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l. Introduccioén

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

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

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

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

. Art. 35 Fracc. XIV de la Ley Organica del Municipio Libre

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

. Art. 36, 38 y Art. 56 del Reglamento Interior de la Administraciéon Publica del h.
Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Ver.

El presente manuai constituye un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional, ayuda a conocer la estructura organica del Comité de Carnaval 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 orientaciéon para facilitarle su
incorporacién a las distintas funciones operacionales que ejecutara.

Se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles jerarquicos de la misma, con la
finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, de manera que contribuya con
mayor efectividad, a la obtencién de los mejores resultados en las actividades y operaciones
del Comité de Carnaval. El éxito de su aplicacion depende, fundamentalmente, de la voluntad
del responsable de la misma y del compromiso asumido; asi como, del esfuerzo de todo el
personal, en especial del titular responsable de su implementacion, seguimiento y control.
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Il. Antecedentes Historicos

Los primeros antecedentes registrados del Carnaval de Veracruz datan de la época del
Virreinato, en el siglo XVII Y XVIII, cuando el Puerto de Veracruz se encontraba amurallado.
Durante 1790 se llevaban a cabo "mojigangas", las cuales consistian en que los ciudadanos, en
especial, los hombres se disfrazaran de mujer, politicos o sacerdotes famosos de la época para
asi, pasar por la Hacienda del Malibran y posteriormente llegar a un lugar conocido como la
Tejeria del Carnaval.

Cabe destacar que antes de que naciera el Carnavali, en los alrededores de la civilizacion los
pueblos antiguos ya utilizaban las mascaras, los atuendos y el concepto de alegria y festividad
en los diferentes periodos del ario, por lo que esta costumbre puede ser considerada como el
origen de aquella fiesta.

Durante el siglo XIX, se celebraba como una "fiesta de mascaras" y se trataba de bailes con
disfraces en los mejores salones de la ciudad, ahi los participantes aprovechaban para desfilar
por las calles cuando se dirigian a estos, a la vez que pobladores y curiosos, participaban del
jubilo y bullicio.

El primer reglamento realizado para lo que se conoceria como Carnaval, surgié en 1866, el
cual hablaba de que del 3 al 5 de febrero se permitia que la gente se disfrazara, en un horario
de 20:00 a 22:00 horas y quien no acatara lo dispuesto por las autoridades seria encarcelado.
Su finalidad de dicho reglamento era evitar asaltos en la ciudad.

Rafael Dominguez Gama, un sefior de procedencia tabasquefia propuso en 1924 que se
realizaran fiestas relacionadas con la alegria, algarabia y colorido de los ciudadanos vy
principalmente de Veracruz. Asi fue, cuando en 1925 se creé el primer Consejo del Carnaval,
con la finalidad de realizar una fiesta dedicada especialmente a los veracruzanos, pero de la
misma forma que hubiera un orden.

Dicho Consejo del Carnaval queddé conformado por el sefior lidefonso R. Consejo como el
Presidente, Rafael Loperena, Vicepresidente; Federico Varela y José Troncoso como
Secretarios respectivamente.

Cabe mencionar, que dicho Consejo fue el que organizé el primer Carnaval, pero no eran
pertenecientes al Ayuntamiento de Veracruz, que estaba conformado por la poblacion civil, el
circulo espafiol, la Loja mercantil, la cruz roja y la Beneficencia Espafiola, agrupaciones con
poder econémico que buscan reactivar la economia, ya que se encontraban en una recesion
econémica provocada por la revolucién mexicana y al realizar una fiesta, la cual se le dio el
nombre de Carnaval provocaria que se reactivara la economia, pues conduciria a que la gente
de los alrededores llegara y se quedara en hoteles, comiera en restaurantes, comprara cosas y
asi gastara su dinero en Veracruz.
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Marco Juridico — Administrativo

Los funcionarios del Comité de Carnaval Veracruz deberdn considerar la siguiente
normatividad para el ejercicio de sus funciones:

NORMATIVIDAD FEDERAL

1.

Disposiciones Constitucionales
1.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

NORMATIVIDAD ESTATAL

1. Disposiciones Constitucionales

2

1.1 Constitucién Politica del Estado de Veracruz Ignacio de La llave

Leyes

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

Caodigos

3.1 Codigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

NORMATIVIDAD MUNICIPAL

1.

Leyes
a. Ley Organica del Municipio Libre
b. Ley de Ingreso Municipal

Cédigos
a. 2.1 Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

b. 2.2 Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Veracruz
c. 2.3 Cédigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Veracruz
Manuales
a. 3.1 Manual para la Gestion Publica Municipal
Reglamentos
a. 4.1 Reglamento Municipal para Regular todas las Actividades Inherentes a
“Carnaval de Veracruz”
b. 4.2 Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio Veracruz-
Veracruz de Ignacio de la Llave
Otros
a. 5.1 Plan Municipal de Desarrollo
b. 5.2 Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz
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V. Atribuciones

Con base al Reglamento Municipal para Regular todas las Actividades e Inherentes a la Fiesta
Popular denominada Carnaval de Veracruz las atribuciones seran:

I Expedir y publicitar todas las convocatorias que se requieran para la participacion de
las personas fisicas y/o morales en los diferentes eventos del Carnaval;

i Fijar las bases para la participacion de las candidaturas a Reina, Rey de la Alegria y
Reinay Rey Infantiles;

. Fijar las bases para la inscripcion y participacion de carros alegoricos;

IV. Determinar los criterios empresariales para la celebracién de los contratos con los
grupos de espectaculos o artisticos que se requieran. Estos criterios seran de
aplicacién preponderante para la suscripcion de este tipo de contratos, siempre y
cuando no sean contrarios a derecho;

V.  Difundir y promover con un amplio sentido turistico, a través de todo medio
publicitario legal y que financieramente le resulte factible contratar, durante la
temporada del Carnavalen la ciudad de Veracruz;

VI.  Formular todos los programas de trabajo y emprender las acciones necesarias para
el desarrollo del Carnaval,

VI Programar y fijar las fechas de inicio y término del Carnaval;

VIIl. Llevar una contabilidad propia que verse sobre los ingresos y los egresos; con un
catalogo de cuentas que identifique el detalle de las mismas, agrupando cada
concepto de la operacién y desarrollo del Carnaval; debidamente conciliado con la
cuenta publica del Ayuntamiento de Veracruz, asi como elaborar los estados
financieros de los gastos de operacién y desarrollo del Carnaval, para someterlo a la
revision de la Tesoreria Municipaldel Ayuntamiento de Veracruz;

IX.  Supervisar y corregir, técnica, administrativa y operativamente, todas las actividades
encaminadas al desarrollo del Carnaval,

X.  Vigilar y observar que las manifestaciones generalizadas del Carnaval no atenten
contra lamoral y las buenas costumbres;

Xl.  Fijar las caracteristicas que se requieren para toda clase de insumos que se
adquieran en el Carnaval,

XlIl. Elaborar un calendario de actividades que describa con debida anticipacion los
bienes que pretenden contratarse mediante licitacion, a fin de prever las mejores
opciones de compra,

Xlll. Organizar y desarrollar los papaquis;

XIV. En general, promover el interés de la ciudadania por el Carnaval y ejecutar todo lo
necesariopara su pleno desarrollo;

XV. El Ayuntamiento de Veracruz por medio del Comité de Carnaval de acuerdo con su
criterio, invitara al nimero requerido de agrupaciones entre comparsas, bastoneras y
batucadas que participaran en los desfiles del Carnaval, en funcién a su antigiedad,
calidad de vestuarios y nimero de integrantes con un minimo de 40 elementos; esto de
acuerdo con la produccién en turno y para su participacion deberan estrictamente
apegarse a los lineamientos que formule el comité de carnaval en funciones.
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V. Mision

Generar sinergia para que la celebracion del Carnaval de Veracruz sea la fiesta mas
importante del Estado y tenga representatividad nacional e internacional, distinguiendo la
alegria de la poblacién y colaboracién de la ciudadania; conservando y fomentando esta
tradicion, al involucrar a nifios, jévenes y familias, asi como a los sectores productivos como
la iniciativa privada en conjunto con el gobierno municipal y estatal.

VI. Visién
Ser la fiesta tradicional mas esperada por la ciudadania y los turistas nacionales y extranjeros;
caracterizandose por la alegria de la gente veracruzana que participa activamente durante los
festejos, con igualdad social que contribuya a un crecimiento econémico, que favorezca a la
poblacién en un entorno seguro y confiable para disfrutar de la celebracion.

VII. Objetivo del Comité
Conservar la tradicién de la fiesta mas importante del Estado, regresando a sus raices con la
participacion de la sociedad y la iniciativa privada, renovando aspectos de organizacién y
logistica para hacerla mas eficiente, incrementando no solo la ocupacién hotelera al 100% de
su capacidad, sino también el uso de servicios turisticos.

