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l. Introduccion

El presente Manual de Organizacion 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 Direccién de
Administracion; 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 las disposiciones juridicas que asi lo sefialan, como es el caso de las que se mencionan a continuacién:

e Articulo. 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental

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

e Articulo. 35 Fracc. X1V de la Ley Orgénica del Municipio Libre

o 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 Administracion 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 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 de la
Direccién de Administracién. El éxito de su aplicacién 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 implementacién, seguimiento y control.
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Ii. Antecedentes Historicos.

La historia del Ayuntamiento desde su creacidn y su conformacion ha tenido la necesidad de establecer
mecanismos de control y administracion de los recursos publicos, con la finalidad de brindar un servicio

oportuno de calidad, eficiencia y eficacia.

Con la creciente demanda de servicios al interior, se hace necesario crear un drea que centralice y tenga la
vision de integrar sus fuerzas para generar la sinergia necesaria para ser mas eficientes, con la finalidad de
coordinar de manera adecuada las Subdirecciones a su cargo para atender las solicitudes de las distintas
areas usuarias y asi fomentar la productividad y promover el uso racionalizado de los bienes.

Desde la creacién del Ayuntamiento de Veracruz, ya existia y se implementaba un orden administrativo, el
cual tuvo como principal funcién el llevar el control interno del mismo, contando con el manejo del personal

y la documentacion principal del Ayuntamiento.

La Direccion de Administracién surge como tal, durante el periodo de 2014-2017 siendo nombrada en ese

entonces Direccidn de Servicios Administrativos.

Desde su creacién, ha contado con las Subdirecciones de Recursos Humanos, Patrimonio Municipal y Control

Vehicular.

Al inicio de esta Administracidn, la Subdireccion de Control Vehicular se desincorporé de Administracion y
pasd a formar parte de la Direccion de Servicios Generales. A su vez, lo que en la administracion 2014-2017
era llamada Direccién de Adquisiciones, en esta administracion se incorporé como la subdireccién de

adquisiciones.

Hoy en dia, la Direccién de Administracién es parte fundamental del H. Ayuntamiento y cumple de forma
excepcional con las actividades asignadas.
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Marco Juridico

1. FEDERAL

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal Del Trabajo

Cédigo Fiscal De La Federacion

Ley Del Seguro Social

Reglamento De La Ley Del Seguro Social Materia De Afiliacion, Clasificacion De
Empresas, Recaudacion Y Fiscalizacion.

Ley Del Impuesto Sobre La Renta

Ley General De Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica

Ley Federal De Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica

Ley General De Contabilidad Gubernamental

Ley De Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios Del Sector Publico
Reglamento De La Ley De Adquisiciones;

Ley Federal De Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica;

Ley General De Proteccién De Datos Personales En Posesion De Sujetos
Obligados; Cédigo Civil Federal; Codigo De Federal De Procedimientos Civiles;

2. ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley Estatal del Servicio Civil del Estado de Veracruz.

Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Ley de Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave

Ley Organica del Municipio Libre
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3. MUNICIPAL

e Cobdigo Hacendario para el municipio de Veracruz, Estado de Veracruz de Ignacio

de la llave.

e Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.
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V. Atribuciones.
Conforme al articulo 58 del bando de gobierno, la Direccién de Administracion

tendra las siguientes atribuciones:

|.  Asignar a las diversas areas de la administraciéon publica municipal, el personal
que requieran para sus funciones, de comun acuerdo con el area solicitante,
condensando los métodos, procedimientos y demas acuerdos para atender la
solicitud, seleccién, contratacion y capacitacion del personal que se requiera,
conforme a la disponibilidad presupuestal,

ll.  Elaborar la némina, coordinandose con la Tesoreria municipal, para efectuar el
pago de salarios y prestaciones laborales a los servidores publicos municipales;

lll.  Implementar programas de capacitacion;

IV.  Administrar el registro de nombramientos, remociones, renuncias, licencias,
cambios de adscripcion, promociones, incapacidades, vacaciones y demas
incidencias relacionadas con los servidores publicos municipales;

V. Atender las incidencias laborales en coordinacion con la Direccion de Asuntos
Legales;

VI.  Vigilar la correcta observancia, dentro de la administracién publica municipal, de
las disposiciones legales que en materia de trabajo, seguridad e higiene laboral
sean aplicables;

VIl.  Coadyuvar en la elaboracion del proyecto del presupuesto de egresos;

VIIl.  Validar en coordinacion con las areas competentes la estructura organizacional de
la administracion publica municipal;

IX.  Encargado de registrar y controlar los bienes muebles e inmuebles de propiedad
municipal;

X. Implementar las actividades relativas al cumplimiento de la normatividad en
materia de bienes, de las disposiciones legales y administrativas aplicables;

XI.  Realizar la expedicién de las bases para la subasta de bienes muebles de
propiedad municipal;

XIl.  Validar los pagos de las adquisiciones y prestacion de servicios, relacionados con
bienes muebles e inmuebles;

XIll.  Administrar el registro y captura del padrén de proveedores;

XIV. Instrumentar estrategias para establecer esquemas de aseguramiento y contratos
de fianzas;

XV. Elaborar, expedir y tramitar las convocatorias, bases e invitaciones para
licitaciones publicas o simplificadas, para la adquisicion de bienes muebles y la
prestacion de servicios relacionados con los mismos;

XVI. Las demas que expresamente le confleran Iaw Wes ap}ables \
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V. Objetivo.

Dirigir de manera eficiente las Subdirecciones que se encuentran a cargo de la Direccién de
Administracion para atender las solicitudes de las distintas areas usuarias, con la finalidad de
ofrecer un servicio oportuno y de calidad, asi como buscar la concientizacion en la utilizacion de
los recursos con los que cuenta este H. Ayuntamiento de Veracruz.

Misién

Dar seguimiento a la correcta administracion y utilizacién de los bienes muebles {incluyendo el
parque vehicular) y a los movimientos relacionados con los recursos humanos que laboran en este
H. Ayuntamiento de Veracruz, verificando que sean adecuados para la operacion y cumplimiento
de los objetivos de éste mediante una gestion 4gil, oportuna, confiable, transparente y honesta en
constante mejora, asi como promover la capacitacion especializada para la profesionalizacion
progresiva de sus trabajadores en un ambiente laboral adecuado.

Visién

Ser el drea integradora de los bienes y servicios publicos al interior de la Administracion
Publica Municipal realizados de manera transparente, simplificada, eficiente y confiable; a través
de las cuales se podrdan establecer las condiciones necesarias para el 6ptimo desempefio de la
misma.

Valores

Honestidad
Transparencia
Compromiso Social
Etica

Lealtad

Equidad
Responsabilidad
Profesionalismo
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VI. Estructura Organica.

1. Direccion de Administracion.
1.0.1 Coordinacion Juridica y enlace de transparencia.
1.1. Subdireccion de Recursos Humanos.
1.1.1. Coordinacién administrativa.
1.1.2. Coordinacion de Recursos Humanos.
1.2. Subdireccién de Adquisiciones.

1.2.1. Coordinacion Administrativa

1.2.1.1. Jefatura de area legal.
1.2.1.2. Jefatura de compras.
1.2.1.3. Jefatura de almacen.

1.3. Subdireccién de Patrimonio Municipal.
1.3.1. Coordinacion de inventarios bienes inmuebles.

1.3.2. Coordinacion de inventarios bienes muebles.
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VII.  Organigrama Especifico
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Organigrama de la Subdireccién de Recursos Humanos
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Viil.

Inventario de Puestos.

Direccion de Administracion

—

Director de Ad|n|straC|on

Secretaria

Coordinador
transparencia

Juridico y enlace de

Encargada del Area de Combustible

|

Auxiliares Administrativos

Total

Subdireccion de Recursos Humanos

1

2 Secretaria 1

3 Coordinador Administrativo 1

4 Jefe de Némina 1

5 Analista del IMSS 1

7 | Analista de Finiquitos y FONACOT 1

8 Analista de Prestaciones Sindicales 1

9 Analista de Reembolsos, Guarderias, 1
Permisos y Dias Econdémicos

10 | Encargado de Archivo 2

11 | Auxiliar 2

12 | Analista de Nomina de Lista de Raya y 1
Prestaciones IPE

13 | Analista en Dispersion de Nomina y 1
Asesor en Capacitacion

14 | Analista de Base de Datos y 2
Estadisticas

15 | Analista de Némina Mecanizada

16 | Coordinador de Recursos Humanos

17 | Auxiliar Administrativo

Total
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Subdireccidn de Adquisiciones

/L

1 Subdirector de Adquisiciones
2 Recepcionista 1
3 Coordinador Administrativo 1
4 Auxiliar Administrativo 2
5 | Jefe de Area Legal 1
6 Jefe de Compras 1
7 Jefe de Almacén 1
8 | Auxiliar de Area Legal 4
9 Auxiliar Contable 1
10 | Comprador 2
11 | Auxiliar de Jefe de Almacén 1
Total 16
TS
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Subdireccidn de Patrimonio Municipal

Subdirector de Patrimonio Municipal

2 Secretaria 1

3 Coordinador de Inventario de bienes 1
inmuebles

4 Auxiliar de inventario 6

5 Coordinador de Inventario de bienes 1
muebles

6 Auxiliar de inventario 5

Total 15
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IX. Descripciéon de Puestos
NOMBRE DEL PUESTO: Director de Administracion
OBJETIVO:
Asignar a las diversas areas de la administracion
publica municipal, el personal que requieran para sus
funciones, de comun acuerdo con el area solicitante,
condensando los métodos, procedimientos y demas
acuerdos para atender la solicitud, seleccion,
contratacion y capacitacion del personal que se
requiera, conforme a la disponibilidad presupuestal;
Coordinar las diferentes areas que dependen de la
Direccion de Administracion para brindar servicios de
calidad con oportunidad, eficacia y eficiencia.
UBICACION:
Presidente
Municipal
Director de
Administracién
FUNCION PRINCIPAL: Administrar los recursos humanos, nombramientos,
incidencias y supervisar la elaboracion y pago de la
némina de los servidores publicos municipales; y vigilar
la implementacion de la normatividad en materia de
bienes muebles del municipio.
FUNCIONES
1. Asignar a las diversas areas de la administracion publica municipal, el personal que
requieran para sus funciones, de comun acuerdo con el drea solicitante, condensando los
métodos, procedimientos y demas acuerdos para atender la solicitud, seleccion,
contratacion y capacitacion del personal que se requiera, conforme a la disponibilidad
presupuestal.
2. Elaborar la némina, coordindandose con la Tesoreria municipal, para efec o de
salarios y prestaciones laborales a los servidores publicos mumcup
e
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3.Implementar programas de capacitacion.

4. Administrar el registro de nombramientos, remociones, renuncias, licencias, cambios de
adscripcién, promociones, incapacidades, vacaciones y demas incidencias relacionadas
con los servidores publicos municipales.

5. Atender las incidencias laborales en coordinacién con la Direccién de Asuntos Legales.

6. Vigilar la correcta observancia, dentro de la administracién publica municipal, de las
disposiciones legales que en materia de trabajo, seguridad e higiene laboral sean
aplicables.

