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I.  Introduccion.

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracién Publica del Municipio de Veracruz. En este Manual de Organizacion, se identifican
y dan a conocer las atribuciones, que corresponde realizar a la Direccion de Desarrollo
Econdmico y Portuario; 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 coordinacién 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 continuacién:

e Art. 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
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

e Art. 35 Fracc. X1V 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, ayuda a conocer la estructura organica de la Direccion de Desarrollo Econémico
y Portuario 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 integracién y orientacion para facilitarle
su incorporacién a las distintas funciones operacionales que ejecutara.

Se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles jerarquicos de la misma, con la
finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, de manera que contribuya con
mayor efectividad, a la obtencién de los mejores resultados en las actividades y operaciones del
Desarrollo Econémico y Portuario. El éxito de su aplicacion depende, fundamentalmente, 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 y control.
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II.  Antecedentes Historicos.

En administraciones anteriores, la actual Direccién de Desarrollo Econdémico y Portuario era
denominada Direccion General de Desarrollo Econdmico y de ella dependian las direcciones de
mercados, comercio, desarrollo agropecuario y turismo.

En el periodo 2014-2017 esta oficina dejo de tener el caracter de Direcciéon General, y modifico
su nombre a Fomento Econdémico constituido por las areas de Coordinacién Administrativa,
Coordinacion de Promocién Empresarial y Coordinacién de Empleo y con las atribuciones de
acuerdo al Art. 7 del Reglamento de Fomento Econdmico para el municipio Libre de Veracruz de
Generar acciones y programas que favorezcan alternativas de inversién para el desarrollo
econdmico en el Municipio; gestionar ante las instancias federales y municipales el otorgamiento
de apoyos, incentivos y estimulos para las empresas que se establezcan en el municipio;
coordinar, regular, supervisar, desarrollar y validar el sistema de apertura rapida de empresas del
programa Destraba.

Derivado de las nuevas politicas publicas que se implementan en la nueva administracion es
necesario hacer un cambio en los esquemas, es por ello que uno de los principales objetivos
plasmados en el Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 bajo el Eje Rector Te Quiero Trabajando
es el de posicionar al Municipio de Veracruz a nivel nacional e internacional, mediante Ia
articulacion del desarrollo econémico y portuario, con la conjuncion de estrategias integrales que
proporciones las herramientas que permitan a las empresas del municipio incrementar su
permanencia y rentabilidad es por ello que se crea la Direccion de Desarrollo Econémico y
Portuario.
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Ill. Marco Juridico — Administrativo.

1. Federal
a. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
b. Programa Maestro de Desarrollo Portuario del Puerto de Veracruz 2016-2021
c. Reglas de Operacion del Fondo Nacional Emprendedor

2. Estatal
a. Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
b. Ley de Fomento Econémico para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
c. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3. Municipal

a. Ley Organica del Municipio Libre.

b. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion, Enajenacion de
Bienes Muebles y Obras Publicas para el Municipio de Veracruz, Veracruz.

c. Reglamento Municipal de Fomento Econémico del Municipio de Veracruz

d. Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.

e. Reglas de Operacion del Fideicomiso de Inversion y Administracién del Centro
Historico de Veracruz.
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IV. Atribuciones.
Conforme a la Ley Estatal para Desarrollo Econdmico en su articulo 5. Son objetivos:

| Impulsar, coordinar y orientar el desarrollo econémico, a efecto de generar fuentes de trabajo y
promover el bienestar social, mediante el fomento a la inversion publica, privada y social, de
conformidad con el Plan.

ll. Crear y otorgar apoyos, incentivos y estimulos para el establecimiento, consolidacién,
modernizacion y fortalecimiento de las Micro, Pequefias, Medianas y Grandes Empresas.

Ill. Fomentar y estimular las inversiones nacionales e internacionales.

IV. Determinar, impulsar y consolidar sectores econémicos estratégicos, fortaleciendo su
competitividad a través del fomento de agrupamientos empresariales, integracién de cadenas
productivas, programas de desarrollo de proveedores locales, desarrollo de infraestructuras y
creacion de estimulos, apoyos e incentivos especificos.

V. Aprovechar y explotar de manera sustentable, con apego a la normatividad ecologica, los
recursos naturales del Estado.

VI. Generar una politica de facilitacion a través de la creacién de una ventanilla tnica de gestion
empresarial, que impulse y agilice la instalacion de nuevas empresas y su operacion.

VII. Apoyar la integracién de cadenas productivas.

VIII. Favorecer la celebracion de convenios y acuerdos de coordinacion, para potenciar el
desarrollo econémico, mediante la transferencia y administracion de recursos.

IX. Fomentar el desarrollo econémico integral del Estado mediante acciones que generen
ventajas competitivas que incentiven la inversion en sectores estratégicos.

X. Promover la investigacion, la innovacion y el desarrollo de nuevas tecnologias, en el sector
privado.

Xl. Establecer una cultura de calidad y competitividad en la elaboracion de productos, prestacion
de servicios y aprovechamiento de los recursos y ventajas econdmicas del Estado

XII. Promover el comercio interior y exterior.

Procurar y consolidar la regionalizacién de la actividad econdmica, propiciando la participacion
de los municipios en el fomento para el desarrollo econémico:

Mejorar la concertacion con el sector empresarial veracruzano para impulsar el crecimiento y el
empleo;

Vincular a los sectores publico, empresarial, educativo y de investigacion, para potenciar el
desarrollo econémico

