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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn del H. Ayuntamiento de Centro, tiene como
propdsito servir como instrumento de consulta acerca de las funciones, lineas de mando,

de comunicacidn y la estructura de la Administracidon Publica Municipal.

Este documento es de observancia general en todas las areas que conforman este

organismo.

El Manual estd dirigido fundamentalmente al personal que labora en la Secretaria del
C. Yolanda del Carmen  Avyuntamiento, con la finalidad de coadyuvar a su integracién, a conocer y establecer un

Calles Zenteno compromiso con los objetivos de su area.
Coordinador de Mercado

También es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerdrquicos que
conforman esta unidad administrativa. Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada uno de los diferentes puestos que existen y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y
de mando; promover la adecuada seleccion de personal y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que le permitiran visualizar el contexto que regira su actuacion y

la de sus compafieros en el logro de los objetivos que le seiala la alta direccidn.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada afio, o en su caso, cuando se

pretenda realizar algin cambio o modificacion organica y/o funcional al interior de la organizacion.

Toda propuesta de cambio o modificacion organica y/o funcional deberd ser remitida a la Subcoordinacion de

Modernizacién e Innovacién Municipal, para revisién, analisis, evaluacion y emisién de propuestas idéneas.
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DIRECTORIO

UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

DE LUNES A VIERNES DE 08:00 AM A 15:00 PM Y SABADOS DE

COORDINACION DE MERCADOS 09:00 AM A 13:00 PM

CORREO
NOMBRE DEL SERVIDOR ELECTRONICO TELEFONO

PUBLICO CARGO QUE OCUPA INSTITUCION

AL

OFICINA EXT

C. YOLANDA DEL CARMEN

CALLES ZENTENO COORDINADORA 310-323-32 3436

C. KARYNA DEL ROCIO JIMENEZ
JIMENEZ SECRETARIA 31032332 3436
C. CARMEN ROSALDO ZENTENO ENLACE 310.32337 IO

ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
C. LAURA CASTILLO DE LA ROSA GESTION Y 310-323-32 3436
TRAMITACION
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OBIJETIVO DEL MANUAL

| objetivo del presente manual es dar a conocer de manera sencilla y objetiva los antecedentes histéricos y
marco legal permitiendo identificar la estructura organica oficial de la administracion municipal e informar
con claridad y precisiéon acerca de las atribuciones, funciones y responsabilidades de las direcciones y

coordinaciones, para hacer mas eficiente el servicio que se brinda al ciudadano.

Su alcance sefiala las funciones y responsabilidades del personal que integra la plantilla laboral en orden jerarquico de
secretarios, directores, coordinadores, subdirectores, subcoordinadores y jefes de departamento, evitando con ello,
desviaciones en los aspectos de control y supervisién, al no reflejar este manual, duplicidad de funciones o

incertidumbre acerca de las facultades y obligaciones que corresponden a cada puesto.

El presente documento hace una evaluacién objetiva de los puestos que integran el organismo, facilitando en su
momento, la seleccion del personal capacitado que ocupard cada uno de ellos, al definir claramente los perfiles para

cada puesto, con lo que se optimizaran los resultados de la unidad administrativa, en beneficio de la ciudadania.

Adicionalmente se constituye en un instrumento de agil lectura y comprension, cumpliendo con su finalidad de orientar
al personal y publico en general que lo consulte, al conocer de manera panoramica la estructura funcional de la

administracién municipal.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Nace en el afio 2001 como Coordinacion de Mercados y Cementerios, con el objetivo de llevar planes y mejorar
en los mercados publicos y en los cementerios.

En el afio 2004 se independiza la Coordinacion de Mercados con el firme propdsito de proporcionar de manera
eficiente los servicios, innovando la estructura de trabajo e implementando nuevos proyectos de modernizacion.

Los mercados representan identidad, etnia y cultura de un pueblo sumergido en la zona tropical del sureste. Los
mercados publicos por la historia datan de principios del siglo XX que durante los primeros afios sélo eran tianguis y en
la década de los sesenta fueron construidos en inmuebles:

1. Lic. José Maria Pino Sudrez en 1960

2. Gral. Miguel Orrico de los Llanos en 1975
3. Crnel. Gregorio Méndez Magafa en 1974
4. Tabasco Avanza en 1980

5. Florentino Hernandez Bautista en 1986

6. Lic. Noé de la Flor Casanova en 1985.

7. lgnacio Allende en 1987
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MARCO JURIDICO

La coordinacion de mercados se encuentra sustentada en el siguiente marco normativo:

Constitucién politica de los estados unidos mexicanos.
D.0. 05-ii-1917 y sus reformas.

