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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacién de la Direccién de Mercados se constituye como
un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion organizacional del H.
Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de forma clara y precisa la
estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno de
los érganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacién, por la razén consecuente de que permita a cada una de
las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracién Publica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicion de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello que el Manual de Organizacion de la Direccién de Mercados, tiene por
objetivo proporcionar informacion de todas las funciones especificas, requisitos,
habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder desempefiarlo
adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de
los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas, evitando la duplicidad
de puestos y actividades.

El Reglamento de la Administracion Puablica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccién VI, faculta al Area de
Planeacion Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacién
General de Administracion e Innovacion Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacidon, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fracciéon XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental, registrar los
manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias.
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El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracion Pdblica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
reglamentos, manuales de organizacion y demas instrumentos normativos
necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobiemno y la
Administracién Pdblica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzalez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE MERCADOS DEL H.
AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION:

El Manual de Organizacion es un instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicion
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacion, buscando desempeiiarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, econémicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacién entre las areas,
a partir de una precisa delimitacién funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones vy
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicacién de mandos y
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

1. Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y
que defina los niveles jerarquicos de la Direccion de Mercados

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las &reas que
componen la Direccién de Mercados para detectar omisiones y evitar duplicidad
de funciones, que repercutan en el uso indebido de los recursos.

3. Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

4. Actuar como medio de informacién, comunicacién, difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

5. Servir de marco de referencia para la divisién del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempenio.

6. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccién de Mercados.
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FUNDAMENTO LEGAL.:

El Manual de Organizacion de la Direccion de Mercados se emite en cumplimiento
a lo dispuesto en el articulo 37 fraccién I, 40 fraccion I, 45 y 46 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, asi como
articulo 73 y 88 fraccion XLVIIl y LVIII del Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado por el Presidente
Municipal y por el Coordinador General de Administracién e Innovacién
Gubernamental, para su publicaciéon y conocimiento, y en consecuencia, sera de
observancia obligatoria para las y los servidores publicos municipales que integran
ésta Direccién de Mercados.
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MISION:

Ser la Direccion de Mercados que supervise y mantenga en éptimas condiciones el
buen funcionamiento de las instalaciones de este importante centro comercial, para
ofrecer una agradable estancia tanto a locatarios como a las personas que nos
favorecen con su presencia.

VISION:
Servir a la ciudadania con estricto sentido humano y calidad, sustentados en la
confianza y eficacia, aprovechando el maximo potencial humano del personal, para
asi lograr una dependencia econdémica autosuficiente a través de mejores
instalaciones ofreciendo confianza en su higiene y calidad.

VALORES:

Los principios y valores que rigen el desemperfio de la Direccién de Mercados son
los establecidos en el articulo 4 y 5 del Cédigo de Etica de los Servidores Pliblicos
del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:

Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades de la
ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los
servicios oportunamente.

CALIDEZ:

Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con buena
predisposicion para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e inquietudes
para ayudarlos a encontrar la mejor solucién.

ESPIRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud, comparierismo y
entusiasmo desempefiamos nuestras funciones.

HONESTIDAD:

Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacion del derecho, la justicia y el ejercicio
de los recursos publicos.
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OBJETIVO GENERAL:

Garantizar el correcto funcionamiento de los mercados municipales con el fin de
brindar un servicio de calidad, encaminado a las buenas practicas de salud e
higiene. Considerando el bienestar de la ciudadania en la visita por cualquiera de
nuestros mercados municipales y de los sanitarios que se encuentran en ellos.
Trabajando siempre en equipo y constante comunicacion todos los que integramos
esta direccion para brindar siempre un servicio digno y cordial y asi, nuestros
visitantes encuentren nuestras instalaciones en perfectas condiciones siempre y en
todo momento. Tomando como guia en todo momento nuestra mision, visién y
valores que rigen nuestro comportamiento y entorno laboral.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Establecer los lineamientos para Ofrecer una vision de la Organizacién y los
diversos procesos de la Direccion de Mercados.

2. Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada unidad, orientadas
estas a la consecucion de los objetivos estratégicos de la dependencia, evitando la
duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en
detrimento de la calidad y productividad.

3. Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la accién
del personal, y orientar al de nuevo ingreso en el contexto de la institucion.

4. Servir de marco de referencia para la evaluacién de resultados.

5. ldentificar las lineas de comunicacién para lograr una adecuada interrelacion
entre las unidades administrativas integrantes de la institucion.