7. Coadyuvar en la elaboracién del proyecto del presupuesto de egresos;

8. Validar en coordinacidn con las dreas competentes la estructura organizacional de la
administracién pablica municipal;

9. Encargado de registrar y controlar los bienes muebles e inmuebles de propiedad
municipal;

10. Implementar las actividades relativas al cumplimiento de la normatividad en materia
de bienes, de las disposiciones legales y administrativas aplicables;

11.Realizar la expedicién de las bases para la subasta de bienes muebles de propiedad
municipal;

12. Validar los pagos de las adquisiciones y prestacion de servicios, relacionados con
bienes muebles e inmuebles;

13. Administrar el registro y captura del padrén de proveedores;

14. Instrumentar estrategias para establecer esquemas de aseguramiento y contratos de
fianzas;

14. Elaborar, expedir y tramitar las convocatorias, bases e invitaciones para licitaciones
publicas o simplificadas, para la adquisicion de bienes muebles y la prestacion de servicios
relacionados con los mismos

15. Las demas que expresamente le confieran las disposiciones legales aplicables.

RELACIONES

INTERNAS Titulares y personal de | PARA:

CON: dependencias y unidades | Para el estudio, planeacion vy
administrativas de la administracion | despacho de los diversos
publica municipal. asuntos /qu&ﬂ:b’n‘fp”eﬁn\a{

administracion publica municipa
L~ 7z 7 J,rf’
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EXTERNAS Instituciones Gubernamentales de | PARA:

CON: seguridad  social, IPE, IMSS, | Servir de enlace para
FONACOT entre otras. desempenar y atender las
actividades y comisiones que le
sean encomendadas.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas y
normatividad aplicable, supervisar el pago de salarios y prestaciones de los servidores
publicos e implementar programas de capacitacion; asi mismo verificar que dentro del
desempefio de las funciones de su personal, se cumpla con lo establecido por el Codigo
de Etica y Codigo de Conducta expedidos por el H. Ayuntamiento de Veracruz.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de levantar un inventario de los bienes
que se encuentren en poder de las mismas, conforme el reglamento de Entrega-
Recepcién. Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su
area.

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:

Es responsable de administrar los recursos humanos, incluyendo prestaciones de
seguridad social del municipio de Veracruz; y coadyuvar en la elaboracion del proyecto
del presupuesto de egresos.

AUTORIDAD

Atender las incidencias laborales en coordinacion con la Direccion de Asuntos
Legales; asi mismo vigilar la correcta observancia, dentro de la administracion publica
municipal, de las disposiciones legales que en materia de trabajo, seguridad e higiene
laboral sean aplicables.
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Politicas Publicas, Elaboracién de Diagnosticos y Administracion.

ACTITUDES:

De Servicio, Responsabilidad, Flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Visidn, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato Humano

e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion Administrativa y Finanzas

HABILIDADES GENERALES:
Andlisis, control y seguimiento de las diversas actividades; Analisis y solucion de

problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion o carrera afin.

EXPERIENCIA:
Minimo 2 afios en niveles Directivos o gerenciales en puestos similares.
Secretaria
NOMBRE DEL PUESTO:
OBJETIVO: Apoyar al Director en las actividades inherentes al
area.
BICA :
UBICACION Director de
Administracién
j e
Secretar
S— A A
/ Elaboré _TRevisé _—) / /Vaiidé
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FUNCION PRINCIPAL: Llevar el control administrativo de recepcion y envio de
documentacion de la Direccién, asi como la atencion
telefonica y trato adecuado al publico en general como
para los servidores publicos.
FUNCIONES

1) | Realizar y recibir lamadas de la Direccion

2) | Recepcion de correspondencia para el Director.

3) | Atender e informar al publico en general.

4) | Auxiliar en las acciones y actividades que se le instruyan directamente.

RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccién de PARA: Llevar a cabo sus
CON: Administracién funciones.
EXTERNAS Con funcionarios  publicos de | PARA: Para llevar a cabo las
CON: otras unidades administrativas funciones correspondientes para el
cumplimiento de las actividades
asignadas.
.////
=
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: INDIRECTOS: N/A

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
asignado para el desemperio de sus funciones.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: N/A

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica

AUTORIDAD
Wo aplica
’/A/““—v ‘\.\\
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Técnicas de archivo, técnicas de oficina, digitacion o
mecanografia, uso apropiado del teléfono, manejo y organizacion de agenda, excelente
redaccion y ortografia, facilidad de expresion verbal y escrita, manejo adecuado de
documentos y conocimiento de paqueteria office.

ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS: Trabajo en equipo.

HABILIDADES TECNICAS: Manejo de paqueteria software y archivo de
documentacion.

HABILIDADES GENERALES: Relaciones Humanas

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO: Técnico y Secretariado

EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar de secretariado

/? g I a
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
OBJETIVO: Apoyar en las necesidades de la Direccion en
cumplimiento con las funciones inherentes al puesto
UBICACION: Director de
Administracion
FUNCION PRINCIPAL: Auxiliar en las acciones y actividé‘des que se le instruyﬁ
directamente
FUNCIONES

1) | Recepcién de correspondencia para el director.

2) | Elaboracién de oficios y circulares para las demas unidades administrativas.

3) | Llevar registro y control de los recursos financieros que le sean asignados

4) | Realizar tramites con otras unidades administrativas

5) | Realizar reportes periédicos de actividades de la Direccion.

6) | Mantener actualizada los expedientes que forman parte de la Direccion.

7) | Redactar informes que le sean determinados.

8) | Programar siguiendo instrucciones del director, las citas y/o actividades en asuntos
que competen al area.

9) | Verificar el buen uso y manejo del combustible mediante bitacoras emitidas por cada

Direccion.
RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de PARA: Llevar a cabo sus
CON: Administracién funciones.
l /
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EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA: Para llevar a cabo las
CON: otras unidades administrativas funciones correspondientes para el
cumplimiento de las actividades
asignadas
RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: INDIRECTOS: N/A

asignado a su area.

para llevar a cabo de manera eficaz sus funciones.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: N/A

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: Es responsable de los requerimientos pertinentes

AUTORIDAD
] No aplica
~ T //,_V_——\»‘\\
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Conocimiento en paqueteria office, técnicas de
Oficina, manejo y organizacién de la agenda, conocimiento de la Ley Organica del
Municipio Libre y Bando de Gobierno para el Municipio de Veracruz, conocimientos y
experiencia en la Administraciéon Publica Municipal.

ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS: Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS: Manejo de paqueteria software.

HABILIDADES GENERALES: Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Bachillerato

EXPERIENCIA: 2 afios en puesto similar.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Encargada del Combustible
OBJETIVO: Tener un mecanismo de control mediante bitacoras para el

adecuado suministro del combustibie, autorizados por el
Director de Administracion a los vehiculos oficiales
pertenecientes al Ayuntamiento

UBICACION:

Director de
Administracion

 Encargada
. dg
Combustible |

FUNCION PRINCIPAL: Verificar el buen uso y manejo del combustible mediante

bitacoras del consumo por cada Direccion.

FUNCIONES

Recepcién de correspondencia para el Director.

Elaboracién de oficios y circulares para las demas unidades administrativas.

Llevar registro y control de los recursos financieros que le sean asignados

Realizar tramites con otras unidades administrativas

Realizar reportes periodicos de actividades de la Direccion.

Mantener actualizada los expedientes que forman parte de la Direccion.

Redactar informes que le sean determinados.

Programar siguiendo instrucciones del Director, las citas y/o actividades en asuntos
gue competen al area.

Verificar el buen uso y manejo del combustible mediante bitacoras emitidas por cada
Direccion.

Acudir a las sucursales del combustible para los asuntos de litraje de gasolina,
errores en facturacion y uso correcto de los vales de gasolina.

1)

Realizacion de tramites de facturas de los proveedores.

12)

Elaboracién de vales de gasolina.

/”m——‘-—‘\
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RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de PARA: Llevar a cabo sus
CON: Administracion funciones.
EXTERNAS Proveedor del combustible y las PARA: Atencion a las solicitudes y
CON: diversas areas del Ayuntamiento. control, vigilancia y facturacion del
mismo.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: N/A

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: N/A

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: Es responsable de los requerimientos pertinentes
para llevar a cabo de manera eficaz sus funciones.

AUTORIDAD
No aplica |
P
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Conocimiento de paqueteria office, técnicas de
Oficina, manejo y organizacién de la agenda, conocimiento de la Ley Organica del
Municipio Libre y Bando de Gobierno para el Municipio de Veracruz, conocimientos y
experiencia en la Administracién Publica Municipal.

ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS: Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS: Manejo de paqueteria software.

HABILIDADES GENERALES: Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Bachillerato

EXPERIENCIA: 2 afios en puesto similar.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Coordinador Juridico
OBJETIVO: Su funcién es representar legalmente a la Direccion de
Administracién Puablica Municipal, brindar asesoria juridica
a la misma, asi como llevar control del cumplimiento de las
obligaciones pactadas
UBICACION:
Director de
Administracion
FUNCION PRINCIPAL: Coordinar la asesoria juridica interna y externade la
Direccion de Administracion.
Supervisar y dar seguimiento a los asuntos relacionados
con la Unidad de Transparencia, correspondientes a la
Direccion de Administracion.
FUNCIONES
1) | Atencién al publico
2) | Asesoria juridica a la Direccion de Administracion
3) | Coordinar los documentos que requieren la firma del titular
4) | Mantener comunicacion con la Unidad de Transparencia para dar seguimiento a
las solicitudes pertinentes a la Direccion de Administracion.
5) | Realizar las actividades que le sean encomendadas por el Director.
6) | Llevar el control del cumplimiento de las obligaciones pactadas
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RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:

CON: Administracion Llevar a cabo sus funciones

EXTERNAS Distintas Direcciones del H. Ayto. PARA:

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

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: INDIRECTOS: N/A

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: 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 los requerimientos pertinentes
para llevar a cabo de manera eficaz sus funciones.

AUTORIDAD

No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Conocimiento de paqueteria office, técnicas de Oficina, manejo y organizacion de la
agenda, conocimiento de la Ley Organica del Municipio Libre y Bando de Gobierno para
el Municipio de Veracruz, conocimientos y experiencia en la Administracion Publica
Municipal.

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

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Conocimiento legales de diferentes materias del derecho, manejo de paqueteria de
software y técnicas de comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas, analisis y solucién de problemas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en Derecho.

EXPERIENCIA:

Minimo 2 afios en puestos de atencion al publico en instancias gubernamentales; en tema
de transparencia, asi como conocimientos especificos de las diferentes materias de
derecho, tanto publico como privado
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NOMBRE DEL PUESTO

Subdirector de Recursos Humanos

OBJETIVO Mejorar la administracion de los recursos humanos de la
Institucion, estableciendo las politicas laborales necesarias
en la obtencion de resultado de nuestras metas.

UBICACION :

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION

 SUBDIRECTOR DE

RECURSOS
HUMANOS

FUNCION PRINCIPAL

Dirigir las acciones para administrar al personal que labora
en el H. Ayuntamiento de Veracruz, verificando el
cumplimiento de las funciones en materia de Recursos
Humanos sefialadas en la normatividad aplicable..

FUNCIONES

1) | Atender las solicitudes de personal que se reciban de las diferentes unidades

administrativas

2) | Autorizar la emision de la némina de acuerdo a los resultados de la revision efectuada

a la misma con el fin de realizar los pagos a tiempo

3) | Coordinar y vigilar que se difunda a todos los trabajadores que laboran en el H.

de capacitacion.

