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l. Introduccién.

Los manuales de organizacion son documentos administrativos que muestran en forma
detallada la estructura de la administracién sefialando sus elementos y la relacion que exista
entre ellos. Presentando los niveles de responsabilidad y las cadenas de mando, asi como las
funciones y utilidades que la integran.

El presente manual muestra las gestiones que realiza la Direccion, para cumplir con el marco
normativo realizando las actividades que sefiala el Reglamento de Comercio, Industria y
Espectaculos, el Reglamentos de Mercados, y las demas leyes que se relaciones con todas y
cada una de las formalidades que deban cumplirse para el buen desarrollo de las diligencias a
consumar.

Asi mismo, hace referencia a los puestos y su intervencion en cada area respectiva, para un
funcionamiento sostenible, y tener una mayor claridad en cuanto a responsabilidad de cada
Servidor Publico. En virtud de lo anterior, describe cada uno de los puestos y sus funciones
para una mayor claridad y conocimiento sobre cémo opera el personal.

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

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

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

* Art. 35 Fracc. X1V de la Ley Orgénica del Municipio Libre

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

Anteriormente la Direccién de Desarrollo Econdémico, Comercio y Mercados del Gobierno
Municipal, funcionaba como un solo ente que trataba de impulsar lo relativo al fomento y
desarrollo econémico en la circunscripcién territorial, en lo concerniente a la produccion,
distribucién y consumo de bienes y servicios, con la exclusién de la produccion agricola y
ganadera; al mismo tiempo abarcaba la regulacion del comercio tanto establecido como en via
publica y la administracién de los mercados municipales, conforme a lo establecido en su plan
veracruzano de desarrollo 1999-2004, acciones replicadas al interior de los Ayuntamientos del
Estado.

En la Administracion Municipal 2014-2017, se reestructuré esta dependencia para conformar la
Direccion de Comercio, Espectaculos y Mercados, a fin de crear una estructura operativa
solida, que permita ejecutar a cabalidad una acertada regulacion del comercio en las vertientes
referidas; de la industria asentada en el municipio; de los espectaculos que se realicen, asi
como establecer una administracion ordenada y eficaz en los mercados municipales. Asimismo
se remodeld, y acondicioné parte del mercado municipal Miguel Hidalgo con recursos del
Programa de Competitividad en Logistica y Centrales de Abasto (PROLOGYCA).

Actualmente con la Administracion Municipal 2018-2021, se simplificé el nombre a Direccion de
Comercio y su organigrama, manteniendo las mismas atribuciones que faculta el articulo 62 del
Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz, realizando los cambios necesarios en
el organigrama para facilitar la toma de decisiones, ejecutar mejor la regulacion 'y
administracion de las areas que por ley competen. Es asi que se implementé en las areas de la
direccion las jefaturas administrativas y operativas, en razén a la naturaleza operativa de la
Direccion, sin descuidar la eficiencia administrativa.

Asimismo y con objetivo de incentivar el pago de derecho de piso y combatir el rezago
existente en los Mercados municipales, es que se aprobd el 20% de descuento al pago de
derecho de piso en los mercados publicos municipales durante el mes de febrero del 2018,
mismo estimulo que fue prorrogado en el mes de abil.
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lll. Marco Juridico — Administrativo.

Federal

a.

Estatal
a.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

b. Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

c. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz.

d. Ley para el Desarrollo Econémico y la Competitividad del Estado de Veracruz.

e. Ley de Fomento Econémico para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

f. Ley de Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

g. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Veracruz

h. Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz

Municipal

a. Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.

b. Bando Municipal para Regular y Reordenar el Comercio Informal en la Via Publica.

c. Cddigo Hacendario para el Municipio Libre de Veracruz, Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

d. Reglamento de Comercio, Industria y Espectaculos para el Municipio Libre de Veracruz.

e. Reglamentos de Mercados para el Municipio Libre de Veracruz.
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IV. Atribuciones.

Con fundamento en el articulo 62 del Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz,
las atribuciones que le competen a esta Direccion de Comercio son las siguientes:

|. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos aplicables a las materias de Comercio, Espectaculos
y Mercados, dentro del Municipio;

Il. Sustanciar y vigilar el cabal cumplimiento y ejecucién de los acuerdos administrativos
dictados en materia de comercio, en términos de las disposiciones y procedimientos
Administrativos previstos en la normatividad vigente;

IIl. Ejecutar las érdenes de visita u oficios de comision, verificacion o inspeccion, a cargo del
personal adscrito, en términos de las disposiciones y procedimientos administrativos Previstos
en la normatividad vigente;

IV. Informar oportunamente al Presidente Municipal y al Edil de la Comision Municipal
correspondiente, tanto de las contingencias que se presenten, como del resultado de las
Actuaciones propias de sus funciones;

V. Formular los programas para la atencion del servicio publico municipal de comercio;

VI. Asegurar el correcto funcionamiento de los establecimientos comerciales, de conformidad al
presente Bando, supervisando, vigilando y regulando el ejercicio de las actividades comerciales
en sus diversas modalidades, asi como las actividades industriales y de espectaculos publicos,
en sitio cerrado o al aire libre, asi como el funcionamiento, operatividad y horarios en esta
materia en las plazas comerciales, establecimientos, cines, teatros, circos, carpas, bailes,
conciertos, concursos, exhibiciones de modas, eventos deportivos, juegos mecanicos o
eléctricos, videojuegos, exhibiciones de billares, salones de fiestas, discotecas, verbenas,
industrias y demas espectaculos publicos cerrados y al aire libre y en general cualquier area o
local en que se realicen estas actividades;

VII. Administrar el servicio publico de mercados de acuerdo a la normatividad que para dicho
rubro rige, emitiendo los actos e instaurando los procedimientos relativos; asi como supervisar

el buen funcionamiento de dicho servicio en los inmuebles destinados para tal efecto;

VIIl. Mantener actualizados y administrar los padrones de los comerciantes, industriales,

prestadores de espectaculos y mercados;
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IX. Mantener bajo inspecciones las actividades de los comerciantes, las industrias y
espectaculos no establecidos, con el objeto de que ajusten sus actividades a las disposiciones
legales y reglamentarias en vigor;

X. Coadyuvar y auxiliar a la Tesoreria Municipal en el tramite de las licencias de funcionamiento
y cédula de empadronamiento;

XI. Emitir los permisos y autorizaciones para comercio y espectaculos o eventos, siempre que
se cumplan los requisitos exigidos por la normatividad y previo el pago de las contribuciones
municipales respectivas;

XII. Expedir los permisos para la realizacién de espectaculos culturales, artisticos, deportivos,
juegos de diversiones o entretenimiento publico en general:

XIIl. Regular las actividades comerciales en sus diversas modalidades, en las zonas de playa,
incluyéndose en ello la respectiva zona federal, conforme a los convenios de colaboracion y
acuerdos relativos;

XIV. Expedir permisos temporales especiales, para la degustacién de alimentos y bebidas
inclusive alcohdlicas, en los sitios o establecimientos que no cuenten con licencia para dicho
fin, asi como permisos o autorizaciones para la extension del horario de funcionamiento del
comercio; y

XV. Las demas que expresamente le confieran las disposiciones legales aplicables.
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V. Objetivo de la Direccion de Comercio.

Lograr la simplificacién de los tramites administrativos, agilizando y perfeccionando los
procedimientos y tramites que competen a la Direccion, correspondientes a las actividades del
comercio establecido, via publica, industria y espectaculos. Lo anterior acarreando como
consecuencias, primeramente la operacion apegada a la norma, de los establecimientos
comerciales y de servicios, en un marco de respeto irrestricto a los lineamientos que para cada
giro en particular son dispuestos y especialmente considerando aquellos, que requieren de
licencia de funcionamiento; por otra parte, reordenar el comercio en via publica informal
mediante la aplicacién estricta de la normativa inherente para garantizar el orden, limpieza y
seguridad de la ciudad, asi como controlar su incremento, apuntando a la regularizacion del
padrén actual de comerciantes en via publica a fin de optimizar la correspondiente recaudacion
por la expedicién de los permisos y autorizaciones para el ejercicio de dicha actividad, y por
Ultimo, aplicando positivamente los lineamientos que en el caso de espectaculos requieren la
intervencion de esta area.

De igual forma se contempla aplicar acciones tendientes a dignificar los espacios publicos
denominados mercados municipales, para uso y disfrute de los locatarios y la ciudadania en
general, a favor de obtener una mayor derrama economica y ofrecer a la ciudadania un espacio
atractivo, limpio, higiénico y seguro, ofreciendo a visitantes y residentes de la ciudad una mejor
imagen; lo anterior acarrea paralelamente la regularizacion del padrén de locatarios relativo, a
fin de paliar el rezago existente en el cumplimiento de las obligaciones que competen a los
concesionarios en lo particular.
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VI. Estructura Organica.

