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l. Introduccion.

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracién Publica del Municipio de Veracruz. En este Manual de Organizacion, se
identifican y dan a conocer las atribuciones, que corresponde realizar a la Direccidon de Turismo
y Cultura; cuyo propésito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento
y desempeno 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 gestion interna tienen los manuales de organizacion para
alcanzar los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la sociedad
espera de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, deben contar con dicho
documento para cumplir con algunas disposiciones juridicas que asi lo sefialan, como es el caso
de las que se mencionan a continuacion:

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

. Art. 12 del Cdodigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de

Ignacio De La Llave

. Art. 36, 38 y 59 del Reglamento Interior de la Administracién Publica del H. Ayuntamiento
Constitucional de Veracruz, Ver.

El presente manual constituye un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional, ayuda a conocer la estructura organica de la Direccion de Turismo y Cultura; 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 orientacién 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 obtencion de los mejores resultados en las actividades y operaciones de
la Direccion de Turismo y Cultura; 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.




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA ﬁQlBlUZ
Manual de Organizacion

NUESTRO PUERTO, NUESTRA CASA

Clave del documento: Fecha de emision:

V -MO-01 10/2025 No. De revision. 2 Pagina 6 De 154

Il. Antecedentes Histdricos.

Siendo Veracruz el Municipio y la ciudad mas grande e importante del estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave ya que tiene el puerto maritimo comercial mas importante de México. Con
una poblacion de 609,964 habitantes. Esta ubicada a 90 km de distancia de la capital del estado
Xalapa y a 400 km de distancia de la Ciudad de México. Colinda al norte con el municipio de La
Antigua y el Golfo de México; al sur con los municipios de Medellin y Boca del Rio; al este con el
Golfo de México y al oeste con los municipios de Manlio Fabio Altamirano y Paso de Ovejas. Su
clima es tropical calido, con una temperatura media anual de 25.3 °C y con una precipitacion
media anual de 1500 Mm. Histéricamente esta ciudad y puerto destaca por haber sido fundada
por Hernan Cortés, encontrandose en la regién por la que los espafoles desembarcaron para
emprender la conquista de Tenochtitlan. Ademas, ha recibido el nombramiento de Cuatro veces
heroica por decreto presidencial, a raiz de haber enfrentado cuatro distintas invasiones
extranjeras.

Por todo esto y mas, es comprensible que fuera de gran importancia la creacion de un
area que atendiera a los visitantes que atraidos por su historia, tradicion y ubicacion geografica
arriban con frecuencia a esta ciudad, pero no solo eso, también era muy importante revivir y
resaltar las tradiciones, costumbres y acontecimientos para el gusto de las personas que
prefieren Veracruz.

La Direccién de Turismo y Cultura Municipal tiene a su cargo la labor de realizar
actividades recreativas con la finalidad de contribuir a la regeneracion del tejido social a través
de los juegos gigantes, llevados a diversas zonas del municipio, con la finalidad de fortalecer la
integracion social de la poblacion en general, a esta Direccion se le deben algunos eventos ya
tradicionales como la creacioén del tan solicitado baile de Danzén en el Zécalo, de la Orquesta
Danzonera “Alma de Veracruz”, los dias de folklor en el Zécalo con grupos de musicos como
el Trio Chalchihuecan que lleva mas de 20 afios deleitando al publico, asi como las Jornadas de
Recreacion, donde se le da la oportunidad a artistas de musica y baile a proyectar su talento. Asi
como actividades que gustan y atraen a los visitantes y locales porque pueden disfrutar de los
diversos atractivos con los que cuenta la ciudad de Veracruz, como la historia, la cultura, la
gastronomia, las artesanias, etc.

Desde la Administracion Municipal 2014- 2017 la Direccion de Turismo y Cultura ha tenido
bajo su cargo El Museo Recinto de la Reforma, Museo de la Ciudad “Gral. Manuel Gutiérrez
Zamora”, Teatro “Francisco Javier Clavijero”, Casa Museo “Salvador Diaz Mirén”, Escuela
Municipal de Bellas Artes, Escuela de Artes Plasticas y la Escuela Municipal de Teatro “Lol6
Navarro”. Estos Recintos han desarrollado actividades constantes para ofrecer a los visitantes,
entre ellas las exposiciones donde se da la oportunidad a artistas veracruzanos y foraneos de
mostrar su trabajo, también se realizan recorridos a escuelas por los Museos.
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Ill. Marco Juridico — Administrativo

1. FEDERAL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115

2. ESTATAL

Constitucién Politica del Estado de Veracruz — Articulo 71.

Ley Organica del Municipio Libre — Articulos 34 y 35 fracciones XI, XIV, XV, XVIII, XXI y XXIV.
Reglamento Estatal de Turismo.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3. MUNICIPAL
Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.
Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Veracruz, Veracruz de Ignacio

de la llave

IV. Atribuciones

A) Administracién Publica Centralizada:
Articulo 59. Son atribuciones de la Direccién de Turismo y Cultura, las siguientes:

VL.

VIL.

VIII.

Elaborar planes y programas para el desarrollo cultural y fomentar la identidad de la
comunidad municipal;

Fomentar la cultura a través de la realizacién de festivales, exposiciones, eventos artistico
culturales y todo tipo de actividades culturales que sean de interés de la sociedad;
Promover actividades y talleres, a través de las casas de cultura, impulsando a los artistas
de nuestro Municipio, ofreciéndoles espacios de expresion;

Promover y apoyar los programas y acciones de capacitacion y difusion, dirigidas a los
padres de familia y tutores, para que orienten y guien adecuadamente la formacion
cultural y de identidad municipal de sus hijos o pupilos;

Difundir el conocimiento de los monumentos arquitectdnicos que se ubiquen en nuestro
Municipio, asi como excursiones de tipo cultural,

Coordinar las actividades de Casa Museo Salvador Diaz Mirén, Museo de la Ciudad,
Danzonera Municipal Alma de Veracruz, Escuela Municipal de Bellas Artes, Teatro
Clavijero, Recinto de la Reforma, entre otros;

Fomentar e impulsar acciones que incrementen las relaciones turisticas con ciudades del
mundo, asi como con organismos y asociaciones internacionales;

Formular, ejecutar y evaluar el Programa de Desarrollo Turistico Municipal, de acuerdo
con las directrices previstas en los Planes Nacional y Estatal de Desarrollo, en el
Programa Nacional de Turismo y en el Programa Sectorial;




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA ﬁQlBlUZ
Manual de Organizacion

NUESTRO PUERTO, NUESTRA CASA

Clave g acamento Fecha de smaision: No. De revision. 2 Pagina 8 De 154

IX.  Formular, conducir y evaluar la politica turistica municipal, asi como la informacién y
difusion en dicha materia;

X. Impulsar el establecimiento del Consejo Consultivo de Turismo Municipal y Distintivo
Veracruz Sustentable, que tendra por objeto coordinar, proponer y formular las
estrategias y acciones de la Administracién Publica Municipal, con el fin de lograr un
desarrollo sustentable de la actividad turistica en el municipio;

XI.  Concertar con los sectores privado y social, las acciones tendientes a detonar programas
a favor de la actividad turistica;

XIl.  Participar en el disefio y ejecucion del Programa de Ordenamiento;
XIll.  Participar en el disefo, instrumentacion, ejecucién y evaluacién de las acciones para el
desarrollo turistico sustentable;
XIV.  Coadyuvar en la instrumentacion de las acciones de promocién de destinos, segmentos
y actividades turisticas en el municipio;
XV.  Promover el impulso de las micro, pequenas y medianas empresas turisticas;
XVI.  Realizar y coordinar festivales y eventos turisticos;
XVIl.  Operar los médulos municipales de informacion y orientacioén al turista;
XVIIl.  Recibir y canalizar las quejas de los turistas, para su atencion ante las autoridades
competentes;
XIX. Supervisar las actividades del Comité del Carnaval; y
XX.  Las demas que expresamente le confieran las disposiciones legales aplicables.
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V. Mision

De la Direccion de Turismo y Cultura

Ser una Direccion eficiente, innovadora, cercana a la gente y respetuosa con la Cultura identitaria
de los ciudadanos del municipio de Veracruz, generando las condiciones para un mejor
desarrollo, promocion y preservacion del Patrimonio Histérico, Turistico y Cultural. Asimismo, el
trabajo colaborativo con los tres niveles de gobierno y distintos actores culturales, para la
obtencion de recursos econdémicos.

En lo que respecta al sector turistico, se busca promover los principales sitios emblematicos y
representativos de la ciudad, aprovechando las costumbres, la historia, gastronomia y recursos
naturales; a través de un variado programa de eventos y espectaculos turisticos, asi como de la
oportuna y correcta atencion a los visitantes y ciudadania en general.

VI. Vision

De la Direccion de Turismo y Cultura

Hacer de la Direccion de Turismo y Cultura una direccion de vanguardia, con una ciudadania
participativa en los diferentes planes y programas, donde existan las condiciones y oportunidades
para todos, orientados a la preservacién y difusion de los recursos turisticos, culturales e
historicos, reconocidos por el trabajo en equipo entre las diferentes Direcciones de este
municipio.

VII. Objetivo
De la Direccién de Turismo y Cultura

¢ Qué se hace?

El H. Ayuntamiento de Veracruz a través de la Direccion de Turismo y Cultura en este afio 2025,
ha contribuido a la unién de esfuerzos, favoreciendo el desarrollo cultural y turistico, promoviendo
nuestro patrimonio tangible e intangible, para los ciudadanos que habitan nuestro municipio,
visitantes locales y extranjeros a partir del enriquecimiento espiritual, el desarrollo cognitivo, la
recreacion y las nuevas experiencias.

Este concepto se vincula constantemente a otros como identidad, convivencia social, educacion,
desarrollo social y bienestar, entre otros, hasta llegar a aquello que llamamos mejoramiento en
la calidad de vida. La cultura esta ligada al contexto social, econémico, alimentario, de salud,
politico e institucional en que nos desarrollamos como individuos. Se trata de un circulo virtuoso
donde los individuos en conjunto van creando y transformando su forma de vida a través de
interacciones y valores culturales que los fortalece y nutre como sociedad y como personas.
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¢Para qué se hace?

Para que los Recintos a cargo de la Direccién de Turismo y Cultura y todos los espacios culturales
de la ciudad y foraneos, reciban las facilidades necesarias para que lleven a cabo eventos de
expresion artistica y cultural, para que los visitantes disfruten de este destino turistico y lleven el
gusto de regresar; Ademas para que conlleve al desarrollo de nuevas actividades y puntos de
interés que atraigan a mas turistas, facilitando asi una considerable derrama econémica para el
comercio local y regional, por ser Veracruz el punto de llegada para quienes visitan nuestra
ciudad, la conurbacion y la region.

Para que a través de la Cultura y la Recreacion se promuevan en el individuo actitudes y aptitudes
que mejoraran sus funciones socio-emocionales, psicomotrices, de coordinacion y comunicacion
intra e interpersonal, redundando en una sociedad mas saludable y satisfecha.

VIll. Estructura Organica.

Este apartado se refiere a la descripcién ordenada por jerarquia de las unidades administrativas
adscritas a la Direccién de Turismo y Cultura. Se codificod de tal forma que sea posible visualizar
graficamente los niveles de jerarquicos y las relaciones de dependencia, representadas en primer
lugar las areas sustantivas y a continuacién las de apoyo.

1. Direccion de Turismo y Cultura
1.1.1. Asistente
1.1.2. Encargado de fotografia y redes sociales
1.1.3. Auxiliar de Apoyo

2. Subdireccion de Cultura

2.1.1. Coordinaciéon Administrativa
2.1.1.1.  Auxiliar Administrativo
2.1.1.2. Secretaria

2.1.2. Coordinacion de Cultura

2.1.2.1. Encargado de Disefio y Publicidad

2.1.2.2. Jefatura de Talleres Culturales
21.2.2.1. Auxiliar de la jefatura de Talleres Culturales
21.2.2.2. Encargado del Taller de Teatro
21.2.23. Encargado del Taller de Musica

2.1.2.3. Jefatura de Espacios Publicos
21.2.31. Auxiliar Técnico
2.1.2.3.2. Encargado de Audio
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2.1.2.3.3. Promotor de Cultura

2.1.3. Coordinacion de Recreacion
2.1.3.1. Asistente
2.1.3.2. Secretaria
2.1.3.3. Auxiliar Técnico
2.1.3.4. Promotor de Recreacioén

2.1.4. Coordinacién Artistica
2.1.4.1. Titular de la Danzonera "Alma de Veracruz”

2.1.411. Musicos de la Danzonera "Alma de Veracruz”

2.1.4.2. Musicos de la Orquesta Filarménica “Veracruz-Boca del Rio”

2.2. Administracion del Teatro “Francisco Javier Clavijero”
2.2.1. Asistente
2.2.2. Auxiliar Administrativo
2.2.3. Auxiliar Técnico (Tramoyistas)
2.2.4. Encargado de luz y sonido
2.2.5. Secretaria

2.3. Administracién del Museo de la ciudad
2.3.1. Asistente
2.3.2. Auxiliar Administrativo
2.3.3. Guias/Informadores

2.4. Administracion del Recinto de la Reforma
2.4.1. Auxiliar Administrativo
2.4.2. Guias/Informadores
2.4.3. Secretaria

2.5. Administracion de la Casa Salvador Diaz Miréon
2.5.1. Auxiliar Administrativo
2.5.2. Auxiliar del Recinto
2.5.3. Guias/Informadores

2.6. Titular de la Escuela Municipal de Bellas Artes
2.6.1. Subdireccién docente de la EMBA
2.6.1.1. Profesores de musica de la EMBA
2.6.1.2. Promocion cultural de la EMBA
2.6.1.3. Jefatura administrativa de la EMBA

2.6.1.4. Encargado de la oficina de control escolar de la EMBA

2.7. Titular de la Escuela Municipal de Artes Plasticas
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2.7.1. Profesores de pintura de la EMAP
2.7.2. Secretaria

3. Subdireccién de Turismo Municipal
3.1. Asistente

3.2. Coordinacion Administrativa
3.2.1. Auxiliar Administrativo
3.2.2. Secretaria

3.3. Coordinacion de Promocioén Turistica
3.3.1. Jefatura de Promocién Turistica
3.3.2. Encargado de los Informadores Turisticos
3.3.3. Informador Turistico

3.4. Coordinacion de Desarrollo Turistico
3.4.1. Jefatura De Desarrollo Turistico
3.4.2. Auxiliar Técnico
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IX. Organigramas.

DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA

ASISTENTE

ENCARGADO DE
FOTOGRAFIAYY

SUBDIRECCION DE TURISMO

T

REDES SOCIALES

AUXILIAR DE
APOYO

SUBDIRECCION DE CULTURA

RECINTOS CULTURALES

COORDINACION ggopig'uég:gm COORDINACION COORDINACION COORDINACION ENCARGADO] | 50RpINACION .
ADMINISTRATIVA DE DESARROLLO ADMINISTRATIVA DE CULTURA DEDISENO Y] | e pecreAciON |{ASISTENTE| | COORDINACION
TURISTICA TURISTICO PUBLICIDAD ARTISTICA
JEFATURA DE JEFATURA DE seraTURADE || (TR OR D ANZONERA
PROMOCION DESARROLLO TALLERES ESPACIOS "ALMA DE
TURISTICA TURISTICO CULTURALES PUBLICOS VERACRUZ"
—— —
ENCARGADO ENCARGADO
DEL TALLER DE | | [DEL TALLER DF]
TEATRO MUSICA
ENCARGADO DE AUXICTARDETA MUSICOS DE LA
AUXILIAR Los AUXILIAR AUXILIAR JEFATURA DE AUXILIAR AUXILIAR MUSICOS DELA| | ORQUESTA
ADMINISTRATIVO [ INFORMADORES TECNICO ADMINISTRATIVO TALLERES TECNICO TECNICO DANZONERA FILARMONICA
TURISTICOS CULTURALES 'VERACRUZ-BOCA
: | | DEL RiO"
PROMOTOR
INFORMADORES PROMOTOR | [ENCARGADO
SECRETARIA s SECRETARIA BE GULTURA | | DEAUDIO | |aaeecon| | SECTETARA

TEATRO “FRANCISCO
JAVIER CLAVIJERO”

MUSEO RECINTO DE LA
REFORMA

SALVADOR DIAZ MIRON

MUSEO DE LA CIUDAD

ESCUELA MUNICIPAL DE
BELLAS ARTES
EMBA

ESCUELA MUNICIPAL DE
ARTES PLASTICAS
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Teatro “Francisco Javier Clavijero”

TEATRO “FRANCISCO
JAVIER CLAVIJERO”

ADMINISTRACION DEL
TEATRO
ASISTENTE
AUXILIAR AUXILIAR TECNICO ENCARGADO DE

ADMINISTRATIVO (TRAMOYISTAS)

LUZY SONIDO

SECRETARIA
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Museo “Coronel Manuel
Gutiérrez Zamora”

MUSEO DE LA CIUDAD

ADMINISTRACION DEL

ASISTENTE

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMADORES

GUIAS/
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Museo “Recinto de la Reforma”

MUSEO RECINTO DE LA
REFORMA

ADMINISTRACION DEL
RECINTO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

GUIAS/
INFORMADORES

SECRETARIA
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Casa Museo “Salvador Diaz Miron”

SALVADOR DIAZ MIRON

CASA

ADMINISTRACION DE

LA CASA

AUXILIAR

AUXILIAR DEL

ADMINISTRATIVO RECINTO

INFORMADORES

GUIAS/
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Escuela Municipal de Bellas Artes

ESCUELA MUNICIPAL DE
BELLAS ARTES

EMBA

TITULAR DE LA
ESCUELA MUNICIPAL
DE BELLAS ARTES

SUBDIRECCION
DOCENTE DE LA EMBA

ENCARGADO DE LA
OFICINA DE CONTROL
ESCOLAR DE LA EMBA

JEFATURA

ADMINISTRATIVADE
LA_EMBA

PROFESORES DE
MUSICA

PROMOCION
CULTURALDE LA
EMBA
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Escuela Municipal de Artes Plasticas

ESCUELA MUNICIPAL DE
ARTES PLASTICAS

ESCUELA MUNICIPAL
DE ARTES PLASTICAS

TITULAR DE LA

——

PROFESORES DE
PINTURA

SECRETARIA
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X. Descripcion de Puestos.

NOMBRE DEL PUESTO:

Direcciéon de Turismo y Cultura

OBJETIVO:

Dirigir el cumplimiento en forma eficaz y eficiente de los objetivos
dentro de los plazos aprobados en los planes operativos de la
Direccion de Turismo y Cultura, por lo cual debera coordinar y
supervisar el avance de los proyectos en todos los aspectos:
organizacién, planificacion, ejecucion, administracién. Sera
responsable de procurar que los recursos en dinero o en especie
asignados a la direccion, provenientes de los distintos niveles de
gobierno, se ejerzan en tiempo y forma y sean aplicados
conforme a lo presupuestado. Ser el impulsor y gestor de
propuestas y acuerdos que beneficien a la ciudad en materia de
Turismo y Cultura. Lograr la motivacién de los colaboradores del
departamento, organizar grupos de trabajo en los que definira
tareas y roles.

UBICACION:

Presidenta Municipal

Direccion de Turismo y
Cultura

FUNCION PRINCIPAL

Dirigir proyectos y programas culturales y recreativos que
conlleven a generacion de mas afluencia a esta ciudad, la cual
generara mayor derrama economica y empleos en este sector.

FUNCIONES

1) Estar en constante contacto con los organismos del Sector Cultural

2) Implementar programas de capacitacién para el personal que tiene a su cargo las
actividades culturales y recreativas.

3) Ser el vinculo entre el H. Ayuntamiento y las empresas del sector cultural para
facilitarles el desarrollo de las mismas.

4) Tener comunicacién directa y constante con el personal que integra la Direccién.

5) Supervisar el correcto desempefio de sus funciones.

6) Autorizar las vacaciones del personal.

7) Autorizar la nébmina.




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA ﬁQlBlUZ
Manual de Organizacion

NUESTRO PUERTO, NUESTRA CASA

Clave del documento: Fecha de emision: . -
V -MO-01 10/2025 No. De revision. 2 Pagina 21 De 154
8) Solicitar las altas y bajas del personal de su direccion acorde al desempefio y flujo de
trabajo.
9) Instruir actas circunstanciadas por faltas administrativas del personal de Turismo vy
Cultura .

10) Distribuir las labores entre sus subordinados.

11) Delegar facultades.

12) Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto y los recursos asignados para el
desempeno de las labores de la Direccion de Turismo y Cultura, autorizacién de
documentacién para comprobar gastos.

RELACIONES

INTERNAS Titulares de dependencias vy | PARA:

CON: unidades Administrativas del H. Para el estudio, planeacion y despacho
Ayuntamiento de Veracruz. de los diversos asuntos que competen

a la administracion publica municipal.

EXTERNAS Gobierno del estado, Gobierno | PARA:

CON: Federal, entidades paraestatales, | Servir de enlace entre la Presidencia
instituciones privadas y | Municipal y éstas; a fin de desempefar
organismos culturales y atender las actividades y comisiones

que le encomiende la Presidencia
Municipal.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable de 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:

Es 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 la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el presupuesto de
egresos y de administrar los recursos con sujecién a las politicas y normatividad aplicable.
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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

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Direcciéon de Turismo y
Cultura debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Politicas Publicas, elaboracion y control de presupuestos, elaboracién de diagnésticos.

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:

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

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en: Administracion de Empresas, Administracién Publica, Ciencias Politicas, en
Derecho, en Relaciones Publicas e Internacionales o carrera afin.
EXPERIENCIA:
2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Asistente
OBJETIVO: Atender la agenda de la Direccion de Turismo y Cultura y asuntos

de relaciones publicas y laborales inherentes al H. Ayuntamiento
de Veracruz.

Brindar apoyo logistico al area en las diversas actividades,
facilitando el acceso a los materiales, personas e instancias que
permitan la obtencién de resultados agiles y 6ptimos para la toma
de decisiones.

UBICACION:

Direccién de Turismo y
Cultura

Asistente

FUNCION PRINCIPAL: Elaborar y atender de manera integral las necesidades

secretariales, académicas y administrativas, inherentes a los
distintos 6rganos directivos y rectores de la institucion

FUNCIONES

1)

Manejar la agenda del titular de la Direccién de Turismo y Cultura.

2) Recibir y canalizar llamadas.

3) Asistir al Director en reuniones dentro y fuera de la oficina.

4) Elaborar minutas.

5) Archivar y/o canalizar documentos diversos.

6) Atender de manera amable y eficiente a todas las personas que soliciten y necesiten
de los servicios que ofrece la institucion.

7) Atender la correspondencia de la Direccién.

8) Canalizar a las diversas dependencias y areas internas como externas, toda la
documentacion que se genere en la institucién.

9) Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas

de trabajo del drea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.
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RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con funcionarios de otros | PARA:
CON: Departamentos del H. | Para llevar a cabo las funciones
Ayuntamiento y los diferentes | correspondientes para el cumplimiento
sectores del ramo. de las actividades asignadas.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién de su cargo, de administrar los recursos con sujecién a las
politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el asistente debe cubrir las
competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura.
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Encargado De Fotografia y Redes Sociales

OBJETIVO: Coordinar con la Direccion y los encargados de area para que las

actividades que se realizan se publiquen en las redes sociales, asi
como tambien realizar la toma de fotografias y videos necesarios
para coordinase con el area de comunicacion social.

UBICACION:

Direccioén de Turismo y
Cultura

Encargado de Fotografia
y Redes Sociales.

FUNCION PRINCIPAL: Tomar la evidencia fotografica de todas las actividades turisticas,

culturales y recreativas de la Direccion para los elaborar los
reportes mensuales y actualizar las redes sociales.

FUNCIONES
1) Acudir a todos los eventos de la Direccién y los Recintos Culturales: exposiciones,
presentaciones, etc. para tomar los videos o fotografias.
2) En caso de requerirlo tambien hacer transmisiones en vivo de las mismas
3) Estar al pendiente de la pagina de facebook e instagram.
4) Estar en comunicacion directa con los encargados de las areas.
RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura en conjunto con | Llevar a cabo sus funciones
el Recinto de trabajo.
EXTERNAS Ninguna PARA:
CON: Para llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica

AUTORIDAD
| No aplica. |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Encargado de Fotografia
y Redes Sociales, debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracién Publica
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de equipos fotografico, audio, redes y medios.
HABILIDADES GENERALES:
Técnicas en las actividades que maneja

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Medio

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica
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NOMBRE DEL PUESTO:
Auxiliar de Apoyo
OBJETIVO: Auxiliar en la coordinacion con los encargados de area a fin de
garantizar que las actividades que requieran soporte, cuenten con
el apoyo necesario para que las actividades se desarrollen
correctamente.
UBICACION:
Direccién de Turismo y
Cultura
Auxiliar de Apoyo
FUNCION PRINCIPAL: Auxiliar en las actividades relacionadas con la realizacion de las
actividades culturales dependientes de la Direccion de Turismo y
Cultura en los espacios publicos.
FUNCIONES
1) Apoyar con logistica en eventos.
2) Asistir al Director en todo lo relacionado con las actividades en los espacios publicos.
3) Estar al pendiente de las necesidades logisticas y mantenimiento de equipo.
4) Estar en comunicacion directa con los encargados de las areas de la direccion.
5) Y aquellas otras que le sean asignadas.
RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura. Llevar a cabo sus funciones
EXTERNAS Con personal de las | PARA:
CON: subdirecciones, recintos | Para llevar a cabo las funciones
culturales y prestadores de | correspondientes para el cumplimiento
servicios del ramo cultural. de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica

AUTORIDAD
| No aplica. |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Auxiliar de Apoyo debe
cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Manejo de equipo de audio.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de equipo de sonido, audio, etc.
HABILIDADES GENERALES:
Técnicas en las actividades que maneja

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Medio o Medio Superior.
EXPERIENCIA:

Manejo de equipo de audio,
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NOMBRE DEL PUESTO:

Subdireccion de Cultura

OBJETIVO: Coordinar, atender y dar seguimiento a las necesidades vy
peticiones de la Direccion de Turismo y Cultura, relacionadas con
actividades artisticas, recreativas y culturales.

UBICACION:

Direccién de Turismo y

Cultura

Subdireccion de Cultura

FUNCION PRINCIPAL:

de Veracruz.

Coordinar actividades culturales para fomentar el esparcimiento
y convivencia de las familias veracruzanas y crear el interés de
los visitantes hacia las raices historicas y culturales del municipio

FUNCIONES

1) Crear eventos especiales.

2) Atender y dar seguimiento a las peticiones y necesidades que se presenten en el
ambito de su competencia.

3) Supervisar las actividades artisticas y culturales.

4) Mantener un vinculo con las instituciones educativas.

5) Tener un vinculo directo y constante con los diferentes grupos folkléricos y culturales.

6) Supervisar y documentar con fotografias de todas las presentaciones, eventos y los
apoyos otorgados a congresos y convenciones.

RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:
CON: otras dreas del sector y en|Para llevar a cabo las funciones
general del municipio. correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA ﬁQlBlUZ
Manual de Organizacion

NUESTRO PUERTO, NUESTRA CASA

Clave del documento: Fecha de emision:

V -MO-01 10/2025 No. De revision. 2 Pagina 30 De 154

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la Informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al art. 144
de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

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

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes: la Subdireccién de Cultura
realizara Tramites, Actividades en Espacios Publicos, debe cubrir las competencias indicadas
en el area de su trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Induccion a la Administraciéon Publica, conocimiento general de la cultura veracruzana, 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, manejo del R.H. y buen aprovechamiento
del recurso material.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, experiencia en el sector cultural.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 ainos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Coordinacién Administrativa
OBJETIVO: Coordinar y supervisar los recursos financieros, humanos y
materiales de la Subdireccién de Cultura. Revisar todo lo que el
Subdirector firme en cuanto a lo relacionado con solictudes de
] recursos, pedidos de materiales, apoyos, etc.
UBICACION:
Subdireccién de Cultura
|
Coordinacion
Administrativa
FUNCION PRINCIPAL: Coordinar el proceso de elaboracion de la tramitologia necesaria
asegurando que los recursos asignados sean ejercidos de
acuerdo a las normas y lineamientos establecidos para ese fin.
FUNCIONES

1)

Estar en comunicacién directa y constante con el personal que integra la Direccion de
Turismo y Cultura, asi como, la Subdireccion.

2) Verificar y gestionar que la Subdireccién cuente con material necesario para llevar a
cabo las funciones propias de cada puesto.

3) Programar las vacaciones, reportar a Recursos Humanos las altas y bajas, primas
dominicales y dias econémicos del personal, (previa autorizacién).

4) Estar en constante enlace con las areas administrativas de la Direccion de Turismo y
Cultura asi como de cada Recinto para todo lo relacionado con tramites.

5) Organizar las carpetas de archivos de entrada y salida de la Subdireccién.

6) Elaborar érdenes de pago para los tramites propios de la Subdireccion.

7) Revisar los documentos que deba firmar el Subdirector.

8) Supervisar el listado de Patrimonio cada vez que lo requiera el area competente: (altas
y bajas de bienes).

9) Elaborar el Presupuesto de la Subdireccién de Cultura Municipal.

10) Elaborar el Manual de Operaciones y Procedimientos.

11) Elaborar el PAT

12) Elaborar el Informe del area para integrarlo al informe anual de presidencia.

14) Solicitar papeleria en el Almacén para la Subdireccion de Cultura , incluidos los
Recintos dependientes de ésta.

15) Elaborar Dictamenes de Procedencia en caso de que el tramite lo requiera.

16) Recibir facturas de proveedores de insumos y servicios y seguimiento de 6érdenes de

pago hasta su conclusién.
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RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal y las | Llevar a cabo sus funciones.
areas dependientes de ésta.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:

CON: otras unidades administrativas, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, en general | correspondientes para el cumplimiento
del municipio. de las actividades asignadas.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es 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 la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

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

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Coordinacién
Administrativa debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Introduccion a la Administracion Publica.

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:

Licenciatura.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo

OBJETIVO: Auxiliar al personal del area en todo lo relacionado con las
actividades inherentes al trabajo que le corresponda hacer.

UBICACION:

Subdireccion de Cultura

Coordinacion
Administrativa

Auxiliar Administrativo

propias de su area para

FUNCION PRINCIPAL: Auxiliar en las actividades de apoyo en todas las necesidades

obtener un buen resultado.

y bajas de bienes).

FUNCIONES
1) Estar en constante enlace con las areas administrativas de la Direccién y Recintos
para dar seguimiento a lo relacionado con tramites.
2) Organizar las carpetas de archivos de entrada y salida de la Subdireccién de Cultura.
3) Supervisar el listado de Patrimonio cada vez que lo requiera el area competente: (altas

Recintos dependientes de ésta.

4) Solicitar papeleria en el Almacén para la Subdireccion de Cultura , asi como los

pago hasta su conclusién.

5) Recibir facturas de proveedores de insumos y servicios y seguimiento de érdenes de

RELACIONES

INTERNAS El personal de Direccién de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal y las | Llevar a cabo sus funciones.
areas dependientes de ésta.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:

CON: otras unidades administrativas, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, en general | correspondientes para el cumplimiento
del municipio. de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Auxiliar Administrativo
debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
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:

Licenciatura.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria

OBJETIVO: Apoyar en las labores que se realizan en la oficina, llevando el

control de las peticiones, solicitudes e inconformidades de
manera efectiva; sus capacidades tanto en la comunicacion oral
como escrita permiten comunicar de manera clara y precisa las
respuestas a los solicitantes tanto de forma oral como escrita.