6. Servir de guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada Jefatura, orientadas a
la consecucion de los objetivos de la Coordinacion General de Servicios Publicos.
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MARCO JURIDICO APLICABLE:

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco.
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ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:

- ORGANIGRAMA
; GENERAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
LAGOS DE MORENO, JALISCO

2024 - 2027
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA
COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES
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ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA

ORGANIGRAMA
DIRECCION DE MERCADOS
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

DIRECCION DE MERCADOS

DIRECTOR

Obijetivo

Administrar, coordinar y supervisar los mercados de caracter
municipal, manteniendo las instalaciones en buen estado, para poder
brindar un servicio de calidad basado siempre en la higiene, que logre
satisfacer siempre las necesidades de los usuarios que a diarios los
vistan.

FUNCIONES

Lidera con sentido humano, responsable y ético cada una de las distintas funciones que se llevan
a cabo con el fin de cumplir cada uno de los objetivos establecidos. Ademas de administrar,
organizar y supervisar las funciones del resto de integrantes de esta direccion. Conoce todos y
cada uno de los asuntos, servicios y tramites que se llevan a cabo.

Perfil Académico

Secundaria

Habilidades laborales

Manejo de personal
Liderazgo

Solucién de conflictos
Trabajo en equipo
Facilidad

Actitudes

Responsable
Honesto
Disponibilidad
Asertivo
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_DIRECCION DE MERCADOS

Cumplir con las tareas encomendadas con el fin de dar cumplimiento
Objetivo alos objetivo_s. de la admipistracifin y de la direcci(?n_ como tal, la cual
va a encaminada a mejorar dia a dia el servicio que brinda al

ciudadano en los servicios prestados.

FUNCIONES

Proporciona apoyo al personal de la direccion con las tareas administrativas, programa reuniones
llevando asi mismo, la elaboracidn de las minutas correspondientes, da cumplimiento y mantiene
organizado las areas en las que esta designado como enlace, como ejemplo con el Organo Interno
de Control; elaboracion de horario y designacién de actividades en él.

Atencion, trato y apoyo a los locatarios y al publico en general resolviendo asi mismo, dudas y
reportes que vayan surgiendo con ellos, en apoyo al director.

Perfil Académico

Licenciado en Contaduria Publica (L.C.P)

Organizacion

Manejo de personal
Solucién de conflictos
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion
Facilidad de palabra

Habilidades laborales

Responsable
Honesto
Disponibilidad
Asertivo

Actitudes
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DIRECCION DE MERCADOS

~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Mantener en perfecto orden las actividades encomendadas como son
los archivos, agenda, tramites y servicios. Ademas de aliviar de
Objetivo responsabilidades al personal de nivel superior, administrando
informacion, y manejar el equipo de oficina, ademas de orientar a los
integrantes nuevo ingreso.

FUNCIONES

Designada a las labores y tareas administrativas como son la preparacion de la correspondencia
de la direccién, recibe, contesta y envia oficios, escritos y solicitudes de los locatarios, asi como
llamadas entrantes y control de la agenda del director.

Encargada de la organizacion, respaldo y clasificaciéon de los expedientes, asuntos, tramites y
servicios que se prestan en la direccion.

Llenado de incidencias, para la solicitud de permisos, vacaciones y tiempo por tiempo del personal.
Cumple con las actividades encomendadas en las areas que es la enlace como lo es Mejora
regulatoria, archivo y patrimonio municipal.

Facilita el material de trabajo al personal operativo.

Atencién a los locatarios y publico en general.

Perfil Académico Licenciada en Pedagogia

Organizacion
Proactiva

Manejo de personal
Solucion de conflictos
Trabajo en equipo
Facilidad de palabra

Habilidades laborales

Responsable
Honesto
Disponibilidad
Asertivo

Actitudes
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___ DIRECCIONDEMERCADOS

Objetivo

Mantener las instalaciones de los Mercados y sanitarios Municipales
en optimas condiciones para brindar una buena imagen y ofrecer una
agradable estancia a las personas que nos visitan.

FUNCIONES

Limpieza interna y externa en los mercados Francisco Gonzalez Ledn y Roque Garcia. Y de igual
manera los sanitarios que en ellos se encuentran. Ademas de los sanitarios de la calzada.
Limpiezas periédicas de las banquetas que corresponden a los mercados, y asi mismo, las
cortinas y lonas. Cumpliendo asi, con el objetivo.