Crear un espacio de convivencia donde se reactive e impulse el crecimiento del desarrollo
econdémico y a su vez fomentar el crecimiento y fortalecimiento turistico. Asi mismo incrementar
el numero de visitantes para generar la derrama econémica para los prestadores de servicio y
la comunidad en general.

Impulsar esta maxima celebracion en el municipio de Veracruz y el Estado, donde el goce,
disfrute y la alegria sean nuestras principales caracteristicas y al mismo tiempo lograr impactar
como una de las fiestas mas seguras para nuestras (las) familias veracruzanas. Con la finalidad
de atraer y promocionar la cartelera del Carnaval de Veracruz los visitantes podran encontrar
en él un lugar de esparcimiento, recreacion y diversion.
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VIIl. Estructura Organica

Este apartado se refiere a la descripcion ordenada por jerarquia de las unidades
administrativas adscritas al Comité de Carnaval de Veracruz.

1. Presidente del Comité de Carnaval
1.0.0.1. Asistente Presidente
1.0.0.0.1. Chofer Presidente
1.1. Oficial Mayor.
1.1.0.1. Asistente Oficial Mayor
1.1.1. Coordinador Administrativo
1.1.1.0.1. Asistente Administrativo
1.1.1.1. Jefe Administrativo
1.1.1.1.1. Auxiliar Administrativo
1.1.2. Coordinador General
1.1.2.0.1. Auxiliar General
1.1.2.1. Jefe de Bodega
1.1.2.1.1. Auxiliar de Bodega
1.1.2.2. Jefe de Eventos
1.1.2.2.1. Auxiliar de Eventos
1.1.2.3. Jefe de Logistica y Seguridad
1.1.2.3.1. Auxiliar de Logistica y Seguridad
1.1.2.4. Jefe de Suministros
1.1.2.4.1. Auxiliar de Suministros
1.1.2.5. Jefe Gradas
1.1.2.5.1. Auxiliar Gradas
1.1.2.6. Jefe de Desfiles
1.1.2.6.1. Auxiliar de Desfiles
1.1.2.7. Jefe de Movilidad y Vialidad
1.1.2.7.1. Auxiliar de Movilidad y Vialidad
1.1.2.8. Jefe de Voluntarios
1.1.2.8.1. Auxiliar de Voluntarios
1.1.2.9. Jefe de Corte Real
1.1.2.9.1. Auxiliar de Corte Real
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IX. Organigrama
ORGANIGRAMA COMITE DE CARNAVAL
! PRESIDENTE DEL COMITE DE CARNAVAL ‘
CHOFER _ __________________________ , ASISTENTE  }
PRESIDENTE i PRESIDENTE |
OFICIAL MAYOR }
I ASISTENTE ¢
i OFICIALMAYOR
COORDINADOR COORDINADOR
GENERAL ADMINISTRATIV(
L AUXILIAR ASISTENTE & ...
L ADMINISTRATIVG
E I |
| | ; :
JEFEDE JEFEDE -
o JEFEDE JEFEDE JEFEDE JEFE DE JEFE
FE DE BODEGA| LOGISTICAY JEFE DE GRADAS MOVILIDAD Y ik o
SEGURIDAD SUMINISTROS DESFILES VIALIDAD VOLUNT ARICS CORTE REAL ADMINISTRATIV(
AUXILIAR DE AUXILIAR DE fgé:g%%gs AUXILIAR DE AUKXILIAR DE AUXILIAR DE Qg)\(/'ILLll?)RAg 5 AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR
BODEGA EVENTOS SEGURIDAD SUMINISTROS GRADAS DESFILES VIALIDAD VOLUNTARIOS CORTE REAL ADMINISTRATIV(
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X. Descripcion de Puestos.

NOMBRE DEL PUESTO:

Presidente del Comité de Carnaval

Conservar la tradicion de la fiesta mas importante del estado,
el Carnaval de Veracruz, regresando a sus raices con la

OBJETIVO: participacion de la sociedad y la iniciativa privada, renovando
algunos aspectos de organizaciéon y logistica para hacerla
mas eficiente.

PRESIDENTE MUNICIPAL

UBICACION:

PRESIDENTE DEL COMITE

DE CARNAVAL

FUNCION PRINCIPAL:

Planear, Organizar y Coordinar el Carnaval de Veracruz.
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FUNCIONES
1 Programar y fijar las fechas de inicio y término del Carnaval en conjunto con la
Presidenta/Presidente Municipal.
2 | Difundir y Promover el Carnaval a nivel Estatal, Nacional e Internacional.
3 Realizar y Publicar todas las convocatorias que se requieran para la participacion de
Carros Alegoricos.
Proponer a los Coordinadores de area y auxiliares eventuales que se requieran para la
4 | 6ptima organizacion del Carnaval, quienes . serdn nombrados por |la
Presidenta/Presidente Municipal.
5 Realizar reuniones con los graderos con el fin de informarles los precios de las gradas,
ubicacién de accesos y protocolos a seguir durante el Carnaval.
6 Realizar juntas de trabajo con los coordinadores de area y auxiliares con el propdsito de
capacitar, informar y supervisar las labores encomendadas a cada personal.
Supervisar las labores financieras del carnaval, en acuerdo con el titular de la Tesoreria
Municipal.
8 | Representar al Comité en toda clase de eventos.
A falta de la Presidenta/Presidente Municipal, serad la maxima autoridad en la ejecucion
de toda clase de eventos propios del Carnaval.
10 Firmar y supervisar todas las requisiciones y documentacion necesaria en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.
Celebrar en unién con la Presidenta/Presidente Municipal y el Sindico Unico, los
1 contratos civiles y mercantiles que sean necesarios al amparo de las Leyes aplicables
en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como los respectivos
convenios de colaboracion;
12 Firmgr los estados financieros del Carnaval, en conjunto con el Titular de la Tesoreria
Municipal.
Rendir los informes que le soliciten los ediles miembros del Ayuntamiento, en la esfera
13 juridica inherente a sus comisiones;
RELACIONES
INTERNAS e Presidencia. PARA:
CON: ¢ Sindicatura. La logistica, organizacion y
o Secretaria del ayuntamiento. coordinacion del Carnaval de
o Regidurias. Veracruz para el buen
e Comisiones. desarrollo de las festividades
e Directores. del Carnaval de Veracruz.
e Subdirectores.
o Coordinadores.
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EXTERNAS CON: e Gobierno del Estado. PARA: La  coordinacion,
e Turismo del Estado. seguridad y aportaciones en
o Secretaria de Finanzas vy |las festividades del Carnaval
Planeacion de Veracruz. de Veracruz.

RESPONSABILIDAD.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y
normatividad aplicable.

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 la unidad administrativa, conforme a los lineamientos de entrega
recepcién y de administrar los recursos con sujecion a las politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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 del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el presupuesto de
egresos del municipio y de administrar los recursos con sujecién a las politicas y normatividad
aplicable.

AUTORIDAD.
Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Legales, Administrativos, Turisticos y en Administracion Publica.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicion, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Creativo, Emprendedor, Flexible, Liderazgo, Comunicacién, Organizacién y Productividad.
HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de comunicacion, Sistemas de Organizacion Administrativa.

HABILIDADES GENERALES:

Organizacionales, Operacionales, Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion de empresas. Licenciatura en Derecho, Licenciatura en
Ciencias y Técnicas de la Comunicacion, Licenciatura en Turismo y/o carreras afines.
EXPERIENCIA:

Con experiencia de 2 a 3 afos.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Asistente Presidente

Asistir al Presidente en tareas administrativas y operativas

OBJETIVO: propias del Carnaval.
PRESIDENTE DEL
COMITE DE CARNAVAL
UBICACION: :

--~ASISTENTE PRESIDENTE !
! 1
! I

FUNCION PRINCIPAL:

Gestionar, Organizar y Programar de manera eficiente las
actividades del Presidente.

FUNCIONES

1 | Llevar agenda de las actividades del Presidente.

2 Atender llamadas, Revisar y Contestar correo electronico personal e institucional, asi

como las plataformas con las que opera el Ayuntamiento.

3 | Apoyar en tareas administrativas y operativas al Presidente.

4 | Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

5 | Elaborary presentar informes, reportes, propuestas y tarjetas informativas.

RELACIONES

INTERNAS o Presidencia. PARA:

CON: e Sindicatura. La logistica, organizacion y
e Secretaria del ayuntamiento. coordinacion del Carnaval de
e Regidurias. Veracruz para el buen
e Comisiones. desarrollo de las festividades
e Directores. del Carnaval de Veracruz.
e Subdirectores.
e Coordinadores.

