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Introduccion

De conformidad con los articulos 15 y 20 del Reglamento Interior
del Organismo Publico Descentralizado “Foro Boca” del
municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la Llave, la
persona titular de la Direccién General tiene la facultad de
someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno, los proyectos
de estructura basica y los manuales del Organismo; siendo
facultad de la Junta de Gobierno aprobar dichos proyectos y
manuales propuestos por la Direccién General, asi como las
modificaciones que procedan.

Por lo que el presente Manual de Organizacion se ha elaborado
con el objetivo de determinar las funciones de los servidores
publicos del Organismo Publico Descentralizado Foro Boca,
para el buen éxito de sus operaciones y con la finalidad de que
puede existir un entendimiento, coordinacion y armonizacion
entre los distintos niveles jerarquicos acerca de sus funciones,
obligaciones, atribuciones y responsabilidades inherentes a su
cargo.

Manual que al implementarse facilitara el desarrollo del Foro
Boca y, a su vez, promovera de manera precisa la funcionalidad
de cada integrante del personal, contribuyendo de manera
efectiva a la obtencién de los mejores resultados posibles en las
actividades, programas y campafnas efectuadas por el
Organismo, y en atencién a los div asun ioritarios para
la Administracion Publica Mupi
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Antecedentes Historicos

Nuestra Constitucién Politica Federal, establece en sus articulos 1° y
4° que toda persona debe gozar de los derechos humanos de acceso
a la cultura y disfrute de los bienes y servicios que presta el Estado,
asi como a ejercer libremente sus derechos culturales; para lo cual el
Estado promovera los medios para la difusion y desarrollo de la
cultura, atendiendo a Ila diversidad cultural en todas sus
manifestaciones y expresiones con pleno respeto a la libertad creativa.

Con la finalidad de garantizar el goce de estos derechos, el
Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, con fundamento en los
articulos 78, 79 y 80 de la Ley Organica del Municipio Libre, cred
conforme al Acuerdo de Cabildo numero 142 aprobado por
unanimidad en la Cuadragésima Tercera Sesién Ordinaria de Cabildo
de fecha 30 de noviembre de 2017, el Organismo Publico
Descentralizado denominado “Foro Boca”, el cual tiene por objeto la
promocién de la cultura, a través de multiples representaciones
creativas, recreativas y de ensenanza, asi como la operacion,
administracion, fortalecimiento y desarrollo del ensamble sinfénico
denominado “Orquesta Filarménica de Boca del Rio”; habiéndose
publicado en el numero extraordinario 016 tomo CXCVIII de fecha 10
de Enero de 2018 de la Gaceta Oficial del Organo del Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave el Decreto por el que se
crea el denominado “Foro Boca” como Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica Municipal; asi como el
Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado “Foro

Boca”. /\
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El “Foro Boca”, como un organismo de promocion cultural, tiene las
facultades de fomentar el desarrollo de la educacion y la cultura en
todos los sectores de la poblacion; apoyar la educacion a través del
establecimiento de programas, cursos y grupos orientados al
desarrollo de la cultura y las artes; fomentar mediante ejecuciones
publicas y grabaciones, obras artisticas; promover y realizar
actividades que contribuyan al desarrollo de la cultura musical en
general, pero con especial énfasis en la cultura musical de la region;
fortalecer y desarrollar el ensamble sinfonico denominado “Orquesta
Filarmonica de Boca del Rio”; promover las obras orquestales de
musica de concierto del repertorio universal, dando énfasis a los
autores mexicanos y veracruzanos; brindar a los artistas, musicos y
compaositores un espacio apropiado en donde puedan desarrollar sus
actividades; promover la generacién de nuevos talentos en las areas
artisticas, coadyuvando en la formaciéon y superacién de artistas y
directores profesionales; organizar y promover conferencias,
conciertos, exposiciones, publicaciones y toda clase de actividades
complementarias en torno a su objeto, mediante las cuales se propicie
la difusion cultural; entre otras inherentes y tendentes al eficaz
cumplimiento de su objeto.
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Marco Juridico de la Administracion Municipal

Normatividad Internacional
1. Convenciones
1.1 Convencion para la Proteccion del Patrimonio Mundial,
Cultural y Natural (1972);
1.2 Convencion para la salvaguarda del Patrimonio Cultural
Inmaterial (2003).
1.3 Convencion sobre la Proteccion y Promocion de la Diversidad
de las Expresiones Culturales (2005).
2. Tratado multilateral
2.1 Pacto Internacional de Derechos Econdémicos, Sociales y
Culturales (1976);

Normatividad Nacional

1. Disposiciones Constitucionales
1.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Leyes
2.1 Ley General de Responsabilidades Administrativas
2.2 Ley General de Archivos
2.3 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
Municipios
2.4 Ley General de Contabilidad Gubernamental
2.5 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Normatividad Estatal

1. Disposiciones Constitucionale
1.1 Constitucion Politi el Estado de Ve
la Llavg. | —
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2. Leyes
2.1 Ley Organica del Municipio Libre de Veracruz.

2.2 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.3 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

2.4 Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

2.6 Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.7 Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

3. Cdédigos

3.1 Caddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

3.2 Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

4. Oftros
4.1 Plan Veracruzano de Desarrollo.

Normatividad Municipal

1. Reglamentos

1.1 Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado
‘Foro Boca” del Municipio de Boca del Rio, Veracruz de
Ignacio de la Llave;

1.2 Reglamento Interior Organico del Honorable Ayuntamiento y
su Administracion_Pdblica del icipio de Boca del Rio,
Veracryz de Igndcio de la Liave/./ _
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2. Otros

2.1 Plan Municipal de Desarrollo

2.2 Decreto por el que se crea el denominado “Foro Boca” como

2.3 Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Pudblica Municipal

2.4 Bando por el que se reforman diversas disposiciones del

2.5 Reglamento Interior del OPD “Foro Boca” de la
Administracién Publica Municipal

d
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Atribuciones

De acuerdo con el Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado
“Foro Boca" del Municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la Llave; Titulo
Segundo, Capitulo Unico “Atribuciones Generales” Articulo 8°, el Organismo
contaréa con las siguientes facultades:

Fomentar el desarrollo de la educacion y la cultura en todos los sectores
de la poblacioén;

Apoyar la educacion a través del establecimiento de programas, cursos
y grupos orientados al desarrollo de la cultura y las artes;

Fomentar mediante ejecuciones publicas y grabaciones, obras artisticas;

IV.  Adquirir, arrendar, enajenar y mantener el equipo necesario para lograr
sus objetivos, asi como la contratacion de servicios para estos fines, de
acuerdo a las disposiciones aplicables en la materia;

V.  Promovery realizar actividades que contribuyan al desarrollo de la cultura
musical en general, pero con especial énfasis en la cultura musical de la
region;

VI. Fortalecer y desarrollar el ensamble sinfénico denominado “Orquesta
Filarmonica de Boca del Rio”;

VII. Promover las obras orquestales de musica de concierto del repertorio
universal, dando énfasis a los autores mexicanos y veracruzanos;

VIIl. Brindar a los artistas, musicos y compositores, un espacio apropiado en
donde puedan desarrollar sus actividades;

IX. Promover la generacién de nuevos talentos en las dreas artisticas,
coadyuvando en la formacién y superacién de artistas y directores
profesionales;

X. Organizar y promover conferencias, conciertos, exposiciones,
publicaciones y toda clase de actividades complementarias en torno a su
objeto, mediante las cuales se propicie la difusién cultural,

Xl.  Realizar los actos juridi [ a el logro de sus objetivos y el
cumplimiento de sys-atribuciones; :
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XIl.  Propiciar

programas de intercambio con

nacionales o extranjeras;

Xlll. Elaborar las disposiciones normativas necesarias para el logro de sus
objetivos y el cumplimiento de sus atribuciones y someterlas a la
consideracién de la Junta de Gobierno para su aprobacion;

XIV. Suscribir convenios y acuerdos de cooperacion internacional para la
gestion, impulso y fomento de las actividades tendentes al desarrollo
cultural del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la Llave;

XV. Las demas inherentes y tendentes al eficaz cumplimiento de su objeto; y

XVI. Las que se desprendan de otras disposiciones normativas aplicables.

instituciones similares,
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Objeto del Organismo Publico Descentralizado Foro
Boca

De acuerdo con el Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado
“Foro Boca” del Municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la Llave;
Articulo 3°, el Organismo tiene por objeto la promocion de la cultura, a través de
multiples representaciones creativas, recreativas y de ensefianza, asi como la
operacion, fortalecimiento y desarrollo del ensamble sinfénico "Orquesta
Filarménica de Boca del Rio".
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Estructura Organica

1.01 Directora General
1.02 Asistente de Direccion
. Titular del Organo de Control Interno
2.01 Auxiliar del Organo de Control Interno
. Titular de la Unidad de Transparencia y Archivo
. Subdirector de Eventos
4.01 Jefe de Ventas
4.02 Responsable de Taquilla
4.02.1 Auxiliar de Taquilla
4.03 Jefe de Logistica
4.03.1 Vigilante
. Subdirectora de Administracion y Finanzas
5.01 Jefe de Contabilidad
5.01.1 Auxiliar de Contabilidad
. Subdirector de Mantenimiento
6.01 Auxiliar Administrativo
6.02 Jefatura de Mantenimiento
6.02.1 Auxiliar de Mantenimiento
6.02.1.1 Ayudante de Mantenimiento
. Jefatura de Produccion
7.01 Auxiliar de Produccion
7.01.1.1 Ayudante de Produccion
. Jefa de Gestion de Proyectos Culturales
8.01 Coordinador de Proyectos Culturales
. Jefe de Tecnologias Aplicadas

10. Jefa de Asuntos Juridicos
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Organigrama e Inventario de Puestos
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No NOMBRE DEL PUESTO No. De PLAZAS

Director(a) General

Asistente de Direccion General

Titular del Organo de Control Interno

Auxiliar del Organo de Control Interno

Titular de la Unidad de Transparencia y Archivo

Subdirector(a) de

Eventos

Jefe(a) de Ventas

Responsable de Taquilla
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a

Jefe(a) de Logistica

Vigilante

Subdirector(a) de

Administracién y Finanzas

Jefe(a) de Contabilidad

Auxiliar de Contabilidad

Subdirector(a) de

Mantenimiento

Auxiliar Administrativo

Jefe(a) de Mantenimiento

Auxiliar de Mantenimiento

Ayudante de Mantenimiento

Jefe(a) de Produccion

Auxiliar de Produccién

Ayudante de Produccion

Jefe(a) de Gestion y Proyectos Culturales

Auxiliar de Gestid

n de Proyectos Culturales

Jefe(a) de Tecnologias Aplicadas
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Descripcion de Puestos

NOMBRE DEL PUESTO: | DIRECTORA GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

FORO BOCA

OBJETIVO GENERAL: Gestionar, coordinar y desarrollar de manera conjunta con las Subdirecciones

y Jefaturas acciones para cumplir con el objeto del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca.

UBICACION:

JUNTA DE
GOBIERNO

DIRECCION GENERAL

FUNCION PRINCIPAL: Tener a su cargo la representacion y la direccién administrativa del Organismo.

Jefa de Asuntos

FUNCIONES

1.- Cumplir y vigilar que se lleven a cabo las disposiciones de la Junta de Gobierno.

2.- Ejercer la representacion legal del Organismo y suscribir convenios, contratos, acuerdos y demés actos
juridicos relacionados con las actividades de éste.

3.- Coordinar la formulacién de los proyectos, planes y programas de corto, mediano y largo plazo, los
estados financieros, balances ordinarios y extraordinarios asi como los presupuestos anuales de
ingresos y egresos del Organismo, presentarlos para su aprobacién a la Junta de Gobierno y ejecutar
los autorizados.

