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Por la naturaleza del Manual de Organizacién, este estd sujeto a procesos
de actualizacién en la medida en que se presenten reformas o nuevas
publicaciones en la normatividad establecida; en la estructura organica o
bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad de los mismos. Sin
embargo, no pueden ser utilizados para crear nuevas plazas o unidades
administrativas distintas a las contenidas en el Reglamento Interior de la
Administracién Piblica Municipal y en la estructura orgénica aprobada por

Cabildo de fecha 27 de enero de 2023.
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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general vy de cardcter
obligatorio, ufilizados para regular la organizacidn, el funcionamiento y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempefio de las actividades de
los servidores publicos conlleva a la actualizacidn de las atribuciones y
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacan, para la mejor distribucién y el desarrollo de sus funciones podrdan
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administraciéon y
las demas disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucidon Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion Il de la Constitucidon Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 169, fraccion IX
de la Ley Orgdanica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
PUblica del Estado de Puebila; 2, fraccion V y 77 fracciones |, Il y Il de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracién y actualizacion de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracion PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacion del Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en
el Periédico Oficial del Estado, se realiza la actualizaciéon de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizacién en su calidad de instrumento adminisirativo,
tiene como objetfivo ser una herramienta normativa y de consutta, que versa
en unificar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores pablicos, para una mejor administracion en la eficiencia vy
eficacia, a través de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesién,  objetivos  del puesto, conocimienios generales vy
responsabilidades de tos puestos de cada Unidad Adminisirativa.

Ademds, permite demostrar la rendicién de cuentas transparente y eficaz, vy
el dptimo desempefio de las Unidades Administrativas que integran IC
Administracién Publica Municipal, a través de la descripcion detallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer
a los funcionarios publicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
gue les permitirdn cumplir de una manera precisa las fareas v
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estruciura organica
correspondiente; orientdndoio sobre sus cbligaciones y funciones necesarias
a obs ‘rvcr para dar atento cumplimiento a las diversas normativas que han
surgido en materia de fiscalizacién, rendicidon de cuentas, transparencia v
buen bobiemo, por mencionar aigunas, permitiéndole asi su desarrollo
laboral de una manera mdés eficaz y eficiente en cada drea de trabajo, para
coadyuvar asf al cumplimienio en tiempo vy forma de [os objetivos, las metas
y lineas de accién establecidos.
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Fomentar un gobiermo abierto, transparente y eficiente que genere valor
pUblico a través del ejercicio responsable de los recursos publicos poniendo
en el centro de la toma de decisiones a las y los Tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdémico desde los
esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los

actores involucrados.

Valores

Los valores institucionales que promueve esta administracién son:

. Valor publico: Entendiendo como el valor que las y los
ciudadanos dan a los bienes y servicios que son proporcionados por
el Gobiemno desde la satisfaccion de las necesidades bdsicas y su

promocion de la sostenibilidad.

° Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual
el Gobierno incrementa la eficiencia de la gestion publica, dotando
de informacion a la ciudadania sobre su actuar.

. Eficiencia: Entendida como la capacidad para redlizar o
cumplir adecuadamente las funciones que competen al Estado,

poniendo siempre primero a las personas.

° Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcidn publica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las

personas.

° Justicia: Enfendida como el principio moral bajo el cual se regird
foda la administracion y que se inclina a obrar y juzgar, respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.

o Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas
que aseguren la calidad para todas y todos, sin afectar el de otra
persona y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

o Sostenibilidad: Entfendida como la capacidad del Gobierno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones

de las generaciones futuras.
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Eje

Estrategia

linea de Accidén

Crecimiento
econdmico.

Estrategias 2.1, Elaborar
programas parad la formacidn
de recursos humanos y und
nueva cultura empresarial.

LA2.1.5. (ODS 8.2, 8.4 y 8.9} Impuisar
eventos que fomenten la economia
local dentro del municipic de
Tehuacdn.

Cracimiento

Estrategia 2.2. Conftribuir a la
consolidacion del fomento

LA2.2.1. (ODS 8.2, 8.4 y 8.9) Maniener
en 6ptimas condiciones los mercados

econdmico. | comercial vy los mercados | del municipio.
municipales. |
Sstrategia 3C.1. Incluir el LA3C.1.2. {ODS 12.5) Fomentar la

Crecimiento
econémico.

desarrollo  sostenible en  los
esquemas de reactivacion
econdmica.

recoleccidn, separacién y reciclaje
de residuos solidos urbanos en los
mercados municipales.

. Estrategia 1.3 Eficiencia | LA1.3.3 (ODS 16.3, 165 17.19)
Gobiermno . . . - g
Administrativa y Mejora | Incentivar la generacion de recursos
Innovador - . ..
Regulatoric propios del Municipio
. Estrategia 1.3 Eficiencia LA3'5[ODS. ,8'2' 84y 8'?) impulsar la
Gobiemno L . - recaudacién por medio del pago
. Administrativa % Mejora .
innovador commecto de los comerciantes

Regulatoria

adscritos al Municipio.
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- MARCO JURIDICO
Federal

Estatal

Constitucidn E’oh’ﬁco de los Estados Unidos Mexicanos. Publ
(05/02/1917). Ullima reforma {06/06/2023).

Ley General de Responsabilidades Administrativas.  Publ
(18/07/2016). Ullima reforma {22/11/2021).

cada

cada

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Publicada {04/05/2015). Ultima reforma {20/05/2021).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publ
(18/07/2016). Ultima reforma {20/05/2021).

jicada

Ley Federal de Procedimiento Administrafivo. Publicada (04/08/1994).

Ultima reforma (18/05/2018).

Ley General de Mejora Regulatoria. Publicada {18/05/2018).
reforma (20/05/2021).

Lley General de Archivos. Publicado (15/06/2018). Uliima re
(05/04/2022).

Constitucion  Politica del estado Llibre y Soberano de P
Publicada {02/10/19217). Ultima reforma (24/10/2022).

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicada {13/09/2013).
reforma (19/10/2015).

Ultima

forma

Jaebla.

Uitima

Ley Orgdnica de la Administracidn Piblica del Estado de Puebla.

Publicada {31/07/2019}. Ultima reforma (11/02/2022).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Esta
Puebla. Publicada (04/05/2016). Ultima reforma (23/11/2021).

do de
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ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla. Publicada (26/07/2017). Ultima
reforma {30/08/2017}.

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de
Puebla. Publicada {29/06/1984). Ultima reforma (20/12/2020).

Ley del Sistema Anficorrupcién del Estado de Puebla. Publicada
28/12/2016). Ultima reforma (11/02/2022).

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.
Publicada (11/02/2015}. Ultima reforma (sin reformas).

ley de Ptqnecpién para el Desarrolio del Estado de Puebla. Publicada
(14/01/2020). Ultima reforma (sin reformas).

Cédigo Fiscal Municipal del Estado Libres y Soberano de Puebla.
Publlcodo (05/12/2000). Ultima reforma {16/01/2017)

Municipal

ley Orgdnica Municipal. Publicada (23/03/2001). Ultima reforma
22/10/2020).

ley de Hocier]do para el Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicada
30/12/2005). Ulfima reforma (sin reformas).

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el ejercicio fiscal
correspondiente.  Publicada  (21/12/2023). Uitima  reforma {sin
reformas).

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicado (12/05/2023). Ultima
reforma (sin reformas).

eglamento de Mercados, Centrales de Abasto y del Comercio que
s€ Ejerce en la Via Plblica del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

I‘:’ubhcodo (30/06/1999). Ultima reforma (sin reformas).
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» Reglamento para el mejoramiento y proteccién ds la Imagen Urbana
de Tehuacdn, Puebla. Publicado (10/09/2018). Ultima reforma {sin
reformas).

*» Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicado (28/07/2004). Ulima
reforma {sin reformas).

» Plan Municipal de Desarrollo, Honorable Ayuniamiento del Municipio
de Tehuacdn, Puebla. 2021-2024. Publicado (12/05/2022). Uliima
reforma (sin reformasj.

s Acuerdo de cabildo del Municipic de Tehuacdan, por el que aprueba
el Reglamento del Municipio de Mejora Reguiatoria de Tehuacdén,
Puebla. Publicado {18/07/2019). Ullima reforma {sin reformas).

e Codigo de Efica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Pbebla.
(Ultima actualizacién 14/03/2024).

o Cbdigo de Conducta para los Servidores PUblicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdan, Puebla.
(Ultima actualizacidn 14/03/2024).

El listade anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por lo que
puede existir normatividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO

|
A’rriPucién: Conjunto de derechos y obligaciones que la ley oforga como
foc‘uh‘ades expresas a los érganos que componen el gobierno.

Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Beneficiarios: A las personas 0 comunidades, quienes reciben de manera
dirﬁcfc: los beneficios en la ejecucidn de obras y/o acciones de gobiemc.
|

Cabildo: Honorable Cabildo del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
|

Cor‘npetencia: Complejo de funciones atribuido a un drgano,
dep?endencio, funcionario o inciuso secretaria adminisirativa gue se
enquenfre dentro del ambito del servicio publico.

Direccién: Direccién de Fomento Comercial y Abasto.

LenPuuje: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puestos
sefiglados en el presente manual, deberdn ser interpreiados en sentido

igu?liTorio respecto al género.

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Pre:sidenfe Municipal: Presidente Municipal Constitucional del Municipio
de Tehuacan, Puebla.

Regidores: Ciudadanos Regidores del Honorable Ayuntamiento del
Muhicipio de Tehuacdn, Puebla.

Reélamen’ro: Reglamento de mercados, centrales de abasio y del

corTnercio que se ejerce en la via publica del Municipio de Tehuacan,
Pu§blo.

Reg“amenio interior: Reglamento Interior de la Administracion Publica

Muhicipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Sl’nqico Municipal: Sindico Municipal del Honcrable Ayuntamiento del
Mupicipio de Tehuacdn, Puebla.
\

|
|
] 10
i
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Direccién de Fomento Comerciat y

Unidades Administrafivas: A la Secretaria del Ayuntamiento, a Ild Tesoreria
Municipal, a la Coniraloria Municipal, las Direcciones Genleroies,
Coordinaciones, Jefaturas de Departamento o Unidades _Homé'iogos,
que conforman la Administracién PUblica Municipal del H. Ayuntamiento

del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Servidores Pgblicos: Ciudadanos o autoridades electas,

desempenen un empleo, cargo o comisién en la Administraciéon P
Municipal del H. Ayuntamiento de Tehuacdn.