EXTERNAS CON: No aplica. PARA:
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RESPONSABILIDAD.

A TODO EL PERSONAL.

Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informaciéon en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES.

Administracién y Comunicacion.

Puntualidad, Honestidad, Discrecién, Iniciativa, Disposicion, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

No aplica.

HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de comunicacion, Manejo de herramientas y paqueterias informaticas.
HABILIDADES GENERALES:

Operacionales y Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion de empresas, Licenciatura en Ciencias y Técnicas de la
Comunicacién, Licenciatura en Turismo y/o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 2 anos.
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NOMBRE DEL PUESTO: Chofer Presidente
Manejar de manera prudente respetando los reglamentos de
. transito y vialidad, asi como apoyar en las actividades
QBIETIVO: personales y las que sean encomendadas derivado de las

Festividades del Carnaval.
PRESIDENTE DEL COMITE
DE CARNAVAL

) ;

UBICACION: X

______________________ 1 :

1

|

I

[}

FUNCION PRINCIPAL:

Manejar y Conducir el vehiculo asignado por el Presidente.

FUNCIONES

1 | Trasladar al Presidente a los diferentes lugares que le indique.

2 Verificar que el vehiculo se encuentre en éptimas condiciones tales como gasolina,
aceite, agua, liquido de frenos, transmision y llantas.

encomendadas.

3 Reportar al Presidente el desarrollo, avance y resultados de las actividades

4 | Mantener en Optimas condiciones de limpieza la unidad de trabajo.

5 | Contar con la documentacién necesaria para el manejo de la unidad.

RELACIONES
INTERNAS . PARA:
CON: No aplica.

[ EXTERNAS CON: | No aplica. | PARA:
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RESPONSABILIDAD.

A TODO EL PERSONAL.

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES.

Reglamento de Transito del Municipio de Veracruz, Ley de Transito y Transporte, asi como
La Ley de Transito y Seguridad Vial del Edo. De Veracruz.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicién, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

No aplica.

HABILIDADES TECNICAS:

Mecanica Basica y Uso de Herramientas.

HABILIDADES GENERALES:

Manejo y Conduccién de Vehiculos.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato
EXPERIENCIA:

Con experiencia de 2 aios.




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

COMITE DE CARNAVAL
Manual de Organizacion

documento
I1-MO-02

Fecha de emision:

03/2023 Revision 01 Pagina 18 de 72

NOMBRE DEL PUESTO:

Oficial Mayor

OBJETIVO:

Procurar que el cumplimiento sea de forma eficaz y eficiente
para que los objetivos se ejecuten en los plazos aprobados
de los planes de la Direccién, por lo cual se debe coordinar y
supervisar el avance de los proyectos en todos los aspectos:
organizacion, planificacién, ejecucién, y administracion de los
recursos asignados.

Organizar y coordinar las actividades a realizar durante las
fechas asignadas para las festividades del Carnaval de
Veracruz.

UBICACION:

PRESIDENTE DEL
COMITE DE
CARNAVAL

OFICIAL MAYOR

Organizar, planear, supervisar y coadyuvar conjuntamente al

FUNCION PRINCIPAL: Presidente del Comité de Carnaval para dar cumplimiento a

la planeacién estipulada para las festividades.

FUNCIONES

Formular todos los programas de trabajo y emprender las acciones necesarias
para el desarrollo del Carnaval

Supervisar y validar las actividades de las festividades inherentes a la fiesta
popular denominada Carnaval

Programar, coordinar, adquirir y promover oportunamente los eiementos
materiales y servicios requeridos por las dependencias del Municipio para el
desarrollo de sus funciones

Coadyuvar a la realizacion de las juntas de trabajo con los coordinadores de area
y auxiliares con el proposito de capacitar, informar y supervisar las labores
encomendadas a cada personal.

Acordar con el Presidente los patrocinios e informar sobre los mismos en el
avance de éstos.

Promover la participacion ciudadana para integrar con mayor capacidad el grupo
de Voluntariados para lograr un mejor desempefio en la celebracién.

Rendir los informes que soliciten, la Presidenta/Presidente Municipal, la Comisién
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de Hacienda, la Tesoreria Municipal o el Presidente del Comité de Carnaval, con
oportunidad.
RELACIONES
INTERNAS e Presidencia. PARA:
CON: e Sindicatura. La logistica, organizacién y
e Secretaria del ayuntamiento. coordinaciéon del Carnaval de
o Regidurias. Veracruz para el buen
e Comisiones. desarrollo de las festividades
e Directores. del Carnaval de Veracruz.
e Subdirectores.
e Coordinadores.

EXTERNAS CON: e Gobierno del Estado. PARA:
e Turismo del Estado. La coordinacion, seguridad y
o Secretaria de Finanzas y | aportaciones en las
Planeacién de Veracruz. festividades del Carnaval de
Veracruz.

RESPONSABILIDAD.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable al tomar posesién en su cargo, de levantar un inventario de los bienes que se
encuentren en poder de la unidad administrativa, conforme a los lineamientos de entrega
recepcion y de administrar los recursos con sujecion a las politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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 del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el presupuesto de
egresos del municipio y de administrar los recursos con sujecién a las politicas y normatividad
aplicable.

AUTORIDAD.

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
COMITE DE CARNAVAL
Manual de Organizacion

ey
Clave del

documento Fechg:;:l; en;nsmn: Revision 01 Pagina 20 de 72
1I-MO-02 02

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Economia, Contaduria Publica y/o Privada y Administracién, Administracion Publica.
Puntualidad, Honestidad, Discrecién, Iniciativa, Disposicién, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Creativo, Emprendedor, Flexible, Liderazgo, Comunicacion, Organizacion y Productividad.
HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de software de base de datos, Manejo de Contabilidad.

HABILIDADES GENERALES:

Herramientas de contabilidad y Balance General.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Economia, Licenciatura en Contaduria Publica y/o Privada, Licenciatura en
Administracion, Licenciatura en Administraciéon Publica y/o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 2 a 3 afios.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Asistente del Oficial Mayor

Asistir al Oficial Mayor en tareas administrativas y operativas

OBJETIVO: propias del Carnaval.
OFICIAL MAYOR DEL
COMITE DE
CARNAVAL
UBICACION: :

| | ASISTENTEDEL |
' OFICIAL MAYOR |

FUNCION PRINCIPAL:

Gestionar, Organizar y Programar de manera eficiente las
actividades del Oficial Mayor.

FUNCIONES

1 | Agendar reuniones del Oficial Mayor y levantar minutas de las reuniones de trabajo

2 Atender llamadas, revisar y contestar correo electrénico personal e institucional, asi

como las plataformas con las que opera el Ayuntamiento.

3 | Apoyar en tareas administrativas y operativas al Oficial Mayor.

4 | Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

5 | Elaborar y presentar informes, reportes, propuestas y tarjetas informativas.

RELACIONES

INTERNAS Presidencia. PARA:

CON: Sindicatura. La logistica, organizacién vy
Secretaria del ayuntamiento. coordinacion del Carnaval de
Regidurias. Veracruz para el buen
Comisiones. desarrollo de las festividades

Directores del Carnaval de Veracruz.

Subdirectores.
Coordinadores.

°
°
°
°
°
°
°
°

o]

EXTERNAS CON: | N

aplica. PARA:
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RESPONSABILIDAD.

A TODO EL PERSONAL.

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

[ No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Administraciéon y Comunicacion.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicién, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

No aplica. )

HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de comunicacion, Manejo de herramientas y paqueterias informaticas.
HABILIDADES GENERALES:

Operacionales y Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion de empresas, Licenciatura en Ciencias y Técnicas de la
Comunicacioén, Licenciatura en Turismo y/o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 2 afios.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinador Administrativo

Coadyuvar, ejecutar y coordinar los acuerdos planeados del

OBJETIVO: Oficial Mayor, asi como los procesos técnicos vy
administrativos del Comité de Carnaval.
OFICIAL MAYOR
UBICACION:

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

FUNCION PRINCIPAL:

Dotar de informacién en tiempo y forma para que se realicen
los tramites administrativos correspondientes a cada area de
acuerdo con la necesidad que se presente antes, durante y
posterior a las festividades del Carnaval.

FUNCIONES

Supervisar la elaboracion del presupuesto de gastos del Carnaval en colaboracién con
el Oficial Mayor del Comité de Carnaval y con el Tesorero/a Municipal

Elaborar y actualizar los reglamentos internos del Comité de Carnaval de Veracruz

Fungir como enlace con la direccion de Tesoreria Municipal para brindarle la
informacién que requiera de la Coordinacién Administrativa del Comité de Carnaval

Solicitar Cotizaciones para los diferentes conceptos que integran el presupuesto del

Subdirectores.