Constitucién politica del estado libre y soberano de tabasco.

DN N N

D.O. 5-iv-1919 y sus reformas.

LEYES:

v Ley orgdnica de los municipios del estado de tabasco

Ley de hacienda municipal para el estado de tabasco

Ley de ingresos del municipio

Ley federal de trabajo en el apartado B(derecho burocratico)

Ley de los trabajadores al servicio del Estado

CcODIGOS:

v Cddigo fiscal del estado

REGLAMENTOS:

v" Reglamento de mercados

ADMINISTRACION MUNICIPAL
2010-2012

Apartado 7 de 14.
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ATRIBUCIONES

Son atribuciones de la coordinacidon de mercados, las que en su reglamento se contempla, en todos sus articulos.

I.  Aprobar o no las concesiones de los puestos o renovacion de las mismas que sean sometidas a su consideracién
por la Secretaria Municipal.

II.  Aprobar o no la modificacién de las concesiones y/o cambio de concesionario.

Ill.  Aprobar o no la cancelacidn de las concesiones previa justificacién o motivacion que sustente su determinacién.
V. Instrumentar programas para mejorar las instalaciones o funcionamiento de los Mercados.

V. Establecer y Mantener actualizado un padrén de locatarios.

VI. Recibir las solicitudes de concesiones de puestos en los mercados publicos, asi como de cambios de giros,
traspasos y renovaciones.

VII. Asignar los giros comerciales dentro de los mercados, atendiendo a las necesidades de la poblacién,
garantizando siempre el abasto de los articulos de primera necesidad.

La Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco en el articulo 77 y 78 establece las facultades que a la
Secretaria del Ayuntamiento le corresponden dentro de los que destacan.
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION Y VISION

MISION

Contribuir a mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio de Centro através de un gobierno municipal
participativo que cumpla sus funcionesconstitucionales de otorgar servicios publicos mediante una

administracidontransparente, eficiente y eficaz de los recursos publicos.

VISION

Ser y hacer un gobierno innovador, incluyente y equitativo, que promueva laorganizacién y participacion de la sociedad
para lograr juntos un municipio deCentro que se distinga por la mejoria de la calidad de sus servicios y en el nivel devida

de su poblacion.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Coordinacion de Mercados.
1.1 Administrador de Mercados (6).
1.2 Departamento Administrativo.

1.3 Departamento de Gestidon y Tramitacion.

1.4 Unidad de Mantenimiento

ADMINISTRACION MUNICIPAL
2010-2012

Apartado 10 de 14.
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ORGANIGRAMA

C. YOLANDA DEL CARMEN CALLES ZENTENO
COORDINADOR DE MERCADOS

C. KARINA DEL ROCIO JIMENEZ JIMENEZ

SECRETARIA

C. CARMEN ROSALDO ZENTENO
ENLACE ADMINISTRATIVO

C. LAURA CASTILLO DE LA ROSA
UNIDAD DE GESTION Y TRAMITACION
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINADOR

OBIJETIVO

Coordinar los Recursos Financieros, Humanos y Materiales en los diversos programas y planes de accién, aplicados a los

mercados publicos. Logrando una buena relacién con los comerciantes locatarios bajo un marco juridico.

FUNCIONES

e Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales previstas en el reglamento de mercados.
e Mantener actualizados los padrones de los locatarios de los mercados publicos, de cuerdo a su giro.

e Conservar actualizada la descripcién grafica, planos de distribucion de locales; asi como vigilar la demarcacién
objetiva de las areas de proteccidn de los mercados.

e Programar y coordinar las actividades de fumigacion de las dreas comunes de los mercados publicos y vigilar la
correcta prestacion del servicio de limpia en estos.

e Supervisar el cumplimiento del horario de apertura y cierre de los mercados.
e Vigilar que los locatarios cumplan con el pago de derechos municipales.

e Conocer de las controversias que se susciten entre locatarios, turnando el expediente para resolucion a la
Coordinacion General de Servicios Municipales.

e Procurar que lo edificios y las instalaciones destinados para mercados, se encuentren en buen estado.

e Lasdemas que le otorgue el Reglamento de Mercados o le asigne el Subdirector General.
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ENLACE ADMINISTRATIVO

OBIJETIVO

Proporcionar los recursos Financieros, Humanos y Materiales, con el fin de satisfacer las necesidades de la Coordinacion
y de los mercados publicos, en los horarios nocturnos la seguridad adecuada para el resguardo de los bienes muebles e

inmuebles.

