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l. Introduccién

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

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

* Articulo 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental

e Articulo 15 Fraccién | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave
Articulo 35 fraccion XIV de la Ley Organica del Municipio Libre

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

e Art. 36, 38 y Art. 66 del Reglamento Interior de la Administracién Publica del h.
Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Ver.

El presente manual constituye un instrumento de apoyo al proceso de modernizacién
organizacional, ayuda a conocer la estructura organica de la Direccién de Comercio en su
conjunto o parte de ella y, delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar
omisiones. Ademas de definir concretamente las funciones encomendadas al personal
adscrito, asi como al de nuevo ingreso como un medio de integracion y orientacion para
facilitarle su incorporacién a las distintas funciones operacionales que ejecutara.

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

Anteriormente la Direccién de Desarrollo Econémico, Comercio y Mercados del H.
Ayuntamiento de Veracruz funcionaba como un solo ente que trataba de impulsar lo
relativo al fomento y desarrollo econémico en la circunscripcion territorial, en lo
concerniente a la produccién, distribucién y consumo de bienes y servicios, con la
exclusion de la produccién 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 Administracién Municipal 2014-2017, se reestructuré esta dependencia para
conformar la Direccién de Comercio, Espectaculos y Mercados, a fin de crear una
estructura operativa que permitiese ejecutar a cabalidad una acertada regulacion del
comercio en las vertientes referidas; de la industria asentada en el municipio; de los
espectaculos, asi como una administracién ordenada y eficaz en los mercados

municipales.

Asimismo, en la Administracion Municipal 2018-2021, acertadamente se simplifico el
organigrama de la direccion asi como su denominacion a Direccién de Comercio,
manteniendo las mismas atribuciones que en ese entonces le facultaba el articulo 62 del
Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz, realizando los cambios organicos
necesarios para simplificar las lineas de mando, facilitar la toma de decisiones, ejecutar
mejor la regulacién y administracién de las areas que por ley competen. Es asi que se
implementaron en las areas de la direccion las jefaturas administrativas y operativas, en
razén a la naturaleza operativa de la Direccién, sin descuidar la eficiencia administrativa.

Para la actual administracion 2022-2025 se conservo la esencia estructural de la
Direccion, realizando una escision en la Subdireccion de Mercados, Centrales de Abasto y
Via Publica después de un profundo analisis de su funcionamiento, obteniendo dos
subdirecciones distintas que son la Subdireccién de Mercados y Centrales de Abasto y la
Subdireccién de Comercio en Via Publica, las cuales son reguladas por dos textos

normativos distintos.
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Marco Juridico — Administrativo

Federal

da.

Estatal
a.
b.

o

Ta@ ™o

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

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

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

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

Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Veracruz

Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz

Municipal

a.

b.

Th o

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

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Veracruz,
Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

Reglamentos de Mercados para el Municipio Libre de Veracruz.

Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.

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

No. De revisién V1 Pagina 6 de 85 J
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V. Atribuciones

En el articulo 66 del Reglamento Interior de la Administracién Publica del Municipio de
Veracruz, Veracruz de Ignacio de la Llave se encuentran establecidas en las siguientes
atribuciones de la Direccion de Comercio:

Articulo 66. Son atribuciones de la Direccién de Comercio, las siguientes:

I. 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 ejecucion de los acuerdos administrativos
dictados en materia de comercio, en términos de las disposiciones y procedimientos
administrativos previstos en la normatividad vigente;

lll. Expedir las 6rdenes de visita u oficios de comision, verificaciéon o inspeccién, a cargo
del personal adscrito, en términos de las disposiciones y procedimientos administrativos
previstos en la normatividad vigente;

I\V. Formular los programas para la atencién del servicio publico municipal de comercio;

V. Asegurar el correcto funcionamiento de los establecimientos comerciales, de
conformidad al presente Reglamento, 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
plblicos cerrados y al aire libre y en general cualquier area o local en que se realicen
actividades de tipo comercial,

VI. Administrar el servicio publico de mercados de acuerdo con 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;

VIl. Mantener actualizados y administrar los padrones de los comerciantes, industriales,
prestadores de espectaculos y mercados;

VIIl. Mantener bajo inspeccién 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;

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

X. 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;

XI. Expedir los permisos para la realizacion de espectaculos culturales, artisticos,
deportivos, juegos de diversiones o entretenimiento publico en general,
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XIl. 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
colaboracién y acuerdos relativos;

Xlll. Expedir permisos temporales especiales, para la degustacion 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:

XIV. Vigilar y verificar que el manejo de alimentos y bebidas se haga en los lugares y
formas adecuadas, reuniendo las condiciones higiénicas necesarias de acuerdo con la
NOM-251, mediante los procedimientos establecidos en el reglamento de la materia,
pudiéndose coordinar para tal efecto con la Secretaria de Salud e instancias relativas;

XV. Incoar el procedimiento administrativo en todas sus fases hasta dictar resolucion, a fin
de poder imponer sanciones a los infractores por el incumplimiento de las obligaciones
legales y reglamentarias de la materia:

XVI. Determinar las infracciones por el por el incumplimiento de las obligaciones legales y
reglamentarias, e imponer las sanciones y multas correspondientes, en coordinacion con
la Tesorerfia Municipal, para el cobro de estas; y

XVII. Las demas que expresamente le confieran las disposiciones legales aplicables.

De igual manera en el articulo 16 del Reglamento de Comercio, Industria y Espectaculos
para el Municipio Libre de Veracruz también se encuentran establecidas las siguientes
atribuciones del Director de Comercio:

ARTICULO 16. Son atribuciones del Director de Comercio, las siguientes:

I. Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento, asi como las disposiciones sobre
cuestiones secundarias de derecho constitucional del gobernado, para dedicarse al
comercio que le acomode siendo licito, contenidas en el presente ordenamiento y
aplicables tanto a las personas fisicas o morales que se dediquen a la actividad comercial,
industrial y de espectaculos en forma temporal o permanente dentro del Municipio de
Veracruz;

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 el presente ordenamiento:

lll. Expedir las ordenes de visita u oficios de comisién, verificacion o inspeccion, por la
Direccién de Comercio a cargo del personal adscrito a la misma;

IV. Informar oportunamente al Presidente Municipal como al Edil del ramo, tanto de las
contingencias que se presenten, como del resultado de las actuaciones propias de sus
funciones;

V. Proponer al Presidente Municipal como al Edil del ramo, los acuerdos que deban
dictarse para el mejoramiento del servicio publico de comercio, industrias y espectaculos;
VI. Colaborar con la formulacién de un informe mensual y anual al Presidente Municipal
de los montos, tarifas, multas, cuotas Yy sanciones generadas a cargo de cada padroén,
como de la expedicion de pases de pago a las cajas de ingresos;

VII. Proponer el nombramiento, suspension o remocion de su personal:
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VIIl. Formular y proponer previo estudio con dictamen, al Presidente Municipal los
acuerdos para la solucién de asuntos; como de programas para la atencién del servicio
publico municipal de comercio, remitiendo los resultados de ello para conocimiento del
Edil del ramo;

IX. Proponer con oportunidad al Presidente Municipal el presupuesto de gastos
necesarios para la mejor prestacion del servicio publico de comercio, asi como proponer
las reformas que considere necesarias al presente ordenamiento, remitiendo en su
momento el proyecto de este Ultimo, para conocimiento del Edil del ramo;

X. Establecer y ejecutar el buen funcionamiento de conformidad al presente
ordenamiento, 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;

XI. Vigilar y verificar que el manejo de alimentos y bebidas se haga en los lugares y
formas adecuadas y que reunan las condiciones higiénicas necesarias mediante los
procedimientos establecidos dentro del presente ordenamiento, coordinandose para tal
efecto con la Secretaria de Salud e instancias relativas;

X|l. Tener actualizados a los comerciantes, industriales y prestadores de espectaculos por
medio de padrones, asi como emitir lineamientos especificos para el control de estos,
incluyendo su suspensién e inclusive cancelacion definitiva;

Xlll. 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. En el caso del comercio en via publica y
los giros que enajenen bebidas alcohdlicas asi como sustancias o medicamentos de
efecto psicotrépico, se realizara de manera inmediata haciendo constar en el acta referida
la cuestién que corresponda, y sin que se haga necesario emitir citatorio previo;

XIV. Determinar las infracciones e imponer las sanciones tomando en cuenta la gravedad,
condicion y reincidencia en su comision por parte del infractor del presente Reglamento;
XV. Coordinar con la Tesoreria Municipal el cobro de las sanciones impuestas cuando
estas sean de caracter pecuniario;

XVI. Emitir lineamientos por medio de circulares, en los casos no contemplados en este
ordenamiento, bajo los principios contemplados por el numeral 2° del presente
ordenamiento;

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

XVIIl. Emitir los permisos y autorizaciones para comercio y espectaculos o eventos,
siempre que se cumplan los requisitos exigidos por la normativa y mediante el pago de las
contribuciones municipales respectivas;
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XIX. Expedir los permisos para la realizacién de espectaculos culturales, artisticos,
deportivos, juegos de diversiones o entretenimiento publico en general;

XX. Regular y autorizar 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:

XXI. Expedir permisos temporales especiales, para la degustacion 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:

XXIl. Expedir los pases y 6rdenes de pago a Tesoreria Municipal, para recaudar los
ingresos derivados de la expedicion de permisos, licencias y demas actos administrativos
que deriven de la actividad comercial en el Municipio de Veracruz:

XXIIl. Regular y ordenar la difusién, oferta, imagen, publicidad o venta de productos o
servicios en la via publica;

XXIV. Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de diligencias, expidiendo los oficios
de comisién, instructivos de notificacién, érdenes y actas de inspeccidn y verificacion, de
conformidad con lo dispuesto por el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave;

XXV. Incoar el procedimiento administrativo en todas sus fases hasta dictar resolucion, a
fin de poder imponer sanciones a los infractores por el incumplimiento de las obligaciones
legales y reglamentarias aplicables, observando las formalidades esenciales del
procedimiento;

XXVI. Determinar las infracciones por el incumplimiento de las obligaciones legales, y
reglamentarias aplicables e imponer las sanciones tomando en cuenta las condiciones y
circunstancias en que fueron cometidas, asi como su gravedad y reincidencia en su
comision por parte del infractor, coordinando con la Tesoreria Municipal el cobro de las
mismas;

XXVII. Solicitar el auxilio de las autoridades de Seguridad Publica, Transito y Vialidad,
para el mejor ejercicio de sus atribuciones, en los casos que asi sea requerido;

XXVIII. Suspender los eventos o espectaculos que se realicen en contravencién a las
disposiciones plasmadas en este Reglamento:

XXIX. Aplicar las medidas de seguridad y sanciones que en cada caso se estimen
necesarias;

XXX. Establecer vinculos interinstitucionales con camaras empresariales y organismos
afines, a efecto de coadyuvar en cumplimiento de sus reciprocos fines;

XXXI. Proponer al Presidente Municipal o bien al edil del ramo, los anteproyectos que
considere pertinentes para el mejoramiento del servicio publico de comercio;

XXXII. Girar los oficios que el ejercicio de sus atribuciones requiera; y

XXXIIl. Las demas que se establezcan en el presente Reglamento, en otras disposiciones
normativas, asi como las que determine el Presidente Municipal o el Ayuntamiento.