* Carnaval.
5 Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia las leyes, politicas, normas vy
reglamentos, que rigen su area.
RELACIONES
INTERNAS e Presidencia. PARA:
CON: e Sindicatura. La logistica, organizacién vy
e Secretaria del ayuntamiento. coordinacién del Carnaval de
o Regidurias. Veracruz para el buen
e Comisiones. desarrollo de las festividades
e Directores. del Carnaval de Veracruz.
®
[ ]

Coordinadores.
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EXTERNAS CON: . PARA:
No Aplica.

RESPONSARBILIDAD.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y
normatividad aplicable.

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 la unidad administrativa, conforme a los lineamientos de entrega
recepcion y de administrar los recursos con sujecién a las politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Economia, Contaduria Publica y/o Privada y Administracion.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicién, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Creativo, Emprendedor, Flexible, Liderazgo, Comunicacion, Organizacién y Productividad.
HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de software de base de datos, Manejo de Contabilidad.

HABILIDADES GENERALES:

Herramientas de contabilidad y Balance General.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Economia, Licenciatura en Contaduria Publica y/o Privada, Ingenieria y
Licenciatura en Administracién, Licenciatura en Administracion publica y/o carreras afines.
EXPERIENCIA:

Con experiencia de 2 a 3 afios.
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NOMBRE DEL PUESTO: Asistente Administrativo
OBJETIVO: Asis’gir_ a! Coordina}dor A_dministrativo en tareas
administrativas y operativas propias del Carnaval.
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO
UBICACION:
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
2 . Organizar, programar y auxiliar de manera eficiente las
FUNCION PRINCIPAL: actividades de la Coordinacién Administrativa.
FUNCIONES

1 | Agendar reuniones propias de la coordinacién administrativa

2 | Atender llamadas, revisar y contestar correo electronico personal e institucional, asi
como las plataformas con las que opera el Ayuntamiento.

3 | Apoyar en tareas administrativas y operativas al Coordinador Administrativo.

4 | Clasificar, registrar y archivar comprobaciones y documentos de tramite.

5 | Participar en reuniones y levantar minutas.

RELACIONES
INTERNAS N i PARA:
CON: o aplica.
EXTERNAS CON: . PARA:
No Aplica.
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RESPONSABILIDAD.

A TODO EL PERSONAL.

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecién a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el Art.
144 de |a Ley 875 de la ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

AUTORIDAD.
| No Aplica. |

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Contaduria Publica y/o Privada y Administracién, Administracion Publica, Comunicacion.
Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicion, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

No aplica. )

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de software de base de datos, Manejo de Contabilidad.

HABILIDADES GENERALES:

Herramientas de contabilidad y Balance General.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Ciencias de ia Comunicacién, Contaduria Publica o Privada, Licenciatura en
Administracién y/o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 1 a 2 afios.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe Administrativo

Garantizar una gestion administrativa eficiente, eficaz y de
calidad y que los programas, metas y proyectos a

OBJETIVO: responsabilidad del Carnaval se realicen en las mejores
condiciones posibles, coadyuvando de manera decisiva en
su viabilidad y rentabilidad.

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO
UBICACION:

JEFE
ADMINISTRATIVO

FUNCION PRINCIPAL:

Formular y someter, a consideraciéon del Presidente, Oficial
Mayor, el Coordinador Administrativo del Comité, la politica
de administracién interna del Carnaval y conducirla en los
términos aprobados.

FUNCIONES

1

Coadyuvar con la formulaciéon de programas con base a los reglamentos internos y
manuales las actividades del Carnaval.

Realizar pases a tesoreria para ingresar los recursos recaudados por: Inscripciones a
2 | Candidatos que integran la Corte Real, Inscripciones de Carros Alegoéricos, Votos a
candidatos, Pago por Donaciones Diversas y Pago de Patrocinios.

Realizar las requisiciones necesarias para la adquisiciéon de servicios, renta o compra de

4 insumos necesarios para el desarrollo del Carnaval
4 | Coadyuvar en forma total al buen funcionamiento del Comité de Carnaval.
5 | Coadyuvar y supervisar los procesos administrativos del Comité de Carnaval.
6 | Llevar un informe de los procesos administrativos.
RELACIONES
INTERNAS e Presidencia. PARA:
CON: e Sindicatura. La logistica, organizaciéon y
e Secretaria del ayuntamiento. coordinacién del Carnaval de
e Regidurias. Veracruz para el buen
e Comisiones. desarrollo de las festividades
e Directores. del Carnaval de Veracruz.
e Subdirectores.
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e Coordinadores.
EXTERNAS CON: No Aplica. PARA:
RESPONSABILIDAD.

EN MANEJO DEL PERSONAL.

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y
normatividad aplicable.

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 la unidad administrativa, conforme a los lineamientos de entrega
recepcion y de administrar los recursos con sujecién a las politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Legales, Administrativos y Administracion Publica.

Puntualidad, Honestidad, Discrecién, Iniciativa, Disposicién, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Creativo, Emprendedor, Flexible, Liderazgo, Comunicacion, Organizacién y Productividad.
HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de comunicacion, Sistemas de Organizacién Administrativa.

HABILIDADES GENERALES:

Organizacionales, Operacionales, Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion de empresas. Licenciatura en Derecho, Licenciatura en
Ciencias y Técnicas de la Comunicacion, Ingenieria y/o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 2 a 3 afios.
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
OBJETIVO: Dar seguimiento .a! proceso administrativo de los recursos
otorgados al Comité de Carnaval.
JEFE
ADMINISTRATIVO
UBICACION:
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
FUNCION PRINCIPAL: Apoyar en la ejecucion de tareas administrativas.
FUNCIONES
1 Redactar y revisar documentos, tales como recibos, reportes, memos, hojas de
célculos y otros documentos administrativos.
2 Archivar y organizar documentos, tanto fisicos como digitales, incluyendo
correos electronicos, recibos, reportes y otros documentos administrativos
3 | Coordinar y agendar reuniones.
4 | Elaborar y presentar informes, reportes, propuestas y tarjetas informativas.
RELACIONES
INTERNAS Ko ablica PARA:
CON: i,
EXTERNAS CON: No Aplica. PARA:

RESPONSABILIDAD

A TODO EL PERSONAL.

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.
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AUTORIDAD.
| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Administraciéon, Administracién Publica.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicion, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

No aplica.

HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de comunicacion, Sistemas de Organizacién Administrativa y Manejo de paquetes
informaticos.

HABILIDADES GENERALES:

Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion de empresas, Licenciatura en Ciencias y Técnicas de la
Comunicacién, Licenciatura en Administracion Publica y/o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 2 a 3 afios.
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador General
Coordinar de manera eficiente todas las actividades del
OBJETIVO: Carnaval con el fin de asegurar el buen desarrollo de la
fiesta.
OFICIAL MAYOR
UBICACION:
COORDINADOR
GENERAL
FUNCION PRINCIPAL: Supervisar todas las actividades del Carnaval.
FUNCIONES
1 Elaborar un plan de trabajo detallado de las actividades a realizar antes, durante y
después del Carnaval.
Fungir como enlace con los diversos funcionarios o directores para atender las
2 | solicitudes que se generan dentro de las actividades del Comité de Carnaval e informar
oportunamente al Oficial Mayor del Comité de Carnaval.
3 Rendir los informes de las operaciones que le soliciten la Presidenta/Presidente
Municipal o el Presidente del Comité de Carnaval con oportunidad.
Revisar y darle seguimiento a todas las solicitudes que realicen a Comité de Carnaval
4 | por medio fisicos o por medio de las plataformas digitales con las que opera el
Ayuntamiento.
5 | Apoyar al Presidente del Comité de Carnaval en la realizacion de la Festividad.
RELACIONES
INTERNAS e Presidencia. PARA:
CON: ¢ Sindicatura. La logistica, organizaciéon y
e Secretaria del ayuntamiento. coordinacion del Carnaval de
e Regidurias. Veracruz para el buen
e Comisiones. desarrollo de las festividades
e Directores. del Carnaval de Veracruz.
e Subdirectores.
e Coordinadores.




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
COMITE DE CARNAVAL
/ Manual de Organizacion
Clave del o
documento At Revisién 01 Pégina 32 de 72
[I-MO-02
EXTERNAS CON: | No aplica PARA:
No aplica

RESPONSABILIDAD.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas y
normatividad aplicable

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 y confidencialidad del personal a su cargo y asignado al
Comité de Carnaval, asi como de los temas relacionados con el Carnaval que no deban de ser
expuestos publicamente.

AUTORIDAD.

