de Fomento Agropecuario

No aplica

Especificaciones def puesto

Escolaridad:
Conocimientos:

Primaria o secundaria terminada
Saber leer y escribir, uso del celular, jardineria, siermbrz y Cosecha de
plantas

Habilidades: Habilidad manual para la produccion de plantas y el disefio y
elaboracign de jardines
VN .
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Objetivo «

Supervisar cada une de las funciones dentro del vivero en el procesc realizado desde la
siembra de semilla hasta el trasplante del arbol en el lugar asignado, asl como la creacion de
espacios para acercar a la ciudadania.

Funciones

1.

=W

o~ oy

Resalizar Ja produccion de plantas, drbeles, arbustos vy algunas especies de plantas
endémicas, para la recuperacién ambiental, la conservacién, el mejoramiento
ambiental y el repoblamiento vegetal de los espadios verdes pubiicos del municipio.
Administrar el correcto funcionamiento del vivero municipal.

Crear un ordenamiento de especies vegetales acorde a las condiciones del municipio.
Realizar prograrnas de recoleccion de semillas, cuidado de plantas y uso de quimicos
amigables al ambiente,

Acaompaiamiento de control de piagas en drooles,

Siembra de plantas en espacios pUblicos.

Apovyar {as acciones de reforestacion en escuelas

Dar acompafiamiento a las acciones en escuelas para promover la conservacion del
equiiibrio agro bioidgico municipal

Las demas que le atribuyan ias disposiciones legates aplicables o que e asigne su
sUperior jerarquico.

Agricultor: Persona que se dedica a la agricultura.

Agricultura: Conjunto de actividades relacionadas con el cuitivo de la tierra y gque buscan
conseguir la satisfaccién de ia necesidad humana mas importante: LA ALIMENTACION,
materias primas para la industria y demas.

Agropecuaric: Condeme a lz agricultura v 3 1a ganaderia al mismo tempo.

Asesoria: Un consejo o d?dameyquien to salicita.

\
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Capacitacion: Habilitar a alguna persona para gue aprenda o realice algo.

Cédula de Empadronamiento: Documento que acredita 2 un individuc para ejercer el
comercio, con derechos y obligaciones.

Clausura: Es el dierre parcial o tota! de un establedmiento por incumplir con lo establecido en
tos lineamientos de los reglamentos Municipales,

Cédigo Hacendario: Conjunto de normas y leyes en materia hacendaria aplicables a la actividad
Municipal.

Dependencias: Organismos gue en conjunio persiguen un bien comdn.

Desarrollo Econdmico: Es la capacidad de pafses o regiones para crear riqueza a fin de
promover y mantener [a prosperidad o bienestar econdmico y social de sus habitantes.

Licencia de Funcionamiento: Documentoe que acredita a un establecimiento comerdial a
enajenar behidas alconhélicas, con derechos y obligaciones

Productivor instatacion, maquinaria, elc. que se ha de realizar con la finalidad de preducir una
utifidad o ganancia.

Reglamento: Es une norma juridica de cardcter general dictada por fa administracion piblica ¥
con valor subordinado a fa ley, los reglamentos, son consecuencias propias que e
erdenamiento juridico concede a la administracion

A
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