11

que
Ublica

Nota: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puestos senaglados

en el presenie manual, deberdn ser interpretados en sentido igualitaric
respecto al género.
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Uttima

actualizacidn 27 de enero de 2023.
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ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE FOMENTO COMERCIAL Y ABASTO

Director

Auxiliar juridico

Responsable

Secretfaria

Auxiliar administrativo

Administrador del Mercado 16 de marzo de 1440
Responsable

Auxiliar

Alineador

Cobrador

Afanador

Bdirendero

Velador

Administrador del Mercado y Tianguis La Purisima
Responsable

Secretaria

Auxiliar

Alineador

Cobrador

Afanador

Barrendero

Velador

Administrador de Cobro Fordneo, Tianguis Xochipill y Mercado Lic. Benito
Pablo Judrez Garcla
Jefe de Cobro Fordneo, Tianguis Xochipili y Mercado Lic. Benito Pablo
Judrez Garcia
Auxiliar
Alineador
Cobrador
Velador
Afanador

13
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Ultima actualizacién 27 de enero de 2023

15




!
% Manual de CLAVE: HAMI/DFCA/MO/016

1@73%% Goblernio . Direecionds : Organizacion Eicbon-:lmo_n’: agosio 2023

252« Tehuacan | Fopen Comerdiul i i Actudlizacion: agosto 2024

A : % Direccién de Fomenio Comercial y
i ! Abasfo

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Nombre del Puesto Director de Fomento Comercial y Abasto |
Direccion de j ) |
. | Abasto | |

| Superior Jerdrquico de

' la Unidad Adscrita Presidenie Municipal

Administrador del Mercado 16 de marzo de 16460
Administrador del Mercado vy Tianguis La Purisima j
- Administrador de Cobro Foréneo y Tianguis ]
. Xochipilli

. Auxiliar Juridico

- Responsable

- Secretaria

- Auxiliar

- Personal a cargo

" Nivel de Escolaridad Educacion Superior

Administracion
Contaduria
Profesidn/Especialidad | Economia
Derecho
Afines

Objetivos del Puesio

1 Regular el comercio en mercados, tianguis, centrales de 5%
abasto y via pdblica del Municipio de Tehuacdn, Puebla. {
Garantizar el estricto cumplimiento de las disposiciones del

2 . Reglamento y demds legislacion aplicable. - 25%

‘ 3 Promover e impulsar el comercio formal. 25%

16
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3 Abasto

Impulsar el pago oportuno de los derechos por la ocupacion
de espacios del patrimonio puUblico del Municipio, en | |
términos de la Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdan, 25%

por el gjercicio fiscal vigente y aplicable.

D
)

Conocimientos Generales del Puesto

Administracién  de  recursos . _

. . Manejo de conflictos vy |

1 materiates, financieros yi 3 . ., . i
comunicQacion continua !

humanos 5

£ - - i

5 Reglamento Y demas 4 Paqueteria Microsoft |
legislacion vigente y aplicable Office

Responsabilidades y Funciones J

T :
| . Proponer al Presidenie Municipal los confroles y- esirafegias en !
1 1 programas, proyectos y mejoras para el impulso del comercio del |
3 Municipio.

9 Vigilar y supervisar el estricto cumplimiento de las airibuciones y
responsabilidades del personal a su cargo.

3 Levantar actas adminisirafivas y/o denunciar ante las autoridades |
competentes cualquier acto imegular que tenga de su conocimiento.

4 | Promover e incentivar el comercio formal a fravés de la reguiarizacion
;. conforme al Reglamento.

5 Adminisirar y regular el comercio en mercados, fianguis, centiales de |
abasto y via publica del Municipio.

Regular en coordinacién con las instancias competenies, el comercio
6 | ambulante, el comercio en puestos semifijos, el comercio en puestos
fijos y a los prestadores ambulantes de servicios, en la via pUblica.

Mantener aciualizado conforme a las disposiciones vigentes, el registro
7 | de Uniones o asociaciones de personas que redlicen actos de |
comercio licito en el municipio.

17
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Expedlr permisos para ejercer el comercio en los espacios consignadas,
conforme a los requisitos y formalidades establecidos en el Reglamento.

iDGr trdmite ante el Ayuntamiento, a las solicitudes de licencias para fa

realizacion de actividades sujefas a control especial, en los términcs

prews’ros por et Reglamento.

10

| . \ . -
Asesorar y asistir a los solicitantes de licencias y permisos senalados en
as fracciones 7 y 8 con respecto a los requisifos y formalidades

@STObleCIdOS en el Reglamento.

11

ihpiemenfcr inspecciones aleatorias a los mercados municipales, para

Yeriﬂcor gue los comerciantes cuentan con la tarjeta de identificacion,
asi como la documentacion que corresponda a su puesto, local o

|
plGToformG y la licencia o permiso actualizados a que se refiere el

Peglczmenfo

12

- Determinar y aplicar las sanciones establecidas en el Reglamento.

513

Colaborar con ofras autoridades de comercio en el cumplimiento de
as disposiciones legales y reglamentarias gue regulan la actuacion de
os locatarios de los mercados municipales, en cuanto a pesas,
medidas, calidad y precios oficiales, en beneficio de las clases
populares y de la ciudadania general.

i4

igilar y supervisar qué tanto los locafarios de mercados municipales,

OO

sorrespondientes al Reglamento Municipal de Proteccion Ambiental.

Fan)

~omo los administradores de los mismos, cumplan con las disposiciones |
Je higiene contenidas en los ordenamientos de salud y las .

15

Retirar e instruir el retiro de puestos, ast como la revocacidn de permisos

\ .. . . g . iy
r‘nunlcspcﬂes, por causa de inferes publico, cuya instalacion o

funcionamienio confravengan las disposiciones del Reglamento o

|
a‘fen’fen contra la moral o las buenas costumbres © causen problemas

. violencia fisica y vetbal o atenten conira la vida de un ser humano.

de salubridad, higiene, seguridad, control ambiental o provoquen .

16

\‘/igilclr sancionar y en su caso ampliar los horarios establecidos en el

Reg[qmen’ro

|
\
| 18
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Direccién de Fomento Comercial y

17

Refirar de la via pUblica a los prestadores ambulantes de serTicio, a

comerciantes ambulantes, a los puestos fijos, semifijos, asi co

Mo SUs

mercancias, instalaciones ¢ elementos que utilicen, cuando no

cuenten con el permiso para realizar su actividad o bien ¢
infrinjan disposiciones legales aplicables.

ruando

18

Vigilar y en su caso refirar puestos fijos, semifijos y prestadores

ambulantes de servicio, cuando esios utilicen como combusti
L.P. o natural y/o aceite hirviendo en la via pablica, asi como los
ubiquen en zonas de riesgo o alto riesgo para la poblacidon,

le gas
gue se
con el

apoyo de la Unidad Operativa de Proteccion Civil v Bomberos

Municipal.

19

Integrar y mantener actudlizado el padrdn de comer

ciantes

autorizados en la via publica, de conformidad a lo establecide en el

Reglamento.

20

Operativa de Proteccidn Civil y Bomberos Municipal.

Expedir permisos para la instalacidn y explotaciéon de juegos mecdnicos

en la via publica de conformidad a io establecido en el Regld
siempre y cuando presenten dictamen o anuencic previa de la

mento,
Unidad

21

Vigilar las instalaciones de los Tianguis Municipales durante las horas no

habiles para el comercio.

22

Integrar y mantener actualizado el padrén general e individual de todos
y cada uno de los fianguis establecidos en el municipio. de
conformidad a las disposiciones del Reglamento, con el apoyo de
presidentes de Juntas Auxiliares en el caso de fianguis gue se !

establecen en ellas.

23

Mantener en adecuadas condiciones de orden, control e higiene la
bodega de framite o resguardo de mercancia remitida por concepto
de sanciones, asi como los productos, bienes 6 mercancia incautada,

cumpliendo estrictamente las disposiciones del Reglamento.

24

Supervisar el adecuado levantamiento, control y estricto resguardo de |

la papeleria oficial y de sus actas circunstanciadas alusivas a

refiro y

19
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! U . .. ;
s | ‘resguordo de productos, bienes o mercancia incautada por el personal

| acreditado de la Direccién de Fomento Comercial y Abasto.

Vigilar y promover el pago oportuno de los derechos por la ocupacién

05 Je espacios def patrimonio publico del Municipio, en términos de la Ley

| de Ingresos del Municipio de Tehuacan, por el gjercicio fiscal vigente y
| aplicable.

2 . Las demds que le sean conferidas, en apego ala normatividad vigente.
! Nombre del Puesto Auxiliar juridico
l : Direccion de 1 Direccion de
' F - A t
' Unidad Administrativa OO | Areade | Fomenio
; . Comercial y . Adscripcion | Comercialy
| - | Abasto ? . Abasto

R o
- Superior Jerarquico de

la Unidad Adscrita Director de Fomento Comercial y Abasto

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacidon Superior

Profesion/Especidlidad | Derecho

Cbjeiivos del Puesto

: Coadyuvar en la regulacion del comercio en mercados, | ;
1 tianguis, centrales de abasto y via pUblica del Municipio de = 25% |
Tehuacdn, Puebla. | :

. Asesorar al Direcior de Fomento Comercial y Abasto para 4 :
5 | garantizar el estricto cumplimiento de las disposiciones del J} 259
Reglamento y demdas legislacion aplicable. ! :

20
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Direccién de Fomento Comercial y

Abasto
Proponer a consideracion del director la implementacion de
3 reformas o de nuevos instrumentos legales alusivos a las 259,
| atribuciones de la Direccion. f
{
Garantizar la defensa de los asuntos en donde esté |
‘ 4 | involucrada la Direccién. - 25% |
Conocimientos generales del puesto.
] Asesoria juridica 3 Normatividad Federal,
Estatal y Municipal
2 Andlisis e interpretacién 4 Administracion Publica
juridica

. Responsabilidades y Funciones

- Brindar asesoria legal sobre framites, requerimientos y disposiciones
- inherentes a los procesos y funciones de la Direccidn.