Para finalizar, en el articulo 16 del Reglamento de Mercados para el Municipio Libre de
Veracruz se encuentran establecidas las atribuciones del Titular del Area de Mercado
mismo que es el Director de Comercio:
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ARTICULO 16. Son atribuciones y obligaciones del titular del area de mercados:

|. Proponer al Presidente Municipal la contratacion del personal que necesita para atender
las necesidades propias de su encargo;

II. Vigilar el estricto cumplimiento de este Reglamento;

Ill. Controlar los padrones de los locatarios de los mercados, de acuerdo a su giro y al
interés publico;

IV. Conservar actualizada la descripcion grafica—planos de distribucién- de los locales y
puestos asignados a los locatarios, asi como vigilar la demarcacion objetiva de las zonas
de proteccién de cada mercado;

V. Supervisar el estricto cumplimiento de los horarios de los administradores,
supervisores, inspectores, asi como del personal administrativo;

VI. Supervisar el cumplimiento del pago de los derechos y multas previstas por este
Reglamento, que deban ingresar al erario municipal. Todos los cobros deberan ser
efectuados en el recibo oficial previamente emitido y/o autorizado por la Tesoreria
Municipal;

VIl. Emitir actas de inspeccién, verificacion, incautacién de mercancias y resoluciones
administrativas, o cualquier acto administrativo respecto de los locales que infrinjan
alguna de las normas establecidas en el presente ordenamiento, en términos de lo
establecido en el Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave de aplicacién supletoria;

VIII. Emitir 6rdenes de clausura de los locales con procedimiento administrativo en contra,
por infracciones al Reglamento;

IX. Emitir Resoluciones administrativas que adjudiquen a favor del Ayuntamiento los
locales, en el ejercicio de sus funciones de ejecutor de procedimientos administrativos;

X. Procurar que los edificios, sus instalaciones y sus periferias se encuentren en buen
estado, a través de las gestiones realizadas con las dependencias municipales que
integran el Ayuntamiento de Veracruz;

X|. Emitir actas administrativas circunstanciadas a los locatarios, en caso de violaciones al
presente Reglamento, las cuales formaran parte del expediente que se abra para el
posterior inicio de procedimiento administrativo, informandole de dicho tramite al Edil del
ramo;

XIl. Instruir a los supervisores e inspectores respecto de actividades de inspeccion,
verificacién e incautaciéon de mercancias sobre aquellos locales que infrinjan alguna de las
normas establecidas en el Reglamento;

Xlll. Recibir los informes que rindan los administradores de los mercados, los
supervisores e inspectores; y

XIV. Distribuir previa autorizacién del Presidente Municipal los locales y puestos a los
locatarios que se encuentran en posesion del Ayuntamiento, asignandolos en atencién al
giro autorizado y al interés publico, informandole de dicho tramite al Edil del ramo.

No. De revision V1 Pagina 11 de 85
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V. Mision

Regular el funcionamiento de los establecimientos comerciales, de servicios y de
industria, el comercio en via publica, la presentacion de espectaculos, consiguiendo un
uso ordenado de los espacios publicos en la medida que las actividades contempladas
por este ordenamiento inciden en ello. Asi como regular y vigilar el correcto
funcionamiento del servicio municipal de mercados.

VI. Visién

Lograr la simplificacién de los tramites administrativos, agilizando y perfeccionando los
procedimientos y tramites que competen a la Direccién, correspondientes a las
actividades del comercio establecido, en via publica, espectaculos y mercados.
Obteniendo como resultado primeramente el funcionamiento apegado 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 mediante la aplicacién estricta de la normativa
inherente y con la perspectiva del total apego y respeto a los derechos humanos, para
poder garantizar el orden, limpieza y seguridad de la ciudad, asi como controlar su
incremento, optimizando la actualizacién del padrén actual de comerciantes en via

publica, aplicando positivamente los lineamientos que en el caso de espectaculos
requieren la intervencién de esta area.

De igual forma se contempla aplicar acciones tendientes a dignificar los espacios publicos
correspondientes a los mercados municipales, para uso y disfrute de los locatarios y la
ciudadania, generando las condiciones para una mayor actividad comercial y econémica
ofreciendo a la ciudadania un espacio atractivo, limpio, higiénico, seguro, y con una mejor
imagen; enfatizando la regularizacion del padrén de locatarios de mercados municipales.
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VIl. Objetivo de la Direccion

Objetivo General

Regular el correcto funcionamiento de los establecimientos comerciales, de servicios y de
industria, del comercio en via publica, la presentacién de espectaculos, y el servicio
municipal de mercados.

Objetivos Especificos

1)
2)
3)

4)

9)

10)
11)
12)

13)

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

Sustanciar y vigilar el cabal cumplimiento y ejecucién de los acuerdos
administrativos dictados en materia de comercio municipal.

Tener actualizados a los comerciantes, industriales y prestadores de espectaculos
por medio de padrones.

Colaborar con la formulacién de un informe mensual y anual al Presidente
Municipal de los montos, tarifas, multas, cuotas y sanciones generadas a cargo de
cada padron.

Establecer y ejecutar el buen funcionamiento de conformidad al Reglamento de
Comercio, Industria y Espectaculos para el Municipio Libre de Veracruz,
supervisando, vigilando y regulando el ejercicio de las actividades comerciales en
sus diversas modalidades, asi como las actividades industriales y de espectaculos
publicos.

Vigilar y verificar que el manejo de alimentos y bebidas se haga en los lugares y
formas adecuadas y que retinan las condiciones higiénicas necesarias.

Mantener bajo inspecciones las actividades de los comerciantes, las industrias y
espectaculos no establecidos.

Coadyuvar y auxiliar a la Tesoreria Municipal en el tramite de las licencias de
funcionamiento y cédulas de empadronamiento

Emitir los permisos y autorizaciones para comercio y espectaculos o eventos,
siempre que se cumplan los requisitos exigidos por la normativa y mediante el
pago de las contribuciones municipales respectivas

Regular y autorizar las actividades comerciales en sus diversas modalidades, en
las zonas de playa, incluyéndose en ello la respectiva zona federal.

Vigilar el estricto cumplimiento del Reglamento de Mercados para el Municipio
Libre de Veracruz.

Controlar los padrones de los locatarios de los mercados, de acuerdo a su giro y al
interés publico.

Conservar actualizada la descripcion grafica—planos de distribucién- de los locales
y puestos asignados a los locatarios, asi como vigilar la demarcacion objetiva de
las zonas de proteccion de cada mercado.
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14)  Supervisar el cumplimiento del pago de los derechos y multas previstas por este
Reglamento de Mercados para el Municipio Libre de Veracruz.
15)  Procurar que los edificios, sus instalaciones y sus periferias se encuentren en buen
estado, a través de las gestiones realizadas con las dependencias municipales que

integran el Ayuntamiento de Veracruz.

16)  Instruir a los supervisores e inspectores respecto de actividades de inspeccion,
verificacion e incautacion de mercancias sobre aquellos locales que infrinjan
alguna de las normas establecidas en el Reglamento.

17)  Distribuir previa autorizacion del Presidente Municipal los locales y puestos a los
locatarios que se encuentran en posesion del Ayuntamiento, asignandolos en
atencion al giro autorizado y al interés publico.
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VIIl.  Estructura Organica

1. Direccion de Comercio.

1.0.1. Secretaria Particular.

1.0.0.0.1. Archivista.
1.1. Subdireccion de Comercio Establecido.

1.1.1. Jefatura Administrativa de Comercio Establecido Giro A y B.
1.1.1.0.1. Auxiliar Administrativo.

1.1.2. Jefatura Administrativa de Comercio Establecido Giro C.
1.1.2.0.1. Auxiliar Administrativo.

1.1.3. Jefatura Operativa de Comercio Establecido.
1.1.3.0.1. Inspector.

1.1.4. Jefatura de Espectaculos.
1.1.4.0.1. Auxiliar Administrativo.

1.2 Subdirecciéon de Comercio en Via Publica.

1.2.1. Jefatura Administrativa de Comercio en Via Publica.
1.2.1.0.1. Auxiliar Administrativo.

1.2.2. Jefatura Operativa de Comercio en Via Publica.
1.2.2.0.1. Auxiliar Administrativo.
1.2.2.0.2. Inspector.

1.2.3. Jefatura de Gestion de Cobranza.
1.2.3.0.1. Auxiliar Administrativo.

1.3 Subdireccién de Mercados y Centrales de Abasto.

1.3.1. Jefatura Administrativa de Mercados.

1.3.1.0.1. Auxiliar Administrativo.
1.3.1.1. Administracion de Mercado.

1.3.1.1.1. Secretaria.

1.3.1.1.2. Velador.

1.3.2. Jefatura Operativa de Mercados.
1.3.2.0.1 Auxiliar Administrativo.
1.3.2.0.2 Inspector.

1.4. Subdireccion de Vinculacién Ciudadana.

1.4.1. Secretario Técnico.

1.4.2. Asesoria.

1.4.3. Coordinacion de Higiene y Sustentabilidad.
1.4.3.0.1. Auxiliar Administrativo.

1.4.4. Coordinacion Juridica.
1.4.4.0.1. Auxiliar Juridico.
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IX. Organigrama
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[ |
Subdireccion de Subdireccién de brbeoh Subdireccién de
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Establecido Publica Abasto Ciudadana
Diraccion de
Comercio
Subdireccién de Subdireccion de
Comercio Comercio en Via
Establecido Publica
Jefatura Jefatura Jefatura Jefatura Jefatura Jefatura de
Administrativa de Administrativa de Operativa de Jefatura de Administrativa de Operaliva de Geslién de
Comercio Estable- Comercio Comercio Espectaculos Comercio en Via Comercio en Chie
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X. Descripcion de Puestos

NOMBRE DEL PUESTO:

Direcion de Comercio

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 y transparente acorde al marco legal, asi como
garantizar el cumplimiento de la reglamentacion en materia
comercial, de industria, espectaculos y de mercados en el municipio
de Veracruz.

