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l. Introduccion.

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracion Publica del Municipio de Veracruz. En este Manual de Organizacion, se
identifican y dan a conocer las atribuciones, que corresponde realizar a la Superintendencia del
Centro Histérico; cuyo propésito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el
conocimiento y desempefio de funciones de los servidores publicos, al permitir tener una mayor
certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacion entre las areas,
delimitando sus responsabilidades.

Aunado a la importancia que en la gestién interna tienen los manuales de organizacion
para alcanzar los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la
sociedad espera de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, deben contar
con dicho documento para cumplir con algunas disposiciones juridicas que asi lo sefialan,
como es el caso de las que se mencionan a continuacion:

* Art. 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental

e Art. 15 Fracc. | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave

* At 35 Fracc. XIV de la Ley Orgénica del Municipio Libre

e Articulo 12 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio De La Llave

El' presente manual constituye un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional, que ayuda a conocer la estructura organica de la Superintendencia del Centro
Historico en su conjunto o parte de ella y, delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e
identificar omisiones. Ademas de definir concretamente las funciones encomendadas al personal
adscrito, asi como al de nuevo ingreso, como un medio de integracion y orientacion para
facilitarle su incorporacion a las distintas funciones operacionales que ejecutara.

Se ha elaborado para ser implem dos los niveles jerarquicos de la misma, con
fuerzos del personal, de manera que
ion de los mejores resultados en las
actividades y operaciones de la Superintendencia del Centro Histérico. El éxito de su
aplicacion depende, fundarmentalmente, de la voluntad del responsable de la misma y
del compromiso asumido; /asi como, del esfuerzo de\todo el personal, en especial del
titular responsable de su implementacion, seguimiento ¥ control.
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Il. Antecedentes Historicos.

En el Acta Nimero 1 realizada el dia 1°. De enero del 2018 en la Sala de cabildo, se
detectd que habia varias areas de la administracion del Ayuntamiento otorgaban permisos para
la construccion, la Direccion de Obras Publicas, la Direccion de Centro Histérico y el Instituto
Municipal de la Vivienda, y esto generaba una serie de conflictos, ya que sila Direccién de Centro
Historico otorgaba una licencia para construir, si la Direccién de Obras Publicas se presentaba
en la obra y argumentaba que no contaban con el permiso expedido por ellos, procedian a
clausurar la misma, y en consecuencia tenian que iniciar de nuevo todo el tramite para la
obtencion del permiso de obra esta vez ante la Direccién de Obras Publicas, es por lo que se
toma la decision de crear la Superintendencia del Centro Histérico, cuyo modelo de gestion,
se da en muchos lugares del mundo de manera especifica en todos los Centros Histéricos o
Distritos, misma que se encarga de tener el Centro Histérico mas limpio, bien iluminado, con
programas muy especificos para su propio desarrollo, tanto econémico como de ordenamiento
del comercio y atenderlo de manera constante, permitiendo con ello contar con un Centro
Histérico a la altura que merece la ciudad de Veracruz, explicando de igual forma que esta
superintendencia no tendra nada que ver con el otorgamiento de permisos, sino que se dedique
a realizar las funciones de guia y seguimiento diario a esta zona tan importante de la Ciudad...”

E|l dia 01 de Enero del Afio 2018, la Superintendencia del Centro Historico inicia sus
funciones por vez primera, teniendo como principal reto la modernizacion integral de la
administracién publica para implantar un modelo de gestién publica eficiente y eficaz, que
contenga los ejes propuestos por nuestro Alcalde Mtro. Fernando Yunes Marquez. Esta Direccion
se incluye en los ejes rectores de #Te quiero Renovado y #Te quiero Trabajando”. Es por lo que
la Superintendencia del Centro Historico persigue de manera particular entre otras, las siguientes
premisas: Mantener y promover en éptimas condiciones el area perimetral que constituye el
Centro Histérico con inventarios de control, fungiendo como enlace ante instituciones locales,
nacionales e internacionales que tengan injerencia en el tema, resguardando la integridad tanto
de los edificios como de la ciudadania; asi como apertura hacia la participacion ciudadana y
otros sectores para conocer sus necesidades y sirvan de base para elaboracién de proyectos
con viabilidad administrativa, técnica y econémica, mejorar la calidad de los servicios que se
prestan a la poblacion; elevar la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta,
en general como su nombre lo indica, Ja"Superintendencia es el organismo que se encarga del
control y de la vigilancia de determin
Centro Histérico, cuyo modelo de ggéstion que se da muchos lugares del mundo de manera
especifica en todo Centro Histéricg o Distrito Historico,\que se encarga de manera general de
fomentar y resaltar la Imagen, belleza y contenido del Cgntro Histdri ,/y'de manera icular
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de crear y marcar la directriz de las acciones que deban realizarse, fungiendo como lider de los
proyectos, acciones y actividades, asi como programas especificos para su desarrollo, tanto
econoémico, como de ordenamiento del comercio y cualquier otro rubro, en beneficio del Centro
Historico.

Para cumplir estos objetivos, asi como la correcta administracion de los recursos publicos, es
factor indispensable que las funciones de los servidores publicos estén relacionadas con las
acciones inherentes a la planeacién y programacion de sus actividades que le permitan realizar
un presupuesto a ejercer y que todo ello se apegue estrictamente a las diversas disposiciones y
procedimientos derivados de los ordenamientos que regulan tales acciones; ademas de atender
los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, que deben ser
observadas en la prestacion del servicio publico.
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lll. Marco Juridico — Administrativo
NORMATIVIDAD FEDERAL
1. Disposiciones Constitucionales
1.1. Constitucidon Politica de los Estados Unidos mexicanos.

2. Leyes

2.1. Ley federal sobre monumentos y zonas arqueoldgicas, artisticas e histéricas DOF, 6
de mayo de 1972, ultima reforma publicada el 16/02/2018

2. 2 Ley sobre proteccion y conservacion de lugares tipicos y de belleza natural del estado
de Veracruz.

3. Reglamentos
3.1 Reglamento general para la conservacion del Centro Historico del Municipio de
Veracruz, Ver. (Gaceta oficial 4 julio de 2007)
3.2 Reglamento de la Ley federal sobre monumentos y zonas arqueologicas, artisticas e
historicas
4. Decretos
5.1. Decreto Presidencial publicado el 1°. De marzo de 2004.

NORMATIVIDAD ESTATAL
1. Disposiciones Constitucionales
1.1. Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2. Leyes
2.1 Ley sobre Proteccién y Conservacion de Lugares Tipicos y de Belleza Naturales del
Estado de Veracruz-Llave
2. 2 Ley de Desarrollo Regional y Urbano del Estado de Veracruz-Llave.
3. Caodigos
3.1. Codigo de Integridad y ética para los servidores publicos del H. Ayuntamiento de
Veracruz
4. Reglamentos
4.1. Reglamento General para la conservacion del Centro Histérico del Municipio de
Veracruz, Ver.
4.2. Reglamento de construcciones del Estado de Veracruz Llave.
5. Otros
5.1. Plan Veracruzano de Desarro
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NORMATIVIDAD MUNICIPAL
1. Leyes
1.1. Ley Organica del Municipio Libre.
2. Caodigos
2.1 Cadigo de ética del H. Ayuntamiento de Veracruz

2.2 Codigo de conducta del H. Ayuntamiento de Veracruz

2.3 Codigo Hacendario para el Municipio de Veracruz
3. Otros
31. Plan Municipal de Desarrollo.

3.2. Presupuesto de Egresos Municipal

3.3 Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz
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IV. Atribuciones.

VI.

VII.

Promover y mantener en Optimas condiciones, el espacio publico dentro del
perimetro que comprende el Centro Histoérico. (articulo 7°. Del decreto por el que se
declara una zona de monumentos historicos en la ciudad y puerto de Veracruz, en el
Municipio de Veracruz, estado de Veracruz-Llave)

Elaborar el inventario de monumentos, placas, hitos, fuentes, y relojes dentro del
perimetro del Centro Historico y realizar y promover las actividades necesarias para
su conservacion. ; (articulo 7°. Del decreto por el que se declara una zona de
monumentos histéricos en la ciudad y puerto de Veracruz, en el Municipio de
Veracruz, estado de Veracruz-Llave)

Realizar proyectos, programas y actividades que fomenten el sentido de pertenencia
e identidad de la Ciudadania sobre el Centro Histérico.

Fungir como enlace del Municipio con el Instituto Nacional de Antropologia e
Historia. : (articulo 7°. Del decreto por el que se declara una zona de monumentos
histéricos en la ciudad y puerto de Veracruz, en el Municipio de Veracruz, estado de
Veracruz-Llave)

Fungir como enlace del Municipio con las Instancias gubernamentales, federales,
estatales y locales, asi como asociaciones, sociedades, organizaciones o personas
fisicas, que se encuentran asentadas en el area perimetral del centro historico, con
la finalidad de instarlos a la preservacion, mejoramiento, conservacion y
rehabilitacion en su caso de sus inmuebles, brindandoles asesoria y apoyo en sus
tramites y permisos con el propio Ayuntamiento o con el INAH. (Cap. 10, art. 110 del
Reglamento General para la conservacion del Centro Histérico del Municipio de
Veracruz)

Realizar inspecciones constantes a los espacios publicos contenidos en el perimetro
que comprende el Centro Historico y en caso de detectar alguna irregularidad menor
resolverla a través de su area operativa o en caso de que sea una irregularidad
mayor dar parte a la Direccion competente (Seccion lll, art. 129 Reglamento
General para la conservacid entro Historico del Municipio de Veracruz)
Solicitar la intervencion
de prevencion y en sU caso de proteccion, cuando se trate de edificaciones
ubicadas dentro del pefimetro del Centro
los habitantes.(Prograra Municipal del M

10.4 seccion 11)
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VIII.

XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Participar con la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano en la planeacion y
evaluacion de los proyectos de obras y servicios, planes de conservacion,
mantenimiento, ampliaciones y rehabilitaciones, que deban ejecutarse en el Centro
Historico, (Art. 4°. Del Decreto por el que se declara una zona de monumentos
histéricos en la Ciudad y Puerto de Veracruz, en el Municipio de Veracruz, Estado
de Veracruz-Llave).