UBICACION:

Subdireccion de Cultura
|
Coordinacion

Administrativa
|

Auxiliar Administrativo

I
Secretaria

FUNCION PRINCIPAL: Realizar actividades de elaboracion, recepcion, registro, archivo

y envio de documentacion, asi como la atencién al publico en
general.

FUNCIONES

1)

Recibir y atender a la ciudadania de manera personal en lo que respecta a solicitudes
relacionadas al area.

2)

Redactar y archivar documentos del area.

3)

Redactar y responder correos electronicos.

4)

Atender el conmutador y llamadas telefénicas.

)

Tomar dictados.

6)

Capturar datos en sistemas o formatos.

7)

Brindar apoyo en actividades regulares, eventuales y extraordinarias que ocurran en
la oficina.

8)

Gestion de horarios y citas.

RELACIONES

CON:

INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:

Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.

CON:

EXTERNAS Con funcionarios de otros | PARA:

Departamentos del H. | Para llevar a cabo las funciones
Ayuntamiento. correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesion de su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Secretaria, debe cubrir
las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS YAPTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Medio o Superior.
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacion de Cultura

OBJETIVO: Coordinar, atender y dar seguimiento a las necesidades vy
peticiones de la Subdireccion de Cultura, relacionadas con
actividades artisticas, recreativas y culturales.

UBICACION:

Subdireccion de Cultura

Coordinacion de Cultura

FUNCION PRINCIPAL:

Coordinar actividades culturales para fomentar el esparcimiento
y convivencia de las familias veracruzanas y crear el interés de
los visitantes hacia las raices culturales del municipio de

Veracruz.
FUNCIONES
1) Crear eventos especiales
2) Atender y dar seguimiento a las peticiones y necesidades que se presenten en el
ambito de su competencia.
3) Supervisar las actividades artisticas y culturales.
4) Mantener un vinculo con las instituciones educativas.
5) Tener un vinculo directo y constante con los diferentes grupos folkléricos y culturales.
6) Supervisar y documentar con fotografias de todas las presentaciones de Jornadas de
Recreacion a turistas, otros eventos y los apoyos otorgados a congresos y
convenciones.
RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:
CON: otras areas del sector turistico y | Para llevar a cabo las funciones
en general del municipio. correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la Informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al art. 144
de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

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

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes: la Coordinacion de Cultura
realizara Tramites, Actividades en Espacios Publicos, debe cubrir las competencias indicadas
en el area de su trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Induccion a la Administracion Publica, conocimiento general de la cultura veracruzana.

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, manejo del R.H. y buen aprovechamiento
del recurso material.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, experiencia en el sector cultural.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Encargado de Diseiio y Publicidad

OBJETIVO: Implementar de estrategias para que la vision e imagen del
municipio sea del conocimiento de la ciudadania, garantizando la
transmision eficaz de las actividades, programas, logros y metas
de las Subdireccion a través de diversos medios de comunicacion.

UBICACION:

Subdireccion de Cultura

Coordinacion de Cultura

Encargado de Disefio y
Publicidad

FUNCION PRINCIPAL:

Estar familiarizado con las ultimas tendencias y técnicas
tecnologicas para poder crear y adaptar contenido publicitario a
diferentes medios y plataformas.

FUNCIONES

1) | Crear ideas y soluciones innovadoras para un proyecto o programa en particular.

2) | Estar familiarizado con las ultimas tendencias y técnicas tecnoldgicas para poder crear
y adaptar contenido publicitario a diferentes medios y plataformas.

3) | Tener habilidades en redaccidon creativa para poder crear textos persuasivos y
atractivos que llamen la atencién del publico objetivo.

4) | Estar en comunicacién directa con los encargados de las areas.

5) | Tener un pensamiento estratégico para poder desarrollar conceptos creativos que se
adapten al municipio.

6) | Ser capaz de adaptarse a diferentes situaciones y cambios en la direccién de un
proyecto y en las necesidades de la subdireccion

RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura en conjunto con | Llevar a cabo sus funciones

el Recinto de trabajo.

CON:

EXTERNAS Ninguna

PARA:

Para llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica

AUTORIDAD
| No aplica. |

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Encargado de Disefio y
Publicidad, debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Induccion a la Administracién Publica

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de equipos fotografico, audio, redes y medios.

HABILIDADES GENERALES:

Técnicas en las actividades que maneja

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefatura de Talleres Culturales

OBJETIVO: Supervisar, atender y dar seguimiento a las necesidades y
peticiones de la Subdireccion de Cultura, relacionadas con
talleres de actividades artisticas, recreativas y culturales en los
espacios publicos, que brinden un sano esparcimiento y a la vez
fomenten la conservaciéon de nuestras raices y tradiciones.

UBICACION:

Subdireccion de Cultura

|
Coordinacion de Cultura

|
Jefatura de Talleres
Culturales

FUNCION PRINCIPAL:

Realizar actividades para fomentar la conservacion de
costumbres y sano esparcimiento y convivencia de las familias,
como talleres de musica, teatro, manualidades, baile, folklor, etc.,
para fomentar el esparcimiento y convivencia de las familias
veracruzanas.

FUNCIONES
1) Realizar talleres especiales de acuerdo a la temporada y permanentes en espacios
publicos.
2) Atender y dar seguimiento a las peticiones y necesidades que se presenten en el
ambito de su competencia.
3) Supervisar las actividades de talleres y culturales, que todo esté en condiciones
Optimas.
4) Mantener un vinculo con las instituciones educativas.
5) Supervisar y documentar con fotografias de todas las presentaciones de Talleres
Culturales.
RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con grupos  artisticos y | PARA:
CON: promotores de la cultura | Para llevar a cabo las funciones
veracruzana, etc. correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

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
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Jefatura de Talleres
Culturales, debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica, conocimiento general de la cultura veracruzana.
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, manejo del recurso humano y buen
aprovechamiento del recurso material.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas, experiencia en el sector cultural.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Medio o Medio Superior.
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA ﬁQlBlUZ
Manual de Organizacion

NUESTRO PUERTO, NUESTRA CASA

Clave del documento: Fecha de emision: — . .
V -MO-01 10/2025 No. De revision. 2 Pagina 43 De 154
NOMBRE DEL
PUESTO: Auxiliar de la Jefatura de Talleres Culturales
OBJETIVO: Incentivar las actividades estéticas y formativas, asi como el

montaje de obras teatrales que ya forman parte de las tradiciones
de Veracruz, apoyar a la Subdireccién de Cultura con Programas
de Arte.

UBICACION:

Subdireccion de Cultura

|
Coordinacion de
Cultura

[

Jefatura de Talleres
Culturales

|
Auxiliar de la Jefatura
de Talleres Culturales

FUNCION PRINCIPAL: | Apoyar en el desarrollo de las diferentes actividades de la jefatura,

asi como dar seguimiento logistico al desarrollo de los talleres y el
contenido que se imparte o presenta en los mismos; lo anterior con
la finalidad de que estas actividades fomenten las buenas
costumbres y sano esparcimiento de la ciudadania.

FUNCIONES
1) | Preparar a estudiantes en las disciplinas escénicas.
2) | Coordinar actividades de cine y television .
3) | Realizar castings para dar servicio a empresas.
4) | Escribir guiones y programas institucionales en apoyo al H. Ayuntamiento de Veracruz.
5) | Desarrollar programas en las colonias para ayuda social.
6) | Fomentar la creatividad y el desarrollo artistico.
7) | Capacitar personal institucional en programas culturales.
RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de Turismo y | PARA:
CON: Cultura y demas areas del H. | Llevara cabo sus funciones.

Ayuntamiento.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de otras | PARA:
CON: unidades administrativa, organismos | Para llevar a cabo las funciones

auxiliares, empresarial, de asistencia, en | correspondientes para el
general del municipio. cumplimiento de las actividades
asignadas.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y
normatividad aplicable.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar al tomar posesion de su cargo, de administrar los recursos con
sujecioén a las politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
| No aplica. |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Auxiliar de la Jefatura
de Talleres Culturales debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Induccion a la Administracion Publica.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas, experiencia en el sector cultural.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO
Nivel Medio o Superior.
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL
PUESTO: Encargado del Taller de Teatro
OBJETIVO: Dirigir, analizar e interpretar las obras de teatro realizadas por el

Municipio de Veracruz.

UBICACION:

Subdireccion de Cultura

|
Coordinacion de
Cultura
[
Jefatura de Talleres
Culturales
|
Encargado del Taller de
Teatro

FUNCION PRINCIPAL: Desarrollar habilidades escénicas, ejercitar la puesta a punto

corporal, vocal y ritmica de los que integran el taller, mismos que
forman parte de una obra para enriquecer la puesta en escena.

FUNCIONES

1) | Responsable de dirigir y supervisar el montaje de una produccion u obra teatral.

2) | Velar por la calidad y éxito del proyecto artistico.

3) | Supervisar el guion, vestuario, iluminacién, escenografia, etc.

4) | Escribir guiones y programas institucionales en apoyo al H. Ayuntamiento de Veracruz.

5) | Establecer la metodologia y forma de trabajo

6) | Crear un ambiente seguro para el desarrollo del taller.

7) | Motivar e influir en los demas para avanzar y lograr los abjetivos del taller.
RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccion de Turismo y | PARA:

CON: Cultura y demas areas del H. | Llevara cabo sus funciones.

Ayuntamiento.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de otras | PARA:
CON: unidades administrativa, organismos | Para llevar a cabo las funciones

auxiliares, empresarial, de asistencia, en | correspondientes para el
general del municipio. cumplimiento de las actividades
asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

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

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

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

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Encargado del Taller de
Teatro debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccion a la Administracion Publica.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, experiencia en el sector cultural.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

Nivel Medio o Superior.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 afnos en conocimiento de teatro o afin.
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NOMBRE DEL
PUESTO: Encargado del Taller de Musica
OBJETIVO: Planificar, coordinar, dirigir y supervisar los ensayos y puesta en
escena del taller de musica.
UBICACION:

Subdireccion de Cultura

Coordinacion de
Cultura

Jefatura de Talleres
Culturales

Encargado del Taller de
Musica

FUNCION PRINCIPAL:

Es el responsable de dirigir el taller musical mediante la
planificacion y supervision a fin de presentar satisfactoriamente los
eventos en los cuales se hace presente.

FUNCIONES

musica.

1) | Planificar, coordinar,

dirigir y supervisar los ensayos y puesta en escena del taller de

2) | Seleccionar el repertorio que se desarrollara en los talleres

3) | Promover la participacién en el taller musical.

4) | Escribir guiones musicales para el H. Ayuntamiento de Veracruz.

5) | Establecer la metodologia y forma de trabajo

6) | Crear un ambiente seguro para el desarrollo del taller.

7) | Motivar e influir en los demas para avanzar y lograr los abjetivos del taller.

auxiliares, empresarial, de asistencia, en

general del municipio.

RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de Cultura y | PARA:
CON: Recreacion y demas areas del H. | Llevar acabo sus funciones.
Ayuntamiento.
EXTERNAS Con funcionarios publicos de otras | PARA:
CON: unidades administrativa, organismos | Para llevar a cabo las funciones

asignadas.

correspondientes
cumplimiento de las actividades

para el
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

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

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

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

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Encargado del Taller de
Teatro debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccion a la Administracion Publica.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, experiencia en el sector cultural.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO
Nivel Medio o Superior.
EXPERIENCIA:
Conocimientos musicales.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Jefatura de Actividades en Espacios Publicos
OBJETIVO: Supervisar, atender y dar seguimiento a las necesidades y
peticiones de la Subdireccion de Cultura, relacionadas con
actividades artisticas, recreativas y culturales en los espacios
] publicos.
UBICACION:
Subdireccién de Cultura
Jefatura de Actividades
en Espacios Publicos
FUNCION PRINCIPAL: Gestionar el uso de espacios publicos para desarrollar
actividades culturales y recreativas, que permitan a la ciudadania
conocer el municipio, brindando espacios de sano esparcimiento
y convivencia de las familiar.
FUNCIONES
1) Gestionar el uso de espacios publicos para el desarrollo de actividades.
2) Atender y dar seguimiento a las peticiones y necesidades que se presenten en el
ambito de su competencia.
3) Supervisar las actividades artisticas y culturales, que todo esté en condiciones
Optimas.
4) Mantener un vinculo con las instituciones educativas.
5) Tener un vinculo directo y constante con los diferentes grupos folkléricos y culturales.
6) Supervisar y documentar con fotografias de todas las presentaciones culturales y los
apoyos otorgados a eventos.

RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con grupos artisticos y culturales, | PARA:
CON: artistas locales, etc. Para llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

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
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Jefatura de Actividades
en Espacios Publicos, debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica, conocimiento general de la cultura veracruzana.
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, manejo del recurso humano y buen
aprovechamiento del recurso material.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas, experiencia en el sector cultural.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Medio o Medio Superior.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Auxiliar Técnico
OBJETIVO: Coordinar el correcto desarrollo de los eventos que ofrece la
Subdireccién de Cultura en los espacios publicos de la ciudad.
UBICACION:

Subdireccion de Cultura

[

Jefatura de Actividades
en Espacios Publicos

Auxiliar Técnico

FUNCION PRINCIPAL:

Encargarse del correcto desarrollo, montaje y sonorizacion en los
eventos para la recreacion de los visitantes.

FUNCIONES

1) Estar pendiente de que todo el equipo esté en éptimas condiciones.

2) Estar pendiente de que se lleve a cabo la instalaciéon del equipo de audio, mamparas,
sillas y demas equipo necesario para que se desarrollen correctamente los eventos.

3) Reportar cuando algun equipo necesite mantenimiento y cuidar el equipo

4) Supervisar el traslado del equipo al punto donde se lleve a cabo el evento.

5) Cuidar que el equipo regrese en buenas condiciones a la bodega y siempre
permanezca ahi.

RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion | PARA:
CON: de Turismo y Cultura | Llevar a cabo sus funciones.
Municipal.
EXTERNAS En general con Areas del | PARA:
CON: Municipio. Para llevar a <cabo las funciones

correspondientes para el cumplimiento de las
actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Auxiliar Técnico debe
cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Conocimientos de Equipo de audio.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de equipos de audio,
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
No necesario.
EXPERIENCIA:

No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Encargado de Audio
OBJETIVO: Coordinar la sonorizacion de los eventos que ofrece la
Subdireccién de Cultura en los espacios publicos de la ciudad.
UBICACION:

Subdireccion de Cultura

Jefatura de Actividades
en Espacios Publicos

Auxiliar Técnico

Encargado de Audio

FUNCION PRINCIPAL:

Encargarse de la sonorizacion adecuada en los eventos para la
recreacion de los visitantes.

FUNCIONES
1) Estar pendiente de que todo el equipo esté en dptimas condiciones.
2) Estar pendiente de que se lleve a cabo la instalacion del equipo de audio cada vez que
se necesite sonorizar algun evento a tiempo.
3) Reportar cuando algun equipo necesite mantenimiento y cuidar el equipo.
4) Traslado del equipo al punto donde se lleve a cabo el evento.
5) Cuidar que el equipo regrese en buenas condiciones a la bodega y siempre
permanezaca ahi.
6) En caso de faltar al trabajo avisar con tiempo para asignar un responsable de la
sonorizacion.
RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion | PARA:
CON: de Turismo y Cultura | Llevar a cabo sus funciones.
Municipal.
EXTERNAS En general con Areas del | PARA:
CON: Municipio. Para llevar a <cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento de las
actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica. |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Encargado de Audio
debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Conocimientos de Equipo de audio.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de equipos de audio,
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
No necesario.
EXPERIENCIA:

No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Promotor de Cultura

OBJETIVO: Difundir las manifestaciones artisticas y culturales de la
Subdireccién de Cultura en pro del publico local y foraneo para
impulsar la creatividad de la comunidad.