UBICACION:

Presidente
Municipal

|

Director de
Comercio

FUNCION PRINCIPAL: Dirigir 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 |a reglamentacién municipal

FUNCIONES

1)

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

2)

Coadyuvar con la Tesoreria Municipal en el tramite de expedicién de cédulas de
empadronamiento giro C y licencias de funcionamiento de comercio establecido.

Extender la cédula de empadronamiento para locatarios de mercados publicos
municipales.

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 de mercados municipales y de los comerciantes en via publica.

Supervisar el monitoreo diario del ingreso efectuado en el 4rea de ingresos por concepto
propios de la direccién.

Autorizar los folios de pago del area de comercio establecido, comercio en via publica,
espectaculos, y mercados, aprobacién de los tramites: (refrendos, licencias, avances,
extensiones de horario, espectaculos, pagos por ocupacion en espacios publicos
municipales de mercados, permisos en mercados, pago de permisos temporales y
comercio en via publica, cambio de giro comercial, baja temporal, baja definitiva), siempre
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en estricto apego al marco establecido en el Reglamento de Comercio, Industria y
Espectaculos para el Municipio Libre de Veracruz y en el Reglamento de Mercados para el
Municipio Libre de Veracruz.

5) Disefiar estrategias para operativos en los diversos lugares donde se expiden bebidas

alcohdlicas segun lo establecido por el reglamento de comercio, industria y espectaculos.

6) Delegar la supervision y ejecucién de todos los operativos, visitas e inspecciones que se

realicen.

7) Substanciar los procedimientos administrativos de sus areas de competencia, determinar

infracciones e imponer sanciones.

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

9) Requerir informes de los resultados obtenidos con la ejecucién de los programas y

politicas publicas establecidas

10) | Aprobar la propuesta del programa operativo anual y presupuesto; asi como todas

aquellas actividades que se requieran

11) Analizar el perfil de cada uno de los trabajadores de la direccion de comercio,

espectaculos y mercados, para obtener al personal mas adecuado para el ejercicio de las
funciones del area.

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

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Titulares de dependencias vy Para el estudio, planeacion y
unidades administrativas de la | despacho de los diversos asuntos que
administracion publica municipal. competen a la direccion en su vinculo

con la administracion publica
Municipal.

EXTERNAS PARA:

CON: Dependencias de los gobiernos Para desempenar, atender y
federal y estatal, camaras vy |coordinar las actividades de Ila
organismos empresariales, | direccién, que requieran del vinculo
integrantes del comercio | institucional con areas
establecido, uniones y asociaciones | gubernamentales de diverso nivel y que
de locatarios de  mercados | inciden en las acciones de la propia
municipales y comerciantes en via | dependencia, asi como con los
publica asi como con la ciudadania | diversos representantes del sector
en general. comercial.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas vy
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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 y de administrar los recursos con sujecién a las politicas y
normatividad aplicable.

| AUTORIDAD

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

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Politicas publicas, elaboracién y control de presupuesto, elaboracién de diagnésticos.
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 organizacién administrativa y finanzas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucién de problemas.
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REQUISITOS

4 anos.

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en Derecho, Administracion, Gestién Publica o afin.

EXPERIENCIA:
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MGV SMILVISSH (ORI S hdireccion de Comercio Establecido

OBJETIVO: Ordenar, supervisar y regular el correcto funcionamiento de las
actividades del comercio establecido, industria, asi como de
espectaculos.

UBICACION:

Director de
Comercio
|
Subdirector de
Comercio
Establecido

FUNCION PRINCIPAL: Enlace directo del titular en el manejo de las areas de comercio
establecido, industria y espectaculos, a través de una supervision
continia para que se cumplan las normas establecidas en el
Reglamento de Comercio, Industria y Espectaculos.

FUNCIONES

1) Enlace ejecutivo del Director

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

3) Registrar y supervisar el padrén de comerciantes formalmente establecidos.

4) Supervisar la revision de los folios de pago de derechos las areas de comercio establecido
y espectaculos en lo relacionado a refrendos, licencias y permisos.

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

6) Vigilar el cumplimiento al Reglamento de Comercio, Industria y Espectaculos para el
Municipio Libre de Veracruz, verificando e inspeccionando las actividades del comercio
establecido, supervisando la integracién del procedimiento administrativo correspondiente
en su caso.

7) Atender a los representantes de los sectores publicos y privados, camaras, comités y
demas organismos, que de manera directa o indirecta, encuentren vinculacién con la
actividad comercial en el municipio.

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

9) Llevar a efecto el monitoreo relativo al monto reflejado en los folios de pago, por los
conceptos materia de regulacién por parte de la subdireccién, para fines estadisticos y de
control.

10) | Realizar la planeacion estratégica de actividades coordinadas para labores de supervision,

verificacion e inspeccioén en la ciudad.
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RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Dependencias de la administracion | Para el estudio, planeacién y despacho
publica municipal. de los diversos asuntos que competen

a la administracion publica municipal.

EXTERNAS PARA:

CON: Dependencias del Gobierno Federal y | Fungir de enlace, para desempenfar y
Estatal Céamaras y Organismos | atender las actividades y comisiones
empresariales. que le encomiende el Director, asi

como realizar la coordinacion de

guarde relaciéon e incidan con
mismas.

actividades en la materia que esta

las

RESPONSABILIDAD

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

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:
No aplica.

AUTORIDAD

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

su cargo.

imagen.

personal.

Conocimientos especificos y aptitudes:
Manejo de personal, capacidad de dialogo y negociacién, elaboracién de estrategias,
manejo gerencial de personal y recursos, asi como conocimiento juridico de los tépicos a

De servicio, responsabilidad, honestidad.

Habilidades directivas:
Liderazgo, visién, planeacién, toma de decisiones

Habilidades técnicas:
Conocimiento legal de asuntos a su cargo, proyeccion de resultados, organizacién de

Habilidades generales:
Analisis legal, control y seguimiento de instrucciones; andlisis y solucién de problemas.

, trabajo en equipo y trato humano e

REQUISITOS

Nivel académico:

Licenciatura en Derecho, Administracion, Gestiéon Publica o afin.

Experiencia:
2 anos.
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(MOlVISIN=RPI S MV SSRICHIN Subdireccion de Comercio en Via Piblica

OBJETIVO: Ordenar, supervisar y regular el correcto funcionamiento de las

actividades del comercio en via publica.

UBICACION:

Director de
Comercio
|
Subdirector de
Comercio en
ia Pablica

FUNCION PRINCIPAL: Enlace directo del titular en el manejo de las areas de comercio en

via publica, a través de una supervisién continla para que se

cumplan las normas establecidas en el Reglamento de Comercio,

Industria y Espectaculos para el Municipio Libre de Veracruz.
FUNCIONES

1) Enlace ejecutivo del Director

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

3) Registrar y supervisar el padrén de comerciantes en via publica.

4) Supervisar la revision de los folios de pago de derechos de comercio en via publica.

5) Sostener reuniones de atencién con representantes del comercio informal en ausencia del
titular.

6) Vigilar el cumplimiento al Reglamento de Comercio, Industria y Espectaculos para el
Municipio Libre de Veracruz, verificando e inspeccionando las actividades del comercio en
via publica, supervisando la integracion del procedimiento administrativo correspondiente
en su caso.

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

8) Llevar a efecto el monitoreo relativo al monto reflejado en los folios de pago, por los
conceptos materia de regulacion por parte de la subdireccion, para fines estadisticos y de
control.

9) Realizar la planeacién estratégica de actividades coordinadas para labores de supervision,
verificacion e inspeccion en la ciudad.

10) | Dar seguimiento y formular respuestas de las solicitudes para permisos de comercio en

via publica y entregarlas para revisién y aprobacién.
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RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Dependencias de la administracion | Para el estudio, planeacion y despacho
publica municipal de los diversos asuntos que competen

a la administracién puablica municipal

EXTERNAS PARA:

CON: Dependencias del Gobierno Federal y | Fungir de enlace, para desempefar y
Estata, Camaras y Organismos | atender las actividades y comisiones
empresariales. Uniones y Asociaciones | que le encomiende el Director, asi
de comerciantes como realizar la coordinacién de

actividades en la materia que esta
guarde relacién e incidan con las
mismas.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica.

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

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:

AUTORIDAD

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

su cargo.

imagen.

personal.

Conocimientos especificos y aptitudes:
Manejo de personal, capacidad de dialogo y negociacion, elaboracion de estrategias,
manejo gerencial de personal y recursos, asi como conocimiento juridico de los topicos a

De servicio, responsabilidad, honestidad.

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

Habilidades técnicas:
Conocimiento legal de asuntos a su cargo, proyeccion de resultados, organizacion de

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

REQUISITOS

Experiencia:
2 anos.

Nivel académico:
Licenciatura en Derecho, Administracion, Gestion Publica o afin.
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MR =RRIS RIS ORI Subdireccion de Mercados y Centrales de Abasto

OBJETIVO: Ordenar, supervisar y regular el correcto funcionamiento del servicio

municipal de mercados.

UBICACION:

Director de
Comercio

|
Subdirector de
Mercadosy
Centrales de
Abasto

FUNCION PRINCIPAL: Enlace directo del titular en el manejo de servicio municipal de

mercados y centrales de abasto, a través de una supervisién
continia para que se cumplan las normas establecidas en el
Reglamento de Mercados para el Municipio Libre de Veracruz.

FUNCIONES

1) Enlace ejecutivo del Director

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

3) Registrar y actualizar el padrén que corresponde a los locatarios de los mercados
municipales.

4) Supervisar la revision de los folios de pago de derechos del drea de mercados.

5) Sostener reuniones de atencién con las asociaciones, uniones y patronatos de los
mercados para coadyuvar y procurar la defensa y proteccién de los intereses de los
locatarios en general en cuanto a sus actividades comerciales.

6) Vigilar el cumplimiento al Reglamento de Comercio, Industria y Espectaculos para el
Municipio Libre de Veracruz, verificando e inspeccionando las actividades del comercio en
via publica, supervisando la integracion del procedimiento administrativo correspondiente
en su caso.