Realizar, foros, consultas, talleres etc., donde se genere la informacién que sirva de
base para proyectos con viabilidad administrativa, técnica y econémica, que sean
sujetos de financiamiento publico o privado inherentes y aplicables en beneficio del
Centro Histérico. (Cap. 10, art. 113 del Reglamento General para la conservacion
del Centro Histérico del Municipio de Veracruz)

Convocar a la creacién de un Consejo formado por los representantes de todos los
sectores sociales en beneficio del Centro Histérico, y una vez creado, convocar a
reuniones periddicas para la realizacion de proyectos y actividades en seguimiento
al fin para el cual fue creado.(Cap. 9, art. 109 del Reglamento General para la
conservacion del Centro Histérico del Municipio de Veracruz)

Realizar enlaces con centros histéricos e instancias gubernamentales, municipales,
estatales, federales e internacionales, que compartan el interés comun por la
preservacion del patrimonio histérico y cultural de la figura del centro histérico como
tal, con la finalidad de compartir experiencias y conocimiento que permitan tener
mas y mejores herramientas para garantizar la sustentabilidad del mismo:
Supervisar y adoptar las medidas necesarias, conforme al Bando de Buen Gobierno
y la normatividad aplicable, a fin de garantizar el cumplimiento de las disposiciones
legales de proteccién para la conservacion del Centro Histérico:

Promover reconocimientos a personas fisicas y morales que hayan destacado en
acciones tendientes a la conservacién, preservacién y promocion del Centro
Historico;

Participar con voz en la toma_de decnswnes inherentes a la aplicacion de los
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V. Objetivo de la Superintendencia del Centro Histoérico.

Trabajar coordinadamente en el mantenimiento, rescate y desarrollo del Centro Histérico de la
Ciudad y Puerto de Veracruz para goce y disfrute de todos sus habitantes y visitantes, apoyando
las actividades que realice el Gobierno Municipal en los ambitos de desarrollo urbano y vivienda,
desarrollo econémico, medio ambiente, obras y servicios, desarrollo social, transporte y vialidad,
turismo, cultura, seguridad publica y demas aspectos que le sean inherentes a sus atribuciones,
estableciendo lazos de intercomunicacion y vinculacion con los diversos actores que inciden en
la transformacion de la zona y el entorno, encaminados a cumplir con los ejes rectores y
transversales de una forma integral y cercana a la sociedad.

Objetivos Especificos

Realizar y promover la rehabilitacién de la imagen del Centro Historico a través del fortalecimiento
de las tareas de mantenimiento, limpieza y rehabilitacion, por si o con la colaboracion de las
direcciones correspondientes, dandole seguimiento a todas aquellas irregularidades detectadas
en el area perimetral del centro histérico.

Crear sistemas que permitan conocer para poder mejorar las condiciones de los espacios
publicos de que consta el Centro Histérico, asi como los monumentos, inmuebles, placas, hitos,
fuentes y relojes.

Vigilar y documentar ante las instancias correspondientes, todos aquellos eventos, acciones o
posibles siniestros correspondientes a inmuebles en peligro de la ciudadania, dentro del
perimetro del Centro Histérico.

Difundir la importancia de la conservaciéon del patrimonio historico y de la identidad cultural
mediante acciones de difusion entre la Ciudadania local y foranea.

Crear programas, acciones y proyectos que contribuyan a la sensibilizacion y promocion de la
identidad ciudadana, a través de la difusién de los valores histéricos culturales y patrimoniales.

Coadyuvar con otras Direcciones en la planeacion y evaluacion de proyectos a ejecutar en el
centro Historico en vias de mejora de imagen, funcionalidad y calidad de vida de la poblacion
que habita o trabaja en el Centro Histérico de Veracruz.

Generar las acciones tendientes a conse roteger y rehabilitar, el patrimonio cultural del
Centro Histoérico, formando grupos

econdmicos.

compartan el interés comun por |a preservacion del patrimanio histérico y ¢ figura del
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Centro historico, asi como compartir experiencias y conocimientos que permitan tener mas y
mejores herramientas para garantizar la sustentabilidad del mismo.

Incentivar a la ciudadania mediante reconocimientos a su participacion en proyectos en beneficio

del Centro Historico.

Crear lazos con autoridades y poblacién para la generacion en conjunto de actividades y
proyectos de conservacion del Centro Historico.

Contribuir con otras Direcciones en la planeacién y el desarrollo de proyectos y servicios a

ejecutar en el Centro.

Participar en la toma de decisiones inherentes a la aplicacién de los recursos a aplicar dentro del

Centro Historico.
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VIIl. Inventario de Puestos.
Para su mejor operacion la Superintendencia del Centro Histérico cuenta con el siguiente

equipo humano:

No. | Puesto No. de plazas Total
1 Superintendencia del Centro Histérico 1 1
2 Asistente Particular 1 1
3 Subdireccion de Superintendencia del Centro y y

Historico
4 Recepcionista 1 1
5 Secretaria 2 2
6 Coordinacion Administrativa 1 1
7 Jefatura de Atencion Ciudadana 1 1
8 Operador del SIRC 1 1
9 Auxiliar administrativo 3 3

10 Disefiador Grafico y Fotdgrafo 1 1
11 Redes y Fotografo 1 1
12 Coordinador Operativo 1 1
13 Jefatura de cuadrillas 1 1
14 Jardinero 2 2
15 Relojero 1 1
16 Fontanero 1 1
17 Herrero 1 1
18 Obras 2 2
19 Informatico 1 1

Total 24 24
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VIIl. Descripcion de Puestos.
Para su mejor operacién la Superintendencia del Centro Histérico cuenta con el siguiente equipo

humano:
 No. | Puesto « ‘ | No. de plazas | Total |
1 Superintendencia del Centro Hlstorlco 1 1
2 Asistente Particular 1 1
3 Subdireccion de Superintendencia del Centro 1 1
Historico
4 Recepcionista 1 1
S Secretaria 1 2
6 Coordinacion Administrativa 1 1
7 Jefatura de Atencion Ciudadana 1 1
8 Operador del SIRC 1 1
9 Auxiliar administrativo S 3
10 Disefiador Grafico y Fotografo 1 1
11 Redes y Fotografo 1 1
12 Coordinador Operativo 1 1
13 Jefatura de cuadrillas 1 1
14 Jardinero 2 2
15 Relojero 1 1
16 Fontanero 1 1
17 Herrero 1 1
18 Obras 2 2
19 Informatico 1 1
Total 23 24
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IX. Descripcion de Puestos.

NOMBRE DEL
PUESTO: Superintendencia del Centro Histoérico

OBJETIVO: Planear, programar, gestionar, rescatar, dirigir y coordinar, con la

participacion ciudadana, que contribuyan a un desarrollo urbano integral
metropolitano, un crecimiento sostenido y sustentable, que mejore la
calidad de vida de los Veracruzanos, aprovechando éptimamente los
recursos asignados, cumpliendo con los principios de eficiencia, eficacia
y transparencia, vigilando que las actividades que se realicen en la
Ciudad se ejecuten con respeto al medio ambiente y promoviendo el
cuidado del Centro Historico.

UBICACION:
Presidencia Municipal
Superintendencia del Centro
Historico

FUNCION
PRINCIPAL: Planear, programar, presupuestar, ejecutar, conservar, mantener, vigilar,

supervisar actividades en beneficio del Centro Histérico en el Municipio.

FUNCIONES

1)

H. Ayuntamiento de Veracruz con la finalidad de mejgrar un crecimiento sostenido y

Planear, gestionar, dirigir y coordipar acciones ah das a los programas presupuestarios del
sustentable para quienes viven/ visitan o trabajan en I3 demarcacion del Centro Histérico.

2) Promover, gestionar obras de urbanizacién dentro\del centro histérico con la finalidad
de mantenerlas es un estado de integridad y funciohalidad respondiendo a las
necesidades de la sociedad dinamica y moderna

3) Dar Seguimiento a todasy cada una de las indicaciohes de la PresiderCia Municipal.

\ —7
‘ N \ vl
~__ Elaboré =\ Rf ) / / Validég” Y
Lic. Ma. Gn(ada\\),uﬂe&énéndez Ojeda k\ Marth pa Garcia /IAI David def e{S(iL s Avila Cob
N AL » So—
Subdirectora del Centro Historico uperin endent Centro Histgrito Contralor Municipal

N




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Superintendencia del Centro Historico
Manual de Organizacién T quicie

Clave del documento: Fecha de emision:
01-MO0-06 12/2020

Revision 1 Pagina 17 de 79

4)

Trabajo colaborativo para la planeacion de los programas presupuestarios con todos
los involucrados para la formacién del mismo

Solucionar los problemas internos a la Superintendencia, asi como el de las areas a
cargo de esta misma

Asistir y Verificar los inicios de proyectos y/o cualquier evento que involucre la
demarcacion al Centro Historico

Rendir cuentas al Presidente Municipal de los avances de los trabajos de la
Superintendencia y de cada una de las areas a cargo

Gestionar con compafiias externas que tengan participacion o actividades en el
Centro Histoérico, el buen desempefio econdémico de la Region.

Trabajar conjuntamente con Camaras de comercio, construccion, TAMSA, APIVER e
involucrados, para proyectos colaborativos para el desarrollo y embellecimiento del
centro histérico.

Trabajar conjuntamente con Camaras de comercio, construccion, TAMSA, APIVER e
involucrados, para proyectos colaborativos para la resolucion de problematicas
concurrentes o su prevencion en el centro historico.

9)

Asistir a eventos y/o reuniones segun indique la Presidencia Municipal

10)

Asistir a actividades programadas de otras Direcciones del Ayuntamiento que
involucren la demarcacion del Centro Historico.

Asistir a reuniones con referencia al Centro Histérico a peticién del Alcalde.

Reuniones con otras Direcciones del Ayuntamiento para buscar apoyos de otros
programas

13)

Gestionar, fomentar y en su caso, participar en las creaciones de parques, corredores,
asi como el desarrollo de servicios conexos de competencia al Centro Histérico

14)

Coordinar internamente las actividades programadas acordes a los lineamientos
establecidos en el H. Ayuntamiento en sus lineas transversales y ejes rectores.
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RELACIONES

INTERNAS Con todas las dependencias del | PARA:

CON: H. Ayuntamiento de Veracruz. Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.