FUNCIONES

e Elaborar la propuesta de presupuesto de los recursos propios y operativo anual.

e Supervisar que se realicen en tiempo y forma la aplicacién de recursos del ejercicio presupuestal.

e Llevar a cabo las transferencia de las partidas presupuéstales de acuerdo a las necesidades.

e Levar el control del fondo revolvente.

e Tramitar, y hacer cumplir las disposiciones establecidas por las areas normativas del H. Ayuntamiento.

e Verificar la puntual asistencia del personal, informando a la Direccidn de Administracion las faltas injustificadas.

e Gestionar y tramitar ante las areas respectivas, el suministro de los materiales que se requieran para llevar a
cabo las actividades encomendadas.

e Coordinar los recorridos de supervisién de los auxiliares a los mercados.

e Controlar los cambios del personal de vigilancia adscrito a los mercados en comun acuerdo con el coordinador.
e Determinar los programas de seguridad previa autorizacion del coordinador.

e Supervisar la aplicacion de los programas de capacitacion de seguridad.

e Elaborar los programas de contingencias internos y externos para la éptima seguridad de las instalaciones de los
mercados.
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e Supervisar que se apliquen las normas y lineamientos para operar los servicios de seguridad interior de las
instalaciones.

e Solicitar recursos para atender las necesidades de los mercados que no estan incluidas en el presupuesto
operativo.

e Entrega de la demanda ciudadana.

e Elaboracidn e integracidon de las carpetas de cada una de las areas

e Y actualizacion de las carpetas por lo menos cada semana.

e Logistica de funciones y tramites.

e Elaboracion y actualizaciéon de los manuales de organizacion y procedimientos.
e Elaboracién del Plan de trabajo de la Coordinacion

e Realizar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales.

e Elaboracién de indicadores de gestién.
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AREA DE GESTION Y TRAMITACION

OBIJETIVO

Dar a conocer y aplicar el reglamento de mercados para el buen funcionamiento de estos y proponer nuevas ideas y
proyectos para el mejoramiento de la imagen y los servicios en los mercados publicos. Vinculando a los comerciantes
locatarios con las diferentes instituciones crediticias y proporcionando los elementos necesarios para mejorar las

funciones de los Recursos Humanos a través de la capacitacion y el adiestramiento.

FUNCIONES

e Dar aconocery aplicar el reglamento de mercados para el buen funcionamiento de los mismos.

e Difundir el Reglamento de Mercados.

e Tener actualizados los padrones de comerciantes locatarios.

e Contestar los recursos de inconformidad que interpongan los comerciantes locatarios.

e Verificar que los comerciantes rednan los requisitos exigidos por el reglamento de mercados en
traspasos y solicitudes de renovacién de concesiones.

e Seguir el procedimiento legal de cualquier situacion juridica en contra de la Coordinacion de
Mercados y el H. Ayuntamiento.

e Revision y trdmite de concesiones, traspasos y cambios de giro.

e Regularizacién de concesiones en general.

e Aplicacion del reglamento de mercados conforme a sanciones, multas y renovacién de
concesiones

e Enlace con la Direccién de Asuntos Juridicos.

e Dar a conocer el avance de las actividades semanales.

e Visitar eventualmente al Juez calificador en turno para los diversos tramites.



