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INTRODUCCION

Para dar respuesta a las necesidades de las y los pozarricenses, en el ambito de su
competencia, se requiere que la Secretaria del Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, cuente
con una eficiente organizacion, en este sentido es necesaria la instrumentacion de mecanismos
que permitan conocer mejor el funcionamiento interno, control y evaluacion de las actividades
y procedimientos necesarios que faciliten el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a
esta Secretaria, en el marco juridico a nivel federal y estatal, asi como en los diversos
instrumentos normativos del ambito municipal.

El presente Manual de Organizacion contiene la propuesta de la descripcion de las actividades
principales que debe de realizar la Secretaria del Ayuntamiento, ademas incluye los puestos
administrativos que intervienen, precisando sus funciones, responsabilidades y objetivos.
Pretendiendo optimizar el uso de los recursos humanos, materiales e implementos para el
desarrollo de sus actividades.
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MARCO JURIDICO
En el ambito federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccidn de Datos Personales.

e & o @

En el ambito estatal:

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Organica del Municipio Libre.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Lineamientos emitidos por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.
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ATRIBUCIONES

Cada Ayuntamiento debe contar con una Secretaria, cuyo titular es nombrado o nombrada
conforme a las disposiciones de la Ley Organica del Municipio Libre.

El cargo de Secretario o Secretaria del Ayuntamiento, tiene a su cargo y bajo su inmediata
direccion, cuidado y responsabilidad, la oficina y archivo del Ayuntamiento, con el acuerdo de
la o0 el Presidente Municipal.

La Secretaria del Ayuntamiento se debe ubicar en el Palacio Municipal, donde se guarda el
archivo del Municipio, con la reserva y confidencialidad que establezcan las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.

Las facultades y obligaciones de la o el Secretario del Ayuntamiento son las siguientes:

1. Estar presente en las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz y levantar las
actas al terminar cada una de ellas;

2. Dar cuenta diariamente de todos los asuntos a la o el-Presidente, para acordar el
tramite que deba recaer a los mismos;

S Informar, cuando asi lo solicite el Ayuntamiento, sobre el estado que guardan los
asuntos a su cargo;

4, Expedir las copias, credenciales y demas certificados que acuerde el Ayuntamiento,
asi como llevar el registro de la plantilla de las y los servidores publicos de éste;

5, Autorizar con su firma y rdbrica, segun corresponda, las actas y documentos
emanados del Ayuntamiento;

6. Proponer el nombramiento de las y los empleados de su dependencia;
[2 Presentar, en la primera sesion de cada mes, informe que exprese el nimero y asunto

de los expedientes que hayan pasado a Comision, los despachados en el mes
anterior y el total de los pendientes;
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Observar y hacer cumplir las disposiciones que reglamentan el funcionamiento de la
Secretaria, procurando el pronto y eficaz despacho de los negocios;

Compilar las leyes, decretos, reglamentos, Gacetas Oficiales del Gobierno del
Estado, circulares y 6rdenes relativas a los distintos organos, dependencias y
entidades de la administracion publica municipal, asi como tramitar la publicacion de
los bandos, reglamentos, circulares y disposiciones de observancia general que

acuerde el Ayuntamiento;

Llevar el registro de las y los ciudadanos en el padrén municipal, y

Las demas que expresamente le sefialen esta ley y demas leyes aplicables.
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MISION

La mision de la Secretaria consiste en ser el enlace entre el Cabildo y las diversas dependencias
de la administracion publica municipal, ademas de coadyuvar con la o el Presidente, las y los
Regidores y la o el Sindico Unico para el cumplimiento de sus atribuciones.

En la Secretaria del Ayuntamiento recae la funcién de asumir la responsabilidad del despacho
de los asuntos administrativos, asi como apoyar a la o el Presidente Municipal en la conduccion
de la politica interna, instrumentando lo necesario para responder con calidad a las demandas
ciudadanas dentro de un marco de legalidad; proveer de asesoria técnica a las areas
administrativas de la administracion publica municipal, de acuerdo a sus atribuciones; fungir
como enlace y establecer vinculacion administrativa para la aplicacion de la politica interna y
externa del Ayuntamiento, asi como dar seguimiento y cumplimiento a los asuntos sometidos a
consideracion del Cabildo, llevando los libros de las sesiones y los acuerdos tomados en ellas,
ademas de llevar el registro y mantener en buen uso y conservacion los archivos municipales.

VISION

Que, a traves de la Secretaria del Ayuntamiento, el Gobierno de Poza Rica de Hidalgo,
Veracruz, sea un referente en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, de las buenas
practicas municipales y con ello aumenten los niveles de gobernanza y de la participacién social
en el Municipio de Poza Rica de Hidalgo.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria o Secretario del Ayuntamiento
1.1.1.1.1 Secretaria(o) Administrativa
1.1.1.1.1.1 Encargado(a) A Especial
1.1.1.1.1.1  Encargado(a) B

1.1.1.1.1.2 Escribiente B

1.1.1.1.1.3 Mensajero(a)

1.1.1.1.1.4 Secretaria(o) A

1.1.1.1.1.5 Secretaria(o) B

1.2 Jefatura de Oficialia de Partes

1.2.1 Auxiliar de Oficialia de Partes

1.3 Jefatura de Gobernacion

1.3.1.1.1.1  Secretaria(o) Administrativa(o)
1.3.1.1.1.2 Inspectores(as)

1.3.1.1.1.3 Auxiliar(es)

1.4 Jefatura de Normatividad, Control y Seguimiento
1.4.1.1.1.1 Secretaria(o) Administrativa(o)
1.4.1.1.1.2 Auxiliar(es)

Oficial del Registro Civil
1 Escribiente B (13)

1

4.2.1.1.2 Oficial desglosador

1.3 Secretaria A Especialista
1.4 Secretaria A

1.5 Secretaria B
1.6
1.7
1.8

.....

Secretaria C
Secretaria E
Secretaria F

1.4.2.1 Jefatura de la Junta Municipal de Reclutamiento

1.4.2.2 Jefatura de Asuntos Religiosos
1.4.2.2.1 Secretaria(o) Escribiente B
1.4.2.2.2 Auxiliar Administrativo(a)
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1.4.2.3 Jefatura de Atencién al Cabildo
1.4.2.3.1 Auxiliares de atencién al Cabildo

1.4.2.3.2 Jefatura de Archivo Municipal
1.4.2.3.3 Auxiliar Administrativo(a)
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DIRECTORIO
AREA TELEFONO [EXTENSION
Secretaria del Ayuntamiento 8263400 153
Gobernacién 8263400 148
Normatividad y Reglamentos 8263400 153
Registro Civil 8263400 216
Junta Municipal de Reclutamiento 8263400 114
Asuntos Religiosos 8263400 153
Oficialia de Partes 8263400 101
Archivo Municipal 8263400 153
Atencion a Cabildo 8263400 1563
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO
Secretario o Secretaria del Ayuntamiento
OBJETIVO DEL PUESTO

Asumir la responsabilidad del despacho de los asuntos administrativos, asi como apoyar a la o
el Presidente Municipal en la conduccion de la politica interna, instrumentando lo necesario
para responder con calidad a las demandas ciudadanas dentro de un marco de legalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ademas de las descritas en el Articulo 70 de la Ley Organica del Municipio Libre, proveer
de asesoria técnica a las areas administrativas de la Administracion Publica Municipal,
de acuerdo a sus atribuciones.

2. Fungir como enlace y establecer vinculacion administrativa para la aplicacién de la
politica interna y externa del Ayuntamiento.

3. Asumir la responsabilidad del despacho de los asuntos administrativos, asi como apoyar
a la o el Presidente Municipal en la conduccion de la politica interna, instrumentando lo
necesario para responder con calidad a las demandas ciudadanas dentro de un marco
de legalidad;

4. Instar y emplazar a titulares de las direcciones y de las diversas areas operativas, asi
demas unidades administrativas del Gobierno para cumplir y hacer con los instrumentos
juridicos municipales publicados en la Gaceta Oficial del Estado, entre otros, el Bando
de Policia y Gobierno, Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas de
Observancia General;

5. Apoyar a la o el Presidente Municipal en la atenciéon de las demandas ciudadanas y la

orientacion o canalizacién para las areas de la administracion publica municipal
correspondientes, y
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6. Dar seguimiento y cumplimiento a los asuntos sometidos a consideracion del cabildo,
llevando libros de las sesiones y acuerdos tomados en ellas, ademas llevar el registro y
mantener en buen uso y conservacion los archivos municipales.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Presidente Municipal Constitucional de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz.
Personal Descendente: Personal de las siguientes unidades administrativas:

Gobernacion

Normatividad y Reglamentos
Oficialia del Registro Civil

Junta Municipal de Reclutamiento
Asuntos Religiosos

Oficialia de Partes

Atencién al Cabildo

Archivo Municipal

© N o~ 0NN =2

Secretaria Administrativa Interna
PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Administracién de Empresas, Contaduria y/o
Derecho.

Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Computo
e Conocimientos de Administracion en General

Habilidades:

e Liderazgo
e Actitud Emprendedora

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO

y Ing. Edgar Villatoro Francisco Lic. Eduardo Girén Gonzdlez
A3 JEFE DE NORMATIVIDAD Y SECRETARIO DEL

FESI® REGLAMENTOS H. AYUNTAMENTO
A A

FIRMA A@Q_—%}

FECHA 02-Dicienjbre-2024 0Z-iembre-2024

cODIGO

HAPR-SEA-MO-01
REVISION 01




. H.AAYUNTAMIENTO DE | SECRETARIA
POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

2022-2025 Secretaria del H. Ayuntamiento 2022 - 2025

e Amabilidad y buen trato
e Diligente y organizado(a)
e Honestidad

e Lealtad

e Responsabilidad
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NOMBRE DEL PUESTO
Secretaria Administrativa del H. Ayuntamiento Constitucional de Poza Rica
OBJETIVO DEL PUESTO

1. Ser la persona responsable del control de la documentacion que firma el o la titular de la
Secretaria del Ayuntamiento, asi como estar al pendiente del seguimiento que se le da
a cada una de las peticiones de las y los ciudadanos que sean turnados por Oficialia de
Partes o cualquiera de las areas administrativas.