EXTERNAS Gobierno del Estado. GRUPO | PARA:

CON: MAS, CFE, INHA Llevar a cabo las funciones

Empresas Privadas: Megacable, | correspondientes para el cumplimiento
Telmex de las actividades asignadas en
Camaras: de comercio, hoteleras, | materia de la superintendencia de
restauranteras. Centro Historico del Municipio de
Colegios: UCC y UV Veracruz.

Empresas Particulares, TAMSA,

APIVER.

Inversionistas

Proveedores: Estatales y

Nacionales

Prestadores de servicios

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Analizar el perfil de cada uno de los empleados de la Superintendencia del Centro Histérico y
asi contar con el personal adecuado para el correcto funcionamiento de las areas.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Autorizar el material y equipo que requiere cada area, para la realizacion de sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informaciéon en Reservada y confidencial de acuerdo al art. 144
de la ley 875 de la Ley de transparencia y acceso a la informacién publica para el estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave” .

EN MANEJO DEL PRESUPUESTOQ:
Es responsable de comprobar losgastos generados en'su unidad administrativa.

AUTORIDAD

/ \

| Vigilar y hacer cumplir las Pdliticas del area.
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COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Planeacion Estratégica y Politicas Publicas

ACTITUDES:
Abierto a nuevos conocimientos, Creativo, Emprendedor, Disposicion al trabajo, Innovador,
Proactivo, Liderazgo

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Visién, Disciplina, Planeacién, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato
Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion Administrativa y Finanzas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; Andlisis y solucion de problemas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura.

EXPERIENCIA:
2 afnos en Funciones Directivas
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NOMBRE DEL
PUESTO: Asistente Particular
OBJETIVO: Coadyuvar la programacion de actividades dirigidas a la Superintendencia
del Centro Histérico, coordinando se cumplan en tiempo y forma, asi como
organizar y atender la correspondencia recibida y emitida por la
Superintendencia.
UBICACION:
Superintendente del Centro
Historico
Asistente Particular
ELFJJJNCCIICI)D,XL' Dotar de toda la Informacién necesaria a la Superintendencia del Centro
: Historico para asi responder en tiempo y forma los asuntos asignados, dando
estricto seguimiento hasta su cierre.
FUNCIONES
1 | Atender a todas y cada una de las instrucciones de la Superintendencia del Centro
Histdrico
2 | Atender a la Superintendencia del Centro Historico en la solucion de tareas particulares.
3 | Elaborar la Informacién en fichas ejecutivas previas a reuniones programadas y/o
presentaciones segun se trate.
4 | Coordina reuniones de trabajo con los participantes en programas y proyectos del
centro histérico
5 | Elaborar el reporte de activida anera semanal y mensual de la Superintendencia
del Centro Historico &K
6 | Mantiene informada a Superintendencia d&| Centro Histérico acerca de los avances en
programas y/o actividagdes encomendadas.
7| Gestionar en conjunto con el departamento de\atencion ciudadana, las actividades
turnadas por el alcalde y encomendadas a la superintendente hasta obtener una
respuesta y poder reglizar un informe de su resol\ycién.
8 | Turnar asuntos internamente, segun le indique la S\uperintende/noié.r
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9

Dar atencion inmediata y seguimiento a los asuntos turnados a la Superintendencia del
Centro Histérico por Direcciones, Jefatura de Gabinete o el Presidente Municipal.

10 | Dar seguimiento a la correspondencia hasta su conclusion y archivo.

11 | Apoyar a otras jefaturas en actividades encomendadas por la Superintendencia

12 | Elaborar Agenda personal y de trabajo de la Superintendencia Centro Historico

RELACIONES

INTERNAS Con todas las dependencias del H. | PARA:

CON: Ayuntamiento de Veracruz. Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el
cumplimiento de las actividades
asignadas.

EXTERNAS Gobierno del Estado. GRUPO MAS, | PARA: _

CON: CFE, INHA Llevar a cabo las funciones

Empresas Privadas: Megacable, | correspondientes para el
Telmex cumplimiento de las actividades
Camaras: de comercio, hoteleras, | encomendadas.

restauranteras.

Colegios: UCC y UV

Empresas  Particulares, = TAMSA,

APIVER.

Inversionistas

Proveedores: Estatales y Nacionales

Prestadores de servicios

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Resguardo de su mobiliario y equipo asignado para sus funciones.

EN MANEJO DE INFORMACION C
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No Aplica

//
\ i

_~ Elaboré

Valigg”

Lic. Ma. Gu%ﬂall}ﬁej}j‘%{néndez Ojeda
=

Ws—l&vm@b
Vi

Subdirectora del Ceh fo Histoérico

\ b
ente thro Historico

Contralor Municipal
//




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Superintendencia del Centro Historico Veracruz
Manual de Organizacion T quitte
Clave del documento: Fecha de emision: . L.
01-MO-06 12/2020 Revision 1 Pagina 22 de 79

AUTORIDAD

Tiene la autoridad de resolver problematicas administrativas que sean de su competencia

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Conocimiento basico en paqueteria de Office, conocimientos secretariales.

ACTITUDES:
Abierto a nuevos conocimientos, Creativo, Emprendedor, Disposicién al trabajo, Innovador,
Proactivo, Liderazgo, Confidencialidad, Discrecién.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Disciplina, Trabajo en Equipo y Trato Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Paqueteria de Office, Elaboracion de presentaciones y resimenes ejecutivos

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; Andlisis y solucion de problemas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato o Carrera técnica afin

EXPERIENCIA:
2 anos en puestos similares.

Elaboré | Validé

£ et
Lic. Ma. {Ladj%ﬂiﬁiméndez Oje\ga L@ Man@g\%a Gar - ie Avila-Cob
2 ;
Subdirectora del Centro Historico \ Mde\g Centroﬁco %ontralor Municipal

e A Wal
o




N
:
AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ ";\‘?}‘
Superintendencia del Centro Historico veracruz
Manual de Organizacién foquitte
Cl del d to: Fecha d .
ave OE_M%C_lggen © ec iz/ezggwc;swn Revision 1 Pagina 23 de 79
NOMBRE DEL
PUESTO: Subdireccion de la Superintendencia del Centro Histérico
OBJETIVO:
Planear, organizar, coordinar, supervisar y controlar las funciones y
actividades que se implementen en las areas que integran la
Superintendencia del Centro Histérico a fin de fortalecer la actividad
econdmica, artistica y cultural en el centro Histérico.
UBICACION:
Superintendencia del Centro Histérico
Subdireccion de la Superintendencia
del Centro Historico
FUNCION Planear, dirigir, coordinar y revisar las actividades encomendadas por la
PRINCIPAL: Superintendencia del Centro Histérico, atendiendo los requerimientos de
capital humano y materiales necesarios para atender las necesidades de la
direccién.
FUNCIONES
1
Elaborar reporte de cumplimiento para el programa presupuestarios.
e Planear y dirigir cada una de las actividades que se desarrollen en la Superintendencia
del Centro Historico
3 | Establecer las relaciones cgn organismos del sector privado en la promocion del Centro
Historico, asi como de dépendencias del sectox publico involucradas con el Centro
Historico.
4 | Promover, vincular y generar planes y programas (académicos, comerciales y
culturales), que se establezcan e implementen a fin de atraer diferentes segmentos de
la poblacion. \
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: Dar seguimiento a los avances y necesidades de la actividad en el Centro Histérico que
se presenten para la toma de decisiones y soluciones
c Verificar la némina del personal, solicitud de adquisiciones de materiales y equipos
diversos.
7
Enlace con las distintas direcciones, para atender solicitudes de requerimientos y
necesidades de las diferentes areas de la Superintendencia de Centro Historico.
8 | Asistir y Verificar los inicios de proyectos y/o cualquier evento que involucre la
demarcacion al Centro Histérico
9 Atender los casos especiales de la ciudadania, via telefonica, directa o por
recomendacion de alguna Direccion o de Presidencia.
10 Solucionar los problemas internos a la Superintendencia, asi como el de las areas a

cargo de esta misma

11 Rendir cuentas a la Superintendencia del Centro Historico de los avances en
actividades alineadas a los programas presupuestarios.

12 | Asistir a eventos y/o reuniones segun indique la Presidencia Municipal

13 Gestionar con compafiias externas que tengan participacion o actividades en el Centro
Histdrico, el buen desempefio econdmico de la Region.

Trabajar coordinadamente con Camaras de comercio, construccion, TAMSA, APIVER e
14 | involucrados, para proyectos colaborativos para el desarrollo y embellecimiento del
Centro Histérico.

Trabajar coordinadamente con Camaras de comercio, construccion, TAMSA, APIVER e
15 | involucrados, para proyectos colaborativos para la resolucién de problematicas
concurrentes o su prevencion en el Centro Historico.

16 Reuniones con otras Direcciones del Ayuntamiento para buscar apoyos de otros
programas

17 | Asistir a las reuniones con referenci Centro Historico a peticion del alcalde.

18 Coordinar internamente Ias%a’ctividades pro\g\a(madas acordes a los lineamientos
establecidos en el H. Ayuntamiento en sus lineas\ransversales y ejes rectores.

19 Resolver problematicas inte/nas y/o externas que afecten a la Superintendencia o areas
que lo conforman.

20 | Alimentacién de base de datos de requerimientos de la Coordinacion.

21 | Elaboracién de formatos diversos para mejora de i@ administracienr— 7
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22 Control de la correspondencia emitida y recibida en la Jefatura General, asi como el
estatus en que se encuentran.

23 | Almacenamiento de fotografias para procesos administrativos.

24 | Elaboracion de comunicados a otras dependencias para gestion de necesidades varias.
25 | Recorridos por la demarcacion del Centro Histérico para verificar estatus.

26 | Elaboracién del archivo de la Superintendencia.

27 | Atencion y seguimiento de quejas ciudadanas y reportes SIRC

Elaboracién de reportes semanales y mensuales para actualizacion de los programas

28 :

presupuestarios.

RELACIONES

INTERNAS Con todas las dependencias del H. | PARA:

CON: Ayuntamiento de Veracruz. Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el
cumplimiento de las actividades
asignadas.