4.- Elaborar los proyectos de estructura basica, reglamentos y manuales del Organismo, asi como las
modificaciones que procedan y someterlos a la aprobacion de la Junta de Gobierno.

5.- Vigilar la correcta administracién de los bienes del Organismo.

6.- Conducir las relaciones laborales con los servidores publicos del Organismo, de acuerdo con las normas
aplicables.

7.- Mantener actualizada la plantilla de personal, asi como el inventario de los recursos materiales del
Organismo.

8.- Establecer los lineamientos que permitan el éptimo aprovechamiento de los bienes del Organismo.

9.- Autorizar la liberacion, transferencia y ejercicio de los fondos que se deban efectuar, de acuerdo con los
presupuestos aprobados por la Junta de Gobierno y la normatividad aplicable.

10.- | Evaluar y acordar las peticiones de presentaciones de la "Orquesta Filarmdnica de Boca del Rio", en
términos de los lineamientos que para-tat efecto emitada_Junta de Gobierno.

11.- | Someter a consideracion de I?Jﬂlta de Gobierno la resoWasos urgentes, para que en sesién
extraordinaria se dictamine efacuerdo correspondiente.
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12.- | Presentar periédicamente a la Junta de Gobierno, el informe del desempefio de las actividades del
Organismo, asf como los generales y especiales que le soliciten.

13.- | Promover el establecimiento de relaciones con instituciones similares, tanto del pais como del extranjero,
publicas o privadas.

14.- | Coordinar las relaciones y acciones conjuntas entre los Patronatos que en apoyo de las actividades del
Organismo se constituyan.

15.- | Fungir como secretario, en los Patronatos que en apoyo de las actividades del Organismo se
constituyan.

16.- | Aplicar y hacer cumplir el Reglamento Interior y manuales del Organismo.

17.- | Nombrar a los titulares de las areas del Organismo y servidores plblicos que las necesidades del servicio

requieran.
RELACIONES
INTERNAS Junta de Gobierno, Titulares de las | PARA:
Subdirecciones y Jefaturas del | El estudio, planeacién y despacho
Organismo. de los diversos asuntos que
competen a la administracion del
Organismo.
EXTERNAS Autoridades de los poderes | PARA:

ejecutivo de los tres niveles de | Servir de enlace entre el Organismo
gobierno, Asociaciones Civiles y | y los Gobiernos, para coadyuvar

poblacién. planeacién e implementacion de
politicas publicas en favor de la
cultura.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

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

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de levantar un inventario de los bienes que se encuentre en
poder de las mismas.

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacion
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesién de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable del ejercicio, supervision y contro torizado por la Junta de Gobierno.
Es responsable de comprobar los gastos erados en su unida ministrativa.

_REALIZO _— ] RESASO VALIDO
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AUTORIDAD

Administrar y representar legalmente al Organismo.
Para instruir a su personal subordinado en la ejecucién de acciones y actividades.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Politicas Publicas, Administracion Publica, Derechos Humanos, Elaboracion y Control de Presupuestos,
Elaboracion de Diagndésticos, Juridicos, Culturales, Educativos.

ACTITUDES:

De servicio, Responsabilidad, Flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

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

Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacién Administrativa y Finanzas.

HABILIDADES GENERALES:

Anélisis, control y seguimiento de programas; Andlisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en: Administracién, Administracién de Empresas, Administracion Publica, Derecho, Ciencias
Politicas, Contabilidad o carrera a fin.

EXPERIENCIA:

3 afos en la Administracién Publica.

P i,
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NOMBRE DEL PUESTO: [ ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL

OBJETIVO GENERAL: Asistir a la Direccion General en la organizacién y desarrollo de sus
actividades.

UBICACION:

DIRECCION
GENERAL

ASISTEMTE DE DIRECCION
GEMERAL

FUNCION PRINCIPAL: Atender los requerimientos de apoyo de la Direccion General para el adecuado
desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES

1.- Recibir y atender a las personas visitantes que se presenten en Direcciéon General.

2.- Auxiliar en el desarrollo de juntas o eventos en los que participe la Direcciéon General.

3.- Gestionar la organizacion de eventos o actividades de la Direccién General.

4.- Organizar la agenda diaria de la Direccién General y su seguimiento.

5.- Apoyar a las demas areas del Organismo en las actividades relacionadas con instrucciones de la
Direccién General.

6.- Organizar |la documentacion recibida y generada por la Direccién General.

7.- Asistir a |la Direccion General en los asuntos de su competencia e informarle de aquellos que le
encomiende.

8.- Hacer llegar los comunicados de la Direccién General a las areas y personal del Organismo.

9.- Elaborar las circulares o avisos oficiales de la Direccion General.

10.- | Dar seguimiento con personas externas relacionadas con el desarrollo de actividades de la Direccion
General.

11.- | Atender los demas asuntos encomendados por la Direccién General para el adecuado desarrollo de sus
actividades.

12.- | Recopilar informacién de eventos nativos, eventos comerciales en formato de calendario mensual.

13.- | Resguardar la entrada y salida de personas a las oficinas de la Direccién General, asi como el resguardo
de la oficina.

14.- | Elaborar las requisiciones necesarias para solicitud de pagos. Deben incluir la cotizacién del proveedor,
datos bancarios para realizar el pago.

15.- | Realizacion de cotizaciones de proveedores segun se requiera.

16.- | Enviar semanalmente la cartelera por WhatsApp a grupos y comunidades. Se trata de una invitacién a
los préximos eventos.

~_ REYISO VALIDO
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RELACIONES
INTERNAS Direccion General y demas | PARA:
personal del Organismo. La gestion, auxilio, ejecucién vy

coadyuvancia en los diversos
asuntos que competen a la
Direccion General.

EXTERNAS Visitantes, publico en general. PARA:

Para desempefiar y atender las
actividades y comisiones que le
encomiende la Direccién General.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destruccidn, ocultamiento o inutilizacién
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

[ No aplica.

REALIZO [~ VALIDO %
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
ACTITUDES:

HABILIDADES DIRECTIVAS:
HABILIDADES TECNICAS:

HABILIDADES GENERALES:
Andlisis y solucién de problemas.

Comunicacién, Relaciones Publicas, Organizacion del tiempo.
De servicio, Responsabilidad, Honestidad, Lealtad y Profesionalismo.
Trabajo en Equipo y Trato Humano e Imagen.

Técnicas de Comunicacién, Sistemas de Organizacion Administrativa.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

EXPERIENCIA:
1 afio en la Administracion Publica.

Licenciatura en; Comunicacion, Relaciones Publicas, Administracién o carrera a fin.

‘REALIZO [N
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NOMBRE DEL PUESTO:

TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO

OBJETIVO GENERAL:

Dirigir las funciones de control, vigilancia, evaluacién, fiscalizacion y

modernizacion del Organismo, verificando que los recursos humanos,
financieros, tecnolégicos y materiales se administren con apego a las
disposiciones normativas aplicables, con forme a los criterios de eficiencia y
transparencia, para que se dé cumplimiento a las metas comprometidas y se
proporcionen servicios de calidad a la poblacién.

UBICACION:

DIRECCION
GENERAL

TITULAR DEL ORGANO DE
CONTROL INTERNO

FUNCION PRINCIPAL:

Promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del Organismo,
conforme a la normatividad aplicable en apego a la Ley Organica del Municipio
Libre, Cddigo Hacendario Municipal, Decreto de creacion y Reglamento
Interior del Organismo, Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas,
Ley General de Contabilidad Gubernamental y normatividad aplicable en
materia de fiscalizacién y control.

FUNCIONES

1.-

Evaluar el desempefio global y dreas especificas del Organismo; su nivel de eficiencia, el apego a las
disposiciones legales vigentes, el cumplimiento de las metas y programas, asi como el manejo de los
ingresos y egresos.

2.- Solicitar a todas las areas del Organismo, la informacién que se requiera para la adecuada ejecucion de
sus funciones.

3.- Investigar, calificar, substanciar y en su caso sancionar las faltas administrativas cometidas por los
servidores publicos del Organismo.

4.- Emitir las disposiciones, reglas, criterios, lineamientos y politicas de carécter administrativo en el ejercicio
de las atribuciones que competen al Foro Boca.

5.- Elaborar el programa anual de auditoria.

6.- Observar y vigilar el cumplimiento, por parte de los érganos y la estructura administrativa del Foro Boca,
de las normas de control, fiscalizacién y evaluacion.

7.- Asesorar a las areas sustantivas en la elaboracion, implementacion, actualizacién y observancia de los
manuales de procedimientos.

8.- Emitir opinién sobre el programa operativo anual y el proyecto de presupuesto de egresos.

9.- Inspeccionar y evaluar los inventarios y almacenes.

10.-

Revisar los procedimientos para el ¢ e inventarios; uramiento y resguardo de bienes muebles,
asi como para la baja y determiracion de su destino final.
\

C _~
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11.- | Acordar con la Direccidn General los asuntos de su competencia e informarle de aquellos que le
encomiende.

12.- | Vigilar que se establezca un sistema de control interno en materia de programacion, presupuestario,
administracion de recursos humanos, materiales, financieros y patrimoniales, asi como revisar su
cumplimiento.

13.- | Registrar y vigilar el cumplimiento de los manuales de organizacion y procedimientos, de las normas de
control, fiscalizacién y evaluacién, de los lineamientos especificos, asi como de los sistemas y
procedimientos administrativos, por parte de las &reas del Foro Boca.

14.- | Planear, realizar y supervisar todo tipo de auditorias que se requieran a las areas del Foro Boca, para lo
cual emitira las observaciones y recomendaciones administrativas de dichas auditorias.

15.- | Vigilar que las erogaciones del Foro Boca se ajusten al presupuesto autorizado y se ejerza en términos
de la normatividad aplicable.

16.- | Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones que formulen los 6rganos de fiscalizacion, asi
como las de |la propia contraloria.

17.- | Participar con voz y sin voto en las sesiones de la Junta de Gobierno, en las cuales se resuelva sobre el
programa operativo anual y el proyecto de presupuesto de egresos del Foro Boca.

18.- | Participar en los procedimientos y demas actos que tengan lugar en materia de adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios y obra, a fin de vigilar que se cumpla con la normatividad
aplicable; resolver las inconformidades que presenten los proveedores, asi como de los procedimientos
administrativos para declarar la inhabilitacion de proveedores, acorde con lo establecido en la
normatividad de la materia.

19.- | Asistir a los actos de entrega recepcién del personal del Foro Boca, con motivo de la separacion del
cargo, empleo o comisién, a fin de verificar que se cumpla con las disposiciones normativas aplicables.

20.- | Recibir, investigar y resolver las quejas y denuncias que se presenten contra el personal del Foro Boca
y aplicar las sanciones que procedan en los términos del Reglamento Interior y en términos de la
legislacién en la materia y demas ordenamientos juridicos que resulten aplicables.

21.- | Instaurar los procedimientos administrativos disciplinarios internos con motivo de las irregularidades
laborales, quejas y denuncias formuladas contra el personal del Foro Boca y las que resulten de las
auditorias practicadas, de ser necesario, fincar la responsabilidad a que haya lugar, aplicar las sanciones
que procedan y presentar las denuncias que correspondan ante la Fiscalia respectiva, por acuerdo del
director general del Foro Boca y con aprobacién de la Junta del Gobierno.

22.- | Recibir y substanciar los recursos de revision que se presenten en contra de las resoluciones en los
procedimientos sefialados en la fraccion anterior, de conformidad con el reglamento interno, asi como
defender los intereses del Foro Boca y del Organo Interno de Control en cualquier medio de impugnacion.

23.- | Coordinary realizar la recepcion de Declaraciones de Situacion Patrimonial, de Intereses y Fiscal en los
periodos que correspondan y cuando proceda conforme a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y los ordenamientos estatales aplicables.

