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Introduccion

El manual de organizaciéon y procedimientos (MOP) tiene por objeto principal integrar en
una sola guia la informacién basica relativa al marco juridico-administrativo, asi como las
principales atribuciones, estructura organica, funciones y procedimientos de la entidad.

También el MOP es un documento que continente de forma ordenada y sistematica, la
informacion y/o las instrucciones sobre sus, atribuciones, organizacion, objetivo, funciones
y procedimientos de la dependencia, constituyéndose, ademas, en un instrumento de apoyo
administrativo, que describe las relaciones orgénicas que se dan entre las unidades
administrativas, siendo ello, un elemento de apoyo a su funcionamiento.

El motivo de la elaboracién del manual de organizacion y procedimientos es dar a conocer
un marco de referencia para llevar a cabo las labores que corresponden al area, para que
lleve a cabo la maximizacion del beneficio social mediante una gestion municipal eficiente.

La implementacion del manual de organizacion y procedimientos contiene ventajas para el
desempefio de la administracién publica en curso, como lo son precisar las funciones
encomendadas, evitar la duplicidad y detectar omisiones, colaborar a la correcta ejecucion
de las responsabilidades y la uniformidad en su desarrollo, ahorro de tiempo y esfuerzos,
ahorro de recursos econdmicos, e informacion clave para llevar a cabo la planeacion, y
finalmente como un instrumento Gtil de orientacion sobre las labores de las unidades
responsables.

El presente manual pretende garantizar la optima operacion y la ejecucion de diversas
actividades del H. Ayuntamiento de Zacapoaxtia 2021-2024, que explican temas como la
organizacion, el objetivo, y funciones de informacién basica para el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

Plaza de la Constitucion
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Marco Juridico Administrativo

FEDERAL

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley Federal del Trabajo

. Ley General de Responsabilidades Administrativas

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 informacién Publica del Estado de Puebla
MUNICIPAL

. Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.

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

. Codigo de Conducta del Municipio de Zacapoaxtia.
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Mision, 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 atencion optima 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 industria | No. de

Nivel ;
y comercio. Plazas

Regidor de Industria y Comercio 1

Organigrama General de la Regiduria de Industria y
Comercio.

Regiduria de industria y Comercio

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

|
C. Evelio Navarro Lara
Presidente Municipal Constitucional
|

Regiduria de Industria y Comercio

*

Direccion de Industria y Comercio : Encargade del Rastro Municipal
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Organigrama de la oficina de Regiduria de Industria y
Comercio.

C. Evelio Navarro Lara
Presidente Municipal Constitucional

Regiduria de Industria y Comercio

OBJETIVO GENERAL

Proponer, gestionar y promover proyectos para mejorar el funcionamiento en el mercado,
tianguis, comercios establecidos y venta de fruta de temporada, implementando acciones
que ayuden al fortalecimiento del comercio local, en beneficio de los vendedores y de la
poblacién del municipio.
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Descripcion de la oficina Regidor de Industria y
Comercio.

Regidor de Industria, Comercio,

Nombre del Puesto Agricultura y Ganaderia.

Regiduria de Industria, Comercio,
Agricultura y Ganaderia.

H. Ayuntamiento de Zacapoaxtla

Nombre de la Dependencia

Area de adscripcion Pue.. 2021-2024
A quién reporta N/A
A quién supervisa N/A

Especificaciones del puesto Regidor de Industria y
Comercio.

Sexo indistinto, educacién media superior, carrera técnica, o

i . - ;
scolaridad licenciatura.

Conocimientos y experiencia en el area de industria, comercio,

Conocimientos : 3 :
5 agricultura, ganaderia o afin.

Facilidad de comunicacion, buena atencion a la ciudadania,
Habilidades disponibilidad de tiempo, responsable, amable, respetuoso,
honesto, veraz, respetuoso, dedicado, confiable, entre otros.
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Descripcion especifica de Funciones.

«  Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo del H.
Ayuntamiento

. Ejercer las facultades de deliberacién y decisién de los asuntos que le competen al
Ayuntamiento de ingresos y egresos del Municipio

. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los
diversos titulares de la Administracion Pablica Municipal.

. Formular al Ayuntamiento las propuestas de los ordenamientos en asuntos
municipales, sobre todo referentes a los diferentes sectores del comercio, para promover
las diferentes acciones para el ordenamiento y fortalecimiento del comercio local.

. Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos municipales,
y promover todo lo que crean conveniente al buen servicio publico

+ Recepcion de solicitudes, analizar y emitir dictamen.

. Coordinar el registro o padrén de personas que ejercen el comercio en los mercados
municipales, en los tianguis tradicionales, sobre la via publica y el comercio establecido.

- Regular las relaciones entre los comerciantes y con el H. Ayuntamiento.

- Aplicar medidas y sanciones disciplinarias establecidas en el reglamento de Mercados.

« Las demas que las leyes y reglamentos le confieran.
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Recepcién de solicitudes y atenciéon Ciudadana.

| PROCEDIMIENTO
NOMBRE: RECEPCION DE SOLICITUDES Y ATENCION CIUDADANA

AREA: REGIDURIA DE INDUSTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA Y GANADERIA

Costo: -

Horario de atencion: --
ACTIVIDAD  RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO  TANTOS  TIEMPO DE
RESPUESTA

REGIDOR  DE | Recibir solicitudes de la poblacion, para la SOLICITUD
INDUSTRIA, atencion y canalizacion de temas de industria,
1 COMERCIO, comercio, agricultura y ganaderia.
AGRICULTURAY
GANADERIA
2 REGIDOR DE | Analisis de la solicitud en turno. SOLICITUD 1 3 DIAS
INDUSTRIA,
COMERCIO,
AGRICULTURAY
GANADERIA
REGIDOR  DE | ;Procede la solicitud? OFICIO 2 4 DIAS
g‘ggé;g:g’ -Si: Se realiza la atencion de la peticion y se
3 AGRICULTL'JRAY gestiona los recursos necesarios, ambos
GANADERIA mediante oficio.
-No: Seinforma por escrito al solicitante los
REGIDOR _ DE | Sebrindala atencion solicitada en temas de 1 SEMANA
INDUSTRIA, , . . ) y
4 COMERCIO, industria, comercio, agricultura y ganaderia. e
AGRICULTURAY ;
GANADERIA L
5 Fin del proceso f
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Diagrama de Flujo.
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