EXTERNAS Proveedores: Estatales y Nacionales | PARA:

CON: Prestadores de Servicios: Enlaces y | Llevar a cabo las funciones

subdirecciones.
Gobierno del Estado. GRUPO MAS,
CFE, INHA

Empresas Privadas: Megacable, | superintendencia de Centro
Telmex Histérico del  Municipio de
Camaras: de comercio, hoteleras, | Veracruz.

restauranteras.

Colegios: UCC y UV
Empresas Particulares,
APIVER.

Inversionistas

TAMSA,

correspondientes para el
cumplimiento de las actividades
asignadas en materia de la

RESPONSABILIDAD

TN

actividades.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Analizar el perfil de cada uno dee/os empleados de su
personal adecuado para el correcto funcionamiento de sys tareas.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Solicitar autorizacion del matsrial y equipo que requiér
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area, para la realizacion de sus
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EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y confidencial de acuerdo al art. 144
de la ley 875 de la Ley de transparencia y acceso a la informacién publica para el estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave” .

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
Es responsable de comprobar los gastos generados en su unidad administrativa Cuando
aplique.

AUTORIDAD
Tiene la autoridad de resolver los recursos administrativos que sean de su competencia.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Planeacién estratégica, administracion, manejo de paqueteria Office

ACTITUDES:
Abierto a nuevos conocimientos, Creativo, Emprendedor, Disposicién al trabajo, Innovador,
Proactivo, Liderazgo

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Vision, Disciplina, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato
Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion y Sistemas de Organizacién Administrativa.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura.

EXPERIENCIA:
2 0 mas afos en puestos similares.
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NOMBRE DEL
PUESTO: Recepcionista
OBJETIVO: Recepcionar la documentacion y/o visitas que llegan a la
] Superintendencia del Centro Histérico.
UBICACION:
Subdireccion de la Superintendencia
del Centro Histérico
Recepcionista
FUNCION Auxiliar en la atencion de la ciudadania y la recepcion de
PRINCIPAL: documentacion dirigida a la Superintendencia del Centro Histérico
FUNCIONES

1 | Atender de primera mano a la ciudadania que acude a las oficinas de la
Superintendencia del Centro Histérico

2. | Atender todas las llamadas externas y canalizar al area correspondiente.

3 | Orientar a las personas en las dudas que les surjan sobre tramites o Areas del
Ayuntamiento.

4 | Recibir toda la documentacion que ingrese a la Superintendencia del Centro
Historico

5 | Revisar toda la documentacién que ingrese a la Superintendencia del Centro
Historico

6 | Archivar toda la documentacion que ingrese a la Superintendencia del Centro
Histoérico

7 | Entregar la documentacion turnada a las areas de la que correspondan para
atencion.

8 | Responder a oficios de la Superintendencia del Centro Histdrico, segun se le
indique.

9 | Llevar el control de la canfidad de fotocopias que se realizan al dia.

10 | Realizar el fotocopiado/de la documentacidon\solicitada por las areas de la
Superintendencia.

11 | Realizar el escaneo de(la documentacién oficia b\ra respal%gﬂalmame\
archivos \
/M Elaboré  Reyis® 1
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RELACIONES
INTERNAS Con todo el personal interno de la | PARA:
CON: Superintendencia. Entrega de documentacion y turno
de reportes
EXTERNAS No aplica. PARA:
CON: No aplica

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Resguardo de su mobiliario y equipo asignado para sus funciones.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

Tiene la autoridad de resolver problematicas que sean de su competencia

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

copiado, correcta aplicacién de las 3 R: recicla, reutiliza y reusa.

ACTITUDES:
Abierto a nuevos conocimientos, cr
innovador, proactivo, liderazgo, digcrecién y confidencialjdad.

Manejo basico de paqueteria de Office, manejo de Conmutador, manejo de centros de

r, disposicion al trabajo,

\, / \
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HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Visién, Disciplina, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y
Trato Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion y Sistemas de Organizacion Administrativa.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucion de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato o Carrera Técnica afin

EXPERIENCIA:
2 afios en puestos similares

o
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NOMBRE
DEL .
PUESTO: Secretaria
OBJETIVO: Recibir la documentacion dirigida a la Superintendencia de Centro

Histérico, turnada a Jefatura general.
UBICACION:

Subdireccién de la Superintendencia
del Centro Historico
Secretaria

FUNCION Atender a la Jefatura General para coadyuvar al logro de sus objetivos,
PRINCIPAL: | dando control y seguimiento a la documentacion dirigida para a la

Superintendencia de Centro Histérico

FUNCIONES

1 | Atender todos los asuntos turnados a la Jefatura General.

2. | Atender todas las llamadas externas turnadas por recepcion.

3 | Elaboracion, gestion y seguimiento de comunicados oficiales para otras
dependencias.

4 | Recibir toda la documentacion que ingrese de la Superintendencia del Centro
Historico

5 | Revisar toda la documentacién que ingrese de la Superintendencia del Centro
Historico

6 | Ser enlace con diferentes dependencias y/o Direcciones del H. Ayuntamiento para
la resolucion de los temas intero%Merintendencia.

7 | Entregar la documentacion tlrnada a las areas de la que correspondan para
atencién.

8 | Responder a oficios de |a Superintendencia del Centro Histérico, segin se le
indigue.

9 | Responsable de realizar y dar seguimiento a los rgembolsos generados en las

diferentes areas de la Superintendencia del Centro Historico

Elaboré
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10 | Responsable de elaborar solicitudes de material diverso que requieran las areas de
la Superintendencia del Centro Histérico para su correcto desempefio de labores
cotidianas.

Archivar toda la documentacion que ingrese a la Jefatura general.

RELACIONES
INTERNAS Con todo el personal interno de la | PARA:
CON: Superintendencia Entrega de documentacién vy
reporte de avances
EXTERNAS No aplica PARA:
CON: No aplica

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Resguardo de su mobiliario y equipo asignado para sus funciones.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
Tiene la autoridad de resolver problematicas administrativas que sean de su
competencia

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Manejo basico de paqueteria de Office

ACTITUDES:
Abierto a nuevos conocimientas, Creativo, Emprendedon, Disposicion al trabajo,
Innovador, Proactivo, Liderazgo, Disciplina, Confidencialidad y Discrecién. -

~ Elaboré A Vajidd N
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HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en Equipo y Trato Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion y Sistemas de Organizacion Administrativa.

HABILIDADES GENERALES:

habilidades secretariales, analisis, control, seguimiento y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato o Carrera Técnica afin

EXPERIENCIA:
2 afos en puestos similares
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NOMBRE

ke Coordinacion Administrativa

PUESTO:

OBJETIVO: Planear, organizar, coordinar, y controlar las funciones administrativas y
actividades anuales que se implementen en las areas que integran a la
Superintendencia del Centro Histérico a fin de fortalecer la actividad
econdmica, artistica y cultural en el centro Histérico.

UBICACION:

Subdireccion de la
Superintendencia del Centro
Histoérico
L
Coordinacion Administrativa

FUNCION Coordinar y auxiliar a la Subdireccion de la Superintendencia del Centro

PRINCIPAL.: Historico en todas las actividades propuestas en los programas
presupuestarios, asi como atender las necesidades de capital humano,
mantenimiento y gestién administrativa.

FUNCIONES

1

Atender a la Subdireccion de la Superintendencia del Centro Histérico en el
cumplimiento de las metas propuestas.

2 | Revisar la informacién que ingresa a la Superintendencia del Centro Historico y
remitir a las areas correspondientes.

3 | Dar respuesta inmediata a los asuntos directos de la Superintendencia del Centro
Historico.

4 | Responder a comunicaciones oficiales turnadas a la Subdireccion de la
Superintendencia del Centro Hijstdrico ~_

5 | Coordinar la informacion regderida por la Jéfet\ura General y Superintendencia del
Centro Historico.

6 | Gestionar reembolsos K/ requerimientos para\ el surtimiento de materiales
necesarios para la cuadrjlla operativa.

7 | Coordinar y verificar la fémina de personal sindicalixado y de confianza.

8 (|

Emitir comunicados de rncidencias del personal adscljto a la Superiptendencia-de
Centro Histérico /Qy
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9 | Gestionar la adquisicion de materiales necesarios para la operacion de los
proyectos trazados en la Superintendencia del Centro Historico.

10 | Participar en eventos designados por la Superintendencia del Centro Historico.

11 | Asistir a las reuniones a peticion de la Superintendencia Centro Historico

RELACIONES

INTERNAS Con todas las dependencias del H. | PARA:

némina y turno de reportes.

CON: Ayuntamiento de Veracruz. Entrega de  documentacion,

EXTERNAS PARA:
CON: Empresas Privadas

por instruccién de
Superintendencia.

Atencidn de oficios y seguimientos
de temas que lleve la coordinacién

la

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Analizar el perfil de cada uno de los empleados de su area a cargo y asi contar con el
personal adecuado para el correcto funcionamiento de sus tareas.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Solicitar autorizacion del material y equipo que requiere su area, para la realizacion de
sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y confidencial de acuerdo al art.
144 de la ley 875 de la Ley de transparencia y acceso a la informacion publica para el
estado de Veracruz de Ignacio de la Llave” .

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

Tiene la autoridad de resolver las problematicas administrativas que sean de su
competencia.

7~ Eiabors e vaie
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Administracién y contabilidad en general, manejo de paqueteria de Office

ACTITUDES:

Innovador, Proactivo, Liderazgo, Confidencialidad, Disciplinado, Discrecion.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trato Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion y Sistemas de Organizacion Administrativa.

HABILIDADES GENERALES:
Andlisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucion de problemas.

Abierto a nuevos conocimientos, Creativo, Emprendedor, Disposicion al trabajo,

Liderazgo, Vision, Disciplina, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura con fines Organizacionales o Administrativos o maestria afin.

EXPERIENCIA:
2 afos en puestos similares.
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NOMBRE
DEL "
PUESTO: Secretaria
OBJETIVO: Realizar recepcion, gestion y control documental de comunicaciones
recibidas y emitidas para la Superintendencia del Centro Histdrico.
UBICACION:
Coordinacion Administrativa
Secretaria
FUNCION Atender a la Jefatura Administrativa para coadyuvar al logro de sus
PRINCIPAL: | objetivos, dando control y seguimiento a la documentacién dirigida a la
Superintendencia del Centro Historico.