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Legales, Administracion Publica, Logisticos, Operativos.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicién, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Creativo, Emprendedor, Flexible, Liderazgo, Comunicacion, Organizacion y Productividad.
HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en Computacién, Técnicas en Comunicacién y Administracion.

HABILIDADES GENERALES:

Organizacionales, Operacionales, Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion de empresas, Licenciatura en Derecho, Licenciatura en
Ciencias y Técnicas de la Comunicacién, Licenciatura en Turismo y/o carreras afines.
EXPERIENCIA:

Con experiencia de 2 a 3 afios.
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar General
OBJETIVO: Realizar en tiempo y forma las actividades encomendadas.
COORDINADOR
GENERAL
UBICACION:
AUXILIAR
GENERAL
Realizar una gran variedad de funciones administrativas
) como la actualizacién, registro y almacenamiento de
FUNCION PRINCIPAL.: informacion; fotocopiado; archivado; tratamiento de textos;
atencion telefénica y gestiéon del correo electrénico, asi como
de las plataformas utilizadas por el Ayuntamiento

FUNCIONES

1 | Contestar y Realizar las llamadas telefénicas. de manera respetuosa, elocuente y eficaz.

2 | Recibir y dar atencién respetuosa a todas las personas.

3 Revisar y dar contestacion a las solicitudes que lleguen por correo electrénico o
plataformas digitales.

Apoyar a los miembros del comité en las diferentes actividades administrativas que

= surjan derivadas del carnaval.
Llevar un orden de la documentacién recibida y enviada.
RELACIONES
INTERNAS Ko ablica PARA:
CON: plica.
EXTERNAS CON: No aplica. PARA:

RESPONSABILIDAD.

A TODO EL PERSONAL.

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecién a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informaciéon en Reservada y Confidencial de acuerdo con el Art.
144 de la Lev 875 de la lev de Transparencia v Acceso a la Informacién Publica para el Estado
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| de Veracruz de Ignacio de la Llave.

AUTORIDAD.

| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Administrativos, Logisticos, Operacionales.

Puntualidad, Honestidad, Discreciéon, Iniciativa, Disposicién, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

No aplica. )

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en Computacién, Técnicas en Comunicacion y Administracion.

HABILIDADES GENERALES:

Organizacionales, Operacionales, Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato o Licenciatura en Administracion de empresas, Licenciatura en Turismo,
Licenciatura en Ciencias y Técnicas de la Comunicacién y/o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 1 afo.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Bodega

Planificar, Dirigir y Coordinar todas las tareas y actividades

JEFE DE BODEGA

OBJETIVO: que surjan en la elaboracién de los Carros Alegoricos, asi
como en el traslado de estos.
COORDINADOR
GENERAL
UBICACION:

FUNCION PRINCIPAL:

Carnaval.

Supervisar todo lo relacionado con la Bodega del Comité de

FUNCIONES

1 Supervisar, orientar y asignar responsabilidades a los auxiliares de la bodega, asi como
evaluar el desempefio de cada empleado y comprobar que trabaje correctamente.

Alegoricos.

Desarrollar un plan de trabajo con el fin de que se lleven acabo todas las actividades y
2 |tareas necesarias para la elaboracion, mantenimiento y produccién de Carros

3 | Llevar un control del inventario asignado a su cargo.

4 | Mantener la Bodega en éptimas condiciones.

Realizar un reporte detallado sobre cada uno de los Carros Alegéricos con la finalidad
de reportar cualquier anomalia o desperfecto.

RELACIONES

INTERNAS No aplica PARA:

CON: i

EXTERNAS CON: . PARA:
No aplica.

RESPONSABILIDAD.

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y

normatividad aplicable.
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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 la unidad administrativa, conforme a los lineamientos de entrega
recepcién y de administrar los recursos con sujecion a las politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Administrativo, Mecanica, Herreria, Maquinas y Herramientas.

Puntualidad, Honestidad, Discrecién, Iniciativa, Disposicion, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Creativo, Emprendedor, Flexible, Liderazgo, Comunicacién, Organizacién y Productividad.
HABILIDADES TECNICAS:

Mecaénica y Herramientas.

HABILIDADES GENERALES:

Operacionales, Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura, Ingenieria o carrera técnica afin.
EXPERIENCIA:

Con experiencia de 2 a 3 afios.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar de Bodega

Apoyar al Jefe de Bodega en las actividades operativas y

OBJETIVO: administrativas de acuerdo con los procesos y lineamientos
establecidos.
JEFE DE
BODEGA
UBICACION:
AUXILIAR DE
BODEGA

FUNCION PRINCIPAL:

Auxiliar en las diversas tareas y actividades asignadas dentro
de la Bodega del Carnaval.

FUNCIONES

Mantener el area de trabajo ordenada y limpia.

Mantener en condiciones 6ptimas la Bodega del Carnaval.

Realizar en conjunto con el Coordinador de Bodega inspecciones de cada Carro
Alegérico, Planas y neumaéticos con el propdsito de mantenerlas en buen estado.

Cuidar y si es necesario restaurar las alegorias de los Carros Alegoricos.

h| W IN=

Acomodar los Carros Alegéricos dentro de la bodega antes y después del Carnaval.

RELACIONES

INTERNAS
CON:

No aplica.

PARA:

EXTERNAS CON:

No aplica.

PARA:

RESPONSABILIDAD.

A TODO EL PERSONAL.

Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecién a las

politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Responsable de clasificar la informacioén en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.
| No Aplica.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Mecanica, Herreria, Artesanales, Maquinas y Herramientas.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicion, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

No aplica.

HABILIDADES TECNICAS:

Mecanica y Herramientas.

HABILIDADES GENERALES:

Operacionales, Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato
EXPERIENCIA:

Con experiencia de 1 afio.




<

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
COMITE DE CARNAVAL
Manual de Organizacion

Clave del
documento
[1-MO-02

Fecha de emision:
03/2023

Revision 01

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Eventos

Coordinar, programar y ejecutar las actividades inherentes a

OBJETIVO: su coordinacion con el fin de una &ptima realizacion del
Carnaval.
COORDINADOR
GENERAL
UBICACION:
JEFE DE
EVENTOS

FUNCION PRINCIPAL:

Pagina 39 de 72

Es el encargado de ordenar los diferentes aspectos que
conforman las actividades de un equipo para asegurar que
se alcancen los objetivos propuestos.

FUNCIONES

1 | Elaborar un calendario de actividades.

2

Solicitar a las areas pertinentes los insumos necesarios para el correcto desarrollo de
las diversas actividades.

Llevar un informe detallado de cada actividad con el propésito de mantener informado al

3 | Presidente del Carnaval, al Oficial Mayor y al Coordinador General sobre cada una de

ellas.

de la festividad.

Coordinarse con las demas areas que operan en el Carnaval para un optimo desarrollo

Entregar un reporte de resultados al término del Carnaval.

RELACIONES
INTERNAS Presidencia. PARA:
CON: Secretaria del ayuntamiento. La logistica, organizacién y

Directores.
Subdirectores.
Coordinadores.

coordinacion del Carnaval de
Veracruz para el buen
desarrollo de las festividades
del Carnaval de Veracruz.

EXTERNAS CON:

No aplica.

PARA:




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
COMITE DE CARNAVAL
Manual de Organizacion

Fecha de emision: . ”_
documento 03/2023 Revision 01 Pagina 40 de 72

[I-MO-02

RESPONSABILIDAD.

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas y
normatividad aplicable.

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 la unidad administrativa, conforme a los lineamientos de entrega
recepcioén y de administrar los recursos con sujecion a las politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.:

Responsable de clasificar la informacioén en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

Tiene autoridad de sjercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pieno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Administrativos, Logisticos, Disefio, Relaciones Publicas, Montaje y afines.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicién, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Creativo, Emprendedor, Flexible, Liderazgo, Comunicacion, Organizacion y Productividad.
HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en Computacion, Técnicas en Comunicacion y Administracion.
HABILIDADES GENERALES:

Organizacionales, Operacionales, Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion de empresas, Licenciatura en Turismo, Licenciatura en
Ciencias y Técnicas de la Comunicacion y/o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 2 a 3 afos.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar de Eventos

OBJETIVO:

establecidos.

Apoyar al Jefe de Eventos en las actividades operativas y
administrativas de acuerdo con los procesos y lineamientos

UBICACION:

JEFE DE EVENTOS

AUXILIAR DE EVENTOS

FUNCION PRINCIPAL:

Auxiliar al Jefe de Eventos en todas las actividades y tareas
encomendadas contribuyendo al buen desarrollo de las

Festividades
FUNCIONES
1 Realizar todas las actividades y tareas asignadas.
2 | Asistir a todas las Reuniones de trabajo y realizar minutas.
3 | Llevar un informe de actividades
4 | Realizar las comprobaciones pertinentes de cada actividad o tarea asignada.
5 | Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentos.
6 | Solicitar mediante oficios los insumos necesarios para la realizacién de sus actividades
RELACIONES
INTERNAS No abiica PARA:
CON: piied.
EXTERNAS CON: No aplica. PARA:
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RESPONSABILIDAD.

