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Introduccion

El presente manual se constituye un referente de informacion en temas de comercio,
como instrumento de control interno para el conocimiento de las actividades que
conforman la Direccién de industria y comercio, y con ello, dar a conocer los
programas, tramites y servicios en beneficio a la comunidad de este municipio.

A su vez, contiene los procedimientos y actividades en materia de comercio que se
llevan a cabo en este municipio.

La Direccién de Industria y Comercio, en base a la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica para el Estado de Puebla, pone a disposicion el presente
manual de organizacion y procedimientos para dar cumplimiento a la esencia de sus
responsabilidades como dependencia de control.

Por lo anterior, el personal que conforma la Direccién de Industria y Comercio, tiene
la intencion de especificar la organizacion, ilustrar su identidad dentro del contexto
general al que corresponde en la sociedad, y ser util como material de consulta y
conocimiento al personal de nuevo ingreso, y/o a los integrantes de cualquier otra
area dentro y fuera del ayuntamiento y que su contenido quedara sujeto a cambios
cada vez que la estructura o las leyes se modifiquen, a fin de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz.
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Marco Juridico Administrativo

FEDERAL

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley Federal del Trabajo

. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental

ESTATAL

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de Puebla.

MUNICIPAL

. Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.

. Ley de Ingresos del Municipio de Zacapoaxtia para el Ejercicio Fiscal 2021
. Codigo de Etica del Municipio de Zacapoaxtia.

. Codigo de Conducta del Municipio de Zacapoaxtia.
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Misién, Vision, Valores

MISION

Somos una Administracion Publica Municipal de gobierno abierto, incluyente de su
ciudadania, que fomenta el desarrollo de sus localidades, para asi fortalecer la calidad de
vida de los habitantes.

VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz con capacidad de atencién éptima de las demandas
sociales, aplicando procesos de gestion transparentes que nos posicionen como un
municipio lider en la region.

VALORES

Honestidad, transparencia, responsabilidad, respeto, compromiso.
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Estructura Organica.

Oficina de la regiduria de No. de

Nivel ;
industria y comercio. Plazas

Director de Industria y Comercio 1
Analista “A” 1
Responsable de Rastro Municipal 1
2
1

Auxiliares

Administrativo

Organigrama General de la Direccién de Industria y
Comercio.

Direccién de Industria y Comercio

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024
|
C. Evelio Navarro Lara

P:ﬂ' m-!uw Constitucional

emduria de ndustriay Comercie | 7L
! Contraloria Municipal

Organo Interno de Control

Direccion de Industria y Comercio

[ | 1 m—
Analista "A"” Medico Veterinario Responsable de Rastro Municipal
|
Auxiliar Ayudante de Albani Administrativo
|
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Organigrama de la oficina de la Direccion de Industria y
Comercio.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtla, Puebla
Administracion 2021-2024

C. Evelio Navarro Lara

Presidente !&unu:ﬁ Constitucional

ayLomerco ¢ #
| Contraloria Municipal

Organo Interno de Control

i

Direccion de Industria y Comercio

OBJETIVO GENERAL

Promover y ejecutar proyectos para mejorar el comercio local, en Mercado, tianguis,
comercio establecido y venta de fruta de temporada, fortaleciendo el comercio local en
beneficiando la economia del municipio.

(63 ]
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Descripcién de la oficina del director de Industria y
comercio.

Nombre del Puesto Director de industria y comercio.
Nombre de la Dependencia Direccion de Industria y Comercio.
Area de adscripcion Presidencia Municipal.
A quién reporta Presidente
Analista “A”, Auxiliares, Medico Veterinario,
A quién supervisa responsable de Rastro Municipal,
Administrativo.

Especificaciones del puesto director de Industria y
comercio.

Escolaridad Sexo indistinto, educacion media superior, o licenciatura.

Conocimientos | Conocimientos y experiencia en el area de comercio.

Proactivo, liderazgo, toma de decisiones, manejo de conflictos,

Habilidades resolucion de
problemas.
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Descripcion especifica de Funciones.

s Atencion ciudadana, recepcion de solicitudes, quejas, informacion.

e Recibir del presidente, y del cabildo los acuerdos, proyectos y ordenamientos en
asuntos municipales, referentes a los diferentes sectores del comercio para
promover ejecutar las diferentes acciones para el ordenamiento y fortalecimiento del
comercio local.

e Participar en las reuniones con los representantes de los diferentes sectores del
comercio local.