FUNCIONES

1 | Atender todos los asuntos turnados a la Jefatura Administrativa.

2 | Atender todas las llamadas externas turnadas por recepcion.

3 | Elaboracion, gestion y seguimiento de comunicados oficiales para otras
dependencias.

4 | Recibir y controlar toda la documentacién que ingrese de la Superintendencia del
Centro Histérico y remitida a la Jefatura Administrativa.

5 | Revisar toda la documentacion que ingrese de la Superintendencia del Centro
Histdrico

Llevar control del archivo de la Superintendencia del Centro Historico
Entregar la documentacién turnada a las areas de la que correspondan para
atencion.

8 | Responder a oficios de la Superintendencia de| Centro Histérico, segun se le
indique y verificar su conclusjén.

9 | Elaborar expedientes del personal adscrito a la Sb{frintendencia del Centro
Historico

10 | Capturar reportes de pergonal administrativo para po&erior informe s aly
mensual a Jefatura Genéral de la Superintendencia d&l Centro Histoérico

~N o
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11 | Capturar reportes de personal operativo para posterior informe semanal y
mensual a Jefatura General
12 | Apoyar en actividades o eventos programados por la SCH

RELACIONES
INTERNAS Con todo el personal interno de la | PARA:
CON: Superintendencia del Centro | Entrega de documentacion y turno
Histoérico de reportes
EXTERNAS PARA:
CON: Proveedores para cotizaciones. Atencion de oficios y seguimientos
de temas que lleve la Jefatura.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Resguardo de su mobiliario y equipo asignado para sus funciones.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
Tiene la autoridad de resolver las problematicas administrativas que sean de su
competencia

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: /
Manejo basico de paqueteria de Office

ACTITUDES:
Abierto a nuevos conocimientos,|Creativo, Emprendedor, \Disposicion WQ\
Innovador, Proactivo, Liderazgo , §
g | i \ \
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HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Vision, Disciplina, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y
Trato Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion y Sistemas de Organizacién Administrativa.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucion de problemas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato o Carrera Técnica afin

EXPERIENCIA:
2 afos en puestos similares

. ' N % ~
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NOMBRE
DEL PUESTO: | Jefatura Atencién ciudadana
OBJETIVO: Apoyar y dar atencion a la ciudadania que acuda a la Superintendencia
del Centro Historico.
UBICACION:
Coordinacion Administrativa
Jefatura Atencién Ciudadana
FUNCION Dar atencidon a la ciudadania que asiste, llama o se dirige a la
PRINCIPAL: Superintendencia del Centro Histérico, dando seguimiento hasta su
conclusion, rindiendo informes de ello para su registro.
FUNCIONES

1 | Atencion a la ciudadania, via internet, teléfono o visita a la Superintendencia del
Centro Histdrico o bien promovido por el H. Ayuntamiento con “Miércoles
ciudadano”.

2 | Brindar informes del estado de las denuncias ciudadanas a Jefatura
Administrativa y/o quien lo requiera.

Llevar estadisticas de las incidencias recibidas

Llevar estricto control y seguimiento de las evidencias fotogréaficas de hallazgos
de dafios en el Centro Histdrico.

5 | Control de los trabajos operativos con los que se han atendido las denuncias
ciudadanas y/o hallazgos fisicos a cargo de las cuadrillas operativas.

6 | Capturar en el Sistema Integral d acion con el Ciudadano (SIRC) todo tipo de
denuncia ciudadana o hallaz or la Cuadrilla Operativa

7 | Rendir informes semanales// mensuales de Tegs reportes de SIRC atendidos, en
tramite y no atendidos.
8 | Turnar a dependencias correspondientes los asuﬁkz: SIRCs recibidos y que no
pertenecen al ambito de Ja Superintendencia del Ceptro Historico.

9 | Asistir a eventos a peticibn de la Jefatura General,y/ SCH 7 ]

~ _ \ . \\
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10 | Apoyar a la SCH en actividades programadas

11 | Proporcionar informacién veraz y oportuna cuando se requiera el status de algun

asunto documentando lo que se le requiera.
RELACIONES

INTERNAS Con todo el personal interno PARA:

CON: Entrega de  documentacion,
recepcion de fotografias vy
seguimiento de reportes SIRC.

EXTERNAS Todas las Areas del Municipio PARA:

CON: Atencion de oficios y seguimientos
de temas que lleve la coordinacion

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Coordinacion de auxiliares administrativos

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Resguardo de su mobiliario y equipo asignado para sus funciones.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

Tiene la autoridad de resolver las problematicas administrativas que sean de su
competencia y consultar con la jefatura inmediata superior lo que involucre decisiones o
resoluciones mayores.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:;
Manejo basico de paqueteria de Qffice, manejo del Sistema Integral de Relacion con el
Ciudadano (SIRC), manejo de retles sociales
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ACTITUDES:
Abierto a nuevos conocimientos, Creativo, Emprendedor, Disposicion al trabajo,
Innovador, Proactivo, Liderazgo, Discrecion y disciplina

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Vision, Disciplina, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y
Trato Humano e Imagen, Trato al publico y amabilidad

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacién y Sistemas de Organizacion Administrativa.

HABILIDADES GENERALES:

Trato al publico, control y seguimiento de programas; Analisis y solucion de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en humanidades y/o maestria afin

EXPERIENCIA:

2 afios en puestos similares
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NOMBRE
DEL Operador del SIRC

OBJETIVO: Capturar en el Sistema Integral de Relaciéon con el Ciudadano (SIRC)

todo tipo de denuncia ciudadania, dirigida a la Superintendencia del
Centro Histérico.

UBICACION:

Jefatura Atencion Ciudadana

!

Operador SIRC

FUNCION Captura en el Sistema integral de Relacién con el Ciudadano (SIRC)
PRINCIPAL: | todo tipo de denuncia ciudadana o reporte de hallazgo reportado por la

cuadrilla operativa adscritos a la Superintendencia del Centro Histdrico,
0 por via internet, redes o telefénico, dando seguimiento hasta su
conclusién, rindiendo informes de ello para su registro.

FUNCIONES

1

Captura en SIRC de todo tipo de denuncia ciudadana o bien de la cuadrilla
operativa adscrita a la Superintendencia del Centro Histérico.

2 | Brindar informes del estado de las denuncias ciudadanas a Jefatura Atencién
ciudadana, Jefatura administrativa o quien lo requiera.

3 | Llevar estadisticas de las incidencias recibidas

4 | Llevar estricto control y seguimiento de las evidencias fotograficas de hallazgos
de dafios en el Centro Histérico.

5 | Control de los trabajos operativos con los que se han atendido las denuncias
ciudadanas y/o hallazgos fisicos a-cargo devas cuadrillas operativas.

6 | Apoyo de informacion especialiZada a Jefatura Qeneral para rendicion de
cuentas.

7 | Rendir informe semanal y?(ensuales de los reportgs de SIRC atendidos, en
tramite y no atendidos. T

8 Verlflcar los hallazgos enéontrados por las cuadr‘ﬂlas\y ubicarles en categorlas

7 | Elaboré / Revisg > | T
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segun el dafio y origen.
9 | Apoyar a la SCH en actividades programadas o eventos
10 | Apoyar en la captura de reportes SIRCs en dias de “Miércoles ciudadano”
11 | Proporcionar informacién veraz y oportuna cuando se le requiera.
RELACIONES
INTERNAS Con todo el personal interno PARA:
CON: Entrega de  documentacion,
recepcion de fotografias vy
i seguimiento de reportes SIRC.
EXTERNAS Todas las Areas del Municipio PARA:
CON: Atencioén de oficios y
seguimientos de temas que lleve
la coordinacién

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Resguardo de su mobiliario y equipo asignado para sus funciones.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

Tiene la autoridad de resolver las problematicas administrativas que sean de su
competencia y consultar con la jefatura inmediata superior lo que involucre decisiones o
resoluciones mayores.

COMPETENCIAS LABORALES/ \

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Manejo basico de paqueteria de Office, manejo del Sistema Integral de Relacion con el

Ciudadano (SIRC)

A NEECUAN //K
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ACTITUDES:

Abierto a nuevos conocimientos, Creativo, Emprendedor, Disposicidn al trabajo,
Innovador, Proactivo, Liderazgo, Discrecion y disciplina

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Disciplina, Trabajo en Equipo y Trato Humano e Imagen, Trato al publico y amabilidad.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria de Office y software SIRC.

HABILIDADES GENERALES:
Trato al publico, control y seguimiento de programas; Analisis y solucion de problemas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato y/o carrera técnica afin

EXPERIENCIA:
2 afos en puestos similares

/__\\,‘
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NOMBRE
DEL - - .
PUESTO: Auxiliar administrativo
OBJETIVO: Apoyar a la jefatura de Atencién Ciudadana para el logro de sus
] objetivos.
UBICACION:
Jefatura Atencion
ciudadana
Auxiliar Administrativo
FUNCION Dar atencién a la jefatura de Atencion Ciudadana en actividades de
PRINCIPAL: | captura, emisién de documentacién oficial, gestion, orden y control o
seguimiento de documentos fisicos y digitales hasta su conclusién.
FUNCIONES

ciudadana

1 | Atender, registrar y resguardar asuntos que ingresan a la jefatura de atencion

2 | Darle seguimiento a la captura y cierre de registros en el Sistema Integral de
Relacion con el Ciudadano (SIRC)

3 | Organizar los archivos fotograficos y de trabajo en la computadora personal para
rendicidon de cuentas.

4 | Elaborar reportes semanales y mensuales para la Jefatura General sobre las
incidencias en el sistema SIRC

SIRC

5 | Elaborar comunicados oficiales dando seguimiento a los asuntos capturados en el

6 | Gestion y seguimiento de documentacién emitida por Atencién ciudadana y/o
Jefatura administrativa.

7 | Realizar recorridos para verifWencia de los hallazgos o SIRCs

reportados, seglin programa.

8 | Asistir a eventos a peticion de la Jefatura Admipistrativa y/o de Ia
Superintendencia del Cenfro Historico.