Ayuntamiento informacion relativa a: politicas, programas, procedimientos, y proyectos
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4) | Supervisar que se tramiten oportunamente las altas, bajas y cambios de situacion
laboral del personal, previamente autorizados.
5) | Supervisar la asignacién de horas extra y primas dominicales de los empleados para
su correcta aplicacion y pago en tiempo y forma.
6) | Vigilar que se atienda y oriente al trabajador para que reciba adecuadamente las
prestaciones de Seguridad Social a que tiene derecho
7) | Vigilar la integracion de la plantilla y la aplicacién del tabulador de sueldos del
personal.
8) | Atender y solventar las observaciones del H. Ayuntamiento ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social e Instituto de Pensiones del Estado
9) | Revisar los reportes de movimientos del personal y coordinar el tramite de los mismos.
10) | Administrar las medidas disciplinarias al personal, de acuerdo con la Ley Estatal del
Servicio Civil y la ley federal de trabajo, aplicada de manera supletoria a la primera
11) | Supervisar las funciones del personal a su cargo, coordinando las acciones necesarias
para lograr sus metas y evaluar su desempefio definiendo en conjunto las acciones
que permitan mejorar el desarrollo de su trabajo.
12) | Vigilar la disciplina, el orden y la limpieza en el area que se encuentra bajo su
responsabilidad, a fin de mantener un espacio laboral seguro, eficiente y confortable.
13) | Vigilar que se otorguen al personal sindicalizado todas las prestaciones enunciadas en
sus respectivos Contratos Colectivos de Trabajo.
14) | Supervisar la oportuna y adecuada elaboracion de los finiquitos del personal que causa
baja, para su pago en la fecha convenida.
15) | Establecer y coordinar el proceso de deteccion de necesidades de capacitacion en el
personal, para programar cursos y temas necesarios.
16) | Coordinar la elaboracion del anteproyecto del Presupuesto Anual de Sueldos y
Salarios.
17) | Coordinar las relaciones con los Sindicatos de Empleados Municipales y Limpia
Publica.
18) | Validacion a todos los procesos administrativos relacionados con la Subdireccién a su
cargo en base a las atribuciones conferidas por la Direccién de Administracion.
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RELACIONES
INTERNAS Titulares de dependencias y unidades PARA:
CON: administrativas de la administracion Para el estudio, planeacion y
publica municipal despacho de los diversos asuntos
que competen a la administraciéon
publica municipal
EXTERNAS | Contraloria General del Estado, PARA:
CON: Sindicato de Empleados y de Limpia Servir de enlace para atender las
Publica, Instituto de Pensiones del actividades y comisiones que le
Estado e IMSS y Autoridades del Poder | sean encomendadas
Judicial del Estado

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas y
normatividad aplicable de su personal subordinado

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de 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.:

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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AUTORIDAD

Implementar, validar y dar seguimiento a todos los procesos administrativos en base a las
facultades otorgadas por la Direccion de Administracion.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Politicas Publicas, Elaboraciéon y Control de Presupuestos, Elaboraciéon de Diagnésticos, Ley
federal del Trabajo, Ley del IMSS, Ley del ISR, Ley del IMSS, Ley Estatal del Servicio Civil.

ACTITUDES:
De servicio, Responsabilidad, Flexibilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS: ‘
Liderazgo, Visién, Planeacion, 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; Analisis y solucién de problemas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO
Licenciatura o carrera afin a sus funciones

EXPERIENCIA
2 afos en la Administracién Publica o en puesto similar

~ _— \
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NOMBRE DEL PUESTO Coordinador Administrativo
OBJETIVO Coordinar el correcto funcionamiento de la gestion

administrativa de la Subdireccion de Recursos Humanos,
de acuerdo con las politicas y normas implementadas por el
Subdirector de Recursos Humanos

UBICACION ' SUBDIRECTOR DE

RECURSOS
HUMANOS

5,
{

' COORDINADOR
. ADMINISTRATIVO

FUNCION PRINCIPAL Coordinar, supervisar y evaluar las funciones del personal a

su cargo e implementar las acciones necesarias para el
correcto cumplimiento de las mismas.

FUNCIONES

1) | Coordinar la atencion correspondiente a las diversas solicitudes del personal adscrito
del H. Ayuntamiento, que se reciben en la Subdireccion de Recursos Humanos de las
diferentes unidades administrativas

2) | Coordinar la emisién de la némina de acuerdo a los resultados de la revision efectuada
a la misma con el fin de realizar los pagos a tiempo

3) | Coordinar y vigilar que se difunda a todos los trabajadores que laboran en el H.
Ayuntamiento, la informacién relativa a politicas, programas, procedimientos, y
proyectos de capacitacion.

4) | Supervisar que se tramiten oportunamente las altas, bajas y cambios de situacion
laboral del personal, previamente autorizados.

5) | Supervisar la asignacion de horas extra y primas dominicales de los empleados para
su correcta aplicacion y pago en tiempo y forma.

6) | Supervisar que se atienda y oriente al trabajador para que reciba adecuadamente las
prestaciones de Seguridad Social a que tiene derecho

7) | Vigilar la correcta integracion de la plantilla del personal, asi como la aplicacion del
tabulador de sueldos.

8) | Coordinar la oportuna atencién y solventacion de las observaciones del H.
Ayuntamiento ante el Instituto Mexicano del Seguro Social € Instituto de Pensiones del
Estado i

9) | Revisar los reportes de movimientos del personal y coordinar el tramite oportuno en
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tiempo y forma de los mismos.

10)

Verificar la aplicacion de las medidas disciplinarias al personal, de acuerdo con la Ley
Estatal del Servicio Civil

11)

Vigilar la disciplina, el orden y la limpieza en el area que se encuentra bajo su
responsabilidad, a fin de mantener un espacio laboral seguro, eficiente y confortable.

12)

Vigilar que se otorguen al personal sindicalizado todas las prestaciones enunciadas en
sus respectivos Contratos Colectivos de Trabajo.

13) | Supervisar la oportuna y adecuada elaboracion de los finiquitos del personal que causa
baja, para su pago en la fecha convenida.
14) | Establecer y coordinar el proceso de deteccion de necesidades de capacitacion en el
personal, para programar cursos y temas necesarios.
15) | Coordinar la elaboracion del anteproyecto del Presupuesto Anual de Sueldos y
Salarios.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Subdirector de Recursos Humanos Recibir instrucciones y
proporcionar informacién.
Personal Subordinado Proporcionar instrucciones y
recibir informacion.
EXTERNAS PARA:
CON: N/A N/A

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
INDIRECTOS: N/A

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de 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.: e —
Responsable de clasificar la Informacion en Reservada y Confldeﬁmal de acuem144
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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.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Politicas Publicas, Elaboracién y Control de Presupuestos, Elaboracion de Diagndsticos, Ley
federal del Trabajo, Ley del IMSS, Ley del ISR, Ley del IMSS, Ley Estatal del Servicio Civil.

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 Comunicacién, Sistemas de Organizacion Administrativa y Finanzas

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

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO
Licenciatura o carrera afin a sus funciones

EXPERIENCIA
1 afio en la Administracién Publica o en puesto similar
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Nominas

OBJETIVO: Cumplir en tiempo y forma con el calendario
para el cierre y ejecutar los movimientos de
némina del personal del H. Ayuntamiento.

UBICACION:

' SUBDIRECTOR DE |
RECURSOS
_ HUMANOS

77

|  JEFEDE
. NOMINAS

FUNCION PRINCIPAL:

Vigilar que se apliquen de manera correcta los
movimientos de altas, bajas y cambios en las
ndminas correspondientes.

FUNCIONES
1) | Validar que los movimientos de la némina mecanizada sean aplicados correctamente.
2) | Validar que los movimientos de la némina de lista de raya sean aplicados correctamente
3) | Brindar atencion y consulta de informacién a los empleados municipales que la
requieran
RELACIONES
INTERNAS El personal de la PARA:
CON: Subdireccion de Recursos | Llevar a cabo sus funciones
Humanos
EXTERNAS Con funcionarios publicos | PARA:
CON: de otras unidades Para llevar a cabo las funciones
administrativas correspondientes para el cumplimiento de las
actividades asignadas
RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Es responsable en administrar los recursos humanos con su1ec alas politicaN

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.:
No aplica.

EN MANEJO DELPRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Induccidn a la Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ley de IPE, Ley del
IMSS, Ley de ISR, Ley Federal del Trabajo.

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

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO S
Licenciatura o carrera afin a sus funciones. /,/ \
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EXPERIENCIA

2 afos en la Administracion Publica o en puesto similar.

NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinador de Recursos Humanos
Némina de Confianza

OBJETIVO: Cumplir en tiempo y forma con el calendario
para el cierre y ejecutar los movimientos de
némina de confianza del personal del H.
Ayuntamiento.

UBICACION:

SUBDIRECTOR DE
. RECURSOS
. HUMANOS

~COORDINADOR DE
RECURSOS |
" HUMANOS NOMINA

\...DE CONFIANZA .~

FUNCION PRINCIPAL:

Vigilar que se apliquen de manera correcta los
movimientos de altas, bajas y cambios de la
ndémina de confianza

FUNCIONES
1) | Validar que los movimientos de la némina de confianza, altas, bajas y cambios, sean
aplicados correctamente.
2) | Validar que los movimientos extraordinarios, tiempo extra, bonos etc., de némina de
confianza sean aplicados correctamente
3) | Brindar atencion y consulta de informacion a los empleados municipales que la
requieran
RELACIONES
INTERNAS El personal de la PARA:
CON: Subdireccién de Recursos | Llevar a cabo sus funciones
Humanos
EXTERNAS Con funcionarios publicos | PARA:
CON: de otras unidades Para llevar a cabo las funciones
administrativas correspondientes el cumplimiento.de las
actividades asighadas
£ N\
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y
normatividad aplicable de su personal subordinado

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

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 DELPRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

[ No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Induccién a la Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ley de IPE, Ley del
IMSS, Ley de ISR, Ley Federal del Trabajo.

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

T
HABILIDADES GENERALES T
Relaciones Humanas I \
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

EXPERIENCIA

Licenciatura o carrera afin a sus funciones.

2 anos en la Administracién Publica o en puesto similar.
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
OBJETIVO Apoyar al Subdirector de Recursos Humanos
en las actividades administrativas y en general,
apoyar a todo el personal en las actividades
operativas gue le sean delegadas.
UBICACION: /
SUBDIRECTOR DE
| RECURSOS
HUMANOS
i
ASISTENTE
FUNCION PRINCIPAL: Recibir del Subdirector de Recursos Humanos
correspondencia revisada con ordenes de
despacho y atencion internas, canalizarlas y
registrarlas para su seguimiento a los
responsables de cada asunto
FUNCIONES
1) | Recibir oficios y demas correspondencia que envian otras unidades administrativas,
para turnarla al area correspondiente
2) | Elaborar oficios de contestacion con base a lo acordado con el Subdirector para su
envio al area correspondiente.
3) | Contestar y registrar las llamadas recibidas en la Subdireccion
4) | Mantener actualizado y en orden los archivos de la documentacion recibida y emitida,
para estar en condiciones de proporcionarla en caso de requerirse.
5) | Programar en coordinacion con el Subdirector, las citas y/o actividades en asuntos que
competen al area.
6) | Archivar y organizar toda la documentacion que se genera y recibe en la Subdireccion.
7) | Recopilar y revisar las érdenes de pago para la firma del Subdirector.
8) | Revisar los documentos elaborados por las areas, para turnarlos a firma del
Subdirector
9) | Entregar al personal el material de oficina que se necesite
10) | Atender las prestaciones de lentes de ambos sindicatos
//4‘//’/_
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RELACIONES
INTERNAS El personal de la Subdireccién PARA:
CON: De Recursos Humanos Llevar a cabo sus funciones
EXTERNAS PARA:
CON: .Con funcionarios publicos de Para llevar a cabo las funciones
otras unidades administrativas correspondientes para el cumplimiento de
las actividades asignadas
RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
INDIRECTOS: N/A

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO
No aplica

AUTORIDAD

| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTO ESPECIFICOS:

Elaboracion y control de la base de datos.

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 Comunicacion e
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Relaciones Humanas

HABILIDADES GENERALES

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO
Bachillerato

EXPERIENCIA

2 ANOS EN LA administracién Publica o puesto similar
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NOMBRE DEL PUESTO: Analista del IMSS
OBJETIVO: Cumplir con el pago de cuotas obrero-patronales para que los
trabajadores cuenten con el servicio de seguridad social que
) establece la ley.
UBICACION:
- COORDINADOR
 ADMINISTRATIVO
. ANALISTA
. DELIMSS
FUNCION PRINCIPAL: Registrar los movimientos del personal para su oportuno
reporte a las oficinas del IMSS, cuidando en todo momento las
altas de los trabajadores, asi como presentar oportunamente
las liquidaciones por cuotas obrero-patronales, realizando los
tramites administrativos que implican.
FUNCIONES

1) | Registrar los movimientos del personal para su captura en el sistema IMSS, de
acuerdo a la nédmina autorizada

2) | Reportar al IMSS los movimientos del personal (altas, bajas, modificaciones salariales)
por medio de firma digital.

3) | Proporcionar al trabajador una copia del movimiento realizado para que tramite su alta
en su UMF correspondiente.

4) | Capturar las incapacidades recibidas en la Subdireccion para el control del personal
incapacitado.

5) | Elaborar los formatos necesarios para reportar probables riesgos de trabajo y
presentarlos al director para su firma respectiva.