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

8) Llevar a efecto el monitoreo relativo al monto reflejado en los folios de pago, por los
conceptos materia de regulacion por parte de la subdireccion, para fines estadisticos y de
control.

9) Realizar la planeacion estratégica de actividades coordinadas para labores de supervision,
verificacién e inspeccién en los mercados municipales.

10) | Integrar expedientes de cada uno de los mercados publicos y sus locatarios

11) | Dar seguimiento y formular respuestas de las peticiones correspondientes a mercados y
entregarlas para revisién y aprobacién.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Dependencias de la administracion | Para el estudio, planeacién y despacho

publica municipal

de los diversos asuntos que competen
a la administraciéon publica municipal

EXTERNAS
CON:

Dependencias del Gobierno Federal y
Estata, Camaras y Organismos
empresariales.

Uniones y Asociaciones de locatarios de
mercados publicos municipales.

PARA:

Fungir de enlace, para desempenar y
atender las actividades y comisiones
que le encomiende el Director, asi
como realizar la coordinacion de
actividades en la materia que esta
guarde relacion e incidan con las
mismas.

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 la unidad administrativa, conforme a los lineamientos de
entrega-recepcién y de administrar los recursos con sujecion a las politicas y normatividad
aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:
No aplica.

AUTORIDAD

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

su cargo.

Conocimientos especificos y aptitudes:
Manejo de personal, capacidad de didlogo y negociacién, elaboracién de estrategias,
manejo gerencial de personal y recursos, asi como conocimiento juridico de los tépicos a

De servicio, responsabilidad, honestidad.

imagen.

personal.

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

Habilidades técnicas:
Conocimiento legal de asuntos a su cargo, proyeccién de resultados, organizaciéon de

Habilidades generales:
Anélisis legal, control y seguimiento de instrucciones; analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

Experiencia:
2 anos.

Nivel académico:
Licenciatura en Derecho, Administracion, Gestion Publica o afin.
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Ne]VI={{=NpIAM VISR IO Subdireccion de Vinculacién Ciudadana

OBJETIVO: Coordinar cada una de las actividades del area que tengan como
objetivo dar seguimiento y resolucion 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, con base a los acuerdos y
manuales internos.

UBICACION:

Director de
Comercio
|
Subdirector de
Vineulacién
Ciudadana

FUNCION PRINCIPAL: Dar respuesta oportuna a las solicitudes de la ciudadania, de
manera pronta y expedita, otorgando una buena atencion al
ciudadano, mediante mecanismos certeros que logren un ftrato
amable y de calidad

FUNCIONES

1) Atender a la ciudadania que se apersona en la direccién con un trato digno y respetuoso,
y que presenta dificultad u obstaculo alguno para concretar algun tramite.

2) Recibir la documentacién (peticiones o quejas) de la ciudadania, en asuntos que le
competen al area.

3) Informar al titular del area sobre las solicitudes de especial interés que se reciban, y
aquellas que requieran rapida y urgente atencion.

4) Coordinar acciones para que los reportes sean turnados en tiempo y forma para su
solucién.

5) Establecer una estrecha relacion y un trato directo con las subdirecciones que permita la
rapida solucién de las solicitudes que de manera personal o que mediante escrito realice
la ciudadania.

B6) Llevar un seguimiento de la resolucion de las quejas turnadas, para su debida
contestacion.

7) Desahogo de la correspondencia recibida, turnando a las distintas dependencias de la
administracién publica municipal los compromisos que de ello se deriven.

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

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Dependencias de la administracion | Para el estudio, planeacién y despacho
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publica municipal

de los diversos asuntos que competen
a la administracion publica municipal

EXTERNAS
CON: Dependencias del Gobierno Federal y
Estatal, Camaras y Organismos
empresariales.

Uniones y Asociaciones de locatarios de
mercados publicos municipales.

PARA:

Fungir de enlace, para desempefiar y
atender las actividades y comisiones
que le encomiende el Director, asi
como realizar la coordinacion de
actividades en la materia que esta
guarde relacion e incidan con las
mismas.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

normatividad aplicable.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

las politicas y normatividad aplicable.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

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

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a

Es responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 144 de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el

AUTORIDAD

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

Su cargo.

imagen.

personal.

Conocimientos especificos y aptitudes:
Manejo de personal, capacidad de didlogo y negociacién, elaboracién de estrategias,
manejo gerencial de personal y recursos, asi como conocimiento juridico de los topicos a

De servicio, responsabilidad, honestidad.

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

Habilidades técnicas:
Conocimiento legal de asuntos a su cargo, proyeccion de resultados, organizacion de

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

REQUISITOS

Experiencia:
2 afnos.

Nivel académico:
Licenciatura en Derecho, Administracién, Gestién Plblica, Relaciones Publicas o afin.
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OB SMCVISSIIORN Secretaria Particular

OBJETIVO:

Ejecutar actividades pertinentes al area y asistir a las necesidades
laborales del director, a fin de lograr un eficaz y eficiente
desempefio acorde con los objetivos generales del area.

UBICACION:

Director de
Comercio

|

Secratarla
Particular

FUNCION PRINCIPAL:

Atender todas las actividades a realizar del director de comercio.

FUNCIONES

1) Actualizar la agenda del director de comercio.

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 relacién de todas las actividades realizadas en un periodo determinado.

7) Todas aquellas actividades que el Director le encomiende.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Dependencias de la administracion | Llevar a cabo sus funciones
publica municipal.

EXTERNAS PARA:

CON: Dependencias del Gobierno Federal y | Fungir de enlace, para desempenfar y
Estatal, Céamaras y Organismos | atender las actividades y comisiones
empresariales. que le encomiende el Director, asi
Uniones y Asociaciones de locatarios de | como realizar la coordinacion de
mercados publicos municipales. actividades en la materia que esta

guarde relacidn e incidan con las
mismas.




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ.
DIRECCION DE COMERCIO

Manual de Organizacion

NUESTRO PUERTO, NUESTRA CASA

Clave del documento: Fecha de emision:
11-MO-01 03/2023

No. De revision V1

Pagina 35 de 85

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DE PERSONAL
No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

las politicas y normatividad aplicable.

Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 144 de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el

AUTORIDAD

| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos y aptitudes:

Habilidades directivas:
N/A.

Habilidades técnicas:

Habilidades generales:
Relaciones Humanos.

Redaccion y de induccion a la administracion publica.
De servicio, responsabilidad, honestidad, proactividad, de colaboracién y flexibilidad.

Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacion.

REQUISITOS

Nivel académico:
Bachillerato.

Experiencia:
2 afios.
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MOUEIN DI IIOA Jefatura Administrativa de Comercio Establecido Giros A y B
OBJETIVO:

Realizacion y revision de los tramites para la debida expedicién de
cédulas de empadronamiento, refrendos, permisos de avance y
extensién de horario, asi como elaboracién de reportes diarios y
mensuales de los ingresos de comercio establecido giros A y B
correspondientes a los tramites mencionados.

UBICACION:

Subdirector de
Comercio
Establecido

efe
Administrativo de
Comercio
stablecido Giro
[EoRyE "]
FUNCION PRINCIPAL: Revision pormenorizada de la documentacién para la debida
tramitacién y expedicion de las cédulas de empadronamiento giros
Ay B, refrendos, permisos de avance y extension de horario, asi
como realizar reportes diarios, semanales y mensuales del ingreso
del area.
FUNCIONES

1) Tiene a su cargo los sistemas de informacién de comercio establecido.

2) Efectuar los folios de pago de comercio establecido giros A y B como son: registro de
cédulas de empadronamiento giro B, refrendos, permisos de avances y de extension de
horario.

3) Recepcion y revision de la documentacion para el otorgamiento de cédulas de
empadronamiento giros A y B, asi como del otorgamiento de permisos de avances y de
extensién de horario.

4) Apoyar a la ventanilla Unica para la capacitacion del personal para la recepcion de los
documentos para cédulas de empadronamiento.

5) Coordinacion con la ventanilla unica para la tramitacién de cédulas de empadronamiento
giro B.

6) Mantener actualizado los padrones de comerciantes establecidos.

7) Reportar diaria, semanal y mensualmente los ingresos por derechos de comercio
establecido.

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Dependencias de la administracién | Para el estudio, planeacion y despacho

publica municipal. de los diversos asuntos que competen
a la administracion publica municipal
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EXTERNAS
CON: Dependencias estatales y federales | Desempenar y atender las actividades

en lo concerniente a los temas de

y comisiones que le encomiende el

actividad comercial y de mejora | director.
regulatoria.

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 administrar los recursos con sujecion a
las politicas y normatividad aplicable

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:
No aplica.

AUTORIDAD

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

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos y aptitudes:

Manejo gerencial de personal, capacidad de didlogo y negociacion, elaboracion de
estrategias, conocimientos juridicos y administrativos de los tépicos a su cargo.

De servicio, responsabilidad, honestidad, pro actividad, de colaboracién y flexibilidad.

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

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacion.

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

Licenciatura

Experiencia:
2 anos.

Nivel académico:
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Jefatura Administrativa de Comercio Establecido Giro C

OBJETIVO: Realizacién y y revision de los tramites para la debida expedicion de
licencias de funcionamiento, cédulas de empadronamiento,
refrendos, permisos temporales especiales, permisos de avance y
extension de horario, asi como elaboracion de reportes diarios y
mensuales de los ingresos de comercio establecido giro C
correspondientes a los tramites mencionados.

UBICACION:

Subdirector de
Comercio
Establecido
Adminisirativo de
Comercio
Esfablegdoslro

FUNCION PRINCIPAL: Revisién pormenorizada de la documentacién para la debida

tramitacion y expedicion de las licencias de funcionamiento, cédulas

de empadronamiento, refrendos, permisos temporales especiales,

permisos de avance y extension de horario, asi como realizar

reportes diarios, semanales y mensuales del ingreso del area.
FUNCIONES

1) Tiene a su cargo los sistemas de informacién de comercio establecido.

2) Efectuar los folios de pago de comercio establecido giro C como son: licencias, refrendos,
permisos temporales especiales, de avances y de extension de horario.

3) Recepcion y revision de la documentacién para el otorgamiento de licencias de
funcionamiento y cédulas de empadronamiento, asi como del otorgamiento de permisos
temporales especiales, de avances y de extension de horario.

4) Apoyar a la ventanilla Gnica para la capacitacion del personal para la recepcién de los
documentos para licencias de funcionamiento.