9 | Apoyar a la Superintendehcia del Centro Histérico‘en actividades programadas.
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RELACIONES

INTERNAS Con todo el personal interno de la | PARA:

CON: Superintendencia del Centro | Entrega de documentacién,
Histérico recepcion de fotografias vy

seguimiento de reportes SIRC.
EXTERNAS No aplica PARA:
CON: No aplica

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Resguardo de su mobiliario y equipo asignado para sus funciones.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

[ Tiene la autoridad de resolver problematicas que sean de su competencia.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Manejo avanzado de paqueteria Office

ACTITUDES:
Abierto a nuevos conocimientos, Creativo, Emprendedor, Disposicién al trabajo,
Innovador, Proactivo, Liderazgo

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Visién, Disciplina, Planeagién, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y
Trato Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacién y Sistemas de Organizacion Ad

inistrativa——__
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HABILIDADES GENERALES:

Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucion de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato o carrera técnica afin

EXPERIENCIA:
2 afos en puestos similares
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NOMBRE
DEL L e .
PUESTO: Disefiador Grafico y Fotégrafo
OBJETIVO: Apoyar a la Superintendencia del Centro Histérico en necesidades de

diseno y / o presentaciones.
UBICACION:

Jefatura Atencién Ciudadana
Disefiador Grafico y Fotografo

FUNCION Cumplir con reportes fotograficos del inicio, desarrollo y término, de
PRINCIPAL: | cada actividad programada.

FUNCIONES

1) | Reporte fotografico al inicio de la actividad

2) | Reporte fotografico del desarrollo de la actividad en curso

3) | Reporte fotografico de terminacién de la actividad finiquitada

4) | Reporte fotografico de las actividades para elaborar la presentacion.

5) | Reporte fotografico de las necesidades de la Superintendencia Centro Histérico
6) | Reporte fotografico cuando se requiere de Presidencia Municipal.

7) | Reporte fotografico de Informe del Alcalde cada afio en curso

8) | Reporte fotografico de las actividades cuando se expone a la ciudadania

9) | Reporte fotografico mensual y trimestral para la Superintendencia del Centro
Histdrico

10 | Resguardo y orden de material f6tografico W,

11 | Asistir a eventos a peticion dela Jefatura Generahy/o Direccién SCH

12 | Apoyar a la SCH en actividades programadas

#/\ Elaboré = N Rﬂlszk R ’ Va}igc{
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RELACIONES
INTERNAS Con todo el personal interno de la | PARA: Entrega para informes e
CON: Superintendencia del Centro | integracion de expedientes vy
Historico presentaciones.

EXTERNAS No aplica PARA:
CON: No aplica

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Resguardo de su mobiliario y equipo asignado para sus funciones.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
Tiene la autoridad de resolver los Recursos Administrativos que sean de su competencia

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Fotografia, Disefio Grafico, Paqueteria de Adobe, AutoCAD, Paqueteria de Office y
presentaciones ejecutivas

ACTITUDES:
Abierto a nuevos conocimientos, Creativo, Emprendedor, Disposicién al trabajo,
Innovador, Proactivo, Liderazgo

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Visién, Disciplina, PI
Humano e Imagen.

eacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion y
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HABILIDADES GENERALES:
Andlisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucién de problemas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Carrera Técnica, Fotoégrafo o Licenciatura afin

EXPERIENCIA:
2 0 mas afnos en puestos similares

Elaboré " Rev:sq\
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NOMBRE
BEL .
PUESTO: Fotografo y Redes
OBJETIVO: Apoyar a la Superintendencia del Centro Histérico en necesidades de

disefo y / o presentaciones.
UBICACION:

Disefiador Grafico y Fotografo
Fotégrafo y Redes

FUNCION Cumplir con reportes fotograficos del inicio, desarrollo y término, de
PRINCIPAL: | cada actividad programada.

FUNCIONES

1) | Reporte de los monitoreos en redes sociales

2) | Reporte de los monitoreos en paginas web

3) | Reporte fotografico de levantamientos

4) | Reporte fotografico al inicio de la actividad

5) | Reporte fotografico del desarrollo de la actividad en curso

6) | Reporte fotografico de terminacién de la actividad finiquitada

7) | Reporte fotografico de las actividades para elaborar la presentacion.

8) | Reporte fotografico de las necesidades de la Superintendencia Centro Historico
9) | Reporte fotografico cuando se requiere de Presidencia Municipal.

10) | Reporte fotografico de Informe del Alcalde cada afio en curso

11) | Reporte fotogréfico de las actividadés cuandq se expone a la ciudadania
12) | Reporte fotografico mensual y tfimestral para regortar

13) | Realizar reporte semanal y ménsual a Jefatura Geégeral

14) | Apoyar a la SCH en actividades programadas y/o eventos

15) | Realizar respaldo fotografico y digital de actividades rgalizadas.
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RELACIONES
INTERNAS Superintendencia del Centro | PARA: Entrega para informes e
CON: Histérico, Jefatura General, Jefatura | integracion de expedientes vy
General, Atencién Ciudadana presentaciones.
EXTERNAS Todas las areas del municipio PARA:
CON: Seguimiento de temas

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Resguardo de su mobiliario y equipo asignado para sus funciones.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
Tiene la autoridad de resolver problematicas Administrativas que sean de su competencia

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Fotografia, Paqueteria de Office, manejo de redes, buen manejo del idioma para realizar
sintesis o resefias.

ACTITUDES:
Abierto a nuevos conocimientos, Creativo, Emprendedor, Disposicion al trabajo,
Innovador, Proactivo, Liderazgo

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Vision, Disciplina, Planeacion, Trabajo enquipo y Trato Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacién y Sistemas de Organizacion Rdministrativa.
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HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucion de problemas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

EXPERIENCIA:

Carrera Técnica, y /o Licenciatura afin

2 0 mas afos en puestos similares
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NOMBRE
DEL .
PUESTO: Jefatura Operativa
OBJETIVO: Organizar al capital humano para la realizacion de los levantamientos y
mantenimientos correctivos menores en la demarcacion del poligono
de Centro Historico.
UBICACION:
Subdireccion de la Superintendencia
del Centro Historico
Jefatura Operativa
FUNCION Coordinar las actividades diarias de las cuadrillas, verificando los
PRINCIPAL: procesos de cada obra, cubriendo todos los sectores de Centro
Histérico dando asi cumplimiento a lo establecido en los objetivos de
embellecimiento, propuestos por el Ayuntamiento.
FUNCIONES

Coordinar inspecciones urbanas con toma de evidencias fotograficas para
posterior levantamiento de SIRC o reparacion menor.

Coordinar el capital humano en cuadrillas especializadas segun se trate el
mantenimiento menor.

Logistica del trabajo diario asignado a la“¢uadrilla, cuidando se cumplan los
requerimientos elaborados/en campo, hasta ctlminar el proceso administrativo de
cada hallazgo.

Realizacion de informes/mensuales para la Jefe{tu\a General y yﬁ/\
/
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5 Investigacion sobre monumentos histéricos, hitos y callejones para su adecuado
mantenimiento o adecuacion

6 Informar en tiempo y forma sobre avances de reparaciones menores y entrega de
evidencias que lo respalden.

7 Revisar la viabilidad en la demarcacién del Centro Histérico para prever dafios a

infraestructuras
RELACIONES
INTERNAS Superintendencia del Centro | PARA:
CON: Historico Recopilacion y  seguimiento  a
tramites.
EXTERNAS Publico en general PARA:
CON: Atencidn de requerimientos

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
Jefe de cuadrilla
Fontanero
Eléctrico
Jardinero
Relojero
Obras
Herrero
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Resguardo de su mobiliario y equipo asignado para sus funciones.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No Aplica
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AUTORIDAD

competencia

Tiene la autoridad de resolver las problematicas Administrativas que sean de su

COMPETENCIAS LABORALES

ACTITUDES:

HABILIDADES

e Imagen.

investigacion.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Manejo de Paqueteria basica de office, procedimientos administrativos, habilidades de
investigacion, capturas fotograficas

Abierto a nuevos conocimientos, Creativo, Emprendedor, Disposicién al trabajo en
equipo, Innovador, Proactivo, Servicio, Liderazgo

DIRECTIVAS:

Liderazgo, Vision, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato Humano

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion Administrativa y de

HABILIDADES GENERALES:
Disciplinado, Discreto, Control seguimiento Andlisis y solucion de problemas

REQUISITOS

EXPERIENCIA:

NIVEL ACADEMICO:
Carrera técnica o Licenciatura afin

2 anos en puestos similares
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NOMBRE
DEL .
PUESTO: Encargado de cuadrillas
OBJETIVO: Dirigir y supervisar al capital humano para la realizacion de los
levantamientos y mantenimientos correctivos menores en la
demarcacioén del poligono de Centro Historico.
UBICACION:
Jefatura operativa
Encargado de cuadrilla
FUNCION Coordinar las actividades diarias de las cuadrillas, verificando los
PRINCIPAL: procesos de cada obra, cubriendo todos los sectores de Centro
Histérico dando asi cumplimiento a lo establecido en los objetivos de
embellecimiento, propuestos por el Ayuntamiento.
FUNCIONES

1 Supervisa

menor.

de evidencias fotograficas para posterior levantamiento de SIRC o reparacion

r las inspecciones urbanas a cargo de la cuadrilla operativa, con toma

2 Coordinar
mantenim

el capital humano en cyad specializadas segun se trate el
iento menor.

3 | Acordar con la Jefatura Gegneral, la logistica del trabajo diario asignado a la
cuadrilla, cuidando se cumplan los requerimientds elaborados en campo, hasta
culminar el proceso administrativo de cada hallazgo

o
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4 Realizacion de informes mensuales para la Jefatura General y SCH.

5 | Mantenimiento y cuidado a monumentos historicos, hitos y callejones en el
perimetro del Centro Historico.

6 Informar en tiempo y forma sobre avances de reparaciones menores y entrega de
evidencias que lo respalden.

7 Supervisar el uso correcto de las herramientas por el personal de la cuadrilla.

8 | Asistir a actividades de capacitacion en beneficio de la cuadrilla operativa.

9 | Apoyar en eventos y actividades programadas por la Superintendencia del Centro
Historico.

10 | Observar y promover el uso adecuado de las normas de seguridad.