Impulsar la asociacion empresarial y el surgimiento de nuevos agrupamientos empresariales en
parques, corredores, conjuntos, ciudades industriales, zonas portuarias, costeras vy
aeroportuarias.
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Conforme a la Ley Organica del Municipio Libre en el Articulo 60.
Son atribuciones de la Comision de Desarrollo Econémico:

|. Proponer ante el H. Ayuntamiento la creacién de la Direccion Municipal de Desarrollo
Econdmico;

Il. Promover y organizar la participacién de todas las ramas de produccion y de servicios,
relacionados con el Desarrollo Econémico:

ll. Fomentar el impulso del aparato productivo con el fin de reactivar el autoempleo, las micros,
pequefas, medianas y grandes empresas para que tenga todo el apoyo de la Comisién de
Desarrollo Econémico Municipal;

IV. Proponer al Ayuntamiento la realizacién de acciones, ante los Ejecutivos Estatal y Federal,
para obtener recursos econémicos destinados a programas productivos que lleven un alto sentido
de responsabilidad social:

V. Promover acciones de desarrollo econémico con los municipios vecinos, cuando la naturaleza
de los programas asi lo requiera, proyectando agro parques que impulsen esa regién como polo
de desarrollo en el Estado; y
VI. Vigilar la aplicacion de los recursos provenientes de los programas productivos basados en
la agricultura por contrato y agricultura certificada, dirigidos a los productores, cumpliendo con la
normatividad establecida por el Estado o la Federacién.

Conforme al bando de gobierno del municipio de Veracruz, en su articulo 66 que a la letra dice:
SECCION DECIMA QUINTA.
De la Direccién de Desarrollo Econémico y Portuario.

Articulo 66. Son atribuciones de la Direccion de Desarrollo Econémico y Portuario, las siguientes:

I Generar acciones y programas que favorezcan alternativas de inversion para el desarrollo

economico en el Municipio;

Il.  Coordinarse con los sectores publico, privado y social, para implementar acciones y
programas que permitan incentivar la economia y la generacion de empleo del Municipio;

lll. Coordinar acciones para la instalacién y operacion del Consejo Municipal para fomentar
el desarrollo econdémico en el Municipio y la regioén;

V. Gestionar ante las instancias federales y municipales el otorgamiento de apoyos,
incentivos y estimulos para las empresas que se establezcan en el Municipio;

V. Coordinar y supervisar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas;

VI.  Proponer proyectos que permitan consolidar el desarrollo econoémico del Municipio;
VIl.  Coordinarse con las autoridades federales y estatales, para realizar las gestiones
tendientes a la implementacion de acciones y programas, que permitan generar empleos,
Incentivar la economia y establecer empresas en el Municipio; _gmeang
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VIII.

Coordinar, proponer y gestionar ante la Administracion Portuaria Integral el desarrollo de

proyectos en beneficio del Municipio a través del Programa Puerto-Ciudad; y

IX.

Las demas que expresamente le confieran las disposiciones legales aplicables.

Conforme al Reglamento Municipal de Fomento Econémico Articulo 7: Son atribuciones de la
Direccién las siguientes:

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento, asi como las disposiciones
aplicables;

Coordinarse con los sectores publico, privado y social, para implementar acciones y
programas que permitan incentivar la economia y la generacion del empleo del
Municipio.

Generar acciones y programas que favorezcan alternativas de inversion para el
desarrollo econémico del Municipio

V. Gestionar ante las instancias federales y municipales el otorgamiento de apoyos,
incentivos y estimulos para las empresas que establezca el Municipio.

V. Coordinar, regular, supervisar, desarrollar y validad el Sistema de Apertura Rapida de
Empresas del Programa DESTRABA

VI. Proponer proyectos que permitan consolidar el desarrollo econémico del Municipio

VII. Coordinarse con las autoridades federales y estatales, para realizar las gestiones
tendientes a la implementacion de acciones y programas, que permitan generar
empleo, incentivar la economia y establecer empresas en el Municipio.

VIII.  Coordinar acciones para la instalacion y operacion del Consejo Municipal de Fomento
Econémico

IX. Informar oportunamente al Presidente Municipal como al Edil en ramo, tanto de las
contingencias que se presente, como el resultado de las actuaciones propias de sus
funciones

X. Proponer al Presidente Municipal como al Edil en ramo, los acuerdos qgue deban
dictarse para el desarrollo del Municipio

XI. Colaborar con la formulacién de un informe mensual y anual al Presidente Municipal
de acciones realizadas en la Direccidn y su impacto en el desarrollo econdémico del
Municipio

XII. Proponer el nombramiento, suspension o remocién de su personal

XIll.  Proponer con oportunidad al Presidente Municipal el presupuesto de gastos
necesarios para la mejor prestacion de los servicios de la Direccidon, asi como
proponer reformas que considere necesarias al presente ordenamiento, remitiendo en
su momento el proyecto de este ultimo, para conocimiento del Edil del ramo

XIV.  Coadyuvar y auxiliar a la Tesoreria Municipal en el tramite de las cédulas de
empadronamiento

XV.  Establecer vinculos interinstitucionales con camaras empresariales y organismos
afines, a efecto de coadyuvar en el cumplimiento de sus reciprocos fines
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XVI.  Proponer al Presidente Municipal o bien al Edil del ramo, los anteproyectos que
considere pertinentes para el desarrollo econémico del Municipio

XVII. Girar los oficios que el ejercicio de sus atribuciones requiera; y

XVIIl. Las demas que se establezcan en el presente reglamento, en otras disposiciones
normativas, asi como las que determine el Presidente Municipal o el Ayuntamiento.

V. Objetivo de la Direccién de Desarrollo Econémico y Portuario.

Posicionar al Municipio de Veracruz a nivel nacional e internacional, mediante la articulacion del
desarrollo econémico y portuario, con la conjuncion de estrategias integrales que proporcionen
las herramientas que permitan a las empresas del municipio incrementar su permanencia y
rentabilidad.