5) Coordinacién con la ventanilla Gnica para la tramitacion de cédulas de empadronamiento
giro C y licencias de funcionamiento.

B6) Mantener actualizado los padrones de comerciantes establecidos giro C.

7) Reportar diaria, semanal y mensualmente los ingresos por derechos de comercio
establecido.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Dependencias de la administracion | Para el estudio, planeacién y despacho
publica municipal. de los diversos asuntos que competen
a la administracién publica municipal
EXTERNAS
CON: Dependencias estatales y federales | Desempefiar y atender las actividades
en lo concerniente a los temas de | y comisiones que le encomiende el
actividad comercial y de mejora | director.
regulatoria.
RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a
las politicas y normatividad aplicable

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:
No aplica.

AUTORIDAD

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

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos y aptitudes:

Manejo gerencial de personal, capacidad de didlogo y negociacién, elaboracién de
estrategias, conocimientos juridicos y administrativos de los tépicos a su cargo.

De servicio, responsabilidad, honestidad, pro actividad, de colaboracién y flexibilidad.
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Habilidades directivas:
Liderazgo, visién, planeacion, toma de decisiones, trabajo en equipo, trato humano e
imagen.

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacion.

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

REQUISITOS

Nivel académico:
Licenciatura

Experiencia:
2 anos.
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ML DS RVI=SU (ORI Jefatura Operativa De Comercio Establecido

OBJETIVO: Vigilar, supervisar, verificar e inspeccionar las actividades que

desarrolla el comercio establecido.

UBICACION:

Subdirector de
Comercio
Establecido
|
Jefe Operativo
de Comercio
Establecido
FUNCION PRINCIPAL: Vigilar y supervisar el cumplimiento por parte de los comerciantes
establecidos del Reglamento de Comercio, Industria y Espectéaculos
a través de la realizacion de visitas de verificacion e inspeccién y la
planeacién de operativos permanentes.
FUNCIONES

1) Instruir a los inspectores, sobre la aplicacion de las disposiciones del Reglamento de
Comercio, Industria y Espectaculos para el correcto funcionamiento del comercio
establecido.

2) Realizar y substanciar visitas de verificacion e inspeccién a través del personal operativo
previas formalidades de ley a los comercios establecidos, con el objeto de hacer cumplir el
Reglamento de Comercio, Industria y Espectaculos

3) Vigilar y supervisar el padrén de comerciantes formalmente establecidos.

4) Realizar e integrar medios de conviccién, comunicados y actuaciones oficiales necesarias
para la configuracion de proyectos de resoluciones, determinaciones, acuerdos y demas
actos de autoridad en materia de comercio, motivados y fundados, para la consideracién y
validacion mediante acuerdo del Director de Comercio.

5) Elaboracién de planes de trabajo para la realizacion de operativos a establecimientos
comerciales.

6) Sefalar e indicar las actividades de los inspectores.

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

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Dependencias de la administracion | Para el estudio, planeacion y despacho

publica municipal de los diversos asuntos que competen
a la administracion publica municipal.
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EXTERNAS Dependencias estatales y federales | Coordinacion de operativos que
CON.: con los que se acuerden la|permitan verificar e inspeccionar el

ejecucion de operativos. Asi como | cumplimiento del Reglamento
con representantes del comercio | Comercio, Industria y Espectaculos
establecido. para el Municipio Libre de Veracruz.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujeciéon a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a
las politicas y normatividad aplicable

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:
No aplica.

AUTORIDAD

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

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos y aptitudes:

Manejo gerencial de personal, capacidad de dialogo y negociacion, elaboracion de
estrategias, conocimientos juridicos y administrativos de los topicos a su cargo.

De servicio, responsabilidad, honestidad, pro actividad, de colaboracién y flexibilidad.

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

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacion.

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

Licenciatura

Experiencia:
2 afnos.

Nivel académico:
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MOV NPS B VISCI (OB Jefatura de Espectaculos
OBJETIVO: Realizacion y revision de los tramites de permisos para la
presentacion de eventos y espectaculos, y de actividades
publicitarias. Vigilar y supervisar el cumplimiento al Reglamento de
Comercio, Industria y Espectaculos para el Municipio de Veracruz
por parte de los presentadores de eventos y espectaculos, asi como
de las actividades publicitarias.
UBICACION:
Subdirector de
Comercio
Establecido
|
Jefe de
Espectdculos
FUNCION PRINCIPAL: Revision pormenorizada de la documentacion para la debida
tramitacién y expedicion de permisos para la presentacién de
eventos y espectaculos, y de actividades publicitarias asi como
realizar reportes diarios, semanales y mensuales del ingreso del
area. Verificar el pleno cumplimiento por parte de los prestadores de
eventos y espectaculos al Reglamento de Comercio, Industria y
Espectaculos a través de la realizacion de visitas, inspecciones y
operativos permanentes.
FUNCIONES
1) Tiene a su cargo el registro de permisos publicitarios y de eventos y espectaculos asi
como de sus expedientes.
2) Efectuar los folios de pago de derechos por actividades publicitarias, y presentacion de
eventos o espectaculos.
3) Recepcién y revision de la documentacion para la expedicion de permisos de publicitarios
y de eventos y espectaculos
4) Programar y dirigir los operativos de inspeccion a los establecimientos en donde se
realicen eventos y espectaculos con el objeto de vigilar y supervisar que cumplan con las
disposiciones establecidas en los reglamentos aplicables
5) Reportar diaria, semanal y mensualmente los ingresos por derechos de comercio
establecido.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Dependencias de la administracion | Revision de tramites, procesos y toma
publica municipal de decisiones a nivel operativo
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EXTERNAS PARA:
CON: Comercios publicitarios, Organismos | Dar informacién y asesoria respecto a
Empresariales, promotores  de | los procesos a seguir para la obtencion
eventos y espectaculos de los permisos correspondientes

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecién a
las politicas y normatividad aplicable

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informaciéon en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:
No aplica.

AUTORIDAD

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

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos y aptitudes:

Manejo gerencial de personal, capacidad de didlogo y negociacién, elaboracién de
estrategias, conocimientos juridicos y administrativos de los tdpicos a su cargo.

De servicio, responsabilidad, honestidad, pro actividad, de colaboracién y flexibilidad.

Habilidades directivas:

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

Habilidades técnicas:

Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacion.

Habilidades generales:
Andlisis, control y seguimiento de programas; andlisis y solucién de problemas.
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REQUISITOS

Licenciatura

Experiencia:
2 afos.

Nivel académico:
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefatura Administrativa de Comercio en Via Publica

OBJETIVO: Realizacion y revision de los tramites para la debida expedicion de
permisos de comercio en la via publica, garantizando el orden y la
tranquilidad en la ciudad.

UBICACION: _

Subdirectorde
Comercio enVia
Publica
|
Jefe
Administrativo de
Camercio en
Via Plblica

FUNCION PRINCIPAL: Revision pormenorizada de la documentacién para la debida
tramitacion y expedicién de los permisos de comercio en via
publica.

FUNCIONES

1) Recepcion y revision de la documentacion para el otorgamiento de permisos de comercio

en via publica.

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

realicen actividad comercial.

3) Mantener actualizado el padrén de comerciantes en via publica verificando altas y bajas

del mismo.

4 Registrar los espacios fisicos para la actividad comercial.

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

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Dependencias de la administracion | Para el estudio, planeacién y despacho
publica municipal. de los diversos asuntos que competen

a la administracion publica municipal.

EXTERNAS

CON: Dependencias estatales y federales | Desempefar y atender las actividades
en lo concerniente a los temas de |y comisiones que le encomiende el
actividad comercial asi como con | director.
lideres y representantes de
comerciantes en via publica.
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RESPONSABILIDAD

No aplica.

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecién a
las politicas y normatividad aplicable

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:

AUTORIDAD

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

COMPETENCIAS LABORALES

imagen.

Conocimientos especificos y aptitudes:

Manejo gerencial de personal, capacidad de dialogo y negociacion, elaboracion de
estrategias, conocimientos juridicos y administrativos de los tépicos a su cargo.

De servicio, responsabilidad, honestidad, pro actividad, de colaboracion y flexibilidad.

Habilidades directivas:
Liderazgo, vision, planeaciéon, toma de decisiones, trabajo en equipo, trato humano e

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacion.

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

REQUISITOS

Licenciatura

Experiencia:
2 anos.

Nivel académico:




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ.
DIRECCION DE COMERCIO

Manual de Organizacién

MULSTRO PUERTD, NUESTRA CASA

Clave del documento: Fecha de emision:
11-MO-01 03/2023

No. De revision V1 Pagina 50 de 85

NSRBI RV =SUNOR Jefatura Operativa de Comercio en Via Piblica

OBJETIVO: Vigilar, supervisar y verificar las actividades que desarrolla el

comercio en via publica evitando la proliferacion irregular de esta
actividad garantizando con esto el orden y la tranquilidad en la
ciudad.

UBICACION:

Subdirector de
Comercio enVia
Publica

|
Jefe
Operativo de
Comercioen
Via Plblica

FUNCION PRINCIPAL: Vigilar y supervisar el cumplimiento por parte de los comerciantes

en via publica del Reglamento de Comercio, Industria y
Espectaculos a través del levantamiento de actas circunstanciadas
de hechos, de verificacion, y de incautacién y resguardo de
mercancias, y la planeacién de operativos permanentes.

FUNCIONES

Instruir a los inspectores, sobre la aplicacion de las disposiciones del Reglamento de
Comercio, Industria y Espectaculos para el correcto funcionamiento del comercio
establecido.

2)

Realizar y substanciar actas circunstanciadas de hechos, de verificacién, y de incautacion
y resguardo de mercancias a través del personal operativo previas formalidades de ley a
los comerciantes en via publica, con el objeto de hacer cumplir el Reglamento de
Comercio, Industria y Espectaculos.

3)

Vigilar y supervisar el padrén de comerciantes en via publica.

4)

Realizar e integrar medios de conviccién, comunicados y actuaciones oficiales necesarias
para la configuracién de proyectos de resoluciones, determinaciones, acuerdos y demas
actos de autoridad en materia de comercio, motivados y fundados, para la consideracion y
validacion mediante acuerdo del Director de Comercio.

Elaboraci6n de planes de trabajo para la realizacién de operativos en materia de comercio
en via publica.

Realizar una supervision continua a los comerciantes en via publica para vigilar que
cumplan con los lineamientos establecidos en el Reglamento de Comercio, Industria y
Espectaculos para el Municipio Libre de Veracruz realizando la actividad comercial con el
permiso o autorizacién respectiva.