2. Serla o el responsable de la administracion general, de la oficina interna de la Secretaria
del Ayuntamiento.

3. Ser la persona encargada de abastecer de herramientas de trabajo, insumos y demas
recursos para generar un buen desempenio en las actividades a las diferentes unidades
administrativas que integran a la Secretaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Llevar un control electronico y fisico de los folios de la documentacién que firma el o la
titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

2. Mantener un control electronico del registro de las y los ciudadanos que recibe el o la
titular de la Secretaria del Ayuntamiento en la oficina para tramites, gestiones o
solicitudes.

3. Registrar y mantener actualizada la agenda del o la titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, asi como dar seguimiento para que asista.

4. Responder llamadas telefénicas

5. Revisar el correo electrénico institucional

6. Llevar el debido resguardo, control, archivo y seguimiento de la correspondencia que es
turnada a la Secretaria del Ayuntamiento por la Oficialia de Partes (o en su caso, turnar
al area dentro de la Secretaria del Ayuntamiento de acuerdo al ambito de su competencia
para atencion).
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7. Dar contestacion a las solicitudes que se reciben en la Secretaria del Ayuntamiento.

7.1Relativo al punto 7, dar contestacion de la documentacion que solicite la o el
Presidente Municipal

8. Dar cuenta y revisar en union con él o la titular de la Secretaria del Ayuntamiento, los
asuntos que turnan las dreas de la administracion publica municipal para acordar su
tramite.

9. Abrir un expediente por cada una de las areas para archivar la documentacion.

10.Elaborar, documentar, validar conjuntamente con la o el titular de la Secretaria del
Ayuntamiento y remitir a la Subdireccion de Capital Humano los movimientos del
personal como son: admisién, asistencia, permisos, retardos, horas extras, vacaciones,
notificaciones, incidencias y todo lo relacionado con la materia, para que se atiendan
conforme a los lineamientos establecidos.

11.Registrar, controlar, mantener, inventariar y conservar los bienes muebles e inmuebles
asignados al area en coordinacion con la Subdireccidon de Patrimonio de este
Ayuntamiento.

12.Gestionar, ejercer y comprobar ante la Tesoreria Municipal, con apego al Reglamento
para el Tramite, Control de Viaticos y Gastos de Viaje en la Administracién Publica
Municipal y cualquier otra normatividad vigente, los gastos o reembolsos derivados de
las comisiones del o la titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

13.Gestionar ante el Archivo Municipal la ficha de valoracion para el resguardo de la
documentacién que se genere en la Secretaria del Ayuntamiento que, sea considerada
para tramite, archivo de concentracion o archivo historico.

14.Mantener actualizada la base de datos de los contactos de teléfonos, celulares y correos
electronicos del Cuerpo Edilicio y Direcciones Administrativas.

15. Asistir bimestralmente a las sesiones del Consejo de Desarrollo Municipal para elaborar
el acta de la sesidn que se lieve a cabo.
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16.Hacer llegar a la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento la documentacion que
corresponda para su autorizacién, asi como de los Consejos o Comités de los que el
forme parte.

17.Proporcionar apoyo logistico, materiales y equipo, asi como asumir la organizacién de
los eventos especiales que se requieran por la Secretaria del Ayuntamiento.

18. Solicitar, recibir, registrar, resguardar y distribuir los insumos necesarios como bienes de
consumo, papeleria, adquisiciones en general y servicios de la Secretaria del
Ayuntamiento.

19.Cumplir con las tareas especificas que le sean encomendadas por el o la titular de la
Secretaria del Ayuntamiento.

20.Conocer, analizar, difundir y verificar la observancia al interior de la Secretaria del
Ayuntamiento de los lineamientos que en materia administrativa y de control interno
establezcan las circulares emitidas por las areas competentes de la administracion
publica municipal.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO
Jefe Ascendente: La o el Secretario del Ayuntamiento y la o el Presidente Municipal.
Personal Descendente: No Aplica
PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Administracién de Empresas, Contaduria, Gestion
Empresarial, Comunicacion, Relaciones Publicas y/o carrera técnica especializada en el
Secretariado.

Conocimientos:

Manejo de Sistemas de Computacion
Manejo de Equipo Comun de Oficina
Técnicas de Archivo y Documentacion
Conocimientos de Administraciéon en General
Ortografia y Redaccion
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e Apropiada Comunicacion
e Normas de cortesia
e Relaciones Humanas

Habilidades:

Liderazgo

Actitud Emprendedora
Amabilidad y buen trato
Diligente y organizado(a)
Honestidad

Lealtad
Responsabilidad
Paciencia
Comunicacion
Integridad
Confidencialidad
Comprensioén lectora
Pensamiento critico
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NOMBRE DEL PUESTO
Jefe de Gobernacion
OBJETIVO DEL PUESTO
Vigilar y ejecutar la regularizacién de los anuncios comerciales y publicidad
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Disenar y ejecutar a través de las y los inspectores municipales, campanas de retiro
permanente de publicidad irregular que no es posible regular, regular los anuncios
comerciales y publicidad que sea posible y solicitar la reubicacion de otros, asi mismo
solicitar el mantenimiento, reparacién o cambio de anuncio a las unidades econdmicas
que cuentan con anuncios comerciales y publicidad dafiada, oxidada, con riesgo de
desprenderse o de generar lesiones o accidentes a la poblacion.

2. Autorizar el cobro de los Impuestos sobre espectaculos publicos a las personas fisicas o
morales que habitual o eventualmente promuevan, organicen o exploten las actividades
relacionadas con los espectaculos publicos o cualquier diversion en el municipio

3. Autorizar el cobro de los Impuestos sobre loterias, rifas, sorteos y concursos a las
personas fisicas o morales, que promuevan u organicen los eventos, asi como quienes
obtengan los premios a que se refiere la percepcion de ingresos por la venta de boletos
para la realizacion de loterias, rifas, sorteos y concursos dentro del Municipio, asi como
retener el porcentaje de la obtencién de los premios correspondientes como se
encuentran establecidos en el Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

4. Autorizar el cobro de los Impuestos sobre juegos permitidos a las personas fisicas o
morales, ya sean propietarias o arrendatarias de los establecimientos donde tenga acceso
el publico, en que se practiquen los juegos siguientes: billar, domino, dados, ajedrez,
damas y juegos electronicos sean estos para la obtencién de dinero, de premios o de
entretenimiento.

5. Autorizar el cobro de los Derechos por anuncios comerciales y publicidad a 1.-Las
personas fisicas o morales que utilicen para anunciarse la via pulblica del Municipio, 2.-

Los propietarios o usuarios de un inmueble que se utilice para colocar anuncios ajenos al
19
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mismo, 3.- Los propietarios de los vehiculos en los que se preste el servicio plblico de
pasajeros, asi como 4.- Los promotores de cualquier empresa que soliciten anunciar y
hacer publicidad en las modalidades que sefala el Codigo Hacendario Municipal para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Ingresos del Municipio de Poza
Rica de Hidalgo;

6. Lasdemas que establezcan las distintas normas y manuales, asi como las que le confiera
la o el Presidente Municipal y/o la o el Secretario del Ayuntamiento.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: La o el Presidente Municipal Constitucional de Poza Rica de
Hidalgo Veracruz y la o el Secretario del Ayuntamiento.

Personal Descendente: Recepcionista, Secretaria(o) administrativa(o), auxiliares de
ejecucion, inspectores(as) y obreros

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico sugerido: Licenciado en Derecho o Licenciado en Administracion.
Conocimientos:

Manejo de Sistemas de Computo avanzado: Paqueteria Office e Internet:;
Administraciéon avanzada;

Alto nivel de redaccion y ortografia;

Alto nivel de capacidad lectora;

Alto nivel de comprension de las fuentes del Derecho: doctrina, normas vigentes, derecho
positivo, jurisprudencias;

Técnicas de redaccion legislativa;

Aplicacion de procedimientos administrativos;

Especializacion en la interpretacién y aplicacion de instrumentos normativos;
Elaboracion de oficios, citatorios, tablas, presentaciones electrénicas:;
Expresion oral, saber hablar en publico;

Especializacion en materia de administracion publica municipal;
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Especializacion en materia de gobierno y ciencias sociales afines a la economia y

politica;

Comunicacion verbal para participar en las reuniones de trabajo.
Habilidades:

Liderazgo

Amabilidad y buen trato
Organizacion
Honestidad

Capacidad resolutiva
Propositivo

Resolutivo

Capacidad de analisis
Lealtad
Responsabilidad
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NOMBRE DEL PUESTO
Secretaria(o) Administrativa(o) (S)
OBJETIVO DEL PUESTO
1. Recibir y atender a la poblacién que desea realizar algun tramite o necesita informacion
de los servicios publicos que otorga la Jefatura de Gobernacion, asi mismo llevar el

expediente y el tramite de cada documentacién hasta la obtencion del documento que
acredite su licencia, permiso o cobro del impuesto municipal correspondiente.

2. Ser la persona responsable del control de la documentacion que firma para turnar el o la
titular de la Jefatura de Gobernacion, asi como de recibir toda la documentacion en fisico
o electronico que llegue a la oficina y estar al pendiente del seguimiento de cada uno de
los oficios que ingresan y que se envian.

3. Serla o el responsable de la organizacion en general, de la oficina interna de la Jefatura
de Gobernacion.

4. Ser la persona encargada de elaborar los oficios abastecer de herramientas de trabajo,
insumos y demas recursos para generar un buen desempeiio en las actividades a las
diferentes unidades administrativas que integran a la Secretaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Llevar un control electrénico y fisico de los folios de la documentacion y licencias,
permisos, 6rdenes de pago que firma el o la titular de la Jefatura.

2. Mantener un control en fisico y/o electrénico del registro de las y los ciudadanos que
recibe la Jefatura, en la oficina tanto para tramites, como para alguna asesoria.

3. Registrar y mantener actualizada la agenda del o la titular de la Jefatura, asi como dar
seguimiento para que asista a las actividades.