- Disenar, revisar y poner a consideracién de su superior jerarquico la
2 | implementaciéon de reformas o de nuevos instrumentos legales alusivos
- alos trabajos y atribuciones de la Direccion.

| - Analizar los expedientes que se le turnen, para el efecto de buscar Ia
- 3 mejor estrategia juridica para la defensa de los asuntos en donde esté |
: - involucrada la Direccion.

| - Dar seguimiento a los asuntos legales en tramite competentes,
- 4 procurando siempre el cumplimiento de términos legales a que haya
lugar.

Coadyuvar con el director y los administradores de mercados en la |
regulacién del comercio en mercados, tianguis, centrales de abasto y |
via pUblica del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Informar de manera inmediata a su superior jerdrquico, cuando se |
6 detecte alguna iregularidad cometida dentro de algin expediente,

, con el objefo de que se haga de conocimiento al érganc interno de |
' control del Municipio.
1
i

Mantener una buena imagen y conducta, asi como un amplio sentido
“ de la discrecidn y responsabilidad en todo momento.

21
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| tos demads que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior y 1 |
! Normatividad vigente aplicable. :

Nombre del Puesto Responsable

o L Fomento . Area de Fomento
Unidad Administraliva ] ; e s ]
| Comercial y ! Adscripcion | Comercial y
1 . Abasto { | Abasto

Direccion de i Direccion de

i Super
- la Unidad Adscriia 1

ior Jerdrquico de .
qul I Director de Fomento Comercial y Abasio

' Personal a cargo Secf_eTOTlO ‘
I Auxiliar :
* Nivel de Escolaridad Educacién media Superior

Profesion/Especialidad | N/A

Objetivos del Puesto

Supervisar, coordinar y apoyar en la administracion de la 25,

25%

[ 2
g . Direccion.
9 Coadyuvar en la solucién de problemas de la Direccion. 5%
| Vigilar el desempefio del personal adscrito a la Direccién e
3 informar de actos iregulares de 10s gque tenga conocimienio. - 25%
- Cumplir con opoerfunidad en la entrega de informes vy

4 . estadisticas de la Direccién a otras areas.

22
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Conocimientos generales del puesto.

1 | Administracion de recursos | 3 | Manejo de conflictos y toma de
materiales, financieros y humanos decisiones

2 | Reglamento y demds legislacion | 4 | Archivo y manejo de paqueteria
vigente y aplicable Microsoft Office

Responsabilidades y Funciones

T

l Solicitar de manera oportuna el boletaje y formas valoradas al darea

1 | correspondiente para el cobro de derechos de las administraciones de
mercados y tianguis municipales.

. Mantener un estricto control y resguardo del boletagje de cada
) concepto de cobro de las administraciones de los mercados |
- municipales y entregar en cantidad suficiente y en buenas condiciones
- el boletaje necesario para cada administracion.

3 Supervisar, coordinar y apoyar en la administracion de los recursos
. materiales, financieros y humanos de la Direccion.

4 Vigilar y supervisar la elaboracion y entrega oportuna del informe del |
. programa presupuestario.

5 - Coadyuvar en la solucion de problemas de su drea de adscripcion.

5 Implementar y llevar un estricto control de sellos oficiales.

" Implementar y llevar un escrito control de bienes muebles de la
. Direccion.

8 [ Las demds que le asigne su superior jerarquico.

23
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1
!
; 1 ] f
. Nombre del Puesto Secretaria ?
| Direccién de | Direccién de |
; ‘ Tor i
? . gl - . Fomento . Areda de Fomento :
| Untddd Administrativa ] : . s ]
| Comercial y - Adscripcion | Comercialy |
| Abasto | Abasto !
i |

Supetior Jerdrquico de

la Uni‘dad Adscrita

Director de Fomento Comercial y Abasto

. Personal a cargo

N/A

Nivel

de Escolaridad

;

Educacidon Media Superior

Profesion/Especialidad

N/A

Objetives del Puesto

4 . an via pUblica del centro de la ciudad.

. * Controlar la correspondencia de la Direccion. 25%
Emitir, despachar y validar érdenes de pago de derechos por
2 ocupacién de los espacios pUblicos del Municipio. . 25%
Atender y canclizar a comerciantes que solicitan asistencia en
3 la Direccion. - 25%
~ Controlar y resguardar expedientes de comerciantes ubicados

25%

Conocimienios generales del puesto.

1 | Redaccidon y andlisis documental | 3

Manejo de conflictos y toma de
decisiones

vigente y aplicable

2 | Reglamento y demds legislacion | 4

Archive y manejo de paqueteria
Microsoft Office

24
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Abasfo

Direccién de Fomento Comercial y

Responsabilidades y Funciones

Ejecutar actividades periinentes al drea secretarial y de asi
administrativa.

stencia

5 Atender, asistir, orientar y/o canalizar a comerciantes que solicitan
asistencia en la Direccidén. i
| 3 Recibir, generar, organizar, conirolar y dar seguimiento a la f
i correspondencia de la Direccién.
4 - Llevar confrol de numeros de oficio, circulares, nofificaciones vy
3 memorandos de la Direccion.
5 1 Agendar, controlary dar seguimiento a los eventos y juntas del Director.
6 | Atender llamadas oficiales de la Direccidn.
& !
7 Emitir y validar érdenes de pago de derechos por ocupoc:ior de los |
| espacios publicos del Municipio.
! 3 | Controlar y resguardar expedientes de comerciarites ubicados en via ;
1 H !
, ' pUblica del centro de la ciudad.
; | validar copias de recibos oficiales de pago por concepto de derechos |
. 9 | confra reporte mensual de ingresos recibido de la Direcgion de
i | Ingresos. '
10 | Las demds que le asigne su superior jerarquico.
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R i Direccién de Fomento Comercial y
I Abasto
- Nombre del Puesto | Auxiliar
| i |
| | . Direccién de . Direccién de |
| | i T ra : i
o .. . | Fomento . Area de i Fomento :
I Unidad Administrativa . : e er .
; ! Comercialy . Adscripcion | Comercialy
: i Abasto | | Abasto

i ‘ r i

' Superior Jerarquico de | i

] | A ! f Fom m Abast

' la Unidad Adscrita Director de Fomento Comercial y Abasto

| Perso}nclccqrgo N/A

. Nivel de Escolaridad Educacion Media Superior

Profesion/Especialidad | N/A

Obietivos del Puesto

I Controlar bienes muebles bajo resguarde de la Direccion. 25%

Controlar y dar seguimiento al programa presupuestario de la 9
2 . Direccién. - 25%

olicitar y controla recursos materiales y econdmicos .

'S
3 necesarios para el desarroilo de las actividades de la Direccién. 25%
4 Realizar gestiones de comprobacién de gasto. 25%,

Conocimienios generales del puesto.

1 | Redaccion y andiisis documental | 3 | Conocimientos bdasicos de
contabilidad de coniabilidad

2 | Gestion  y administracidon  de | 4 | Archivo y manejo de paqueteria
recursos Microsoft Office
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i Direccion de Fomento Comercial y
! Abasto
Responsabilidades y Funciones
I Elaborar y dar seguimiento a las requisiciones de compras conforme a
las necesidades de la Direccidn.
5 Controlar, elaborar v tramitar suficiencia presupuestal.
3 Realizar actividades de gestion en comprobaciones de gasto.
4 Preparar e integrar el informe de cumplimiento del programa |
presupuestario.
5 Llevar estricto contfrol de bienes muebles bagjo resguardo |de |a
Direccion. !
6 Apoyar en la elaboracidn de drdenes de pago para el cobro de
i derechos por ocupacidn de los espacios publicos del Municipio
‘ Las demds que le asigne su superior jerdrquico.

i

b7
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Nombre del Puesto Administrador de mercado 16 de marzo de 1640
| 1

| - Administracién de | ¢

| Direccion de

| . . ; . Area de : Fomento
Unidad Administrativa : mercado 16 de e s .
‘ : - Adscripcion | Comercial y
L marzo de 1660. -: :
i - Abasto.

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrita Director de Fomento Comercial y Abasto

Responsable
Auxiliar
Alineador
Personal a cargo Cobrador
Afanador
Barrendero
Velador

Nivel de Escolaridad Educacién Media Superior

Profe#ién/Especiclidcd N/A

|
| 28
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Abasto

Direccidén de Fomento Comercial y

Objetivos del Puesto

1 Regular el comercio en mercado 16 de marzo de 1660 y en la 259
, - . - - ., <
via pUblica de su circunscripcion.
Cumplir y hacer cumplir estrictamente el Reglamenio en el i
2 | ambito de su competencia. 25% |
!
Vigilar y promover el pago oporiuno de los derechos por la ;
3 ocupacion de espacios del patrimonio publico Municipal, en
3 | términos de la Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, por 25% !
é el ejercicio fiscal aplicable, en el dmbito de su competencia.
Refirar a los comerciantes y sus mercancias que no cuenten ]
£
con permiso o cuando exista oposicidn de estos en acatar las 1
‘ 4 disposiciones del Reglamento o desobedezcan las | 059
indicaciones de los alineadores o supervisores, en el dmbito de
1 sU competencia.
Conocimienios Generales del Puesto
Administracion  de  recursos . i
i . . Mantenimiento v o
materiales, financieros y i 3 L 5
: logistica ;
humanos
Reglamento y demas legislacién 4 Paqueteria Microsoft }
vigente y aplicable Office |

Responsabilidades y Funciones

Vigilar y supervisar que el ejercicio del comercio en el mercadoe 16 de
marzo de 1660 y la via pUblica de su circunscripcion, se desamolle en
estricto apego al Reglamento y demads legislacion vigente y aplicable.

Coordinar actividades y operativos en el dmbito de su circunsaripcion,

con otras autoridades en materia de comercio.

29
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Abasto

Realizar acciones de recuperacion de adeudos de ejercicios fiscales |
i lanteriores, vigilar y promover el pago oportuno del gjercicio en vigor
3 | de los derechos por la ocupacidn de espacios del patrimonio publico
Municipal, en términos de la Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn,
por el gjercicio fiscal aplicable, en el Gmbito de su competencia.

Alinear a los comerciantes en el mercado vy la via pUblica de su
. circunscripcidn y retirarlos con sus mercancias y demas elementos que
utilicen para el desarrollo de sus actividades, cuando ne cuenfen con
4 | el permiso comespondiente o cuando exista oposicion de estos en
acatar las disposiciones del Reglamenio o desobedezcan ias
- Indicaciones de los dlineadores o supervisores, en el ambito de su
lcompe’fencic:.

Adminisirar de manera eficaz los recursos materiales, financieros y
- humanos de los que dispone.