Mision

Impulsar el Desarrollo Econémico Integral y Sustentable de la ciudad y puerto de Veracruz,
creando mecanismos de vinculacion con los diferentes sectores sociales y empresariales, y asi
detonar oportunidades de desarrollo y crecimiento.

Visiéon

Ser el medio para lograr captar mediante el consenso con los organismos gubernamentales vy
sectores empresariales industriales, la inversion que propicie la generacion de empleos y derrama
economica para el desarrollo sustentable de los empresarios veracruzanos y su sociedad.

Valores
e Compromiso Social.
e Etica.
e Profesionalismo.
e Eficiencia.
e Transparencia

L.A.E. Enriqué/Ge Haaz Ulibarri

Subdirector de Desarrollo Director de Desarrollo Econémico Contralor Municipal
Econdémico y Portuario y Portuari i
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VI. Estructura Organica.

1. Direccion de Desarrollo Econémico y Portuario
1.0.0.0.1 Asistente de Direccion
1.1 Subdireccién de Desarrollo Econémico y Portuario
1.1.1 Coordinacion de Promocion Empresarial y Empleo
1.1.1.1 Jefatura de oficina de Empleo
1.1.1.2 Jefatura de oficina de Promocién Empresarial
1.1.2 Coordinacion Portuaria y Administracién Costera
1.1.2.1 Jefatura de Oficina Portuaria
1.1.2.1.1 Auxiliar Administrativo
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VII. Organigrama.

Direccion de Desarrollo Econémico y Portuario
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VIII. Inventario de Puestos.

No. Cargo o Puesto No. Plazas |

1 Director de Desarrollo Econémico y Portuario 1

2 Asistente de Director 1

3 Subdirector de Desarrollo Econémico y Portuario 1

4 Coordinador de Promocién Empresarial y Empleo 1

5 Jefe de Oficina de Empleo 1

6 Jefe de Oficina de Promocién Empresarial 1

7 Coordinador Portuario y Administracion Costera 1

8 Jefe de Oficina Portuaria 1

9 Auxiliar Administrativo 14

| ] Total 22
—
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IX. Descripcion de Puestos.

Director De Desarrollo Econémico Y Portuario

NOMBRE DEL PUESTO: |
OBJETIVO: | Eltitular de este puesto es el encargado de Planear y Dirigir acciones

fomento al empleo y todo aquello que influya en el crecimiento

y programas que la administracion municipal establezca en materia
de atraccion de inversiones, apoyo a MIPyMES y Emprendedores,

econoémico del municipio.

UBICACION:

\

Presidente Municipal
de Veracruz

L

' Direccién de Desarrolio
 Econémico y Portuario

J

™\

FUNCION PRINCIPAL:

Dirige las acciones y programas enfocados a la generacion de
empleos, apoyo a las MIPYMES, desarrollo de emprendedores y
atraccion de inversiones.

FUNCIONES

1) | Dirige las actividades del area a su cargo.

2) | Gestionar apoyos en fuentes de origen publico y privado.

3) Disefar estrategias en conjunto con organismos empresariales e instituciones
gubernamentales de los tres niveles de gobierno
Promover la realizacién de acuerdos con el gobierno estatal, entidades de fomento y

4) | organismos empresariales, para dirigir de manera eficiente la promocién de la actividad
econdémica

5) | Proponer la adecuacion de programas, procesos e instrumentos operativos para su mejora

6) Dirigir_los trabajos, el seguimiento a los compromisos derivados de los consejos, comisiones
y comités organizados en los que se participa

7) | Proponer el desarrollo de proyectos en el ambito de su competencia

8) Adminis?rar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales e
informaticos, en los términos del acuerdo en los que se participa.

9) | Integrar informes de actividades realizadas en |a Direccion y presentarlos al Alcalde
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10) | Promover el municipio como un destino atractivo para la inversion empresarial
11 Realizar alianzas estrategias con organismos del sector publico y privado para lograr los
) objetivos de la Direccién
12) | Fungir como Secretario del Comité Técnico del Fideicomiso del Centro Histérico
13) | Asistir cuando el Alcalde lo determine en su representacion a las juntas de Consejo Estatal
de APL.
14) | Las demas que el Presidente Municipal le delegue.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: 1. Presidencia Municipal Recibir  instrucciones, proporcionar
2. El personal subordinado informacién y dirigir las actividades del
area.
Transmitir  instrucciones y  dirigir
actividades.
EXTERNAS 1.- Las dependencias u organismos | 1.- Dirigir, gestionar y generar acciones
CON: federales, estatales y municipales. conjuntas para la ejecucion de
2.- Los organismos, camaras vy | programas enfocados al desarrollo
asociaciones del sector privado, | econdémico y portuario del municipio.
emprendedores, empresarios y | 2.- Realizar actividades en conjunto

medios de comunicacion.

para la promocion de la inversion y el
desarrollo empresarial, asi como
solicitar e intercambiar informacién.

RESPONSABILIDAD

unidad administrativa.

EN MANEJO DEL PERSONAL.: Dirigir las acciones y programas enfocados a la generacion de
empleos, apoyo a las MIPYMES, desarrollo de emprendedores y atraccion de inversiones.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Es responsable al tomar posesién en su cargo, levantar un inventario
de los bienes que se encuentre en poder de las mismas, conforme el reglamento de entrega
recepcion. Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Es 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
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AUTORIDAD

Tiene la autoridad de resolver los recursos administrativos que sean de su competencia y en su
caso imponer las sanciones correspondientes.