1. Direccion de Comercio.

1.0.0.1. Secretaria.

1.1. Subdireccion de Comercio Establecido.

1.1.0.1. Secretaria.

1.1.1.1. Auxiliar Administrativo.

1.1.2. Jefatura Operativa de Comercio Establecido.

1.1.2.1. Auxiliar Administrativo.
1.1.2.2. Inspector.

1.1.3. Jefatura de Espectaculos.

1.1.3.1. Auxiliar Administrativo.

1.2 Subdireccion de Mercados.

1.2.0.1 Secretaria.
1.2.0.2 Supervision de Inspectores.

1.2.1. Jefatura Administrativa de Mercados.

1.2.1.1. Auxiliar Administrativo.

1.2.1.2. Administracién de Mercado.
1.2.1.2.1. Secretaria.
1.2.1.2.2. Veladores.

1.2.2. Jefatura Operativo de Mercados.

1.2.2.1 Auxiliar Administrativo.
1.2.2.2 Inspector.

1.2.3. Coordinacion de Via Publica.

1.2.3.0.1. Auxiliar Administrativo.
1.2.3.0.2. Inspector.

1.2.3.1. Jefatura de Gestién de Cobranza.
1.2.3.1.1. Auxiliar Administrativo.

1.3. Subdireccion de Vinculacion Ciudadana.

1.3.0.1. Secretaria.
1.3.0.2. Profesional Técnico.

1.3.1. Jefatura Juridica.

1.3.1.1. Auxiliar administrativo.

1.3.2. Jefatura de Informatica.

1.3.2.1. Auxiliar administrativo.

—

1.1.1. Jefatura Administrativa de Comercio Establecido.
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VIIl. Inventario de Puestos.

No. Cargo o Puesto No. Plazas
1 Director de Comercio 1
2 Subdirector de Comercio Establecido 1
3 Subdirector de Mercados 1
4 Subdirector de Vinculacion Ciudadana 1
5 Jefe Administrativo de Comercio Establecido 1
6 | Jefe Operativo de Comercio Establecido 1
7 | Jefe de Espectaculos 1
8 Jefe Administrativo de Mercados 1
9 | Jefe Operativo de Mercados 1
10 | Coordinacion de Via Publica 1
11 Jefe Juridico 1
12 | Jefe de Informatica 1
13 | Jefe de Gestidn de Cobranza 1
14 | Profesional Técnico 1
15 | Secretaria 7
16 | Auxiliar Administrativo 11
17 | Supervisor de Inspectores 1
18 | Inspector 100
19 | Administrador de Mercado 7

20 | Velador 7

Total 147
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IX. Descripcion de Puestos.

Nombre del puesto: . .

Objetivo: Promover y realizar acciones de coordinacién y ejecucion de las

actividades de la Direccién de Comercio, con la finalidad de brindar
un servicio agil, transparente y de calidad acorde al marco legal, asi
como garantizar el cumplimiento de la reglamentacién en materia
comercial, de industria, espectaculos y de mercados en el municipio
de Veracruz.

Ubicacion:

Presidente
Municipal

Director de
Comercio

Funcién principal: Encabezar las actividades de la Direccion para su estricto

cumplimiento, coordinando los trabajos del personal; encabezar la
vinculacion institucional de la direccion, para el pleno cumplimiento
de sus responsabilidades enmarcado en la reglamentacion
municipal.

Funciones

1)

Coordinar los trabajos del personal a través de la estructura orgénica de la Direccion.

2)

Brindar atencion a lideres y representantes de los diversos organismos empresariales e
industriales, integrantes del comercio establecido, asi como de las asociaciones y uniones
de los locatarios y de los comerciantes en via publica.

Supervisar el monitoreo del ingreso diario efectuado en el area de ingresos por concepto
propios de la direccién.

Autorizar los pases de pago del area de comercio establecido, comercio en via publica,
espectaculos, y mercados, aprobacién de los tramites: (refrendos, licencias, avances,
espectaculos, pagos de piso, permisos en mercados, pago de permisos temporales y de
padrén en via publica, cambio de giro comercial, baja temporal, baja definitiva), siempre
en estricto apego al marco establecido en el reglamento de comercio, industria y
espectaculos y en el reglamento de mercados.

Disefar estrategias para operativos en los diversos lugares donde iden bebidas
alcoholicas segun lo establecido por el reglamento de comercio industria y espectasulos.
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6) Delegar la supervision y ejecucion de todos los operativos, visitas e inspecciones que se
realicen.

7) Dar seguimiento a la adecuada administracion de los mercados municipales.

8) Requerir informes de los resultados obtenidos con la ejecuciéon de los programas y
politicas publicas establecidas.

9) Aprobar la propuesta del programa operativo anual y presupuesto; asi como todas
aquellas actividades que se requieran.

10) Analizar el perfil de cada uno de los trabajadores de la direccion fje .cpmercio,
espectaculos y mercados, para obtener al personal mas adecuado para el ejercicio de las
funciones del area.

11) | Autorizar el material que requiere el area, para la realizacion de sus actividades.

Relaciones

Internas con:

Titulares de  dependencias vy
unidades administrativas de la
administracién publica municipal.

Para:

Para el estudio, planeacion vy
despacho de los diversos asuntos que
competen a la direccion en su vinculo
con la administracion publica
Municipal.

Externas con:

Dependencias de
federal y estatal, y de manera
especifica con  areas como:
PROFECO, PRODECOM, SAT,
SEMAR, policia federal, secretaria
de economia, SEMARNAT,
secretaria de desarrollo econémico

los gobiernos

Para:

Para desempefiar, atender vy
coordinar las actividades de Ia
direccién, que requieran del vinculo
institucional con areas
gubernamentales de diverso nivel y que
inciden en las acciones de la propia

secretaria de seguridad publica; | dependencia, asi como con los

sector salud (jurisdiccién sanitaria, | diversos representantes del sector

coordinacion de proteccién contra | comercial.

riesgos sanitarios), camaras vy

organismos empresariales,

integrantes del comercio

establecido, uniones y asociaciones

de locatarios y comerciantes en via

publica asi como con la ciudadania

en general.
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Responsabilidad

En manejo del personal:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y normatividad
aplicable.

En mobiliario y equipo:

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

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

En manejo de informaciéon confidencial:

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

En manejo del presupuesto:

Es responsable del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el presupuesto de
egresos del municipio.

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

Autoridad

Tiene la autoridad de ejercer las facultades que le otorga las normatividades municipales, asi
como el reglamento de comercio, industria y espectaculos y el reglamento de mercados,
garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

Competencias laborales

Conocimientos especificos:
Politicas publicas, elaboracion y control de presupuesto, elaboracién de diagndsticos.

Actitudes:
De servicio, responsabilidad, flexibilidad.

Habilidades directivas:
Liderazgo, visién, planeacién, toma de decisiones, trabajo en equipo y trato humano e imagen.

Habilidades técnicas:
Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacién administrativa y finanzas-—

[l
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Requisitos :

Nivel académico:
Licenciatura
Experiencia:

2 anos

Habilidades generales:
Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucion de problemas
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Nombre del puesto:

Subdirector de Comercio Establecido

Objetivo: Qrdengr y §upervisar Ias’ actividades del comercio establecido,

industria, asi como espectaculos.

Ubicacién:

Director de
Comercio
|
Subdirector de
Comercio
Establecido
Funcioén principal: Enlace directo del titular en el manejo de las areas de comercio
establecido, industria y espectaculos, a través de una supervision
continiia para que se respeten los lineamientos establecidos en el
reglamento de comercio, industria y espectaculos.
Funciones

1) Enlace ejecutivo del director.

2) Efectuar la supervisicfm continua de las tareas delegadas al personal de la subdireccion y
su oportuno cumplimiento.

3) Supervisar la revision Qe los pases de pago d_e las areas de comercio establecido y
espectaculos en lo relacionado a refrendos, licencias, avances.

4) Sostener reuniones de atencion con representantes del comercio establecido en ausencia
del titular. ;

5) Atender a los representantes de los ;ectores pL'Jb'liCOS y privados, cér'naras,.comités y
demas organismos, que de manera directa o indirecta, encuentren vinculacién con la
actividad comercial en el municipio.

6) Formular de manera oportuna, los informes derivados de las actividades de las areas a su
cargo.

7) Llevar a efecto gl monitoreo relativo al monto reflgjadq en los pases de pago, por los
conceptos materia de regulacion por parte de la direccion, para fines estadisticos y de
control.

8) Realyizgr la planeacion estratégica de actividades coordinadas para las labores de
supervision, verificacion e inspeccion en la ciudad.