- Evaiuar las actividades desarrolladas en el Mercado 16 de marzo de
6 | 1660, para buscar la mejora continua fendiente a elevar la eficacia,
eficiencia y calidad de 1os servicios bajo su responsabilidad

: lAcordor con su superior jerdrquico la resolucidn de los asuntos de su

7 . S
- competencia en la administracion del mercado.

5 L Apoyar a su superior jerdrquico en los asuntos comrespondientes al !

! ejercicio de sus funciones. !

o . Atender de manera respetuosa y ordenada a comerciantes vy
locatarios para la resolucidon de conflictos, dudas o solicitudes. |

! 10 ' Las demds que le confiera el Director de Fomento Comercial y Abasto.
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Direccién de Fomento Co

Abasto

mercial y

Nombre del PueS’ro

Responsable de mercado 16 de marzo de 11660

Unidad Administrativa

Adminis’rrdéién de
mercado 16 de
marzo de 1660

Area de
Adscripcion

Direccién de
Fomem‘c|
Comercial y
Abasto

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscriia

Administrador de mercado 16 de marzo de|14660

Personal a cargo

Auxiliar
Alineador
Cobrador
Afanador
Barrendero
Velador

Nivel de Escolaridad

Educacién Media Superior

Frofesion/Especialidad

N/A

Objetivos del Puesto

1 Supervisar, coordinar y apoyar en la administraciéon del%

Mercado 16 de marzo de 1660. a 25%
Coadyuvar en la solucidon de problemas del Mercado 146 de
2 | marzo de 1660. 25% i
| |
Vigilar el desempeio del personal adscrito a la Administracién
L3 del mercado 16 de marzo de 1660 e informar de acios 957,
? iregulares de los que tenga conocimiento.
Cumplir con oporﬁJnide en la enirega de informes vy
4 estadisficas de la administracién a ofras drecs. 25%
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Direccién de Fomento Comercial y
Abasto

e

b

@

L e L b bt

Conocimientos generaies del puesto.

11 Administracion de recursos | 3 | Manejo de confilictos y toma de
materiales, financiercs y humanos decisiones

2 | Reglamento y demds legislacién | 4 | Archivo y manejo de pagueteria
vigente y aplicable. Microsoft Office

Responsabthdqdes y Funciones

1 SO]ICITGr de manera oporfuna el boletgje y formas valoradas a Ia
b DH’GCC]O]’] para el cobro de derechos por la ocupacion del palrimonio |

j | pubhco del Municipio.

Manfener un estricto contfrol y resguardo del boletgje de cadda
‘concepio de cobro del mercado 16 de marzo de 1660. :

;' En’rregor con oporiunidad o los cobradores, el boletgje
13 correspondlen?e para el cobro de derechos por la ocupacion del |
| pc}mmomo publico del Municipio. 3

! :

~Recibir el ingreso dei cobro de sanitarios del Mercado y del cobro de |

4 derechos por la ocupacidn del patrimonio publice del Municipio, |
; derivados del comercio de la via pUblica.

. Concentrar elingreso recaudado a la Direccidn de Ingresos a iraves del
' personal recaudador designado. '

1 - Supervisar, coordinar y apoyar en la adminisiracién de los recursos
-6 rmcx’rerioles, financieros y humanos de la Administracién del mercado 16
1 - de marzo de 1660. |

il J
- Vigilar vy supervisar [a elaboraciéon y entrega oportuna del informe del |

7 .
. programa presupuestario.
< T i ] N
g Coadyuvar en la solucién de problemas de su drea de adscripcion.
9 Implementar y llevar un estricto control de sellos oficiales
10 [‘mplemen’rdr y llevar un escrito confrol de bienes muebles de o
Direccion. '

1] ConTrOIOr y resguardar expedientes de comerciantes.
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12 Emitir y, en’rreg‘or a comerciantes estados de adeudo por cdnceepTo de
derechos por ocupacién de espacios del patrimonio publico municipal

13 Las demds gue le asigne su superior jerdrquico.

Nombre del Puesto Auxiliar de mercado 16 de marzo de 1660
Administracién Direccidn de
Unidad Administrativa del mercado 16 Area c.ie .z Fomen’r(?
de marzo de Adscripcion | Comerdgial y
1660. Abasto.
Superior Jerarquico de | Administrador de mercado 16 de marzo del 1640 |
la Unidad Adscrita y Responsable
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educaciéon Media Superior

Profesion/Especialidad | N/A

Objetivos del Puesto

1 Controlar bienes muebles bajo resguardo de la Administracion 25%
del mercado 16 de marzo de 1640. °

Controlar y dar seguimiento al programa presupuestario de Ia ;
Administracidn del mercado 16 de marzo de 16640. | 25% |

Solicitar 'y confrolar recursos materiales y econdmicos |
i
!

3 | necesarios para la Direccidn vy realizar gestiones de

| 25%
comprobacidn de gasto. |

4 Organizar y controlar la corespondencia de la Administracién 95
del mercado 14 de marzo de 1660. °
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Direccién de Fomento Comercial y
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Conocimientos generales del puesto.
|

1] AT

1dlisis v revision documental 3

Conocimientos bdsicos de
contabilidad

2 { Gestion vy adminisiracién  de | 4

Archivo y manejo de pagueteria
Microsoft Office

rebursos

Responsabilidades y Funciones

' Elaborar y dar seguimiento a las requisiciones de compras conforme a
as necesidades de la Administracion del mercado 16 de marzo de

- 1660. i
5 Controlar, elaborar y tramitar suficiencia presupuestal.
3 Realizar actividades de gestidon en comprobaciones de gasio. |
4 éPrepcror e integrar el informe de cumplimiento del programc?
. presupuestario. -

5 Lievar estricto conirol de bienes muebles bajo resguardo de la
| Administracidn del mercado 16 de marzo de 1660. ‘
4 Apoyar en la elaboracidén de drdenes de pago para el cobro de
- derechos por ocupacion de los espacios publicos del Municipio.
7 Fiecutar actividades pertinentes al drea secretarial y de asistencia
- administrativa.
. Las demas que le asigne su superior jerdrquico.
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Direccién de Fomento Co
Abasto

mercial y

Nombre del Puesto

Alineodor de mercado 16 de marzo de 1640

Unidad Administrativa

Administracion de
mercado 146 de
marzo de 1440.

Area de
Adscripcion

Direccién de
Fomento
Comercijal y
Abasto.

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Administrador de mercado 146 de marzo de|16460

y Responsable.

S R

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacion Media Superior

Profesion/Especialidad

N/A

Obietivos del Puesto

1 . Mantener orden en el mercado 16 de marzo de 1660 y vig
publica de su circunscripcion.

50%

i o desobedezcan

Refirar comerciantes, sus mercancias e instalaciones que no
cuenten con permiso emitido por la Direccidn o cuando exista
5 i oposicion de estos en acatar las disposiciones del Reglamento
las indicaciones de los dlineadores o
supervisores, en el dmbito de su competencia.

50%

Conocimientos generales del puesto.

vigente y aplicable.

1 | Reglamento y demds legislacion @ 3 | Redaccién y ortografia

2 | Manejo de conflictos

4 | Comunicacion asertiva
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T

PR

Respionsabilidades y Funciones

Alinear y supervisar dentro y fuera del mercado, asi como en la via
1 | |pUblica el ejercicio del comercio, debiendo enviar evidencia |
fotogrdfica a su jefe inmediato.

| Refirar a los comerciantes ambulanfes que no acrediten que cuentan
- lcon el permiso vigente para realizar acios mercantiles, en espacios del

| patrimonio publico del Municipio, debiendo levantar las actas !
. lcircunstanciadas comespondientes.
3 Apoyar en las labores de mantenimiento de las plazas poblicas,

| debiendo enviar evidencia fotogrdfica a su jefe inmediato.

4 Realizor notificaciones g comerciantes.

. Apoyor en el control de ambulantgje y resguardo de espozcnos vacios y
‘ ' len conflicio. : !

Apoyor en comisiones especiales en los diferentes mercados sollcﬁrcdos :
previamente por la Direccidn. :

7 - Las demds gue le asigne su jefe inmediato.

Nombre del Pvesto - Cobrador de mercado 16 de marzo de 1640

: . . i . Direccién de
. Administracion de '

Do .. . : . Areda de ! Fomento

. Unidad Administrativa : mercado 16 de j e ]

a . Adscripcion | Comercialy
- marzo de 1640. :

! : ; © Abasto.

Superior Jerarquico de Admlmsfrodor de mercado 16 de marzo de 1660

la Unidad Adscrita . v Responsable

| Personal a cargo I N/A

Nivel de Escolaridad Educacion Media Supetior
Profesion/Especialidad | N/A
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Direccién de Fomento Comercialy

Objetivos del Puesto

Recaudar oportunamente los ingresos por servicios de
sanitarios en el mercado vy los derivados de derechos por

1 o X e . OIS 50%
ocupacion de espacios plblicos del Municipio por el gjercicio
de actos de comercio.
Entfregar oporfunamente el ingreso al responsable del

2 | Mercado 16 de marzo de 1660. 50%

Conccimientos generales del puesto.

Cdlculo aritmético 3 | Control de documentos

Elaboracion de cortes y arqueos | 4 | Comunicacidn asertiva
de caja

| Responsabi!idcxdes y Funciones

cobro en sanitarios y/o via plblica.

Recibe, verifica, resguarda y controla bole’rcue del responsable, para

i

[\

Realizar cobro en sanitarios y/o en via piblica de los derech

i comercio.

ocupacion de espacios publicos del Municipio por ejercer ac

10S por
fos de

i

mercado, asi como los boletos no utilizados.

Enferar el ingreso recaudado al responsable de la administraci

i6n del |

Verificar que los sanitarios se encuentren limpios y en buen estac
el otorgamiento del servicio.

o para

Las demds que le confiera su jefe inmediato.
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Direccién de Fomento Comercial y
Abasto

Nombre del Puesto
|

ATanador de mercado 16 de marzo de 1660

Unidad Administrativa

Adminisiracién de Areq de
mercado 16 de |

marzo de 1640.

i Adscripcidn

| Direccién de
| Fomento
Comercial y

] Abasto.

. Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

y Responsable

| Administrador de mercado 16 de marzo de 1660

; !
' Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacién Basica.