“NIDOS

COORDINACION DE MERCADOS ADMINISTRACION MUNICIPAL

2010-2012

MANUAL DE ORGANIZACION

H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

Apartado 13 de 14.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Coordinador de Mercados

Reporta a: e Coordinador General de Servicios Municipales y Presidente Municipal

FUNCION BASICA

Coordinar los Recursos Financieros, Humanos y Materiales en los diversos programas y planes de accion, para el buen
funcionamiento de los mercados publicos administrados por este H. Ayuntamiento de Centro; logrando una buena

relacion con los comerciantes locatarios bajo un marco juridico.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES:

v Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales previstas en el reglamento de mercados.

v' Mantener actualizados los padrones de los locatarios de los mercados publicos, de cuerdo a su giro.

v' Conservar actualizada la descripcién grafica, planos de distribucién de locales; asi como vigilar la demarcacion
objetiva de las areas de proteccion de los mercados.

v Programar y coordinar las actividades de fumigacion de las dreas comunes de los mercados publicos y vigilar la
correcta prestacion del servicio de limpia en estos.

v’ Supervisar el cumplimiento del horario de apertura y cierre del os mercados.

v’ Vigilar que los locatarios cumplan con el pago de derechos municipales.
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Constitucional de Centro

Coordinacion General de Servicios Municipales.

v Procurar que lo edificios y las instalaciones destinados para mercados, se encuentren en buen estado.

v" Las demas que le otorgue el Reglamento de Mercados o le asigne el Subdirector General.

PERIODICO

v Recorridos en todos los mercados apara conocer sus necesidades y posibles soluciones.

v Reuniones con los secretarios de las uniones para poder trabajar en conjunto a beneficio del mercado.

EVENTUALES:

v’ Supervision del cumplimiento de las actividades asignadas al personal que labora fuera de las oficinas de la

coordinacion.



“NIDOS 37,

COORDINACION DE MERCADOS ADMINISTRACION MUNICIPAL

2010-2012

MANUAL DE ORGANIZACION

H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

AUTORIDAD

Enlace Administrativo.

Coordinar a: Unidad de Mantenimiento

Unidad de Gestidn y Tramitacién

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

e Coordinadores: Para tener una excelente

coordinacién en los programas y actividades a fin de
e Locatarios: A fin de mantener su situacién juridica
brindar servicios con calidad.
regularizada y vigilancia del buen funcionamiento

del sitio en cuestion.
e Autoridades Municipales: Para seguimientos y

cumplimientos de tramites internos.
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Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Habilidades Administrativas:

Habilidades Humanas:

Experiencia:

e Licenciatura en Areas Administrativas.

e Ingenieria Industrial o Mecanico.

e Administrativos, Operativos, Leyes y Reglamentos

e Conocimiento de Informatica (Office)

e Manejo e interpretacidn de archivos digitales.

e Ejecucion de base de datos.
e Manejar relaciones laborales.
e Administracidn de Recursos.

e Planeacién de atribuciones.

e Carismatico.

e Dominio sobre su personalidad.
¢ Inteligencia.

e Negociador.

e Prospectivo.

e Facilidad para comunicarse.

e Congruente.

e Que proyecte credibilidad.

e 3 afos en puesto similar.
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Enlace Administrativo

Reporta a: Coordinacién de Mercados

FUNCION BASICA

Supervision constante y minuciosa de las actividades ordinarias en los mercados publicos de los mercados publicos

administrados por este H. Ayuntamiento de Centro.Realizar eficientemente todo aquel tramite administrativo, que nos

permita brindar un servicio de calidad para el buen funcionamiento de la Coordinacién; coordinar y dirigir al personal

adscrito a cada mercado para proporcionar seguridad y vigilancia después de los horarios de servicio.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES:

v

AN N NN N N

AN

Elaborar las propuestas del presupuesto de recursos propios y operativo anual

Solicitar la asignacidn de recursos para los proyectos de inversion, transferencias y ampliaciones.
Supervisar que se realicen en tiempo y forma las comprobaciones del ejercicio presupuestal.

Cumplir con las disposiciones establecidas por las areas normativas e informar de lo referente al avance
De la aplicacion de los recursos.

Llevar el control del Fondo Revolvente.

Verificar el cumplimiento de las asistencias, faltas, dias econdmicos, vacaciones, altas y bajas
Supervisar que se realicen oportunamente los pagos correspondientes al personal.

Requisitar el suministro del material de limpieza, oficina, plomeria y eléctrico estableciendo los procedimiento
administrativos para su recepcién, asi como la entrega de los mismos.