[ N
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Relaciones
Internas Dependencias de la administracion | Para:
con: publica municipal. para el estudio, planeacion y despacho

de los diversos asuntos que competen
a la administracion publica municipal

Externas Dependencias del gobierno federal vy | Para:

con: estatal, y de manera especifica con | Fungir de enlace, para desempefar y
areas como: PROFECO, PRODECOM, | atender las actividades y comisiones
SAT, SEMAR, policia federal, secretaria que le encomiende el director, asi
de economia, SEMARNAT; secretaria de | como realizar la coordinacién de
desarrollo econémico secretaria de | actividades en la materia que esta
seguridad publica; sector  salud | guarde relacidon e incidan con las
(jurisdiccion  sanitaria, coordinacion de | mismas.

proteccion contra riesgos sanitarios),
Camaras y organismos empresariales.
Uniones y asociaciones de
comerciantes.

Responsabilidad

En manejo del personal:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas y normatividad
aplicable.

En mobiliario y equipo:

Es responsable al tomar posesidn en su cargo, de levantar un inventario de los bienes que se
encuentre en poder de las mismas, conforme el reglamento de entrega recepcion.

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

En manejo de informacién confidencial:

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

En manejo del presupuesto:

Es responsable del ejercicio, supervisién y control del gasto autorizado en el presupuesto de
egresos del municipio. es responsable de comprobar los gastos generados en su unidad
administrativa.

/ /I /
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Autoridad

Tiene la autoridad y jerarquia sobre el personal a su cargo en ausencia del C. Director de
Comercio, asi como resolver los recursos administrativos que sean de su competencia y en su
caso imponer las sanciones correspondientes.

Competencias laborales

Conocimientos especificos:

Manejo de personal, manejo politico, capacidad de dialogo vy negociacién, elaboracion de
estrategias, manejo gerencial de personal y recursos, asi como manejo juridico de los topicos a
su cargo.

Actitudes:
De servicio, responsabilidad, honestidad.

Habilidades directivas:
Liderazgo, visién, planeacion, toma de decisiones, trabajo en equipo y trato humano e imagen.

Habilidades técnicas:
Manejo legal de asuntos a su cargo, proyeccion de resultados, organizacion de personal.

Habilidades generales:
Andlisis legal, control y seguimiento de instrucciones; analisis y solucion de problemas.

Requisitos

Nivel académico:
Licenciatura en derecho, administracién o afin.

Experiencia:
2 afnos
| £
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Nombre del Puesto: ;
Obietivo: Promover y realizar acciones a favor de las actividades propias de
) ' los mercados, y del comercio en via publica, asi como vigilar el
debido cumplimiento del marco juridico referente al area de
mercados, y del comercio en via publica.
Ubicacion: ;
Director de
Comercio

Subdirector de
Mercados

Funcién principal:

Enlace directo del titular en el manejo de las mercados y del
comercio en via publica, a través de una supervision contintia para
que se respeten los lineamientos establecidos en el reglamento de
mercados, asi como en el Reglamento de Comercio, Industria y
Espectaculos en lo que refiere a comercio en via publica.

Funciones

1) Expedir cédulas de empadronamiento a los locatarios de los mercados publicos
municipales, en apego al reglamento de mercados.

2) Actualizar el padron que c_orresponde a todps los locatarios de los mercados municipales,
asi como el de los comerciantes de via publica.

3) Supervisar la revisién de los pases de pago de las areas de mercados y de comercio en
via publica.

4) Coadyu.var con las asociaciones, uniones, patronatos para procurar la defensa y
proteccion de los intereses de los locatarios en general en cuanto a sus actividades
comerciales.

5) Sost.ener reuniones de atencién con representantes del comercio informal, en ausencia
del titular.

6) Vigilar el cumplimiento, detectar y subsanar las vi_olaciones al reglamento de mercados,
asi como en el reglamento de comercio, industria y espectaculos en lo que refiere a
comercio en via publica, e integrar la documentacién turnandola para el procedimiento
administrativo correspondiente en su caso y de resultar procedente, se impongan las
sanciones que sefiala los respectivos ordenamientos legales.

7) Implementar inspecciones permanentesf\en Io}; mercados para detectar posibles

e
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anomalias, asimismo realizar propuestas de solucion para la toma de acuerdos de los
problemas presentados.

Integrar expedientes de cada uno de los mercados publicos y sus locatarios.

Llevar a efecto el monitoreo relativo al monto reflejado en los pases de pago, por los
conceptos materia de regulacidén por parte de la direccion, para fines estadisticos y de
control.

Dar seguimiento y formular respuestas de las peticiones correspondientes a mercados y

1) entregarlas para revision y aprobacion.

Relaciones

Internas con: Titulares de dependencias y | para:
unidades administrativas de la | El estudio, planeacion y despacho de
administracién publica municipal. los diversos asuntos propios de la

subdireccion y los que le sean
: encomendados.

Externas con: Dependencias federales y estatales | para:
como: SAT, PRODECOM, sector | Para desempefiar y atender las
salud estatal. Uniones y | actividades propias del encargo asi
asociaciones de comerciantes y | como las comisiones que le sean
locatarios. encomendadas por la direccién.

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, conforme el reglamento de entrega recepcion.

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

En manejo de informacién confidencial:

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

En manejo del presupuesto:
Es responsable del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el presupuesto de
egresos del municipio. # y

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

Autoridad

Tiene la autoridad y jerarquia sobre el personal a su cargo en ausencia del C. Director de
Comercio, asi como resolver los recursos administrativos que sean de su competencia y en su
caso imponer las sanciones correspondientes.

Competencias laborales

Conocimientos especificos:
Politicas publicas, elaboracion de diagnésticos, conocimiento de la normatividad aplicable
vigente: reglamentos, cédigos hacendarios, nuevas disposiciones de ley.

Actitudes:
Honestidad, transparencia, educacién, actitud de servicio, responsabilidad, flexibilidad vy
empatia.

Habilidades directivas:
Liderazgo, vision, planeacién, toma de decisiones, trabajo en equipo y trato humano e imagen.

Habilidades técnicas:
Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacién administrativa, finanzas y juridicas.

Habilidades generales:
Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucién de problemas.

Requisitos

Nivel académico:
Licenciatura.

Experiencia:
2 afos.
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Nombre del puesto: Subdirector de Vinculacion Ciudadana

Objetivo: qurdinar cada una .de las activida(jes del area que tengan como
objetivo dar seguimiento y resoluciéon a las quejas y peticiones
ciudadanas; auxiliar en las acciones que encabeza el titular del area
para el despacho de los asuntos de su competencia, ejerciendo las
funciones que determine el titular, en base a los acuerdos Yy
manuales internos.

Ubicacion:

Director de
Comercio
|
Subdirector de
Vinculacion
Ciudadana

Funcioén principal: Dar respuesta oportuna a las solicitudes de la ciudadania, de
manera pronta y expedita, otorgando una buena atencién al
ciudadano, mediante mecanismos certeros que logren un trato
amable y de calidad.

Funciones

1) Atender a la ciudadania que se presenta de manera personal en el area, para su debida

atencion, a través de un trato digno y respetuoso.

2) Recibir la dqcumentacién (peticiones o quejas) de la ciudadania, en asuntos que le

competen al area.

3) Informar al titular del area sobre todas las solipitudes que se reciban, y de manera pronta

aquella que requieran rapida y urgente resolucién

4) Coordiqar acciones para que los reportes sean turnados en tiempo y forma para su

resolucion

5) Establecer una estrecha relacion y un trato directo con las subdirecc;iones que perm_ita la

rapida solucién de las solicitudes que de manera personal o mediante oficio realice la
ciudadania.

6) Llevar un seguimiento de la resolucién de las quejas turnadas, para su debida

contestacion.

7) Desahogo de la correspondencia recibida, turnando a las distinta§ dependencias de la

administracion publica municipal los compromisos que de ello se deriven.

8) Informar a la direccién del desempefio de todo el personal bajo su cargo.

Ja | / /\
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Relaciones
Internas con: Dependencias de la administracién | Para:
publica municipal. Para el estudio, planeacion y despacho

de los diversos asuntos que competen
a la administracion publica municipal.

Externas con: Camaras Y Organismos | Para:

Empresariales, Integrantes  Del | Para desempefiar, atender y coordinar
Comercio Establecido, Uniones Y | las actividades de la direccion, que
Asociaciones De Locatarios Y | requieran del vinculo institucional con
Comerciantes En Via Publica Asi | areas gubernamentales de diverso
Como Con La Ciudadania En | nivel, y que inciden en las acciones de
General. la propia dependencia.

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 informaciéon confidencial:

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

En manejo del presupuesto:

Es responsable del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el presupuesto de
egresos del municipio.

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

Autoridad

Tiene la autoridad y jerarquia sobre el personal a su cargo en ausencia del C. Director de
Comercio, asi como resolver los recursos administrativos que sean de su competencia y en su
caso imponer las sanciones correspondientes.

: /] /" Y
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Competencias laborales

Actitudes:

Habilidades directivas:

Habilidades técnicas:

Habilidades generales:
Relaciones humanas.

Conocimientos especificos:
Induccién a la administracién publica.

De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.

Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion.

Requisitos

Nivel académico:
Licenciatura.