Profesion/Especialidad

N/A

Obje:ﬁvos del Puesto

]

sonitarios del mercado 16 de marzo de 1640, para el

- otorgamiento del servicio.
: I

Mantener limpio y en condiciones excelentes de higiene los

- 100%

Conocimientos generales del pu

esto.

1

Intendencia y mantenimiento

Comunicacidon asertiva

Responsabilidades y Funciones

i

\ . . D e
antener Iimpio y en condiciones excelentes de higiene los sanitarios

del mercado 16 de marzo de 1

| servicio.

640 para el otorgamiento eficiente del

Lo .. . . . . ;
- Solicitar, resguardar y utilizar eficientemente el material de limpieza.

\
mercado.

Jﬁ\poyor en el mantenimiento gue se requiera deniro de los sanitarios del

‘ -
Depositar toda la basura que se genere dentro del mercado, en los

@epésETos o contenedores asignados.

| - . . .
‘Los demas que le confiera su jefe inmediato.
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Direccién de Fomento Comerciai y

Abasto

Nombre del Puesto

Barrendero de mercado 16 de marzo de 1480

Unidad Administrafiva

Adminisfraciéon de
mercado 16 de
marzo de 1660.

Direccién de

Area de Fomento
Adscripcién | Comercialy
Abasto.

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Adminisirador de mercado 16 de marzo de

y Responsable.

1660

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacidén Bdasica.

Profesion/Especialidad

N/A

Objetivos del Puesto

|
i
1
:

Mantener iimpio y en condiciones excelentes de higiene las
instalaciones del mercado, pasillos, banquetas exiernas vy
oficinas administrativas.

100%

Conocimientos generales del puesto.

1 | Infendencia y mantenimiento

. 2 | Comunicacidén asertiva

Responsabilidades y Funciones

las

instalaciones del

Maniener limpio y en condiciones excelentes de higiene de manera
1 | constante permanente

; banguetos externas y oficinas adminisirativas.

mercado, pasilios,

5 Lavar constantemente los accesos principales del mercado.

3 Apoyar en el mantenimiento que se requiera dentro del mercado.

4 Depositar toda la basura que se genere dentro del mercadg
depdsifos o contenedores asignados.

. en los

5 Las demds que le confiera su jefe inmediato.
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R ' i % Direccién de Fomento Comercial y
] Abasto

. Nombre del Puesto Velador de mercado 16 de marzo de 1660.

Direcciéon de

Administracion de . |
m Area de i Fomento
;

Unidad Administrativa mercado 16 de

i
!

amo de 1640, Adscripcion | Comercial y
i Abasto.

{ Superior Jerdrquico de - Administrador del mercado 16 de marzo de 1660
" la Unidad Adscrita y Responsable.

Personal a cargo i N/A

' Nivel de Escolaridad | Educacién Media Superior

Profesiéon/Especialidad | N/A

Objetivos del Puesto

| ‘ Vigilar el mercado 16 de marzo de 16460 en horas inhdbiles. 35%

! ) - Comunicar o las dreas competentes en caso de 35%
; . . : (=]
¢ irreguiaridades =

! . Abrir y cerrar las instalaciones del mercade, conforme a (os | 30%
: ! . . H (s
' . horarios establecidos en el Reglamento.

Conocimientos generales del puesto.
1 | Regiamenio y demds legislacion | 3 | Tacticas para persuasion.
vigenie y aplicable.

2 | Manejo de conflictos 4 | Comunicacion asertiva

Responsabilidades y Funcicnes

; : ! Vigilar el Mercado 16 de marzo de 1660 en horarios inhdbiles, hacer
‘ recorridos y supervisiones durante su jornada.
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W e |V Direccién de Fomento Comercialy
Abasio

Abrir y: cerrar los puertas de mercado conforme o los horarios

2 | establecidos en el Reglamento y vigilar que al cierre de la jornada no
haya personas en el interior.

Dar aviso a la autoridad competente en caso de presenfarse
3 | iregularidades en el Mercado 16 de marzo de 1660.

Permitiry conirolar el acceso de personas y/o frabajadores v logatarios
4 i paralaredlizacion de frabajos extracrdinarios y de mejoras al mercado;

5 ! las denﬁés que le asigne su jefe inmediato.
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Nombre del Puesto

- Administrador de mercado y tianguis la Purisima

: Unidad Administrativa

Y

Administracién de - Direccion de

mercado y Areade | Fomento
tianguis la . Adscripeién | Comercial y
Purisima. . Abasto.

Superior Jerdrquico de
' la Unidad Adscrita

Director de Fomento Comercial y Abasto

i Personal a cargo

Responsable
Secretarid ‘
Auxiliar
Alineador
Cobrador
Afanador
Barrendero
Velador

Nivel de Escolaridad

Educacion Media Superior

Profesién/Especialidad

N/A
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Direccion de Fomento Comercial y

Objetivos del Puesto

Regular el comercio en el mercado y tianguis la Purisima, asf |

como en la via publica de su circunscripcion.

25%

Cumplir y hacer cumplir estrictamente el Reglamento en el
dmbito de su competencia.

| 125%

Vigilar el page oportfuno de los derechos por la ocupacion de
espacios del patrimonio publico Municipal, en términos de la

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, por el egjercicio
fiscal aplicable, en el dmbito de su competencia.

Retirar a los comerciantes y sus mercancias que no cuenten |

con permiso o cuando exista oposicion de estos en acatar las
disposiciones del Reglamento o desobedezca las indicaciones
de los alineadores o supervisores, en el dmbito de su

- competencia.

25%

Conocimientos Generales del Puesto

" Administracion  de  recursos

1 1 materiales, financieros y 3 Mantenimiento y logistica
- humanos |
Reglamento y demas legislacion 4 Paqueteria Microsoft |
- vigente y aplicable i . Office

- Responsabilidades y Funciones

1
|

Vigilar y supervisar que el ejercicio del comercio en el mercado y J
tianguis la Purisima, asi como de la via publica de su circunscripcion, se |

desarrolle en estricto apego al Reglamento y demas legislacion vigente |

2

|
|y aplicable.
|
1

Coordinar actividades y operativos en el dmbito de su circunscripcién, |

, con otfras autoridades en materia de comercio.
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Direccién de Fomento Comercial y
Abasio

| Tomento Comercial
vy Abasro

AT ARl A S

Realizar acciones de recuperacion de adeudos de ejercicios fiscales

anteriores, vigilar y promover el pago oportuno del ejercicio en vigor |
- de los derechos por la ocupacion de espacios del patrimonio publico
. Municipal, en iérminos de Ia Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdan,

por el ejercicio fiscal aplicable, en el dmbito de su competencia.

Alinear a los comercianfes en el mercado v la via publica de su
circunscripcion vy retirarios con sus mercancias y demds elementos que
utilicen para el desarrollo de sus aclividades, cuando no cuenten con
el permiso correspondiente o cuando exista oposicidon de estos en

acatar las disposiciones del Reglamento © desobedezcan las |
indicaciones de los alineadores o supervisores, en el dmbito de su .

competencia.

Administrar de manera eficaz los recursos materiales, financieros vy -

humanos de los que dispone.

Evaluar las actividades desarrolladas en el Mercado y tianguis la |
Purisima, para buscar la mejora continua tendiente a elevar la eficacia,
- eficiencia y calidad de los servicios bajo su responsabilidad

. Acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos de su

competencia en la administracién dei mercado.

ejercicio de sus funciones.

- Apoyar a su superior jerdrquico en los asuntos comrespondientes al

- Atender de manera respetuosa y ordenada a comercianies v
locatarios para la resolucidon de conflictos, dudas o solicitudes.

: 10 ' Verificar, supervisar, controlar y alinear a los comerciantes en el

mercado y tianguis la Purlsima y en el dmbito de su competencia.

11

Ltas demds gue le confiera el Director de Fomento Comercial y Abasto.
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Direccién de Fomento Comercial vy

Abasto

Nombre del Puesto

Responsable de mercado y tianguis la Purisilna

Unidad Adminisirativa

Administracién de
mercado y
fianguis la
Purisima

Area de
Adscripcion

Direccion de
Fomento
Comercial y
Abasto.

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Administrador de mercado y tianguis la Purfsima.

Personal a cargo

Auxiliar
Alineador
Cobrador
Afanador
Barrendero
Velador

é Nivel de Escolaridad

Educacion Media Superior

Profesion/Especialidad

N/A

Objetivos del Puesto

Supervisar, coordinar y apoyar en la administracidn del |

] . Mercado y tianguis la Purisima. 25%
Coadyuvar en la solucidn de problemas en el mercado v i _
2 | tianguis la Purisima. L [25%
Vigilar el desempeno del personal adscrito a la Administracion
¢ 3 | del mercado y fianguis la Purisima e informar de actos ||ose |
| iregulares de 1os que tengd conocimienio. :
Cumplir con oportunidad en la enfrega de informes vy
i 4 | estadisticas de la Administracién a otras dreas. 25%
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v ¢ Fiettern

¥ Abason

Abasto

Direccion de Fomenfo Comercial y

. Conocimientos Generales del Puesto

!

. Administraciéon  de  recursos

! materiales, financieros y : 3 | Mantenimiento y logistica |
: ! ! |
; humanaos : | :
! . ] i T
Reglamento y demas legisiacion ! I Manejo de pagueteria
H | ;

- vigente y aplicable Microsoft Office

ReSponscbiIidades y Funciones

i Sohcfrcsr de manera oportuna el boletaje y formas valoradas a la

. Direccién, para el cobro de derechos por la ocupacién del patrimonio
' publico det Municipio.

- concepto de cobro del mercado y fianguis la Purisima.

?Momener un estricto control v resguardo del boletgje de cada

EEm‘regor con oporfunidad o los cobradores, el Dboletgje

. comrespondiente para el cobro de derechos por la ocupacion del |

| pofnmomo puUblico del Municipio.

‘Rec&blr el ingreso del cobro de saniiarios del Mercodo y del cobro de

- derechos por la ocupacidn del patrimonio pUblico del Municipio,

- derivados del comercio en fianguis vy la via pUblica.

. Concentrar el ingreso recaudado a la Direccidon de Ingresos a iravés del
- personal recaudador designado.

- Supervisar, coordinar y apoyar en la administracion de los recursos
s materiales, financieros y humanos de la Administracién del mercado v
- Hianguis la Purisima.

Vigilar y supervisar la slaboracién y entrega oportund del informe del
programa presupuestario.