A TODO EL PERSONAL.

Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecioén a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Administrativos, Logisticos, Montaje y afines.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicién, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

No aplica.

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en Computacion, Técnicas en Comunicacién y Administracion.

HABILIDADES GENERALES:

Operacionales y Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato o Licenciatura en Administracion de empresas. Licenciatura en Turismo,
Licenciatura en Ciencias y Técnicas de la Comunicacién y/o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 1 afio.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Logistica y Seguridad
Coordinar, programar y ejecutar las actividades inherentes a
OBJETIVO: su coordinacion con el fin de una éptima realizacion del
Carnaval.
COORDINADOR
GENERAL
UBICACION:
JEFE DE
LOGISTICAY
SEGURIDAD

) Es el encargado de ordenar los diferentes aspectos que
FUNCION PRINCIPAL.: conforman las actividades de un equipo para asegurar que
se alcancen los objetivos propuestos.

FUNCIONES
1 | Utilizar la sefialética adecuada para evitar percances durante las movilizaciones.
2 Auxiliar todas las actividades y tareas encomendadas contribuyendo al buen desarrollo
de las Festividades
3 Es el encargado de ordenar los diferentes aspectos que conforman las actividades de
un equipo para asegurar que se alcancen los objetivos propuestos
4 | Encargado de realizar un enlace entre la Policia Municipal.
5 | Supervisar que se lleve a cabo todo Io planeado en temas de seguridad.
6 | Salvaguardar la integridad del contingente que participa durante el Carnaval.
7 Vigilar que los eventos de Carnaval se desarrollen de la mejor manera posible en temas
de seguridad.
RELACIONES
INTERNAS . - PARA:
CON: * Imnsite Munigipsl. La coordinacién y Movilizacién del

* Servicios Generales. personal necesario para el traslado de
e Parquesy Jardines. Carros Alegéricos.

EXTERNAS CON: PARA:

La coordinacion y Movilizacion del
personal necesario para el traslado de
Carros Alegéricos y Maquinaria pesada.

e Transito del Estado.
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RESPONSABILIDAD.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y
normatividad aplicable.

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 la unidad administrativa, conforme a los lineamientos de entrega
recepcién y de administrar los recursos con sujecion a las politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES
Administracion, Logistica, Transportes y Comunicacion.
Puntualidad, Honestidad, Discrecién, Iniciativa, Disposicién, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Creativo, Emprendedor, Flexible, Liderazgo, Comunicacién, Organizacion y Productividad.
HABILIDADES TECNICAS:
Conocimiento en Computacion, Técnicas en Comunicacién y Administracion.
HABILIDADES GENERALES:
Organizacionales, Operacionales, Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracién de empresas, Licenciatura en Ciencias y Técnicas de la
Comunicacién, Licenciatura en Turismo y carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 2 a 3 afios.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar de Logistica y Seguridad

Apoyar al Jefe de Logistica y Seguridad en las actividades

OBJETIVO: operativas y administrativas de acuerdo con los procesos y
lineamientos establecidos.
JEFE DE LOGISTICAY
SEGURIDAD
UBICACION:

AUXILIAR DE LOGISTICAY

SEGURIDAD

FUNCION PRINCIPAL:

Auxiliar al Jefe de Logistica y Seguridad en todas las
actividades y tareas encomendadas contribuyendo al buen

desarrollo de las Festividades

FUNCIONES

Realizar todas las actividades y tareas asignadas.

Asistir a todas las Reuniones de trabajo y realizar minutas.

Llevar un informe de actividades

Realizar las comprobaciones pertinentes de cada actividad o tarea asignada.

Encargado de coordinar todas las actividades que realiza el Carnaval.

Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentos.

NO|OHE I WIN =

Solicitar mediante oficios los insumos necesarios para la realizacién de sus actividades

RELACIONES

INTERNAS
CON:

No aplica.

PARA:

EXTERNAS CON:

No aplica.

PARA:
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RESPONSABILIDAD.

A TODO EL PERSONAL.

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Administracion, Logistica, Transportes y Comunicacion.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicion, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

No aplica. )

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en Computacion, Logistica, Técnicas en Comunicacién y Administracion.
HABILIDADES GENERALES

Operacionales y Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato o Licenciatura en Administracion de empresas, Licenciatura en Ciencias y
Técnicas de la Comunicacion, Licenciatura en Turismo y carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 1 afio.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Suministros
Coordinar, programar y ejecutar las actividades inherentes a
OBJETIVO: su coordinaciéon con el fin de una optima realizaciéon del
Carnaval.
COORDINADOR GENERAL
UBICACION:

JEFE DE SUMINISTROS

FUNCION PRINCIPAL:

Es el encargado de ordenar los diferentes aspectos que
conforman las actividades de un equipo para asegurar que
se alcancen los objetivos propuestos.

FUNCIONES
1 Responsable de abastecer con insumos todo lo relacionado con el carnaval.
2 | Encargado de proporcionar hidratacién al contingente que desfile durante la fiesta.
3 | Se encarga de supervisar que todos los insumos se tengan previos al evento.
4 | Supervisar que su equipo de trabajo cumpla con las actividades asignadas previamente.
5 | Contar con un informe detallado de cuantos insumos de utilizaron durante el carnaval.
RELACIONES
INTERNAS No aplica PARA:
CON: B
EXTERNAS CON: No aplica. PARA:
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RESPONSABILIDAD.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable al tomar posesién en su cargo, de levantar un inventario de los bienes que se
encuentren en poder de la unidad administrativa, conforme a los lineamientos de entrega
recepcién y de administrar los recursos con sujecién a las politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Administrativos, suministros, logisticos y afines.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicion, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Creativo, Emprendedor, Flexible, Liderazgo, Comunicacion, Organizacion y Productividad.
HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en Computacion, Logisticos, Técnicas en Comunicacién y Administracion.
HABILIDADES GENERALES:

Organizacionales, Operacionales, Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion de empresas. Licenciatura en Turismo, Licenciatura en
Ciencias y Técnicas de la Comunicacion y/o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 2 a 3 afios.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar de Suministros

OBJETIVO:

establecidos.

Apoyar al jefe de Suministros en las actividades operativas y
administrativas de acuerdo con los procesos y lineamientos

UBICACION:

JEFE DE SUMINISTROS

AUXILIAR DE SUMINISTROS

FUNCION PRINCIPAL:

Auxiliar al

Coordinador de Suministros
actividades y tareas encomendadas contribuyendo al buen
desarrollo de las Festividades

en todas las

FUNCIONES
1 | Realizar todas las actividades y tareas asignadas.
2 | Asistir a todas las Reuniones de trabajo y realizar minutas.
3 | Llevar un informe de actividades
4 | Realizar las comprobaciones pertinentes de cada actividad o tarea asignada.
5 | Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentos.
6 | Solicitar mediante oficios los insumos necesarios para la realizacién de sus actividades
RELACIONES
INTERNAS W anlica PARA:
CON: L
EXTERNAS CON: ; PARA:
No aplica.




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
COMITE DE CARNAVAL
Manual de Organizacién

Clave del o
documento Feghalasiemision: Revisién 01 Pagina 50 de 72
11-MO-02 03/2023

RESPONSABILIDAD.

A TODO EL PERSONAL.

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Administrativos y Logisticos.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicion, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

No aplica. .

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en Computacién, Técnicas en Comunicacion y Administracion.

HABILIDADES GENERALES:

Operacionales y Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato o Licenciatura en Administracién de empresas. Licenciatura en Turismo,
Licenciatura en Ciencias y Técnicas de la Comunicacién o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 1 afo.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Gradas

OBJETIVO:

Carnaval.

Coordinar, programar y ejecutar las actividades inherentes a
su coordinacion con el fin de una éptima realizaciéon del

UBICACION:

COORDINADOR GENERAL

JEFE DE GRADAS

FUNCION PRINCIPAL:

Es el encargado de ordenar los diferentes aspectos que
conforman las actividades de un equipo para asegurar que
se alcancen los objetivos propuestos.

FUNCIONES
1 Encargado de supervisar que las gradas se pongan en tiempo y forma.
2 | Supervisar que las gradan tengan los midan los metros asignados previamente.
3 | Observar el buen estado y montaje de las gradas.
4 Solicitar a las areas correspondientes los insumos necesarios para la colocacién de
gradas.
5 | Vigilar el retiro de las mismas, una vez que haya concluido el Carnaval.
RELACIONES
INTERNAS . PARA:
CON: No aplica.
EXTERNAS CON: No aplica. PARA:
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RESPONSABILIDAD.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: .