6) | Realizar el calculo de las cuotas obrero-patronales en el Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA)

7) | Elaborar el formato denominado “Perfil del puesto” el cual le es proporcionado al
trabajador por el IMSS, para el tramite de determinacién de estado de in validez.

8) | Dar el aviso correspondiente a la Coordinacién de Nominas cuando el IMSS determine
el estado de invalidez de un trabajador, para que se realice el movimiento que proceda.

9) | Elaborar la orden de pago para realizar el pago de las cuotas obrero-patronales al

IMSS.
10) | Respaldar toda la informacion del sistema, para verificacion pesterior por parte de la
/_? e a ol
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RELACIONES

INTERNAS El personal de la Subdireccion de PARA:

CON: Recursos Humanos Llevar a cabo sus funciones

EXTERNAS Funcionarios publicos de otras PARA:

CON: unidades administrativas, Instituto LLlevar a cabo las funciones

Mexicano del Seguro Social correspondientes para el

cumplimiento de las actividades
asignadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
INDIRECTOS: No Aplica

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

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:
No aplica

AUTORIDAD

| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Induccion a la Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ley del IMSS.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad T
e —"/// \
/ 4 )
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Relaciones Humanas

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria.

HABILIDADES GENERALES:

REQUISITOS .

NIVEL ACADEMICO
Licenciatura

EXPERIENCIA

2 afnos en puesto similar
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NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Finiquitos y Fonacot

OBJETIVO: Observar que se cumpla con el tramite de finiquito para

el personal que deja de laborar en el H. Ayuntamiento

UBICACION:

- COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

FINIQUITOS Y

" ANALISTA DE
__ FONACOT

FUNCION PRINCIPAL: Dar atencion al personal que causa baja en este H.

Ayuntamiento, elaborar los formatos para el tramite de
finiquito y el calculo correspondiente para el pago, asi
como también hacer los descuentos a los trabajadores y
elaboracion de la cedula de FONACOT.

FUNCIONES

1)

Realizar el calculo de finiquitos en base a las bajas del personal reportadas por las
diversas areas mediante oficio (liquidacion, jubilacién y defuncién)

2)

Revisar el expediente y verificar el numero de matricula, fecha de ingreso, puesto que
desempefiaba, salario mensual, permisos econémicos, vacaciones disfrutadas,
embargos judiciales o adeudos con el Ayuntamiento.

3)

Capturar los datos en el sistema y emitir el formato correspondiente al tipo de
movimiento realizado

4)

Turnar la Orden de Pago y el expediente a la Direccion de Egresos para la elaboracion
del cheque por concepto de finiquito de relacién laboral.

5)

Controlar e informar los préstamos de los empleados al Fonacot

6)

Realizar los descuentos a los trabajadores por la solicitud de préstamos de FONACOT,
asi como también la orden de pago para el mismo.

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Subdireccion PARA:
CON:

de Recursos Humanos Llevar a cabo sus funciones

EXTERNAS Personal de las demas unidades | PARA: J—
CON:

Administrativas Llevar a caboTas funmones
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correspondientes para el cumplimiento de
las actividades asignadas.

RESPONSABILIDADES

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.

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, Administracion de Empresas, Ley Federal del Trabajo,
base de datos.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO
Licenciatura

EXPERIENCIA
2 afios en la Administracion Publica o en puesto similar

./ Elaboré _Reyiso6 S N b
Lic. C)Jgr-tds,’rtﬂWén?},y?Main Mtro. syWa L.C. Davig.ge-Jes is AvilaCab | ™\

[Aukiliar Administrativo DT?cjeﬁde’Adrﬁi'nistracién /,G/ontralor Municipal




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Direccion de Administracion Vg[_ac_gruz
Manual de Organizacién g

Clave del documento: Fecha de emision:
02-MO-04 12-2020

No. De revision. V1 Pagina 53 de 119

NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Prestaciones Sindicales

OBJETIVO: Verificar el cumplimiento de las Clausulas de las

Condiciones Generales de Trabajo aplicables al personal
sindicalizado

UBICACION:

 COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE
' PRESTACIONES
SINDICALES

FUNCION PRINCIPAL: Tramitar, vigilar y dar cumplimiento a todas las

prestaciones sindicales estipuladas en las Condiciones
Generales de Trabajo vigente. en el Sindicato Unico de
Empleados y Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento
de Veracruz Sindicato de Trabajadores y Transportes de
la Limpia Publica, Conexos y Similares del Puerto de
Veracruz.

FUNCIONES

1)

Gestionar y dar seguimiento a las actividades para que las distintas prestaciones al
personal sindicalizado sean otorgadas oportunamente

2)

Coordinar con las prestaciones sindicales existentes en el Ayuntamiento, los diversos
eventos que en cumplimiento con las Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato
Unico de Empleados y Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento de Veracruz y
Sindicato de Trabajadores y Transportes de la Limpia Publica, Conexos y Similares del
Puerto de Veracruz. se realicen durante el afo

3)

Llevar el control de los uniformes y herramientas de trabajo que se proporciona al
personal sindicalizado, de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo en
vigor del Sindicato Unico de Empleados y Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento de
Veracruz y Sindicato de Trabajadores y Transportes de la Limpia Publica, Conexos y
Similares del Puerto de Veracruz..

4)

Realizar el tramite correspondiente para el pago de becas y ayuda para adquirir utiles
escolares a los hijos de los trabajadores sindicalizados.

, Elaboré Revisé6 /
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RELACIONES
INTERNAS El personal de la Subdireccién de PARA:
CON: Recursos Humanos Llevar a cabo sus funciones
EXTERNAS Sindicato de Empleados ‘| PARA:
CON: Municipales Lievar a cabo las funciones

correspondientes para el
cumplimiento de las actividades
asignadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
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:
No aplica

EN MANEJO DE LPRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccién a la Administracién Publica, Administracién de Empresas, conocimiento de las
condiciones generales a las que se rigen los Sindicato Unico de Empleados y Trabajadores
al Servicio del Ayuntamiento de Veracruz y Sindicato de Trabajadores y Transportes de la
Limpia Publica, Conexos y Similares del Puerto de Veracruz. y manejo de base de datos.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones e “\\\
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HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO
Licenciatura

EXPERIENCIA
2 afnos en puesto similar
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NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Reembolsos, Guarderias, Permisos y Dias

Economicos

OBJETIVO: Dar atencion a todo trabajador que acude a la Subdireccion

de Recursos Humanos

UBICACION:

' COORDINADOR DE
RECURSOS
HUMANOS

ANALISTA

FUNCION PRINCIPAL: Proporcionar informacién y dar solucién a las necesidades

de caracter laboral que los trabajadores del H. Ayuntamiento
de Veracruz puedan presentar.

FUNCIONES

1)

Atender al personal del H. Ayuntamiento canalizando al area correspondiente

2)

Recibir documentacién de las diferentes areas que conforman el H. Ayuntamiento

3)

Turnar correspondencia a quien corresponda dentro de la Subdireccion de Recursos
Humanos

4)

Elaborar constancias de trabajo a los empleados sindicalizados y de confianza que asi
lo soliciten.

5)

Brindar apoyo en el reporte del Programa Operativo Anual (POA)

6)

Brindar apoyo en tramites de alta de personal, asignacion de matricula y entrega de
tarjetas de némina.

7)

Hacer entrega de las papeletas de némina a Regidurias, Direcciones y demas areas que
conforman el H. Ayuntamiento de Veracruz.

8)

Registrar y recuperar los préstamos otorgados a los trabajadores por concepto de
compra de lentes

9)

Recibir, revisar y tramitar solicitudes de vacaciones y dias econdémicos de los empleados
del H. Ayuntamiento. Registrarlos en la base de datos, sellar las solicitudes de
vacaciones y llevar el control de permisos econémicos y vacaciones

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Subdireccion PARA:
CON: de Recursos Humanos Llevar a cabo sus funcienes—

EXTERNAS | Personal de las demas unidades | PARA: ,/
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CON: Administrativas Llevar a cabo las funciones

correspondientes para el cumplimiento de
las actividades asignadas.

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No aplica

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

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:
No aplica

AUTORIDAD

| No aplica B

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Induccioén a la Administracion Publica, Base de datos.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas
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REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO
Bachillerato
EXPERIENCIA
2 anos en la Administracién Publica o en puesto similar
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NOMBRE DEL PUESTO

Encargado de Archivo

OBJETIVO: Resguardar los archivos de némina y los expedientes del
personal de baja, asi como servir de apoyo
administrativo.

UBICACION:

- COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

3

 ENCARGADO |
f DE ARCHIVO (2)

FUNCION PRINCIPAL:

Mantener en orden y actualizado el archivo, los
expedientes de los trabajadores al servicio del H.
Ayuntamiento que hayan causado baja, asi como los
recibos de nomina de todos los trabajadores.

FUNCIONES

Humanos

1) | Apoyar en las distintas tareas de archivo que le solicite la Coordinacion de Recursos

2) | Atender las solicitudes de préstamo de expedientes requeridos por las distintas
instancias, llevando un control adecuado de su ubicacion.

mismos.

3) Implementar los mecanismos que le permitan llevar un mejor control de los expedientes
y su contenido, orientados a la busqueda y localizacién mas agil y oportuna de los

4) | Elaborar oficios de respuesta a la Direccion de Asuntos Legales, para la entrega de
expedientes y recibos de aquellas personas que demandaron al H. Ayuntamiento.

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Subdireccion PARA:

CON: de Recursos Humanos Llevar a cabo sus funciones
EXTERNAS Personal de las demas unidades | PARA:
CON: Administrativas Llevar a cabo las funciones

correspondientes para el cumplimiento de
las actividades asignadas.

3
_ /Elaboté . /

o7 =
Révis6 7

Vahido \

Lic. Carig's‘l'\?ﬂ;irfo Vélf/'uf/a
7/ Mdin

Mtrgﬂ/Wn//;%aréia

o . b

Auxifiar Administrativo

Diréctor de Administracion

Qontralor Municipal




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Direccion de Administracion
Manual de Organizacion

Veracruz
fo gicts

Fecha de emision:
12-2020

Clave del documento:

02-MO-04 No. De revision. V1

Pagina 60 de 119

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DEL PERSONAL:
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:
No aplica.

EN MANEJO DE PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Induccién a la Administracion Publica, Administracion de Empresas, base de datos.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO
Bachillerato

EXPERIENCIA

2 afos en puesto similar
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NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Nomina Mecanizada
OBJETIVO: Aplicar los movimientos que presentan las unidades
) administrativas en la nomina mecanizada.
UBICACION: -
JEFE DE
NOMINA |
" ANALISTA DE
NOMINA
- MECANIZADA
FUNCION PRINCIPAL: Realizar la captura de los movimientos de la ndmina
mecanizada
FUNCIONES

1) | Recibir los documentos del personal de nuevo ingreso que se integran a las diversas
unidades administrativas, para la debida integracion de los expedientes.

movimientos.

2) | Revisar minuciosamente las claves de los empleados, previo a la captura de los

en el H. Ayuntamiento de Veracruz.

3) | Elaborar la némina del personal sindicalizado y extraordinario de confianza que labora

4) | Revisar ia némina y posteriormente la impresion de los recibos

5) | Verificar las deducciones aplicadas al personal

6) | Elaborar y tramitar las érdenes de pago del Sindicato Unico de Empleados y
Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento de Veracruz y Sindicato de Trabajadores y
Transportes de la Limpia Publica, Conexos y Similares del Puerto de Veracruz, de las
cuotas que se descuentan via ndbmina, asi como del seguro de vida Metlife México.

RELACIONES
INTERNAS El personal de la Subdireccion PARA:
CON: de Recursos Humanos Llevar a cabo sus funciones

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No aplica
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EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

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:
No aplica

AUTORIDAD

| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Induccién a la Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ley de IPE, Ley del
IMSS, Ley de ISR, Ley Federal del Trabajo.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad de colaboracion y flexibilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO
Licenciatura

EXPERIENCIA
2 afios en puesto similar
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NOMBRE DEL PUESTO:

Analista de Némina de Lista de Raya y Prestaciones IPE

OBJETIVO:

Aplicar los movimientos que presentan las unidades
administrativas en la némina de lista de raya

UBICACION:

‘{ JEFE DE
~ NOMINA

" ANALISTA DE NOMINA |
'DE LISTA DE RAYA Y
| PRESTACIONES IPE

FUNCION PRINCIPAL:

Realizar la captura de los movimientos de la némina de lista
de raya

FUNCIONES

1) | Recepcionar los documentos del personal de nuevo ingreso gue se integran a las

diversas unidades administrativas, para la debida integracion de los expedientes.