Coadyuvar en la solucién de problemas de su drea de adscripcion.
|

tmplementar y llevar un estricto control de sellos oficiales.

- Implementar y llevar un escrite contfrol de bienes muebles de la

- Direccidén.
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20 iy faturo s | SRR - - . [ .
e Direccion de Fomento Comercial y
Abasto

St

1] Controlar y resguardar expedientes de comercianies.

Emitir y enfregar a comerciantes estados de adeudo por concepto de

12 derechos por ocupacién de espacios del patrimonio publico
municipal.

13 Las demds que le asigne su superior jerarquico.

Nombre del Puesto Secretaria (o) de mercado y tianguis la Purfs;mo.
Administracion de Direcciop de |

A |

Unidad Administrativa | 10 40y Areade | Fomentg

é tianguis la Adscripcion ;| Comercialy |
_ Purfsima. Abasto. !

Superior Jerdrquico de . | ] ] |
L oup 9 Administrador de mercado y tianguis la Puris

' la Unidad Adscrita ma.
: Personal a cdrgo N/A
| Nivel de Escolaridad Educacion Media Supetior

Profesién/Especialidad | N/A

Objetivos del Puesto

Recibe, genera, organiza y controla la correspondencia de a

11 S . . . i _ 25%

i Administracidn del mercado y fianguis la Purisima.

o | Informa de estados de adeudo de comerciantes. 259
Atiende y canaliza a comerciantes que solicitan asistencia en

3 | la Administracién. - 25%
Controla y resguarda expedientes de comercianies de su

4 | circunscripcion. 25%

|
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Direccién de Fomento Comercial y
Abasfo

NNNNN

A e P B8 VBl b

Conocimientos generales del puesto.

1 i Redaccion y andlisis documental | 3 | Manejo de conflictos y toma de
decisiones
2 | Reglamento v demas legisiacion | 4 | Archivo y paqgueteria Microsoft
vigente y aplicable Office

Responsabilidades y Funciones |

!Ejecu’.rar acfividades pertinentes al drea secretarial y de asistencia
- administrativa. :

]

i Atender, asesorar, asistir y/o canalizar a comerciantes que solicitan .

: : asistencia en la Administracion del mercado y fianguis la Purisima.
3 Recibir, generar, organizar y confrolar la corespondencia de la
- Direccidn. |
4' Llevar contfrol de numeros de oficio, circulares, nofificaciones y
- memorandos de la Direccidn. :
5 @Agendcr, controlar y dar seguimientc a los evenios y juntas del
- administrador.
¢ Informar de estados de adeudo de comerciantes.
v . Asistir a su jefe inmediato en la redaccién y revisién de documeniacion

-~ oficics, circutares y memorandos

8 ‘ Controly resguardo de expedientes de comercion’res.

* Las demds que le asigne su superior jerdrquico.
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W Dovarroll 1 future= | ¥-Abhasto . wi .
A5 é Direccion de Fomento Comercial y
i i Abasto
" Nombre del Puesto Auxiliar de mercado y tianguis la Purisima
i ‘ ‘ —
1 - Administracion de | . Direccion de
; | « E
; . I . mercado y | Area de | Fomento
. Unidad Administrativa . . i . |
I fianguis la | Adscripcion i Comercial y
i Purisima. . Abasto.

Superior Jerarquico de | Administrador de mercado y tianguis la Purisima y

- la Unidad Adscrita Responsable.
1 Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad | Educacién Media Superior

Profesion/Especialidad | N/A

Objetivos del Puesto

i | Controlar bienes muebles bajo resguardo de la Administracion |

. . e 25%
- del mercado y fianguis la Purisima. "
- Conftrolar y dar seguimiento al programa presupuestario de la
2 Administracién del mercado y tianguis la Purisima. 25%
| - Solicitar 'y controlar recursos materiales y econdmicos |
| 3 necesarios para la Direccion y realizar gestiones de 059
' comprobacion de gasto.
4 | Formular y entregar informes y datos estadisticos a las dareas 059

- competentes.

Conocimientos generales del puesto.

1 | Redaccién y andilisis documental. | 3 | Conocimientos bdsicos de
contabilidad.
2 | Reglamento y demds legislacion | 4 | Archivo y paqueteria Microsoft
vigente y aplicable. Office. i
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Abasto

Responsabilidades y Funciones

1 iPreporor e infegrar el informe de cumplimienio del programa

! presupuestario.

5 | Elaborar y dar seguimiento a las requisiciones de compras conforme a |
i las necesidades de la Administracion.

i :

3 Controlar, elaborar y framitar suficiencia presupuestal.

4 | Redlizar actividades de gestion en comprobaciones de gasto.

;‘Llevor estricto confrol de bienes muebles bajo resguardo de [c:}

5 1 ..
1 Direccidn.

4 fLos demds que le asigne su superior jerdrquico.

" Nombre del Puesto . Alineador de mercado y tianguis la Purisima
Administracion de Direccion de

! . mercado ! Area de . Fomento |
. Unidad Administrativa | o 000 Y | e :
’ " fianguis la | Adscripcion | Comercialy i
Purisima ' Abasto.

- Superior Jerdrquico de | . . . .
la Unidad Adscrita i Administrador del mercado y tianguis la Purisima

1

Persbnalacqrgo i N/A

Nivel de Escolaridad  Educacion Media Superior

Profgsién/Especialidad N/A
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Direccién de Fomento Comercial y
Abasto

Objetivos del Puesto

L1 Mantener orden en el mercado y tianguis la Purisima, asi como 50

‘ ‘ de la via publica de su circunscripcioén. °
? l Refirar comerciantes, sus mercancias e instalaciones que no |
- cuenfen con permiso emitido por la Direccidn o cuando exista !

5 | oposicion de estos en acatar las disposiciones del Reglamento | 509

| 0 desobedezcan las indicaciones de los dalineadores o
| supervisores, en el dmbito de su competencia.

Conocimientos generales del puesto.

1 | Reglamento y demds | 3 | Redaccidn y ortografia
disposiciones legales vigentes vy
aplicables

2 | Manejo de conflictos 4 | Comunicacion asertiva

' Responsabilidades y Funciones

: Alinear y supervisar dentro y fuera del mercado, asi como en la via
-1 | pulblica el ejercicio del comercio, debiendo enviar evidencia
‘ . fotogrdfica a su jefe inmediato.

' Retirar a los comerciantes ambulantes que no acrediten que cuentan
9 - con el permiso vigente para realizar actos mercantiles, en espacios del :
- patrimonio publico del Municipio, debiendo levantar las actas |
| circunstanciadas correspondientes.

3 ?Apoyor en las labores de mantenimiento de las plazas publicas,
; - debiendo enviar evidencia fotogrdafica a su jefe inmediato.

4 | Realizar notificaciones a comerciantes

5 | Apoyar en el control de ambulantaje y resguardo de espacios vacios y |
| en conflicto. '

6 - Apoyar en comisiones especiales en los diferentes mercados solicitados |
| previamente por la Direccion

7 Las demds que le asigne su jefe inmediato.
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" I
”Q}Egg Gobierno . Direccion de

Fomenro Comercial

SR —

N ¢
£82° # Tehuacan 770> § .
- ! Direccién de Fomento Comercial y
| Abasto

' Nombre del Puesto Cobrador de mercado y tianguis la Purisima

L

1 Administracion de } l Direccidén de

1 IS J

Lo . . mercado i Area de | Fomento

. Unidad Administrativa | . 4 1 ez | .

} . Tianguis la | Adscripcion | Comercial y

| i

Purisima. Abasto.

Superior Jerdrquico de

| la Unidad Adscrita Administrador de mercado vy tianguis la Purisima.

Personal a cargo N/A

" Nivel de Escolaridad | Educacién Media Superior

Profesidon/Especialidad | N/A

Objetlivos del Puesto

- Recaudar oportunamente fos ingresos por servicios de |
- sanitarios en el mercado y los derivados de derechos por 50%,
- ocupacién de espacios publicos del Municipio por el gjercicio
i de actos de comercio.

éEnfregar oporfunamente el ingreso al responsable del§
2 Mercado y fianguis la Purisima. 0%

Conocimientos generales del puesto.

1 | Cdlcuio aritmético 3 | Control de documentos

2 | Elaboracién de cories y arqueos | 4 | Comunicacion asertiva
de cagja
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Direccién de Fomento Comerciat y
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witen

i

Responsabili'dadés y Funciones

1 Recibir, verificar, resguardar y controlar boletdje del responsable, para
cobro en sanitarios, fianguis y via plblica -

Realizar cobro en sanitarios, tianguis y via puUblica de los derechos por

2 | ocupacién ds eS[DCICIOS publicos del Municipio por ejercer acfos de

comercio.

3 Enterar el ingreso recaudado dl responsable de la Administracion del
mercado, asi como 1os boletos no utilizados. -

4 Verificar que los sanitarios se encuentren limpios y en buen estado para

el otorgamiento del servicio.

5 Las demdas gque le confiera su jefe inmediato.

i Nombre del Puesto

Afanador de mercado y tianguis la Purisimal

Unidad Adminisirativa

Administraciéon de | Direccidn de
mercado y Area de 2 Fomento
tianguis la Adscripcién | Comerdial y
Purfsima. | Abasto.

Superior Jerérquico de

otorgamiento del servicio.

la Unidad Adscrita Administrador de mercado y ﬁorjguis la Purisima.
| Personal a cargo N/A
| Nivel de Escolaridad Educacion Basica
Profesién/Especialidad | N/A
Objetivos del Puesto _
Mantener limpio y en condiciohes excelenies de higiene os E
1 | sanitarios del mercado y fianguis la Purisima, para el 3; 100%
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Conocimientos generaies del puesto.
1 | Intendencia y mantenimiento. | 2 | Comunicacién asertiva.

Responsabilidades y Funciones

' Mantener limpio y en condiciones excelentes de higiene los sanitarios
del mercado y tianguis la Purisima.

Solicitar, resquardar y utilizar eficientemente el material de limpieza.

2
3 Apoyar en el mantenimiento gue se requiera denfro de los sanitarios del
| | mercado.
4 E‘DeposiTor toda la basura gue se genere dentfro del mercado, en i0s
. depdsitos o contenedores asignados.
5 | Las demds que le confiera su jefe inmediato.
Nombre del Puesto Barrendero de mercado y tianguis o Purisima
- Administracién de | Direccién de
‘ ' mercado . Area de ' Fomento
Unidad Adminisirativa | . . Y . .
. Tianguis la | Adscripcion . Comercial y
. Purisima. - Abasto.