Es responsable al tomar posesién en su cargo, de levantar un inventario de los bienes que se
encuentren en poder de la unidad administrativa, conforme a los lineamientos de entrega
recepcién y de administrar los recursos con sujecién a las politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Administrativos, logisticos y de montaje.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicion, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Creativo, Emprendedor, Flexible, Liderazgo, Comunicacion, Organizacién y Productividad.
HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en Computacion, Logistica, Técnicas en Comunicacion y Administracion.
HABILIDADES GENERALES:

Organizacionales, Operacionales, Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion de empresas. Licenciatura en Turismo, Licenciatura en
Ciencias y Técnicas de la Comunicacion o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 2 a 3 afios.




P

A\

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
COMITE DE CARNAVAL
Manual de Organizacion

Clave del

documento Fec“g;,‘;;z’g's'°”: Revision 01 Pagina 53 de 72
1I-MO-02

NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar de Gradas

OBJETIVO:

Apoyar al Jefe de Gradas en las actividades operativas y
administrativas de acuerdo con los procesos y lineamientos
establecidos.

UBICACION:

JEFE DE GRADAS

AUXILIAR DE GRADAS

FUNCION PRINCIPAL:

Auxiliar al Jefe de Gradas en todas las actividades y tareas
encomendadas contribuyendo al buen desarrollo de las
Festividades

FUNCIONES
1 | Realizar todas las actividades y tareas asignadas.
2 | Asistir a todas las Reuniones de trabajo y realizar minutas.
3 | Llevar un informe de actividades
4 | Realizar las comprobaciones pertinentes de cada actividad o tarea asignada.
5 | Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentos.
6 | Solicitar mediante oficios los insumos necesarios para la realizacion de sus actividades
RELACIONES
INTERNAS . PARA:
CON: No aplica.
EXTERNAS CON: No aplica. PARA:
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RESPONSABILIDAD.

A TODO EL PERSONAL.

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Administrativos y Logisticos.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicion, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

No aplica. ’

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en Computacion, Técnicas en Comunicacién y Administracion.

HABILIDADES GENERALES:

Operacionales y Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato o Licenciatura en Administracion de empresas, Licenciatura en Turismo,
Licenciatura en Ciencias y Técnicas de la Comunicacion y/o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 1 afio.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Desfiles

OBJETIVO:

Carnaval.

Coordinar, programar y ejecutar las actividades inherentes a
su coordinaciéon con el fin de una o6ptima realizacion del

UBICACION:

COORDINADOR GENERAL

JEFE DE DESFILES

FUNCION PRINCIPAL:

Es el encargado de ordenar los diferentes aspectos que
conforman las actividades de un equipo para asegurar que
se alcancen los objetivos propuestos.

FUNCIONES
1 | Encargado del desarrollo de los desfiles de Carnaval.
2 | Supervisar el acomodo del contingente que desfilara previamente.
3 | Coordinar que el desfile fluya de forma normal sin contratiempos.
4 Llevar un informe detallado de las comparsas y carros alegéricos que participan en el
contingente del Carnaval.
5 | Entregar un reporte detallado al finalizar el Carnaval.
RELACIONES
INTERNAS , PARA:
CON: No aplica.
EXTERNAS CON: PARA:

No aplica.
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RESPONSABILIDAD.

EN MANEJO DEL PERSONAL.

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable al tomar posesién en su cargo, de levantar un inventario de los bienes que se
encuentren en poder de la unidad administrativa, conforme a los lineamientos de entrega
recepcién y de administrar los recursos con sujecién a las politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Logisticos, Organizacionales, Relaciones Publicas, Administrativos.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicion, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Creativo, Emprendedor, Flexible, Liderazgo, Comunicacion, Organizacion y Productividad.
HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en Computacion, Logisticas, Técnicas en Comunicacién y Administracion.
HABILIDADES GENERALES:

Organizacionales, Operacionales, Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion de empresas, Licenciatura en Turismo, Licenciatura en
Ciencias y Técnicas de la Comunicacion y/o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 2 a 3 afios.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar de Desfiles

OBJETIVO:

Apoyar al Jefe de Desfiles en las actividades operativas y
administrativas de acuerdo con los procesos y lineamientos
establecidos.

UBICACION:

JEFE DE DESFILES

AUXILIAR DE DESFILES

FUNCION PRINCIPAL:

Auxiliar al Jefe de Desfiles en todas las actividades y tareas
encomendadas contribuyendo al buen desarrollo de las
Festividades

FUNCIONES
1 | Realizar todas las actividades y tareas asignadas.
2 | Asistir a todas las Reuniones de trabajo y realizar minutas.
3 | Llevar un informe de actividades
4 | Realizar las comprobaciones pertinentes de cada actividad o tarea asignada.
5 | Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentos.
6 | Solicitar mediante oficios los insumos necesarios para la realizacién de sus actividades
RELACIONES
INTERNAS Ko svlica PARA:
CON: pilu.
EXTERNAS CON: No aplica. PARA:
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RESPONSABILIDAD.

A TODO EL PERSONAL.

Es responsable al tomar posesioén en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Administrativos y logisticos.

Puntualidad, Honestidad, Discrecién, Iniciativa, Disposicidon, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

No aplica.

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en Computacion, Logistica, Técnicas en Comunicacién y Administracion.
HABILIDADES GENERALES:

Operacionales y Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato o Licenciatura en Administracion de empresas. Licenciatura en Turismo,
Licenciatura en Ciencias y Técnicas de la Comunicacion y/o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 1 afio.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Movilidad y Vialidad
Coordinar, programar y ejecutar las actividades inherentes a
OBJETIVO: su coordinacién con el fin de una éptima realizacion del
Carnaval.
COORDINADOR
GENERAL
UBICACION:
JEFE DE
MOVILIDAD Y
VIALIDAD
) Es el encargado de ordenar los diferentes aspectos que
FUNCION PRINCIPAL: conforman las actividades de un equipo para asegurar que
se alcancen los objetivos propuestos.
FUNCIONES
1 | Contar con una lista detallada de los Carros Alegéricos a Movilizar, Maquinaria pesada y
el numero total de comparsas y comparseros a movilizar.
2 | Mantener Reuniones de trabajo con los Presidentes de las Asociaciones y Directores de
las comparsas con la finalidad de estipular acuerdos sobre la movilizacién de su gente.
3 | Contar con una lista de las actividades y de los diversos eventos de las festividades con
el propésito de estar enterado de la cantidad de personal a movilizar.
4 | Trasladar y movilizar los Carros Alegéricos en un horario que no perjudique el transito y
la circulacién vial de las personas.
5 | Solicitar permisos para cierre de calles y avenidas.
6 | Solicitar apoyo de las autoridades competentes para la salida de carros alegéricos.
7 | Supervisar que las calles no se encuentren tapadas durante el desarrollo del desfile.
8 Supervisar que los postes de luz tengan la altura necesaria para que no haya problema
con los carros alegéricos.
9 Coordinar que no sea reventados cables de luz, internet o telefonia durante el desfile de
carros alegoéricos.
RELACIONES
INTERNAS : PARA:
CON: No aplica.
EXTERNAS CON: : PARA:
No aplica.
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RESPONSABILIDAD.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y
normatividad aplicable.

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 la unidad administrativa, conforme a los lineamientos de entrega
recepcion y de administrar los recursos con sujecion a las politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el Art.
144 de la Ley 875 de |a ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

AUTORIDAD.

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Logistico, Transportes, comunicaciones y administrativos.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicion, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Creativo, Emprendedor, Flexible, Liderazgo, Comunicacion, Organizacion y Productividad.
HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en‘Computacion, Técnicas en Comunicacion y Administracion.

HABILIDADES GENERALES:

Organizacionales, Operacionales, Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion de empresas. Licenciatura en Turismo y/o carreras afines.
EXPERIENCIA:

Con experiencia de 2 a 3 afios.
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Movilidad y Vialidad

, Apoyar al Coordinador de Vialidades en las actividades
OBJETIVO: operativas y administrativas de acuerdo con los procesos y
lineamientos establecidos.