Solicitar la reparacion de los activos fijos y asi como el mantenimiento general cuando asi se requiera
Establecer los controles de los activos fijos de toda la Coordinacion

Supervisidn constante de los Vigilantes
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v Asignar al personal en dreas de responsabilidad
v Coordinar los recorridos de Supervision de los Auxiliares

v Reporte diario de las novedades ocurridas durante el turno.

PERIODICAS:

EVENTUALES:

ADMINISTRACION MUNICIPAL
2010-2012
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AUTORIDAD

Coordina a: e Al personal que integra su departamento.

Relaciones de Coordinaciéon

Internas Externas

e Subcoordinadores y Personal Administrativo: Para

tener una excelente coordinacién en los
e Locatarios: A fin de mantener su situacion juridica
programas y actividades a fin de brindar servicios
regularizada y vigilancia del buen funcionamiento
con calidad.
del sitio en cuestion.
e Autoridades Municipales: Para seguimientos y

cumplimientos de trdmites internos.
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Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Habilidades Administrativas:

Habilidades Humanas:

Experiencia:

e Licenciatura en Areas Administrativas
e Licenciatura en Derecho

e Ingenieria Industrial o Mecdanico

e Administrativos y Contables

e Conocimientos en el manejo de computo.

e Administracién de Recursos.

e Conocimiento general de las etapas de la Administracion.
e Planeacion de Actividades.

¢ Manejo de relaciones laborales.

e Analisis de Informacion.

e Elaboracion y ejecucion de programas de trabajo.

e Responsabilidad.
e Capacidad de sintesis.
e Paciencia.

e Buen trato a la ciudadania.

e Liderazgo.




“NIDOS

COORDINACION DE MERCADOS ADMINISTRACION MUNICIPAL

2010-2012

MANUAL DE ORGANIZACION

H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

Jefe del Departamento de Gestion e Tramitacion.

Reporta a: Coordinacion de Mercados

FUNCION BASICA
Dar a conocer y aplicar el reglamento de mercados para el buen funcionamiento de los mismos.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES:

< SR SRNERN

LSRN L N NN

Difundir el Reglamento de Mercados.

Tener actualizados los padrones de comerciantes locatarios.

Contestar los recursos de inconformidad que interpongan los comerciantes locatarios.

Verificar que los comerciantes rednan los requisitos exigidos por el reglamento de mercados en traspasos y
solicitudes de renovacién de concesiones.

Seguir el procedimiento legal de cualquier situacién juridica en contra de la Coordinacion de Mercados y el H.
Ayuntamiento.

Revisidn y tramite de concesiones, traspasos y cambios de giro.

Regularizacion de concesiones en general.

Aplicacion del reglamento de mercados conforme a sanciones, multas y renovacién de concesiones

Enlace con la Direccion de Asuntos Juridicos.

Dar a conocer el avance de las actividades semanales.

Visitar eventualmente al Juez calificador en turno para los diversos tramites.
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AUTORIDAD

Coordina a: a. Al Personal que integra su departamento.

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

e Personal Administrativo: Para tener una excelente | e Locatarios: Para la vigilancia de su situacidn juridica

coordinacién en los programas y actividades a fin regularizada.
de brindar servicios con calidad. e Procuraduria General de Justicia: Para
e Autoridades Municipales: Para seguimientos y eventualidades o regularizacion de situaciones

cumplimientos de trdmites internos. juridicas en contra de la Coordinacién de Mercados.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: e Licenciatura en Derecho

e Administrativos.

e Operativos.
Conocimientos:

e Leyes.

e Reglamentos.

e Conocimiento de Informatica (Office)
Habilidades Técnicas:
e Manejo e interpretacion de archivos digitales.

e Observancia del reglamento.
Habilidades Administrativas: e Asuntos Juridicos.

e Elaborar reportes de informacidn programatica de las actividades.

e Comunicar.

e Trabajar en equipo
Habilidades Humanas:

e Coordinar grupos de trabajos

e Delegar.

Experiencia: e 2 afos en puesto similar.
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Apartado 14 de 14.

GLOSARIO DE TERMINOS

Concesiones

Otorgamiento del derecho de explotacion por un lapso de tiempo determinado de bienes y servicios por parte de una
empresa a otra, generalmente privada.

Revolvente
Préstamo que no obstante haberse utilizado, vuelve a tener vigencia de acuerdo con las condiciones estipuladas.