» Participar en fomentar las relaciones entre los diferentes sectores del comercio con
el H. Ayuntamiento.

e Presidir las reuniones con los supervisores del comercio.

« Coordinar las Inspecciones al mercado, Capza, Tianguis, Plazuela municipal y al
comercio local

e Supervision de los espacios publicos del patrimonio del municipio.

Organigrama del puesto de Auxiliar.

Direccion de industria y Comercio

1

Auxiliar.
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OBJETIVO GENERAL.

Ser un apoyo para el director de industria y comercio en diversas actividades que se
asignen.

Descripcion de la oficina del puesto de Auxiliar.

Nombre del Puesto Auxiliar.

Nombre de la Dependencia Direccién de Industria y Comercio.
Area de adscripcion Direccion de Industria y Comercio.
A quién reporta Director de Industria y Comercio
A quién supervisa N/A

Especificaciones del puesto de Auxiliar.

Escolaridad Educacién media superior, Licenciatura, o carrera afin.

Conocimientos | Manejo y conocimiento en TICS, manejo de programas de com
opmn IR

Habilidades Computacionales, proactividad, trabajo bajo presion.; '
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Descripcion especifica de Funciones.

¢ Atencion a la ciudadania en general.

e Gestidon de la agenda.

¢ Gestidon de documentos. Recepcion de solicitudes para canalizar al director.

e Actividades administrativas como son, elaboracion de
invitaciones, oficios de respuesta a solicitudes.

e Vigilancia administrativa.

oficios, solicitudes,

e Manejo de la informacion. Subir la informacion a Evaluacion y Seguimiento, subir la

informacion a la plataforma de Transparencia.

e FElaborar fichas de pago para que los comerciantes realicen sus pagos en

tesoreria.

« Archivo de documentacion recibida de las diferentes oficinas y dependencias.

¢ Archivo de documentacion generada en el area.

e Elaboracion de documentos para enviar a diferentes oficinas y dependencias.

Organigrama del puesto de responsable del Rastro

Municipal

Direcclon de industria y Comentio

Responsabée de Rastro Murscipal
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Establecer acciones para mejorar los servicios brindados en rastro municipal, con la
finalidad de proporcionar instalaciones adecuadas para que los particulares realicen el
sacrificio de animales, de esta forma abastecer y garantizar que se cuente con los
estandares salubres para que la carne pueda ser consumida por la poblacion.

Descripcion del puesto de responsable del Rastro

municipal.

Nombre del Puesto

Director del Rastro municipal

Nombre de la Dependencia

Direccion del Rastro municipal

Area de adscripcién

Direccion del Rastro municipal

A quién reporta

Presidente Municipal Constitucional

Regiduria de Gobernacion

Contraloria Municipal y/o Organo Interno de Control

A quién supervisa

N/A
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Especificaciones del puesto de responsable de Rastro
municipal

Escolaridad Sexo indistinto, educacién media superior o licenciatura.

Conocimientos | Administracion, control y gestion.

Habilidades Liderazgo, toma de decisiones y proactividad.

Descripcion especifica de funciones

+  Supervisar y llevar el control de la recepcion de animales para sacrificio;
«  Recibir en los corrales el ganado en pie;

« Inspeccionar la sanidad de los animales;

«  Hacer el degiiello y evisceracion de los animales;

«  Vigilar el estado sanitario de la carne; y

- Facilitar el transporte sanitario de los canales.

Este plan de la coordinacion de rastro municipal es una guia que orienta el adecuado y
correcto funcionamiento, sin embargo, se establece que el tnico limite que tiene es de
caracter presupuestal.
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Organigrama del puesto de Analista “A”.

Direccion de Industria y Comercio

Analista "A”

Objetivo General

Mantener en correcto funcionamiento el mercado y los dias de plaza solventando los
inconvenientes que se puedan suscitar.

Descripcion del puesto de Analista “A”.

Nombre del Puesto

Analista “A”.

Nombre de la Dependencia

Direccién de Industria y Comercio.

Area de adscripcion

Direccion de Industria y Comercio. . s w

A quién reporta

Director de Industria y Comercio.

A quién supervisa

N/A
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Especificaciones del puesto de Analista “A”.

Escolaridad Educacién media superior

Conocimientos | Administracion, control y gestion.

Habilidades Liderazgo, toma de decisiones y proactividad.