JEFE DE MOVILIDAD Y
VIALIDAD

UBICACION:

AUXILIAR DE MOVILIDAD Y
VIALIDAD

) Auxiliar al Jefe de Movilidad y Vialidad en todas las
FUNCION PRINCIPAL: actividades y tareas encomendadas contribuyendo al buen
desarrollo de las Festividades

FUNCIONES
1 Realizar todas las actividades y tareas asignadas.
2 | Asistir a todas las Reuniones de trabajo y realizar minutas.
3 | Llevar un informe de actividades
4 | Realizar las comprobaciones pertinentes de cada actividad o tarea asignada.
5 | Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentos.
6 | Solicitar mediante oficios los insumos necesarios para la realizacién de sus actividades
RELACIONES
INTERNAS . PARA:
CON: No aplica.
EXTERNAS CON: No aplica. PARA:
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RESPONSABILIDAD.

A TODO EL PERSONAL.

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecién a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsabie de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Administrativos y Logisticos.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicién, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

No aplica. )

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en Computacién, Técnicas en Comunicacion y Administracion.

HABILIDADES GENERALES:

Operacionales y Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato o Licenciatura en Administracion de empresas, Licenciatura en Turismo,

Licenciatura en Ciencias y Técnicas de la Comunicacion y/o carreras afines.
EXPERIENCIA:

Con experiencia de 1 afio.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Voluntarios

Coordinar, programar y ejecutar las actividades inherentes a

OBJETIVO: su coordinaciéon con el fin de una optima realizacion del
Carnaval.
COORDINADOR GENERAL
UBICACION:
JEFE DE VOLUNTARIOS

FUNCION PRINCIPAL:

Es el encargado de ordenar los diferentes aspectos que
conforman las actividades de un equipo para asegurar que
se alcancen los objetivos propuestos.

FUNCIONES
1 | Coordinar la entrega de accesos vehiculares previamente al Carnaval.
2 Realizar una logistica de apoyo para los desfiles de Carnaval.
3 | Asistir al contingente que desfilara durante el Carnaval.
4 | Designar responsabilidades en las diferentes areas a su equipo de trabajo.
5 | Supervisar que se cumplan con todas las actividades previamente programadas.
RELACIONES
INTERNAS N aplics PARA:
CON: RIEE.
EXTERNAS CON: . PARA:
No aplica.
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RESPONSABILIDAD.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y
normatividad aplicable.

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 la unidad administrativa, conforme a los lineamientos de entrega
recepcion y de administrar los recursos con sujecion a las politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Administracion, Relaciones Publicas, Manejo de Personal, Logistica, Organizacional.
Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicion, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Creativo, Emprencjedor, Flexible, Liderazgo, Comunicacién, Organizacion y Productividad.
HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en Computacion, Técnicas en Comunicacién y Administracion.

HABILIDADES GENERALES:

Organizacionales, Operacionales, Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion de empresas, Licenciatura en turismo, Licenciatura en
Ciencias y Técnicas de la Comunicacién y/o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 2 a 3 afos.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar de Voluntarios

OBJETIVO:

Apoyar al Coordinador de Voluntarios en las actividades
operativas y administrativas de acuerdo con los procesos y
lineamientos establecidos.

UBICACION:

COORDINADOR DE

VOLUNTARIOS

AUXILIAR DE
VOLUNTARIOS

FUNCION PRINCIPAL:

Auxiliar al

Coordinador

de Voluntarios en todas las
actividades y tareas encomendadas contribuyendo al buen
desarrollo de las Festividades

FUNCIONES
1 | Realizar todas las actividades y tareas asignadas.
2 | Asistir a todas las Reuniones de trabajo y realizar minutas.
3 | Llevar un informe de actividades
4 | Realizar las comprobaciones pertinentes de cada actividad o tarea asignada.
5 | Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentos.
6 | Solicitar mediante oficios los insumos necesarios para la realizacién de sus actividades
RELACIONES
INTERNAS Kiis mblies PARA:
CON: Pica:
EXTERNAS CON: No aplica. PARA:
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RESPONSABILIDAD.

A TODO EL PERSONAL.

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Administrativos, Relaciones Publicas.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicion, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

No aplica. )

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en Computacion, Técnicas en Comunicacién y Administracion.

HABILIDADES GENERALES:

Operacionales y Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato o Licenciatura en Administracion de empresas, Licenciatura en Turismo,
Licenciatura en Ciencias y Técnicas de la Comunicacion y/o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 1 afio.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Corte Real

OBJETIVO:

Coordinar, programar y ejecutar las actividades inherentes a
su coordinacién con el fin de una o6ptima realizacion del
Carnaval.

UBICACION:

COORDINADOR GENERAL

JEFE DE CORTE REAL

FUNCION PRINCIPAL:

Es el encargado de ordenar los diferentes aspectos que
conforman las actividades de un equipo para asegurar que
se alcancen los objetivos propuestos.

FUNCIONES

1 Tener contacto de forme directa para avisar de los eventos en los que se tendra que
presentar.

2 | Supervisar que llegue en tiempo y forma a cada uno de los eventos asignados.

3 | Estar al pendiente de las necesidades que tenga la Corte Real.

4 | Supervisar el acomodo conforme a su titulo en sus diversas participaciones publicas.

5 Corroborar que cada integrante de la Corte Real se encuentre en el carro alegoérico
correspondiente durante los desfiles.

RELACIONES

INTERNAS No anfica PARA:
CON: plica.

EXTERNAS CON: [ "o PARA:
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RESPONSABILIDAD.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y
normatividad aplicable.

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 la unidad administrativa, conforme a los lineamientos de entrega
recepcion y de administrar los recursos con sujecion a las politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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 Liave.

AUTORIDAD.

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Relaciones Publicas, Organizacionales, Logisticas, Administrativas.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicion, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Creativo, Emprendedor, Flexible, Liderazgo, Comunicacion, Organizacion y Productividad.
HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en Computacién, Técnicas en Comunicacién y Administracion.

HABILIDADES GENERALES:

Organizacionales, Operacionales, Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracién de empresas, Licenciatura en turismo, Licenciatura en
Ciencias y Técnicas de la Comunicacién y/o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 2 a 3 afios.
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Corte Real
Apoyar al Jefe de Corte Real en las actividades operativas y
OBJETIVO: administrativas de acuerdo con los procesos y lineamientos
establecidos.
COORDINADOR
DE CORTE REAL
UBICACION:
AUXILIAR DE
CORTE REAL

] Auxiliar al Jefe de Corte Real en todas las actividades y
FUNCION PRINCIPAL.: tareas encomendadas contribuyendo al buen desarrollo de
las Festividades

FUNCIONES
1 | Realizar todas las actividades y tareas asignadas.
2 | Asistir a todas las Reuniones de trabajo y realizar minutas.
3 | Llevar un informe de actividades
4 | Realizar las comprobaciones pertinentes de cada actividad o tarea asignada.
5 | Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentos.
6 | Solicitar mediante oficios los insumos necesarios para la realizacion de sus actividades
RELACIONES
INTERNAS : PARA:
CON: No aplica.
EXTERNAS CON: . PARA:
No aplica.
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RESPONSABILIDAD.

A TODO EL PERSONAL.

Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo con el 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.

AUTORIDAD.

| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES

Administrativos y organizacionales.

Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Iniciativa, Disposicién, Integridad, Responsabilidad,
Confidencialidad y Proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

No aplica.

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en Computacién, Técnicas en Comunicacion y Administracion.

HABILIDADES GENERALES:

Operacionales y Administrativas.

REQUISITOS.

NIVEL ACADEMICC:

Bachillerato o Licenciatura en Administracion de empresas, Licenciatura en Turismo,
Licenciatura en Ciencias y Técnicas de la Comunicacion y/o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Con experiencia de 1 afo.
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XI. Directorio

Presidente del Comité de Carnaval Veracruz
Conmutador: 229 200 20 00 ext. 3112

Correo electrénico: Iperez@veracruzmunicipio.gob.mx

Av. Ignacio Zaragoza s/n col. Centro 91700, Veracruz, Ver.

Oficial Mayor del Comité del Carnaval de Veracruz
Conmutador: 229 200 20 00 ext. 3112

Correo electronico: comitedelcarnaval@gmail.com

Av. Ignacio Zaragoza s/n col. Centro 91700, Veracruz, Ver.

Coordinador General del Comité del Carnaval
Conmutador: 229 200 20 00 ext. 3112

Correo electronico: comitedelcarnaval@gmail.com

Av. Ignacio Zaragoza s/n col. Centro 91700, Veracruz, Ver.
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Xll. Firmas de Autorizacion.

Lic. Luis[Antc
Presidente ¢

io Pérez Fraga.
mité de Carnaval.

L.E.M. Jy {é Castillo Rodriguez.
Director de Administracion.

Lic. Patricia Lobeira iyuez.
Presidenta del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Xlll. Vo.Bo. Titular del ()rgano dé

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de Organizacion del Comité de
Carnaval del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Veracruz. Aprobado por el H.
Cabildo, mediante Sesion Ordinaria nimero 92 de fecha 30 de noviembre del afio 2023.