UBICACION:

Subdireccion de Cultura

I
Coordinacion de Cultura

Promotor de Cultura

FUNCION PRINCIPAL:

Promover y coordinar actividades culturales, artisticas y
recreativas para beneficio de los visitantes, ademas de supervisar
la elaboracién del calendario, la promocién e informacion
histérica y cultural que se proporciona a la ciudadania.

FUNCIONES

1) Organizar actividades en los espacios publicos que atraigan a los visitantes.

2) Supervisar la realizacién del calendario quincenal.

3) Llevar agenda de actividades artisticas en espacios publicos.

4) Supervisar labores de promocién de eventos artisticos.

5) Coordinar eventos con otros Recintos.

6) Asistir a eventos artisticos.

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal y | Llevar a cabo sus funciones
demas areas del H.

Ayuntamiento.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:

CON: otras unidades administrativas | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, | correspondientes para el cumplimiento
empresarial, de asistencia, en | de las actividades asignadas.
general del municipio.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica. |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Promotor de Cultura
debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica
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:

Licenciatura carrera afin

EXPERIENCIA:

Preferentemente por lo menos 2 anos en la Administracion Publica
Organizacion de eventos

Relaciones publicas.

Manejo de redes sociales
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NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacion de Recreacion

OBJETIVO:

Coordinar y realizar actividades de Recreacién en diversos
espacios del Municipio de Veracruz.

UBICACION:

Subdireccion de Cultura

Coordinacion de

Recreacion

FUNCION PRINCIPAL: Coordinar actividades

recreativas que fomenten el sano
esparcimiento y la union familiar, a través de juegos tradicionales
como la loteria, dominé, la cuerda, etc, con juegos gigantes con
los cuales recorren varias colonias, escuelas y espacios publicos

municipales.
FUNCIONES

1) Atender solicitudes del publico para agendar visitas para los juegos.

2) Supervisar la instalacion de los juegos y el desarrollo del programa en los espacios

donde se presentan.

3) Llevar agenda de actividades donde se presentan.

4) Supervisar que los juegos estén en éptimas condiciones.

5) Coordinar actividades con la Direccion de Turismo y Cultura.

6) Coordinar eventos con otros Recintos.

7) Asistir a eventos donde se lo requiera la Direccion de Turismo y Cultura .

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal y | Llevar a cabo sus funciones
demas areas del H.

Ayuntamiento.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:

CON: otras unidades administrativas, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, | correspondientes para el cumplimiento
empresarial, de asistencia, en | de las actividades asignadas.
general del municipio.
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EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la Informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al art. 144
de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

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

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Coordinaciéon de
Recreacion debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Induccién a la Administracién Publica

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:
Licenciatura o carrera a fin

EXPERIENCIA:

Preferentemente por lo menos 2 afios en la Administracion Publica
Organizacion de eventos

Relaciones publicas.

Manejo de redes sociales
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NOMBRE DEL PUESTO:
Asistente
OBJETIVO: Atender la agenda de la Coordinacion de Recreacion, asi como

brindar apoyo logistico al area en las diversas actividades,
facilitando el acceso a los materiales, personas e instancias que
permitan la obtencién de resultados agiles y 6ptimos para la toma
de decisiones.

UBICACION:

Coordinacion de
Recreacion

Asistente

FUNCION PRINCIPAL: Elaborar y atender de manera integral las necesidades

secretariales, académicas y administrativas, inherentes a los
distintos 6rganos directivos y rectores de la institucion

FUNCIONES

1) Manejar la agenda de la Coordinaciéon de Recreacién.

2) Recibir y canalizar llamadas.

3) Asistir al Director en reuniones dentro y fuera de la oficina.

4) Elaborar minutas.

5) Archivar y/o canalizar documentos diversos.

6) Atender de manera amable y eficiente a todas las personas que soliciten y necesiten
de los servicios que ofrece la institucion.

7) Atender la correspondencia de la Coordinacion.

8) Canalizar a las diversas dependencias y areas internas como externas, toda la
documentacién que se genere por los eventos realizados.

9) Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.
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RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con funcionarios de otros | PARA:
CON: Departamentos del H. | Para llevar a cabo las funciones
Ayuntamiento y los diferentes | correspondientes para el cumplimiento
sectores del ramo. de las actividades asignadas.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién de su cargo, de administrar los recursos con sujecién a las
politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el asistente debe cubrir las
competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura.
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
OBJETIVO: Apoyar en las labores que se realizan en la oficina, llevando el
control de las peticiones, solicitudes e inconformidades de
manera efectiva; sus capacidades tanto en la comunicacion oral
como escrita permiten comunicar de manera clara y precisa las
respuestas a los solicitantes tanto de forma oral como escrita.
UBICACION:
Subdireccién de Cultura
[
Coordinacion de
Recreacion
Secretaria
FUNCION PRINCIPAL: Realizar actividades de elaboracién, recepcion, registro, archivo
y envio de documentacion, asi como la atencién al publico en
general.
FUNCIONES
1) Recibir y atender a la ciudadania de manera personal en lo que respecta a
solicitudes relacionadas al area.
2) Redactar y archivar documentos del area.
3) Redactar y responder correos electronicos.
4) Atender el conmutador y llamadas telefonicas.
5) Tomar dictados.
6) Capturar datos en sistemas o formatos.
7) Brindar apoyo en actividades regulares, eventuales y extraordinarias que ocurran en
la oficina.
8) Gestion de horarios y citas.




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA ﬁQlBlUZ
Manual de Organizacion

NUESTRO PUERTO, NUESTRA CASA

Cl del d to: Fechad -
aveve_MOO?;Ten ° ec ?O/Zéezn;lsmn No. De revision. 2 Pagina 62 De 154
RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con funcionarios de otros | PARA:
CON: Departamentos del H. | Para llevar a cabo las funciones
Ayuntamiento. correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién de su cargo, de administrar los recursos con sujecién a las
politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Secretaria, debe cubrir
las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS YAPTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Medio o Superior.
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Técnico

OBJETIVO: Coordinar el correcto desarrollo de los eventos que la
Coordinacion de Recreacion lleva a cabo en los diferentes
espacios de la ciudad.

UBICACION:

Subdireccion de Cultura

[

Coordinacion de
Recreacion

Auxiliar Técnico

FUNCION PRINCIPAL:

Encargarse del correcto desarrollo, montaje y sonorizacion en los
eventos para la recreacion de los visitantes.

FUNCIONES

1) Estar pendiente de que todo el equipo esté en dptimas condiciones.

2) Estar pendiente de que se lleve a cabo la instalaciéon del equipo de audio, mamparas,
sillas y demas equipo necesario para que se desarrollen correctamente los eventos.

3) Reportar cuando algun equipo necesite mantenimiento y cuidar el equipo

4) Supervisar el traslado del equipo al punto donde se lleve a cabo el evento.

5) Cuidar que el equipo regrese en buenas condiciones a la bodega y siempre
permanezca ahi.

RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion | PARA:
CON: de Turismo y Cultura | Llevar a cabo sus funciones.
Municipal.
EXTERNAS En general con Areas del | PARA:
CON: Municipio. Para llevar a cabo las funciones

correspondientes para el cumplimiento de las
actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Auxiliar Técnico debe
cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Conocimientos de Equipo de audio.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de equipos de audio,
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Medio.
EXPERIENCIA:

No aplica.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Promotor de Recreacion
OBJETIVO: Difundir las actividades implementadas para promover Ila
recreacion en diversos espacios del Municipio para nifios y
adultos.
UBICACION:

Subdireccion de
Turismo y Cultura
|
Coordinacion de

Recreacion
|

Promotor de Recreacion

FUNCION PRINCIPAL:

Promover actividades recreativas que fomenten el sano
esparcimiento y la union familiar a través de juegos tradicionales
como la loteria, domind, la cuerda, etc, pero con juegos gigantes
con los cuales recorren varias colonias, escuelas y espacios
publicos.

FUNCIONES

1) Supervisar a los nifos y adultos que den buen uso de los juegos gigantes.

2) Supervisar la instalacion de los juegos y el desarrollo del programa en los espacios

donde se presentan.

3) Supervisar que los juegos estén en éptimas condiciones.

4) Coordinar actividades con su superior.

5) Asistir a eventos donde se lo requiera la Subdireccion de Turismo.

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:

CON: Cultura y Recreacion Municipal y | Llevar a cabo sus funciones
demas areas del H.

Ayuntamiento.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:

CON: otras unidades administrativas, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, | correspondientes para el cumplimiento
empresarial, de asistencia, en | de las actividades asignadas.
general del municipio.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesion de su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Promotor de Recreacién
debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Relaciones publicas y buen trato al ciudadano.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura o carrera afin

EXPERIENCIA:

Preferentemente por lo menos 2 afios en la Administracion Publica
Organizacion de eventos

Relaciones publicas.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacion Artistica

OBJETIVO: Coordinar funcional y adecuadamente la Orquesta Filarmoénica ©
Veracruz-Boca del Rio” y la Danzonera “Alma de Veracruz”, para
dar presentaciones que brinden entretenimiento a turistas y
visitantes locales que gustan de este bello arte.

UBICACION:

Subdireccion de Cultura

Coordinacion Artistica

FUNCION PRINCIPAL:

Coordinar los ensayos semanales y presentar los conciertos con
los dias programados por la Direccién, en los espacios de la
Ciudad, para complacer a los turistas y visitantes locales.

FUNCIONES
1) Mantener comunicacion constante y directa con los integrantes de las Orquestas, asi
como informar a la Direccion de Turismo y Cultura .
2) Supervisar el material musical.
3) Cumplir con los horarios solicitados para iniciar a tiempo las funciones.
4) Supervisar constantemente sus equipos de trabajo y reportar anomalias.
RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con el publico en general y | PARA:
CON: visitantes Para llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon a las politicas y
normatividad aplicable.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién de su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica

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

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Coordinacion Artistica
debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Conocimientos musicales.

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

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

Manejo de instrumento musical.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Conocimientos de instrumentos musicales.
EXPERIENCIA:
Recomendable
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NOMBRE DEL PUESTO:

Titular de la Danzonera “Alma de Veracruz”

OBJETIVO: Dirigir funcional y adecuadamente la Danzonera “Alma de

Veracruz”.

UBICACION:

Subdireccion de Cultura

|
Coordinacion Artistica

Titular de la Danzonera

“Alma de Veracruz”

FUNCION PRINCIPAL: Dirigir los ensayos y presentar los conciertos los dias

programados en los espacios de la Ciudad, para complacer a los
turistas y visitantes locales.

FUNCIONES

1)

Mantener comunicacion constante y directa con los integrantes de la Orquesta, asi
como mantener informada a la Direccién de Turismo y Cultura.

2) Supervisar el material musical.

3) Cumplir con los horarios solicitados para iniciar a tiempo las funciones.

4) Supervisar constantemente sus equipos de trabajo y reportar anomalias.

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.

EXTERNAS Con el publico en general y | PARA:

CON: visitantes Para llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon a las politicas y
normatividad aplicable.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién de su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica

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

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Titular de la Danzonera
“Alma de Veracruz”, deben cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Conocimientos musicales.

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de instrumento musical.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Conocimientos de instrumentos musicales.
EXPERIENCIA:
Recomendable
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NOMBRE DEL PUESTO:

Musicos de la Danzonera “Alma de Veracruz”

OBJETIVO: Cumplir funcional y adecuadamente como miembro de la
Orquesta Danzonera musical “Alma de Veracruz”’, para dar el
entretenimiento a los visitantes locales que gustan de este bello
arte.

UBICACION:

Subdireccion de Cultura

Coordinacion Artistica

Titular de la Danzonera
“Alma de Veracruz”

Musicos de la Danzonera
“Alma de Veracruz”

FUNCION PRINCIPAL:

Acudir a los ensayos previos y amenizar con el espectaculo de
danzén los dias programados en el Z6calo u otros espacios de la
Ciudad, para complacer a los visitantes locales y foraneos.

FUNCIONES
1) Mantener comunicacion constante y directa con el Director Musical, quien regira las
funciones en el desarrollo de un evento de acuerdo al instrumento musical que toque.
2) Supervisar el material musical.
3) Cumplir con los horarios solicitados para iniciar a tiempo las funciones.
4) Supervisar constantemente sus equipos de trabajo y reportar anomalias.
RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con el publico en general y | PARA:
CON: visitantes Para llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica

AUTORIDAD
| No aplica. |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, los Misicos de la
Danzonera “Alma de Veracruz”, deben cubrir las competencias indicadas en el area de su
trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Conocimientos musicales.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de instrumento musical.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Conocimientos de instrumentos musicales.
EXPERIENCIA:

Recomendable
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NOMBRE DEL PUESTO:

Musicos de la Orquesta Filarmoénica

“Veracruz Boca del Rio”

OBJETIVO: Cumplir funcional y adecuadamente como miembro de la
Orquesta  Filarmoénica “Veracruz-Boca del Rio” para su
presentacion en temporada de conciertos.

UBICACION:

Subdireccion de Cultura

Coordinacion Artistica

I
Musicos de la Orquesta Filarmoénica
Veracruz Boca del Rio”

FUNCION PRINCIPAL:

Acudir a los ensayos y presentarse los dias programados para los
conciertos en los espacios de la Ciudad para complacer a los
turistas y visitantes locales.

FUNCIONES
1) Mantener comunicacion constante y directa con el Director Musical, quien regira las
funciones en el desarrollo de un evento de acuerdo al instrumento musical que toque.
2) Supervisar el material musical.
3) Cumplir con los horarios solicitados.
4) Supervisar constantemente sus equipos de trabajo y reportar anomalias.
RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con el publico en general y | PARA:
CON: visitantes Para llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica

AUTORIDAD
| No aplica. |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, los Musicos de la Orquesta
Filarménica, “Veracruz- Boca del Rio” deben cubrir las competencias indicadas en el area
de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Conocimientos musicales.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de instrumento musical.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Conocimientos de instrumentos musicales.
EXPERIENCIA:

Recomendable
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NOMBRE DEL PUESTO:

Administracion del Teatro “Francisco Javier Clavijero”

OBJETIVO: Administrar la actividad asignada en su respectivo Recinto, asi

como, estar al pendiente del cumplimiento del trabajo de su
personal adscrito.

UBICACION:

Direccién de Turismo y
Cultura

Administracion del Teatro
“Francisco Javier
Clavijero”

FUNCION PRINCIPAL: Administrar integralmente las actividades asignadas en el

Recinto correspondiente, de acuerdo a las tareas asignadas a su

puesto.

FUNCIONES

1) Llevar control y agenda de eventos.

2) Promover su respectivo Recinto.

3) Administrar debidamente el inmueble a su cargo.

4) Cumplir en tiempo y forma con tramites requeridos por las distintas areas del

ayuntamiento.

5) Solicitar lo necesario para el mantenimiento del mismo.

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal y | Llevar a cabo sus funciones.
demas areas del H.

Ayuntamiento.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:

CON: otras unidades administrativa, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, | correspondientes para el cumplimiento
empresarial, de asistencia, en | de las actividades asignadas.
general del municipio.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon 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:

Es responsable de clasificar la Informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al art. 144
de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el presupuesto de
egresos y de administrar los recursos con sujecion 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
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Administraciéon del
Teatro “Francisco Javier Clavijero” debe cubrir las competencias indicadas en el area de
su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
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: Licenciatura o carrera Administrativa.
EXPERIENCIA: Por lo menos dos anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Asistente
OBJETIVO: Atender la agenda de la Administracion del Teatro y asuntos de

relaciones publicas y laborales. Brindar apoyo logistico al area en
las diversas actividades, facilitando el acceso a los materiales,
personas e instancias que permitan la obtencion de resultados
agiles y 6ptimos para la toma de decisiones.

UBICACION:

Administracion del
Teatro “Francisco
Javier Clavijero”

}‘ Asistente

FUNCION PRINCIPAL: Elaborar y atender de manera integral las necesidades

secretariales, académicas y administrativas de la institucion.