Mantener areas verdes y pasos peatonales libres de vendedores.

Sefialar e indicar las actividades de los inspectores.

9)

Organizar la logistica de vigilancia al Reglamento de Comercio, Industria y Espectaculos




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ.
DIRECCION DE COMERCIO

Manual de Organizacion

HUESTRO PUERTO, NUESTRA CASA

Clave del documento: Fecha de emision:
11-MO-01 03/2023

No. De revision V1 Pagina 51 de 85

para el Municipio Libre de Veracruz respecto a la actividad comercial en via publica en
temporadas y fechas vacacionales o festivas.

10)

Corroborar la asignacién de los espacios fisicos para la actividad comercial.

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

INTERNAS PARA:

CON: Dependencias de la administracion | Para el estudio, planeacién y despacho
publica municipal de los diversos asuntos que competen

a la administracién publica municipal.

EXTERNAS Dependencias estatales y federales | Coordinacion de operativos que

CON: con los que se acuerden la |permitan verificar e inspeccionar el
ejecucion de operativos. Asi como | cumplimiento del Reglamento de
con representantes del comercio | Comercio, Industria y Espectaculos
establecido. para el Municipio Libre de Veracruz.

RESPONSABILIDAD

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

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a
las politicas y normatividad aplicable

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:
No aplica.

AUTORIDAD

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

imagen.

Conocimientos especificos y aptitudes:

Manejo gerencial de personal, capacidad de didlogo y negociacién, elaboraciéon de
estrategias, conocimientos juridicos y administrativos de los tépicos a su cargo.

De servicio, responsabilidad, honestidad, pro actividad, de colaboracién y flexibilidad.

Habilidades directivas:
Liderazgo, vision, planeacion, toma de decisiones, trabajo en equipo, trato humano e

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacion.

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

REQUISITOS

Licenciatura

Experiencia:
2 anos.

Nivel académico:




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ. véA
DIRECCION DE COMERCIO 'ICBUZ
Manual de Organizacién
Clave ﬁilm?-%lflmento: Fechgrggoezrgisién: No. De revisién V1 Pagina 53 de 85

Jefatura de Gestién de Cobranza

OBJETIVO: Gestionar que se realicen efectivamente los ingresos por derechos
de permisos de comercio en via publica

UBICACION:
Subdirector de

Comercio enVia
Piblica

Jefe de
Gestidn de
Cobranza

FUNCION PRINCIPAL: Registrar y elaborar los folios de pago por derechos de permisos de
comercio en via publica, asi como realizar reportes diarios,
semanales y mensuales del ingreso del area.

FUNCIONES
1) Tiene a su cargo los sistemas de informacioén de comercio en via publica.
2) Realizar los folios de pagos de comercio en via publica incluyendo los de zona federal
3) Coordinar la ventanilla de atencién al comercio en via publica.
4) Mantener actualizado el padrén de comerciantes en via publica registrando altas y bajas
del mismo.
5) Elaborar las estadisticas y reportes del area
6) Las demas funciones inherentes al cargo y que designe el jefe inmediato.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Dependencias de la administracion | Para el estudio, planeacion y despacho
publica municipal. de los diversos asuntos que competen

a la administracién publica municipal.

EXTERNAS

CON: Dependencias estatales y federales | Desempenfar y atender las actividades
en lo concerniente a los temas de | y comisiones que le encomiende el
actividad comercial asi como con | director.
lideres y representantes de
comerciantes en via publica.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a
las politicas y normatividad aplicable

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:
No aplica.

AUTORIDAD

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

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos y aptitudes:

Manejo gerencial de personal, capacidad de didlogo y negociacién, elaboracién de
estrategias, conocimientos juridicos y administrativos de los topicos a su cargo.

De servicio, responsabilidad, honestidad, pro actividad, de colaboracién y flexibilidad.

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

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacion.

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

REQUISITOS

Nivel académico:
Licenciatura

Experiencia:
2 afos.
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INOIVIIN=R DI VISR LORIN Jefatura Administrativa de Mercados

OBJETIVO: Realizacién y revision de los tramites para la debida expedicion de

cédulas de empadronamiento de locatarios de mercados
municipales, tramites de cambio de giro, cierre temporal,
designacidn de beneficiario.

UBICACION: Subdirector de

Mercadosy
Centrales de
Abasto
|

Jefe
Administrativo
de Mercados

FUNCION PRINCIPAL: Revisidbn pormenorizada de la documentacion para la debida

tramitacion y expedicion de las cédulas de empadronamiento de
locatarios de mercados municipales, tramites de cambio de giro,
cierre temporal, y designacion de beneficiario. Asi como elaboraciéon
de reportes diarios, semanales y mensuales de ingresos por
derechos de ocupacién de espacios publicos municipales de

mercados.
FUNCIONES

1) Instruir a los administradores de mercados, sobre la aplicacion de las disposiciones del
Reglamento de Mercados para el Municipio Libre de Veracruz para el correcto
funcionamiento del servicio de mercados municipales.

2) Realizar y substanciar visitas de verificacion a través de los administradores de mercados
previas formalidades de ley a los comercios establecidos, con el objeto de hacer cumplir el
Reglamento de Mercados para el Municipio Libre de Veracruz.

3) Vigilar y supervisar el padrén de locatarios de mercados municipales.

4) Recepcién y revision de la documentacién para la tramitacion de ceédulas de
empadronamiento de locatarios de mercados municipales, tramites de cambio de giro,
cierre temporal, y designacion de beneficiario. Asi como actualizacién de expedientes de
locatarios.

5) Dar seguimiento a las solicitudes de locatarios de mercados y entregarlas para revision y
aprobacion.

6) Tiene a su cargo los sistemas de informacién de mercados municipales.

7) Efectuar los folios de pago por derechos de ocupacion de espacios publicos municipales
de mercados.

8) Mantener actualizado el padrén de locatarios de mercados municipales.

9) Reportar diaria, semanal y mensualmente los ingresos por derechos de comercio
establecido.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Dependencias de la administracion | Para el estudio, planeacién y despacho
publica municipal. de los diversos asuntos que competen
a la administracién publica municipal.
EXTERNAS
CON: Dependencias estatales y federales | Desempefiar y atender las actividades

en lo concerniente a los temas de
mercados municipales y
representantes de patronatos vy
asociaciones de locatarios de

y comisiones que le encomiende el
director.

mercados municipales.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas vy
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a
las politicas y normatividad aplicable

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:
No aplica.

AUTORIDAD

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

imagen.

Conocimientos especificos y aptitudes:

Manejo gerencial de personal, capacidad de didlogo y negociacién, elaboraciéon de
estrategias, conocimientos juridicos y administrativos de los tépicos a su cargo.

De servicio, responsabilidad, honestidad, pro actividad, de colaboracién y flexibilidad.

Habilidades directivas:
Liderazgo, vision, planeacion, toma de decisiones, trabajo en equipo, trato humano e

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacion.

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

REQUISITOS

Licenciatura

Experiencia:
2 afos.

Nivel académico:
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MCIVISTN=APISR VIS (ORI Jefatura Operativa de Mercados

OBJETIVO: Vigilar, supervisar y verificar el correcto funcionamiento de los

mercados municipales.

UBICACION: Subdirector de

Mercadosy
Cenfrales de
Abasto

Jefe
Operativo
de Mercados

FUNCION PRINCIPAL: Vigilar y supervisar el cumplimiento por parte de los locatarios de

mercados municipales del Reglamento de Mercados para el
Municipio Libre de Veracruz.

FUNCIONES

1) Instruir a los inspectores, sobre la aplicacion de las disposiciones del Reglamento de
Mercados para el Municipio Libre de Veracruz para el correcto funcionamiento del servicio
de los mercados municipales.

2) Supervision a los locatarios de mercados municipales para vigilar que cumplan con los
lineamientos establecidos en el Reglamento de Mercados para el Municipio Libre de
Veracruz.

3) Realizar un reporte diario de los hechos que se susciten en los mercados e informar de
estos al titular del area de mercados.

4) Hacer las recomendaciones al titular del area de mercados sobre las acciones pertinentes
para el mantenimiento de los mercados.

5) Organizacion y programacion de fumigaciones, ferias de salud, descacharrizaciones y
desazolves en los mercados.

6) Senalar e indicar las actividades de los inspectores de mercados.

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

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Dependencias de la administracion | Para el estudio, planeacién y despacho
publica municipal de los diversos asuntos que competen

a la administracion publica municipal.

EXTERNAS Dependencias estatales y federales | Coordinaciéon de operativos que

CON: con los que se acuerde la ejecucion | permitan verificar e inspeccionar el
de operativos y representantes de | cumplimiento del Reglamento
patronatos y asociaciones de | Mercados para el Municipio Libre de
locatarios de mercados municipales. | Veracruz.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica.

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

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a
las politicas y normatividad aplicable

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de clasificar la informaciéon en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:

AUTORIDAD

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

COMPETENCIAS LABORALES

imagen.

Conocimientos especificos y aptitudes:

Manejo gerencial de personal, capacidad de didlogo y negociacién, elaboracion de
estrategias, conocimientos juridicos y administrativos de los tépicos a su cargo.

De servicio, responsabilidad, honestidad, pro actividad, de colaboracién y flexibilidad.

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

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacion.

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

REQUISITOS

Licenciatura

Experiencia:
2 anos.

Nivel académico:
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ACLISIN DS MVI= ROl Socretario Técnico

OBJETIVO: Brindar asesoria y asistencia técnica para la gestion del titular
UBICACION:
Subdirector de
Vinculacién
Ciudadana
|
Secretario
Técenico
FUNCION PRINCIPAL: Seguimiento a los planes de trabajo, integracién del programa anual
de trabajo de la Direccién, realizar informes de desempefio.
FUNCIONES
1) Dar seguimiento a los planes de trabajo que determine el titular del area.
2 Integrar y presentar el programa anual de trabajo de la Direccién de Comercio
3) Informar al titular del area el desempefio de la direccién conforme a los reportes de las
subdirecciones.
4) Integrar y presentar el reporte de labores del area con el cual se conforma el informe
anual de gobierno.
5) Realizar los folios de pago por concepto de derechos de usuarios de la zona federal
maritimo terrestre.
6) Actuar como enlace con las demas areas de la administracion publica municipal, estatal y
federal y/o organismos descentralizados cuando asi lo determine el titular del area.
7) Las demas funciones inherentes al cargo y que designe el jefe inmediato.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Dependencias de la administracion | Para el estudio, planeacion y despacho
publica municipal. de los diversos asuntos que competen
a la administracion publica municipal.
EXTERNAS
CON: Dependencias estatales y federales | Desempefiar y atender las actividades

en lo concerniente a los temas de | y comisiones que le encomiende el
actividad comercial asi como con | director.

lideres 'y representantes de
comerciantes en via publica.
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RESPONSABILIDAD

No aplica.