24.- | Verificar el anteproyecto de ingresos y egresos del Foro Boca.

25.- | Autorizar el Programa General de Trabajo del Organo de Control Interno.

26.- | Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas que le asignen la
Junta de Gobierno y/o el director general del Foro Boca.

= > i
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RELACIONES
INTERNAS Junta de Gobierno, Direccion | PARA:
General y demas personal del | El estudio, planeacién y despacho
Organismo. de los diversos asuntos que
competen a la administracién del
Organismo en materia de
mecanismos de control y
evaluacién preventiva.
EXTERNAS Congreso del Estado, Entes | PARA:

Fiscalizadores, Tribunal Estatal de
Justicia Administrativa de Veracruz,
Auditores externos, Dependencias
y entidades de la Administracion
Publica Federal y Estatal.

Servir de enlace entre la Direccion
General y éstas, para desempefiar
y atender las actividades vy
comisiones que le encomiende la
Direccion General y dar continuidad
a las acciones pertinentes,

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Analizar el perfil del personal del Organo de Control Interno, para tener al personal mas adecuado.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacién, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de verificar el origen y destino de los recursos en del Organismo.

AUTORIDAD

Tiene la autoridad de resolver actos juridicos que sean de su competencia y en su caso imponer las sanciones
correspondientes.
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Administracién Publica, Finanzas Publicas, Auditorfa, Economia, Derecho, Politicas publicas.
ACTITUDES:

De servicio, Responsabilidad, Honestidad, Lealtad y Profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

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

Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacién Administrativa.

HABILIDADES GENERALES:

Anélisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en: Contabilidad, Contaduria Publica o carrera a fin.
EXPERIENCIA:

5 afios en la Administracién Publica.

N
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NOMBRE DEL PUESTO:

AUXILIAR DE CONTROL INTERNO.

OBJETIVO GENERAL:

Contribuir en planear, coordinar y supervisar las auditorfas de control
enfocadas a la revision sistematica de los procesos y sistemas de control
interno, en forma estructurada, objetiva y de cardcter preventivo, para
incrementar la efectividad, eficiencia, eficacia, economia y transparencia de la
gestion orientada a disefiar, recomendar o, establecer mejoras a los procesos
internos con el objetivo de fortalecer el control interno y asegurar de manera
razonable el cumplimiento de las metas y objetivos del Organismo, logrando
con ello el cumplimiento de la normatividad aplicable, ejerciendo los recursos
en forma transparente..

UBICACION:

TITULAR DEL ORGANO
DE CONTROL INTERNO

AUXILIAR DE CONTROL
INTERNO

FUNCION PRINCIPAL:

Auxiliar en |a realizacién de auditorias internas y dar atencién y seguimiento a
las auditorias externas; con la finalidad de revisar el cumplimiento del ejercicio
y aplicacién de los recursos publicos.

FUNCIONES
1.- Efectuar la revisién y analisis de estados financieros.
2.- Llevar de oficio o por motivo de auditorfa las investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto

de las conductas de los Servidores Publicos y Particulares que puedan constituir Responsabilidad
Administrativa en el ambito de su competencia; asi como las Investigaciones derivadas de Denuncias
por Presuntas Faltas Administrativas.

3.- Organizar el seguimiento de las &reas del Organismo en la planeacién, programacién y cumplimiento de
sus actividades y el funcionamiento de la participacién ciudadana.

4.- Ser el enlace para la atencién de los asuntos de transparencia, acceso a la informacién, proteccién de
datos personales y archivo del Organo de Control Interno.

5.- Llevar el control de la correspondencia y oficios del Organo de Control Interno.

6.- Ejecutar aquellos asuntos que especificamente le comisione el titular del Organo de Control Interno.

/
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RELACIONES
INTERNAS Titular del Organo Interno de | PARA:
Control y demas personal del | El estudio, planeacion y despacho
Organismo. de los diversos asuntos que

competen a la administracion del
Organismo en  materia de
mecanismos de  control vy
evaluacién preventiva.

EXTERNAS Congreso del Estado, Organo de | PARA:

Fiscalizacién del Estado, Tribunal | Servir de enlace entre el érgano de
Estatal de Justicia Administrativa | control interno y estas, para
de Veracruz, Auditores externos y | desempefiar y  atender las
Entes Fiscalizadores. actividades y comisiones que le
encomiende el Organo de Control
Interno y dar continuidad a las
acciones pertinentes.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacion
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de coadyuvar en la verificacién del origen y destino de los recursos en del Organismo.

AUTORIDAD

| Tiene la autoridad de resolver actos juridicos que sean de su competencia.
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Administracion Publica, Finanzas Publicas, Auditoria, Economia, Derecho, Politicas publicas.
ACTITUDES:

De servicio, Responsabilidad, Honestidad, Lealtad y Profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, Visién, Planeacién, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato Humano e Imagen.
HABILIDADES TECNICAS

Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion Administrativa.

HABILIDADES GENERALES:

Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en: Auditoria, Contabilidad, Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Derecho o carrera a
fin.

EXPERIENCIA:
2 afios en la Administracion Puablica.
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NOMBRE DEL PUESTO: | TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ARCHIVO

OBJETIVO GENERAL: Coordinar y supervisar las actividades de la Unidad de Transparencia y

Archivo, con la finalidad de brindar transparencia, protecciéon de los datos
personales y controlar el servicio del Archivo y sistema de gestion de los
documentos del Organismo.

UBICACION:

DIRECCION
GEMERAL

TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPAREMNCIAY
ARCHIVO

FUNCION PRINCIPAL: Ejecutar las actividades de la Unidad de Transparencia para el cumplimiento

de las obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; en la
Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, y demas normatividad
aplicable. Asi como ejecutar las acciones para los procedimientos de mejoras
a la preservacion de los Archivos del Organismo.

FUNCIONES

1-

Ejecutar las actividades de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2.-

Responder las solicitudes recibidas, ya sea en materia de acceso a la informacion publica o de datos
personales a efecto de dar la debida respuesta a cada solicitante.

3.-

Recopilar la informacién a que se refiere el articulo 15 de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, y supervisar su publicacion en el
Portal de Obligaciones de Transparencia de conformidad con la Tabla de Aplicabilidad aprobada por el
Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccién de datos personales.

Gestionar capacitaciones al personal del Organismo para el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia, acceso a la informacién, proteccién de datos personales y gobierno abierto.

Intervenir y supervisar el procedimiento de substanciacién de recursos de revisién que los particulares
interpongan ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccién de datos personales
en contra del Organismo en materia de transparencia.

Llevar a cabo las acciones para la creacion, modificacién y supresion de los sistemas de datos
personales del Organismo, asl como la implementacién de los mecanismo y medidas de seguridad
necesarias.

Vigilar que el Organismo utilice los datos personales tinicamente cuando estos guarden relacion con la
finalidad para la cual se hayan obtenido.

8.-

Vigilar la debida clasificacién yesﬂésiﬂcacién de iane acceso restringido en poder el
Organismo.
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9.- Coordinar la instalacién, funcionamiento y seguimiento de acuerdo del Comité de Transparencia del
Organismo.

10.- | Remitir al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de datos personales los
Informes de solicitudes de informacion recibidas; el Informe en materia de Datos Personales: asi como
los indices por rubro tematico de la informacion reservada; en los formatos y tiempos establecidos en la
normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos personales.

11.- | Dar cumplimiento a las demas obligaciones establecidas en la normatividad en materia de transparencia,
acceso a la informacién y proteccién de datos personales, ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Proteccion de datos personales.

12.- | Analizar la situacion y las necesidades de organizacién y de gestion de la documentacién del Organismo
para proponer un plan integral de gestion documental, que se basara en el principio de
corresponsabilidad de las diferentes areas del Organismo.

13.- | Posibilitar el hacer frente a las necesidades documentales rutinarias del Archivo del Organismo y
planificar objetivos claros que mejoren la eficiencia del sistema de gestién documental.

14.- | Disefar y coordinar la metodologia que se debe emplear en el archivo para la organizacién documental.

15.- | Asegurar la aplicacién de la normativa juridica vigente relativa a la produccién, tratamiento, conservacion,
eliminacién y acceso a la documentacién.

16.- | Potenciar la comunicacion interdepartamental que permita al servicio de archivo participar y colaborar
con los responsables de las dreas administrativas.

17.- | Representar el servicio del archivo en las relaciones internas y externas asi como generar mecanismo
que doten de credibilidad a los documentos administrativos que genera el archivo.

18.- | Elaborar, actualizar y aplicar las directrices de los procesos archivisticos para realizar las transferencias,
eliminacién, consulta y préstamo de la documentacion.

19.- | Informar, asesorar y en su caso proponer a los cargos responsables la adquisicion, donacién o sesién
de fondos archivisticos.

20.- | Coordinar el tratamiento de los fondos audiovisuales (videos, fotografias, discos compactos, etc.) y otras
colecciones especiales.

21.- | Gestion de préstamos, devoluciones y reproducciones.

22.- | Control del proceso de escaneado de documentos y de la introduccién de datos.

23.- | Administrar la gestion del archivo de tramite, concentracion e histérico.

24.- | Coordinar la instalacién, registro y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA)

25.- | Coordinar la instalacion y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario del Organismo.

26.- | Crear, actualizar y gestionar la validacion de los instrumentos de control y consulta archivistica (Cuadro
de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicién Documental, Guia de Archivo Simple, Inventarios
Generales, Inventarios de transferencia, Inventarios de baja documental).

RELACIONES
INTERNAS Direccion General y demas | PARA:
personal del Organismo. El cumplimiento de las obligaciones
de transparencia, atencién a
solicitudes de acceso a la
/—\ informacién publica; rectificacion,
i ~eancelacion, oposicién y
/ consentimiento de datos
— EN = Y
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personales; y demas obligaciones
en materia de transparencia,
proteccion de datos personales y
control archivistico.

EXTERNAS Instituto Veracruzano de Acceso a | PARA:
la Informaciéon y Proteccién de | El cumplimiento de las obligaciones
Datos Personales, Instituto | contenidas en la Ley 875 de

Nacional de Acceso a la| Transparencia y Acceso a la
Informacion, Registro Nacional de | Informacién Publica para el Estado
Archivos, Archivo General del | de Veracruz de Ignacio de la Llave,
Estado, publico en general. en la Ley 316 de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave
y en la Ley General de Archivos.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de comprobar los gastos generados en su unidad administrativa.

AUTORIDAD

Para requerir la informacién a las areas administrativas que en términos de la Ley y demas normativa
aplicable, el Organismos estéa obligado a publicar.
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

En materia de Transparencia y Acceso a la informacion publica, Proteccién de Datos Personales, Control
Archivistico, Administracién Publica, Juridicos, Derechos Humanos.

ACTITUDES:

De servicio, Responsabilidad, Flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, Vision, 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:

Anélisis, control y seguimiento de programas; Anélisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en: Administracién, Administracién de Empresas, Administracion Publica, Derecho, Contabilidad o
carrera a fin.

EXPERIENCIA:

3 afos en la Administracién Publica.

_REALIZO . [ RE)%%/ VALIDO /)
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NOMBRE DEL PUESTQ: | SUBDIRECTOR(A) DE EVENTOS

OBJETIVO GENERAL: Gestionar y coordinar la captacion, contratacion, planeacion y ejecucion de

los eventos a realizarse en las instalaciones del Organismo.

UBICACION:

DIRECCION
GEMERAL

SUBDIRECTOR|A) DE
EVENTOS

FUNCION PRINCIPAL: Garantizar el adecuado desarrollo de los eventos realizado en las

instalaciones del Organismo.

FUNCIONES

1.-

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de la Direccién.

2. Dar seguimiento a la concertacién de citas con terceras personas interesadas en usar o arrendar las
instalaciones del organismo para la realizacion de eventos.