COMPETENCIAS LABORALES
El Director de Desarrollo Econémico y Portuario debe cubrir los siguientes conocimientos,
habilidades y actitudes.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Programas de fomento empresarial, administracion de
negocios, manejo de personal, administracién publica.

ACTITUDES: De servicio, Responsabilidad, Flexibilidad.

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

HABILIDADES TECNICAS: Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacion administrativa,
finanzas y oratoria.

HABILIDADES GENERALES: Relaciones Humanas, comunicacion, trabajo bajo presién, analisis,
control y seguimiento de programas; analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en: Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Ciencias Politicas, en Derecho, Economia, Comercio. Relaciones publicas e Internacionales o
carrera a fin.

EXPERIENCIA:
Al menos 2 afios en areas relacionadas con administracion y finanzas.
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NOMBRE DEL PUESTO:. Asistente De Director
OBJETIVO: Es responsable de apoyar las actividades administrativas del
Director, llevar la agenda de trabajo, preparar oficios, informes y
archivo de la Direccion.
UBICACION: .
Direccién de Desarrollo
Econdmico y Portuario
Aszstente de
Director
FUNCION PRINCIPAL: Asistir al Director en las funciones encomendadas en base al proceso
administrativo, para optimizar, eficientar y agilizar los recursos con lo
que cuenta la oficina.
FUNCIONES
1) Llevar la agenda de la Direccion.
2) Redaccién y recepcion de oficios.
3 Llevar la relacion de oficios internos y externos.
4) Mantener actualizado el directorio de camaras y organismos empresariales.
5) Atencion de ciudadanos que desean cita con el Director.
4) Control de inventario de papeleria.
5) Dar seguimiento a las solicitudes de viaticos.
6) Informar al director las actividades de presidencia.
7 Controlar y mantener el archivo eficazmente.
8) Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la Direccion.
RELACIONES
INTERNAS 1.-Direccién y Subdireccion PARA:
CON: 2.- Auxiliar de diversas areas del | 1.- Recibir instrucciones, coordinar
Ayuntamiento agenda y canalizar oficios.
2.- Turnar informacién y
correspondencia.
EXTERNAS Auxiliares de otras direcciones del | Dar seguimiento a la agenda del
CON: Ayuntamiento y organismos del | director, enviar y recibir oficios.
sector publico y privado.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No tiene personal a su cargo.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area de trabajo.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Administracion publica, manejo de documentacion oficial,
redaccion de documentos.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
No aplica

HABILIDADES TECNICAS: Manejo de computadoras, redaccién, archivo, manejo de agenda.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Nivel Medio Superior

EXPERIENCIA:
Ereferentemente 2 afos en la Administracion Publica y en puesto similar.
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NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector De Desarrollo Econémico Y Portuario

OBJETIVO:

El Subdirector de Desarrollo Econoémico y Portuario tiene como
objetivo planear y supervisar las acciones y programas que la
administracion municipal establezca en materia de atraccion de
inversiones, apoyo a MIPyMES y Emprendedores, fomento al empleo
y todo aquello que influya en el crecimiento econémico del municipio.

UBICACION: Direccion de Desarrollo

Econdmico y Portuario

Subdireccion de
Desarrollo Econémico
y Portuario

FUNCION PRINCIPAL:

Planear y supervisar las acciones y programas enfocados a la
generacién de empleos, apoyo a las MIPYMES, desarrollo de
emprendedores y atraccion de inversiones.

FUNCIONES
1) Dirigir las acciones que se lleven a cabo en la Direccion como ferias del empleo, expos,
firmas de convenio, desarrollo de proyectos y demas acciones de la direccion.
2) Implement_ar.acciones para promover apoyos econémicos al sector industrial y empresarial
para constituirse como un polo de desarrollo econémico y generador de empleo.
3) | Brindar apoyo al Director, en la formulacién de proyectos y plan de trabajo de la Direccion.
4 Proporcionar informacién a empresarios y publico en general que lo requiera.
5) Coordinar la gestién para obtener recursos de la Federaci()n y el Estado, a fin de ejecutar
proyectos productivos, que promuevan el desarrollo econémico municipal.
6) Propiciar _alianzas estratégicas mediante la firma. de. convenio con diferentes organismos,
que contribuya al crecimiento econémico del municipio.
Mantener la relacion directa con funcionarios de gobierno, presidentes de camaras
7) | empresariales y demas organizaciones orientadas al desarrollo econémico y portuario del
municipio.
8) Partic.:ip.ar en coordinacién con e.I DirectO( General en la planeacion, organizacion, ejecucion,
seguimiento y control de las actividades inherentes a la Direccion.
9) Planificar, dirigir y supervisar las actividades, acciones y/o proyectos conforme al plan de
trabajo.
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10) | Proponer y desarrollar mejoras a los procesos de trabajo bajo su ambito de control.

U 1) | Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la Direccion.

RELACIONES

INTERNAS 1.- La Direccion de Desarrollo | PARA:

CON: Econdémico y Portuario 1.- Recibir instrucciones, proporcionar

2.- El personal subordinado informacién y coordinar actividades.

2.- Transmitir instrucciones y coordinar
actividades.

EXTERNAS 1.- Las dependencias u organismos | PARA:

CON: federales, estatales y municipales. | 1.- Coordinar, gestionar y generar

2.- Los organismos, camaras vy | acciones conjuntas para la ejecucién de
asociaciones del sector privado, | programas enfocados al desarrollo
emprendedores, empresarios y | econdémico y portuario del municipio.

medios de comunicacion. 2.- Realizar actividades en conjunto
para la promocion de la inversién y el
desarrollo empresarial; asi como
solicitar e intercambiar informacion.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
DIRECTOS: Es responsable del personal a su cargo
INDIRECTOS: El que le asigne su Director.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es 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:
Es responsable de colaborar en la elaboracién del presupuesto, proporcionando la informacion
becesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.
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AUTORIDAD
| Tiene autoridad sobre el personal a su cargo. B

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

HABILIDADES GENERALES:

Induccion a la administracion publica, administracion de recursos humanos.