4. Responder las llamadas telefénicas de la Jefatura.

5. Revisar el o los correos electronicos institucionales de la Jefatura.
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6. Llevar el debido resguardo, control, archivo y seguimiento de la correspondencia que es
turnada a la Jefatura.

7. Coadyuvar con la o el Jefe en dar contestacion a las solicitudes que se reciben en la
Jefatura.

8. Dar cuenta y revisar en union con él o la Jefe de Gobernacién los asuntos que turnan las
diferentes areas de la administracion plblica municipal, para acordar su tramite.

9. Abrir un expediente por cada una de las areas para archivar la documentacion.

10.Elaborar, documentar, archivar con la o el titular de la Jefatura de Gobernacion, y remitir
a la Secretaria del Ayuntamiento para firma de la o el titular de los movimientos del
personal como son: admision, asistencia, permisos, retardos, horas extras, vacaciones,
notificaciones, incidencias y todo lo relacionado con la materia, para que se atiendan
conforme a los lineamientos establecidos por la Subdireccidén de Capital Humano.

11.Registrar, controlar, mantener, inventariar y conservar los bienes muebles e inmuebles
asignados al area en coordinacién con la Subdireccion de Patrimonio de este
Ayuntamiento y la Jefatura de Bienes.

12.Gestionar, ejercer y comprobar ante la Tesoreria Municipal, con apego al Reglamento
para el Tramite, Control de Viaticos y Gastos de Viaje en la Administraciéon Publica
Municipal y cualquier otra normatividad vigente, los gastos o reembolsos derivados de
las comisiones del o la titular de la Jefatura.

13.Gestionar ante el Archivo Municipal la ficha de valoraciéon para el resguardo de la
documentacion que se genere en la Jefatura de Gobernacién, que, sea considerada para
tramite, archivo de concentracidn o archivo histérico.

14.Elaborar los oficios de comision de la o el Jefe de Gobernacion.

15.Mantener actualizada la base de datos de los contactos de teléfonos, celulares y correos
electronicos de todos los contribuyentes en los servicios, impuestos y derechos que la
Jefatura de Gobernacion atiende.

16.Hacer llegar a la o el titular de la Jefatura, las invitaciones para participar y/o asistir a los
Consejos o Comités de los que el forme parte.
23
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17.Cumplir con las tareas especificas que le sean encomendadas por el o la titular de la
Jefatura de Gobernacion.

18.Conocer, analizar, difundir y verificar la observancia al interior de la Jefatura de
Gobernacion, de los lineamientos que en materia administrativa y de control interno
establezcan los manuales y circulares emitidas por las areas competentes de la
administracion publica municipal.

19. Apegarse para cobros y tramites de las contribuciones, a la normatividad oficial vigente
y que se encuentre publicada en la Gaceta Oficial del Estado, entre otras el Reglamento
Municipal de Anuncios para el municipio de Poza Rica de Hidalgo, la Ley de Ingresos del
ejercicio fiscal vigente, asi como el Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, de igual tener conocimientos de los Reglamentos
relativos a Ornatos, Parques y Jardines, Imagen Urbana, Proteccion civil, transito y
vialidad municipal o estatal correspondiente, alumbrado, asi como los de comercio y
ecologia.

20.Verificar y calcular los montos a pagar por el contribuyente en funcién de los tamaiios
del anuncio, generando las respectivas 6rdenes de ingreso.

21.Llevar el control del catélogo de las unidades econémicas que cuentan con algun tipo de
anuncio en el municipio.

22.Informar a la o el titular de la Jefatura de Gobernacion, el avance mensual en el
porcentaje de contribuyentes que han cumplido con el registro y refrendo de sus
derechos por anuncios comerciales y publicidad

23.Coadyuvar con la o el titular de la Jefatura para implementar y vigilar el avance de los
programas de visitas, verificaciones, inspecciones a las unidades econémicas morosas
o que han dejado de refrendar por mas de un afo.

24.Atender en presencial, correo electronico, por teléfono o celular toda consulta de las y
los contribuyentes.
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25.Realizar y coadyuvar con la el titular de la Jefatura de Gobernacion en la elaboracion de
los informes mensuales con evidencia fotografica, del avance en el retiro todos los
anuncios irregulares.

26.Mantener en resguardo en digital y escanear todo el archivo fisico de las y los
contribuyentes, asi como de las unidades econémicas establecidas como personal moral
y mantener a disposicion la informacién de los ultimos 6 afios.

27.Recibir y otorgar el tramite interno en el cobro de los tres impuestos municipales sobre
espectaculos publicos, sorteos, rifas, loterias y concursos, asi como el impuesto de los
juegos permitidos, en el que llevara el control y resguardo de sus expedientes:

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO
Jefe Ascendente: La o el Titular de la Jefatura de Gobernacion, y la o el Presidente Municipal.

Personal Descendente: No Aplica

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria,
Sistemas Computacionales, Gestion Empresarial, Comunicacion, Relaciones Publicas y/o
carrera técnica especializada en el Secretariado.

Conocimientos:

Manejo de Sistemas de Computacion
Manejo de Equipo Comun de Oficina
Técnicas de Archivo y Documentacion
Conocimientos de Administraciéon en General
Ortografia y Redaccion

Apropiada Comunicacion

Normas de cortesia

Relaciones Humanas

Habilidades:
25
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NOMBRE DEL PUESTO

Inspector (a), auxiliar de ejecucion, notificador (a), visitador (a), verificador (a), interventor (a).
(S)

OBJETIVO DEL PUESTO

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas correspondientes a Derechos de
los anuncios comerciales y publicidad, a las y los contribuyentes y sujetos obligados que
deban contribuir a la hacienda municipal y respetar la imagen urbana y otros
ordenamientos que, por motivo de su actividad, se vinculen.

2. Inspeccionar, verificar y vigilar que las unidades econdémicas que realizan espectaculos
publicos en el municipio cumplan con las disposiciones normativas, en caso de
incumplimiento aplicar los procesos administrativos conducentes.

3. Inspeccionar, verificar y vigilar que las unidades econdémicas que realizan sorteos, rifas,
loterias y concursos en el municipio cumplan con las disposiciones normativas, en caso
de incumplimiento aplicar los procesos administrativos conducentes.

4. Inspeccionar, verificar y vigilar que las unidades econdmicas que desarrollan actividades
de juegos permitidos en el municipio, cumplan con las disposiciones normativas, en caso
de incumplimiento aplicar los procesos administrativos conducentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Fotografiar, registrar y coadyuvar al personal de limpia publica, transito y viabilidad,
ornatos, parques y jardines, alumbrado publico municipal, en el retiro inmediatamente sin
requerir fa aplicacién de procedimientos del proceso administrativo administrativos de los
siguientes impresos en papel, vinil, cartén, lona o de otro material similar colocados en:

a. Plantas, palmeras y arboles.

b. Postes y sobre todo mobiliario publico

c. Mobiliario particular que temporalmente se encuentre fijos o adherido a espacios
publicos y vias publicas sin ninguna autorizacion.

d. Casetas telefénicas, cuando las empresas particulares de casetas telefénicas, no
hayan solicitado el permiso para anunciar a terceros, pudiendo ser también las
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empresas de las casetas, obligadas solidarias, para el pago de multas de los
anuncios colocados en su espacio sin autorizacion municipal.

e. Paradas de autobus, cuando el gobierno municipal o las empresas particulares,
no hayan solicitado el permiso o aviso correspondiente, en el caso de las
empresas particulares, seran obligadas solidarias, para el pago de multas de los
anuncios colocados sobre sus casetas.

f. Los pendones de cualquier tipo en mobiliario publico urbano y via publica.

2. Fotografiar, registrar y censar en su catalogo correspondiente, para su regularizacion,
reubicacion, mantenimiento, retiro o borrado, todo anuncio comercial y publicidad
(incluye propaganda politica, religiosa o de ONG's) en las paredes, sobre el techo y/o
dentro de todos los inmuebles de las unidades econdémicas pequefias, medianas y
grandes que estén:

Sujetos al suelo (sin incluir los totems, vayas y espectaculares)

Pintados, rotulados o con vinil y de cualquier otro tipo de material
Adosados, de cualquier tipo.

Sujetos al inmueble de tipo bandera, de cualquier tipo

En paredes que proyecten hacia el exterior, pintadas y rotuladas

En toldos que proyecten hacia el exterior dibujados y rotulados con pintura o vinil
o cualquier otro material

g) En cortinas metalicas pintadas con vinil o con cualquier otro tipo de material
h) En ventanas de vidrio pintadas con vinil o con cualquier otro tipo de material
i) Enlonas de mas de 1 metro cuadrado

j) En marquesinas de cualquier tipo

SQ e eT8

3. Fotografiar, registrar y censar en su catalogo correspondiente todo anuncio comercial y
publicidad (incluye propaganda politica, religiosa o de ONG's) e iniciar tramite urgente
de regularizacion de aquellas aptas para regular (r.) o iniciar tramite urgente de
reubicacion (r1) y/o retiro (r2) y/o borrado (b) de aquellas que incumplen (r1-r2-b)
principalmente en:

a. Bardas en inmuebles particulares con anuncios comerciales y publicidad (r-b)
b. Estructuras metalicas para colocar espectaculares montadas sobre las azoteas y
paredes (r-r1-r2)
c. Pantallas y minipantallas luminosas tipo led y cualquier otro tipo, con proyeccion
hacia la via publica (r-r1-r2)
d. Vallas publicitarias (r-r1-r2)
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e. Paradas de autobus (r-r1-r2)

f. Casetas de periodicos, revistas y loterias, con anuncios comerciales y publicidad
(r-r1-r2)

g. Casetas telefoénicas que contengan su propia publicidad (r-r1-r2)

h. Totems con estructuras metalicas para colocar espectaculares (r, r1, r2)

i. Totems con anuncios luminosos (r, r1, r2)