Experiencia:
2 anos

Re_aﬁzo /

Regv

n//_/,\
is6

e—)

Lic. Ab%}#%l(ara Rivera

Lic. Jesus oa% Berradas

Lo

3V d-de-desus Avila Cob.

Director De/Comeicio

Jefe J’rlldﬁo De Comercio

|

/Contralor Municipal




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Direccion de Comercio

Manual de Organizacién

,r&/W 0

Clave del documento: Fecha de emision: Revision 1

Péagina 26 de 70

03-M002 12/ 2020
@ pDIre ael pue O . - - .
Jefe Administrativo de Comercio Establecido
S Controlar el recurso material y humano en la elaboracién de
Objetivo: - . :
reportes, diarios y mensuales de los ingresos de comercio vy
espectaculos.
Ubicacién: Subdirector de
Comercio
Establecido

l

Jefe Administrativo
de Comercio
Establecido

Revision pormenorizada de la documentaciéon para la debida
expedicion de licencias de funcionamiento, cédulas de
empadronamiento, refrendos, monitoreo del ingreso diario efectuado
en el area de ingresos.

Funcién principal:

Funciones
1) Tiene a su cargo los sistemas de informacion de comercio establecido.
2) Efectuar los pases de pago de comercio establecido como son: refrendos, licencias,
avances, extensién de horario.
3) Recgpcién_ y revision de la documente_lci()n para el otorgamiento de licencias de
funcionamiento y cédulas de empadronamiento.
4) Apoyar a ventanilla Unica para lg capacitacion del personal para la recepcién de los
documentos para licencias de funcionamiento.
5) Realizacion de los pases a tesoreria para su pago por conceptos varios.
6) Regularizar el padrén actual de comercio para la recaudacion correspondiente.
7) Realizacion de planes de trabajo para operativos donde se expidan venta de bebidas
alcohdlicas para regulacion de refrendos.
8 Reportar diariamente los ingresos por comercio establecido, asi como el reporte mensual
) del mismo.
Redlizé _ Revjsé ] Y Validd
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Relaciones
Internas con: Dependencias de la administracion | Para:
publica municipal. Para el estudio, planeacion y despacho

de los diversos asuntos que competen
a la administracion publica municipal.

Externas con: Dependencias estatales y federales | Para:

con los que se acuerden la | Desempefar y atender las actividades
ejecucion de operativos. y comisiones que le encomiende el
director.

Responsabilidad

En manejo del personal:
Directos: es responsable del personal a su cargo.
Indirectos: es responsable de demostrar respeto a sus comparieros.

En mobiliario y equipo:

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

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

En manejo de informacion confidencial:

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

En manejo del presupuesto:
Es responsable de colaborar en la elaboracion del presupuesto, proporcionando la informacion
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

Autoridad

Tiene la autoridad de ejercer las facultades que le otorga las normatividades municipales, asi
como el reglamento de comercio, industria y espectaculos y el garantizando el pleno
cumplimiento de los mismos. :

~
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Competencias laborales

Conocimientos especificos:

Manejo de personal, manejo politico, capacidad de dialogo y negociacion, elaboraciéon de
estrategias, manejo gerencial de personal y recursos, asi como manejo juridico y legal de los
topicos a su cargo.

Actitudes:
De servicio, responsabilidad, honestidad.

Habilidades directivas:
Liderazgo, vision, planeacién, toma de decisiones, trabajo en equipo y trato humano e imagen.

Habilidades técnicas:
Manejo legal de asuntos a su cargo, proyeccién de resultados, organizacion de personal.

Habilidades generales:
Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucién de problemas.

Requisitos

Nivel académico:
Licenciatura.

Experiencia:
2 afos.

e
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Nombre del : : i i
i el s Jefe Operativo de Comercio Establecido

Vigilar e inspeccionar las actividades que desarrolla el comercio
establecido.

Objetivo:

Ubicacion: Subdirector de
Comercio
Establecido

Jefe Operativo de
Comercio
Establecido

Verificar el pleno cumplimiento por parte del comercio establecido
del reglamento de comercio, industria y espectaculos a traves de la
realizaciéon de Vvisitas, verificaciones inspecciones y operativos
permanentes.

Funcion principal:

Funciones
1) Instruir a los inspectores, sobre la aplicacion de las disposiciones del reglamento de
comercio, industria y espectaculos para el buen funcionamiento del comercio formalmente
establecido.

Realizar y substanciar verificaciones e inspecciones a través de visitas del personal

2) operativo, previas formalidades de ley, con el objeto de supervisar y hacer cumplir el
reglamento de comercio, industria y espectaculos.

3) Controlar, registrar y superv_isar el padrc’m de comerpiantes formalmente establecidos,
como la integracion de expedientes relativos a sus funciones.

4) Realizar, determinar e integrar medios de conviccion, comunicados y actuaciones oficiales

para la configuracién de proyectos de resoluciones, determinaciones, acuerdos y demas
diligencias oficiales en materia, previamente motivadas y fundadas, para la consideracion
y validacién mediante acuerdo del coordinador de comercio e industria.

/ ”\/’ /’/N
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Relaciones
Internas con: Para:
Dependencias de la administracion Para el estudio, planeacion y
publica municipal. despacho de los diversos asuntos que
competen a la administracion publica
municipal.

Externas con: Dependencias estatales y federales | Para:

con los que se acuerden la Coordinacion de operativos
ejecucion de operativos. Asi como | que permitan verificar el cumplimiento
con representantes del comercio | del reglamento de comercio, industria y
establecido. espectaculos.

Responsabilidad

En manejo del personal:
Directos: es responsable del personal a su cargo.
Indirectos: es responsable de demostrar respeto a sus comparieros.

En mobiliario y equipo:

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

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

En manejo de informacion confidencial:

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

En manejo del presupuesto:
Es responsable de colaborar en la elaboracion del presupuesto, proporcionando la informacién
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

Autoridad

Tiene la autoridad de ejercer las facultades que le otorga las normatividades municipales, asi
como el reglamento de comercio, industria y espectaculos y el garantizando el pleno

cumplimiento de los mismos.

Réalizg. Reyisé | 4 v,aﬁd/o

Lic. Abﬁmﬁyg{_ara Rivera Lic. Jesus %{;;z)ézar;édas \\%@&Aﬂa\@_

Jefe Juridic&De Comercio Directorlffe Comércio Contralor Municipal
L% 4

!




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Direccion de Comercio

Manual de Organizacion VET&[aCIgZ

Clave del documento: Fecha de emision: Revision 1

03-M002 12/ 2020 Pagina 31 de 70

Competencias laborales

Conocimientos especificos:
Politicas publicas, elaboracién y control de presupuesto, elaboracion de diagnosticos.

Actitudes:
De servicio, responsabilidad, flexibilidad.

Habilidades directivas:
Liderazgo, visién, planeacién, toma de decisiones, trabajo en equipo y trato humano e imagen.

Habilidades técnicas:
Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacion administrativa y finanzas.

Habilidades generales:
Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucién de problemas.

Requisitos

Nivel académico:
Bachillerato.

Experiencia:
2 afos.

/i / l ﬁ
Reajiz6 , o need F o o Validé
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litiais o) (o Jefe de Espectaculos

Objetivo: Vigilar el cumplimiento de la normatividad por parte de los

prestadores de eventos y espectaculos asi como de sus diferentes
actividades publicitarias respecto a lo establecido en el Reglamento
de Comercio, Industria y Espectaculos para el Municipio de
Veracruz.

Ubicacion: Subdirector de

Comercio
Establecido

|

Jefe de
Espectaculos

Funcién principal:

Verificar el pleno cumplimiento por parte de los prestadores de
eventos y espectaculos, del reglamento de comercio, industria y
espectaculos a través de la realizacién de visitas, inspecciones y
operativos permanentes.

Funciones
1) Tiene a su cargo los sistemas de informacién de eventos y espectaculos.
2) Revisar que se cumplan los requerimientos para el tramite de permisos de activaciones,
eventos y espectaculos.
3) Pro_g_ramar y dirigir los operati\(os dg _inspeccién a Ips establecimientos, con el objeto de
verificar que cumplan con las disposiciones establecidas en los reglamentos aplicables.
4) Elaborar reporte§ diarios y mensuales de resultad_os, y dg las inspecciones y realizar
proyectos de mejora en base a los resultados de las inspecciones.
3) Planear y ejecutar operativos de recaudacion.
6) Aplicar metodos de mejora, asi como controles de medicidn en las inspecciones.
7) Identificar nuevos puntos de activacion comercial a lo largo del municipio.
8) Planear y ejecutar inspecciones de los de eventos y espectaculos.
9) Efectuar los pases de pago de eventos, espectaculos, juegos mecanicos y electronicos.
Relaciones
Internas con: Dependencias de la administracién | Para:
publica municipal. revision de tramites, procesos y toma
—~ de decisiones a nivel operativo
! |,
Reglizé,, [ Rejisé / ( Validé

Lic. Abe%iy}njﬂ(ara Rivera Lic. Jepus #ﬂ?arradas
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Externas con: Comercios, organismos | Para:
empresariales, promotores de | Dar informacion y asesoria respecto a
eventos y espectaculos. los procesos a seguir para la obtencion
de los permisos correspondientes.