No aplica.

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a
las politicas y normatividad aplicable

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:

AUTORIDAD

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

COMPETENCIAS LABORALES

imagen.

Conocimientos especificos y aptitudes:

Manejo gerencial de personal, capacidad de dialogo y negociacion, elaboracion de
estrategias, conocimientos juridicos y administrativos de los tépicos a su cargo.

De servicio, responsabilidad, honestidad, pro actividad, de colaboracion y flexibilidad.

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

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacion.

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

REQUISITOS

Licenciatura

Experiencia:
2 afos.

Nivel académico:
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NOMBRE DEL PUESTO: NSt

OBJETIVO: Guiar y asistir el proceso de toma de decisiones.
UBICACION: )
Subdirector de
Vinculacién
Ciudadana
|
Asesor

FUNCION PRINCIPAL:

actividades u operaciones.

Asesorar de la informacion pertinente al titular del area con el
propésito de mejorar el desemperio de la Direccién en determinadas

FUNCIONES

1) Documentacién de informacion especifica.

2) Andlisis y proyeccion de escenarios.

13) Orientacion estratégica.

4) Elaboracion de propuestas.

en lo concerniente a los temas de
actividad comercial asi como con
lideres 'y representantes de
comerciantes en via publica.

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Dependencias de la administracion | Para el estudio, planeacion y despacho
publica municipal. de los diversos asuntos que competen
a la administracion publica municipal.
EXTERNAS
CON: Dependencias estatales y federales | Desempenar y atender las actividades

y comisiones que le encomiende el
director.
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RESPONSABILIDAD

No aplica.

No aplica.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecién a
las politicas y normatividad aplicable

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:

AUTORIDAD

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

COMPETENCIAS LABORALES

imagen.

Conocimientos especificos y aptitudes:

Manejo gerencial de personal, capacidad de dialogo y negociacién, elaboracién de
estrategias, conocimientos juridicos y administrativos de los tépicos a su cargo.

De servicio, responsabilidad, honestidad, pro actividad, de colaboracion y flexibilidad.

Habilidades directivas:
Liderazgo, vision, planeacion, toma de decisiones, trabajo en equipo, trato humano e

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacién.

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

REQUISITOS

Licenciatura

Experiencia:
2 afos.

Nivel académico:
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MO APISIVI=SI ORI Coordinacion de Higiene y Sustentabilidad

OBJETIVO: Coordinar y supervisar que el manejo de alimentos y bebidas se

realice de acuerdo con la NOM-251 en lo concerniente a las areas
de competencia de la Direccién de Comercio, asi como vigilar los
mercados municipales en materia de sustentabilidad.

UBICACION:

Subdirector de
Vinculacién
Cludadana

Coordinacidn de
Higleney
Sustentabllidad

FUNCION PRINCIPAL: Coordinar y verificar que el manejo de alimentos y bebidas se haga

en los lugares y formas adecuadas, reuniendo las condiciones
higiénicas necesarias de acuerdo con la NOM-251, asi como los
mercados municipales en materia de sustentabilidad.

FUNCIONES
1) Dar seguimiento a los planes de trabajo que determine el titular del area respecto al
manejo de alimentos y bebidas, con las subdirecciones que la conforman, verificando se
cumplan en sus términos.
2) Instruir a los inspectores, sobre la aplicacion de la NOM-251
3) Realizar y substanciar visitas de verificacion e inspeccién a través del personal operativo
previas formalidades de ley a los comercios establecidos, en via publica y locatarios de
mercados con el objeto de vigilar el cumplimiento a la NOM-251 en las areas materia de
regulacion por parte de la Direccién de Comercio.
4) Vigilar y verificar el cumplimiento al Reglamento de Mercados para el Municipio Libre de
Veracruz en materia de sustentabilidad.
5) Las demas funciones inherentes al cargo y que designe el jefe inmediato
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Dependencias de la administracién | Para el estudio, planeacién y despacho
publica municipal. de los diversos asuntos que competen
a la administracién publica municipal.
EXTERNAS
CON: Dependencias estatales y federales | Desempefar y atender las actividades
en lo concerniente a los temas de | y comisiones que le encomiende el
actividad comercial y de mercados | director.
municipales.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica.

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

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesioén en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a
las politicas y normatividad aplicable

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:

AUTORIDAD

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

COMPETENCIAS LABORALES

imagen.

Conocimientos especificos y aptitudes:

Manejo gerencial de personal, capacidad de didlogo y negociacién, elaboracién de
estrategias, conocimientos juridicos y administrativos de los tépicos a su cargo.

De servicio, responsabilidad, honestidad, pro actividad, de colaboracién y flexibilidad.

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

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacion.

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

REQUISITOS

Licenciatura

Experiencia:
2 anos.

Nivel académico:
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NI =ABI S M SVISSINCNNN Coordinacion Juridica

OBJETIVO: Vigilar la correcta implementacion del marco normativo vigente de la

Direccién de Comercio.

UBICACION:

Subdirector de
Vinculacion
Ciudadana

Coordinacidn
Juridica

FUNCION PRINCIPAL: Coordinar las actividades del area que tengan como objetivo dar

seguimiento y cumplimiento a los acuerdos que dicte el titular del
area con base a los reglamentos y manuales que rigen la
organizacion interna de la Direccidn.

FUNCIONES

1) Vigilar la correcta aplicacién de la normatividad aplicable.

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

3) Redaccién de proyectos de resolucién, acuerdos y determinacién de procedimientos
administrativos de verificacion e inspeccion, oficios y documentos.

4) Realizar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y planes de trabajo que determine el
titular del area, con las areas que conforman la direccion, supervisando se cumplan en sus
términos.

5) Verificar que el area cumpla con el marco regulatorio en materia de proteccién de datos
personales y de transparencia y acceso a la informacion sirviendo como enlace con la
Unidad de Transparencia Municipal.

6) Elaborar los manuales de organizacién y procedimientos de la Direccién.

7) Desarrollar y proponer reformas al marco normativo vigente materia de la Direccién.

8) Levantamiento de actas circunstanciadas de hechos y circulares en general.

9) Fungir como enlace con el area de Patrimonio Municipal.

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

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Dependencias de la administracién | Para el estudio, planeacién y despacho

publica municipal. de los diversos asuntos que competen
a la administracion publica municipal.
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EXTERNAS Dependencias estatales y federales | Desempefar y atender las actividades
CON: en lo concerniente a cuestiones de | y comisiones que le encomiende el

indole juridico administrativo. director.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a
las politicas y normatividad aplicable

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:
No aplica.

AUTORIDAD

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

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos y aptitudes:

Manejo gerencial de personal, capacidad de didlogo y negociacion, elaboracion de
estrategias, conocimientos juridicos, de gestion publica, de politicas publicas y
administrativos de los topicos a su cargo.

De servicio, responsabilidad, honestidad, pro actividad, de colaboracién y flexibilidad.

Habilidades directivas:

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

Habilidades técnicas:

Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacion.

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

Licenciatura
Experiencia:
2 anos.

Nivel académico:
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BR - Administraciéon de Mercado
OBJETIVO: Coordinar el personal de inspectores para vigilar el orden, limpieza y
demas indicaciones que contempla el reglamento de la materia.
UBICACION:
Jefe
Administrativo de
Mercados
|
Administrador de
Mercados

FUNCION PRINCIPAL:

Administrar a los locatarios, asi como sus locales y el giro del
mismo, y reportar a la subdireccién a los locatarios que infrinjan
dicho reglamento.

FUNCIONES

1)

Llevar un registro pormenorizado de los giros, ubicacién, nave, antigiiedad y, en su caso,
asociacion a que pertenece cada locatario del mercado que administra, informando al
titular del area de mercados sobre los cambios o modificaciones que advierta y que no
hayan sido previamente autorizadas por el titular del area de mercados.

Vigilar la limpieza y el orden en el mercado a su cuidado y cuando sea necesario solicitar
el auxilio de la fuerza ptblica, realizando recorridos en todas |as areas.

Poner a disposicion del area de mercados, a través del procedimiento administrativo
correspondiente y con auxilio de los supervisores e inspectores, |la mercancia abandonada

Realizar un reporte de todas las actividades diarias y las que sean de relevancia hacer del
conocimiento del superior inmediato.

Registrar todas las ampliaciones o mejoras realizadas en los locales y puestos que
previamente hayan sido autorizadas mediante tramite administrativo por el area de
mercados.

No permitir avances y vigilar que no se obstruyan las areas comunes: sanitarios, tomas de
agua, pasillos, puestos, etcétera.

Dar a conocer a los locatarios los cursos que sean impartidos para beneficio de los
mismos, asi como las fechas de instalacién de médulos de pago.

Confirmar que los locatarios tengan la correspondiente cédula de empadronamiento, y de
detectar alguna irregularidad, dar parte inmediatamente al superior inmediato.

RELACIONES

INTERNAS
CON:

PARA:

Para el despacho de los diversos
asuntos que competen a la
administracién publica municipal.

Dependencias de la administracion
publica municipal.
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EXTERNAS Representantes de patronatos y | Desempefar y atender las actividades
CON: asociaciones de locatarios de |y comisiones que le encomiende el

mercados municipales. director.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable al tomar posesién en su cargo, de levantar un inventario de los bienes
que se encuentre en poder de la unidad administrativa, conforme a los lineamientos de
entrega-recepcion y de administrar los recursos con sujecién a las politicas y normatividad
aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:
No aplica.

AUTORIDAD

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

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos y aptitudes:
Redacci6n y de induccion a la administracién publica.
De servicio, responsabilidad, honestidad, pro actividad, de colaboracién y flexibilidad.

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

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacién.

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

Bachillerato

Experiencia:
2 afos.

Nivel académico:
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NOMBRE DEL PUESTO: WX

OBJETIVO: Archivar la documentacion de la Direccion de Comercio.
UBICACION:
Director de
Comercio
|
Archivista

FUNCION PRINCIPAL:

Archivar la documentacion de la Direccion de Comercio,
coordinandose con las areas generadores para su efectiva
organizacién y archivo.