Descripcién especifica de funciones.

» Supervisar el ordenamiento del comercio local, segun reglamento de comercio.

« Asignar por acuerdo del presidente y regidor los lugares en tianguis, mercado y
comercio ambulante.

¢ Realizar visitas de inspeccion.

« Realizar el aseguramiento de puestos que infrinjan el reglamento.

e Realizar el aseguramiento de mercancias, segin sea el caso.

¢ Notificar a los diferentes comerciantes.

e Ejecutar las sanciones descritas en el reglamento de comercio.

« Las demas que sefialen otras leyes y reglamentos.
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Dictamen o certificado de uso de suelo segun
clasificacion.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Dictamen o certificado de uso de suelo segin clasificacion.
AREA: Direccion de Industria y Comercio.

Costo: Gratuito

Horario de atencion: Lunes a viemnes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| DOCUMENTOS | TANTOS

TIEMPO DE
!

RESPUESTA

1 DIRECTOR Y Brindar informacion del tramite.
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
2 DIRECTOR Y Recepcion de documentacion. DOCUMENTOS  1encopia 15 dias habiles
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
3 ¢La documentacion esta completa?
Si: pasa al numeral 5
No: pasa al numeral 4
4 DIRECTOR Y Se pide al solicitante presentar documentos
AUXILIAR )
ADMINISTRATIVO ~ N€Cesarios.
5 AUXILIAR Analizar solicitud y emitir dictamen.
ADMINISTRATIVO
6 ¢ Se aprueba la solicitud? Si: pasa al numeral 8
Ma: naca ol numaral 7
7 DIRECTOR Y Se notifica las razones por la cuales no procedio
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
8 AUXILIAR Se genera orden de pago a tesoreria
ADMINISTRATIVO '
9 TESORERIA Se realiza cobro y se genera certificado de uso BOLETA o mssoiie g
MUNICIPAL de suelo. | genrempTEESE
10 AUXILIAR Se verifica el pago y se registra el certificado en BOLETA § %7 ]
ADMINISTRATIVO la base de datos de oficina de la Direccion. B
1 AUXILIAR Se entrega certificado de uso de suelo. CERTIFICADG
ADMINISTRATIVO b, i
12 Fin del proceso. \

16
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Diagrama de Flujo.

C INICIO w

7

e

A 4

Brindar informacion del tramite

A

Recepcion de documentacion

T O,

/ \ se pide al sclicitante presentar

ao..amerta::r documentos necesarios
&858 Completa™

Analizar solicitud y emitir dictamen

’

e

”
yar sprueta s \_. Se explica el por qué no se aprobd 13
Y, S / solicitud
\\ 1
N

Se genera orden de pago a tesoreria
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L
1

Se realiza cobro y se geners Cedula de
aempadronamiente

A

Se verffica el page y se registra Cedula
empadrchamiento

Se entrega Cedula ge
empadronamiento

FIN
N—
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Supervision.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Supervisién

AREA: Direccion de Industria y Comercio.

Costo: Gratuito

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Horario de atencién: Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

Horario laboral: Lunes a viernes 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA

1 SUPERVISOR DE
COMERCIO

Realiza visitas de inspeccion y vigilancia en
el comercio establecido y semifijo en las
principales calles de la ciudad, dentro de
las instalaciones del mercado, tianguis
tradicional, plazuela, y venta de fruta de
temporada.

£ SUPERVISOR DE
COMERCIO

Se verifica que estos  espacios
mencionados cumplan con los acuerdos y
el reglamento de mercados municipales y
bando de policia y gobierno.

¢ Cumple con el reglamento?
Si: pasa al numeral

COMERCIO

3
No: pasa al numeral
4 SUPERVISOR DE | En caso de incumplimiento se informa a la
COMERCIO regiduria para la sancion correspondiente
w ge EF of fagy,
5 SUPERVISOR DE | Se realiza notificacion correspondiente. AT

Fin del proceso

Plaza dela Constttucnon S/N Col. Centro, Zacapoaxtla Puebla l C P. 73680 1233 311 04 GOIZacaxtIa sob
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Diagrama de Flujo.

INICIO

Realiza visitas de inspeccién y vigilancia
en el comercio establecido

|

Se verifica que estos espacios
mencionados cumplan con los acuerdos

oBe arustala Se informa a la regiduria para la
solicitud? -
. — sancion

Se realiza notificacion correspondiente

!

FIN