4. Iniciar procedimiento para que la unidad econémica tramite de manera urgente la
reubicacion (r1) y regularizacion (r) de aquellas que son aptas para regular (r) o iniciar el
tramite urgente de reubicacion (r1) y/o retiro (r2) y/o mantenimiento (m) de aquellas que
incumplen (r1-r2-m) lo siguiente:

a) Anuncios comerciales y publicidad fija a las banquetas, guarniciones y sobre la
calle (r2)

b) Anuncios comerciales y publicidad en puentes, plazas, paseos y pasos a desnivel
(r2)

c) Anuncios comerciales y publicidad en espacios publicos que no sean ajardinadas
o via publica (r2)

d) Anuncios comerciales y publicidad en ajardinadas (r2)

e) Anuncios comerciales y publicidad dafiados y oxidados (r2)

5. Iniciar el procedimiento de retiro o reubicacion inmediata y/o de regularizacion y el retiro
inmediato y/o reubicacion inmediata con regularizacién de los siguientes objetos
publicitarios que se encuentre de manera irregular:

a) Anuncios de tijera afuera de comercios (r1-r2-m)

b) Cualquier tipo de anuncio que impida del suelo a 2.5 metros de altura el libre
transito de la o el peaton (r1-r2-m)

c) Cualquier tipo de anuncio que se encuentren dereos o en el suelo, dentro del
espacio del arroyo vehicular (r1-r2-m)

6. Suspender temporalmente (st) con oportunidad de regularizacion inmediata (r) y/o con
multa al momento (m) a las unidades econdémicas que no cuenten con su permiso, al
momento de realizar anuncios comerciales y publicidad de la siguiente manera:

a. Con repartidores de cualquier publicidad impresa (volantes, periddicos, folletos o
de otro tipo) (st-r-m)
b. Con botargas con o sin personas dentro e inflables (st-r-m)
29

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO

Ing. Edgar Villatoro Francisco Lic. Eduardo Girén Gonzdlez
NOMBRE ¥ JEFE DE NORMATIVIDAD Y SECRETARIO DEL CODIGO
PUESTO REGLAVENTOS H. AYUNTAMIENTO
ZaN /& Vi

HAPR-SEA-MO-01
REVISION 01

o | (> 174

FECHA 02-Diciem\bre-2024 LWiciembre-2024
]




. ., HAYUNTAMIENTO DE SECRETARIA
POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

2022-2025 Secretaria del H. Ayuntamiento 2022 - 2025

Con bocinas y equipo de audio para perifoneo fijo (st-r-m)

Con vehiculos con perifoneo mévil (st-r-m)

Con vehiculos con publicidad visual con o sin sonido extra (st-r-m)

Con autobuses y taxis con publicidad exterior e interior (r-m)
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

~o oo

Jefe Ascendente: La o el Titular de la Jefatura de Gobernacién, y la o el
Secretario del Ayuntamiento.

Personal Descendente: No Aplica
PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Preparatoria, Carrera técnica en el area de econdémico-
administrativo o Licenciaturas en Derecho.

Conocimientos:

Manejo de Sistemas de Computo basico: Paqueteria Office 2010 e Internet;
Buen nivel de redaccién y ortografia;

Buen nivel de comprension de las leyes, codigos y reglamentos municipales;
Aplicacion de procedimientos administrativos;

Conocimiento en la interpretacion y aplicaciéon de instrumentos normativos;
Elaboracion de oficios, citatorios, tablas, presentaciones electronicas;
Expresion oral, saber hablar en publico;

Comunicacién verbal.

® @ e o o ¢ o @

Habilidades:

Amabilidad y buen trato
Honestidad

Capacidad resolutiva
Propositivo

Resolutivo

Capacidad de analisis
Lealtad
Responsabilidad
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NOMBRE DEL PUESTO
Jefe de Normatividad y Reglamentos
OBJETIVO DEL PUESTO

Asesorar y apoyar al Ayuntamiento en el proceso legislativo de la normatividad municipal,
teniendo bajo su responsabilidad la elaboracién, actualizacién, tramitacion de la publicacion,
compilaciéon y resguardo de esta; coadyuva con las Comisiones Edilicias en la capacitacion,
vigilancia, control y seguimiento del cumplimiento de lo establecido en la normatividad
municipal por parte de las unidades administrativas que conforman el Gobierno de Poza Rica
de Hidalgo y asi mismo, coadyuvar en la divulgacion de dicha normatividad a la poblacion, para
hacer prevalecer en esta, los valores civicos y las normas para una convivencia arménica y
civilizada en el espacio publico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Compilar y difundir leyes, decretos, reglamentos, Gacetas Oficiales del Gobierno del
Estado, circulares y 6rdenes relativas a los distintos 6rganos, dependencias y entidades
de la administracion publica municipal, asi como tramitar la publicacién de los bandos,
reglamentos, circulares y disposiciones de observancia general que apruebe el
Ayuntamiento.

2. Difundir las gacetas legislativas relacionadas con los temas que vinculen al municipio,
asi como con la coadyuvancia del area juridica para su compilacién y busqueda, de la
jurisprudencia de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion y de los Tribunales
Colegiados de Circuito, asi como demas acuerdos, expedidos por las autoridades
federales, estatales y municipales, que sean de interés para el Ayuntamiento de Poza
Rica.

3. Colaborar en la elaboracién de Reglamentos, Bando de Policia y Gobierno, Circulares,
Disposiciones Administrativas de Observancia General, decretos e iniciativas de ley que
presente y apruebe el Cabildo, asi como, su difusiéon una vez aprobada.

4. Compilarlas Leyes municipales, el Bando de policia y gobierno, Reglamentos, Circulares,
Disposiciones Administrativas de Observancia General, Contratos, Cddigos, Leyes
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manuales operativos y organizacionales para su consulta, revision y analisis por parte de
las y los servidores publicos municipales, asi como de la poblacién en general.

5. Crear el archivo fisico y electrénico de los instrumentos normativos municipales, asi
como, modificar, actualizar y crear los Reglamentos o adecuaciones a los mismos, con
las necesidades actuales.

6. Colaborar con la Comision de la Direccion de la Unidad Juridica y la Comision de la
Promocion y Defensa de los Derechos Humanos en la revision de los Reglamentos
actuales, asi como de Convenios y Contratos correspondientes a la Administracion
Publica Municipal, asi como trabajar en la elaboracién de los demas instrumentos
normativos en conjunto, con las demas Comisiones Edilicias y areas administrativas
correspondientes.

7. Promover tareas de estudio, analisis, investigacion y formulacion de propuestas de la
poblacioén, de reformas legislativas de incidencia municipal.

8. Organizar reuniones de estudio y de trabajo con los sectores sociales, econémicos,
industriales y académicos, para la socializacion de las propuestas de reformas legales y
reglamentarias del Ayuntamiento.

9. Procurar la difusion a las y los habitantes del Municipio de los Reglamentos y demas
disposiciones de caracter general emitida por el Ayuntamiento.

10.Compilar y coadyuvar en la elaboracion, en conjunto con las unidades administrativas,
los manuales de organizacion de las areas a su cargo y de las adscritas a la Secretaria
del Ayuntamiento.

11.Coadyuvar en las funciones propias de la Secretaria del Ayuntamiento, principalmente
en comunicar a la o el Secretario del Ayuntamiento de las observaciones de posibles
incumplimientos en el cumplimiento de los instrumentos normativos, para que la o el
Secretario inste 0 emplace a las o los titulares de estas unidades administrativas en el
cumplimiento inmediato del marco juridico municipal:

12.Proponer la expedicion de los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general, en coordinacién con las Comisiones Municipales de la materia;
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13. Proponer al Ayuntamiento las reformas que resulten necesarias para la actualizacion de
los reglamentos y circulares;

14.Divulgar el contenido de los reglamentos y circulares, asi como sus reformas, tanto en
medios fisicos, como electrénicos y a través de las redes sociales;

15.Dar a conocer mediante los canales oficiales, los bandos solemnes;

16.Difundir en conjunto con la Comisién de Participacion Ciudadana y vecinal y la unidad
administrativa operativa encargada de la participacion ciudadana, la normativa municipal
expedida por el Ayuntamiento y que se encuentra vigente.

17.Revisar continuamente en la Gaceta Oficial del Estado y en el Diario Oficial de la
Federacion si existe alguna publicacion que le competa al Ayuntamiento de Poza Rica
de Hidalgo.

18.Elaborar, supervisar y publicar la Gaceta Oficial del Gobierno del Municipio de Poza Rica
de Hidalgo.

19.Asistir a las reuniones de trabajo para asesorar en su caso, en materia normativa
municipal y disposiciones administrativas de observancia general a las Comisiones
Edilicias y a las unidades administrativas del Gobierno Municipal.

20. Asistir preferentemente a todas las sesiones de Cabildo de Poza Rica o en su caso,
monitorear desde los medios convencionales, para detectar que no se incurra en una
falta a la normativa municipal, en los puntos establecidos en la orden del dia y en caso
de que asi ocurra, hacerlo saber en el momento, a la o el Secretario del Ayuntamiento.

21.Invitar de manera periodica a presentaciones y reuniones de trabajo a miembros del
Gobierno Estatal, Federal y del poder Legislativo relacionados en la elaboracion o
reformas de la normatividad municipal para que se capacite de manera permanente al
personal del Gobierno en materia de legislacion municipal.

22.Solicitar al area del Programa Integral de Comunicacion (PIC) la administracion periddica
del Banner especial de la Normativa Municipal, en la pagina de internet:
https://www.gobiernodepozarica.com, para agregar ahi:

a. Leyes.
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Decretos.

Reglamentos.

Circulares.

Bando de policia y buen gobierno.

Cddigos de ética y conducta.

Ordenes relativas a los distintos dérganos, dependencias y entidades de la
administracién publica municipal.

Disposiciones administrativas de observancia general que acuerde el
Ayuntamiento.

i. Contratos.

j. Convenios, y

k. Demas disposiciones administrativas.

> @mooovo

23.Actualizar la pagina periddicamente con la nueva normativa, asi como sus reformas,
adiciones, derogaciones, entre otras modificaciones.

24.Capacitar a las y los servidores publicos en funciones, en el conocimiento de sus
funciones, con base en la normativa municipal vigente.

25.Difundir a través de los distintos medios de comunicacion disponibles del Ayuntamiento y
promover entre la poblacién del municipio de Poza Rica de Hidalgo, el conocimiento de
la reglamentacién municipal, para el correcto cumplimiento de la misma.