Responsabilidad

En manejo del personal:
Directos: es responsable del personal a su cargo.
Indirectos: es responsable de demostrar respeto a sus comparieros.

En mobiliario y equipo:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo aS|gnado a su area.

En manejo de informacion confidencial:

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

En manejo del presupuesto:
Es responsable de colaborar en la elaboracion del presupuesto, proporcionando la informacion
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

Autoridad

Tiene la autoridad de ejercer las facultades que le otorga las normatividades municipales, asi
como el reglamento de comercio, industria y espectaculos y el garantizando el pleno
cumplimiento de los mismos.

Competencias laborales

Conocimientos especificos:
Induccién a la administracion publica.

Actitudes:

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

Habilidades directivas:

Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

Habilidades técnicas: Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion y relaciones

humanas
.ﬂ [ /[ .

O

Realizd Revisé /| { yélig

Lic. Abe/ggW((ara Rivera Lic. Jesus S%fz’éa/radas B S
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Requisitos

Licenciatura.

Experiencia:
2 afios.

Nivel académico:

/

Revis6 / S

Valjd6 N
JeSus Avila Cob. |

Lic. Abfeﬁmﬁ;ﬁmra Rivera Lic. Jesﬂ;éaﬁ\z*Ba/radas | L.C. Davg 3 jekis Avila Cot
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ompbre ael puesto H_r H
Jefe Administrativo de Mercados
Objetivo: Regular, atender, vigilar y coordinar a locatarios de los mercados

municipales, asi mismo, verificar el cumplimiento de lo fundado en el
Reglamento de Mercados para el Municipio Libre de Veracruz.

Ubicacion: Subdirecién

de Mercados

Jefe Administrativo
de Mercados

Funcién principal:

Verificacion, organizacion, asesoria, regularizacion de los tramites
de los locatarios ante la autoridad municipal de mercados a fin de
garantizar su certeza juridica respecto de sus locales, en virtud de
ello, vigilar y aplicar el reglamento de mercados vigente.

Funciones

1)

Revision y actualizacion de expedientes y tramites de locatarios.

Dar seguimiento a las peticiones correspondientes a mercados y entregarlas para revision

2) o 5
y aprobacién.

3) Cobro de derecho relativo al uso de suelo municipal en oficina y mercados, asi como
implementar medidas encaminadas a la regularizacion de los locatarios, asi como el
abatimiento del pasivo actual que existe por cobro de derechos.

4) Gestiones interinstitucionales dentro y fuera del municipio.

5) Altas y bajas en el sistema de control de los locatarios del padrén de mercados.

6) Procedimientos administrativos de sancién, adjudicacion y/o apercibimientos y multas.

7) Organizacion y programacién de fumigaciones, ferias de salud, descacharrizaciones y
desazolves en los mercados.

8) Asesorais para tramites de regularizacion.

9) Seguimiento al sistema as-400.

10 Campaiias de vigilancia enfocadas a curso de manejo higiénico de alimentos.

i //\ A

] . /
Redlizo, Revisé |/ { VA41id6

Lic. AbeMara Rivera Lic. Jesu# Sﬁffz\ ?%rradas %ﬂﬁmﬁﬁeb
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Relaciones
Internas con: Dependencias de la administracién | Para:
publica municipal. Para el estudio, planeacion y despacho

de los diversos asuntos que competen
a la administracion publica municipal.

Externas con: | Dependencias estatales y federales | Para:

con los que se acuerden la | Coordinacion de operativos que
ejecucién de operativos. permitan verificar el cumplimiento del
reglamento de mercados.

Responsabilidad

En manejo del personal:
Directos: es responsable de mostrar respeto al personal a su cargo.
Indirectos: es responsable de demostrar respeto a sus comparieros.

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

En manejo de informacién confidencial:

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

En manejo del presupuesto:
Es responsable de colaborar en la elaboracion del presupuesto, proporcionando la informacion
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

Autoridad

Tiene la autoridad de ejercer las facultades que le otorga las normatividades municipales, asi
como el reglamento de mercados y el garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

Competencias laborales

Conocimientos especificos:
Induccién a la administracion publica, juridicos vy fiscales.

Actitudes:

i)

A

Rediz,, Revisé | Valido

Lic. Abe)/%iyén}/%ara Rivera Lic. Jes#s Séﬁz B?{rradas L.C. Davic 1s Avila Cob.
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Honestidad, transparencia, educacion, actitud de servicio, responsabilidad, flexibilidad,
empatia.

Habilidades directivas:
Liderazgo, vision, planeacién, toma de decisiones, trabajo en equipo y trato humano e imagen.

Habilidades técnicas:
Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacion administrativa y finanzas

Habilidades generales:
Anadlisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucion de problemas.

Requisitos

Nivel académico:
Licenciatura

Experiencia:
2 anos

: i/

ya
Réalizé Reyis6 / Ll /}MSO '

Lic. Abf%é Lara Rivera Lic. Jesulé #’b;} B/érradas p%@@m
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Nombre del puesto: Jefe Operativo de Mercados

Dar cumplimiento a todos los criterios inherentes a una correcta

CRIRtvS: operatividad fundados en el Reglamento de Mercados para el
Municipio Libre de Veracruz, relativos a la coordinacién de los
mercados.

Ubicacion: Subdirecién

de Mercados

Jefe Operativo de
Mercados.

Funcion principal:

Intervenir en el trabajo de los administradores de cada mercado,
para supervisar todas y cada una de las labores a mi cargo.

Funciones

1)

Visitar todos los mercados y supervisar los avances, citas y eventos diarios.

2)

Llevar el diario seguimiento de los reportes de inspeccion para informar al titular del area
de mercados el estatus de cada uno de los mercados.

3)

Vigilar los permisos, cedulas y reportes de mes.

4)

Hacer las recomendaciones al titular del area de mercados sobre las acciones vy
distribucién de locales para una adecuada competitividad de los locatarios y una sana
distribucion de los mismos para el beneficio de la ciudadania asistente a los mercados
municipales; asi como emitir las recomendaciones pertinentes para el mantenimiento de
los mismos.

3)

Coordinar las actividades diarias de los administradores de los mercados para el buen
funcionamiento de los mismos, de conformidad con lo establecido en el reglamento.

6)

Realizar las actividades que le delegue el titular del area de mercados.

Relaciones

Internas con: Dependencias de la administracion | Para:

publica municipal. Para el estudio, planeacién vy
despacho de los diversos asuntos que
» competen a la administracién publica

L[ // M\

Rehlizg/ RéVis6

Lic. Ab?(ﬁww@ra Rivera Lic. Jesus ‘%;ipq %arradas @gg&g_pwm
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municipal.
Externas con: Dependencias estatales y federales | Para:
con los que se acuerden Ila Coordinacion de operativos que
ejecucién de operativos. permitan verificar el cumplimiento del

Reglamento de Comercio, Industria y
Espectaculos para el Municipio Libre de
Veracruz.

Responsabilidad

En manejo del personal:
Directos: es responsable de mostrar respeto al personal a su cargo.
Indirectos: es responsable de demostrar respeto a sus comparieros.

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

En manejo de informacion confidencial:

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

En manejo del presupuesto:
Es responsable de colaborar en la elaboracién del presupuesto, proporcionando la informacion
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

Autoridad

Tiene autoridad sobre el personal del area que sea de su competencia y en su caso imponer
las sanciones correspondientes.

- Competencias laborales

Conocimientos especificos:
Politicas publicas, elaboracion y control de presupuestos, elaboracion de diagnosticos.

Actitudes:
De servicio, responsabilidad, flexibilidad.

Habilidades directivas:
Liderazgo, vision, planeacién, toma de decisiones, trabajo en equipo y trato"humano-edqmagen.

/ /// /\

Reflizg7 23 v{po e

Lic. AbﬁW(ara Rivera Lic. Jesus S/#@\é%radas &%’&W‘Cob.
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Habilidades técnicas:
Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacién administrativa y finanzas.
Habilidades generales:
Andlisis, control y seguimiento de programas; analisis y soluciéon de problemas.
Requisitos
Nivel académico:
Licenciatura.
Experiencia:
2 afos.
_ / :
Redliz9 Reyjsé T Valjdd
Lic. Abe%i%ﬂmra Rivera Lic. Jesus %E}grra){as L.C. is Avila Cob.
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Coordinador de Via Publica

Ordenar y administrar las actividades del comercio en la via publica,

Objetivo: . : s s )
evitando pugnas entre los vendedores y la proliferacion innecesaria
de esta actividad, garantizando con esto el orden y la tranquilidad
en la ciudad.