FUNCIONES
1) Archivar la documentacién de la Direccion de Comercio, coordinandose con las areas
generadores para su efectiva organizacién. .
2) Seleccionar, almacenar y proporcionar la documentacion que forme parte del archivo de la
Direccién.
3) Fungir como enlace de la Direcciéon de Comercio con la Direccién de Archivo Municipal
4) Redaccién de oficios, documentos
5) Informar sobre todo lo referente al archivo de la Direccién.
6) Las demas funciones inherentes al cargo y que designe el jefe inmediato
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Dependencias de la administracion | Llevar a cabo sus funciones
publica municipal.
EXTERNAS | CON: PARA:
CON:
No aplica No aplica
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DE PERSONAL
No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

las politicas y normatividad aplicable.

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 144 de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el

AUTORIDAD

| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos y aptitudes:

Habilidades directivas:
No aplica.

Habilidades técnicas:

Habilidades generales:
Relaciones Humanos.

Archivisticos. De redaccién y de induccion a la administracion publica.
De servicio, responsabilidad, honestidad, pro actividad, de colaboracién y flexibilidad.

Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacion.

REQUISITOS

Nivel académico:
Bachillerato.

Experiencia:
2 afnos.
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MCHUCIN Rl BI=S ORI Auxiliar Administrativo
OBJETIVO: Asistir en las actividades que le sean delegadas por su jefe

inmediato, con la finalidad de obtener un desempefio eficaz con los

objetivos del area.
UBICACION:

Jefatura
|
Auxiliar
Administrativo

FUNCION PRINCIPAL: Auxiliar en todas las actividades que le sean encomendadas por su

superior

FUNCIONES
1 Llevar la agenda de su superior inmediato.
2) Redactar correspondencia, oficios, documentos.
3) Organizacién y archivo de documentacion.
4) Informar sobre todo lo referente al departamento del que depende
5 Realizar las gestiones administrativas que asi le encomiende su superior.
6) Manejo de equipo de oficina como calculadoras, fotocopiadoras, ordenadores personales
y sus programas informaticos.
7) Las demas funciones inherentes al cargo y que designe el jefe inmediato
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Dependencias de la administracidn | Llevar a cabo sus funciones
publica municipal.
EXTERNAS PARA:
CON:
No aplica No aplica.
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RESPONSABILIDAD

No aplica.

No aplica.

EN MANEJO DE PERSONAL

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:

AUTORIDAD

| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos y aptitudes:
Redaccion y de induccion a la administracion publica.
De servicio, responsabilidad, honestidad, pro actividad, de colaboracion y flexibilidad.

No aplica..
Habilidades técnicas:

Relaciones Humanos.

Habilidades directivas:

Habilidades generales:

Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacion.

REQUISITOS

Nivel académico:
Bachillerato.

Experiencia:
2 anos.
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NOMBRE DEL PUESTO: |nspector
OBJETIVO: Vigilar el cumplimiento del Reglamento de Comercio, Industria y

Espectaculos para el Municipio Libre de Veracruz y del Reglamento
de Mercados para el municipio libre de Veracruz

UBICACION:

Jefatura

Inspector

FUNCION PRINCIPAL: Vigilar el cumplimiento del Reglamento de Comercio, Industria y

Espectaculos para el Municipio Libre de Veracruz y del Reglamento
de Mercados para el municipio libre de Veracruz a través de visitas
de verificacion e inspeccion y actuaciones oficiales.

FUNCIONES
1) Vigilar que el comercio establecido, en via publica, industria y los espectaculos cumplan
con lo dispuesto en el Reglamento de Comercio, Industria y Espectaculos.
2) Desarrollar visitas de verificacién e inspeccién al comercio establecido, comercio en via
publica, industria, espectaculos y locatarios de mercados.
3) Vigilar que los comerciantes en via publica ejerzan la actividad comercial de conformidad
al permiso correspondiente.
4) Coordinarse con los administradores de mercados, para implementar las acciones
necesarias que mejoren el funcionamiento de Mercados.
5) Rendir informe a su superior jerarquico y dar seguimiento a las problematicas que se
presentan en su area de trabajo.
6) Levantar actas circunstanciadas de hechos.
7) Las demas funciones inherentes al cargo y que designe el jefe inmediato
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Dependencias de la administracion | Llevar a cabo sus funciones
publica municipal.
EXTERNAS PARA:
CON: No aplica No aplica
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DE PERSONAL
No aplica.

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:
No aplica.

AUTORIDAD

No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos y aptitudes:
Redaccién y de induccién a la administracion publica.
De servicio, responsabilidad, honestidad, pro actividad, de colaboracién y flexibilidad.

Habilidades directivas:
No aplica.

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacion.

Habilidades generales:
Relaciones Humanos.

REQUISITOS

Nivel académico:
Bachillerato.

Experiencia:
2 anos.
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NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria

OBJETIVO: Ejecutar actividades pertinentes al area y asistir a las necesidades
de su superior, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefo
acorde con los objetivos generales del area.

UBICACION:

Administrador de
Mercado

FUNCION PRINCIPAL:

Secretaria

Mantener al dia todas las actividades a realizar de su superior.

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 relacién de todas las actividades realizadas en un periodo determinado

7) Elaborar los trémites administrativos de |a oficina

8) Las demas funciones inherentes al cargo y que designe el jefe inmediato
RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Dependencias de la administracion | Llevar a cabo sus funciones

publica municipal.
EXTERNAS PARA:
CON: N/A N/A
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DE PERSONAL
No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

las politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 144 de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

AUTORIDAD

| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos y aptitudes:

Habilidades directivas:
No aplica.

Habilidades técnicas:

Habilidades generales:
Relaciones Humanos.

Redaccion y de induccion a la administracion publica.
De servicio, responsabilidad, honestidad, proactividad, de colaboracién y flexibilidad.

Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacién.

REQUISITOS

Nivel académico:
Bachillerato.

Experiencia:
2 anos.
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NOMBRE DEL PUESTO Velador

OBJETIVO:; Vigilancia de las instalaciones de los mercados municipales.
UBICACION:
Administrador de
Mercado
[

Velador

FUNCION PRINCIPAL: Mantener controles de vigilancia en turnos nocturnos de los
mercados municipales.

FUNCIONES

1) Vigilancia de las instalaciones.

2) Habilidad para saber cémo reaccionar ante cualquier circunstancia de seguridad.

3) Realizar las actividades que le sean delegadas por su jefe inmediato.

4) Las demas funciones inherentes al cargo y que designe el jefe inmediato
RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Dependencias de la administracién | Llevar a cabo sus funciones

publica municipal.
EXTERNAS PARA:
CON: N/A N/A

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DE PERSONAL
No aplica.

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:
No aplica.
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AUTORIDAD

| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos y aptitudes:
De servicio, responsabilidad, honestidad, proactividad, de colaboracién y flexibilidad.

Habilidades directivas:
No aplica.

Habilidades técnicas:
Defensa personal y primeros auxilios.

Habilidades generales:
Relaciones Humanos.

REQUISITOS

Nivel académico:
Secundaria.

Experiencia:
2 afos.
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OMBR Auxiliar Juridico
OBJETIVO: 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
desempefio eficaz con los objetivos del area.
UBICACION:
Coordinador
Juridico
]
Auxiliar Juridico

FUNCION PRINCIPAL: Aucxiliar en todas las actividades que le sean encomendadas por su

superior.
FUNCIONES
1) Llevar la agenda de su superior inmediato.
2 Redactar correspondencia, oficios, documentos.
3) Andlisis de documentos juridicos.
4) Organizacion y archivo de documentacién.
5) Informar sobre todo lo referente al departamento del que depende
6) Realizar las gestiones administrativas que asi le encomiende su superior.
7) Manejo de equipo de oficina como calculadoras, fotocopiadoras, ordenadores personales
y sus programas informaticos.
8) Las demas funciones inherentes al cargo y que designe el jefe inmediato
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Dependencias de la administracidn | Llevar a cabo sus funciones
publica municipal.
EXTERNAS PARA:
CON: N/A N/A
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DE PERSONAL
No aplica.

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

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al
articulo 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:
No aplica.

AUTORIDAD

[ No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos y aptitudes:
Redaccién y de induccién a la administracion publica, conocimientos juridicos.
De servicio, responsabilidad, honestidad, proactividad, de colaboracion y flexibilidad.

Habilidades directivas:
No aplica

Habilidades técnicas:
Manejo de paqueteria computacional y técnicas de comunicacion.

Habilidades generales:
Relaciones Humanos.

REQUISITOS

Nivel académico:
Licenciatura.

Experiencia:
2 anos.
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XI. Directorio
DIRECTOR DE COMERCIO
ZARAGOZA ESQ. MARIO MOLINA S/N COL.
CENTRO, VERACRUZ, VER.
C.P. 91700
01 (229) 200.2000 EXT. 3131
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. 3138
SUBCOMES@VERACRUZMUNICIPIO.GOB.MX

SUBDIRECTOR DE COMERCIO EN ViA PUBLICA

ZARAGOZA ESQ. MARIO MOLINA S/N COL.
CENTRO, VERACRUZ, VER.
C.P. 91700
01 (229) 200.2000 EXT. 3135
SUBMCA@VERACRUZMUNICIPIO.GOB.MX

SUBDIRECTOR DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO
ZARAGOZA ESQ. MARIO MOLINA S/N COL.
CENTRO, VERACRUZ, VER.

C.P. 81700
01 (229) 200.2000 EXT. 3137
SUBMCA@VERACRUZMUNICIPIO.GOB.MX

SUBDIRECTOR DE VINCULACION CIUDADANA
ZARAGOZA ESQ. MARIO MOLINA S/N COL.
CENTRO, VERACRUZ, VER.

C.P. 81700
01 (229) 200.2000 EXT. 3136
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XIl. Firmas de Autorizacion

Lic. Daniel Galindo Moreno
Director de Comercio.

L.E.M. Juand6sé\Castillo Rodriguez
Director de Administracion.

P2

Lic. Patricia L'ebei iguez
Presidenta del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz;Veracruz
de Ignacio de la Llave

XIll.- VoBo Titular del Organo de Co

//
M.A?Grino CaaVo Quitano.

Las presentes firmas forman parte integrante del manual de Organizacion de la Direccién
de Comercio del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz; Veracruz. Aprobado por el
H. Cabildo, mediante Sesion Ordinaria numero 92 de fecha 30 de Noviembre del ano
2023.