De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.

Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion

Relaciones Humanas, comunicacién, trabajo bajo presién, analisis, control y seguimiento de
programas; analisis y solucién de problemas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

EXPERIENCIA:

Licenciatura en: Administraciéon de Empresas, Administracion Publica, Ciencias Politicas, en
Derecho, Economia, en relaciones publicas e internacionales o carrera a fin.

Preferentemente 2 afios en Administracién publica, Gestién de Proyectos, Recursos Humanos.
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador De Promociéon Empresarial Y Empleo

OBJETIVO: Coordinar las acciones que permitan a las empresas del municipio
incrementar su permanencia y rentabilidad a través de la gestion
de apoyos y capacitaciones provenientes de los distintos
programas de diferentes instituciones. Asi como también promover
el empleo y la capacitacion para el trabajo por medio de
mecanismos de asesoria y vinculacion entre empresas vy

’ ciudadanos.
wBICAGION: Subdireccién de
Desarrollo Econdémico
y Portuario
_ Coordinaciénde
Uit it fd )

FUNCION PRINCIPAL: Disefar, coordinar y darle seguimiento a las acciones que
coadyuven al desarrollo econémico por medio del empleo y el
autoempleo a través de la promocién empresarial.

FUNCIONES

1) Elaborar un catalogo de empresas del municipio, con la finalidad de ofrecerles los apoyos

que se gestionen ante las diferentes dependencias tanto gubernamentales como privadas.

2) Disefar actividades especificas para la atencién a empresas del municipio de Veracruz.

3) Promover ante organismos empresariales, empresas y emprendedores las actividades de

la Direccién de Desarrollo Econémico y Portuario.

4) Mantener contacto frecuente con funcionarios de organizaciones orientadas al desarrollo

econdémico, sean del sector privado o publico, para realizar acciones en conjunto que
promuevan a las empresas del municipio.

5) Mantenerse actualizado sobre reglas de operacion y convocatorias de programas de apoyo
empresarial, provenientes del sector publico y privado para dar a conocer a los empresarios
las oportunidades existentes en el entorno.

6) Identificar oportunidades de empleo entre las empresas, dependencias de gobierno y otras
organizaciones, capacitaciones para el trabajo e informar a la ciudadania mediante diversos
medios de comunicacion.
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7) Gestionar ante las diferentes dependencias gubernamentales, empresas y otras
organizaciones las capacitaciones para el trabajo e informar a la ciudadania mediante
diversos medios de comunicacion.

8) Integrar y mantener actualizada una base de datos de empresas y organismos que ofrezcan
vacantes de empleos de diversos perfiles.

9) Coordinar la realizacion de jornadas y ferias de empleo en puntos estratégicos de la ciudad
de Veracruz.

10) Realizar evaluaciones y actualizaciones periédicas del area (ciudadanos atendidos, padrén
de empresas, vacantes identificadas, empleos colocados, acuerdos, etc.) y enviar informes
mensuales de actividades al director.

11) Brindar asesoria a productores, emprendedores y microempresarios.

12) | Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la Direccion.

13) Colaborar en la elaboracion del presupuesto, proporcionando la informacién necesaria, de
los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

RELACIONES

INTERNAS 1.- La Direccion de Desarrollo | PARA:

CON: Econdmico y Portuario, Subdirector | 1.- Recibir instrucciones, proporcionar

2.- El personal subordinado informacién y coordinar actividades.
3.- Diversas Areas del Ayuntamiento | 2.- Transmitir instrucciones y coordinar
actividades.

EXTERNAS 1.- Las dependencias u organismos | PARA:

CON: federales. 1.- Coordinar, gestionar y generar

2.- Los organismos, camaras vy
asociaciones del sector privado,
emprendedores y empresarios.

acciones conjuntas para la ejecucion de
programas enfocados al Desarrollo
Empresarial, Emprendedores y
Fomento al Empleo.

2.- Realizar actividades en conjunto
para la promocién de la inversion y el
desarrollo empresarial: asi como
solicitar e intercambiar informacion.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
El que le asigne su director.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
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EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacién 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:
No aplica

AUTORIDAD
| Tiene autoridad sobre el personal a su cargo.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccién a la administracion publica, administracion de recursos humanos y desarrollo de
programas empresariales.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacién

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas, comunicacién, trabajo bajo presién, andlisis, control y seguimiento de
rogramas; analisis y solucion de problemas

REQUISITOS’
NIVEL ACADEMICO: )
Preferentemente Licenciatura en Areas sociales y/o Econémico administrativas.