Ubicacién:

Subdirector de
Mercados

Coordinador de
Via Pablica

Funcién principal:

Inspeccionar y verificar que el comercio en via publica que este
dentro del municipio cumpla debidamente con el reglamento de
comercio, industria y espectaculos verificar que tenga toda su
documentacion en regla, cumpla con las normas de seguridad e
higiene y labore en los horarios establecidos.

Funciones

Mantener una supervisién continua para que se respeten los lineamientos establecidos en
el reglamento de comercio, industria y espectaculos.

Regular a los vendedores comercio en via publica, registrando a todas las personas que

2) realicen actividad comercial.

3) Actualizar el padrén de contribuyentes, verificando altas y bajas de los mismos, a través
de las inspecciones permanentes que se realizan.

4) Mantener pasos peatonales libres de vendedores.

5) Senalar y dictar las actividades de supervisores e inspectores.

6) Organizar operativos en distintos sectores de la ciudad.

7) Atender quejas que surjan de las actividades de los supervisores e inspectores.

8) Organizar la logistica de la actividad comercial en via publica y zona federal en las
temporadas.

9) Asignar los espacios fisicos para la actividad comercial.

10) | Las demas funciones inherentes al cargo y que designe el jefe inmediato.

o b

Rggﬁzg'y') 5 RevVjis6 ] € Validé N

Lic. AbeI(EﬂQi’IML(éra Rivera Lic. Jesus S@hz Barradlas @Q&&&AM

Jefe Juﬁ%cﬁbe Comercio DirectoyDE Comercid _Contralor Municipal

/ /




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Direccion de Comercio

Manual de Organizacion

T qutrr
Clave del documento: Fecha de emision: Revision 1 ;o
Pagina 42 de 7
03-MO02 12/ 2020 gina 0
Relaciones
Internas con: Para:
Dependencias de la administracién Para el estudio, planeacion y
publica municipal. despacho de los diversos asuntos que
competen a la administracion publica
municipal.
Externas con: | Dependencias estatales y federales | Para:
con los que se acuerden la Coordinacién de operativos que
ejecucion de operativos, asi como | permitan verificar el cumplimiento del
con integrantes y representantes del | reglamento de comercio, industria vy
comercio en via publica. espectaculos.

Responsabilidad

En manejo del personal:
Directos: es responsable de mostrar respeto al personal a su cargo.
Indirectos: es responsable de demostrar respeto a sus compafieros.

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

En manejo de informacién confidencial:

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

En manejo del presupuesto:
Es responsable de colaborar en la elaboracién del presupuesto, proporcionando la informacién
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

Autoridad

Tiene autoridad sobre el personal del area que sea de su competencia y en su caso imponer
las sanciones correspondientes.

Realizg [Reviss 7 ( Vajids

Lic. Ab%&/@ara Rivera Lic. Jes!.’us Sé?(ﬁ/%rra){as Wob.
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Competencias laborales

Conocimientos especificos:

Manejo de personal, manejo politico, capacidad de didlogo y negociacion, elaboracién de
estrategias, manejo gerencial de personal y recursos, asi como manejo juridico y legal de los
tépicos a su cargo.

Actitudes:

Honestidad, transparencia, educacion, actitud de servicio, responsabilidad, flexibilidad,
empatia.

Habilidades directivas:

Liderazgo, visidn, planeacion, toma de decisiones, trabajo en equipo y trato humano e imagen.

Habilidades técnicas:
Manejo de asuntos a su cargo, proyeccion de resultados, organizacion de personal.

Habilidades generales:
Relaciones humanas, analisis legal, control y seguimiento de instrucciones; analisis y solucion
de problemas.

Requisitos

Nivel académico:
Licenciatura

Experiencia:
2 afos

|/ ~
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Nombre del puesto:
Jefe Juridico
Obietivo: Implementaciéon del marco juridico vigente aplicable tanto en las
J ' actividades cotidianas de la direccién de comercio, como en las que

llevan a cabo el personal adscrito a la misma.
Coordinar cada una de las actividades del area que tengan como
objetivo dar seguimiento y resolucién a los acuerdos que dicte el
titular del area en base a los reglamentos y manuales que rigen la
organizacion interna de la direccion.

Ubicacion:

Subdirector de
Vinculacion
Ciudadana

I

Jefe Juridico

Funcién principal:

Desarrollar, vigilar e implementar el marco juridico y el principio de
legalidad al funcionamiento de los mercados asi como de la
administracion del area y sus actos de autoridad.

Coordinar y supervisar el pleno cumplimiento de las politicas
implementadas por el titular del area al interior de la misma asi
como actuar como enlace con las demas areas administrativas del
municipio.

Funciones

1) Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y plgnes‘de traquo que determine el titular
del area, con las demas areas que conforman la direccion, verificando se cumplan en sus
términos.

2) Propiciar la com_unicacién.y poordinacién oportgna, objetiva y directa entre el personal del
area para el debido cumplimiento de las atribuciones que a cada uno correspondan.

3) Actuar como enlace con las demas areas de la administracion publica municipal.

4) Verificar que el area cumpla con .el marco regulatorio en materia de protecciéon de datos
personales y acceso a la informacion.

5) Verificar el correcto cumplimiento de la normatividad aplicable.

6) Redactar correspondencia, oficios, documentos.

7) Realizacion de actas y circulares en general

8) Realizar las actividades que delegue el titular del area.

Regljz6,, Reyiss | Vajids
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Relaciones
Internas con: Dependencias de la administraciéon | Para:
publica Municipal. Llevar a cabo sus funciones.
Externas con: | Con funcionarios publicos de | Para:
municipales, estatales, federales y Llevar a cabo las funciones
organismos descentralizados. correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.

Responsabilidad

En manejo del personal:
Directos: es responsable de mostrar respeto al personal a su cargo.
Indirectos: es responsable de demostrar respeto a sus comparieros.

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

En manejo de informaciéon confidencial:

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

En manejo del presupuesto:
Es responsable de colaborar en la elaboracién del presupuesto, proporcionando la informacion
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

Autoridad

Tiene la autoridad y jerarquia para resolver los recursos administrativos que sean de su
competencia y en su caso imponer las sanciones correspondientes.

Competencias laborales

Conocimientos especificos:
Induccién a la administracién publica, juridicos y fiscales.

Actitudes:
| [/ _
Reglizé , / Reyisé / ( Validé
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Honestidad, transparencia, educacién, actitud de servicio, responsabilidad, flexibilidad,
empatia.

Habilidades directivas:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion.

Habilidades generales:
Relaciones humanas.

Requisitos

Nivel académico:
Licenciatura.

Experiencia:
2 Anos

n |/
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Nombre del puesto: o
Objetivo: Hacer uso de los conocimientos técnicos para poder ocuparse del
tratamiento automatico de la informacion, por medio de las
computadoras y demas sistemas tecnoldgicos.
Ubicacion: Subdirector de
Vinculacion
Ciudadana
|
Jefe de
informatica

Funcién principal:

Crear un respaldo de las actividades que se realizan para tener un
control del trabajo del personal mediante el pleno cumplimiento de

sus responsabilidades.

Funciones
1) Realizar técnicas para almacenar, procesar y transmitir informacion
2) Supervision de los sistemas de cobro de la zona federal, mercados y ambulantaje
3) Apoyo y soporte técnico a los usuarios y equipo de computo de |a direccién de comercio
4) Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas y proponer nuevos sistemas
necesarios en la direccion.
Relaciones

Internas con:
Titulares
unidades

de
administrativas

dependencias
de

administracion publica municipal.

y
la

Para:

Para el estudio, planeacién vy
despacho de los diversos asuntos que
competen a la direccién en su vinculo
con la administracion publica
Municipal.

externas con: No aplica.

No aplica.

Responsabilidad

En manejo del personal:

N
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Directos: es responsable del personal a su cargo.
Indirectos: es responsable de demostrar respeto a sus comparieros.

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

En manejo de informacién confidencial:

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

En manejo del presupuesto:
Es responsable de colaborar en la elaboracion del presupuesto, proporcionando la informacién
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

Autoridad

Tiene la autoridad de ejercer las facultades que le otorga las normatividades municipales, asi
como el reglamento de comercio, industria y espectaculos y el reglamento de mercados,
garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

Competencias laborales

Conocimientos especificos: Induccién a la administracion publica.
Actitudes: De servicio, responsabilidad, flexibilidad.

Habilidades directivas: Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.
Habilidades técnicas: Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion.

Habilidades generales: Relaciones humanas.

Requisitos

Nivel académico: Licenciatura.

Experiencia: 2 afos.