3.- Brindar la atencién necesaria a las terceras personas interesadas en usar o arrendar las instalaciones
del organismo para la realizacién de eventos, proporcionando requisitos y cotizaciones.

4.- Planear estrategias para la captacién de eventos al Foro Boca.

5.- Requisitar y remitir a la Jefatura de Asuntos Juridicos las Fichas de informacién para la elaboracién de
contratos, asf como la documentacion necesaria para su elaboracién

6.- Recabar las firmas en los contratos de comision, uso o arrendamiento de las instalaciones del
Organismo.

7.- Remitir a la Jefatura de Asuntos Juridicos los contratos firmados.

8.- Informar a la Subdireccién de Administracién y Finanzas respecto de los pagos realizados por los
terceros contratantes.

9.- Participar en reuniones y/o juntas con las terceras personas contratantes del uso o arrendamiento de las
instalaciones del Organismo a fin de definir la logistica y ejecucién de los eventos.

10.- | Dar seguimiento a la planeacién, ejecucién y desarrollo de los eventos propios del Foro Boca.

11.- | Coadyuvar con la Direccién General y la Jefatura de Gestion de Proyectos en la creacion de programas
de eventos propios del Foro Boca.

12.- | Realizar el calendario mensual de los eventos.

13.- | Llevar el control estadistico de los tipos de eventos propios y externos realizados en Foro Boca.

14.- | Garantizar la adecuada ejecucion de los eventos realizados en Foro Boca.

15- | Supervisas la ejecucién de los eventos y etidado de los espacios en donde se llevan a cabo los eventos.

16.- | Mantener vinculo con las institucieriés educativas, grupos musitales y culturales.

17.-

Coordinar el correcto desarrght de los conciertos de la-Orquesta Filarmanica.
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18.- | Control y entrega de cortesias para los eventos celebrados en el Foro Boca.

19.- | Cuidar que las terceras personas contratantes se apeguen a lo sefialado en el contrato durante la
ejecucion de los eventos.

20.- | Supervisar el adecuado funcionamiento y gestién de la Plataforma Foroticket y la Taquilla.

21.- | Coordinarse con la Subdirecciéon de Administracion y Finanzas respecto de la emisién de facturas por
los ingresos de los eventos, asi como respecto de la entrega de reportes de ventas de entradas en
Taquilla y la Plataforma web Foroticket.

RELACIONES
INTERNAS Direccion General, y deméas PARA:
personal del Organismo. Llevar a cabo las funciones
encomendadas
EXTERNAS Direcciones del H. Ayuntamiento, PARA:
empresas, asociaciones, Para llevar a cabo sus funciones
sociedades y particulares. y para el cumplimiento de las
actividades
asignadas por la Direccién
General.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

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

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacion
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de |a Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Manejo de fondo fijo de caja, control y verificacién de la entrada de importes por venta de entradas en Taquilla
y Foroticket, asi como por el uso y arrendamiento de las Instalaciones del Organismo. Cobro de importes por
concepto de renta de espacios o recepcion y resguardo de depdsitos en garantia.

AUTORIDAD
Para instruir a las Jefaturas de Ventas y Logistica y personal de las mismas, asi como Encargado y Auxiliar de

Taquilla.
REALIZO , ) A 0 VALIDO /)
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Administracion, Gestién del tiempo, Planeacién, Relaciones Publicas.

ACTITUDES:

De servicio, Responsabilidad, Respeto, Flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

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

Técnicas de Comunicacién, Sistemas de Organizacion Administrativa y Finanzas.

HABILIDADES GENERALES:

Andlisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en: Administracién de Empresas, Administracién Publica, Relaciones Publicas o carrera a fin.
EXPERIENCIA:

3 afios en la Administracién Publica

=
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 NOMBRE DEL PUESTO: | JEFE(A) DE VENTAS
OBJETIVO GENERAL: Captar contrataciones para el uso y arrendamiento de las instalaciones del
Organismo.
UBICACION:

SUBDIRECTOR(A) DE
EVENTOS

JEFE(A) DE VENTAS

FUNCION PRINCIPAL:

Concretar contrataciones con terc
de las instalaciones de| Organismo.

eras personas para el uso y arrendamiento

FUNCIONES
[T- Planear Estrategias para la captacién de contrataciones con terceras personas para el uso y
arrendamiento de las instalaciones del Organismo.
2.- Atencion y seguimiento a las personas interesadas en realizar contrataciones para el uso y
arrendamiento de las instalaciones del Organismo.
RELACIONES
INTERNAS Subdireccion de Eventos y demas | PARA:
personal del Organismo. Llevar a cabo las funciones
encomendadas.
EXTERNAS Empresas, asociaciones, PARA:
sociedades y particulares. Para llevar a cabo las funciones
correspondientes para el
cumplimiento de las actividades
asignadas por la Subdireccién de
Eventos.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y normatividad aplicable.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razon de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos

|

AUTORIDAD

[ No aplica.

]

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Politicas Publicas, Elaboracién y Control de Presupuestos, Elaboracion de Diagnosticos,
Juridicos, Culturales, Educativos.

ACTITUDES:

De servicio, Responsabilidad, Flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Li?erazgo, Visién, Planeacién, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato Humano
e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacién Administrativa y Finanzas.
HABILIDADES GENERALES:

Analisis, control y seguimiento de programas: Andlisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Carrera Técnica / Licenciatura en Administracion, Contabilidad o carrera afin.
EXPERIENCIA:

3 afios en la Administracion Publica.

/
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NOMBRE DEL PUESTO: | RESPONSABLE DE TAQUILLA
OBJETIVO GENERAL: Brindar una adecuada atencion al pdblico en la venta de entradas para los
eventos del Foro Boca.

UBICACION:

SUBDIRECTOR (A) DE
EVENTOS

RESPONSABLE DE
TAQUILLA

FUNCION PRINCIPAL: Atender la Taquilla del Foro Boca y garantizar la adecuada gestién de la
Plataforma Foroticket.

FUNCIONES

1.- Atender en taquilla al publico en general para la venta de entradas a los eventos del Foro Boca.

2.- Atender a través de Foroticket al publico en general para la venta de entradas a los eventos del Foro
Boca.

3.- Administrar el efectivo que reciba por la venta de entradas.

4.- Llevar el control de la venta de entradas a través de |la Plataforma Foroticket.

5.- Entregar a la Subdireccion de Eventos las cantidades en efectivo que reciba por la venta de entradas,
asi como los reportes de ventas respectivos.

6.- Cuidar la adecuada administracion y resguardo del efectivo que maneje en caja.

7.- Entregar reporte a la Subdireccién de Eventos respecto de las ventas de entradas a través de la
Plataforma Foroticket.

RELACIONES
INTERNAS Con la Subdireccion de Eventos, PARA:
Jefatura de Ventas y demas Recibir instrucciones, solicitar
personal del Organismo. autorizaciones, proporcionar
informacién, coordinar actividades.
Llevar a cabo sus funciones
delegadas por la Jefatura de
Ventas.
EXTERNAS Publico en General. PARA:

Para llevar a cabo las funciones

/\ asignadas.

/
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de los bienes muebles y equipos de oficina que se encuentre a su resguardo.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable administrar y resguardar el efectivo de manera correcta.

AUTORIDAD

[ No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Administracién, Ventas, Contabilidad.

ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, respeto, 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:

Bachillerato concluido o Licenciatura.
EXPERIENCIA:

1 afio en la Administracién Plblica.

—
~—__ REMISO ~____VALIDO

L Lic. Denisse Balderas Acosta

untos Juridicos del Foro itular rgano de Control Interno Directora General del Foro Boca
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L
NOMBRE DEL PUESTO: | AUXILIAR DE TAQUILLA
OBJETIVO GENERAL: Brindar una adecuada atencion al publico en la venta de entradas para los
eventos del Foro Boca.
UBICACION:

RESPONSABLE DE
TAQUILLA

I

AUXILIAR DE TAQUILLA

| FUNCION PRINCIPAL:

Aucxiliar al Responsable de Taquilla

FUNCIONES
1.- Coadyuvar en las funciones del Responsable de Taquilla.
2.- Brindar informacion al publico sobre las carteleras de eventos.
3.- Orientar al ptblico sobre las ubicaciones de las butacas.
4.- Brindar informacién al publico sobre el uso de la Plataforma web Foroticket.
RELACIONES
INTERNAS Con la Subdireccion de Eventos, PARA:
Jefatura de Ventas y demas Recibir instrucciones, solicitar
personal del Organismo. autorizaciones, proporcionar
informacién, coordinar actividades.
Llevar a cabo sus funciones
delegadas por la Jefatura de
Ventas.
EXTERNAS Publico en General. PARA: .
Para llevar a cabo las funciones
L asignadas.

/ REAL} — Y—__R
. Samanthg 5 —L.C-David

del Foro Boca
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RESPONSABILIDAD
[ EN'MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de los bienes muebles y equipos de oficina que se encuentre a su resguardo.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

@J aplica.

AUTORIDAD

[ No aplica. il

COMPETENCIAS LABORALES

EONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Administracion, Ventas, Contabilidad.

ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, respeto, 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:

Bachillerato concluido o Licenciatura.
EXPERIENCIA:

1 afio en la Administracién Publica.

/
REMISO VALIDO [, —
L.C. David g&Fdasiis Avi Lic. Denisse Balderd&Acgsta
ftflar del Orga
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NOMBRE DEL PUESTO: | JEFE(A) DE LOGISTICA

OBJETIVO GENERAL: Garantizar la adecuada planeacion, logistica y ejecucion de los eventos a

realizarse en las instalaciones del Organismo

UBICACION:

SUBDIRECTOR({A}
DE EVENTOS

JEFE(A) DE LOGISTICA

FUNCION PRINCIPAL: Planear las actividades necesarias para la adecuada ejecucién de los

eventos.
FUNCIONES

1.- Vigilar el adecuado desarrollo de los eventos.

2.- Supervisar que se mande todo en tiempo y forma segun lo agendado, tanto del material o cosas que se
hayan requerido para un evento.

3.- Verificar que en el lugar del evento esté todo listo y con todo lo necesario.

4.- Verificar el programa y orden del dia del evento.

5.- Levantar al término de los eventos las Actas de Devolucién de las Instalaciones y en su caso hacer
constar los desperfectos o dafios causados en las instalaciones del Foro Boca.

6.- Vigilar que el publico asistente acate el Reglamento Interior de del Organismo, asi como el Cadigo de
Etica para usuarios e invitados, respecto del uso de las instalaciones del Organismo.

7.- Asignar los roles del personal de vigilancia y seguridad.

8.- Coordinar las actividades del personal de vigilancia y seguridad del Foro Boca.

9.- Reportar a las corporaciones de seguridad o proteccién civil cualquier contingencia que amerite su
presencia.

10.- | Instruir al personal de vigilancia.

RELACIONES
INTERNAS Subdireccion de Eventos y demas | PARA:
personal del Organismo. Llevar a cabo las funciones
encomendadas.
EXTERNAS Autoridades municipales, publico PARA:
en general. Para llevar a cabo las funciones

correspondientes para el
cumplimiento de las actividades

(/’7REALIZQ W Mo RE);,S{ VALIDO [ —
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asignadas por la Subdireccién de
Eventos.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

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

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

I_Para instruir a personal de vigilancia.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Politicas Publicas, Elaboracién y Control de Presupuestos, Elaboracion de Diagnosticos,
Juridicos, Culturales, Educativos.

ACTITUDES:

De servicio, Responsabilidad, Flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

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

HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacién Administrativa y Finanzas.
HABILIDADES GENERALES:

Analisis, control y seguimiento de programas: Andlisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Carrera Técnica / Licenciatura en Administracién, Contabilidad o carrera afin.
EXPERIENCIA:

3 afios en la Administracién Publica. L e

/«REALIZ;OJT L | RE%E)’ ‘ VALIDO .~

Lic. Denisse Balderas,Adosta )
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NOMBRE DEL PUESTO: | VIGILANTE

OBJETIVO GENERAL: Garantizar la adecuada vigilancia de las instalaciones del Organismo.