EXPERIENCIA:
Preferentemente 2 afios en Recursos Humano, administracién publica y/o puesto a fin.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe De Oficina De Empleo
OBJETIVO: Realizar actividades que acerquen a la ciudadania a todas las
actividades que se realizan en la Direccion, ademas de encargarse
de la parte operativa y logistica de los eventos, asi como de
cuestiones técnicas dentro de la Direccion.
UBICACION:
Coordinacion de
Promocion
Empresarial y Empleo
_ Jefe de Oficina de
~ Empleo
FUNCION PRINCIPAL: Brindar atencion a ciudadanos y empresas llevando a cabo la
vinculacién para el empleo y de este modo contribuir al Desarrollo
econdémico del municipio.
FUNCIONES
1) Realizar |a logistica de los diversos eventos de la coordinacion.
2) Invitar a la comunidad y a las empresas a participar en las ferias del empleo vy
capacitaciones.
3 Ingresar y dar de baja las vacantes dentro del Portal de Bolsa de Trabajo.
4) Logistica para los eventos de Direccion.
5) Convocar a comunicacion e imagen para cubrir las actividades.
6 Dar atencién a los ciudadanos que se acercan a la coordinacién de promocién empresarial
)
y empleo.
7) Integrgr' una base de datos de aspirantes a empleo y vacantes de empresas en el
municipio.
8) Difundir las vacantes de empleo por medios fisicos y electronicos.
9) Realliz‘ail' intercambio de la cartera de solicitantes de empleo con las empresas del
municipio.
10) Realizar el programa de actividades de la coordinacion de empleo.
11) Llevar a cabo las solicitudes de disefio de eventos, oficios y requisiciones.
12) Realizar l_os reportes mensuales de los indicadores de la coordinacion de promocion
empresarial y empleo.
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13) Llevar a cabo el seguimiento de colocaciones al trabajo de ciudadanos y vacantes
cubiertas en las empresas.
14) Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la Coordinacion.

Es responsable de colaborar en la elaboracién del presupuesto, proporcionando la
15) informacion necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera
eficaz sus funciones.

RELACIONES
INTERNAS 1.- El Coordinador de Area PARA:
CON: 2.- El personal subordinado 1.- Recibir instrucciones, proporcionar
3.- Diversas areas del Ayuntamiento | informacion y coordinar actividades.
2.- Transmitir instrucciones y coordinar
actividades.
EXTERNAS 1.- Las dependencias u organismos | 1.- Informar a la ciudadania sobre las
CON: que promuevan la capacitacion y | acciones de la coordinacion de
vinculacién de empleo. promocion empresarial y empleo.
2. Recursos humanos de las
empresas.
3. Los ciudadanos en general.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
DIRECTOS: Es responsable del personal a su cargo
INDIRECTOS: El que asigne su director.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es 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 autoridad sobre el personal a su cargo. ]
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Induccion a la administracion publica, administracion de recursos humanos.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas, comunicacion, trabajo bajo presién, analisis, control y seguimiento de
rogramas; analisis y solucion de problemas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: ,
Preferentemente Licenciatura en Areas sociales y/o Econdmico administrativas

EXPERIENCIA:
Preferentemente 2 afios en Recursos Humanos, administracion publica y/o puesto a fin.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe De Oficina De Promocion Empresarial

OBJETIVO: Realizar las actividades necesarias con el objetivo de brindar
asesoria a los ciudadanos que se acerquen a la Direccion, con la
finalidad de emprender y/o aperturar empresas, y desarrollar las
actividades que impulsen el desarrollo empresarial en el
municipio.

UBICACION: .

Coordinacion de
Promocién
Empresarial y Empleo

Jefe de Oficinade
| Promocion Empresarial
L e N N

FUNCION PRINCIPAL: Asesorar a los ciudadanos y empresas llevando a cabo la
vinculacion para la apertura y crecimiento de empresas y asi
contribuir al Desarrollo econémico del municipio.

FUNCIONES

1 Promover y desarrollar las exposiciones de productores, artesanos y empresarios.

2) Brindar asesoria al ciudadano para el empadronamiento de empresas, de acuerdo al
reglamento municipal.

3) Solicitar a Tesoreria previo cumplimiento de los requisitos establecidos en los
ordenamientos aplicables, el otorgamiento a los particulares de las cedulas de
empadronamiento.

4) Generar base de datos de productores, artesanos y empresarios dentro del municipio que
cumplan con los requisitos establecidos.

5) Convocar a comunicacion e imagen para cubrir los eventos.

6) Asesorar a los ciudadanos que se acercan para obtener la informacién para emprender un
negocio.

7) Realizar el programa de actividades de la coordinacion de promocion empresarial y empleo

8) Llevar a cabo las solicitudes de disefio de eventos, oficios y requisiciones.

9) Gestionar con las instituciones privadas y gubernamentales capacitaciones y talleres en
materia de emprendimiento y desarrollo empresarial.

10) Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la Coordinacion. ]
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RELACIONES ]
INTERNAS 1.- El Coordinador de Area PARA:
CON: 2.- El personal subordinado 1.- Recibir instrucciones, proporcionar
3.- Diversas Areas del Ayuntamiento | informacion y coordinar actividades.
(ventanilla unica) 2.- Transmitir instrucciones y coordinar
actividades.
EXTERNAS 1.- Las dependencias u organismos | 1.- Informar a la ciudadania sobre las
CON: publicos y privados. acciones de la Direccion.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
DIRECTOS: Es responsable del personal a su cargo
INDIRECTOS: El que asigne su director.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacién 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 colaborar en la elaboracion del presupuesto, proporcionando la informacion
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

AUTORIDAD

| Tiene autoridad sobre el personal a su cargo. T

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Induccién a la administracién publica, administracion de recursos humanos.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.
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HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas, comunicacién, trabajo bajo presion, analisis, control y seguimiento de
programas; analisis y solucién de problemas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

EXPERIENCIA:

Preferentemente Licenciatura en Areas sociales y/o Econémico administrativas

Preferentemente 2 afios en Recursos Humanos, administracién publica y/o puesto a fin.
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Portuario y Administracion Costera

OBJETIVO: Coordinar las acciones y actividades en materia portuaria, que

promuevan la imagen institucional del puerto con un sentido social.

UBICACION:
Subdireccion de Desarrollo
Econdmico y Portuario

~ Coordinacién Portuariay

~ Administracién Costera

FUNCION PRINCIPAL: Disefiar, coordinar y dar seguimiento a las acciones que
coadyuven al desarrollo econémico, mediante la coordinacién con
los distintos niveles de gobierno.