- [/ p
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Nombre del puesto: o
Jefe de Gestion de Cobranza

Objetivo: Controlar el recurso material y humano en la elaboracién de

reportes, diarios y mensuales de los ingresos del comercio en via

publica.
Ubicacion: |

Coordinador de
Via Publica
l
Jefe de Gestion
de Cobranza

Funcién principal: Revisidbn pormenorizada de la documentacion para la debida

expedicion de permisos en via publica y monitoreo del ingreso diario

efectuado por el area de ingresos.

Funciones
1) Tiene a su cargo los sistemas de informacién de comercio en via publica y zona federal.
2) Emitir los pases de pagos de comercio en via publica y zona federal.
3) Coordinar la ventanilla de atencion al comercio en via publica y zona federal.
4) Brindar atencién, seguimiento y solucion para zona federal.
5) Desarrollar las estadisticas y reportes del area.
6) Realizar todas las actividades inherentes a su cargo.
Relaciones
Internas con: Para:
Dependencias de la administracion Llevar a cabo sus funciones.

publica municipal.
Externas con: | Dependencias federales o estatales | Para:

que se consideren por parte del Llevar a cabo sus funciones.
titular del area.

N ﬁ\ 4
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Responsabilidad

En manejo del personal:
Directos: es responsable del personal a su cargo.
Indirectos: es responsable de demostrar respeto a sus comparieros.

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

En manejo de informacion confidencial:

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

En manejo del presupuesto:
Es responsable de colaborar en la elaboracién del presupuesto, proporcionando la informacion
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

Autoridad

Tiene autoridad sobre el personal del area que sea de su competencia.
Competencias laborales

Conocimientos especificos:
Induccién a la administracion publica.

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

Habilidades directivas:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion.

Habilidades generales:
Relaciones humanas.

. P
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Licenciatura.

Experiencia:
2 anos.

Nivel académico:

[/

PN

/ :
Reglizé, Revisé6 | ¢

ydlido

N

Lic. Abegé\il'

(ara Rivera Lic. Jesuf/ %é/rz 'B?r#das J

Jefe Jurigj'écf De Comercio Directgr Pe/Corhefcio

“Contralor Municipal




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Direccion de Comercio N
Manual de Organizacién Veracruz
Clave del documento: Fecha de emisidn: Revisién 1 , .
03-M002 12/2020 baging 52dedl
pre del puesto H 4 i
. Profesional Técnico
Objetivo: Coordinar cada una de las actividades del area que tengan como

objetivo dar seguimiento y resolucién a los acuerdos que dicte el
titular del area en base a los reglamentos y manuales que rigen la
organizacion interna de la direccién.

Ubicacion: Subdirector de

Vinculacidn
Ciudadana

|

Profesional
Técnico

Funcién principal: Coordinar y supervisar el pleno cumplimiento de las politicas

implementadas por el titular del area al interior de la misma asi
como actuar como enlace con las demas areas administrativas del
municipio.

Funciones

Dar seguimiento a los planes de trabajo que determine el titular del area, con las
subdirecciones que la conforman, verificando se cumplan en sus términos.

Propiciar la comunicacién y coordinacién oportuna, objetiva y directa entre el personal del

) area para el debido cumplimiento de las atribuciones que a cada uno correspondan,
verificando que estas se desarrollen en base a lo establecido en los reglamentos vy
manuales internos.

3) Integrar y presentar el programa operativo anual del area (POA).

4) Integrar y prfesentar el reporte de labores del area con el cual se conforma el informe
anual de gobierno.

5) Actuar como enlgce con las demés areas de la administraciérj publica municipal, estatal y
federal y/o organismos descentralizados cuando asi lo determine el titular del area.

7) Informar gl titular del area el desempefio de la direccion conforme a los reportes de las
subdirecciones.

8) las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad

[/
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Relaciones
Internas con: Para:
Dependencias de la administracién Para el estudio, planeacion y
publica municipal. despacho de los diversos asuntos que
competen a la administracion
publica municipal
Externas con: | Dependencias de los gobiernos Para:
federal y estatal, y de manera Para desempefar, atender vy
especifica con areas como: coordinar las actividades de Ila
PROFECO, PRODECOM, SAT, direccion, que requieran del vinculo
SEMAR, policia federal, secretaria institucional con areas
de economia, SEMARNAT, gubernamentales de diverso nivel, y
secretaria de desarrollo econémico | que inciden en las acciones de la
secretaria de seguridad publica; propia dependencia.

sector salud (jurisdiccion sanitaria,
coordinacién de proteccidén contra
riesgos sanitarios),

Responsabilidad

En manejo del personal:
Es responsable de demostrar respeto a sus comparieros.

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

En manejo de informacién confidencial:

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

En manejo del presupuesto:
Es responsable de colaborar en la elaboracion del presupuesto, proporcionando la informacion
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

Autoridad

Tiene autoridad sobre el personal del area que sea de su competencia.

,1 [/~ N\
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Competencias laborales

Actitudes:

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion.

Habilidades generales:
Relaciones humanas.

Conocimientos especificos:
Induccion a la administracion publica.

De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.
Habilidades directivas:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

Requisitos

Nivel académico:
Licenciatura

Experiencia:
2 afos
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e hede | Duesio Secretaria
Objetivo: Ejecutar actividades pertinentes al area y asistir a las necesidades

con los objetivos generales del area.

del director, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde

Ubicacion:
Director/Subdirector

Secretaria

Funcién principal: Mantener al dia todas las actividades

a realizar dentro de la

direccion.

Funciones
1) Actualizar la agenda.
2) Redactar correspondencia, oficios, documentos.
3) Archivar los documentos enviados y/o recibidos.
4) Recibir y enviar correspondencia.
5) Dar seguimiento a las solicitudes presentadas.
6) Llevar la relacion de todas las actividades realizadas en un periodo determinado.
7) Elaborar los tramites administrativos de la oficina.
8) Todas aquellas actividades que el director le encomiende.

Relaciones
Internas con: Para:

Dependencias de la administracion Llevar a cabo sus funciones.

publica municipal.

Externas con: Las que le encomiende el titular del | Para:

area. Llevar a cabo sus funciones.

Responsabilidad

En manejo del personal:

No aplica.
/ / / P
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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 informacién confidencial:

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

En manejo del presupuesto:
Es responsable de colaborar en la elaboracién del presupuesto, proporcionando la informacion
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

Autoridad

No aplica.

Competencias laborales

Conocimientos especificos:
Inducciéon a la administracion publica.

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

Habilidades directivas:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion.

Habilidades generales:
Relaciones humanas.

Requisitos

Nivel académico:
Bachillerato.

Experiencia:
2 anos.

f
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QIMPDre ael pue

Objetivo:

Auxiliar Administrativo

Asistir en todas y cada una de las actividades de confianza que le
sean delegadas por su jefe inmediato, con la finalidad de obtener un
desemperfio eficaz con los objetivos del area.

Ubicacion:

Jefatura

Auxiliar
Administrativo

Funcién principal:

Tener a la orden todas las
dentro de la direccion.

actividades que le sean encomendadas

Funciones

1)

Direccion, inspeccion, vigilancia y/o fiscalizacién, cuando asi lo requiera su jefe inmediato
y la naturaleza de las labores del area.

2) Redactar correspondencia, oficios, documentos.

3) Archivar documentacién enviada y/o recibida.

4) Informar sobre todo lo referente al departamento del que depende.

5) Realizar todas las gestiones administrativas que asi le encomiende.

6) Tener conocimiento del manejo de maquinaria de oficina, desde calculadoras hasta
fotocopiadoras, pasando por ordenadores personales y los programas informaticos que
conllevan.

Relaciones

Internas con:

Dependencias de la administracion
publica municipal.

para:
Llevar a cabo sus funciones.

Externas con:

Las que le encomiende el titular del
area.

para:
Llevar a cabo sus funciones.
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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 informacién confidencial:
No aplica.

En manejo del presupuesto:
Es responsable de colaborar en la elaboracion del presupuesto, proporcionando la informacién
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

Autoridad

No aplica.

Competencias laborales

Conocimientos especificos:
Induccién a la administracion publica.

Actitudes:
De servicio, responsabilidad, flexibilidad.

Habilidades directivas:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion.

Habilidades generales:
Relaciones humanas.

Requisitos
Nivel académico:
Bachillerato.
Experiencia:
2 afos. —
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QIMPDIe el Pue

Supervisor de Inspectores

Realizar la supervision de las verificaciones e inspecciones que se

Objetivo: . . . . Lot .

J realicen en las areas de comercio establecido, via publica, industria,
espectaculos y mercados a través de los reportes permanentes que
deben de notificarle los inspectores.

Ubicacioén:

Subdirector de
Mercados

Supervisor de
Inspectores

Funcion principal:

integrar

Vigilar el cumplimiento del reglamento de comercio,
espectaculos, y del reglamento de mercados, y en caso de
violaciones a dichos ordenamientos reportados por los inspectores,
la documentaciéon turnandola para el
administrativo correspondiente.

industria y

procedimiento

Funciones

1) Supervision permanente de las verificaciones e inspecciones asi como del trabajo

realizado por los inspectores para detectar posibles anomalias.