UBICACION:

JEFE(A) DE
LOGISTICA

VIGILANTE

FUNCION PRINCIPAL: Vigilar los accesos a las instalaciones del Organismo.

FUNCIONES

1.- Vigilar el adecuado comportamiento de los usuarios y visitantes del Foro Boca.

2.- Llevar el control de la libreta de accesos de personal ajeno al Foro Boca.

3- Restringir el acceso al Foro Boca a personas que se encuentren aparentemente bajo el efecto de
sustancias téxicas, o0 que porten cualquier tipo de arma.

4.- Reportar a la Jefatura de Logistica o a la Subdireccion de Eventos cualquier anomalia, personas o
vehiculos sospechosos en las inmediaciones del Foro Boca.

5.- Realizar controles de identidad en el acceso a las instalaciones del Foro Boca.

6.- Dar rondines fuera de las instalaciones del Foro Boca para descartar alguna anomalia

7.- Llamar al 911 u otras autoridades policiacas o de seguridad pertinentes en situaciones urgentes o
casos de sospecha que pudieran comprometer la integridad de las instalaciones o de las personas que
se encuentran en el Foro Boca.

8.- Resguardo de las llaves y cerraduras de las instalaciones y oficinas del Foro Boca.

9.- Realizar recorridos preventivos en las instalaciones del Organismo.

10.- | Monitorear las cdmaras de seguridad del Foro Boca.

11.- | Implementar las acciones pertinentes para garantizar la seguridad de los asistentes y artistas durante
el desarrollo de los eventos.

12.- | Brindar auxilio a las personas que se hallen dentro de las instalaciones del Foro Boca en caso de que
su integridad este en riesgo.

RELACIONES
INTERNAS Con la Jefatura de Logistica y PARA:
demas personal del Organismo. Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar
/\ informacion, coordinar actividades.
[ Ttevar a cabo sus funciones
fl /)/ =
RE¥ISO VALIDO "
L. i ila Cob Lic. Denisse Balderas Acosta 1’
o | Titular @@l Organo de Control Interno B(eﬂora\BeQeral eliFo ]
del Foro Boca




ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
FORO BOCA
De la Administraciéon Publica Municipal del H.
Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio.
Manual de Organizacién

Clave del documento: MO- | Fecha de emision: | Revision V1 Pagina 44 de 79
FB-2023 22/08/2023
delegadas por la Jefatura de
Logistica.
EXTERNAS Publico en General. PARA:
Para llevar a cabo las funciones
asignadas.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de los bienes muebles y equipos de oficina que se encuentre a su resguardo.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razon de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

[ No aplica. |

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Protocolos de Seguridad, Primeros Auxilios.

ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, respeto, de colaboracién y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de Comunicacion.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato concluido o Licenciatura.
EXPERIENCIA: 3
1 afio en la Administracién Publica.

- e 4 il
_~ /REALIZO_ 7 /] REMBO VALIDO = ()
Mtfa, Samantha Espijfo pez L.C. Davi i Lic. Denisse Baldergs Acpdta /
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NOMBRE DEL PUESTO: | SUBDIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UBICACION:

OBJETIVO GENERAL: Administrar de manera eficiente y eficaz los recursos humanos, financieros y
materiales del Organismo.
DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECTOR(A) DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

FUNCION PRINCIPAL: Coordinar y establecer los parametros de accién, en cuanto al manejo de la

normatividad aplicable a la administracién de recursos humanos, financieros y
materiales y su correcta aplicacion siguiendo de manera puntual los principios
rectores de la eficiencia y eficacia.

FUNCIONES

1=

Planear y establecer las politicas internas para la elaboracidn de lineamientos en materia administrativa,
baja de bienes y adquisiciones de muebles e insumos de papeleria.

2.- Recibir las solicitudes de baja de bienes, gestionando el avance del proceso de baja ante el Subcomité
para las Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de los Bienes Muebles.

3.- Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Organismo.

4.- Elaborar el Presupuesto de Egresos e Ingresos del Organismo.

5.- Gestionar la remisién al Ayuntamiento de documentacion comprobatoria del gasto por recursos
municipales recibidos.

6.- Supervisar las adquisiciones necesarias para el correcto funcionamiento del Organismo.

7.- Coordinarse con la Direccién General del Organismo para el manejo de la documentacion y realizacion
de los oficios necesarios para vincular administrativamente al Organismo con ofras instancias
municipales.

8.- Administrar de acuerdo a las normas, politicas, leyes y lineamientos establecidos, los recursos humanos,
financieros y materiales del Organismo; y que permitan el méximo aprovechamiento y racionalizacion de
los mismos.

9.- Autorizar |as transferencias de Fondos a nombre del Organismo.

10.- | Administrar los fondos y cuentas bancarias del Organismo.

11.- | Recibir las solicitudes de adquisicién de recursos materiales y necesidades logisticas de las diferentes
areas del Organismo.

12.- | Control de asistencias del personal del Organismo, asi como de todas aquellas incidencias laborales.

13.- | Gestionar la dispersién de la némina ganismo.

14.- | Control del goce de periodos vagationales del personal del Organisma,

15.-

Resguardo de la informacién,cUrricular y contratos del perscnal del Orgahismo.
i s Fo

Rggﬁéo VALIDO )~
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16.- | Solicitar a la Jefatura de Asuntos Juridicos la elaboracién de contratos laborales para personal.

17.- | Recabar y valorar la informacién relativa a justificantes de inasistencia del personal del Organismo.

18.- | Atestiguar en las Actas Administrativas elaboradas por las areas administrativas las incidencias
relacionadas al personal del Organismo o su desempefio.

19.- | Calcular los montos por concepto de finiquito, liquidacién o indemnizaciones laborales.

20.- | Vigilar que se reciba en tiempo y forma el pago de los contratos de uso o arrendamiento de las
instalaciones del Organismo.

21.- | Supervisar y realizar en tiempo y forma el pago de las obligaciones financieras o tributarias a cargo del
Organismo.

22.- | Gestionar las garantias que deban darse a cargo del Organismo.

23.- | Atender las solicitudes de informacién de los érganos de transparencia, asi como publicar en los portales
de transparencia correspondientes los documentos de informacién contable, financiera, presupuestal y
programaética que esté dentro de su competencia.

24.- | Elaborar la Cuenta Publica del Organismo.

25.- | Control de todas las cuestiones relacionadas con la normatividad en materia laboral y administrativa del
personal del Organismo.

26.- | Controlar los montos, criterios, convocatorias y listado de personas fisicas o morales a quienes por
cualquier motivo de les asigne o permita usar recursos publicos.

27.- | Elaborar y controlar el inventario de bienes muebles e inmuebles en posesion o propiedad del
Organismo; asi como el resguardo de los mismos por el personal de las diversas dreas administrativas.

28.- | Analizar los financiamientos que por causas de interés publico o beneficio social, resulten convenientes
para el desarrollo de las actividades prioritarias.

RELACIONES
INTERNAS Con la Direccién General, Organo | PARA:
de Control Interno y demas Llevar a cabo las funciones
personal del Organismo. encomendadas.
EXTERNAS Con dependencias PARA:

Para llevar a cabo las funciones
correspondientes para el
cumplimiento de las actividades de
la Subdireccion.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Administracién de los recursos humanos del Organismo a fin de garantizar el adecuado desempeno de las
funciones de cada area y el correcto trato laboral a los mimos.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su érea. Asi como de la administracion y
los resguardos del mobiliario y equipo, inventarios y procesos de adquisicién de los mismos.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDE :
Registrar, integrar, custodiar y cuidar la
responsabilidad, e impedir o evitar

cumentacién e informacion
uso, divulgacion, sustraccién, des

por razén de su cargo tenga bajo su

cidn, ocultamiento o inutilizacién

/-/—
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indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Administrar de manera eficaz los recurso financieros del Organismo.

AUTORIDAD

| Para resolver las cuestiones relacionadas con los departamentos a su cargo.

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Administracion Publica, Contabilidad Gubernamental, Disciplina Financiera, Finanzas, Derecho.
ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Contabilidad, Administracién, Finanzas o carrera afin.
EXPERIENCIA:

3 afios en la Administracién Publica.

A /]
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NOMBRE DEL PUESTO: | JEFE(A) DE CONTABILIDAD

OBJETIVO GENERAL: Implementar la politica de bienes y servicios, de planeacién, programacion, de

presupuestos y administracién de los recursos econémicos de los que
disponga el Organismo.

UBICACION:

SUBDIRECTOR(A) DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

JEFE(A) DE
CONTARBILIDAD

FUNCION PRINCIPAL: Coordinar, dirigir y supervisar las acciones que realiza la jefatura, fungir como

autoridad autorizada para administrarlos y efectuar las erogaciones.

FUNCIONES

1.- Elaborar los anteproyectos de ingresos y egresos y presupuestos del Organismo.

2.- Programar e instruir los lineamientos de ingresos y presupuestar egresos del Organismo.

3.- Elaboracion de solicitudes para la Junta de Gobierno, a fin de realizar modificaciones al presupuesto de
egresos en términos de la Ley de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico.

4.- Registro contable de ingresos y egresos mensuales que eroga el Organismo.

5.- Participar en la elaboracién de los convenios a celebrarse con los gobiernos federales, estatales en
materia de presupuestos o fiscales.

6.- Atender las solicitudes de informacion de los 6rganos de transparencia, asi como publicar en los portales
de transparencia correspondientes los documentos de informacién contable, financiera, presupuestal y
programatica que esté dentro de su competencia.

12.- | Coordinar el oportuno cumplimiento del pago de contribuciones ante diferentes entidades.

13.- | Coordinar la operacién del sistema de contabilidad del Organismo, para garantizar la armonizacion
contable y disponer de informacion financiera oportuna para el ejercicio y control de los recursos.

14.- | Elaboracién de las Facturas emitidas por el Organismo.

15.- | Control y seguimiento de los Depdsitos en Garantia por motivo de relaciones contractuales de terceras
personas con el Organismo.

16.- | Elaboracién y analisis de los estados financieros mensuales.

17.- | Coordinar la preparacién de los Estados Financieros para su discusién, aprobacién y posterior envio a
las autoridades correspondientes.

18.- | Realizar el andlisis y cierre presupuestal—

19.- | Realizar la actualizacién de analitie6s (ingresos, gastos y balante).
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RELACIONES
INTERNAS Con la Subdireccion de PARA: Llevar a cabo su funcién.
Administracién y Finanzas y
demas personal del Organismo.
EXTERNAS Con dependencias estatales, PARA: Para llevar a cabo las

federales; Congreso del Estado,

Entidades Fiscalizadoras,
Entidades bancarias.

funciones correspondientes para el
cumplimiento de las actividades
asighadas.

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD EN MANEJO DEL PERSONAL:

Personal a cargo en su area.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su &rea.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacién, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesién de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

[ No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Administracion Publica, Contabilidad Gubernamental, Presupuestos
basados en resultados, Auditorias, Gasto Publico, Disciplina Financiera.

ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad, Se muestra comprometido para
aprender nuevos métodos y desarrollar sus habilidades, Se comunica de manera clara, verbalmente y por
escrito, Escucha activamente

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS: Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion,

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, Etica profesional.

P
/ /REAleQ /)/j) REMSO VALIDO
: Fsp Ao slis Avila Cob Lic. Denisse Balderas Acobtd )
—Titular rgano de m energl oca.”
del Foro Boca .

7




ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
FORO BOCA
De la Administracion Pablica Municipal del H.

Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio.
Manual de Organizacién

Clave del documento: MO- | Fecha de emision: | Revision V1 Pagina 50 de 79
FB-2023 22/08/2023
REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en Contabilidad, Finanzas o carrera afin.
EXPERIENCIA:
3 afios en la Administracién Publica.

P -
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NOMBRE DEL PUESTQ: | AUXILIAR CONTABLE

OBJETIVO GENERAL: Apoyar en lo necesario a la Subdireccién de Administracion y Finanzas y

Jefatura de Contabilidad para el eficiente manejo de los recursos financieros
y humanos del Organismo.

UBICACION:

JEFE(A) DE CONTABILIDAD

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

FUNCION PRINCIPAL: Apoyo en las actividades de la Subdireccién de Administracién y Finanzas y

Jefatura de Contabilidad.

FUNCIONES

1.- Participar en la elaboracién de normas, politicas y lineamientos para el gjercicio del gasto.

2.- Gestion y control de viaticos.

3.- Dar seguimiento a |as 6rdenes de pago.

4.- Coordinar y vigilar que se dé cumplimiento a todas las obligaciones en materia de transparencia de la
Subdireccién de Administracion y Finanzas.

5.- Analizar y controlar el presupuesto del ejercicio vigente, proyectar el presupuesto del ejercicio inmediato
posterior, previendo no exista subejercicio.

6.- Elaborar las modificaciones al presupuesto del ejercicio vigente para su presentacidn y autorizacion de
las autoridades correspondientes, reconociendo los ingresos actuales asi como sus transferencias entre
cuentas para la adecuada aplicacion de partidas presupuestales.

7.- Elaboracion de oficios y circulares.

8.- Llevar el control y archivo del soporte documental de ingresos y egresos.

RELACIONES

INTERNAS Con las Subdireccion de PARA: Llevar a cabo su funcion.
Administraciéon y Finanzas,
Jefatura de Contabilidad y demas
personal del Organismo.

EXTERNAS CMS estatales; PARA: Para llevar a cabo las

/ )/fe ales y municipales. funciones correspondientes para el
__ REALIZOY =~ VALIDO R
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cumplimiento de las actividades
asignadas.

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPOC:

Es responsable de dar un buen uso al maobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Pulblica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de |a Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Administracién Publica, Contabilidad, Presupuestos basados en
resultados, Auditorias, Gasto Publico, Disciplina Financiera.

ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad, Se muestra comprometido para
aprender nuevos métodos y desarrollar sus habilidades, Se comunica de manera clara, verbalmente y por
escrito, Escucha activamente

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS: Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacién.d

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, Etica profesional.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Contabilidad, Finanzas.
EXPERIENCIA:

2 afios en ejercicio de la profesion.

_~ /REALIZ&O" / -
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NOMBRE DEL PUESTO:

SUBDIRECTOR(A) DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO GENERAL:

Garantizar que el cumplimiento de los procesos del area de Mantenimiento
General se realicen en los tiempos establecidos con la mayor efectividad.

UBICACION:

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECTOR(A) DE
MANTENIMIENTO

FUNCION PRINCIPAL:

Gestionar los recursos materiales y de personal de la Jefatura de

Mantenimiento para el cumplimiento de sus procesos de manera efectiva.

FUNCIONES

1.- Atender las solicitudes de la Direccion General.

2.- Delegar las solicitudes a la Jefatura a su cargo.

3.- Retroalimentar con la Direccién General sobre las actividades realizadas por la Jefatura a su cargo.

4.- Supervisar que las actividades establecidas al Jefe se cumplan en el tiempo establecido.

5.- Supervisas los trabajos de mantenimiento de las instalaciones del Foro Boca.

6.- Determinar y cuantificar los dafnos sufridos en los bienes del Organismo por terceras personas
contratantes del uso o arrendamiento de los espacios.

7.- Realizacion de los Dictamenes solicitados por las areas del Organismo para determinar el estado de los
bienes del Organismo.

RELACIONES
INTERNAS Direccion General, y demas PARA:
personal del Organismo. Llevar a cabo las funciones
encomendadas
EXTERNAS Empresas, asociaciones, PARA:
sociedades, contratistas externos y | Para llevar a cabo sus funciones
particulares. y para el cumplimiento de las

actividades asignadas por la
/—\\Qireccién General.

& -
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

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

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razon de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

[ Para instruir a la Jefatura de Mantenimiento y personal de |la misma.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Administracion, Ingenieria Civil, Ingenieria Eléctrica, Sistemas Computacionales, Gestién del tiempo,
Planeacion.

ACTITUDES:

De servicio, Responsabilidad, Respeto, Flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

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

Técnicas de Comunicacién, Sistemas de Organizacién Administrativa y Finanzas.

HABILIDADES GENERALES:

Andlisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en: Administracion de Empresas. Ingenieria: Civil, Eléctrica, Sistemas o carrera a fin.
EXPERIENCIA:

3 afios en la Administracién Publica

) RE
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NOMBRE DEL PUESTQ: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO GENERAL: Apoyar en lo necesario a la Subdireccion de Mantenimiento para el eficiente

manejo de los asuntos del Organismo.
UBICACION:

SUBDIRECTOR(A) DE
MANTENIMIENTO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

FUNCION PRINCIPAL: Apoyo en las actividades de la Subdireccion de Mantenimiento.

FUNCIONES
1.- Controlar y resguarda la informacion de la Subdireccién de Mantenimiento.
2.- Atender e informar al Subdirector(a) de las solicitudes enviadas por las diferentes areas.
3.- Atender administrativamente las tareas solicitadas.
4.- Apoyo general a la Subdireccion de Mantenimiento en el area administrativa.
5.- Realizar las evidencias de los servicios.
6.- Salicitud y archivo de las érdenes de trabajo realizadas.
7.- Realizacion del reporte de actividades del drea (programas presupuestarios)
8.- Llevar el control de expedientes de la Subdireccién de Mantenimiento.
RELACIONES
INTERNAS Con las Subdireccion de PARA: Llevar a cabo su funcién.
Mantenimiento, Jefaturas de
Produccién y de Mantenimiento y
demas personal del Organismo.
EXTERNAS Con dependencias estatales, PARA: Para llevar a cabo las
federales y municipales. funciones correspondientes para el
cumplimiento de las actividades
asighadas.

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica

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

/9EAL|20 p( ) ‘\\ REWS0 VALIDO
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EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Protecciéon de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

[ No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Administracion Publica, Contabilidad, Relaciones Publicas.
ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, de colaboracidn y flexibilidad, Se muestra comprometido para
aprender nuevos métodos y desarrollar sus habilidades, Se comunica de manera clara, verbalmente y por
escrito, Escucha activamente

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS: Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, Etica profesional.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Contabilidad, Administracién o carrera afin.
EXPERIENCIA:

2 afos en ejercicio de la profesion.

-
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NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE(A) DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO GENERAL:

reali

zarlas.

Coordinar las actividades de mantenimiento y al personal encargado para

UBICACION:

SUBDIRECTOR(A) DE
MANTENIMIENTO

JEFE(A) DE
MANTENIMIENTO

FUNCION PRINCIPAL:

Coordinar y supervisar el personal a su cargo en la realizacion de los trabajos
de mantenimiento.

FUNCIONES
1. Atender las solicitudes de mantenimiento correctivo, preventivo y de limpieza enviadas por la Direccién
General.
2.- Informar diariamente a la Subdireccién de Mantenimiento de las actividades realizadas por la Jefatura.
3.- Solicitar al area pertinente los materiales y recursos necesarios para la realizacién de las tareas que lleva
el personal a su cargo.
4.- Registrar la entrada y salida de material y realizar un informe mensual del inventario de almaceén.
RELACIONES
INTERNAS Con la Subdireccién de PARA: Llevar a cabo su funcién.
Mantenimiento y demas personal
del Organismo.
EXTERNAS Con contratistas externos. PARA: Para llevar a cabo las

funciones correspondientes para el
cumplimiento de las actividades
asignadas.

RESPONSABILIDAD

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

EN MANEJO DE INFORMACION

Es responsable de dar un buen uso al

RESPONSABILIDAD EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Es responsable de la coordinacion , supervision del personal de su area.

iliario y equipo asignado a sU8

FIDENCIAL:

ea.

el Foro

Jefa (%ﬂ i
oca
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Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacién, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacion
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

| Para dirigir al personal de su area para el cumplimiento de sus tareas.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Eléctricos, Albariileria, Fontaneria, Mantenimiento en General.
ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad, Se muestra comprometido para
aprender nuevos métodos y desarrollar sus habilidades, Se comunica de manera clara, verbalmente y por
escrito, Escucha activamente.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo Técnicas de Comunicacion.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, Etica profesional.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion, Ingenieria Eléctrica o Carrera Técnica afin.
EXPERIENCIA:

3 afios en el gjercicio de su profesion.
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NOMBRE DEL PUESTOQ: | AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO GENERAL: Ejecutar las diferentes tareas a realizar para cumplir con las actividades
establecidas por la Jefatura de Mantenimiento.

UBICACION:

JEFE(A) DE
MANTENIMIENTO

l

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

FUNCION PRINCIPAL: Realizar las labores de reparacién, mantenimiento y supervisién respecto de
la funcionalidad de las diferentes instalaciones del Foro Boca.

FUNCIONES
1.- Realizar la bitacora de actividades segun la urgencia de las érdenes de trabajo y disponibilidad de
materiales para la realizacion de las mismas.
2.- Informar a la Jefatura de Mantenimiento de las actividades.
3.- Solicitar la Subdireccién de Mantenimiento los materiales requeridos.
4.- Atender las ¢rdenes de trabajo y reportar diariamente los avances y finalizaciones de las tareas
asignadas.
RELACIONES
INTERNAS Con la Jefatura de Mantenimiento | PARA: Llevar a cabo su funcién.
y demas personal del Organismo.
EXTERNAS Con contratistas externos. PARA: Para llevar a cabo las

funciones correspondientes para el
cumplimiento de las actividades
asignadas.

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable de la coordinacién y supervisiéon del ayudante de mantenimiento.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliari® y equipo asignado a area.
EN MANEJO DE INFORMACION CONEHDENCIAL:

o
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Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

[ Para dirigir al personal ayudante de mantenimiento en el cumplimiento de sus tareas.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Eléctricos, Albafileria, Fontaneria, Mantenimiento en General.
ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad, Se muestra comprometido para
aprender nuevos métodos y desarrollar sus habilidades, Se comunica de manera clara, verbalmente y por
escrito, Escucha activamente.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo Técnicas de Comunicacion.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, Etica profesional.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Ingenieria Eléctrica, Carrera Técnica afin o Bachillerato concluido.
EXPERIENCIA:

3 afios en el gjercicio de su profesion.

/1 /
_— REALIZ&S}— > ~—"F— 1sO VALIDO .

Mtéa. Sanfanth i Gpez w%wa@ _—tie~Benisse Baldems/&%osta
Jefa uridicos o | Tl I Organo de Control Interno ~ Dlvqactora WI Foro Boca
_ Boca . del Foro Boca




ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
FORO BOCA
De la Administracién Publica Municipal del H.

Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio.
Manual de Organizacion

Clave del documento: MO- | Fecha de emision; | Revision V1 Pagina 61 de 79
FB-2023 22/08/2023

NOMBRE DEL PUESTO: | AYUDANTE DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO GENERAL: Coadyuvar en el cumplimiento del objetivo del Auxiliar de Mantenimiento.

UBICACION:

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

AYUDANTE DE
MANTENIMIENTO DE
MANTENIMIENTO

FUNCION PRINCIPAL: Coadyuvar con el Auxiliar de Mantenimiento en la realizacién de las labores
de reparacion, mantenimiento y supervision respecto de la funcionalidad de
las diferentes instalaciones del Foro Boca.