RELACIONES

INTERNAS Con todas las areas de Ila|PARA:

CON: Superintendencia del Centro | Seguimiento a tramites, reportes
Historico SIRCs y logistica de actividades.

EXTERNAS Otras dependencias externas y/o PARA:

CON: Direcciones del Ayuntamiento Atencion de requerimientos,
coordinacién para mantenimientos
menores o0 apoyo con materiales.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Fontanero
Eléctrico
Jardinero
Relojero
Obras
Herrero
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EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Resguardo de su mobiliario, herramienta y equipo asignado para sus funciones.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No Aplica

AUTORIDAD
Tiene la autoridad de resolver las problematicas de manejo de personal operativo, que
sean de su competencia

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Normas de seguridad, especialista en oficios varios, manejo de personal operativo.

ACTITUDES:
Creativo, emprendedor, disposicién al trabajo en equipo, innovador, proactivo, servicio.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, toma de decisiones, trabajo en equipo y trato humano e imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de herramientas especializadas.

HABILIDADES GENERALES:
Disciplinado, discreto, control y seguimiento, analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS )
NIVEL ACADEMICO:
Carrera técnica o Licenciatu7 n

EXPERIENCIA:
2 anos en puestos similares

NI —
N\ .

7\ Embore [ ~—\_Fewsk 7 Vaia
Lic. Ma. G%d%ﬁ(/\rnéndezoj'\ida L\'Q. Martha Ratricig Dapa G/aéa Wé&ﬁ%#ﬂ&ﬂob
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NOMBRE
DEL .
PUESTO: Jardinero
OBJETIVO: Realizacion de los levantamientos fisicos del status de la urbanizacion
y mantenimientos correctivos menores en la demarcacién del poligono
de Centro Histdrico.
UBICACION:
Encargado de cuadrilla
Jardinero
FUNCION Ejecutar mantenimientos correctivos menores y jardineria en la
PRINCIPAL: demarcacién del Centro Histérico dando asi cumplimiento a lo
establecido en los objetivos de embellecimiento, propuestos por el
Ayuntamiento.
FUNCIONES

1 Realizar inspecciones urbanas con la cuadrilla operativa, con toma de evidencias
fotograficas para posterior levantamiento de SIRC a quien corresponda para su
reparacién menor.

2 Realizar recorridos en cuadrillas para revisar reparaciones de otras dependencias.

3 | Acordar con la Jefe de cuadrilla istica del trabajo diario asignado a la
cuadrilla, cuidando se cumpla ientos elaborados en campo, hasta
culminar el proceso administpativo de cada hallgzgo.

4 Realizacion de informes S/;/manales para la Jefath{a Operativa

5 Mantenimiento vy cuidaféo a monumentgs histér\bfos, hitos y-ealiejones en—el |
N =

R e
\ Elabgré N /  Valiflé i

Lic. Ma. Gt/ )ﬁ@%‘endez Ojed4 Mapa darc\ia_i%/gvﬂ}%e\sﬁsﬂvila\c\q};

Subdirectora del Cefitrd Historico \ i ente Cent Histérico///:ontralorMunicipal
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perimetro del Centro Historico.

6 Informar en tiempo y forma sobre avances de reparaciones menores y entrega de
evidencias que lo respalden.

7 | Hacer uso correcto de las herramientas asignadas para las labores de jardineria.

8 | Asistir a actividades de capacitacion en beneficio de la cuadrilla operativa.

Historico.

9 Apoyar en eventos y actividades programadas por la Superintendencia del Centro

10 [ Observar el uso adecuado de las normas de seguridad.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Con el encargado de cuadrillas Atencién de reportes programados
EXTERNAS No aplica PARA:

CON: No aplica

RESPONSABILIDAD

No aplica

No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUE

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Resguardo de herramienta y equipo asignado para sus funciones.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

7\

No Aplica
AUTORIDAD § /
/ \ Elaboré ) Valigg™

Lic. Ma. Gu&dalgfﬁ

nandez Ojeda \%Ic m:&Garm/ W

Subdirectora del Ce’m—ﬂ-ﬁstérico
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//Q/ntralor Municipal
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No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Normas de seg
ACTITUDES:

No aplica.

uridad.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Disposicion al trabajo en equipo, servicio, creativo, emprendedor.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de herramientas especializadas.

HABILIDADES GENERALES:
Disciplinado y servicial.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato, oficio o carrera técnica afin
EXPERIENCIA:
2 afos en puestos similares

—\ Elaboré

L/ Validé

Lic. Ma. G(%ial)ip/e rnandez Ojedg\ . Martha &apa Garcia

Wm

Subdirectora del Cérﬁ

ro Histérico

Sup\enﬁﬁ)e;);en Centx %
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NOMBRE
DEL .
PUESTO: neigjero
OBJETIVO: Realizacion de mantenimientos correctivos y reparaciones a los
relojes monumentales en la demarcacion del poligono de Centro
Historico.
UBICACION:
Encargado de cuadrilla
Relojero
FUNCION Ejecutar mantenimientos correctivos y preventivos a relojes
PRINCIPAL: monumentales en la demarcacion del Centro Histérico dando asi
cumplimiento a lo establecido en los objetivos de embellecimiento,
propuestos por el Ayuntamiento.
FUNCIONES

Realizar inspecciones con la cuadrilla operativa, con toma de evidencias
fotograficas para posterior cotizacién de partes a comprar para el respectivo
mantenimiento.

2 Trabajar en coordinacién con la-ci illa operativa para realizar el mantenimiento
al cuarto donde se encuentfan mstalado os relojes monumentales.

3 | Acordar con la Jefe d¢ cuadrilla y administrativa, la logistica del trabajo diario
asignado a la cuadrilla, cuidando se cumplan lgs requerimientos elaborados en
campo, hasta culminar el proceso administrativo de cada hallazgo.

4

Realizacion de informes semanales para la Jefat§\§)perativa ////’—\
AN _
\ rd

——

Elahoré \. Re

Lic. Ma. @wfkandez Ojed\ LQC. Martha

N
ey V7 7
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5 | Mantenimiento y cuidado a monumentos histéricos, hitos y callejones en el
perimetro del Centro Historico.

6 Informar en tiempo y forma sobre avances de reparaciones menores y entrega de
evidencias que lo respalden.

7 Hacer uso correcto de las herramientas asignadas para las labores de relojeria.

8 | Asistir a actividades de capacitacién en beneficio de la cuadrilla operativa.

Histodrico.

9 | Apoyar en eventos y actividades programadas por la Superintendencia del Centro

10 | Observar el uso adecuado de las normas de seguridad.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Encargado de cuadrilla Atencidn de reportes programados.
EXTERNAS PARA:

CON: No aplica No aplica

RESPONSABILIDAD

No aplica

No aplica

No Aplica

EN MANEJO DEL PERSONAL:
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Resguardo de herramienta y equipo asignado para sus funciones.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

EN MANEJO DEL PRESUPUESTQ:

/| Elabogo \ Revi;\(g&%h \ 7 Vaw{’,\
e %

i 5o Oisca | L{o. Marinah@yapa Garc
Lic. Ma. Gnédal/g?wﬁé\ndezojeda Ljc. Mart P\\ N3 Dapa Garcyﬁr.ﬁﬁ.

id 88 Yesus-Avila Cob

——

Subdirectora del Cenmistérico SMC%U Mo

ﬁntralor Municipal
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AUTORIDAD
No aplica

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Normas de seguridad y Relojeria.

ACTITUDES:
Disposicién al trabajo en equipo, servicio, creativo, emprendedor.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
No aplica.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de herramientas especializadas.

HABILIDADES GENERALES:
Disciplinado y servicial.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato, oficio o carrera técnica afin
EXPERIENCIA:

2 afios en puestos similares

[\ Elaboré \ \ Revis ¥ g Vanqgf‘
Lic. Ma. Gu%ialu)”ﬂzﬂéndez Ojeda paGarcia’ /f_C Dawdneﬂ -s:AVIIa-Cob

Subdirectora del Ce%ﬁ Historico \girmtendeyﬁ%ntro Hlstorl/c,o/ /Qéralor Municipal
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NOMBRE
DEL
PUESTO: Fontanero
OBJETIVO: Realizacion de los levantamientos fisicos del status de la urbanizacion
y mantenimientos correctivos menores en la demarcacion del poligono
de Centro Historico.
UBICACION:
Encargado de cuadrilla
Fontanero
FUNCION Ejecutar mantenimientos correctivos menores y fontaneria en la
PRINCIPAL: demarcacién del Centro Historico dando asi cumplimiento a lo
establecido en los objetivos de embellecimiento, propuestos por el
Ayuntamiento.
FUNCIONES

Realizar inspecciones urbanas con la cuadrilla operativa, con toma de evidencias
fotograficas para posterior levantamiento de SIRC a quien corresponda para su
reparacién menor.

2 Realizar recorridos en cuadrillas para revisar reparaciones de otras dependencias.

3 | Acordar con la Jefe de @drilla, la istica del trabajo diario asignado a la
cuadrilla, cuidando se cumplan los requeximientos elaborados en campo, hasta
culminar el proceso admyjnistrativo de cada hgllazgo.

4 Realizacion de informes semanales para la Jefatura Operativa

\@,\ i

4\ Elaboré \_ ReVisos™ / Validé

]
Lic. Ma. GWéndez Ojeda\ (c m&@;ﬁ%apa Garci %MM

y
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5 Mantenimiento y cuidado a monumentos histoéricos, hitos y callejones en el
perimetro del Centro Historico.

6 Informar en tiempo y forma sobre avances de reparaciones menores y entrega de
evidencias que lo respalden.

7 Hacer uso correcto de las herramientas asignadas para las labores.

8 | Asistir a actividades de capacitacion en beneficio de la cuadrilla operativa.

9 | Apoyar en eventos y actividades programadas por la Superintendencia del Centro
Historico.

10 | Observar el uso adecuado de las normas de seguridad.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Encargado de cuadrilla Atencién de reportes programados
EXTERNAS PARA:

CON: No aplica No aplica.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Resguardo de herramienta y equipo asignado para sus funciones.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No Aplica

/\_Elaboré T Revmdy Vayqo

Lic. Ma. Gl.égiah%fw&ndez Ojeda K Marthw;/&g\a GarCI w $tis AvilaCob

Subdirectora del Ce%térico Sup\eQ entehSentro %o %ontralor Municipal
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AUTORIDAD
No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Normas de seguridad.