26.Organizar platicas, cursos y talleres para el fortalecimiento de la cultura normativa.

27.Revisar y proponer la actualizacién de la Reglamentacion en cada uno de los sectores de
la Administraciéon Publica Municipal de Poza Rica.

28.Impulsar acciones, que permiten identificar necesidades de capacitacion del personal
administrativo y operativo, para mejorar la eficiencia en el desempeiio de sus funciones
y/o actividades en general.

29.Implementar un sistema de evaluacién de la satisfaccion ciudadana respecto de la
aplicacion y cumplimiento de los reglamentos y considerar las quejas y sugerencias para
la mejora continua de los mismos.

30.Recopilar Leyes, Reglamentos y Manuales de la Administracién Municipal para elaborar
y actualizarlos conjuntamente con el Cabildo, como lo es el Bando Municipal y el
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Reglamento Interno de Gobierno y de la Administracion Publica, asi mismo, realizar y
asesorar en la integracién de los Reglamentos Internos de cada Direccion, Unidad,
Subdireccion, Jefatura, Coordinacion u Oficina encargada.

31.Actualizar las Leyes y Reglamentos de acuerdo a las modificaciones, observaciones o
adiciones que presente el Cabildo o las Direcciones correspondientes;

32.Asesorar en cualquier momento que lo soliciten, a las y los Directores en la elaboraciéon

e implementacion de sus Reglamentos, como también en los tramites de sus gestorias
correspondientes a sus Comisiones;

33.Las demas que establezcan las distintas normas y manuales, asi como las que le confiera
la o el Presidente Municipal y/o la o el Secretario del Ayuntamiento.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: La o el Presidente Municipal Constitucional de Poza Rica de
Hidalgo Veracruz y la o el Secretario del Ayuntamiento.

Personal Descendente: Secretaria(o) administrativa(o) (S) y Auxiliar.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico sugerido: Licenciado en Derecho o Licenciado en Administracion.
Conocimientos:

Manejo de Sistemas de Computo avanzado: Paqueteria Office e Internet;
Administracién avanzada;

Alto nivel de redaccion y ortografia;

Alto nivel de capacidad lectora;
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Alto nivel de comprension de las fuentes del Derecho: doctrina, normas vigentes, derecho
positivo, jurisprudencias;

Técnicas de redaccion legislativa;

Aplicacion de procedimientos administrativos;

Especializacion en la interpretacién y aplicacidon de instrumentos normativos;
Elaboracion de oficios, citatorios, tablas, presentaciones electronicas;

Expresion oral, saber hablar en publico;

Especializacién en materia de administracion publica municipal;

Especializacion en materia de gobierno y ciencias sociales afines a la economia y
politica;

Comunicacion verbal para participar en las reuniones de trabajo.

Habilidades:

Liderazgo

Amabilidad y buen trato
Organizacién
Honestidad

Capacidad resolutiva
Propositivo

Resolutivo

Capacidad de analisis
Lealtad
Responsabilidad
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NOMBRE DEL PUESTO
Secretario(a) Administrativo(a) (S)
OBJETIVO DEL PUESTO
Recibir la documentacion externa e interna dirigida a la Jefatura de Normatividad y
Reglamentos para su control electrénico vy fisico, asi como su resguardo y presentacion

al Jefe de Normatividad y Reglamentos, asi mismo vigilar o en su caso realizar el
expediente de cada documentacion.

.

6. Atender a toda personal que asista a las oficinas de la Jefatura de Normatividad y
Reglamentos para solicitar informacion y atender con prontitud las solicitudes.

7. Canalizar con el Jefe de Normatividad y Reglamentos a toda persona que requiera el
dialogo institucional.

8. Agendar las actividades e invitaciones del Jefe de Normatividad y Reglamentos
respectivamente.

©

. Ser la persona responsable del control de la documentacién que firma para turnar el o la
titular de la Jefatura de Normatividad y Reglamentos, asi como de recibir toda la
documentacion en fisico o electronico que llegue a la oficina, asi como vigilar o en su
caso dar el seguimiento de cada uno de los oficios que ingresan y que se envian.

10.Ser la o el responsable de la organizaciéon en general, de la oficina de la Jefatura de
Normatividad y Reglamentos.

11.Atender las instrucciones que emite el Jefe de Normatividad y Reglamentos, respecto a
las actividades que la Jefatura realiza, como elaborar los oficios, abastecer de
herramientas de trabajo, insumos y demas recursos para generar un buen desempefio
en las actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

28.Llevar un control electrénico y fisico de los folios de la documentacion y licencias,
permisos, érdenes de pago que firma el o la titular de la Jefatura.
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29.Mantener un control en fisico y/o electrénico del registro de las y los ciudadanos que
recibe la Jefatura, en la oficina tanto para tramites, como para alguna asesoria.

30.Registrar y mantener actualizada la agenda del o la titular de la Jefatura, asi como dar
seguimiento para que asista a las actividades.

31.Responder las llamadas telefonicas de la Jefatura.
32.Revisar el o los correos electronicos institucionales de la Jefatura.

33.Llevar el debido resguardo, control, archivo y seguimiento de la correspondencia que es
turnada a la Jefatura.

34.Coadyuvar con la o el Jefe en dar contestacion a las solicitudes que se reciben en la
Jefatura.

35.Dar cuenta y revisar en unién con él o la Jefe de Normatividad, Control y Seguimiento,
los asuntos que turnan las diferentes areas de la administracion publica municipal, para
acordar su tramite.

36. Abrir un expediente por cada una de las areas para archivar la documentacion.

37.Elaborar, documentar, archivar con la o el titular de la Jefatura de Normatividad, Control
y Seguimiento y remitir a la Secretaria del Ayuntamiento para firma de la o el titular de
los movimientos del personal como son: admisién, asistencia, permisos, retardos, horas
extras, vacaciones, notificaciones, incidencias y todo lo relacionado con la materia, para
que se atiendan conforme a los lineamientos establecidos por la Subdireccion de Capital
Humano.

38.Registrar, controlar, mantener, inventariar y conservar los bienes muebles e inmuebles
asignados al area en coordinacion con la Subdireccion de Patrimonio de este
Ayuntamiento y la Jefatura de Bienes.

39.Gestionar, ejercer y comprobar ante la Tesoreria Municipal, con apego al Reglamento
para el Tramite, Control de Viaticos y Gastos de Viaje en la Administracion Publica
Municipal y cualquier otra normatividad vigente, los gastos o reembolsos derivados de
las comisiones del o la titular de la Jefatura.
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40.Gestionar ante el Archivo Municipal la ficha de valoracién para el resguardo de la
documentacion que se genere en la Jefatura de Normatividad, Control y Seguimiento
que, sea considerada para tramite, archivo de concentracién o archivo historico.

41.Elaborar los oficios de comision de la o el Jefe de Normatividad, Control y Seguimiento.

42.Mantener actualizada la base de datos de los contactos de teléfonos, celulares y correos
electroénicos de todos los contribuyentes en los servicios, impuestos y derechos que la
Jefatura de Normatividad, Control y Seguimiento atiende.

43.Hacer llegar a la o el titular de la Jefatura, las invitaciones para participar y/o asistir a los
Consejos o Comités de los que el forme parte.

44.Cumplir con las tareas especificas que le sean encomendadas por el o la titular de la
Jefatura de Normatividad, Control y Seguimiento.

45.Conocer, analizar, difundir y verificar la observancia al interior de la Jefatura de
Normatividad, Control y Seguimiento de los lineamientos que en materia administrativa
y de control interno establezcan los manuales y circulares emitidas por las areas
competentes de la administracion publica municipal.

46.Apegarse para cobros y tramites de las contribuciones, a la normatividad oficial vigente
y que se encuentre publicada en la Gaceta Oficial del Estado, entre otras el Reglamento
Municipal de Anuncios para el municipio de Poza Rica de Hidalgo, la Ley de Ingresos del
gjercicio fiscal vigente, asi como el Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, de igual tener conocimientos de los Reglamentos
relativos a Ornatos, Parques y Jardines, Imagen Urbana, Proteccién civil, transito y
vialidad municipal o estatal correspondiente, alumbrado, asi como los de comercio y
ecologia.

47 Verificar y calcular los montos a pagar por el contribuyente en funcion de los tamarfios
del anuncio, generando las respectivas 6rdenes de ingreso.

48.Llevar el control del catélogo de las unidades econémicas que cuentan con algun tipo de
anuncio en el municipio.
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49.Informar a la o el titular de la Jefatura de Gobernacién, Normatividad, Control y
Seguimiento el avance mensual en el porcentaje de contribuyentes que han cumplido
con el registro y refrendo de sus derechos por anuncios comerciales y publicidad

50.Coadyuvar con la o el titular de la Jefatura para implementar y vigilar el avance de los
programas de visitas, verificaciones, inspecciones a las unidades econémicas morosas
o que han dejado de refrendar por mas de un afio.

51.Atender en presencial, correo electronico, por teléfono o celular toda consulta de las y
los contribuyentes.

52.Realizar y coadyuvar con la el titular de la Jefatura de Normatividad, Control y
Seguimiento, en la elaboracion de los informes mensuales con evidencia fotografica, del
avance en el retiro todos los anuncios irregulares.

53.Mantener en resguardo en digital y escanear todo el archivo fisico de las y los
contribuyentes, asi como de las unidades econdémicas establecidas como personal moral
y mantener a disposicion la informacién de los Gltimos 6 afos.
54.Recibir y otorgar el tramite interno en el cobro de los tres impuestos municipales sobre
espectaculos publicos, sorteos, rifas, loterias y concursos, asi como el impuesto de los
juegos permitidos, en el que llevara el control y resguardo de sus expedientes:
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: La o El Titular de la Jefatura de Normatividad, Control y Seguimiento, La o
El Secretario del Ayuntamiento y La o El Presidente Municipal.

Personal Descendente: Auxiliar(es).