Superior Jerdrquico de | . i . .
. Administ t la P QL.
la Unidad Adscrita : dministrador de mercado y tianguis Ia Purisima

i Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacion Basica

Profesién/Especialidad | N/A

Objetivos del Puesto

- Mantener limpio y en condiciones excelentes de higiene las
I " instalaciones del mercado vy tianguis la Purisima, pasillos, @ 100% |
- banquetas exiernas v oficinas administraiivas. i !
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=2 . : i Direccion de Fornernto Comercial y
; : Abasto
Conocimientos generales del puesto.
1 | Infendencia y mantenimiento. | 2 | Comunicaciéon asertiva.

Responsabilidades y Funciones

Mantener impio y en condiciones excelentes de higiene de manera
1 | constante permanente las instalaciones del mercado, pasilos,
banguetas externas y oficinas administrativas,

2 Lavar constanfemente los accesos principales del mercado.

3 Apoyar-en el mantenimiento que se requiera dentro del mercadp.

4 Depositar toda la basura que se genere dentro del mercado, (en los
i depssiios o contenedores asignados.

5 | Las demds que le confiera su jefe inmediato.

Nombre del Puesto Velagdor de mercado y fianguis la Purisima
l Administracién de § Direccién de
_ rcad A enta
' Unidad Administrativa | o Coo© Y freade romeniq
. tianguis la Adscripcion | Comercial y
: ' 1 Purisima. i Abasto. |

. Superior Jerarquico de

| la Unidad Adscrita Administrador del mercado y tianguis la Purisima.

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacidn Media Superior

Profesién/Especialidad | N/A
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it i i Direccién de Fomento Comercial y
i ! Abasto
Obijetivos del Puesto

; —
+ 1| Vigilar el mercado y tianguis la Purisima en horas inhdbiles. L 50%
— !

- Comunicar a las dreas competentes en caso de | 50%
[ . (]
| regularidades

Conocimientos generales del puesto.

I | Reglamento y demds legislacidn | 3 | Tacticas para persuasion.
vigente y aplicable.

2 | Manegjo de conflictos 4 | Comunicacion asertiva

Responsabilidades y Funciones

Vigilar el Mercado vy tianguis la Purisima en horarios inhéabiles, hacer
. recorridos y supervisiones durante su jornada. |

- Dar aviso a la autoridad competente en casc de presentarse |
| iregularidades en el Mercado v tianguis la Purfsima.

. Permitir y controlar el acceso de personas y/o trabajadores y locatarios |
4 ; paralaredlizacién de trabajos extraordinarios y de mejoras al mercado;

5 ' Las demds que le asigne su jefe inmediato.
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9.1 ADMINISTRACIGN DE COBRO FORANED, TIANGUIS XOCHIPILL Y MERCADG BENITO JUAREZ

Manual de CLAVE: HAMT/DFCA/MO/016

Organizacién Elaboracion: agosto 2023

Actualizacion: agosio 2024;
Direccidén de Fomento Comercial y

Abasto

igrno

F

o r fiifoare >

. Nombre del Puesto

{
i

Administrador de cobro fordneo, fianguis Xoc«
y mercado Benitc Judrez.

~hipill

Unidad Administrativa

Administracidon

de cobro ' Direccién| de
foraneo, tianguis | Area de Fomento
xochipili y | Adscripeién | Comercidl Y
mercado Benito Abasto.
Judrez.

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Director de Fomento Comercial y Abasto

Personal a cargo

Jefe de Cobro Fordneo y Tianguis Xochipilli
Auxiliar

Cobrador

Alineador

Afanador

Velador

Nivel de Escolaridad

Educacion Media Superior

Profesién/Especialidad

N/A

57




';ﬂ“%gg Gobierno - ?irm‘:cie‘vn‘_d.: ,
7’3"‘ wr h‘l_; "n ! “omenio Comencis
T“:i '",,c‘ﬁ. ir ;,E::am;- |y Abasto

— Srerievrsidi !

]

-

! Manual de
Organizacion

PR

[

CLAVE: HAMT/DECA/MO/0146
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Fomenio Comercial y
Abasto

Objetivos del Puesto

Regular el comercio de cobro fordneo, fianguis Xochipilli y
mercado Benifo Judrez. '

25%

Cumpilir y hacer cumplir estrictamente el Reglamento en el |
2 | gmbito de su competencia. :

|
i
|

25%

1

Vigilar el pago oportuno de los derechos por la ocupacion de
- espacios del patrimonio pUblico Municipal, en términos de la
Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, por el gjercicio |
: } fiscol aplicable, en el &dmbito de su competencia. :

25%

4

' competencia.

Retirar a los comerciantes y sSuUs mercancias que no cuenten
con permise o cuando exista oposicidn de estos en acatar las |
disposiciones del Reglamento o desobedezca las indicaciones
de los alineadores o supervisores, en el dmbito de su

25%

- Conocimientos Generales del Puesto

- Administracion
-1 materiales,
. humanos

de
financieros

recursos

Y

Mantenimiento y logistica

Reglamenio y demds legisiacién
- vigente y aplicable

Paqueteria
- Office

Microsoft

Responsabilidades y Funciones

Vigilar y supervisar que el gjercicio del comercio de cobro fordneo,
. tianguis Xochipili y mercado Benito Judrez, se desarrolle en estricto
. apego al Reglamento y demds legislacién vigente y aplicable.

| ‘Coordinar actividades y operativos en el &mbito de su circunscripcién, |
| con otfras autoridades en materia de comercio.
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Actudlizacion: agosto 2024 |
Direccién de Fomento Comercial y

[

Realizar acciones de recuperacién de adeudos de ejercicios fiscales
anteriores, vigilar y promover el pago oporiuno del gjercicio en| vigor
de los derechos por la ocupaciéon de espacios del patrimonio pUblico
Municipal, en términos de la Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn,

por el gjercicio fiscal aplicable, en el dmbito de su competencia.|

Alinear a los comerciantes en el mercado y la via publica

de su

circunscripcion y retirarios con sus mercancias y demds elementos que
ufilicen para el desarrollo de sus aciividades, cuando no cuenten con
el permiso comespondiente o cuando exista oposicidn de estos en
acatar las disposiciones del Reglamento o desobedezcdn las |

indicaciones de los dlineadores o supervisores, en el dmbito
competencia.

de su

i Administrar de manera eficaz los recursos materiales, financieros y

! humanos de los que dispone.

Evaluar las actividades desamrolladas en cobro fordneo, ﬁjnguisf
Xochipiili y mercado Benito Judrez, para buscar la mejora contfinua |
tendiente a elevar la eficacia, eficiencia y calidad de los servicios bajo

su responsabilidad

Acordar con su superior jerarquico la resolucidn de los asuntos|de su

competencia en la administracion.

Apoyar a su superior jerarquico en los asuntos correspondientes ¢l

ejercicio de sus funciones.

Atender de manera respetuosa y ordenada a comerciantes vy |

locatarios para la resolucidn de conflictos, dudas o solicitudes.

Verificar, supervisar, controlar y dlinear a los comercianies de
foréneo, tianguis Xochipilli y mercado Benito Judrez.

cobro

Las demds que le confiera el Director de Fomento Comercial y Abasfo.
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= i Direccion de Fomento Comercial y
H
i

B ?

Abasto

Jefe de cobro fordneo, fianguis Xochipilli y

Nombre del Puesto . .
mercado Benito Judrez.

Administraciéon de

) Direccién de |
. cobro  foraneo, :

, , . . Areade Fomento
- Unidad Administrativa | tianguis Xochipilli . . .
. Adscripcion | Comercial vy |
v mercado Benito
Abasto.

Judrez.

Superior Jerdrquico de | _. .
lq Unidad Adscrita Director de Fomento Comercial y Abasto

| Auxiliar
| - Cobrador
i Personal a cargo Alineador
1 Afanador
Velador

- Nivel de Escolaridad Educacion Media Superior

Profesion/Especialidad | N/A

Objetivos del Puesto

Supervisar, coordinar y apoyar en la administraciéon de cobro | 259
: (=]

; - foraneo, tianguis Xochipllli y mercado Benito Judrez. ]
i Coadyuvar en ia solucién de problemas de cobro foraneo,
-2 fianguis Xochipilll y mercado Benito Judrez. - 25%

. Vigilar el desempefio del personal adscrito a la Administracion
3 | de cobro fordneo, tianguis Xochipilli y mercado Benito Judrez e | 259
informar de acftos irregulares de los que tenga conocimiento.

%Cumplir con oportunidad en la enirega de informes vy i
4 | estadisticas de la Administracion a otras drecs. L 25%
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Direccidn de Fomentc Comercial y

g Abhasto

Conocimientos Generales del Puesto

Administracién  de  recursos
1 materiales, financieros y i3 Mantenimiento v logistica

humanos

Reglamento y demds legislacion Mcznejo de pagueteria
2 . . 4 . .

vigente y aplicable Microsoft Office

Responsabilidades y Funciones

Solicitar de manera oportuna el bolefaje y formas volofodos a la
1 ! Direccidn, para el cobro de derechos por la ocupaciéon del pafrimonio
pUblico del Municipio. '
Mantener un esfricto conirol y resguardo del boletaje de [cada ;
2 | concepto de cobro fordneo, fianguis Xochipili y mercado Benifo
L Judrez. |
’ Enfregar con oportunidad a los cobradores, el boletgje |
3 | correspondiente para el cobro de derechos por la ocupacion del
patrimonio puUblico del Municipio.
Recibir el ingreso del cobro de sanitarios del Mercado y del cobro de
4 f derechos por la ocupacién del patrimonio pUblico del Muricipio, |
derivados del comercio de la via publica.
5 Conceri’rror elingreso recaudado a la Direccidn de Ingresos a través del
\ personal recaudador designado. |
Supervisar, coordinar vy apoyar en la administracion de los recursos
6 | materigles, financieros y humanos de la Adminisiracion. de |cobro
fordneo, tianguis Xochipill y mercado Benito Judrez. '
7 Vigilar v supervisar la elaboracion y entrega oportuna del infonne del ;
programa presupuestario. :
8 Coadyuvar en la solucion de problemas de su drea de odscripcibn.
9 Implementar vy llevar un estricto control de sellos oficiales.
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|

13
3

.