FUNCIONES
[ 1.- | Coadyuvar con el Auxiliar de Mantenimiento en todas sus funciones.
RELACIONES
INTERNAS Con la Jefatura de Mantenimiento, | PARA: Llevar a cabo su funcion.

Auxiliar de mantenimiento y demas
personal del Organismo.

EXTERNAS Con contratistas externos. PARA: Para llevar a cabo las
funciones correspondientes para el
cumplimiento de las actividades
asignadas.

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable de la coordinacion y supervision del ayudante de mantenimiento.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la docume 1o ion que por razon de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su us ivulgacion, sustraccioni~destruccion, ocultamiento o inutilizacion
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acc a la Informacién Publica para el

_—REALIZO _ ,‘ SO VALIDO
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Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Eléctricos, Albafiileria, Fontaneria, Mantenimiento en General.
ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad, Se muestra comprometido para
aprender nuevos métodos y desarrollar sus habilidades, Se comunica de manera clara, verbalmente y por
escrito, Escucha activamente.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo Técnicas de Comunicacion.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, Etica profesional.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Ingenierfa Eléctrica, Carrera Técnica afin o Bachillerato concluido.
EXPERIENCIA:

2 afios en el ejercicio de su profesion.
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NOMBRE DEL PUESTO: | JEFE(A) DE PRODUCCION

OBJETIVO GENERAL: Coordinar la proyeccion de las luces y el sonido necesario para llevar a cabo
la presentacion de eventos en el Foro Boca.

UBICACION:

DIRECCION
GENERAL

JEFE(A) DE PRODUCCION

FUNCIC)N PRINCIPAL: Realizar las pruebas de audio y sonido en coordinacion con el personal a su
cargo, para ir acorde con la escenograffa de cada evento o espectaculo, desde
temprana hora y supervisar que todo esté en orden y a tiempo.

FUNCIONES
1. Coordinar el montaje y desmontaje de luces y sonido de acuerdo con la escenografia del evento.
2.- Apoyar con logistica en eventos.
3.- Asistir tanto al personal de staff como a los artistas en cada ensayo previo a la presentacién.
4.- Permanecer hasta que terminan los espectaculos o eventos para desmontar.
5. Estar pendiente de gue se le de mantenimiento al equipo de luz, sonido y tecnoldgico empleado.
6.- Estar en comunicacion directa y constante con el personal de staff y artistas para la adecuada ejecucion
de los eventos o espectaculos.

RELACIONES
INTERNAS Con la Subdireccién de Eventos y PARA: Llevar a cabo su funcion.
demas personal del Organismo.
EXTERNAS Con artistas, staff y personal de PARA: Para llevar a cabo las
logistica externo. funciones correspondientes para el
cumplimiento de las actividades
asignadas.

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable de la coordinacién, supervisién del personal de su area.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliari su area.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar Ja"documentacién e i;;rpacién que por razoén de su cargo tenga bajo su

responsabilidad, e impedir o evitap/su uso, divulgacion, systfaccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion

__REALIZO [ REXJSO_ VALIDO __[/” )
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indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Protecciéon de Datos Personales en posesién de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

| Para dirigir al personal de su &rea para el cumplimiento de sus tareas.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Produccién, Manejo de consolas y software, Programacion, Audio,
lluminacion.

ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad, Se muestra comprometido para
aprender nuevos métodos y desarrollar sus habilidades, Se comunica de manera clara, verbalmente y por
escrito, Escucha activamente.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo Técnicas de Comunicacion.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, Etica profesional.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Ingenierfa; Sistemas, Audio, Eléctrica, Licenciatura en Comunicacién o Carrera Técnica afin.
EXPERIENCIA:

3 afios en el ejercicio de su profesion.

_— REALZO J— RM : VALIDO [)—~
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NOMBRE DEL PUESTO: | AUXILIAR DE PRODUCCION

OBJETIVO GENERAL: Auxiliar a la Jefatura de Produccion en la proyeccién de las luces y el sonido
necesario para llevar a cabo la presentacion de eventos y espectaculos en el
Foro Boca.

UBICACION:

JEFE{A) DE
PRODUCCION

AUXILIAR DE PRODUCCION

FUNCION PRINCIPAL: Auxiliar a la Jefatura de Produccidn en la realizacién de las pruebas de audio
y sonido en coordinacion con el personal a su cargo, para ir acorde con la
escenografia de cada evento o espectaculo, desde temprana hora para que
todo esté en orden y a tiempo.

FUNCIONES
1.- Montar y desmontar las |uces y sonido de acuerdo con la escenografia del evento.
2.- Apoyar con logistica en eventos.
3.- Asistir tanto al personal de staff como a los artistas en casa ensayo previo a la presentacion.
4.- Permanecer hasta que terminan los espectaculos o eventos para desmontar.
5.- Reportar a su supericr cualquier desperfecto de los equipos de luz, sonido y tecnolégico empleado.
6.- Estar en comunicacion directa y constante con el personal de staff y artistas para la adecuada ejecucion
de los eventos o espectaculos.

RELACIONES
INTERNAS Con la Jefatura de Produccién y PARA: Llevar a cabo su funcién.
demas personal del Organismo.
EXTERNAS Con artistas, staff, personal de PARA: Para llevar a cabo las
logistica externo. funciones correspondientes para el
cumplimiento de las actividades
asignadas.

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD EN MANEJO IJI)/%I/FVERSONAL:
Es responsable de la supervisién de}Ayudante de Produccion.

_-REALIZO /‘l“\\ REM VALIDO N
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EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

| Para dirigir al ayudante de produccion en sus tareas.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Produccion, Manejo de consolas y software, Programacion, Audio,
lluminacién.

ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad, Se muestra comprometido para
aprender nuevos métodos y desarrollar sus habilidades, Se comunica de manera clara, verbalmente y por
escrito, Escucha activamente.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo Técnicas de Comunicacion.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, Etica profesional.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Ingenierfa: Sistemas, Audio, Eléctrica, Licenciatura en Comunicacién o Carrera Técnica afin.
EXPERIENCIA:
3 afios en el gjercicio de su profesién.

= el
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NOMBRE DEL PUESTO: | AYUDANTE DE PRODUCCION
OBJETIVO GENERAL: Coadyuvar en el cumplimiento del objetivo del Auxiliar de Produccién.
UBICACION:

AUXILIAR DE
PRODUCCION

AYUDANTE DE
PRODUCCION

FUNCION PRINCIPAL:

Coadyuvar con el Auxiliar de Produccién en la realizacion de las pruebas de
audio y sonido en coordinacion con el personal a su cargo, para ir acorde con
la escenografia de cada evento o espectaculo, desde temprana hora para que
todo esté en orden y a tiempo.

FUNCIONES

[ 1.- [ Coadyuvar con el Auxiliar de Produccion en la ejecucion de todas las funciones de éste.

RELACIONES
INTERNAS Con la Jefatura de Produccién, PARA: Llevar a cabo su funcién.
Auxiliar de Produccién y demas
personal del Organismo.
EXTERNAS Con artistas, staff, personal de PARA: Para llevar a cabo las
logistica externo. funciones correspondientes para el
cumplimiento de las actividades
asignadas.

RESPONSABILIDAD

No aplica.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

RESPONSABILIDAD EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su drea.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razon de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, di acion, sustracc estruccion, ocultamiento o inutilizacién
indebidos, en apego a las disposicionesdeé la Ley de Trasparencia y Acoceso a la Informacion Publica para el

[ _REALIZO Y VALIDO, [/
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Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Protecciéon de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Produccién, Manejo de consolas y software, Programacién, Audio,
lluminacion.

ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad, Se muestra comprometido para
aprender nuevos métodos y desarrollar sus habilidades, Se comunica de manera clara, verbalmente y por
escrito, Escucha activamente.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo Técnicas de Comunicacion.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, Etica profesional.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Ingenieria: Sistemas, Audio, Eléctrica, Licenciatura en Comunicacién o Carrera Técnica afin.
EXPERIENCIA:

2 afios en el ejercicio de su profesion.
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NOMBRE DEL PUESTO: | JEFE(A) DE GESTION DE PROYECTOS CULTURALES

OBJETIVO GENERAL: Planear y dirigir las lineas de accién para la prospeccién de nuevos proyectos
culturales de acuerdo a las atribuciones del Organismo, coordinando a la vez
la estrategia operativa de los proyectos consolidados y evaluando la
rentabilidad de los mismos a través del seguimiento oportuno.

UBICACION:

DIRECCION
GENERAL

JEFE(A) DE GESTION DE
PROYECTOS

FUNC]ON PRINCIPAL: Establecer la proyeccion de los proyectos culturales a consolidar de acuerdo
a los objetivos, atribuciones y facultades del Organismo.

FUNCIONES

1.- Gestionar proyectos para el fomento de la educacion y la cultura en todos los sectores de la poblacién.

2.- Disenar y desarrollar programas, cursos y grupos orientados al desarrollo de la cultura y las artes.

3.- Gestionar proyectos para el fomento de las ejecuciones publicas y grabaciones, obras artisticas.

4.- Disenar y desarrollar en coordinacién con las Subdireccién de Eventos el Programa de Eventos Propios
del Organismo.

5.- Gestionar proyectos para la promocién y realizacion de actividades que contribuyan al desarrollo de la
cultura musical en general, pero con especial énfasis en la cultura musical de la region.

6.- Gestionar proyectos para fortalecer y desarrollar el ensamble sinfénico denominado “Orquesta
Filarmonica de Boca del Rio”:

7.- Gestionar proyectos para la promocion de las obras orquestales de musica de concierto del repertorio
universal, dando énfasis a los autores mexicanos y veracruzanos.

8.- Gestionar proyectos para permitir que los artistas, musicos y compositores cuenten con un espacio
apropiado en donde puedan desarrollar sus actividades.

9.- Gestionar proyectos para la promocién de nuevos talentos en las areas artisticas, a fin de que el
Organismo coadyuve en la formacidn y superacién de artistas y directores profesionales.

10.- | Organizar y promover conferencias, conciertos, exposiciones, publicaciones y toda clase de actividades
complementarias en torno al objeto del Organismo, mediante los cuales se propicie la difusion cultural.

11.- | Gestionar programas de intercambio con instituciones similares, nacionales o extranjeras.

12.- | Resguardar las Fichas técnicas y evidencias de cada una de las actividades desarrollada por motivo de
los proyectos de la Jefatura.

13.- | Elaborar y resguardas las cartas reWy expositores participantes de los
proyectos.

14.- | Llevar el control estadistico de las-actividades y proyegtos. T
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15.- | Establecer y desarrollar los mecanismos de participacién ciudadana.

16.- | Gestionar en caso de ser necesario la elaboracién de toda clase de estudios que por motivo de los
proyectos deban realizarse con financiamiento de recursos publico.

17.- | Elaborar los planes de trabajo y disefio de ruta critica de los proyectos, asegurando que estos queden
registrados bajo la metodologia y sistema de la administracion de proyectos.

18.- | Monitoreas, y dar seguimiento oportuno y preciso a los proyectos consolidados en el area, verificando el
cumplimiento de los objetivos, metas, las tareas, actividades o acciones programadas (lineas de base o
accion), el anélisis de posibles desviaciones y la implementacién de las acciones correctivas.

19.- | Validar el cierre de los proyectos en operacion, verificando el cumplimiento total de los objetivos de los
mismos.

20.- | Realizar los diagndsticos necesarios para la planeacion, disefio y ejecucion de proyectos.

21.- | Evaluar los resultados e impactos de los proyectos implementados por el Organismo.

22.- | Apoyo en la elaboracién de los informes de la Direccién General que reflejen los avances y resultados
de la implementacion de los proyectos del Organismo.

23.- | Supervisar las actividades artisticas y culturales.

24 .- | Supervisar la correcta elaboracién y distribucién de la cartelera cultural.