2) | Revisar minuciosamente las claves de los empleados, previo a la captura de los

movimientos.

3) | Elaborar la némina del personal de lista de raya que labora en el H. Ayuntamiento de

Veracruz.

4) | Revisar la némina y posteriormente la impresion de los recibos

5) | Verificar las deducciones aplicadas al personal

6) | Elaborar y tramitar las érdenes de pago para la nomina de lista de raya, mecanizada,

Servicio Social y Embargos Judiciales

7) | Custodiar los expedientes de los empleados y los movimientos del personal de lista de

raya

8) | Atender los asuntos relacionados con el IPE

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Subdireccion de | PARA:

CON: Recursos Humanos Llevar a cabo sus funciones
RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

No aplica

/
./ Elabor6 _ /

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
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

| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Induccion a la Administracion Publica, Administracién de Empresas, Ley del IPE, Ley Federal
del Trabajo, Ley de ISR, Ley del IMSS

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO
Licenciatura

EXPERIENCIA
2 afnos en puesto similar e S
_/  Elaboré “ReVis6 _—— P Valid6

Lic. cé/a{s Artiro Ven}drﬁ Main MWM&W L _C. Daviddedeslis-AvilaCob |
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NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Base de Datos y Estadistica
OBJETIVO: Vigilar el buen funcionamiento de la base de datos utilizada
] para generar la némina.
UBICACION: | JEFE DE
NOMlNAS
[
. ANALISTA DE
' BASE DE DATOS Y
 ESTADISTICAS (2)
FUNCION PRINCIPAL: Administrar y actualizar la base de datos generada por el
sistema de Nomina.
FUNCIONES

1) | Verificar que la informacion de la base de datos coincida con la del sistema de némina,
para posteriormente obtener las estadisticas de la quincena

2) | Mantener actualizada la base de datos de némina, para su correcto funcionamiento.

3) | Generar reportes correspondientes a la quincena actual, asi como los reportes
solicitados por sus superiores.

4) | Apoyar en la distribucién de los recibos de némina cada quincena de pago.

5) | Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto de Recursos Humanos

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Subdireccién PARA:

CON: de Recursos Humanos Llevar a cabo sus funciones
RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

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

,//4———\
-
~

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL N

_ /ety 7/ _ Revis6 _—F ——_vaiidé A
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No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Induccién a la Administracion Publica, Administracion de Empresas, Presupuestos de
egresos, Ley Federal de Trabajo, Ley del ISR, Base de Datos

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion vy flexibilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO
Licenciatura

EXPERIENCIA
2 anos en puesto similar

e

e /’ \
' 5 '

j’ﬂ "Elabor6 . _ _Revisé ,7' —Nalids

N
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NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Dispersion de Néomina y Asesor en
Capacitacion
OBJETIVO: Lograr que el pago electrénico se aplique en tiempo y
forma, asi como también capacitar al personal que
labora en el H. Ayuntamiento de Veracruz, Ver.
UBICACION:
JEFE DE
NOMINA
ANALISTA EN DISPERS!ON
' DE NOMINA Y ASESOR EN
CAPACITACION
FUNCION PRINCIPAL: Distribuir de manera correcta el pago electronico al
personal de némina mecanizada.
FUNCIONES
1) | Recibir las pélizas del area encargada de la elaboracion de la némina mecanizada para

realizar el pago electronico

2) | Elaborar la orden de pago de acuerdo al monto sefialado, para recabar las firmas de
autorizacion.

3) | Revisar los movimientos de ndémina para verificar que no existen bajas del personal,
con el proposito de realizar los ajustes correspondientes.

4) | Realizar la dispersién a través de un archivo digital y solicitar el oficio de autorizacion
para que el banco efectue el abono en la cuenta correspondiente

5) | Verificar con el banco via Internet, si hubo algtn error en la dispersion. En ese caso,
corregir datos y realizar una nueva dispersion.

6) | Verificar que el importe de la orden de pago coincida con el abono efectuado por el
banco.

7) | Tramitar y entregar las tarjetas bancarias de débito a cada trabajador, previa
identificacion.

8) | Realizar los tramites necesarios ante el banco, para brindar un mejor servicio a los
empleados.

9) | Brindar atencion a los servidores publicos con informacion referente a cualquier tipo de
tramite para la solicitud de algun crédito.

10) | Controlar las recepciones de las tarjetas del banco que se veneer, extravian-e.que ya

-~

o

/| _Elabord / / ReVis6_— )~ 7 Nalidé

Lic. C}a%& Arjyps Venll:ﬁ'a/Mam Mtrcyéy’aly{ntiyéam' | L.C-Batid de-Jests Avila-Cob
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no funcionen.

11) | Coordinar la elaboracién del POA

12) | Expedir constancias de ingresos

13) | Elaborar el diagnostico de las necesidades de capacitacion en las unidades
administrativas.

14) | Definir e implementar distintas propuestas de planes de capacitacion previamente
autorizados por el Director.

15) | Coordinar la logistica de los cursos de capacitacion.

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Subdireccion de PARA:

CON: Recursos Humanos Llevar a cabo sus funciones

EXTERNAS Instituciones Bancarias PARA:

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

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

No aplica

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.:
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

| No aplica

/7
7 Elaboré- _“Revisé6 _~— <;7 )Iéhq!é fii
Lic. Car,efszAr}uro Véntura Main | Mtro. José Ral Ia%’ru’a’ LC. Dam&deaes\ﬂsAmlaCob )
7, ] ]
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Induccion a la Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ley Federal de Trabajo,
base de datos

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO
Licenciatura

EXPERIENCIA
2 afnos en puesto similar

A Elapotd -~/ il Re,vfso s Va')cdé ~

Lic. Carlyé Arty menfdza )vram Mtro/Jose Ral W y«a’ L.C_LA_W@T ;
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo

OBJETIVO:

Aplicar los movimientos que presentan las unidades
administrativas en la nomina de confianza

UBICACION:

COORDINADOR DE
RECURSOS HUMANOS
NOMINA DE CONFIANZA

Wi

| AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

FUNCION PRINCIPAL:

Realizar la captura de los movimientos de la némina
de confianza

FUNCIONES

1) | Recepcionar los documentos del personal de nuevo ingreso que se integran a las
diversas unidades administrativas, para la debida integracién de los expedientes.

2) | Revisar minuciosamente las claves de los empleados, previo a la captura de los
movimientos.

3) | Elaborar la némina de confianza que labora en el H. Ayuntamiento de Veracruz.

4) | Revisar la némina y posteriormente la impresién de los recibos

5) | Verificar las deducciones aplicadas al personal

6) | Elaborar y tramitar las érdenes de pago, asi como del seguro de vida Metlife México.

RELACIONES
INTERNAS El personal de la Subdireccion PARA:
CON: de Recursos Humanos Llevar a cabo sus funciones

RESPONSABILIDAD

No aplica

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

—_

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado asuarea. \
/
~)]_Elabors__~ _Revisb v ~¥élldb it
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EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
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
| No aplica ]

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Induccion a la Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ley de IPE, Ley del
IMSS, Ley de ISR, Ley Federal del Trabajo.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad de colaboracion y flexibilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO
Licenciatura

EXPERIENCIA
2 afios en puesto similar

[ NOMBRE DEL PUESTO: | _
1/ Elaboré -/ _Reviso >
Lic,Cajos Arfuro Vehtura Main | Mtro. J /Rau’lM;,mﬂra ia
o/C /pyés//yfw i ura’ 9sé /9“
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OBJETIVO: Ayudar en el cumpl|m|ento de las actlwdades del area
UBICACION: SR
ENCARGADO
DE ARCHIVO
AUXILIAR
FUNCION PRINCIPAL: Servir de apoyo en todas las actividades de las distintas
areas que conforman la Subdireccion
FUNCIONES

1) | Entregar oficios en las diferentes unidades administrativas

2) | Entregar recibos de némina a los empleados para su firma correspondiente

3) | Acomodar, cortar e integrar los recibos, copias de credencial de elector, comprobante de
pago y en su caso, carta poder de la némina en efectivo.

4) | Intercalar los recibos de némina que se reciben fuera de tiempo

5) | Elaborar paquetes quincenales de los recibos de némina de lista de raya, sindicalizado
municipal, sindicalizado de limpia publica, confianza y base.

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Subdireccién PARA:

CON: de Recursos Humanos Llevar a cabo sus funciones

EXTERNAS | Personal de las demas unidades | PARA:

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

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

No aplica

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

— s e T~

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL il \

A/ Elaboré __ —” Révis6_—F—— ~ _Ndlidé N
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de Veracruz de Ignacio de la Liave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

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 Informacion Publica para el Estado

AUTORIDAD

| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Induccion a la Administracion Publica, Base de Datos.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO
Técnico y Secretariado

EXPERIENCIA
Puesto similar

Elaboré - | is6” ™ O ~~\y§i(d6 %
Lic, Ca WVe%aNam Mtro. W i&:@&\ﬂé@é&%ﬁwa—cob Y
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
NOMBRE DEL PUESTO Subdirector de Adquisiciones
OBJETIVO Gestionar la adquisicion de materiales y servicios que
soliciten las diferentes areas de conformidad con las
legislaciones vigentes, asi como de mantener existencias
en niveles adecuados en el almacén para satisfacer las
) necesidades de las areas del H. Ayuntamiento.
UBICACION
- DIRECTOR DE
- ADMINISTRACION
Subdirector de
Adquisiciones
FUNCION PRINCIPAL Verificar que el procedimiento de adquisiciones se realice
en tiempo y forma, mediante el apego a lo establecido por
la ley.
FUNCIONES
1) | Supervisar que las requisiciones de las areas no rebasen el monto de lo

presupuestado.

2) | Atender proveedores de productos y servicios

3) | Seguimiento de las solicitudes recibidas de productos o servicios

4) | Elaboracion de papeles de trabajo para crear procedimientos

5) | Fungir como miembro del comité y subcomité de adquisiciones

6) | Dirigir al area correspondiente para aprobacion de presupuestos

7) | Supervisar el proceso de licitacion de caracter federal de acuerdo a lo establecido en el
articulo 26 de la Ley de adquisiciones, arrendamientos, administraciéon y enajenacion
de bienes muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

8) | Supervisar en la capacitacién de los procedimientos del area

9) | Supervisar las funciones del personal a su cargo, coordinador las acciones necesarias
para lograr sus metas y evaluar su desempefio definiendo en conjunto las acciones
que permitan mejorar el desarrollo de su trabajo.

10) | Vigilar la disciplina, el orden y la limpieza en el area que se encuentra bajo su
responsabilidad, a fin de mantener un espacio laboral seguro, eficiente y confortable.

11) | Validacion a todos los procesos administrativos relac10nadgs»ao’n la Subdwe%mn\a su

/ Elaboré . " Revisé—r FA———_ Validé i

Lic. Carl Ar%/ro Ve}tm/a/Mam Mt/J;/ﬁ/LMW/w}ia/ L@W@p
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| | cargo en base a las atribuciones conferidas por la Direccion de Administracion. 7
RELACIONES
INTERNAS Tesoreria PARA:
CON: Egresos Para requisiciones de
Sindicatura presupuestos, para la informacion
Contraloria de los pagos, la revision de temas
conjuntos.
EXTERNAS Proveedores de productos y/o servicios | PARA:
CON: Con Contralor Externo Para dudas generales en
Con Auditores Externos contratos, para soportar los
procedimientos de adquisiciones,
para solventar dudas acerca del
proceso, elaboracion de papeles
de trabajo para crear
procedimientos.