FUNCIONES

1)

Manejar la agenda de la Administracién del Teatro “Francisco Javier Clavijero”.

2) Recibir y canalizar llamadas.

3) Asistir al Administrador en reuniones dentro y fuera de la oficina.

4) Elaborar minutas.

5) Archivar y/o canalizar documentos diversos.

6) Atender de manera amable y eficiente a todas las personas que soliciten y necesiten
de los servicios que ofrece la institucion.

7) Atender la correspondencia de la Administracion del Teatro

8) Canalizar a las diversas dependencias y areas internas como externas, toda la
documentacién que se genere en la Administracién.

9) Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas

de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.
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RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con funcionarios de otros | PARA:
CON: Departamentos del H. | Para llevar a cabo las funciones
Ayuntamiento y los diferentes | correspondientes para el cumplimiento
sectores del ramo. de las actividades asignadas.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién de su cargo, de administrar los recursos con sujecién a las
politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el asistente debe cubrir las
competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura.
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo

OBJETIVO: Ayudar a mantener el correcto y eficaz funcionamiento del Teatro,
realizando multiples funciones de soporte relativo a las
informaicdn, organizacion de archivos y correspondencia.

UBICACION:

Subdireccion de Cultura

|
Administracion del
Teatro “Francisco
Javier Clavijero”

Auxiliar Administrativo

FUNCION PRINCIPAL:

Auxiliar en las actividades de apoyo en todas las necesidades
propias de su area para obtener un buen resultado.

FUNCIONES
1) Estar en constante enlace con las areas administrativas de la Direccion, Subdireccion
y Recintos para dar seguimiento a lo relacionado con tramites.
2) Organizar las carpetas de archivos de entrada y salida del Teatro
3) Supervisar el listado de Patrimonio cada vez que lo requiera el area competente: (altas
y bajas de bienes).
4) Solicitar papeleria a la Direccién Turismo y Cultura.
RELACIONES
INTERNAS El personal de Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal y las | Llevar a cabo sus funciones.
areas dependientes de ésta.
EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:
CON: otras unidades administrativas, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, en general | correspondientes para el cumplimiento
del municipio. de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Auxiliar Administrativo
debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
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:

Medio o Medio superior.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Técnico (Tramoyista)

OBJETIVO: Auxiliar el trabajo del manejo de la tramoya en todos los eventos

que se realizan en el Foro del Teatro y Colaborar con el personal
del area en todo lo relacionado con las actividades inherentes al
trabajo que le corresponda hacer.

UBICACION:

Administracién del Teatro
“Francisco Javier Clavijero”

|
Auxiliar Técnico
(Tramoyista)

FUNCION PRINCIPAL: Auxiliar en el manejo de la tramoya del Teatro Clavijero en la

funciones que se presentan y realizar actividades de apoyo en
todas las necesidades propias de su area para obtener un buen

resultado.
FUNCIONES
1) Montar y desmontar la tramoya y telones junto con el encargado de las luces y sonido
de acuerdo con la escenografia de la obra.
2) Asistir tanto al personal de staff como a los demas comparieros en cada ensayo previo
a la presentacion.
3) Permanecer hasta que terminan los espectaculos, sea la hora que sea para
desmontar.
4) Estar al pendiente del mantenimiento al equipo de sonido y demas equipo.
5) Estar en Comunicacion directa y constante con el personal que integra el Recinto.
6) Cuidar que las instalaciones del Teatro se encuentren en buen estado y que el publico
no las maltrate.
RELACIONES
INTERNAS El personal de Turismo y Cultura | PARA:
CON: Municipal y las areas | Llevar a cabo sus funciones.
dependientes de ésta.
EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:
CON: otras unidades administrativa, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, en general | correspondientes para el cumplimiento
del municipio. de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Auxiliar Técnico
(Tramoyista) debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Introduccién a la Administracion Publica.

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:

Medio o Superior.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 afios en trabajos relacionados.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Encargado de Luz y Sonido

OBJETIVO: Coordinar con los tramoyistas la proyeccién de las luces y el
sonido necesario para llevar a cabo la presentacion de la funcién
de Teatro.

UBICACION:

Administracién del Teatro
“Francisco Javier Clavijero”

Encargado de Luzy

Sonido.

FUNCION PRINCIPAL:

orden y a tiempo.

Realizar las pruebas de audio y sonido en coordinacion con los
encargados del Teatro, para ir acorde con la escenografia de cada
espectaculo, desde temprana hora y supervisar que todo esté en

FUNCIONES
1) Montar y desmontar las luces y sonido de acuerdo con la escenografia de la obra.
2) Apoyar con logistica en eventos.
3) Asistir tanto al personal de staff como a los actores en cada ensayo previo a la
presentacion.
4) Permanecer hasta que terminan los espectaculos, para desmontar.
5) Estar al pendiente del mantenimiento al equipo de sonido.
6) Estar en comunicacion directa y constante con el personal de tramoya y los actores.
RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura y diferentes | Llevar a cabo sus funciones
areas de trabajo.
EXTERNAS Con personal de las areas del | PARA:
CON: ayuntamiento con las que se tiene | Para llevar a cabo las funciones
relacién de trabajo. correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica

AUTORIDAD
| No aplica. |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Encargado de Luz y
Sonido debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Introduccién a la Administracién Publica
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de equipos de audio, luz y sonido
HABILIDADES GENERALES:
Técnicas en las actividades que maneja

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Medio

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 afos en trabajos relacionados.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Secretaria
OBJETIVO: Apoyar en las labores que se realizan en la oficina, llevando el

control de los oficios y peticiones de manera efectiva; sus
capacidades tanto en la comunicacion oral como escrita permiten
comunicar de manera clara y precisa las respuestas a los
solicitantes tanto de forma oral como escrita.

UBICACION: Administracion del Teatro
“Francisco Javier Clavijero”
|
Secretaria
FUNCION PRINCIPAL: Realizar actividades de elaboracion, recepcién, registro, archivo
y envio de documentacion, asi como la atencidén al publico en
general.
FUNCIONES
1) Recibir y atender a la ciudadania de manera personal en lo que respecta a solicitudes
relacionadas al area.
2) Redactar y archivar documentos del area.
3) Redactar y responder correos electronicos.
4) Atender el conmutador y llamadas telefonicas.
5) Tomar dictados.
6) Capturar datos en sistemas o formatos.
7) Brindar apoyo en actividades regulares, eventuales y extraordinarias que ocurran en
la oficina.
8) Gestion de horarios y citas.
RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con funcionarios de otros | PARA:
CON: Departamentos del H. | Para llevar a cabo las funciones
Ayuntamiento. correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Secretaria, debe cubrir
las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Medio o Superior.
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Administracion del Museo de la Ciudad

OBJETIVO: Administrar de manera eficaz el Museo de la Ciudad, para
mantener la misién y los objetivos de este y de esta manera,
crear una experiencia atractiva y educativa para los visitantes.

UBICACION:

Direccién de Turismo y

Cultura

Administracion Del
Museo de la Ciudad

FUNCION PRINCIPAL:

Administrar integralmente las actividades asignadas en el Museo

de la Ciudad.
FUNCIONES

1) Programar actividades para satisfacer el gusto de los visitantes.

2) Promover su respectivo recinto.

3) Administrar debidamente el recinto a su cargo.

4) Cumplir en tiempo y forma con tramites requeridos por las distintas areas del

ayuntamiento.

5) Llevar a cabo eventos culturales, conferencias, exposiciones, talleres, etc.

6) Realizar las visitas guiadas al Palacio Municipal

7) Realizar visitas a las escuelas para platicas de la historia de Veracruz.

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal y | Llevar a cabo sus funciones.
demas areas del H.

Ayuntamiento.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:

CON: otras unidades administrativa, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, | correspondientes para el cumplimiento
empresarial, de asistencia, en | de las actividades asignadas.
general del municipio.




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA ﬁQlBlUZ
Manual de Organizacion

NUESTRO PUERTO, NUESTRA CASA

Clave del documento: Fecha de emision:

V -MO-01 10/2025 No. De revision. 2 Pagina 88 De 154

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon 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:

Es 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 la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el presupuesto de
egresos y de administrar los recursos con sujecion 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

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Administraciéon del
Museo de la Ciudad debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Induccién a la Administracién Publica.

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:
Licenciatura o carrera Administrativa
EXPERIENCIA:
Por lo menos dos anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Asistente
OBJETIVO: Atender la agenda de la Administracion del Museo y asuntos de

relaciones publicas y laborales inherentes al H. Ayuntamiento de
Veracruz. Brindar apoyo logistico al area en las diversas
actividades, facilitando el acceso a los materiales, personas e
instancias que permitan la obtencion de resultados agiles y
Optimos para la toma de decisiones.

UBICACION:

Administracion del
Museo de la Ciudad

}‘ Asistente

FUNCION PRINCIPAL: Elaborar y atender de manera integral las necesidades

secretariales, académicas y administrativas, inherentes al area.

FUNCIONES

1) Manejar la agenda de la Administracion del Museo de la Ciudad.

2) Recibir y canalizar llamadas.

3) Asistir al Administrador en reuniones dentro y fuera de la oficina.

4) Elaborar minutas.

5) Archivar y/o canalizar documentos diversos.

6) Atender de manera amable y eficiente a todas las personas que soliciten y necesiten
de los servicios que ofrece la institucion.

7) Atender la correspondencia de la Administracion del Museo de la Ciudad

8) Canalizar a las diversas dependencias y areas internas como externas, toda la
documentacién que se genere en la Administracién.

9) Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.
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RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con funcionarios de otros | PARA:
CON: Departamentos del H. | Para llevar a cabo las funciones
Ayuntamiento y los diferentes | correspondientes para el cumplimiento
sectores del ramo. de las actividades asignadas.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién de su cargo, de administrar los recursos con sujecién a las
politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el asistente debe cubrir las
competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura o carrera afin.
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo

OBJETIVO: Ayudar a mantener el correcto y eficaz funcionamiento del Museo,
realizando multiples funciones de soporte relativo a las
informacion, organizacion de archivos y correspondencia.

UBICACION:

Administracion del
Museo de la Ciudad

Auxiliar Administrativo

FUNCION PRINCIPAL:

Auxiliar en las actividades de apoyo en las necesidades propias

de su area.
FUNCIONES

1) Estar en constante enlace con las areas administrativas de la Direccion, Subdireccion
y Recintos para dar seguimiento a lo relacionado con tramites.

2) Organizar las carpetas de archivos de entrada y salida del Museo

3) Supervisar y mantener actualizado el listado de Patrimonio cada vez que lo requiera
el drea competente: (altas y bajas de bienes).

4) Solicitar papeleria a la Direccién Turismo y Cultura.

5) Recibir facturas de proveedores de insumos y servicios y seguimiento de érdenes de
pago hasta su conclusién.

RELACIONES

INTERNAS El personal de Direccién de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal y las | Llevar a cabo sus funciones.
areas dependientes de ésta.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:

CON: otras unidades administrativas, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, en general | correspondientes para el cumplimiento
del municipio. de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Auxiliar Administrativo
debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
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:

Licenciatura.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Guias/Informadores

OBJETIVO: Brindar informacién relacionada con el sector turistico y cultural,
destinando el tiempo necesario a cada solicitante y de manera
claray precisa, se proporcionara el material de apoyo y asesoria
adecuada de manera personalizada (oral o escrito) y también por
via telefénica y correo electrénico.

UBICACION: .
Administracion del
Museo de la Ciudad
|
Guias/Informadores
FUNCION PRINCIPAL: Guiar a los turistas que se acerquen al Recinto en busca de
informacion y asesoramiento en materia de informacion turistica
y cultural, personalizando su trabajo en funcion de cada turista.
FUNCIONES
1) Recibir amablemente a los turistas que acuden a los Recintos a solicitar datos de la
region y sus alrededores.
2) Revisar que haya folleteria, mapas, papeleria, mapas carreteros, impresiones,
revistas, etc.
3) Actualizar la carpeta de informacion cultural del municipio y la region.
4) Elaborar un directorio de empresas del sector turistico para dar la informacion precisa
a los visitantees.
5) Participar en cursos de capacitacion cultural.
6) Atender las diferentes quejas, sugerencias, peticiones, felicitaciones o solicitudes por
parte de los visitantes.
7) Llevar el registro de visitantes.
RELACIONES
INTERNAS El personal de Turismo y Cultura | PARA:
CON: Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:
CON: otras unidades administrativa, | Para llevar a cabo las funciones
organismos del Sector cultural. correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

No aplica.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la Informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al art. 144
de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio la Llave

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, los Guias/Informadores
debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad, de capacitacion constante y de
amabilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria, Técnicas de Comunicacion e idiomas.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura o carrera afin.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Administracion del Recinto de la Reforma

OBJETIVO: Administrar la actividad asignada en su respectivo Recinto, asi
como, estar al pendiente del cumplimiento del trabajo de su
personal adscrito.

UBICACION:

Direccién de Turismo y

Cultura

Recinto de la Reforma

Administracion del

FUNCION PRINCIPAL:

Recinto de la Reforma.

Administrar integralmente las actividades asignadas en el

FUNCIONES

1) Programar actividades para satisfacer el gusto de los visitantes.

2) Promover su respectivo Recinto de la Reforma.

3) Administrar debidamente el inmueble a su cargo.

4) Cumplir en tiempo y forma con tramites requeridos por las distintas areas del

ayuntamiento.

5) Llevar a cabo eventos culturales, conferencias, exposiciones y conciertos.

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal y | Llevar a cabo sus funciones.
demas areas del H.

Ayuntamiento.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:

CON: otras unidades administrativa, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, | correspondientes para el cumplimiento
empresarial, de asistencia, en | de las actividades asignadas.
general del municipio.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon 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:

Es responsable de clasificar la Informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al art. 144
de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el presupuesto de
egresos y de administrar los recursos con sujecion 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

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Administracion del
Recinto de la Reforma debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Induccién a la Administracion Publica.

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:
Licenciatura o carrera administrativa
EXPERIENCIA:
Por lo menos dos anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo

OBJETIVO: Ayudar a mantener el correcto y eficaz funcionamiento del
Recinto, realizando multiples funciones de soporte relativo a las
informaicdn, organizacion de archivos y correspondencia.

UBICACION:

Administracion del
Recinto de la Reforma

Auxiliar Administrativo

FUNCION PRINCIPAL:

propias de su area.

Auxiliar en las actividades de apoyo en todas las necesidades

FUNCIONES
1) Estar en constante enlace con las areas administrativas de la Direccion, Subdireccion
y Recintos para dar seguimiento a lo relacionado con tramites.
2) Organizar las carpetas de archivos de entrada y salida del Recinto
3) Supervisar y mantener actualizado el listado de Patrimonio cada vez que lo requiera
el drea competente: (altas y bajas de bienes).
4) Solicitar papeleria a la Direccién Turismo y Cultura.
RELACIONES
INTERNAS El personal de Direccién de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal y las | Llevar a cabo sus funciones.
areas dependientes de ésta.
EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:
CON: otras unidades administrativas, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, en general | correspondientes para el cumplimiento
del municipio. de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Auxiliar Administrativo
debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
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:

Licenciatura.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Guias/Informadores

OBJETIVO: Brindar informacién relacionada con el sector turistico y cultural,

destinando el tiempo necesario a cada solicitante y de manera
claray precisa, se proporcionara el material de apoyo y asesoria
adecuada de manera personalizada (oral o escrito) y también por
via telefdénica y correo electrénico.