RELACIONES
INTERNAS Con la Direccion General y todas PARA: Desarrollar los proyectos
las areas que componen el en tiempo y forma.
Qrganismo.
EXTERNAS Instituciones publicas o privadas, PARA: Realizar proyectos en
artistas, expositores, autores, conjunto para la promocién de la
publico en general. cultura.

RESPONSABILIDAD

No aplica.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

RESPONSABILIDAD EN MANEJO DEL PERSONAL:

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

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacion
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

[ Para instruir a la Coordinacién de Proyectos Culturales.

.
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Administracion y Control de Proyectos, Metodologia / Project Management, Software de administracion y

control de proyecto, Planeacion Estratégica, Presupuestacion basada en resultados, Disefio, Comunicacion,
Relaciones Publicas.

ACTITUDES:

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

Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria Adobe y Office y Técnicas de Comunicacién
HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion Turistica, Comunicacion, Publicidad, Gestion Publica, Filosofia, Artes, Disefio o
area afin.
EXPERIENCIA:

3 afos ejerciendo la profesion.

. REALIZO T~ o) VALIDO
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NOMBRE DEL PUESTO:

AUXILIAR DE GESTION DE PROYECTOS CULTURALES

OBJETIVO GENERAL:

Garantizar que los eventos y proyectos culturales del Foro Boca se ejecuten

de manera exitosa.

UBICACION:

JEFE(A) DE GESTION DE
EVENTOS CULTURALES

AUXILIAR DE GESTION DE
EVENTOS CULTURALES

FUNCION PRINCIPAL:

Auxiliar en la adecuada ejecucion de los proyectos y eventos culturales del

Foro Boca.
FUNCIONES
1.- Coadyuvar en las funciones de la Jefatura de Gestién de Proyectos Culturales.
2.- Apoyar con logistica en eventos gestionados la Jefatura de Gestién de Proyectos Culturales.
3- Estar en comunicacion directa y constante con el personal de staff y artistas para |la adecuada ejecucion
de los eventos o espectaculos culturales.
4.- Cotizar y negociar con proveedores los insumos o recursos materiales y humanos requeridos para la
ejecucion de los proyectos o eventos culturales.
RELACIONES
INTERNAS Con la Jefatura de Gestion de PARA: Llevar a cabo su funcion.
Proyectos Culturales y demas
personal del Organismo.
EXTERNAS Con artistas, staff, proveedores y PARA: Para llevar a cabo las

personal de logistica externo.

funciones correspondientes para el
cumplimiento de las actividades

asignadas.

RESPONSABILIDAD

No aplica.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

RESPONSABILIDAD EN MANEJO DEL PERSONAL:

a Ley de Trasparencia

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razon de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, di TOTT;
indebidos, en apego a las disposiciones
Estado de Veracruz de Ignacio de la Jdave y la Ley de Proteccién de Dato
obligados @ralel Estado de Veracr z de Ignacio de la Llave.

cion, destruccidn, ocultamiento o inutilizacion
cceso a la Informacién Publica para el

rsonales en posesion de sujetos
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EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica
AUTORIDAD
| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

CONQOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Planeacién, Compras, Organizacién, Cultura, Relaciones Plblicas.
ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad, Se muestra comprometido para
aprender nuevos métodos y desarrollar sus habilidades, Se comunica de manera clara, verbalmente y por
escrito, Escucha activamente.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Asertividad, Negociacion, Dilegencia, Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo Tecnicas de Comunicacion.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, Etica profesional.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura: Administracién, Comunicacién, Publicidad, Gestion Publica o area afin.
EXPERIENCIA:

2 afios en el gjercicio de su profesion.

VALIDO /[
Avila Cob Lic. Denisse Balderas/A¢dsta_~
nterno | fbifctor enera ro Boca
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NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE(A) DE TECNOLOGIAS APLICADAS

OBJETIVO GENERAL: Disefar, desarrollar y mantener los sistemas e infraestructura tecnolégica del
Foro Boca.
UBICACION:
DIRECCION
GENERAL

JEFE(A) DE TECNOLOGIAS
APLICADAS

FUNCION PRINCIPAL:

Generar acciones para modernizar e innovar los servicios y procesos del Foro
Boca que impliquen el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion
(TIC’s) y otras tecnologias.

FUNCIONES

1.- Planificar, crear, desarrollar, modificar y gestionar los sistemas de informacién necesarios para el
funcionamiento de los servicios.

2.- Gestionar y administrar las redes de datos y de los sistemas se seguridad y confidencialidad de la
informacidn.

3.- Administrar la presencia y buen uso del Internet.

4.- Elaborar los Dictamenes solicitados por las 4reas del Organismo para determinar el estado de los bienes
del Organismo.

6.- Brindar apoyo y soporte técnico a las distintas areas administrativas respecto del uso de computadoras,
impresoras, copiadoras y otros equipos tecnoldgicos.

5.- Carga a la pagina web de la informacién en materia de transparencia, datos personales y demas
informacién que por disposicion legal el organismo este obligado a publicar previa solicitud de las areas
administrativas competentes.

6.- Administracion de los dominios de internet (paginas web) del Organismo.

7.- Desarrollar nuevas tecnologias incorporadas en las dreas administrativas. -

8.- Implementar soluciones basadas en tecnologias de |a informacion.

9.- Gestionar y mejorar la calidad en los servicios tecnoldgicos y de comunicacion.

10.- | Promover el uso de tecnologias que mejoren el quehacer del Organismo como: servicios electrénicos,
sistemas de administracion de conocimiento, flujos automatizados de trabajo, repositorios de
informacion.

11.- | Realizar otras tareas afines a sus funciones, de acuerdo a las necesidades de funcionamiento y evolucion
tecnolégica.

12.- | Proporcionar los servicios para la op fon continua de 10 ipos de computo, periféricos y de redes
necesarios para el buen desempeiio de las labores de las diversas as administrativas del Foro Boca.

13.- | Instalar, configurar, mantener y reparar los equipos de cdmputo, periférices y de redes.

__REALIZO

VALIDO .

Mtra. Samantha Espino

Jefa de Asuntos_Jugidi

Lic. Denisse Balderas Acostg’
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14.- | Realizar mantenimientos preventivos a quipos de cémputo, periféricos y de redes.
15.- | Apoyar en las actividades extraordinarias propias de la Direccién General en la que se requiera soporte
tecnoldgico.
RELACIONES
INTERNAS Con la Direcciéon General y todas PARA: Ejecutar sus funciones en
las areas que componen el tiempo y forma.
QOrganismo.
EXTERNAS Técnicos o contratistas externos, PARA: Llevar a cabo sus funciones
personal de staff. y para el cumplimiento de las
actividades asignadas por la
Direccion General.

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacion
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Sistemas computacionales, Redes, Programacion, Bases de datos, Electronica.
ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de hardware y software y Técnicas de C cacion
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

7 d
_REALIZO | RE)Q@_/ VALIDO A
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

EXPERIENCIA:

3 afios ejerciendo la profesion.

Ingenieria en Sistemas Computacionales, Electrénica o area affn.

_— BREALIZO

—— R0

, VALIDO 1V
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NOMBRE DEL PUESTO: | JEFE(A) DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO GENERAL: Coadyuvar a través de la asesoria juridica para que las acciones y actos

juridicos que realice la Direccién General se encuentre dentro del ambito legal
y normativo.

UBICACION:

DIRECCION
GENERAL

JEFE(A) DE ASUNTOS
JURIDICOS

FUNCION PRINCIPAL: Fungir como consejeria juridica de la Direccion General.

FUNCIONES

1.- Proponer la actualizacion de reglamentos, lineamientos, manuales, protocolos, cddigos y otras
normativas para hacer mas eficientes los procesos que integran las acciones del Foro Boca.

2.- Representar y defender los intereses del Foro Boca en todos los juicios o procesos de caracter juridico
ante autoridades y tribunales, previo poder otorgado por la Direccién General.

3.- Preparar la documentacion y medios de prueba que puedan utilizarse para la defensa de los litigios o
procesos de naturaleza juridica.

4.- Analizar las consultas juridicas y brindar asesoria en apoyo de las diversas areas administrativas del
Foro Boca que lo soliciten.

5.- Analisis y revision de convenios, contratos, acuerdos y en general documentos de observancia legal, asi
como la elaboracién de los mismos para la adecuada operatividad del Foro Boca.

6.- Formular los documentos de materia legal que solicite la Direccion General.

7.- Compilar la legislacién y la jurisprudencia en materia de competencia del Foro Boca.

8.- Atender en representacion del Foro Boca, los procedimientos y quejas en materia de Derechos
Humanos.

9.- Elaborar, revisar y en su caso validar los proyectos de contratos y convenios a celebrarse entre el Foro
Boca y diversas instancias federales, estales, municipales, organismos o particulares.

10.- | Asistir a conferencias, cursos y demas eventos relacionados con la actualizacién juridica.

11.- | Brindar acompafamiento a la Direccion General y en su caso fungir como asesor juridico en la
presentacion de denuncias derivadas de la comision de hechos posiblemente delictivos cometidos en
agravio del Foro Boca.

12.- | Gestionar el proceso de inscripcion de proveedores en el Padrén de Proveedores del Foro Boca.

13.- | Comunicar a la Subdireccién de Administracid inanzas respecto de los contratos celebrados por
terceras personas en los que Wﬁ?ﬁ(ﬂa\rﬂw por la prestacién de servicios,
remitiendo copia de los mismo:

14.- | Emitir requerimiento de co/b;aﬁzas extrajudicial a deudores del Foro Boca:
¢ REALIZO _—© R VALIDO n
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14.- | Apoyar a la Subdireccion de Administracién y Finanzas en la elaboracién de actas circunstanciadas o
administrativas que por motivo de sus funciones requiera elaborar.

15.- | Apoyar a las diversas areas administrativas en elaboracion de la fundamentacién legal que requieran los
formatos o documentos utilizados en el desarrollo de sus funciones.

16.- | Mantener actualizada la base de datos de contratos celebrados por Foro Boca.

17.- | Remitir a la Subdireccién de Eventos los contratos de arrendamiento o uso de las instalaciones para la
respectiva captacion de las firmas de los terceros contratantes.

18.- | Apoyar a las diversas dreas administrativas en la elaboracién de las actas de consejos, comités o
subcomités del Ente.

19.- | Apoyar a la Direccion General en la formulacidn de citatorios, convocatorias a las sesiones de la Junta
de Gobierno.

20.- | Elaborar las Actas de las sesiones de la Junta de Gobierno. ]

21.- | Asesorar a la Unidad de Transparencia y Archivo cuando lo requiera su titular, para la debida proteccion
de los datos personales en posesion del Organismo.

22.- | Formulary desarrollar los puntos de acuerdo que la Direccion General del Organismo requiera presentar
ante la Secretarfa del H. Ayuntamiento de Boca del Rio para su discusidn en sesiones de Cabildo.

23.- | Gestionar las publicaciones que requiera el Organismo en la Gaceta Oficial del Estado.

RELACIONES

INTERNAS Con la Direccion General y todas PARA: Llevar a cabo las funciones
las areas que componen el encomendadas.
Organismo.

EXTERNAS Proveedores, entidades y PARA: Para llevar a cabo sus
dependencias gubernamentales, funciones y para el cumplimiento
tribunales. de las actividades asignadas por la

Direccién General

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su cargo tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion
indebidos, en apego a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
_——REALIZO \RE,%*O// VALIDO )y

No aplica.
Mtra\Sam&ntha Espihozdllopez>- | L.C. Davi 16~Avila Cob Lic. Denisse Balderas AcpsBl—\
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AUTORIDAD
[ No aplica.
COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Administracion Publica, Derecho, Derechos Humanos.
ACTITUDES:
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 en Derecho.
EXPERIENCIA:
4 afios en la administracion publica.
_—REALIZO, ) —— R VALIDO [
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