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y
normatividad aplicable de su personal subordinado

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de 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:
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.

= e
, Elaboré _Revisé

N T i
'L.C. David geJesds-Avila Cob |
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AUTORIDAD

Implementar, validar y dar seguimiento a todos los procesos administrativos en base a las
facultades otorgadas por la Direccién de Administracion.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Constitucion General de la Republica, Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, Cédigo Hacendario Para El Municipio De Veracruz, Estado De
Veracruz De Ignacio De Llave Y Ley De Adquisiciones Arrendamientos, Servicios Del Sector Publico Y
Bando De Gobierno Para El Municipio De Veracruz. Cédigo Hacendario Para El Municipio De
Veracruz, Estado De Veracruz De Ignacio De Llave Y Ley De Adquisiciones Arrendamientos Y
Servicios Del Sector Publico.

ACTITUDES:
De servicio, Responsabilidad, Flexibilidad

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

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

HABILIDADES GENERALES:

Planificacion y Organizacion; Analisis y Resolucion de conflictos

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO
Licenciatura o carrera afin a sus funciones

EXPERIENCIA ol \
X
_, Elaboré |so/,, JT——Validé )
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| 4 afios en la Administracion Publica o en puesto similar

Secretaria
NOMBRE DEL PUESTO:
OBJETIVO: Apoyar administrativamente al personal de la
Subdireccion.
UBICACION:

Subdirector de
Adquisiciones

FUNCION PRINCIPAL:

respeto y discrecion.

Apoyar a los integrantes de la Subdireccion de manera
eficiente en el desarrollo de las funciones secretariales y
administrativas de la oficina, dentro de un marco de

FUNCIONES
1) | Atender llamadas telefonicas.
2) | Programas citas para la agenda del subdirector
3) | Elaborar, revisar, seleccionar, recibir enviar, llevar registro, distribuir y archivar
correspondencia y documentacién diversa del departamento.
4) | Auxiliar en las acciones y actividades que se le instruyan directamente.
5) | Mantener en orden el archivo del departamento.
RELACIONES
INTERNAS Todas las areas del H. Ayuntamiento.| PARA: Llevar a cabo sus
CON: funciones.
EXTERNAS Proveedores de productos y/o PARA: Para llevar a cabo las
CON: servicios. funciones correspondiente para el
cumplimiento de las actividades
asignadas. =
C _ ~ \
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RESPONSABILIDAD

la Llave.

EN MANEJO DEL PERSONAL.: No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
asignado para el desempefio de sus funciones.

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

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica

AUTORIDAD

{ No aplica
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Técnicas de archivo, técnicas de oficina, digitacion o
mecanografia, uso apropiado del teléfono, manejo y organizacion de agenda, excelente
redaccion y ortografia, facilidad de expresion verbal y escrita, manejo adecuado de
documentos y conocimiento de paqueteria office.

ACTITUDES: De servicio al Cliente, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS: Trabajo en equipo.

HABILIDADES TECNICAS: Manejo de paqueteria software y archivo de
documentacion.

HABILIDADES GENERALES: Comunicacién Efectiva y relaciones humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO: Técnico y secretariado.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe Legal
OBJETIVO: Dar soporte legal a las distintas actividades que se lleven a
cabo en el area de adquisiciones, asi como dar
cumplimiento y seguimiento a las obligaciones que ante
distintas dependencias debe solventar la misma.
UBICACION:
Coordinador
Administrativo
FUNCION PRINCIPAL: Asesorar en materia legal los procesos y procedimientos
que se desprendan de la Subdireccion de Adquisiciones..
FUNCIONES

1) | Resolver problemas de indole legal en el area.

2) | Revisar la Gaceta Oficial del Estado y el Diario Oficial de |la Federacion.

3) | Establecer fundamentacion legal para las licitaciones y adjudicaciones directas y
asi llevar a cabo los procesos apegados a lo establecido por las leyes aplicables.

) | Atender las solicitudes de la Unidad de Transparencia.

) | Realizar las actividades que le sean encomendadas por el Director.

) | Llevar el control del cumplimiento de las obligaciones pactadas

) | Atencién y apoyo en la entrega de informacién a auditores externos e internos

)

)

Asesorar en materia legal

Trabajar en conjunto con Contabilidad Gubernamental y Comisién de Hacienda asi
como Secretaria Particular del Ayuntamiento y Coordinacién de Gestion
Gubernamental para dar soporte a requerimientos y obligaciones fiscales y
contables.

,»'// S
///
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RELACIONES
INTERNAS Sindicatura PARA:
CON: Contraloria Para lo relativo a contratos;
Tesoreria Temas de auditoria,
Distintas Direcciones del H. Ayto. requisiciones del area legal.

EXTERNAS Proveedores PARA:

CON: Contralor externo Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el
cumplimiento de las actividades
asignadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: Es responsable en administrar los recursos humanos
con sujecion a las politicas y normatividad aplicable de su personal subordinado

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: 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 Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: Es responsable de los requerimientos pertinentes
para llevar a cabo de manera eficaz sus funciones.

AUTORIDAD

No aplica
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Conocimiento De Paqueteria Office, Técnicas De Oficina, Manejo Y Organizacion De La Agenda,
Conocimiento De La Constitucién General De La Republica, Constitucion Politica Del Estado De
Veracruz De Ignacio De La Llave, Ley Organica Del Municipio Libre Para El Estado De Veracruz
De Ignacio De La Llave, Ley De Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién Y Enajenacion
De Bienes Muebles Del Estado De Veracruz De Ignacio De La Llave, Bando De Gobierno Para El
Municipio De Veracruz, Cédigo Hacendario Para El Municipio De Veracruz, Estado De Veracruz
De Ignacio De Llave Y Ley De Adquisiciones Arrendamientos Y Servicios Del Sector Publico Y
Conocimientos Y Experiencia En La Administracion Publica Municipal.

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

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Trabajo en equipo, Trabajo bajo presidon y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria de software y técnicas de comunicacion efectiva

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas, analisis y resolucion de problemas

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciado en Derecho.

EXPERIENCIA:
Minimo 2 afios en puestos de atencion al publico en instancias gubernamentales
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Compras
OBJETIVO: Realizar la correcta administracion de las compras
mediante el correcto control de requisiciones buscando la
mejor opcion en costo y calidad del producto o servicio.
UBICACION: .
Coordinador
Administrativo
FUNCION PRINCIPAL: Generar 6rdenes de compra y tramites de las mismas en la
Subdireccién de Adquisiciones.
FUNCIONES

1) | Verificar que las requisiciones recibidas cumplan con los requisitos estipulados.

2) | Asigna

cion de solicitudes a los compradores

produc

3) | Verificar que el area solicitante cuente con presupuesto para la adquisicién del

to o servicio.

4) | Realizar cuadros comparativos de propuestas de los proveedores

5) | Atender a proveedores y compradores para dudas en requisitos o dudas para el
cumplimiento completo de la compra.

6) | Asesorar a las areas usuarias en materia de adquisiciones.

RELACIONES

INTERNAS Todas las areas del H. Ayuntamiento.| PARA: Llevar a cabo sus

CON: funciones.

EXTERNAS proveedores de productos y/o PARA: Cotizar y atender a las
CON: Servicios. solicitudes y control, vigilancia vy

facturacion

A
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RESPONSABILIDAD

asignado a su area.

la Llave.

EN MANEJO DEL PERSONAL.: Es responsable en administrar los recursos humanos con
sujecion a las politicas y normatividad aplicable de su personal subordinado

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo

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

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: Es responsable de los requerimientos pertinentes
para llevar a cabo de manera eficaz sus funciones.

AUTORIDAD
] No aplica J
o
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Conocimiento de paqueteria office, técnicas de
Oficina, planificacion y organizacién, conocimiento de la Ley Orgénica del Municipio
Libre, Bando de Gobierno para el Municipio de Veracruz, Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, conocimientos y experiencia en la Administracién
Publica Municipal.

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

HABILIDADES DIRECTIVAS: Trabajo en equipo, Trabajo bajo presion,
comunicaciéon Efectiva, toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS: Negociacion, Manejo de paqueteria software.

HABILIDADES GENERALES: Relaciones Humanas, resolucion de conflictos.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura o carrera afin a sus funciones.

EXPERIENCIA: 2 afios en puesto similar.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Almacén

OBJETIVO:

Administrar y controlar los bienes materiales que ingresan
y se custodian dentro del almacén.

UBICACION:

 COORDINADOR |
ADMINISTRATIVO |

|

Jefe de
Almacén

. Se—

FUNCION PRINCIPAL:

Controlar los bienes materiales que se encuentran en el
almacén.

FUNCIONES

1) | Tramitar los formatos y documentos relacionados con el recibo y despacho de
materiales, equipos, productos o lo que se encuentre en custodia en el almaceén.

2) | Responsable de las entradas y salidas de mercancias al almacen.

3) | Realizar inventario de los bienes que se encuentren en el almacén

4) | Realizar analisis de materiales de lento movimiento.

RELACIONES
INTERNAS Todas las areas del H. PARA:
CON: Ayuntamiento. Llevar a cabo sus funciones

CON: SEervicios.

EXTERNAS | Proveedores de productos y/o PARA:

Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento de
las actividades asignadas.

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y
normatividad aplicable de su personal subordinado.

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

08 st
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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:
No aplica

AUTORIDAD

No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Organizacion, Induccién a la Administracion Publica, Base de Datos.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Comunicacién Efectiva, trabajo en equipo, liderazgo y toma de decisiones

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas, resoluciéon de conflictos

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO
Técnico o afin a sus funciones.

EXPERIENCIA
2 afos en puesto similar.

NOMBRE DEL PUESTO Coordinador Administrativo—

OBJETIVO Ser un vinculo entre las areas solicitantes, el area de

. Elaboré Béw — \\}aﬁ(fo \\
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02-MO-04 12-2020
compras y el area legal de la Subdireccion de Adquisiciones
) para la formulacion de los dictdmenes y contratos.
UBICACION

SUBDIRECTOR DE
ADQUISICIONES

COORDINADOR
ADM!NISTRAT!VO

£

FUNCION PRINCIPAL

Coordinar los correctos procesos licitatorios y adjudicacion
directa mediante la formulacién de bases e invitaciones con
la finalidad de que los servicios y contrataciones se realicen
en tiempo y forma.

FUNCIONES

1) | Coordinar la atencion correspondiente a las diversas solicitudes del personal adscrito

del H. Ayuntamiento, que se reciben en la Subdirecciéon de Adquisiciones de las
diferentes unidades administrativas

2) | Iniciar el proceso de adjudicacién directa o licitacién simple.

3) | Asignar el numero de contrato y dictamenes.

4) | Supervisar que las requisiciones de las areas no rebasen el monto de lo

presupuestado

5) | Atencién y apoyo en la entrega de informacién a auditores externos e internos.

6) | Fungir como vinculo entre el comité y subcomité de adquisiciones.

7) | Dirigir al area correspondiente para aprobacion de presupuestos

8) | Realizar los reportes hacia el Comité de Adquisiciones

9) | Llevar a cabo el proceso de licitacidon de caracter federal

10) | Capacitacién de los procedimientos del area

11) | Vigilar la disciplina, el orden y la limpieza en el area que se encuentra bajo su

responsabilidad, a fin de mantener un espacio laboral seguro, eficiente y confortable.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON.: Tesoreria Requisiciones de presupuestos,
Contabilidad. para la informacion necesaria para

generar los reportes.

EXTERNAS | Proveedores de productos y/o servicios | PARA: Dudas generales en
CON: Con Contralor Externo. contratos, soportar los
procedimientos de adquisiciones

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DELPERSONAL:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas y
normatividad aplicable de su personal subordinado

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de 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:

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.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Politicas Publicas, conocimiento de la Ley Organica del Municipio Libre, Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenaciéon de Bienes Muebles del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, conocimientos y experiencia en la Administracion Publica
Municipal.

ACTITUDES: I
De servicio, Responsabilidad, Flexibilidad i \
_— /
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HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, Visién, Planeacién, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato Humano e

Imagen

HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de Comunicacion efectiva, Sistemas de Organizacion Administrativa y Finanzas

HABILIDADES GENERALES:

Planificacién y Organizacion, andlisis, control y seguimiento de programas; soluciéon de

problemas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

Licenciatura o carrera afin a sus funciones.