Perfil Académico

Primaria / Secundaria

Habilidades laborales

Organizacién
Trabajo en equipo

Responsabilidad

Actitudes -
Honestidad
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PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesién es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que
cuando un/a servidor publico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por
otra persona servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto
con el mismo o mejor desempefio, ya que de no ser asi podrian existir
complicaciones en la ejecucion de actividades y en las operaciones del area.

En otras palabras, se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el
cual debe ser planificado de manera metédica y organizada desde antes de que se
pueda presentar la situacion, en el que se debe considerar el potencial que pudiera
demostrar la persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos
de los beneficios de tener un plan de sucesion son los siguientes:
e Motivar a los empleados en el desempenio de sus labores
¢ Cumplimiento de metas y objetivos
¢ Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area
¢ Evita fuga de talentos y conocimientos
e Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracién Publica
Municipal
e Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos
en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia

Por lo anterior, el plan de sucesién de Direccion de Mercados, se presenta de la
siguiente manera:

Sucesion administrativa

—p E

es suplido por

Quien, a su vez,
también es sustituida por
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Sucesion operativa

odo el personal operativo esta capacitado para cubrir las distintas areas de trabajo y de

actividades que se encomiendan dentro del rol de trabajo semanal que se elabora.

LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA DIRECCION DE
MERCADOS

Las lineas de comunicacion son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacién interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro de la Direccién de Mercados para comunicar informacion entre el personal
y/o con otras Dependencias son las siguientes:

>

Y VVVVY

Teléfono de oficina: 474 742 39 96

Correo institucional: mercados.municipales@ldm.gob.mx

Circulares generales e internas

Reuniones mensuales internas

Oficios Generales e internos.

Grupo de WhatsApp interno con todos los servidores publicos
pertenecientes a esta Direccién

Contacto directo: Oficinas ubicadas calle constituyentes esq. 5 de mayo s/n,
interior mercado Francisco Gonzalez Ledn.
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PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccién es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a
las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener
un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto
de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el ambiente de trabajo
y en el puesto.

En caso de que la Direccidén de Mercados tenga un(a) nuevo(a) integrante en su
equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de Inducciéon que debera
incluir lo siguiente:

INDUCCION DE LA DIRECCION DE MERCADOS

1. Se le otorga una cordial bienvenida a la direccién, dandole a conocer a
grandes rasgos cuales son los servicios y tramites que se llevan a cabo
dentro de esta direccion. Invitandole a integrarse a este equipo de la mejor
manera realizando las actividades encomendades con el mayor de los
esfuerzos y cuidados por lograr nuestros objetivos planteados, y guiandose
por la vision, mision y valores que tenemos planteados en esta direccion.

2. Se hace entrega de copias simples de la normatividad que nos rige como H.
Ayuntamiento y como parte de la Coordinacion General de Servicios
Publicos.

Siendo las siguientes:

4+ Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Lagos de

Moreno, Jal.

Manual de Organizacion de la Direccién.

Manual de Procedimientos de la Direccion.

Manual de Servicios de la Direccién.

Plan institucional de la Direccién.

Caodigo de ética y conducta.

Lo anterior con el propésito de que conozcan la estructura organica, ademas de los

procedimientos y procesos que se deben llevar a cabo por esta dependencia, la

organizacién de la direccién y de los estandartes de conducta que nos rigen.

i S S
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3. Se le brindan las recomendaciones internas de esta direccién como son,
estar al pendiente de los avisos, indicaciones y demas informacién que de
manera continua se les brinda por medio del grupo de WhatsApp con el que
se cuenta en la dependencia, medio de comunicacion por el que estamos en
contacto de manera constante con todo el equipo perteneciente a esta
direccion.

4. Como primer dia de trabajo, y en su caso, primera semana se le hace de su
conocimiento que sus primeras labores que, en su caso el director le
encomendara, las hara bajo supervision de un companero quien le ira dando
a conocer de manera mas explicita cuales son las funcione a cumplir en cada
de una de las actividades.

5. Y por ultimo punto y no menos importante, el director como principal
integrante estaré presentandolo con el resto de los comparieros. Y de no ser
el director, podra ser el resto del equipo administrativo.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

! DE MORENO

WOAYUNYAMIE NTO 2024 2027

bty

.| ‘Salvador Jiménez Gonzélez, |
- Director de Mercados.

Mtro. Edgar Alfredo Gonzélez 146 ¥ ; OORDINACION GENERAL DE

Chavez,
.®e Presidente Municipal de Lagos Cog
de Moreno, Jalisco.

INOVACION

ERNAMENTAL
Adrfinistracion e Innovacién:rux{zriexnre 202--222
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