FUNCIONES

1) Gestionar ante la Administracion Portuaria Integral (API) el desarrollo de proyectos que
beneficie al municipio a través del programa Puerto-Ciudad.

2) Gestionar ante las diversas instituciones y/o dependencias, la infraestructura para mejorar
la calidad y capacidad de servicios en la zona costera.

3) Mantener contacto con funcionarios de organizaciones, diferentes niveles de gobierno, asi
como empresas privadas que conformen el sistema portuario.

4) Realizar un padron de empresas proveedoras de servicios maritimos portuarios con la

finalidad de brindarles a través de los diversos organismos capacitacion y certificaciones
para su especializacion.

5) Elaborar informes al Director sobre los avances de los proyectos que se estan desarrollando
en el ambito portuario, asi como datos relevantes del Puerto que conlleven a una
participacion en escenarios relevantes, que favorezcan la condicién portuaria del Municipio.

6) Solicitar ante SEMARNAT los destinos de playa disponibles Yy proponer proyectos de mejora
en la imagen integral de las zonas, con la finalidad de:

Mejoramiento de imagen urbana.

Mejoramiento de los niveles de calidad en la presentacion de los servicios turisticos.
Ordenamiento de actividades recreativas.

Regulacion de comercio informal en conjunto con la Direccion responsable.
Conservacion de playas.

Acciones de sefalizacién.

Desarrollo de infraestructura

Programas de promocién y comercializacion.
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e Desarrollo equilibrado de manera sustentable.

7) Coordinar los eventos en la zona costera, tanto deportivos como de fomento a la cultura
ambiental en conjunto con las Direcciones correspondientes.

8) Desarrollar programas y estrategias bien definidas y encauzadas para la certificacion de
playas limpias en la localidad, en conjunto con la Direccién correspondiente.

9) Impulsar la inclusion de los ciudadanos en el ambito laboral considerando la fuerza de
trabajo que genere la ampliacién del puerto.

10) Gestionar y apoyar la vinculacion de la administracién portuaria integral con instituciones
educativas para la capacitacion de acuerdo a los perfiles que demanda la ampliacion del
puerto y las empresas.

11) | Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la Direccion.

RELACIONES

INTERNAS 1.- La Direccion de Desarrollo | PARA:

CON: Econémico y Portuario, subdirector 1.- Recibir instrucciones, proporcionar

2.- El personal subordinado informacién y coordinar actividades.
3.- Diversas Areas del Ayuntamiento | 2.- Transmitir instrucciones y coordinar
actividades.

EXTERNAS 1.- Las dependencias u organismos | PARA:

CON: federales. 1.- Coordinar, gestionar y generar

2.- Los organismos, camaras vy
asociaciones del sector privado,
emprendedores y empresarios.

acciones conjuntas para la ejecucion de
programas enfocados al Desarrollo
Portuario.

2.- Realizar actividades en conjunto
para la promocion de la inversién y el
desarrollo empresarial; asi como
solicitar e intercambiar informacion.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL
El que asigne su d

PERSONAL:
irector.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es 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.
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EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de colaborar en la elaboracién del presupuesto, proporcionando la informacién
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones en
esta Direccion.

AUTORIDAD
I Tiene autoridad sobre el personal a su cargo.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccion a la administracién publica, administracion de recursos humanos y desarrollo de
programas empresariales.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas, comunicacion, trabajo bajo presion, analisis, control y seguimiento de
programas; analisis y solucién de problemas

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO: '
Preferentemente Licenciatura en Areas sociales y/o Econémico administrativas.

EXPERIENCIA:
Preferentemente 2 afios en Recursos Humano, administracion publica y/o puesto a fin.
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NOMBRE DEL PUESTO:

OBJETIVO:

Jefe De Oficina Portuaria

Realizar las actividades operativas, técnicas y logisticas de las
acciones planeadas por la Coordinacion Portuaria.

UBICACION:

Coordinacion Portuaria y
Administracion Costera

FUNCION PRINCIPAL:

Realizar las actividades y funciones administrativas, técnicas y
operativas derivadas de la coordinacion.

FUNCIONES

1)

Realizar un padrén de empresas proveedoras de servicios maritimos portuarios con la
finalidad de brindarles a través de los diversos organismos capacitacion y certificaciones
para su especializacion.

Elaborar informes al Coordinador sobre los avances de los proyectos que se estan
desarrollando en el ambito portuario, asi como datos relevantes del Puerto que conlleven a
una participacién en escenarios relevantes, que favorezcan la condicion portuaria del
Municipio.

Dar seguimiento a los proyectos que se gestionan a través del programa Puerto-Ciudad.

Convocar a la Coordinacion de Comunicacién Social e Imagen para cubrir las actividades
realizadas por la Coordinacion.

Realizar el programa de actividades de la coordinacion portuaria y administracion costera.

Realizar las solicitudes de disefio de eventos, oficios y requisiciones.

Dar seguimiento a la vinculacién de la administracion portuaria integral con instituciones
educativas.

Realizar foros y talleres que impulsen la vocacion exportadora de las empresas del
municipio.

Desarrollar eventos en la zona costera, tanto deportivos como de fomento a la cultura
ambiental en conjunto con las Direcciones correspondientes.

Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la Coordinacion.
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RELACIONES
INTERNAS 1.- La Direccion de Desarrollo | PARA: 1.- Recibir instrucciones,
CON: Econdmico y Portuario, Subdirector | proporcionar informacién y coordinar
2.- El personal subordinado actividades.
3.- Diversas Areas del Ayuntamiento | 2.- Transmitir instrucciones y coordinar
actividades.
EXTERNAS 1.- Las dependencias u organismos | PARA: 1.- Coordinar, gestionar vy
CON: federales. generar acciones conjuntas para la

2.- Los organismos, camaras Yy | ejecucion de programas enfocados al
asociaciones del sector privado, | Desarrollo Portuario.

emprendedores y empresarios. 2.- Realizar actividades en conjunto
para la promocién de la inversion y el
desarrollo empresarial; asi como
solicitar e intercambiar informacién.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
El que asigne su director.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Es 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:
Es responsable de colaborar en la elaboracién del presupuesto, proporcionando la informacién
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

AUTORIDAD
| Tiene autoridad sobre el personal asignado a su cargo. ]

COMPETENCIAS LABORALES
El Jefe de Oficina Portuaria debe cubrir los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccidn a la administracion publica, administracion de recursos humanos y desarrollo de
rogramas empresariales.
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ACTITUDES:

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion

De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas, comunicacién, trabajo bajo presion, analisis, control y seguimiento de
programas; analisis y solucién de problemas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

EXPERIENCIA:

Preferentemente Licenciatura en Areas sociales y/o Econémico administrativas.

Preferentemente 2 afios en Recursos Humano, administracién publica y/o puesto a fin.
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
OBJETIVO: Desempenfiar funciones de atencion y servicio al ciudadano, asi como
apoyo operativo en las actividades de archivo, tramite y entrega de
documentacion, ademas en actividades de tipo administrativo y
apoyo de manera general a la Direccion.
UBICACION:
Jefatura de
Oficina Portuaria
Am;utar
Admmistratwo
FUNCION PRINCIPAL: Apoyar en las actividades y acciones que se realicen en las diferentes
areas de la Direccion.
FUNCIONES
1) Apoyo Administrativo en el area asignada.
2 Analisis y elaboracion de informacién.
3) Realizar reportes del area.
4 Asistir, en su caso, en eventos realizados por la Direccién.
5) Realizar oficios y ordenar archivos.
6) Atencion y servicio al ciudadano y empresas para proporcionar informacién general de la
direccion.
7) Dar seguimiento via telefonica a las vinculaciones realizadas de ciudadano — empresas.
8 Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la Coordinacion.
RELACIONES
INTERNAS 1.- Direccioén, Supdireccién, PARA: 1.- Recibir instrucciones,
CON: Coordinadorqs y Jefes de Area proporcionar  informacién y  dar
2.- Diversas Areas del ayuntamiento. | seguimiento a actividades del area.
2.- Turnar informacién y
correspondencia.
EXTERNAS Dependencias de otros organismos | Dar seguimiento a la agenda de
CON: del sector publico y privado. eventos, enviar y recibir oficios.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No tiene personal a su cargo.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area de trabajo.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
No aplica

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Induccion a la administracion publica, manejo de
documentacion oficial y redacciéon de documentos.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
No aplica

HABILIDADES TECNICAS: Manejo de equipo de computo, redaccién, archivo y manejo de
agenda.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS'
NIVEL ACADEMICO:
Preferentemente nivel medio superior.

EXPERIENCIA:
Jﬁreferentemente 2 afios en la Administracion Publica y en puesto similar.

U N it

LE/Mgr > |

¥ 7 =V B / j
}gl,é\rp\éndez Garcia | L.A.E. Enrique%az Ulibarri /»4%&%%?&?%@@)

SUbdirector de Desarrollo Director de Q"e;%ﬂfo Econémico /(ZOntranr Municipal
Econdmico y Portuario /'y Portuario
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X. Directorio.

L.A.E. Enrique Gerardo Haaz Ulibarri
Direccion de Desarrollo Econémico y Portuario
Zaragoza S/N
Col. Centro
Veracruz, Ver.

C.P. 91910
Tel. 01 (229) 2002000 Extension 604
Email: desecopo@veracruzmunicipio.gob.mx

L.E. Marisol Hernandez Garcia
Subdireccién de Desarrollo Econémico y Portuario
Zaragoza S/N
Col. Centro
Veracruz, Ver.

C.P. 91910
Tel. 01 (229) 2002000 Extension 604
Email: subdesecopo@veracruzmunicipio.gob.mx

Lic. José Luis Bernal Mendiola
Coordinacion de Promocién Empresarial y Empleo
Zaragoza S/N
Col. Centro
Veracruz, Ver.

C.P. 91910
Tel. 01 (229) 2002077
Email: empleoveracruz@veracruzmunicipio.gob.mx

L.A.E. Ricardo Ulibarri Lopez
Coordinacion Portuaria y Administracion Costera
Zaragoza S/N
Col. Centro
Veracruz, Ver.

C.P. 91910
Tel. 01 (229) 2002000 Extensién 603
Email: desecopo@veracruzmunicipio.gob.mx
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L.E. I Hernandez Garcia | L.A.E. Enrique aaz Ulibarri | L.C. Dayj

Subdirecfor de Desarrollo

Econodmico y Portuario

Directordei esarrellg Economico
/'y Portuari

Lontralor Municipal
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XI. Firmas de Autorizacion

L.A.E. Enrique Gerardo Haaz Ulibarri
Director de Desarrollo Econdémico y Portuario

/lﬁtro,dose Raul Manfljja_éafﬁ'

Director de Administracion

e

G ==

Mtro. Fernando Yunes Marquez
Presidente Municipal

Revis6 Valido ¥
L.A.E. EnriqMVaaz Ulibarri _L_%&ﬁmb

Subdlrector de Desarrollo Director de” r conémico + Contralor Municipal
Econoémico y Portuario , ari
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