2) Dar seguimiento de las problematicas que se presentan y reportarlas para su estudio,

revision y resolucion.

3) Verificar que el comercio en via publica, el establecido, el de industria y espectaculos

cumplan con lo establecido en el Reglamento de Comercio, Industria y Espectaculos para
el Municipio Libre de Veracruz con base a los reportes entregados por los inspectores.

4) Trazar las visitas de vigilancia, inspeccidn y operaciéon que realicen los inspectores.
5) Todas aquellas actividades que se requieran y deleguen los subdirectores y el director.
Relaciones
Internas con: para:
Con su superior jerarquico. Llevar a cabo sus funciones.
externas con: No aplica. No aplica.
Reglizé/ /Révisé /qhdo
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Responsabilidad

En manejo del personal:
Directos: es responsable de mostrar respeto al personal a su cargo.
Indirectos: es responsable de mostrar respeto a sus comparieros.

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

En manejo de informacion confidencial:
No aplica.

En manejo del presupuesto:
Es responsable de colaborar en la elaboracién del presupuesto, proporcionando la informacion
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

Autoridad

[Tiene autoridad sobre el personal de inspectores|.

Competencias laborales

Conocimientos especificos:
De la normatividad inherente a su area.

Actitudes:

Liderazgo, honestidad, transparencia, educacion, actitud de servicio, responsabilidad,
flexibilidad, empatia.

Habilidades directivas:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion.

Habilidades generales:
Relaciones humanas.

//ﬂ/—x
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Requisitos
Nivel académico:
Bachillerato.
Experiencia:
2 afos.
Red)iz6, | Relis6  / g yalidé
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Nombre del puesto: ’ Inspector

Realizar la verificacion e inspeccion permanente asi como el debido

jetivo: ; :

) reporte de las anomalias que se presenten en las areas de
comercio establecido, via publica, industria, espectaculos vy
mercados.

Ubicacion: Jefatura operativa

de mercados

Inspector

Funcion principal:

Vigilar el cumplimiento del reglamento de comercio, industria y
espectaculos, del reglamento de mercados, detectar las violaciones
a dichos ordenamientos reportandolas de manera inmediata a su
superior jerarquico para integrar la documentacién turnandola para
el procedimiento correspondiente.

Funciones

1) Desarrollar inspecciones permanentes sobre las actividades que realicen el comercio
establecido, el comercio en via publica, industria, los espectaculos y los locatarios de los
mercados.

2) Dar seguimiento y reportar las problematicas que se presentan a su superior jerarquico.

3) Verificar que el comercio establecido en via publica, industria y espectaculos cumpla con
el reglamento de comercio, industria y espectaculos.

4) Coordinarse con los administradores de mercados, para implementar las acciones
necesarias que mejoren la administracién y funcionamiento de los mismos de conformidad
con lo establecido en el reglamento de mercados.

5) Supervisar que los comerciantes estén al corriente de sus pagos correspondientes al area
de ingresos.

6) Llevar a cabo los reportes de las peticiones de los locatarios y usuarios de los mercados
municipales.

7) Llevar a cabo el levantamiento de actas sobre cualquier situacion fuera de la actividad
normal del sector comercial y el de mercados

8) Todas aquellas actividades que se requieran y deleguen los subdirectores y el director
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Relaciones
Internas con: Con su superior jerarquico. Para llevar a cabo sus funciones.
Externas con: | No aplica. No aplica.

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:
No aplica.

En manejo del presupuesto:
Es responsable de colaborar en la elaboracién del presupuesto, proporcionando la informacion
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

Autoridad

No aplica.

Competencias laborales

Conocimientos especificos:
Induccion a la administracion publica.

Actitudes:
Honestidad, transparencia, educacion, actitud de servicio, responsabilidad, flexibilidad,
empatia.

Habilidades directivas:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

Habilidades técnicas:

Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion. i
Realizé,, Revisé Vaiids
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Habilidades generales:
Relaciones humanas.

Requisitos

Nivel académico:

Lic. Abe{‘//IZ')bi%n Lara Rivera Lic. Jes/.A

s San #arradas

Bachillerato.
Experiencia:
2 afos.
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Administrador de Mercado
Objetivo: Coordinar el personal de inspectores para vigilar el orden, limpieza y

demas indicaciones que contempla el reglamento de la materia.

Ubicacion:

Jefatura operativa
de mercados

Administrador de
mercados

Funcion principal:

Llevar un orden del archivo de locatarios, asi como de sus locales y
el giro del mismo, y reportar a la subdireccién a los locatarios que
infrinjan dicho reglamento.

Funciones
1) Llevar una bitacora de todas las actividades y realizar un reporte de las relevantes.
2) Realizar recorridos en todas las areas para observar el orden y la limpieza, apercibiendo
al infractor.
3) Hacer del conocimiento de los locatarios respecto a los cursos que seran impartidos para
conveniencia de los mismos, asi como los pagos préximos a efectuar.

Relaciones

Internas con: Con su superior jerarquico.

para:
Llevar a cabo sus funciones.

Externas con: No aplica.

No aplica.

Responsabilidad

En manejo del personal:

En mobiliario y equipo:

Directos: son responsables de mostrar respeto al personal a su cargo.
Indirectos: es responsable de demostrar respeto a sus comparieros.

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipg asignado a su area.
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En manejo de informaciéon confidencial:

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

En manejo del presupuesto:
Es responsable de colaborar en la elaboracién del presupuesto, proporcionando la informacién
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

Autoridad

Tiene autoridad sobre el personal del area que sea de su competencial.

Competencias laborales

Conocimientos especificos:
Induccion a la administracion publica.

Actitudes:
Honestidad, transparencia, educacion, actitud de servicio, responsabilidad, flexibilidad,
empatia.

Habilidades directivas:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion.

Habilidades generales:
Relaciones humanas.

Requisitos

Nivel académico:
Bachillerato.

Experiencia:
2 afos.
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Velador
Objetivo: Mantener controles de vigilancia en turnos nocturnos de los
mercados municipales, asi como las actividades de confianza que le
sean delegadas por su jefe inmediato.
Ubicacién:
Administrador de
' Mercado
I
Velador
Funcion principal: Vigilancia de las instalaciones de los mercados municipales.
Funciones
1) Vigilancia de las instalaciones.
2) Habilidad para saber como reaccionar ante cualquier circunstancia de seguridad.
Relaciones
Internas con: para:
Las que le encomiende el titular del | Llevar a cabo sus funciones

area

Externas con: | Las que le encomiende el titular del | Llevar a cabo sus funciones
area.

Responsabilidad

En manejo del personal:
No aplica.

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

. /4, y
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En manejo de informacion confidencial:
No aplica.

En manejo del presupuesto:
Es responsable de colaborar en la elaboracion del presupuesto, proporcionando la informacién
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

Autoridad
No aplica.

Competencias laborales

Conocimientos especificos:
Vigilancia.

Actitudes:
De servicio, responsabilidad, honestidad, comunicacion, presentacion, flexibilidad, puntualidad.

Habilidades directivas:
No aplica.

Habilidades técnicas:
No aplica.

Habilidades generales:
Relaciones humanas, control de impulsos, seguridad en si mismo.

Requisitos

Nivel académico:
Secundaria.

Experiencia:
2 anos.
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X. Directorio.
DIREC'[OR DE COMERCIO
LIC. JESUS SANZ BARRADAS
ZARAGOZA ESQ. MARIO MOLINA S/N COL.
CENTRO, VERACRUZ, VER.
C.P. 91700
01 (229) 200.2000 EXT. 187

DIRECCIONCOMERCIO@VERACRUZMUNICIPIO.GOB.MX

SUBDIRECTOR DE COMERCIO ESTABLECIDO

ZARAGOZA ESQ. MARIO MOLINA S/N COL.
CENTRO, VERACRUZ, VER.
C.P. 91700
01 (229) 200.2000 EXT. 143

SUBCOMES@VERACRUZMUNICIPIO.GOB.MX

SUBDIRECTOR DE MERCADOS
LIC. JOSE ANTONIO ROSAS VINZONEO

ZARAGOZA ESQ. MARIO MOLINA S/N COL.

CENTRO, VERACRUZ, VER.
C.P. 91700
01 (229) 200.2000 EXT. 187

SUBMCA@VERACRUZMUNICIPIO.GOB.MX

SUBDIRECTOR DE VINCULACION CIUDADANA

LIC. OSCAR ARTURO CASTRO FLORES

ZARAGOZA ESQ. MARIO MOLINA S/N COL.

CENTRO, VERACRUZ, VER.
C.P. 91700
01 (229) 200.2000 EXT. 190
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XI. Firmas de Autorizacion

/]

'3
[ Atro. José Raul Mantilla Garcia

Director de Administracion.

=

Mtro. Fernando Yunes Marquez
Presidente Municipal
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