UBICACION: —
Administracion del
Recinto de la Reforma
|
Guias/Informadores
FUNCION PRINCIPAL: Guiar a los turistas que se acerquen al Recinto en busca de
informacion y asesoramiento en materia de informacion turistica
y cultural, personalizando su trabajo en funcion de cada turista.
FUNCIONES
1) Recibir amablemente a los turistas que acuden al Recinto a solicitar datos de la regién
y sus alrededores.
2) Revisar la existencia de folleteria, mapas, papeleria, mapas carreteros, impresiones,
revistas, etc.
3) Actualizar la carpeta de informacion cultural del municipio y la region.
4) Elaborar un directorio de empresas del sector turistico para dar la informacién precisa
a los visitantees.
5) Participar en cursos de capacitacion cultural.
6) Atender las diferentes quejas, sugerencias, peticiones, felicitaciones o solicitudes por
parte de los visitantes.
7) Llevar el registro de visitantes.
RELACIONES
INTERNAS El personal de Turismo y Cultura | PARA:
CON: Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:
CON: otras unidades administrativa, | Para llevar a cabo las funciones
organismos del Sector cultural. correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

No aplica.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es 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 la Llave

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, los Guias/Informadores
debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad, de capacitacion constante y de
amabilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria, Técnicas de Comunicacion e idiomas.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura o carrera afin.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 ainos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Secretaria
OBJETIVO: Apoyar en las labores que se realizan en la oficina, llevando el

control de los oficios y las peticiones de manera efectiva; sus
capacidades tanto en la comunicacién oral como escrita permiten
comunicar de manera clara y precisa las respuestas a los
solicitantes tanto de forma oral como escrita.

UBICACION:
Administracion del
Recinto de la Reforma
Secretaria
FUNCION PRINCIPAL: Realizar actividades de elaboracién, recepcion, registro, archivo
y envio de documentacién, asi como la atencién al publico en
general.
FUNCIONES
1) Recibir y atender a la ciudadania de manera personal en lo que respecta a solicitudes
relacionadas al area.
2) Redactar y archivar documentos del area.
3) Redactar y responder correos electronicos.
4) Atender el conmutador y llamadas telefonicas.
5) Tomar dictados.
6) Capturar datos en sistemas o formatos.
7) Brindar apoyo en actividades regulares, eventuales y extraordinarias que ocurran en
la oficina.
8) Gestion de horarios y citas.
RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con funcionarios de otros | PARA:
CON: Departamentos del H. | Para llevar a cabo las funciones

Ayuntamiento. correspondientes para el cumplimiento

de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Secretaria, debe cubrir
las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Medio o Superior.
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Administracion de la Casa Salvador Diaz Mirén

OBJETIVO: Administrar las actividades en su respectivo Recinto, asi como
estar al pendiente del cumplimiento del trabajo de su personal
adscrito.

UBICACION:

Direccién de Turismo y

Cultura

Administracion de la
Casa Salvador Diaz
Miron

FUNCION PRINCIPAL:

Administrar integralmente las actividades asignadas en la Casa
“Salvador Diaz Mirén”, de acuerdo a las tareas asignadas a su

puesto.

FUNCIONES

1) Programar actividades para satisfacer el gusto de los visitantes.

2) Promover su respectivo Recinto.

3) Administrar debidamente el area correspondiente.

4) Cumplir en tiempo y forma con tramites requeridos por las distintas areas del

ayuntamiento.

5) Llevar a cabo eventos culturales, diplomados, conferencias, exposiciones y

conciertos.

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal y | Llevar a cabo sus funciones.
demas areas del H.

Ayuntamiento.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:

CON: otras unidades administrativa, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, | correspondientes para el cumplimiento
empresarial, de asistencia, en | de las actividades asignadas.
general del municipio.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon 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:
Es 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 la Llave.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
Es responsable del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el presupuesto de
egresos y de administrar los recursos con sujecion 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

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Administraciéon de la
Casa Salvador Diaz Mirén debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Induccion a la Administracion Publica.

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:
Licenciatura o carrera Administrativa
EXPERIENCIA:
Por lo menos dos anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo

OBJETIVO: Ayudar a mantener el correcto y eficaz funcionamiento del Recinto
realizando multiples funciones de soporte relativo a las
informacion, organizacion de archivos y correspondencia.

UBICACION:

Administracion de la
Casa Salvador Diaz

Miron

Auxiliar Administrativo

FUNCION PRINCIPAL:

propias de su area.

Auxiliar en las actividades de apoyo en todas las necesidades

FUNCIONES
1) Fungir como enlace con las areas administrativas de la Direccién, Subdireccion y
Recintos para dar seguimiento a lo relacionado con tramites.
2) Organizar las carpetas de archivos de entrada y salida del Museo
3) Supervisar el listado de Patrimonio cada vez que lo requiera el area competente: (altas
y bajas de bienes).
4) Solicitar papeleria a la Direccién Turismo y Cultura.
RELACIONES
INTERNAS El personal de Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal y las | Llevar a cabo sus funciones.
areas dependientes de ésta.
EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:
CON: otras unidades administrativas, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, en general | correspondientes para el cumplimiento
del municipio. de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Auxiliar Administrativo
debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
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:

Medio o Superior.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar del Recinto

OBJETIVO: Encargado de realizar diversas tareas rutinarias como el
trasnporte de correspondencia, documentos, objetos, muebles
etc.

UBICACION:

Administracion de la
Casa Salvador Diaz

Mirdn

Auxiliar del Recinto

FUNCION PRINCIPAL:

Apoyar a las diferentes areas del recinto en sus labores diarias
para que estas se realicen de manera correcta.

FUNCIONES
1) Atencién del servicio de recepcion.
2) Recibir y canalizar llamadas.
3) Recoger y entregar toda clase de envios a las dependencias.
4) Apoyar en lo necesario para el correcto funcionamiento y mantenimiento del Recinto.
5) Atender de manera amable y eficiente a todas las personas que soliciten y necesiten
de los servicios que ofrece el area.

Ayuntamiento.

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con funcionarios de otros | PARA:

CON: Departamentos del H. | Para llevar a cabo las funciones

correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Auxiliar del Recinto,
debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Medio o Superior.
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Guias/Informadores
OBJETIVO: Brindar informacién relacionada con el sector turistico y cultural,
destinando el tiempo necesario a cada solicitante de manera
claray precisa, proporcionando el material de apoyo y asesoria
adecuada de manera personalizada (oral o escrito) y también por
via telefénica y correo electrénico.
UBICACION:
Administracion de la
Casa Salvador Diaz
Mirén
I
Guias/Informadores
FUNCION PRINCIPAL: Guiar a los turistas que se acerquen al Recinto en busca de
informacion y asesoria en materia turistica y cultural,
personalizando su trabajo en funcién de cada turista.
FUNCIONES
1) Recibir amablemente a los turistas que acuden a los Recintos a solicitar datos de la
region y sus alrededores.
2) Revisar existencia de folleteria, mapas, papeleria, mapas carreteros, impresiones,
revistas, etc.
3) Actualizar la carpeta de informacion cultural del municipio y la regién.
4) Elaborar un directorio de empresas del sector turistico para dar la informacion precisa
a los visitantees.
5) Participar en cursos de capacitacion cultural.
6) Atender las diferentes quejas, sugerencias, peticiones, felicitaciones o solicitudes por
parte de los visitantes.
7) Llevar el registro de visitantes.
RELACIONES
INTERNAS El personal de Turismo y Cultura | PARA:
CON: Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:
CON: otras unidades administrativa, | Para llevar a cabo las funciones
organismos del Sector cultural. correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

No aplica.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la Informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al art. 144
de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio la Llave

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, los Guias/Informadores
debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad, de capacitacion constante y de
amabilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria, Técnicas de Comunicacion e ldiomas.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura o carrera afin.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Titular de la Escuela Municipal de Bellas Artes

OBJETIVO: Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades académicas,

educativas, administrativas de la Escuela Municipal del Bellas
Artes, de acuerdo con los objetivos, leyes, normas y manuales
establecidos por la Secretaria de Educacion, el H. Ayuntamiento
de Veracruz vy el Instituto Nacional de Bellas Artes.

UBICACION:

Direccion de Turismo y
Cultura
[
Titular de la Escuela
Municipal de Bellas Artes

FUNCION PRINCIPAL: Cumplir y hacer cumplir, los ordenamientos legales, ademas de

establecer con el personal adscrito a la institucion los lineamientos
de direccion, conduccién, desarrollo, aprobacion, delegacion y
representatividad de las actividades sustantivas del plantel, con la
finalidad de alcanzar los objetivos preestablecidos.

FUNCIONES

1) Determinar y establecer en coordinacion con el consejo académico, las politicas de
operacién para el logro de los objetivos del plantel.

2) Promover la capacitacion de maestros y administrativos, que realicen actividades
operativas dentro de la escuela.

3) Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de los planes, programas de estudio y
disposiciones, conforme a la normatividad vigente.

4) Gestionar, ante los organismos y/o autoridades correspondientes, las acciones
conducentes que permitan dotar a la escuela de los recursos humanos, financieros y
materiales para su operatividad.

5) Establecer y mantener comunicacion permanente con la comunidad escolar, con el
propésito de que esté informada de las disposiciones que normen las labores del
plantel.

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones

EXTERNAS Con personal de las areas del | PARA:

CON: ayuntamiento con las que se tiene | Para llevar a cabo las funciones

relacion de trabajo. correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon 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:
Es 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 la Llave.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
Es responsable del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el presupuesto de
egresos y de administrar los recursos con sujecion 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
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la persona Titular de la
Escuela Municipal de Bellas Artes, debe cubrir las competencias indicadas en el area de su
trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccién a la Administracion Publica
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo, Direccion.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacién y otras relacionadas con su trabajo.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas y Administracion, Docencia.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en Administracién y/o Carrera afin a las Artes
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica
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NOMBRE DEL PUESTO:

Subdireccion Docente de la EMBA

OBJETIVO: Dirigir la planeacién, organizacion, direccién y evaluacion de las
actividades académicas, educativas y administrativas de la
Escuela Municipal de Bellas Artes, para el cumplimiento de los
objetivos establecidos.

UBICACION:

Direccion de Turismo y

Cultura

Municipal de Bellas Artes

Titular de la Escuela

Subdireccion Docente de

la EMBA

FUNCION PRINCIPAL:

y calidad de la escuela.

Dirigir las actividades de planeacién y supervisién del cuerpo
docente y personal de apoyo académico, asegurando que las
funciones de docencia, investigacion y extension se apeguen a los
principios, valores y programas, buscando siempre la excelencia

FUNCIONES

1) Atender las funciones que el Director le encomiende.

2) Atender las consultas que le hagan las autoridades, organismos publicos y privados,
instituciones educativas y particulares.

3) Investigar, determinar, aplicar, ejecutar y notificar las medidas disciplinarias a los
trabajadores de la escuela, de acuerdo a la normatividad vigente.

4) Proponer estrategias de mejora en los procesos y servicios, que permitan elevar la
calidad en los mismos conforme a la normatividad vigente.

5) Coordinar y vigilar los procedimientos para el ingreso y la promocién del personal
docente administrativo de acuerdo a la normatividad vigente

RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones
EXTERNAS Con personal de las areas del | PARA: Para llevar a cabo las funciones
CON: ayuntamiento con las que se tiene | correspondientes para el cumplimiento

relacion de trabajo.

de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon 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:
Es 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 la Llave.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
Es responsable del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el presupuesto de
egresos y de administrar los recursos con sujecion 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
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Subdireccion Docente
de la EMBA debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Introduccién a la Administracion Publica
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacién y otras relacionadas con su trabajo.
HABILIDADES GENERALES:
Administrativas y Relaciones Humanas, Docencia.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura o carrera afin.
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica
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NOMBRE DEL PUESTO:
Profesores de Musica de la EMBA
OBJETIVO: Proporcionar al alumnado los conocimientos basicos, intermedios
y avanzados del lenguaje musical; con el fin de que aprendan a
descifrar e interpretar cualquier partitura que se les presente.
UBICACION: Titular de la Escuela
Municipal de Bellas Artes
I
Subdireccién docente de
la EMBA
Profesores de Musica de
la EMBA
FUNCION PRINCIPAL: Ejercer la docencia en los diferentes niveles, con estrategias
favorables de aprendizaje y didacticas apropiadas para lograr una
educacion musical integral.
FUNCIONES
1) Impartir las materias de Solfeo, Historia de la musica y piano, Solfeo y Director de

Orquesta de musica popular, Solfeo y Armonia (2), Violin (3), Percusiones, Cello,
Control y Archivo musical, Solfeo y Saxofén, Iniciacién musical infantil, Trompeta,
Iniciacion infantil y Coro infantil, Canto, Violin y Director de la Orquesta "Daniel Ayala”,
Saxofén y Clarinete y Director de la Banda, De Iniciacion musical y viola, Solfeo y
trompetas, Trombon y Director de la Big Brass Band, Iniciacion musical infantil y
contrabajo, Bateria

2) Revisar y proponer mejoras a los planes de trabajo semestrales de cada materia en
los diferentes niveles, buscando siempre una educaciéon musical integral de calidad.

3) Preparar e impartir las clases de la materia.

4) Preparar estrategias didacticas que mejoren el aprendizaje de los alumnos.

5) Fomentar entre el alumnado el aprendizaje autbnomo, promoviendo la utilizacion de
los conocimientos adquiridos y motivando el interés por aplicarlos.

6) Conocer las caracteristicas individuales de los estudiantes a su cargo, en lo que se

refiere a conocimientos, desarrollo cognitivo y emocional, interés, experiencia, historial
y grupales como coherencia, relaciones, afinidades, experiencia de trabajo en grupo.

7) Aplicar las diferentes técnicas de ejecucion en los instrumentos en toda su tesitura
para desarrollar los diferentes géneros musicales.

8) Dar a conocer los elementos musicales para el desarrollo de la lectura, interpretacion
y ejecucién musical.

9) Sensibilizar al alumno a través de las diferentes épocas de la historia a apreciar los

hechos que se desarrollan a través de una partitura a interpretar.
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RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con personal de las areas del | PARA:
CON: ayuntamiento con las que se tiene | Para llevar a cabo las funciones
relacién de trabajo. correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién de su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
| No aplica. |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, los Profesores de Musica de
la EMBA, deben cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
De Musica, servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de instrumentos musicales, paqueteria y Técnicas de Comunicacién y otras
relacionadas con su trabajo.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas, habilidades musicales.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en musica o carrera afin.
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en Docencia.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Promocion Cultural de la EMBA

OBJETIVO: Promover y recabar toda la informacién promocional
relacionada con la cultura, que se genere en la escuela, con la
finalidad de elaborar las actividades que se llevan a cabo en la
ciudad, asi como, elaborar proyectos culturales para desarrollar
dentro del municipio.

UBICACION:

Titular de la Escuela
Municipal de Bellas

Artes
|

Promocion Cultural de
la EMBA

FUNCION PRINCIPAL:

Promover las actividades a realizarse para promoverlas,
elaborar el calendario promocional y realizar la promocion con
la prensa local.

FUNCIONES
1) Dar seguimiento de las actividades culturales de diversos organismos, asociaciones,
etc., para su promocion.
2) Supervisar y reportar estas actividades para promoverlas.
3) Tomar fotografias y establecer relaciones con la prensa
4) Establecer contacto con organismos del area cultural, de eventos y diferentes areas
del H. Ayuntamiento.
5) Publicar diversos contenidos de interés en medios y redes sociales relativos a la
escuela.
6) Publicitar y difundir las actividades como también informacion relevante para el publico
en general
RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:
CON: otras unidades administrativas y | Para llevar a cabo las funciones
la ciudadania en general del | correspondientes para el cumplimiento
municipio. de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesion de su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica. |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Promocién Cultural de
la EMBA, debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
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.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en carrera afin y/o Comunicacion.
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 afios en la Administracién Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Jefatura Administrativa de la EMBA

OBJETIVO: Administrar, seleccionar, evaluar y controlar los recursos

humanos, financieros y materiales de la institucion.
UBICACION:

Titular de la Escuela
Municipal de Bellas Artes
Subdireccion Docente de
la EMBA
Jefatura Administrativa
de la EMBA

FUNCION PRINCIPAL: Administrar y controlar todas las actividades que se desarrollen en

su area y que permitan un mejor desempefo del personal y

optimizacion de los recursos financieros y materiales.