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria,
Sistemas Computacionales, Gestion Empresarial, Comunicacién, Relaciones Publicas y/o
carrera técnica especializada en el Secretariado.
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Manejo de Sistemas de Computacion
Manejo de Equipo Comun de Oficina
Técnicas de Archivo y Documentacion
Conocimientos de Administracién en General
Ortografia y Redaccién

Apropiada Comunicacion

Normas de cortesia

Relaciones Humanas

Habilidades:

Liderazgo

Actitud Emprendedora
Amabilidad y buen trato
Diligente y organizado(a)
Honestidad

Lealtad
Responsabilidad
Paciencia
Comunicacion
Integridad
Confidencialidad
Comprension lectora
Pensamiento critico

 H.AAYUNTAMIENTO DE | SECRETARIA
POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

Secretaria del H. Ayuntamiento 2022 - 2025

41

ELABORO

CONTROL DE EMISION

cODIGO

HAPR-SEA-MO-01
REVISION 01

Ing. Edgar Villatoro Francisco Lic. Eduardo Girén Gonzdlez
NOMBRE ¥ JEFE DE NORMATIVIDAD Y SECRETARIO DEL
PUESTO REGLANENTOS H. AYUNT/’B\MIENTO
y/a) gl oo
FIRMA > y
FECHA 02Diciempre-2024 07Dimbre-2024
, FLIES




H.AYUNTAMIENTO DE | SECRETARIA
POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

2022-2025 Secretaria del H. Ayuntamiento 2022 - 2025

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar
OBJETIVO DEL PUESTO

5. Coadyuvar en las tareas administrativas y operativas de la Jefatura de Normatividad y
Reglamentos

FUNCIONES DEL PUESTO

Las inherentes a la Jefatura de Normatividad y Reglamentos y Secretaria(o)
Administrativa(o)

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: La o el Titular de la Jefatura de Normatividad, Control y
Seguimiento y la o el Secretario del Ayuntamiento.

Personal Descendente: No Aplica
PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Preparatoria, Carrera técnica en el area de economico-
administrativo o Licenciaturas en Derecho.

Conocimientos:

Manejo de Sistemas de Computo basico: Paqueteria Office e Internet;

Buen nivel de redaccion y ortografia;

Buen nivel de comprensidn de las leyes, coédigos y reglamentos municipales;
Aplicacioén de procedimientos administrativos;

Conocimiento en la interpretacién y aplicacion de instrumentos normativos;
Elaboracion de oficios, citatorios, tablas, presentaciones electronicas;
Expresion oral, saber hablar en publico;

Comunicacion verbal.
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Habilidades:

Amabilidad y buen trato
Honestidad

Capacidad resolutiva
Propositivo

Resolutivo

Capacidad de analisis
Lealtad
Responsabilidad
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NOMBRE DEL PUESTO
Encargado de Asuntos Religiosos
OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar la interlocucion del Gobierno Municipal con las instituciones Religiosas, mediante
el impulso al dialogo permanente y fluido con los diversos actores religiosos, en la bisqueda
de garantizar el ejercicio de la libertad de credo a través de la observancia de la Ley de
Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su Reglamentacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ayudar en la resolucion de conflictos en materia religiosa mediante la intervencion
concertada y el fomento de los valores del respeto y tolerancia.

2. Desarrollar un estudio conocimiento amplio sobre los movimientos religiosos que se
realizan en el Municipio, analizando su influencia y sus beneficios dentro del marco social
a través de la realizacion de censos periddicos que permitan registrar de manera
fehaciente, estadisticas culturales en materia religiosa y asi, establecer documentos
histéricos que permitan conocer mas la diversidad religiosa municipal.

3. Mantener un archivo permanentemente actualizado, de informacion sobre todas y cada
una de las asociaciones o grupos religiosos que hay en el Municipio, definiendo el tipo
de culto que profesan, domicilio, situacién juridica del predio o templo, periodicidad y
horarios en que se convocan, fecha de inicio de labores, persona a cargo de la
asociacion o grupo y datos del representante legal.

4. Difundir la Ley de Asociaciones Religiosas y Cultos Publicos, asi como también su
Reglamento a través de talleres y cursos.

5. Establecer relaciones con los ciudadanos que participan en las distintas Asociaciones
Religiosas del Municipio, asi como Organizaciones Internacionales y aquellas de
caracter no gubernamental, competentes en materia de relaciones interreligiosas y de
defensa de los derechos humanos en el campo de la libertad de creencias y tolerancia
religiosa.
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6. Representar y actuar a nombre del Presidente Municipal en sus relaciones con los
ciudadanos que integran las diferentes Asociaciones Religiosas.

7. Coadyuvar con las Asociaciones Religiosas sin distincion de credos apoyandolos con
asesoria legal en sus tramites ante las dependencias Federales y Estatales competentes
en la materia.

8. Dar seguimiento a las actividades de cultos publicos y colaborar en todas las gestorias
sociales con el Gobierno Municipal.

9. Realizar convenios de colaboraciéon con los ciudadanos que integran las diferentes
Asociaciones Religiosas, para que participen en programas institucionales de asistencia

social.
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO
Jefe Ascendente: Presidente Municipal Constitucional de Poza Rica de Hidalgo
Veracruz, Secretario del Ayuntamiento.
Personal Descendente: Secretario(a) Escribiente B (S)
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico sugerido: Licenciado en Teologia, Licenciado en Derecho,

Administracion.
Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Computo
e Elaboracién de oficios
¢ Relaciones humanas

Habilidades:
e Honestidad

¢ Organizacién
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e Lealtad
e Amabilidad y buen trato
e Responsabilidad

NOMBRE DEL PUESTO
Secretario(a) Escribiente B (S)
OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la recepcion de documentos y sus contestaciones correspondientes, asi como la
informacion a los ciudadanos en hacer uso de esta area.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Recibir documentacion.
2. Elaborar oficios, memorandums, entre otros.
3. Archivar documentacion de la oficina.
4. Elaborar informes trimestrales.

5. Brindar informes a los ciudadanos solicitantes.
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NOMBRE DEL PUESTO
Responsable de Oficialia de Partes
OBJETIVO DEL PUESTO

Tener el control de toda la correspondencia dirigida al Ayuntamiento o a cualquiera de sus
Direcciones y areas administrativas, a la Sindicatura y a la Regiduria; s6lo no se incluye dentro
de la correspondencia el pago de contribuciones, entre otros, los tramites para el pago de los
derechos e impuestos municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recibir la correspondencia dirigida al Ayuntamiento o a cualquiera de sus Direcciones
ya Generales, ya de Area e incluso, al Sindico y a los Regidores; no se incluye dentro
de la correspondencia el pago de contribuciones.

2. Llevar el registro de ingreso y salida de la correspondencia y asuntos del Ayuntamiento
a través del Libro de Gobierno correspondiente. Dicho libro puede ser manual o
electronico. No queda comprendido dentro de la correspondencia, el pago de
contribuciones ni los tramites inherentes al Registro Civil.

3. Para los efectos del registro de ingreso o salida contara con los sellos respectivos que
prueben el Ayuntamiento y los asuntos tanto de ingreso como de salida, deberan ser
foliados por la Oficialia consecutiva y progresivamente.

4. Entregar los asuntos que ingresen por su conducto a las diferentes Direcciones
Generales, de Areas e incluso, al Sindico y a los Regidores.

5. Llevar la documentacién oficial dirigida a otras Dependencia Federales,

6. Estatales, Municipales e incluso Internacionales al Servicio Postal Mexicano, o bien
encargarse de que por medios diversos llegue a su destino.

7. Responsable de subir la informacion del area a la pagina de Gobierno de Poza Rica
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Presidente Municipal Constitucional de Poza Rica de Hidalgo
Veracruz, Secretario del Ayuntamiento.

Jefe Ascendente:

Personal Descendente: Auxiliares administrativos.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico sugerido: Licenciado en Derecho, Administracion, Contaduria.
Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Coémputo
e Elaboracion de oficios

Habilidades:

Honestidad
Organizacion

Lealtad

Amabilidad y buen trato
Responsabilidad

e o @ e o
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NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Oficialia de Partes
OBJETIVO DEL PUESTO

Operar junto con la Responsable de la Oficialia de Partes para brindar el servicio al ciudadano
en el tramite que va a realizar.

FUNCIONES DEL PUESTO
Colaborar con el responsable del area, en los temas de transparencia, manuales y en la
creacion de bases de datos con archivos PDF, para el control de las constancias y
certificaciones emitidas a los ciudadanos.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Presidente Municipal Constitucional de Poza Rica de Hidalgo

Veracruz, Secretario del Ayuntamiento, Responsable de

Oficialia de Partes.
Personal Descendente: No aplica.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciado en Derecho, Administracion, Contaduria.

Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Cémputo
e Elaboracion de oficios

Habilidades:

¢ Honestidad
e Organizacion
e |Lealtad
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e Amabilidad y buen trato
¢ Responsabilidad
NOMBRE DEL PUESTO
Secretaria “A” (S)
OBJETIVO DEL PUESTO

Operar junto con la Responsable de la Oficialia de Partes para brindar el servicio al ciudadano
en el tramite que va a realizar.

FUNCIONES DEL PUESTO

Concentracion de correspondencia, publicaciéon de edictos y elaboracién de certificaciones a
jubilados del sindicato.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO
Jefe Ascendente: Presidente Municipal Constitucional de Poza Rica de Hidalgo
Veracruz, Secretario del Ayuntamiento Responsable de
Oficialia de Partes.
Personal Descendente: No Aplica.
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico sugerido: Licenciado en Derecho, Administracion, Contaduria.

Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Computo
o Elaboracion de oficios

Habilidades:

e Honestidad
e QOrganizacion
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Lealtad
Amabilidad y buen trato
Responsabilidad
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NOMBRE DEL PUESTO
Escribiente “B” (S)

OBJETIVO DEL PUESTO

" H.AYUNTAMIENTO DE | SECRETARIA
POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO
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Operar junto con la responsable de la Oficialia de Partes para brindar el servicio al ciudadano
en el tramite que va a realizar.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcion de correspondencia y atencion telefénica.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente:

Personal Descendente:

Presidente Municipal Constitucional de Poza Rica de Hidalgo
Veracruz, Secretario del Ayuntamiento Responsable de

Oficialia de Partes.
Ninguno.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciado en Derecho, Administracién, Contaduria.