EXPERIENCIA

1 afo en la Administracion Publica o en puesto similar
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NOMBRE DEL PUESTO:

Comprador

OBJETIVO: Organizar y gestionar la adquisicion de mercancias,
suministros, bienes y demas elementos necesarios para el
desarrollo normal de las actividades de las areas del H.
Ayuntamiento.
UBICACION: Jefe de
Compras

FUNCION PRINCIPAL:

Gestionar el proceso de compra de productos o servicios

requeridos por las areas solicitantes.

FUNCIONES

1) | Buscar las mejores opciones para cubrir los requerimientos de las areas.

2) | Seguimiento a los procesos que le son asignados.
3) | Atender a proveedores.
4) | Generar érdenes de compra.
5) | Evaluar el servicio que los proveedores brindan a los usuarios.
RELACIONES
INTERNAS Todas las areas del H. Ayuntamiento | PARA: Llevar a cabo sus
CON: para sus requerimientos. funciones.
EXTERNAS Proveedores de productos y/o PARA: Cotizar
CON: servicios.
) /7 " i \
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL: 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: 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 los requerimientos pertinentes
para llevar a cabo de manera eficaz sus funciones.

AUTORIDAD
[ No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Conocimiento de paqueteria office, técnicas de
Oficina, manejo y organizacion de la agenda, conocimiento de la Ley Organica del
Municipio Libre y Bando de Gobierno para el Municipio de Veracruz, conocimientos y
experiencia en la Administracién Publica Municipal.

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

HABILIDADES DIRECTIVAS: Trabajo en equipo, trabajo bajo presion y
Comunicacién Efectiva

HABILIDADES TECNICAS: Negociacién, Manejo de paqueteria software.

HABILIDADES GENERALES: Relaciones Humanas.
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Técnico o secretariado.

EXPERIENCIA: 1 afio en puesto similar.
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Juridico

OBJETIVO: Elaborar de manera 6ptima la documentaciéon necesaria

para soportar legalmente las licitaciones y adquisiciones
del H. Ayuntamiento de Veracruz.

UBICACION:

Jefe Legal

FUNCION PRINCIPAL: Elaboraciéon de documentacién legal necesaria para el

soporte de las adquisiciones.

FUNCIONES

1)

Elaborar, analizar, revisar y, en su caso, corregir o proponer relativo a contratos,
dictamenes y demas documentacion necesaria.

)

Apoyar en el seguimiento de los tramites y/o procedimientos gue le son asignados.

Tramite de documentos correspondientes a las actividades del departamento.

2
3)
4)

Compilar y mantener actualizadas las carpetas donde se resguarda la informacion
de las licitaciones y adquisiciones.

5)

Verificar con el SAT la lista 69B para corroborar que los proveedores no se
encuentren boletinados.

6)

Revisién de expedientes

7)

Auxiliar a la Subdireccién en las acciones y actividades que directamente le
instruya

RELACIONES

INTERNAS Sindicatura PARA: ,,.//—\
CON: Tesoreria Para /le/{elativo a revision d
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contratos, disponibilidad de
montos.

EXTERNAS Con proveedores de productos y/o PARA:

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

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: INDIRECTOS: Es responsable de demostrar respeto a
sus companeros.

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 guardar
discrecion de la informacion que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica

AUTORIDAD

No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Conocimiento de paqueteria office, técnicas de Oficina, conocimientos de la Ley
Organica del Municipio Libre, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de bienes muebles del Estado de Veracruz, Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Liave, Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de los Bienes Muebles y para la Obra Publica y Servicios

Relacionados con la misma del H. Ayuntamiento de Veracruz; conocimie juridicos o
afines. -
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ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Comunicacioén Efectiva, Trabajo en equipo, Trabajo bajo presion.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria de software

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA:
Minimo 2 afios en la Administraciéon Publica o puesto similar.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Contable

OBJETIVO:

Mantener actualizado y en correcto orden el proceso contable
del area de compras de Ia subdlrecmon de adquisiciones

UBICACION:

Jefe de
Compras

Auxiliar
Contable

FUNCION PRINCIPAL:

Realizar las actividades relacionadas con el area contable de
la Subdirecciéon de Adquisiciones.

FUNCIONES

1) | Elaborar 6rdenes de pago.

2) | Recibir facturas.

3) | Elaborar érdenes de compra.

4) | Apoyo en la realizacion de analisis y comparacion de costo.

5) | Registrar en el sistema la relacién de érdenes de compra y facturacion.

6) | Apoyo en la realizacién de cuadros comparativos de los proveedores .

RELACIONES

INTERNAS Todas las areas del H. PARA:

CON: Ayuntamiento para sus Llevar a cabo sus funciones

requerimientos.

EXTERNAS Con proveedores de productos y/o | PARA:

CON: servicios Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el
cumplimiento de las actividades
asignadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
INDIRECTOS: Es responsable de demostrar respeto a sus companeros

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Induccion a la Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ley del IMSS, Ley del IVA, ISR,
Ley Federal del trabajo.

ACTITUDES:
De servicio al cliente, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Comunicacién Efectiva, Trabajo en equipo y toma de decisiones

HABILIDADES TECNICAS:
Habilidad analitica, Manejo de paqueteria.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO
Preparatoria
EXPERIENCIA
1 afio en puesto similar
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
OBJETIVO: Efectuar las funciones de asistencia administrativa
asegurando el debido control y generando reportes
necesarios que le sean solicitados por sus supervisores
directos.
UBICACION: Coordinador
Administrativo
Auxiliar
V »; Adm;ms%ratwo
FUNCION PRINCIPAL: Reaizar Tas acividades de asistencia administraiiva

requeridas por la Subdireccion de Adquisiciones.

FUNCIONES
1) | Recepcion de documentos por parte de proveedores para su alta en el padron de
proveedores.
2) | Captura de documentos y archivo de documentacion.
3) | Mantener en orden y vigente el padréon de proveedores.
4) | Control de documentacion relacionada con el departamento.
5) | Apoyo en la cotizacion de las solicitudes y 6rdenes de compras
6) | Apoyo al personal en actividades administrativas
RELACIONES
INTERNAS [Todas las areas del H. Ayuntamiento PARA: Llevar a
CON: cabo sus
funciones.
EXTERNAS | Proveedores de productos y/o servicios PARA: Para llevar a cabo
CON: las funciones
correspondientes para el
cumplimiento las
aqﬂviﬁdes asignadas
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL: INDIRECTOS: Es responsable de demostrar respeto a
sus companeros.

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica

AUTORIDAD
MO aplica
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COMPETENCIAS LABORALES

Administracion.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Conocimiento de paqueteria office, técnicas de
Oficina, manejo y organizacién de la agenda, conocimientos y experiencia en

ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS: Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS: Manejo de paqueteria software.

HABILIDADES GENERALES: Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Bachillerato

EXPERIENCIA: 2 afios en puesto similar.
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02-MO-04 12-2020

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Almacén

OBJETIVO: Supervisar el despacho y stock de materiales para evitar el

desabasto y sobrellenado del almacén.

UBICACION:

Jefe Almacén

FUNCION PRINCIPAL: Controlar, Vigilar y Conservar los materiales almacenados.

FUNCIONES:

1)

Entregar, despachar el material necesario para la prestacion del servicio de las areas.

2)

Ejecutar labores de estiba, desestiba, empaque, desempaque, acomodo,
clasificacién, recuento fisico, proteccion de los materiales, equipos, herramientas, etc.

Recibir e ingresar al sistema de inventario los materiales o bienes.

Conciliar existencias entre fisico, reportes, formatos y documentos.

Tramitar los formatos y documentos relacionados con el recibo y despacho de
materiales, equipos, productos, herramientas, etc. en custodia.

Realizar las actividades necesarias para la toma de inventarios y auditorias.
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02-MO-04 12-2020
RELACIONES
INTERNAS Todas las areas del H. Ayuntamiento. | PARA: Llevar a cabo sus
CON: funciones.
EXTERNAS Proveedores de productos y/o PARA: Para llevar a cabo las
CON: Servicios. funciones.

correspondientes
cumplimiento de las
asignadas

para el
actividades

RESPONSABILIDAD

No aplica

No aplica.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica

AUTORIDAD

' No aplica
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Conocimiento paquete office, técnicas de Oficina,
manejo de base de datos, clasificacién de materiales.

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

HABILIDADES DIRECTIVAS: Trabajo en equipo y Organizacion
HABILIDADES TECNICAS: Manejo de paqueteria software.

HABILIDADES GENERALES: Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Bachillerato

EXPERIENCIA: 2 afios en puesto similar.
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NOMBRE DEL PUESTO Subdirector de Patrimonio Municipal

OBJETIVO: Dirigir, planear, organizar y coordinar al personal para el

cumplimiento de los objetivos del area.

UBICACION: F o

- DIRECTOR DE

- ADMINISTRACION

l
(SUBDIRECTOR DE
. PATRIMONIO
MUNICIPAL
FUNCION PRINCIPAL: Implementar las actividades relativas al cumplimiento de

la normatividad en materia de bienes, de las
disposiciones legales y administrativas aplicables.

FUNCIONES:

1) | Establecer las politicas y lineamientos que tengan por objeto establecer disposiciones
para el registro y control de inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad de este
H. Ayuntamiento de Veracruz.

2) | Realizar conciliaciones mensuales de inventarios para establecer o aclarar posibles
diferencias con la Direccién de Contabilidad Gubernamental.

3) | Administrar el registro y control de los bienes muebles, inmuebles y del parque vehicular
de.propiedad municipal.

4) | Formular cada afio en el mes de enero, un inventario .

5) | Dar seguimiento y cumplimento a la normatividad relativa a bienes muebles contenida
en la Ley General de Contabilidad Gubernamental; reglas o lineamientos del Consejo
Nacional de Armonizacién Contable (CONAC); Ley Organica del Municipio Libre; Ley de
Adquisiciones, Arrendamiento, Administracion y Enajenacion de bienes muebles para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; y toda aquella que resulte aplicable al ambito
municipal.

6) | Validacion a todos los procesos administrativos relacionados con la Subdireccion a su

cargo en base a las atribuciones conferidas por la Direccion de Administracion.
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RELACIONES
INTERNAS Titulares de dependencias y | PARA: Ayudar a mantener el control de
CON: unidades administrativas de la | los bienes adscritos a las diversas

administracion publica | dependencias del H. Ayuntamiento de

municipal. Veracruz.

EXTERNAS | H. Congreso del Estado de | PARA: Actualizacion en la normatividad
CON: Veracruz de Ignacio de la Llave. | que le compete a la Subdireccion.

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DEL PERSONAL: Es responsable en administrar los recursos humanos con
sujecion a las politicas y normatividad aplicable de su personal subordinado

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Es responsable al tomar posesion en su cargo, de levantar un
inventario de los bienes que se encuentren en poder del area a su cargo, conforme al
reglamento de entrega-recepcion. Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
asignado a su area. Es responsable del material de oficina que se utilice para el desarrollo
de las actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica

AUTORIDAD

¢ Resolver problematicas relativas al cumplimiento de la normatividad en materia de
bienes, de las disposiciones legales y administrativas aplicables.

e Implementar, validar y dar seguimiento a todos los procesos administrativos en base
a las facultades otorgadas por la Direccion de Administracion.

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
e Ley General de Contabilidad Gubernamental
e Acuerdo por el que se emiten reglas especificas del registro y valoracion del
patrimonio.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Admmstrac,omfﬁnfaj‘emn\QQienes
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llave.

e Reglamento

HABILIDADES TECNICAS: Técnicas de comunicacion,
Administrativas y Finanzas.

muebles del Estado de Veracruz.
o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y
o Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
o Cobdigo No.302 Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la

o Cobdigo No. 543 Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

e Ley Organica del Municipio Libre.