FUNCIONES
1) Desempeniar las funciones de administracion de personal conforme a lo establecido
en las normas y procedimientos que dicten las autoridades correspondientes.
2) Elaborar informes correspondientes a los movimientos de altas y bajas de personal de
escuela.

3) Vigilar que el personal cumpla con los horarios de trabajo, registrando su hora de

entrada y salida, conforme a lo estipulado por la normatividad vigente.

4) Optimizar la compra de material de papeleria, limpieza para el funcionamiento correcto
de todas las areas de la institucién

5) Manejar y controlar de manera eficiente el kardex de los pagos de los alumnos de la
escuela.

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones

EXTERNAS Con personal de las areas del | PARA:

CON: ayuntamiento con las que se tiene | Para llevar a cabo las funciones

relacion de trabajo. correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon a las politicas y
normatividad aplicable.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién de su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de clasificar la Informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al art. 144
de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio la Llave.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
Es responsable del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el presupuesto de
egresos y de administrar los recursos con sujecion 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

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Jefatura Administrativa
de la EMBA, debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Introduccidén a la Administracion Publica

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion y otras relacionadas con su trabajo.
HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura o carrera afin.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica
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NOMBRE DEL PUESTO:

Encargado de la Oficina de Control Escolar de la EMBA

OBJETIVO:

Controlar y administrar la
Municipal de Bellas Artes.

informacién entre la SEV y la Escuela

UBICACION:

Titular de la Escuela
Municipal de Bellas Artes

Subdireccion Docente de

la EMBA

Encargado de Oficina de Control
Escolar de la EMBA

funcién principal:

Llevar el control de documentos y servicios escolares previstos
por la Secretaria de Educacion de Veracruz, para el correcto
manejo de los planes y programas de estudios registrados en el

plantel.
FUNCIONES
1) Coordinar la participacion del personal docente en los programas académicos
institucionales de formacién continua.
2) Organizar las acciones de asesoria académica de los profesores a los alumnos, asi

como los cursos de nivelacion, propedeuticos y de preparacion para examenes
extraordinarios.

3) Organizar y supervisar los periodos y aplicacion de examenes ordinarios.
4) Organizar y supervisar los periodos de aplicacién de examenes extraordinarios.
5) Preparar para proporcionar a las instancias competentes la informacion necesaria,

para la correcta realizacién de los tramites del plantel educativo.

RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones
EXTERNAS Con personal de las areas del | PARA:

CON: ayuntamiento con las que se tiene | Para llevar a cabo las funciones

relacion de trabajo.

correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la Informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al art. 144
de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD
| No aplica. |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Encargado de la Oficina
de Control Escolar de la EMBA debe cubrir las competencias indicadas en el area de su
trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Introduccion a la Administracion Publica.
Administrativas, de supervision docente y control escolar.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacién y otras relacionadas con su trabajo.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas y Administrativas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura o carrera afin.
EXPERIENCIA:

En control escolar 2 anos.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Titular de la Escuela Municipal de Artes Plasticas

OBJETIVO: Dirigir, planear, organizar y evaluar actividades académicas,
educativas, administrativas de acuerdo con los objetivos, leyes,
normas y manuales establecidos entre la Secretaria de Educacion
y H. Ayuntamiento de Veracruz.

UBICACION:

Direccion de Turismo y
Cultura

I
Titular de la Escuela
Municipal de Artes
Plasticas

FUNCION PRINCIPAL:

Establecer con el personal adscrito a la institucién, los
lineamientos de direccion, conduccion, desarrollo, aprobacion,
delegacion y representatividad de las actividades sustantivas del
plantel, con la finalidad de alcanzar los objetivos preestablecidos.

FUNCIONES
1) Promover la capacitacion de maestros y administrativos, que realicen actividades
operativas dentro de la escuela.
2) Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de los planes, programas de estudio y
disposiciones, conforme a la normatividad vigente.
3) Gestionar, ante los organismos y/o autoridades correspondientes, las acciones

conducentes que permitan dotar a la escuela de los recursos humanos, financieros y
materiales para su operatividad.

4) Establecer y mantener comunicacion permanente con la comunidad escolar, con el
proposito de que esté informada de las disposiciones que normen las labores del

plantel.
RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones

EXTERNAS Con personal de las areas del | PARA:

CON: ayuntamiento con las que se tiene | Para llevar a cabo las funciones
relacién de trabajo. correspondientes para el cumplimiento

de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon 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:
Es 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 la Llave.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
Es responsable del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el presupuesto de
egresos y de administrar los recursos con sujecion 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

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Titular de la Escuela
Municipal de Artes Plasticas, debe cubrir las competencias indicadas en el area de su
trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Induccion a la Administracion Publica

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo, Direccion.

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimientos de la Artes Plasticas, Técnicas de Comunicacion y otras relacionadas con su
trabajo.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas y Administracién, Docencia.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Administracién y/o Carrera afin a las Artes
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica
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NOMBRE DEL PUESTO:

Profesores de Pintura de la EMAP

OBJETIVO: Fomentar la creatividad, la expresion personal y la apreciacién del
arte en los estudiantes, guiandolos para que descubran su propio
estilo y comprendan el contexto cultural e histérico del arte.

UBICACION:

Titular de la Escuela
Municipal de Artes
Plasticas

Profesores de Pintura de

la EMAP

FUNCION PRINCIPAL:

Ejercer la docencia, conocer y desarrollar el trabajo de la
Direccion con la finalidad coadyuvar en el desarrollo del gusto por
el arte de los alumnos que se inscriben. Coadyuvar al Desarrollo
creativo del adultos, nifias y nifios a través de las artes plasticas.

FUNCIONES

1) Estar en Comunicacién directa y constante con el personal que integra la Direccion de
Turismo y Cultura .

2) Apoyar en eventos como exposiciones, presentaciones, etc., donde dan a conocer los
trabajos logrados por los alumnos.

3) Realizar el trabajo continuo de las artes plasticas con los alumnos del nivel infantil.

4) Aportar material visual para las diferentes actividades y festivales que se llevan a cabo
dentro del plantel.

5) Durante las clases, transmitir conocimientos sobre materiales, técnicas de pintura
(6leo, acuarela, acrilico, etc.), y cdmo utilizarlos en diferentes superficies.

RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con personal de las areas del | PARA:
CON: ayuntamiento con las que se tiene | Para llevar a cabo las funciones
relacién de trabajo. correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesion de su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
| No aplica. |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes a los Profesores de Pintura
de la EMAP, deben cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
De pintura
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de técnicas de Artes Plasticas, Técnicas de Comunicacion y otras relacionadas con su
trabajo.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas, habilidades artisticas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Conocimientos de pintura y artes
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en Docencia.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Secretaria
OBJETIVO: Apoyar en las labores que se realizan en la oficina, llevando el

control de los oficios y peticiones de manera efectiva; sus
capacidades tanto en la comunicacion oral como escrita permiten
comunicar de manera clara y precisa las respuestas a los
solicitantes tanto de forma oral como escrita.

UBICACION:
Titular de la Escuela
Municipal de Artes
Plasticas
I
Secretaria
FUNCION PRINCIPAL: Realizar actividades de elaboracion, recepcién, registro, archivo
y envio de documentacion, asi como la atencidén al publico en
general.
FUNCIONES
1) Recibir y atender a la ciudadania de manera personal en lo que respecta a solicitudes
relacionadas al area.
2) Redactar y archivar documentos del area.
3) Redactar y responder correos electronicos.
4) Atender el conmutador y llamadas telefonicas.
5) Tomar dictados.
6) Capturar datos en sistemas o formatos.
7) Brindar apoyo en actividades regulares, eventuales y extraordinarias que ocurran en
la oficina.
8) Gestion de horarios y citas.
RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con funcionarios de otros | PARA:
CON: Departamentos del H. | Para llevar a cabo las funciones
Ayuntamiento. correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Secretaria, debe cubrir
las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Medio o Superior.
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Subdirecciéon de Turismo

OBJETIVO: Planear, dirigir y evaluar asuntos en materia turistica, asi como
implementar estrategias que propicien el impulso y desarrollo
turistico en la ciudad, mediante el aprovechamiento de recursos
turisticos y culturales con que cuenta la entidad.

UBICACION:

Direccién de Turismo y
Cultura

Subdireccion de
Turismo

FUNCION PRINCIPAL:

Desarrollar estrategias que permitan incrementar el turismo y
desarrollo en la ciudad, lograr acuerdos y acercamientos con
instituciones tanto publicas como del sector privado para que, en
conjunto con la Subdireccion de Turismo, se permita promover y
difundir los principales sitios representativos y de interés tanto
turistico como cultural con que cuenta el municipio.

FUNCIONES

1) | Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones encomendadas a su cargo.

2) | Implementar acciones para promover el desarrollo turistico del municipio.

3) | Elaborar un programa para fortalecer e incentivar el desarrollo turistico en conjunto con
instituciones publicas y del sector privado.

4) | Asistir a reuniones y eventos inherentes al sector turismo.

5) | Realizar informes mensuales de las actividades relevantes de la Subdireccion.

6) | Supervisar y documentar con fotografias de todas las presentaciones, eventos y los
apoyos otorgados a congresos y convenciones.

7) | Delegar Facultades.

8) | Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto y los recursos asignados para el
desempenio de las labores de la Subdirecciéon de Turismo.

RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:
CON: otras areas del sector y en |Para llevar a cabo las funciones
general del municipio. correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la Informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al art. 144
de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el presupuesto de
egresos y de administrar los recursos con sujecion a las politicas y normatividad aplicable.

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

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes: la Subdireccion de
Turismo realizara Tramites, Actividades en Espacios Publicos, debe cubrir las competencias
indicadas en el area de su trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Induccion a la Administraciéon Publica, conocimiento general de la cultura veracruzana, 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, manejo del R.H. y buen aprovechamiento
del recurso material.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, experiencia en el sector cultural.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura o carrera afin.
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Asistente
OBJETIVO: Atender la agenda de la Subdireccion de Turismo y asuntos de

relaciones publicas y laborales inherentes al H. Ayuntamiento de
Veracruz. Brindar apoyo logistico a la Subdireccion en las
diversas actividades, faciltando el acceso a los materiales,
personas e instancias que permitan la obtencion de resultados
agiles y 6ptimos para la toma de decisiones.

UBICACION: Subdireccién de

Turismo

Asistente

FUNCION PRINCIPAL: Elaborar y atender de manera integral las necesidades
secretariales, académicas y administrativas, inherentes a los
distintos 6rganos directivos y rectores de la institucion

FUNCIONES

1) Manejar la agenda del Subdirector.

2) Recibir y canalizar llamadas.

3) Asistir al Director en reuniones dentro y fuera de la oficina.

4) Elaborar minutas.

5) Archivar y/o canalizar documentos diversos.

6) Atender de manera amable y eficiente a todas las personas que soliciten y necesiten
de los servicios que ofrece la institucion.

7) Atender la correspondencia de la Subdireccion.

8) Canalizar a las diversas dependencias y areas internas como externas, toda la
documentacién que se genere en la institucion.

9) Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.
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RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con funcionarios de otros | PARA:
CON: Departamentos del H. | Para llevar a cabo las funciones
Ayuntamiento y los diferentes | correspondientes para el cumplimiento
sectores del ramo. de las actividades asignadas.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién de su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Asistente debe cubrir las
competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura.
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Coordinacion Administrativa

OBJETIVO: Coordinar y supervisar los recursos financieros, humanos y
materiales de la Subdireccion de Turismo. Revisar todo lo que el
Subdirector firme en cuanto a lo relacionado con solictudes de
recursos, pedidos de materiales, apoyos, etc.

UBICACION:

Subdireccion de
Turismo

Coordinacion
Administrativa

FUNCION PRINCIPAL: Coordinar el proceso de elaboracion y gestion de los tramites
necesarios para el buen funcionamiento de la Subdireccion,
asegurando que los recursos asignados sean ejercidos de
acuerdo a las normas y lineamientos establecidos para ese fin.

FUNCIONES

1) Estar en comunicacion directa y constante con el personal que integra la Subdireccion
y Direccion de Turismo y Cultura.

2) Verificar y gestionar que la Subdireccién cuente con material necesario para llevar a
cabo las funciones propias de cada puesto.

3) Programar las vacaciones, reportar a Recursos Humanos las altas y bajas, primas
dominicales y dias econémicos del personal, (previa autorizacion).

4) Estar en constante enlace con las areas administrativas de cada area en todo lo
relacionado con tramites.

5) Organizar las carpetas de archivos de entrada y salida de la Subdireccion.

6) Elaborar érdenes de pago para los tramites propios de la Subdireccion.

7) Revisar los documentos que deba firmar el Subdirector.

8) Supervisar el listado de Patrimonio cada vez que lo requiera el area competente: (altas
y bajas de bienes).

9) Elaborar el Presupuesto de la Subdireccién de Turismo Municipal.

10) Elaborar el Manual de Operaciones y Procedimientos.

11) Elaborar el PAT

12) Elaborar el Informe del area para integrarlo al informe anual de presidencia.

14) Solicitar papeleria a la Direccion de Turismo y Cultura para las areas que integran la
Subdireccion.

15) Elaborar Dictamenes de Procedencia en caso de que el tramite lo requiera.
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RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal y las | Llevar a cabo sus funciones.
areas dependientes de ésta.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:

CON: otras unidades administrativas, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, en general | correspondientes para el cumplimiento
del municipio. de las actividades asignadas.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y
normatividad aplicable.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién de su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es 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 la Llave.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales;
garantizando el pleno cumplimiento de los mismas.
COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Coordinacion
Administrativa debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Introduccion a la Administracion Publica.
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:

Licenciatura o carrera afin.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo

OBJETIVO: Auxiliar al personal del area en todo lo relacionado con las
actividades inherentes al trabajo que le corresponda hacer.

UBICACION:

Subdireccion de
Turismo

Coordinacion
Administrativa

Auxiliar Administrativo

FUNCION PRINCIPAL: Auxiliar en las actividades de apoyo en todas las necesidades
propias de su area para obtener un buen resultado.

y bajas de bienes).

FUNCIONES
1) Mantener constante comunicacion con las areas que integran la subdireccién, en
apoyo a tramites que sean necesarios para el desarrollo de actividades o eventos.
2) Organizar las carpetas de archivos de entrada y salida de la Subdireccion de turismo.
3) Supervisar el listado de Patrimonio cada vez que lo requiera el area competente: (altas

Recintos dependientes de ésta.

4) Solicitar papeleria en el Almacén para la Subdireccién de turismo , asi como los

5) Colaborar en la gestion de ausencias, tramitacion de documentos relacionados con el
personal y otras tareas administrativas relacionadas con recursos humanos.

RELACIONES

INTERNAS El personal de Direccién de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal y las | Llevar a cabo sus funciones.
areas dependientes de ésta.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:

CON: otras unidades administrativas, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, en general | correspondientes para el cumplimiento
del municipio. de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Auxiliar Administrativo
debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
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:

Licenciatura.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
OBJETIVO: Apoyar en las labores que se realizan en la oficina, llevando el
control de los oficios y las peticiones de manera efectiva; sus
capacidades tanto en la comunicacion oral como escrita permiten
comunicar de manera clara y precisa las respuestas a los
solicitantes tanto de forma oral como escrita.
BICACION: . .. .
UBICACIO Subdireccion de Turismo
I
Coordinacion
Administrativa
|
Auxiliar Administrativo
[
Secretaria
FUNCION PRINCIPAL: Realizar actividades de elaboracién, recepcion, registro, archivo
y envio de documentacion, asi como la atencién al publico en
general.
FUNCIONES
1) Recibir y atender a la ciudadania de manera personal en lo que respecta a solicitudes
relacionadas al area.
2) Redactar y archivar documentos del area.
3) Redactar y responder correos electronicos.
4) Atender el conmutador y llamadas telefonicas.
5) Tomar dictados.
6) Capturar datos en sistemas o formatos.
7) Brindar apoyo en actividades regulares, eventuales y extraordinarias que ocurran en
la oficina.
8) Gestion de horarios y citas.
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RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con funcionarios de otros | PARA:
CON: Departamentos del H. | Para llevar a cabo las funciones
Ayuntamiento. correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién de su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Secretaria, debe cubrir
las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS YAPTITUDES:
Induccion a la Administracion Publica.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion.
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Medio o Superior.
EXPERIENCIA:
Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Coordinacion de Promocion Turistica

OBJETIVO: Coordinar las acciones y actividades en materia de promocién y
difusion turistica que realiza el personal que labora en el area, asi
como de la operacion de los modulos turisticos.