Conocimientos:

Manejo de Sistemas de Computo

Elaboracién de oficios

Habilidades:

Honestidad
Organizacion

Lealtad

Amabilidad y buen trato
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NOMBRE DEL PUESTO
Encargada “B” (S)
OBJETIVO DEL PUESTO

Operar junto con la Responsable de la Oficialia de Partes para brindar el servicio al ciudadano
en el tramite que va a realizar.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracion de Constancias (residencia sin y con fotografia, origen, dependencia econdémica)
Certificaciones jefe de manzana y responsable de los archivos.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Presidente Municipal Constitucional de Poza Rica de Hidalgo
Veracruz, Secretario del Ayuntamiento.

Personal Descendente: No Aplica.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico sugerido: Licenciado en Derecho, Administracion, Contaduria.
Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Computo
e Elaboracion de oficios

Habilidades:

Honestidad
Organizacion

Lealtad

Amabilidad y buen trato
Responsabilidad
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NOMBRE DEL PUESTO
Mensajero/a (S)
OBJETIVO DEL PUESTO

Operar junto con la Responsable de la Oficialia de Partes para la coordinacién de la mensajeria
dirigida al H. Ayuntamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Mensajeria, entregar a cada area la correspondencia diaria y documentacion que se requiera.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Presidente Municipal Constitucional de Poza Rica de Hidalgo
Veracruz, Secretario del Ayuntamiento, Responsable de
Oficialia de Partes.

Personal Descendente: No Aplica.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico sugerido: Basico.

Conocimientos:

e Lectura
e Escritura

Habilidades:

e Honestidad
e Organizacién
e Lealtad
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NOMBRE DEL PUESTO
Responsable Atencion a Cabildo
OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar a las atribuciones del Secretario en su caracter de Fedatario del Ayuntamiento de Poza
Rica de Hidalgo, Veracruz, a Regidores y Comisiones respectivas, para el seguimiento de las
propuestas que deba resolver este mismo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Remitir para su seguimiento a las Comisiones, Regidores, dependencias o entidades,
los asuntos que corresponde conocer al Ayuntamiento.

2. Apoyar al Secretario en la coordinacion de la organizacion y cuidar el cumplimiento del
protocolo de las sesiones de Cabildo.

3. Integrar la compilacion de los acuerdos tomados por el Ayuntamiento en sesiones de
Cabildo.

4. Participar en el seguimiento de los asuntos turnados a las comisiones del Ayuntamiento.

5. Asistir a las sesiones de las comisiones del Ayuntamiento en las que hayan de discutirse
y aprobarse dictamenes para su posterior presentaciéon ante el Cabildo.

6. Elaborar proyectos de dictamenes de las comisiones del Ayuntamiento que le sean
solicitados.

7. Formular los proyectos de propuestas de acuerdos de cabildo que le indique el
Secretario del Ayuntamiento, o el Presidente Municipal.

8. Formular, o revisar y opinar de los proyectos de bandos, reglamentos municipales,
iniciativas de ley, acuerdos y disposiciones de observancia general, que deban ser
sometidos a la aprobacion del Ayuntamiento, asi como de las reformas que se
propongan a los mismos.
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9. Recopilar la reglamentacion municipal, asi como la legislacion federal y estatal,
aplicables en el &mbito municipal.

10.Turnar a las dependencias y entidades que tenga injerencia, los acuerdos aprobados
por el Ayuntamiento.

11.Tramitar la publicacion de los acuerdos del Ayuntamiento correspondientes en los
medios autorizados en los marcos normativos.

12.Representar al Gobierno Municipal en caso que el Secretario le sea imposible asistir, en
las sesiones de las comisiones de dictamen legislativo del Congreso del Estado, en las
que haya de discutirse proyectos relacionados con asuntos de caracter municipal.

13. Participar en ausencia del Secretario en el seguimiento a las iniciativas y proyectos ante
el Congreso del Estado, relativas a asuntos de caracter municipal.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Secretario del Ayuntamiento y Presidente Municipal
Constitucional de Poza Rica de Hidalgo Veracruz,

Personal Descendente: Auxiliares administrativos (as)
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico sugerido: Licenciado en Derecho, Administracién, Contaduria.

Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Cémputo
e Elaboracion de oficios

Habilidades:
e Honestidad
e Organizacion

e Lealtad
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NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de atencion al Cabildo

OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar a las atribuciones del Secretario en su caracter de Fedatario del Ayuntamiento de Poza
Rica de Hidalgo, Veracruz, a Regidores y Comisiones respectivas, para el seguimiento de las
propuestas que debe resolver este mismo.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Generacion de certificaciones de puntos de acuerdo y actas de cabildo.

2. Entrega de orden del dia a los Ediles.

3. Recoleccion de firma de los ediles, para la validez de los puntos de acuerdo, descritos
en las actas de cabildo.

4. Creacion y llenado de base de datos con la informacién completa de los puntos de
acuerdo, seguimiento, sentido de votaciones y asistencias.

5. Contestacion a oficios de transparencia y carga de informacién a los portales tanto
municipales, como plataforma nacional.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Presidente Municipal Constitucional de Poza Rica de Hidalgo
Veracruz, Secretario del Ayuntamiento,

Personal Descendente: No Aplica
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico sugerido: Licenciado en Derecho, Administracion, Contaduria.

Conocimientos:
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NOMBRE DEL PUESTO
Jefe (a) del Archivo Municipal.
OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar las actividades relacionadas con la gestion, preservacion y acceso a la documentacion oficial y al
patrimonio documental del municipio, fortaleciendo la memoria historica, la transparencia y la rendicion de cuentas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Gestidn y organizacion del archivo
Coordinar la gestion y organizacion del archivo municipal, para que los documentos sean almacenados y
clasificados de acuerdo con la Ley General de Archivos.

2. Preservacion del patrimonio documental:
Coordinar y gestionar medidas para proteger los documentos de deterioro fisico, ambiental o tecnoldgico.

3. Supervisién del personal:
Coordinar y supervisar al personal del archivo municipal, asignando tareas, proporcionando capacitacion
y asegurando el cumplimiento de las actividades encomendadas.

4. Facilitar el acceso a la informacion:
Garantizar el acceso publico a la informacién contenida en los documentos del archivo municipal,
facilitando consultas, proporcionando asesoramiento y promoviendo la transparencia.

5. Promaocion y difusion del archivo:
Promover la importancia del archivo municipal y del patrimonio documental entre la comunidad local,
investigadores y académicos.

6. Colaboracion institucional:
Establecer y mantener relaciones de colaboracién con otras instituciones y organismos locales, regionales
y nacionales, asi como con la comunidad académica y el sector privado, para promover la preservacion
del patrimonio documental y el acceso a la informacion histérica.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Ascendente: Presidente Municipal Constitucional de Poza Rica de Hidalgo Veracruz,
Secretario del Ayuntamiento.

Descendente: Auxiliares administrativos (as).

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Administracion de Archivos y Gestidon Documental, Licenciatura en

Derecho, Licenciatura en Contaduria o carrera a fin.

Conocimientos:
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e Minimo conocimientos de Archivistica.

» Conocimiento de la Ley General de Archivos, Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

¢ Manejo de Sistemas de Computo y paqueteria basica.
Aplicacién de procedimientos administrativos.

¢ Conocimientos de Administracion en General.

Habilidades:

Liderazgo

Honestidad
Organizacién

Lealtad

Amabilidad y buen trato
Responsabilidad
Capacidad de analisis
Propositivo

Resolutivo
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NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar Administrativo del Archivo de Concentracion e Historico (S)
OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en las tareas relacionadas con la gestiéon y organizacidon de documentos en un archivo de concentracion
adecuado funcionamiento del archivo mediante la realizacion de tareas administrativas y operativas relacionadas
con la gestién y organizacion de documentaos, tales como:

Recepcion y registro de documentos, clasificacién y organizacion de documentos, elaboracion de instrumentos de
control, atencién a usuarios, apoyo en actividades de conservacion y preservacion, colaboracién en proyectos de
digitalizacion, mantenimiento del orden y limpieza del archivo

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Clasificacion y organizaciéon de documentos:

Participar en la clasificacion, ordenacién y organizacion de los documentos que ingresan al archivo,
siguiendo los criterios y procedimientos establecidos en la Ley General de Archivos.

2. Recepcion y registro de documentos:

Recibir, registrar y dar entrada a los documentos que llegan al archivo de concentracién, asegurandose
de documentar adecuadamente su ingreso, identificando la procedencia y fecha de recepcion.

3. Elaboracion de instrumentos de control:

4. Colaborar en la elaboracion de instrumentos de control archivistico, como catalogos, inventarios, listados
de control de transferencia, que faciliten la identificacion y localizacion de los documentos dentro del
archivo.

5. Atencién a usuarios: ‘

Brindar atencion y asesoramiento a los usuarios que requieran consultar o acceder a la informacion
contenida en el archivo, proporcionando orientacién sobre los procedimientos y requisitos para la consulta
de documentos.

6. Mantenimiento y conservacion de documentos:

Participar en la implementaciéon de medidas para la conservacién y preservacion de los documentos del
archivo, incluyendo la aplicacién de medidas preventivas para evitar el deterioro fisico y ambiental de los
documentos.

7. Digitalizacién de documentos:

Colaborar en proyectos de digitalizacién de documentos, con el objetivo de facilitar el acceso y la consulta
de la informacion de manera electronica.

8. Colaboracion en la gestién de documentos electrénicos:

Participar en la gestion y administracién de los documentos, siguiendo los lineamientos establecidos en la
Ley General de Archivos.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO
Jefe Ascendente: Jefe de Archivo Municipal.
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Personal Descendente: No Aplica.
PERFIL DEL PRUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Administracion de Archivos y Gestion Documental, Licenciatura en
Derecho, Licenciatura en Contaduria o carrera a fin.

Conocimientos:

¢ Minimo conocimientos de Archivistica.
Minimo conocimientos de la Ley General de Archivos, Lineamientos para la organizacion y conservacion
de los Archivos emitidos por Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Lineamientos para
Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacion de Archivos del Gobierno del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, Normas Vigentes y Jurisprudencias.

e Manejo de Sistemas de Computo.

e Aplicacion de procedimientos administrativos.