ACTITUDES:
disposicion al trabajo en equipo, servicio y creativo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
No aplica.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de herramientas especializadas, fontaneria

HABILIDADES GENERALES:
Disciplinado, Discreto, Servicial

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato, oficio o carrera técnica afin
EXPERIENCIA:

2 afos en puestos similares

7
/

Validé

\Elaboroly % BN\ P
Lic. Ma. Gu{c}h\lupéﬁr éé\eszeda Lic. @ pa Garcia

.C. Da('

Avita-Cob-—

Subdirectora del Centré‘ﬁlstonco %\u

> < -
intendente’Centro Hist/évé %)ntralor Municipal
1’/'

.
Ny
s




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Superintendencia del Centro Historico veracruz
Manual de Organizacién T qpuicte
Clave del documento: Fecha d isién: :
01-MO-06 ec iz/ezg?ols'on Revision 1 Pagina 69 de 79
NOMBRE
DEL
PUESTO: Herrero
OBJETIVO: Realizacion de los levantamientos fisicos del status de la urbanizacion
y mantenimientos correctivos menores en la demarcacion del poligono
de Centro Historico.
UBICACION:
Encargado de cuadrilla
Herrero
FUNCION Ejecutar mantenimientos correctivos menores y jardineria en la
PRINCIPAL: demarcacién del Centro Histérico dando asi cumplimiento a lo
establecido en los objetivos de embellecimiento, propuestos por el
Ayuntamiento.
FUNCIONES

Realizar inspecciones urbanas con la cuadrilla operativa, con toma de evidencias
fotograficas para posterior levantamiento de SIRC a quien corresponda para su
reparacion menor.

2 Realizar recorridos en cuadrillas para revisar reparaciones de otras dependencias.

3 | Acordar con la Jefe de cul/d la logistica del trabajo diario asignado a la
cuadrilla, cuidando se cumplan Ios requerimjentos elaborados en campo, hasta
culminar el proceso adminigtrativo de cada hall go

4 Realizacion de informes semanales para la Jefatu Operativa //

~__ Elaporé ' : Rm&§ /r _Validg
Lic. Ma. éuadw&%{nandez Ojeda ' 2 David A

Subdlrectora del C/éjtro Histérico
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5 Mantenimiento y cuidado a monumentos histéricos, hitos y callejones en el
perimetro del Centro Historico.

6 Informar en tiempo y forma sobre avances de reparaciones menores y entrega de
evidencias que lo respalden.

7 Hacer uso correcto de las herramientas asignadas para las labores de herreria.

8 | Asistir a actividades de capacitacion en beneficio de la cuadrilla operativa.

9 | Apoyar en eventos y actividades programadas por la Superintendencia del Centro
Historico.

10 | Observar el uso adecuado de las normas de seguridad.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Encargado de cuadrilla Atencion de reportes programados
EXTERNAS No aplica PARA:

CON: No aplica

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Resguardo de herramienta y equipo asignado para sus funciones.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTQO:
No Aplica

/ \Elaboré

Lic. Ma. Gué\{alu eHe' andez Ojeda

Subdirectora del Cenée Histoérico

7/€6ntralor Municipal
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AUTORIDAD
No aplica

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Normas de seguridad y herreria.

ACTITUDES:
Disposicion al trabajo en equipo, servicio, creativo, emprendedor.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
No aplica.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de herramientas especializadas.

HABILIDADES GENERALES:
Disciplinado, servicial.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato, oficio o carrera técnica afin
EXPERIENCIA:

2 afos en puestos similares

/\ Elabpré

Lic. Ma. Gl.édaﬁﬁeé&yé\\éndez Ojeda B\ ,_p-. / ; . % :
Subdirectora del Céntro Histoérico \ W{%\en}t%smnco /géntralor Municipal
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NOMBRE
DEL
PUESTO: Obras
OBJETIVO: Realizacion de los levantamientos fisicos del status de la urbanizacion
y mantenimientos correctivos menores en la demarcacion del poligono
de Centro Histérico.
UBICACION:
Encargado de cuadrilla
Obras
FUNCION Ejecutar mantenimientos correctivos menores en la demarcacion del
PRINCIPAL.: Centro Histérico dando asi cumplimiento a lo establecido en los
' objetivos de embellecimiento, propuestos por el Ayuntamiento.

FUNCIONES

Realizar inspecciones urbanas con la cuadrilla operativa, con toma de evidencias
fotograficas para posterior levantamiento de SIRC a quien corresponda para su
reparacién menor.

Realizar recorridos en cuadrillas para revisar reparaciones de otras dependencias.

Acordar con la Jefe de cuadrilla, |
cuadrilla, cuidando se cumplan |

culminar el proceso administrativo de cada hall

istica del trabajo diario asignado a la
ientos elaborados en campo, hasta

e

Realizacion de informes sem%ales parala Jefatu}a Operativa

Mantenimiento y cuidado % monumentos hIStO%\?S hltmejones ehl\

/[ \Elaborg [ Revisa\ O ¥allds.
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perimetro del Centro Historico.

6 Informar en tiempo y forma sobre avances de reparaciones menores y entrega de
evidencias que lo respalden.

7 | Hacer uso correcto de las herramientas asignadas para las labores..

8 | Asistir a actividades de capacitacion en beneficio de la cuadrilla operativa.

Histérico.

9 | Apoyar en eventos y actividades programadas por la Superintendencia del Centro

10 | Observar el uso adecuado de las normas de seguridad.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Encargado de cuadrilla Atencion de reportes programados
EXTERNAS No aplica PARA:

CON: No aplica

RESPONSABILIDAD

No aplica

No aplica

No Aplica

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Resguardo de herramienta y equipo asignado para sus funciones.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO

N

AUTORIDAD

\g

N
[. \ Elaboré

/"\\ R&‘"

Valid6

Lic. Ma. Gwﬁj}dﬁé@ndez Ojeda
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No aplica

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Normas de seguridad.

ACTITUDES:
disposicion al trabajo en equipo, servicio, creativo y emprendedor.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
No aplica.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de herramientas especializadas.

HABILIDADES GENERALES:
Disciplinado, servicial.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato, oficio o carrera técnica afin
EXPERIENCIA:

2 afios en puestos similares

/ Elaboré, [ Revisd\ & | _~__Valido

Lic. Ma. Gua€€lupi7&nﬁ{{iez OjeFa Lic. MaMtrl \a Garcia W‘A‘Vﬂﬁ%@b
A : AN
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NOMBRE
DEL .
PUESTO: Informatico
OBJETIVO: Realizar actividades de soporte a usuarios de computadoras tanto en

software como hardware. Actualizaciones y optimizacion de equipos a

cargo de la Superintendencia del Centro Histérico.
UBICACION:

Encargado de cuadrilla
Informatico

FUNCION Apoyar a los diversos usuarios de las computadoras en el adecuado
PRINCIPAL: | funcionamiento de las mismas.

FUNCIONES

1) | Apoyo informatico en el adecuado funcionamiento de las computadoras de
diversos usuarios.
2) | Mantener actualizados los equipos en software.
3) | Descargar y respaldar las fotografias enviadas por la cuadrilla operativa
4) | Organizar digitalmente las fotografias que recibe de la cuadrilla operativa
5) | Realizar concentrados de fotografias por tipo de anomalias
6) | Realizar estadisticas de hallazgos fotograficos para turnar a atencién ciudadana
7) | Verificar estabilidad LAN y WLAN
8) | Elaboraciéon de reportes semanales
9) | Brindar apoyo con informacién cuando la requiera la Jefatura General y/o de la
Superintendencia del Centro Historico.

10) | Realizar recorridos para verificar lJugary_evidencia de los hallazgos reportados.
11) | Apoyar en actividades que le réquiera la Superintendencia del Centro Historico.
12) | Apoyo en realizacién de preéentaciones ejeciitivas.

Elaboré AN Vahdﬁ/

Lic. Ma. %Qadw%mandez Ojeda LC Davi

-\ 2 = ‘ £ 3 -
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RELACIONES
INTERNAS Personal de la Superintendencia del | PARA: Entrega para informes e
CON: Centro Histérico integraciéon de expedientes vy

presentaciones.

EXTERNAS No aplica PARA:
CON: No aplica

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Resguardo de su mobiliario y equipo asignado para sus funciones.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
No aplica

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Paqueteria de Office y presentaciones ejecutivas

ACTITUDES:
Abierto a nuevos conocimientos, creativo, emprendedor, disposicion al trabajo, innovador
y proactivo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Disciplina, Trabajo en Equipo.

HABILIDADES TECNICAS:
Software y hardware.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; Anal|§|s y @lum n de,problemas o

7\ Elaboyé Revi B " Vahgg/ by
1 &
Lic. Ma. Gua@%)ﬁéndez Ojeda |c Marthax a Gacha «C. David ' s~Av1Ia—Cob

Subdirectora del Cen@ Historico %lperl nte‘Centro H|sto o //tfcﬁntralor Municipal

N




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Superintendencia del Centro Historico

Manual de Organizacion ’((TW
Clave del documento: Fecha de emision: ., i
01-MO-06 12/2020 Revision 1 Pagina 77 de 79

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en informatica y / o afin.

EXPERIENCIA:
2 0 mas afos en puestos similares.
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X. Directorio.

Lic. Martha Patricia Dapa Garcia
Superintendencia Centro Histérico
centrohistorico@veracruzmunicio.gob.mx
Av. Ignacio Zaragoza S/N
Col. Centro C.P. 91700
Tel. 200 22 14

Lic. Ma. Guadalupe Hernandez Ojeda.
Subdireccion de la Superintendencia Centro Histérico
centrohistorico@veracruzmunicio.gob.mx
Av. Ignacio Zaragoza S/N
Col. Centro C.P. 91700

Tel. 200 22 14
7
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XI. Firmas de Autotizacién /

, il
%osé Raul Mantilla Garcia

Director de Administracion

=

Mtro. Fernando Yunes Marquez
Presidente Municipal de Veracruz
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