Interior del Comité para las Adquisiciones,
Administracién y Enajenacion de los Bienes Muebles y para la Obra Publica y
Servicios Relacionados con la misma del H. Ayuntamiento de Veracruz.

o Elaboracién de Diagnosticos

o Ley 585 del Notariado para el estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Cadigo civil para el estado de Veracruz de Ignacio de la llave.

o Ley nimero 42 de catastro del estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.

ACTITUDES: De servicio, Responsabilidad, Flexibilidad.

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

HABILIDADES GENERALES: Analisis, Control y Seguimiento de programas; Analisis y
solucion de problemas.

Sistemas de Organizacion

Arrendamientos,

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura o carrera afin a sus funciones

EXPERIENCIA: 1 afio en la Administracion Publica o puesto similar
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NOMBRE DEL PUESTO Secretaria
OBJETIVO: Apoyar al Subdirector en las actividades inherentes al
area.
WEICHRIENE SUBDIRECTOR DE
PATRIMONIO
MUNICIPAL
iSECRETARIA |
% |
FUNCION PRINCIPAL.: Llevar el control administrativo de recepcién y envio de
documentacion de la Subdireccién, asi como la atencién
telefonica y trato adecuado al publico en general como
para los servidores publicos .
FUNCIONES

1) | Manejar el archivo y control de la correspondencia oficial que reciba la Subdireccion.

2) | Realizar y recibir lamadas de la Subdireccion

3) | Llevar control y archivar los oficios enviados por la subdirecciéon.

4) | Monitorear la entrega oportuna por parte de las areas del Ayuntamiento, de los
resguardos correspondientes de bienes muebles enviados para su respectiva firma.

5) | Resguardar y proporcionar la papeleria que requiera el personal del area.

6) | Auxiliar en las acciones y actividades que le instruyan directamente.

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Subdireccion | PARA: Llevar a cabo sus funciones

CON: de Patrimonio Municipal

EXTERNAS | Con funcionarios publicos de | PARA: Llevar a cabo las funciones

CON: otras unidades administrativas correspondientes para el cumplimiento de
las actividades asignadas.

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DEL PERSONAL: _—
No aplica. -

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Es responsable de guardar discrecion
de la informacién que genere su puesto.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica.

AUTORIDAD
[ No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Técnicas de archivo, técnicas de oficina, digitacion o
mecanografia, uso apropiado del teléfono, manejo y organizacion de agenda, excelente
redaccion y ortografia, facilidad de expresion verbal y escrita, manejo adecuado de
documentos y conocimiento paquete office.

ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS: Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS: Manejo de paqueteria software y Técnicas de comunicacion.

HABILIDADES GENERALES: Relaciones Humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO: Bachillerato

EXPERIENCIA: 2 afios en la Administracion Publica o puesto similar
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NOMBRE DEL PUESTO Coordinador de Inventarios Bienes Muebles

OBJETIVO: Verificar que los procesos administrativos necesarios

para el desarrollo del area, cumplan con la normativa
vigente aplicable en materia de bienes muebles.

UBICACION:

Subdirector de
Patrimonio
Municipal

l

Coordinador de
Inventarios Bienes
Muebles

FUNCION PRINCIPAL: Revisar que se cumplan los procesos administrativos de

la Subdireccion.

FUNCIONES

1)

Conciliacion de inventarios de los registros patrimoniales y contables del ayuntamiento.

2)

Aplicar lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, en especifico al
rubro de inventarios de bienes muebles.

3)

Verificar que en las actividades que desempefia la Subdireccion de Patrimonio se
aplique el Acuerdo por el que se emiten reglas especificas del registro y valoracion del
patrimonio.

4)

Manejo y actualizacion del Sistema de Informacién Patrimonial (SIP).

5)

Auxiliar a la Subdireccién en las acciones y actividades que directamente le instruya.

6)

Elaborar las Cédulas de resguardo correspondientes a los bienes asignados a las
diversas unidades administrativas.

7)

Manejo y actualizacion del Sistema de Informacién Patrimonial (SIP).

8)

Auxiliar a la Subdireccién en las acciones y actividades que directamente |e instruya.

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Subdireccion | PARA: Llevar a cabo sus funciones.
CON: de Patrimonio Municipal

EXTERNAS | Con funcionarios publicos de | PARA: Llevar a cabo las funciones
CON: otras unidades administrativas correspondientes para el cumplimiento de

_las actividades asignadas-—
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RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DEL PERSONAL: Es responsable en administrar los recursos humanos con
sujecion a las politicas y normatividad aplicable de su personal subordinado

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Es responsable de guardar discrecion
de la informacion que genere su puesto.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica.
AUTORIDAD

| No aplica ]

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Paqueteria ofimatica office, manejo y actualizacién del
Sistema de Informacién Patrimonial (SIP), conocimientos de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Acuerdo por el que se emiten reglas especificas del registro y valoracion del
patrimonio, Cédigo No.302 Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la llave, Codigo No. 543 Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave; asi como conocimiento de la normatividad que resulta aplicable, en
relacion a bienes muebles propiedad del mismo; ademas de conocimientos contables.
Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de los Bienes Muebles y para la Obra Publica y Servicios Relacionados con la
misma del H. Ayuntamiento de Veracruz; conocimientos juridicos y Ley Organica del
Municipio Libre.

ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS: Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS: Manejo de paqueteria software y Técnicas de Comunicacion.

HABILIDADES GENERALES: Relaciones Humanas.
REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO: Licenciatura o carrera afin a sus funciones.

P

EXPERIENCIA: 2 afios en la Administracion Publica o puesto si;n‘ﬂ'ﬁf"/ SN
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NOMBRE DEL PUESTO Coordinador de Bienes Inmuebles
OBJETIVO: Verificar que en los procesos administrativos necesarios

para el desarrollo de la Subdireccion; se de
cumplimiento a la normatividad respectiva y aplicable en
materia de bienes Inmuebles.

UBICACION:

Subdirector de
Patrimonio
Municipal

Coordinador de
Bienes Inmuebles

FUNCION PRINCIPAL:

FUNCIONES

1) | Registro o alta del bien inmueble a nombre de este H. Ayuntamiento de Veracruz.

2) | Baja de Bien Inmueble.

3) | Realizar contratos de comodato de bienes inmuebles.

4) | Mantener actualizado el respaldo de escrituras publicas.

5) | Conciliacion de inventarios de los registros patrimoniales y contables del ayuntamiento.

6) | Aplicar lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, en especifico al
rubro de inventarios de bienes muebles.

7) | Verificar que en las actividades que desempefia la Subdirecciéon de Patrimonio se
aplique el Acuerdo por el que se emiten reglas especificas del registro y valoracién del
patrimonio.

8) | Manejo y actualizacion del Sistema de Informacion Patrimonial (SIP).

9) | Auxiliar a la Subdireccion en las acciones y actividades que directamente le instruya.

10) | Elaborar las Cédulas de resguardo correspondientes a los bienes asignados a las
diversas unidades administrativas.

11) | Manejo y actualizacion del Sistema de Informacién Patrimonial (SIP).

12) | Auxiliar a la Subdireccion en las acciones y actividades que directamente le instruya.
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RELACIONES
INTERNAS El personal de la Subdireccién | PARA: Llevar a cabo sus funciones.
CON: de Patrimonio Municipal
EXTERNAS | Funcionarios publicos de otras | PARA: Llevar a cabo las funciones
CON: unidades administrativas correspondientes para el cumplimiento de

las actividades asignadas.

EXTERNAS | Registro Publico de la | PARA: Busqueda vy actualizacidon de
CON: Propiedad movimientos registrales a las propiedades
pertenecientes a este H. Ayuntamiento.

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DEL PERSONAL.: Es responsable en administrar los recursos humanos con
sujecion a las politicas y normatividad aplicable de su personal subordinado

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Es responsable de guardar discrecion
de la informacién que genere su puesto.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Paqueteria Ofimatica Office, conocimientos de la
Ley Organica del Municipio Libre, Ley General de Contabilidad Gubernamental,
Acuerdo por el que se emiten reglas especificas del registro y valoracion del
patrimonio, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de
bienes muebles del Estado de Veracruz, Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave, Codigo
Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la llave. Ley numero 42 de catastro del
estado de Veracruz de Ignacio de la llave. Ley de desarrollo urbano, ordenamiento
territorial y vivienda para el estado de Veracruz de Ignacio de la llave. Ley numero
585 del notariado para el estado de Veracruz de Ignacio de/llave«Ley del registro
publlco de la propiedad para el Estado de Vera/cruf de Ignacio de lave.
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Reglamento de la ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Veracruz de
Ignacio de la llave.

ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS: Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS: Manejo de paqueteria software y Técnicas de Comunicacion.

HABILIDADES GENERALES: Relaciones Humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO: Licenciatura o carrera afin a sus funciones.

EXPERIENCIA: 2 afios en la Administracion Publica o puesto similar.
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NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Inventarios
OBJETIVO: Revision fisica del inventario propiedad del H.
i Ayuntamiento de Veracruz.
iy SUBDIRECTOR
- DE PATRIMONIO
MUNICIPAL
- AUXILIAR DE
INVENTARIOS
FUNCION PRINCIPAL: Realizar toma fisica de inventarios de Bienes Muebles
de acuerdo con la normatividad vigente.
FUNCIONES

1) | Visitar una vez cada seis meses todas las areas del Ayuntamiento de Veracruz que
tengan inventario, para su respectiva revision.

2) | Manifestar al titular de la Subdireccién de Patrimonio Municipal las observaciones
derivadas de las revisiones en comento.

3) | Llevar a cabo el etiquetado de los bienes muebles propiedad del ayuntamiento.

4) | Tomar foto de los bienes dado de alta en el SIP, recabar informacion del usuario del
bien y del titular del area, para la elaboracién del resguardo correspondiente.

5) | Gestionar las firmas de los titulares de cada inventario del H. Ayuntamiento de Veracruz,
para estar en posibilidades de integrar el Libro de Inventario General de Bienes.

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Subdireccién | PARA: Llevar a cabo sus funciones.
CON: de Patrimonio Municipal

EXTERNAS | Con funcionarios publicos de | PARA: Llevar a cabo las funciones
CON: otras unidades administrativas correspondientes para el cumplimiento de

las actividades asignadas.

RESPONSABILIDADES

compaferos.

EN MANEJO DEL PERSONAL: INDIRECTOS: es responsable de demostrar respeto a sus

//’_“
EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Es responsable de dar un buen uso al moblll;\mequpo
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asignado a su puesto.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Es responsable de guardar discrecion
de la informacion que genere su puesto.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica.

AUTORIDAD

No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Conocimientos basicos de paqueteria ofimatica office,
técnicas de oficina, manejo y organizacion de la agenda para la revision fisica de los bienes
muebles; conocimiento de la ubicacion de todas las areas que conforman el H. Ayuntamiento
de Veracruz.

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

HABILIDADES DIRECTIVAS: Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS: Manejo de paqueteria software y Técnicas de comunicacion.

HABILIDADES GENERALES: Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Bachillerato.

EXPERIENCIA: 2 afios en la Administracion Publica o puesto similar
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X. Directorio.

Direccion de Administracion

Edificio Trigueros 1er piso

Zaragoza esg. M. Molina s/n
Col. Centro, Veracruz, Ver.

Teléfono: 200 48 19 Ext. 619
Subdireccion de Recursos Humanos
Edificio Trigueros 1er piso

Zaragoza esq. M. Molina s/n
Col. Centro, Veracruz, Ver.

Teléfono: 200 48 19 Ext. 112 y 185
Subdireccion de Adquisiciones
Edificio Trigueros 1er piso

Zaragoza esq. M. Molina s/n
Col. Centro, Veracruz, Ver.

Teléfono: 200 48 19 Ext. 159
Subdireccion de Patrimonio Municipal
Edificio Trigueros 2do piso

Zaragoza esq. M. Molina s/n
Col. Centro, Veracruz, Ver.

Teléfono: 200 48 19 Ext. 194
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XI. Firmas de autorizacion

2t

S

C_. 7 i e
/Ko. Jos?BK/LII/MantiIIa Garcia

Director de Administraciéon

Mtro. Fernando Yunes Marquez
Presidente Municipal de Veracruz
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