Habilidades:

Liderazgo

Honestidad
Organizacion

Lealtad

Amabilidad y buen trato
Responsabilidad
Capacidad de analisis
Propositivo

Resolutivo

Es importante tener en cuenta que las responsabilidades especificas pueden variar segin las necesidades y
caracteristicas del archivo de concentracidén en particular, asi como de la normativa y politicas internas del
Ayuntamiento.
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NOMBRE DEL PUESTO
Oficial 01 Encargado del Registro Civil
OBJETIVO DEL PUESTO
El titular de este puesto, es responsable de conocer, autorizar, resguardar y dar constancia de
los hechos y actos del estado civil de las personas que dispone el Codigo Civil del Estado, la

Constitucion Politica y demas leyes aplicables, con legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad
y eficiencia.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Dar fe publica de los actos o hechos vinculados al estado civil de las personas fisicas.
2. Extendery autorizar las actas del estado civil, relativas al nacimiento, reconocimiento de
hijos, adopciodn, tutela, matrimonio, divorcio, defunciones y todas aquellas que se

inscriben y se expiden en la Oficialia.

3. Supervisar el funcionamiento de la Oficialia del Registro Civil, para lograr un buen
servicio.

4. Autorizar, en los libros del Registro Civil, las anotaciones marginales que legalmente
deben contener las actas del Estado Civil.

5. Autorizar las copias de actas del estado civil que expiden en la Oficialia

6. Custodiary conservar los libros y formas de los actos inscritos en el Archivo de la Oficialia
del Registro Civil

7. Custodiary conservar los formatos foliados de inscripcion, expedicion y requisitos previos

8. Orientar, asesorar y proporcionar al publico en general informacion relativa al Registro
Civil

9. Remitir infformes mensuales a la Direccion General del Registro Civil adjuntando copia
de los actos inscritos y enviandolos los primeros dias de cada mes
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10. Programar y controlar el rol del personal que cubra las guardias de defuncion de las
Oficialias.

11.Revisar las actividades efectuadas en esta Oficialia, para informar los resultados a la
Direccion General del Registro Civil.

12.Las demés que le resulten de las disposiciones legales aplicables.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Secretario del Ayuntamiento, Presidente Municipal.
Personal Descendente: Secretaria (0) de oficina, auxiliares administrativas
(0s).
PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Derecho.
Conocimientos:

Conocimientos en Derecho Familiar
Conocimientos en Derecho Civil

Manejo de Sistemas de Computo
Conocimientos de Administracion en General

e o o o

Habilidades:

Liderazgo

Actitud Emprendedora
Amabilidad y buen trato
Diligente y organizado
Honestidad

Lealtad
Responsabilidad
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NOMBRE DEL PUESTO
Secretaria de la Oficialia (S)
OBJETIVO DEL PUESTO

La o el titular de este puesto, es responsable de la operacion diaria de la oficina; gestiona la
agenda, atiende al publico y maneja informacion confidencial.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Mantener al dia la agenda del Oficial 01 Enc. del Registro Civil.

2. Llevar registro de los datos de todas las personas e instituciones con las que debe
relacionarse.

3. Responder llamadas y registrar el motivo de las mismas, asi como todos aquellos datos
que le permitan al Oficial hacer un efectivo seguimiento del asunto.

4. Recibe y gestiona la correspondencia de la oficina.
5. Enlaza al usuario que desea dirigirse con el oficial encargado.
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Oficial 01 Encargada del Registro Civil, Secretario del Ayuntamiento,
Presidente Municipal.

Personal Descendente: Auxiliares administrativas (os).
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PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico sugerido: Licenciado en Derecho.
Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Computo
e Conocimientos de Administracién en General
e Conocimientos basicos en derecho civil y familiar.

Habilidades:

Liderazgo

Amabilidad y buen trato
Organizacién
Honestidad

Lealtad
Responsabilidad

e © ¢ © o o
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NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar Administrativo de la Oficialia del Registro Civil (S)
OBJETIVO DEL PUESTO

El titular de este puesto, es responsable de atender las solicitudes de los usuarios sobre los
distintos tramites que se realizan en esta oficialia.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Orientar al usuario sobre los distintos tramites que se realizan en esta oficina.
2. Recibir las solicitudes del usuario que confieran a las labores dentro de esta oficialia.

3. Integrar los apéndices correspondientes para la inscripcion de los diferentes actos
registrales.

4. Informar al Oficial 01 Encargado sobre todos los tramites realizados diariamente.
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Secretaria de la Oficialia, Oficial 01 Enc. Del Registro Civil, Secretario del
Ayuntamiento, Presidente Municipal.

Personal Descendente: No Aplica
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PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico sugerido: Basica, Media Basica o Licenciatura.
Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Cémputo
e Conocimientos de Administracién en General
e Conocimientos basicos en derecho civil y familiar.

Habilidades:

Amabilidad y buen trato
Organizacion
Honestidad

Lealtad
Responsabilidad
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NOMBRE DEL PUESTO
Responsable de la Junta Municipal de Reclutamiento
OBJETIVO DEL PUESTO

Alistar, informar y sortear al personal del Servicio Militar Nacional de la clase y remisos y la
expedicion de Cartillas de Identidad Militar Nacional, para obtener Cartilla de Identidad No
Liberada, documento que podran liberar en modalidad encuadrados o en disponibilidad de
conformidad con lo establecido en la Ley S.M.N. y del Reglamento del Servicio Militar.

Informar a las Mujeres que se puede realizar el S.M.N de manera voluntaria por 6 meses
realizando actividades similares a la de los varones, cumpliendo la mayoria de edad hasta los
26 anos.

Expedir de manera eficiente y eficaz constancias de No registro y /o Registro en el S.M.N. de
manera fisica o electrénica logrando migrar a un Gobierno electrdnico a partir de la Clase 1938,
afno 1956.

Realizar la transferencia primaria para archivo de tramite, concentracidon e histérico de
expedientes y libros a partir de la clase 1938 - afio 1956.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Proporcionar toda la informaciéon que le requieran los ciudadanos sobre el tramite de
Cartilla Militar. Realizar las operaciones preliminares de conscripcion.

2. Llevar libros de registro que obrara en el Archivo Municipal como libros histéricos a partir
de Clase 1938 - afio 1956.

3. Inscribir y registrar a los mexicanos en edad militar durante el periodo comprendido entre
el 16 de enero al 15 de octubre del mismo afio.

4. Expedir la Cartilla de Identidad Militar una sola vez en forma gratuita, y a la brevedad
posible.

5. Informar a los conscriptos que solicite el nimero de matricula que le corresponda, incluso
de anos anteriores.
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6. Levantar actas de inutilizacién (solo en caso de que no se reclame después del 15 de
octubre) y/o extravio por quintuplicado.

7. Remitir a la Zona Militar, un informe con los efectivos del personal alistado tanto por niveles
de estudios como por clases, durante el periodo del 20 al 25 de cada mes.

8. Remitir del alistamiento en un plazo no mayor a 5 dias remitir

9. Efectuar el reporte general de alistamiento del Sorteo del Servicio Militar en fecha
aprobada por la Zona Militar (en forma global)

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO
Jefe Ascendente: Presidente Municipal, Secretario del Ayuntamiento.

Personal Descendente: Secretarias B (2)

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Administracién o Ingenieria.
Conocimientos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Conocimientos de Administracién en General

Alto Nivel de compresion de Ley Servicio Militar Nacional

Ley del Municipio Libre del Estado de Veracruz

Manejo de Sistemas de Computo avanzado

Relaciones Humanas

Aplicacién de procedimientos administrativos

Expresion oral, facilidad de palabra

Conocimientos basicos de archivo de tramite, archivo de concentracién y Archivo
Histdrico

@ & ® o @ o © o @
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Habilidades:

Liderazgo

Capacidad de analisis
Organizacién
Honestidad

Lealtad
Responsabilidad
Resolutivo

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Administrativo de la Junta Municipal de Reclutamiento. (S)

OBJETIVO DEL PUESTO

1. Manejar el llenado del libro de la SEDENA con la informacién de los ciudadanos que
realizan sus tramites de Servicio Militar Nacional.

2. Recibir documentacion de ciudadanos para el tramite de expedicion de cartilla militar
de las clases correspondientes y remisos.

3. Sellar, llenar y pegar de fotografias en las Cartillas Militares.

4. Llenar base de datos creada para la actualizacion de los registros en los libros de la
SEDENA desde el afio 1956.

5. Ordenar, clasificar, integrar documentos para transferencia primaria para archivo de

tramite, concentracion e histérico de expedientes y libros a partir de la clase 1938 -
ano 1956.
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FUNCIONES DEL PUESTO

la clase y remisos.

N
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. Recepcionar documentos de ciudadanos que realizaran su tramite de cartilla militar de

. Actualizar registros en libros para entrega a SEDENA (Clase 1938, afio 1956) a la fecha.

3. Consultar busqueda de informacion de personas que realizaron su Servicio Militar y
requieren constancias de Registro (Clase 1938, afio 1956) a la fecha.

=

fotografias.

o

Reclutamiento.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Tomar de huellas dactilares a los solicitantes, sellado de cartillas y pegado de

Controlar y actualizar redes sociales, fan page en Facebook de la Junta Municipal de

Nivel Académico sugerido: Licenciado en Derecho, Administracion, Contaduria.

Jefe Ascendente: Responsable de la Junta Municipal de Reclutamiento.

Personal Descendente: No aplica

PERFIL DEL PUESTO

Conocimientos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Conocimientos de Administraciéon en General

Alto Nivel de compresidn de Ley Servicio Militar Nacional
Ley del Municipio Libre del Estado de Veracruz
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Manejo de Sistemas de Computo avanzado
Relaciones Humanas

Aplicacion de procedimientos administrativos
Expresion oral, facilidad de palabra

Habilidades:

Capacidad de analisis
Organizacion
Honestidad

Lealtad
Responsabilidad
Resolutivo
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