UBICACION:
Subdireccion de

Turismo

Coordinacion de
Promocion Turistica

FUNCION PRINCIPAL: Coordinar el proceso de elaboracion de la publicidad, asi como la
distribucion de informacién con el propésito de atraer y dar la
bienvenida a turistas y ciudadania en general.

FUNCIONES

1) | Estar en Comunicacién directa y constante con el personal que integra la
Subdireccién.
2) | Verificar y gestionar que la Coordinacion cuente con material necesario para
distribuirlo entre los modulos de atencién turistica con que cuenta la Subdireccién.
3) | Coordinar y programar las actividades a realizar en los médulos de atencion turistica.
4) | Organizar las carpetas de archivos de entrada y salida de la Coordinacion.
5) | Contribuir en la elaboraracién del Presupuesto de la Subdireccion de Turismo
municipal.
6) | Contribuir en la elaboraciéon del Manual de Operaciones y Procedimientos.
7) | Contribuir en la Elaboracion del PAT
8) | Elaborar el Informe del area para integrarlo al informe anual de presidencia.
9) | Solicitar papeleria para la Coordinacion de Promocion Turistica , incluidos los modulos
dependientes de ésta.
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RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal y las | Llevar a cabo sus funciones.
areas dependientes de ésta.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:

CON: otras unidades administrativas, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, en general | correspondientes para el cumplimiento
del municipio. de las actividades asignadas.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon a las politicas y
normatividad aplicable.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién de su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es 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 la Llave.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades
municipales; garantizando el pleno cumplimiento de los mismas.

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Coordinacién de
Promocién Turistica debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Introduccién a la Administracién Publica.
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:
Licenciatura.
EXPERIENCIA: Por lo menos 2 afios en la Administracién Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefatura de Promocion Turistica

OBJETIVO: Colaborar en la preparacion de la informacién turistica que sera
utilizada para fines promocionales y conocimiento de visitantes en
coordinacién con los médulos de atencion turistica.

UBICACION:

Subdireccion de
Turismo

Coordinacion de
Promocion Turistica

Jefatura de Promocion
Turistica

FUNCION PRINCIPAL:

Colaborar y supervisar en todo lo posible, aquellas acciones
destinadas en proporcionar informacion de apoyo al turista y

ciudadanos en general.

FUNCIONES

1) | Estar en Comunicacién directa y constante con el personal que integra la Coordinacion

2) | Verificar y gestionar que los modulos cuenten con material necesario para llevar a
cabo las funciones propias de cada puesto.

3) | Contar con un catalogo actualizado de los sitios Turisticos de la Ciudad.

cuenta la ciudad.

4) | Contar con un directorio actualizado de los Recintos Historicos y Culturales con que

5) | Contribuir en la elaboracién del presupuesto de la Subdireccién de Turismo municipal.

6) | Llevar un control estadistico de las personas atendidas en cada médulo.

7) | Solicitar papeleria para los Modulos de Informacién Turistica.

8) | Colaborar en lo necesario con las diferentes areas de la Subdireccion.
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RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal y las | Llevar a cabo sus funciones.
areas dependientes de ésta.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:

CON: otras unidades administrativas, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, en general | correspondientes para el cumplimiento
del municipio. de las actividades asignadas.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

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

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es 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 la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD
Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales;
garantizando el pleno cumplimiento de los mismas.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Coordinacién de
Promocién Turistica debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Introduccion a la Administracion Publica.

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:
Licenciatura.
EXPERIENCIA: Por lo menos 2 afos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Encargado de los Informadores Turisticos

OBJETIVO: Supervisar y capacitar constantemente a los Informadores
Turisticos, asi como también debe proporcionar informacion
turistica detallada a los visitantes.

UBICACION:
Coordinacion de

Promocioén Turistica

Jefatura de Promocion
Turistica

Encargado de los
Informadores Turisticos

FUNCION PRINCIPAL: Supervisar las labores de los Informadores Turisticos, pues por
conducto de estos, se dan a conocer los intereses culturales y
naturales del municipio.

FUNCIONES

1) | Estar en Comunicacion directa y constante con el personal que integra la Coordinacion
2) | Surtir con el material necesario a los médulos para que los informadores puedan llevar
a cabo las funciones propias de cada puesto.

3) | Garantizar que la informacion proporcionada en los médulos resulte faciimente
accesible a los turistas.

4) | Dar atencion telefénica asi como responder correos y solicitudes por los diferentes
canales de comunicacién con que cuenta la Subdireccién de Turismo.

5) | Poseer buenas aptitudes, es importante ser cortes y paciente cuando se trabaja frente
a un visitante.

6) | Proporcionar a la Jefatura de Promocion Turistica un estadistico de las personas
atendidas en cada médulo.

7) | Conocer las historia y cultura de los destinos turisticos y sitios de interes en la ciudad.
8) | Capacitar constantemente a los Informadores Turisticos.
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RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal y las | Llevar a cabo sus funciones.
areas dependientes de ésta.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:

CON: otras unidades administrativas, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, en general | correspondientes para el cumplimiento
del municipio. de las actividades asignadas.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

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

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es 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 la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD
Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales,
garantizando el pleno cumplimiento de los mismas.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Encargado de los
Informadores Turisticos debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Introduccion a la Administracion Publica.

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:
Licenciatura o carrera afin.
EXPERIENCIA: Por lo menos 2 afos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO: Informador Turistico
OBJETIVO: Brindar atencion e informacién a turistas y ciudadanos, en los
principales modulos colocados en el municipio, proporcionando
informacion clara y objetiva, brindandole al solicitando folletos
] promocionales de la ciudad.
UBICACION:
Subdireccion de
Turismo
|
Coordinacion de
Promocion Turistica
[
Jefatura de Promocion
Turistica
|
Informador Turistico
FUNCION PRINCIPAL: Proporcionar la atencion adecuada a los turistas y ciudadania en
general, que se acerquen buscando asesoria en materia turistica,
en donde en todo momento se le brindara informacion y soporte
de manera personalizada, amable y clara.
FUNCIONES

1)

Recibir amablemente a los turistas que acuden a los médulos de informacion.

2) | Promocionar ante los turistas y ciudadanos solicitantes, los eventos turisticos que se
realizan por parte del ayuntamiento

3) | Llevar el registro de cada solicitante, con fines de reportes mensuales.

4) | Actualizar directorio de hoteles o sitios de esparcimiento de la ciudad.

5) | Participar en cursos de atencion turistica.

6) | Orientar al turista respecto al area que desea acudir, asi no sea de indole turistica.

7) | Atender quejas, solicitudes, recomendaciones de los visitantes.

8) | Estar en comunicacién directa con el personal de la Subdireccién o areas a fines.

9) | Apoyar en eventos turisticos, asi como de su realizacién o gestion.

10)

Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la Subdireccion.
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RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal y las | Llevar a cabo sus funciones.
areas dependientes de ésta.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:

CON: otras unidades administrativas, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, recintos | correspondientes para el cumplimiento
turisticos, visitantes y ciudadania | de las actividades asignadas.
en general.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No maneja personal
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién de su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es 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 la Llave.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica |
COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Informador Turistico

debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Introduccién a la Administracion Publica.

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

Desarrollo de programas turisticos.

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:

Nivel Medio o Superior

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Coordinacion de Desarrollo Turistico

OBJETIVO: Planear y ejecutar acciones y estrategias que permitan generar
un modelo turistico en armonia con el medio ambiente y
socialmente responsable en coordinacién con los tres niveles de
gobierno y el sector educativo, social y privado; potencializando
el desarrollo de la ciudad a través de la promocion y difusién del
patrimonio cultural e histérico, asi como los recursos naturales de
nuestro municipio.

SIEHOHOINE Subdireccioén de
Turismo
Coordinacion de
Desarrollo Turistico
FUNCION PRINCIPAL: Coordinar los programas de desarrollo turistico en sus diferentes
modalidades dentro del ambito municipal. Participar en
coordinacién con otras dependencias, instituciones publicas,
privadas, municipales, estatales y federales en la implementacion
de estrategias necesarias para el Desarrollo Turistico del
Municipio.
FUNCIONES

1) | Estar en Comunicacion directa y constante con el personal que integra la Subdireccion
de Turismo y la Direccion de Turismo y Cultura.

2) | Verificar y gestionar que la Coordinacion cuente con material necesario para llevar a
cabo las funciones propias de cada puesto.

3) | Efectuar las gestiones, para que, en conjunto con el sector publico y privado, se
desarrollen eventos programados

4) | Organizar las carpetas de archivos de entrada y salida de la Coordinacion

5) | Supervisar que se realice de manera eficaz el desarrollo de los acuerdos logrados.
6) | Realizar alianzas con instituciones privadas y educativas para realizar eventos de
indole turistica.

7) | Contribuir en la elaboracién del Presupuesto de la Subdireccién de Turismo Municipal.
8) | Contribuir en la elaboracion del Manual de Operaciones y Procedimientos.

9) | Brindar apoyo a turistas, empresarios, ciudadanos o instituciones, que quieran realizar
eventos de indole turistica.

10)| Contribuir en la elaboracién del Informe del area para integrarlo al informe anual de
presidencia.

11)| Contribuir en la elaboraciéon de la Agenda para el Desarrollo Municipal en materia
turistica

12)| Identificar oportunidades que impulsen a la Ciudad de Veracruz, como principal
destino turistico.
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RELACIONES

INTERNAS El personal de la Direccién de | PARA:

CON: Turismo y Cultura Municipal y las | Llevar a cabo sus funciones.
areas dependientes de ésta.

EXTERNAS Con funcionarios publicos de | PARA:

CON: otras unidades administrativas, | Para llevar a cabo las funciones
organismos auxiliares, en general | correspondientes para el cumplimiento
del municipio e instancias | de las actividades asignadas.
estatales y federales.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es 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 la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales;
garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Coordinaciéon de
Desarrollo Turistico debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Introduccién a la Administracion Publica.

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:

Licenciatura o carrera afin.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefatura de Desarrollo Turistico

OBJETIVO: Supervisar, atender y dar seguimiento a las necesidades y
peticiones de la Coordinacién Turistica, relacionadas con
gestiones de acercamiento entre los diferentes sectores
turisticos que en colaboracion, permitan beneficiar a la actividad
turistica del municipio.

UBICACION:

Subdireccion de

Turismo
I

Coordinacion de
Desarrollo Turistico

|
Jefatura de Desarrollo
Turistico

FUNCION PRINCIPAL:

Realizar el seguimiento de las actividades y acercamientos
logrados y en desarrollo, con la finalidad de fomentar la
conservacion y el incremento del sector turistico en la ciudad.

FUNCIONES

1) | Dar seguimiento a los acuerdos logrados en las reuniones y acercamientos
permanentes con las camaras, agrupaciones y asociaciones del sector turistico.

2) | Atender y dar seguimiento a las peticiones y necesidades que se presenten en el
ambito de su competencia.

3) | Realizar las gestiones necesarias para cubrir los requerimientos en los eventos
organizados por esta coordinacion.

4) | Supervisar y documentar con fotografias de todas las presentaciones de Talleres
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Culturales.
RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccion de | PARA:
CON: Turismo y Cultura Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Con Prestadores de Servicios, | PARA:
CON: Camaras, Agrupaciones, | Para llevar a cabo las funciones

Asociaciones, grupos artisticos y
promotores de la cultura
veracruzana, etc.

correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecidon a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica. |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, la Jefatura de Desarrollo
Turistico, debe cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Induccion a la Administracion Publica, conocimiento general de la cultura veracruzana.

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, manejo del recurso humano y buen
aprovechamiento del recurso material.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, experiencia en el sector turistico.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura o carrera afin.

EXPERIENCIA:

Por lo menos 2 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Técnico

OBJETIVO: Coordinar el correcto desarrollo de los eventos que ofrece la
Subdireccién de Turismo en los principales sitios y atractivos
turisticos de la ciudad.

UBICACION:

Coordinacion de
Desarrollo Turistico

Jefatura de Desarrollo
Turistico

Auxiliar Técnico

FUNCION PRINCIPAL:

Encargarse del correcto desarrollo y montaje de los eventos de la
Coordinacién y Subdireccion de Turismo.

FUNCIONES
1) Estar pendiente de que todo el equipo esté en dptimas condiciones.
2) Realizar la instalacién del equipo de audio, mamparas, sillas y demas equipo necesario
para que se desarrollen correctamente los eventos.
3) Reportar cuando algun equipo necesite mantenimiento y cuidar el equipo
4) Supervisar el traslado del equipo al punto donde se lleve a cabo el evento.
5) Cuidar que el equipo regrese y se entregue en buenas condiciones.
RELACIONES
INTERNAS El personal de la Direccién | PARA:
CON: de Turismo y Cultura | Llevar a cabo sus funciones.
Municipal.
EXTERNAS En general con Areas del | PARA:
CON: Municipio. Para llevar a <cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento de las
actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica. |

COMPETENCIAS LABORALES
Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Auxiliar Técnico debe
cubrir las competencias indicadas en el area de su trabajo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Conocimientos de Equipo de audio.
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de equipos de audio,
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Medio.
EXPERIENCIA:

No aplica.
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XI. Directorio.

Director de Turismo y Cultura
Zaragoza S/N, Centro Historico. C.P: 91700. Tel: 2292002050
turismoycultura@yveracruzmunicipio.gob.mx

Subdirector De Turismo
Zaragoza S/N, Centro Historico. C.P: 91700. Tel: 2292002000 ext. 1248
subdireccionturismo@yveracruzmunicipio.gob.mx

Coordinador de Recreacion
Zaragoza esq. Esteban Morales, Centro Historico. C.P: 91700. Tel: 2292002238 y 2292002239
rmedina@yveracruzmunicipio.gob.mx

Administrador Teatro “Francisco Javier Clavijero”
Emparan S/N entre 5 de mayo y Madero, Centro Histérico. C.P: 91700. Tel: 2292002247
teatroclavijeroveracruz@gmail.com

Administrador Museo de la Ciudad “Gral. Manuel Gutiérrez Zamora”
Zaragoza esq. Esteban Morales, Centro Histérico. C.P. 91700. Tel. 2292002236
museodelaciudadoficial@gmail.com

Administradora del Museo “Recinto de la Reforma”
Juarez num. 1, esq. Morelos, Centro Histérico. C.P. 91700. Tel. 2293754646
mrecintodelareforma@gmail.com

Administrador de la Casa Museo “Salvador Diaz Mirén”
Zaragoza entre Esteban Morales y Arista, Centro Histérico. C.P. 91700. Tel. 2292002260
cmsdadmon@gmail.com

Titular de la Escuela Municipal de Bellas Artes
Washington num. 253, Frac. Reforma, Tel. 2299359725 y 2292002243
invbab55@hotmail.com

Titular de la Escuela de Artes Plasticas
Washington nim. 253, Fracc. Reforma, Tel. 2292002296
ver mex@hotmail.com
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XIl. Firmas de Autorizacion

Lig/ Gabriela Zamora Loyo
Directqra de Turismo y Cultura

LEM. Ju astillo Rodriguez.
Diréetor desAdministracion

i /,

»
ino CaamanogQuitano

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de Organizacion de la Direccion de
Turismo y Cultura del H. Ayuntamiento de Veracruz, aprobado por el H. Cabildo
en fecha 16 de octubre del afio 2025.