OO

10 implementar y llevar un escrito control de bienes muebles de la |
: Direccidn.

11 | Confrolary resguardar expedientes de comerciantes.

i | Emitir y entregar a comerciantes estados de adeudo por concepto de
1 12 derechos por ocupacién de espacios del patrimonio pUblico municipal

13  Las demds que le asigne su superior jerdrquico.

: !
3 - Auxiliar de cobro foraneo, tianguis Xochipilli vy

. Nombre del Puesto i i
I mercado Benife Judrez.

Administracién de P ..
i : . Direccién de
cobro fordneo,

i * Area de - F nto

" Unidad Administrativa | tianguis Xochipili oe | romento

' i .. . Adscripcion . Comercialy
| Y mercado Benifo | ;
; : Abasto.

Judrez. |

!

Administrador de cobro fordneo, tianguis
Xochipili y mercado Benito Judrez v; Jefe de
| cobro fordneo.

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Personal a cargo ENJA

- Nivel de Escolaridad ' Educacién Media Superior

Profésién/Especialidad N/A

Objetivos del Puesto

Controlar bienes muebles bajo resguardo de la Administracion | |
: < . . . T . ) 25% !
i del cobro fordneo, tianguis Xochipilli y mercado Benito Judrez. :

Controlar y dar seguimiento al programa presupuestario de la
o | Administracidn de cobro foraneo, tianguis Xochipilli y mercado {259
Benito Judrez.
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Solicitar y confrola recursos materiales y econdmicos
necesarios para la de la Administracidon de cobro fordneo,

Hianguis Xochipilll y mercado Benito Judrez y realizar gestiones 25%
de comprobacion de gasto.

4 Formular y enfregar informes y datos estadisticos a las areas 259,
competentes.

Conocimientos generales del puesto.

1 | Redaccién y andlisis documenial | 3 | Conocimientos bdsicos | de
' contabilidad '

2 | Regiamento y demds legislacién | 4 | Archivo y manejo de pqquéferfc
vigente y aplicable _ Microsoft Office

i
i

! Responsabilidades y Funciones

1 | Preparar e infegrar el informe de cumplimiento del progromoi
presupuestario. i

2 Elaborar y dar seguimientc a las requisiciones de compras conforme a |
las necesidades de la Adminisiracion. |

3 Controlar, elaborar y tframitar suficiencia presupuesial.

4 | Redlizar actividades de gestion en comprobaciones de gasto.

5 Llevar estricto control de bienes muebles bajo resguardo |de la |
Direccidn.

6 Las demds que le asigne su superior jerdrquico.
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o, e fees 5 3 l Direccién de Fomento Comercial y
i !

Abasto

Alineador de cobro fordneo, tianguis Xochipili y

Nombre del Puesto ] ) .
I mercado Benito Judrez.

| " Administracion de | L
i , : Direccidon de
cobro foraneo,

. .. | Areade : Fomento |
Unidad Administrativa | tianguis Xochipilliy e er | . 5
. i Adscripcion | Comercialy
mercado Benito ;
‘ Abasto.

; | Judrez.

Superior Jerdrquico de | Administrador de Cobro fordneo, tianguis

- la Unidad Adscrita - Xochipllli y mercado Benito Judrez
. Personal a cargo N/A
J Nivel de Escolaridad Educacién Media Superior

Profesién/Especialidad | N/A

Objetivos del Puesto

I

i JiMOn?ener orden en la Administracién de Cobro fordneo, 50%

- tfianguis Xochipilll y mercado Benito Judrez.

: Retirar comerciantes, sus mercancias e instalaciones que no

- cuente con permiso emitido de la Direccién. - 50%

Conocimientos generales del puesto.

1| Reglamento y demds legislaciéon | 3 | Redaccidn y orfografia
vigente y aplicable.
2 | Manejo de conflictos 4 | Comunicacion aserfiva

' Responsabilidades y Funciones

- Alinear y supervisar el comercio en Cobro fordneo, tianguis Xochipilli y '
1 mercado Benito Judrez, debiendo enviar evidencia fotogrdfica a su jefe

i

L -
| Inmediato.
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I

| v Abasta

Retirar a los comerciantes ambulantes que no acrediten que cuentan |

5 | CONn el permiso vigente para realizar actos mercantiles, en espacios del |
. | patrimonio publico del Municipio, debiendo levantar las actas |
circunstanciadas correspondientes.
L

3 Apoyar en las labores de mantenimiento de las plozas publicas, |
| | debiendo enviar evidencia fotogrdfica a su jefe inmediato.

[
4 |

' Realizar nofificaciones a comerciantes

| Apoyar en el control de ambulantaje y resguardo de espacios vacios y

en conflicio.

Apoyar en comisiones especiales en los diferentes mercados solicitados

. previamente por la Direccién

Las demas que le asigne su jefe inmediato.

1 Nombie del Puesto

~ Cobrador en la Administracién de Cobro foraneo,
- fianguis Xochipilli y mercado Benito Judrez.

Administracion de |

s ] | Direccidén de
| cobro foraneo, |

| | A ;

- Unidad Adminisfrativa I tianguis Xochipilli | rea c_:le e | romen ?

* ! ., | Adscripcion Comercial y
‘ |y mercado Benifo | -

| B . Abasto.
 Judrez. :

Superior Jerdrquico de Administrador de Cobro foraneo, tianguis Xochipilli |

'~ la Unidad Adscrita 'y mercado Benito Judrez.
Personal a cargo E N/A
' Nivel de Escolaridad | Educacion Media Superior

Profesion/Especialidad | N/A

Objetivos del Puesto

1
|
|

- derechos por ocupacion de espacios publicos del Municipio

| Recaudar oportunamente los ingresos por servicios de |
| sanitarios en el mercado Benito Judrez y los derivados de

50%

por el ejercicio de actos de comercio.
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1 Entregar oporiunamente el ingreso al jefe de Cobro fordneo, |
2 E'ﬁonguis Xochipilli y mercado Benito Judrez. + 50%

Conocimientos generales del puesto.

1 | Cdlcule aritmético 3 : Control de documento

2 | Haboracién de cortes y arqueos | 4 | Comunicacién asertiva
de cqgja

Responsabilidades y Funciones

Recibe, verifica, resguarda y controla boletaje del responsable, para :
cobro en sanitarios, tianguis, via plblica y mercado Benito Judrez. :

Realiza cobro en sanitarios, tianguis, via publica y mercado Beniio
2 Judrez de los derechos por ocupacién de espacios publicos dei
Municipio por ejercer actos de comercio.

| Entera el ingreso  recaudado al jefe de cobro fordneo de iof

W

Administracidon de Cobro fordneo, tianguis Xochipilll y mercado Benito |
- Judrez, asi como los boletos no utilizados. f
4 Verifica que los sanitarios se encuentren limpios vy en buen estado para

el otorgamiento del servicio. i

Las demds que le confiera su jefe inmediato.

66



Manual de
Organizacidn

2]

4

2y Gobierno b Il?;.rebc‘idncde i
-mlmq i uaca'-n 3 MIETLC L OoDnertIs
‘?h:?’ D:.I?:rerxgﬂr_u  Frfrro > | ¥Abasro

N

CLAVE: HAMT/DFCA/MO/015
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Fomento Comercial y
Abasto

Nombre del Puesto

Afanador Ia 'Adminis’rrocién de cobro forGneo,
tianguis Xochipill y mercado Benito Judrez.

1
H

Administracion de
. cobro fordneo,
Unidad Administrativa | tianguis Xochipill
y mercado Benito
Judrez.

Area de Fomento
Adscripcién | Comercial vy

Direccitn| de

Abagsto.

Superior Jerdrquico de | Adminisirador de cobro forGneo, tianguis

la Unidad Adscrita Xochipilli y mercado Benito Judrez
Personal a cargo N/A w
Nivel de Escolaridad Educacidn Bdsica

Profesion/Especialidad | N/A

Objetivos del Puesto

servicio.

a Mantener limpio y en condiciones excelentes de higiene [os
1 ! sanitarios del mercado Benito Judrez, para el otorgamiento del | 100%
i

Conocimientos generales del puesto.

intendencia y mantenimiento

1 | Conocimienios bdsicos de | 2 | Comunicacion asertiva

Responsabilidades y Funciones

del mercado Benito Judrez.

1 Mantener impic v en condiciones excelentes de higiene los sanitarios

5 Solicitar, resguardar y utilizar eficientemente el material de limpieza.

mercado. :

3 Apoyaren el mantenimiento que se requiera deniro de ios sanitarios del
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I .
' Depositar toda la basura que se genere dentro del mercado, en los
% depdsitos o contenedores asignados.

| Las demds gue le confiera su jefe inmediato.

Vv I
' Nombre del Puesio | Velador de cobro fordneo, fianguis Xochipilli y
' mercado Benito Judrez

Administraciéon de [ ..
Direccion de

I cobro foréneo, | . ]
. - . " . . .. | Areade . Fomento
 Unidad Administrativa | tianguis Xochipil ez ] . :
1 Ny Adscripcion | Comercialy |
y mercado Benito , ;
Abasto. i

- Judrez. ; |

Superior Jerdrquico de | Administrador de cobro foraneo, tianguis
. la Unidad Adscrita Xochipilli y mercado Benito Judrez

- Personatl a cargo . NJA

Nivel de Escolaridad Educacion Media Superior

Profesion/Especialidad | N/A

Objetivos del Puesto

1 ‘Vigilor el mercado Benito Judrez en horas inhdbiles. S0%

- Comunicar a las  d&reqs competentes en caso de ! 507
L. . : (e}
- iregularidades. :

Conocimientos generales del puesto.

1 | Reglamento y demds legistacion | 3 | Tacticas para persuasion.
vigente y aplicable.

2 | Manejo de conflictos 4 | Comunicacion asertiva
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Responsabilidades y Funciones

y supervisiones durante su jornada.

| Vigilar el Mercado Benito Judrez en horarios inhdbiles, hacer recgrridos

3 Dar aviso a la autoridad competente en caso de presentarse |
iregularidades en el Mercado Benito Judrez.

{

Permiﬂryﬁ controlar el acceso de personas y/o frabajadores y locatarios
4 | €D horarios establecidos en el Reglamenio y para la realizacion de |
trabgjos exiraordinarios y de mejoras al mercado: :

i

wn
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Las demds gue le asigne su jefe inmediato.




