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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como uno de sus principales objetivos establecer de forma clara,
ordenada y sistemética las funciones del personal que forma parte de la Direccion de
Industria, Comercio y Normatividad del H. Ayuntamiento de Atempan, Puebla.

Este documento es un instrumento de apoyo administrativo que brinda la facilidad y el
entendimiento al personal adscrito para el buen desempefio de sus actividades, logrando un
buen aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas,
evitando las sobrecargas de trabajo y la duplicidad de funciones. A su vez dicha informacién
se encuentre disponible para la ciudadania en general, a fin de que puedan consultarlo
cuando lo necesiten.

El contenido de este Manual de Organizacién incluye el marco juridico administrativo en el
que se rige para desempefiar sus actividades, de igual manera se mencionan los
requerimientos académicos y conocimientos generales que deben de tener las personas
servidoras publicas que desempefiaran las actividades administrativas y legales en la
Direccién de Industria, Comerio y Normatividad, ademas el presente instrumento contribuye
con la Mision y Visidn institucionales, con apego estricto a los principios de Honradez,
Imparcialidad, Lealtad, Legalidad, Transparencia y Rendiciéon de Cuentas, siempre
encaminados al bien comun de la sociedad, vigilando en todo momento el cargo conferido,
asi como su cabal desempefio.

. Asimismo, se abarcan las medidas necesarias para no incurrir en responsabilidades
administrativas que desacrediten los objetivos claros de la presente Administracién 2024-
2027.

El Manual constituye un documento bésico de consulta, mismo que serd revisado como
minimo cada 2 afios, contados a partir de la fecha de entrada en vigor, con la finalidad de
mantenerlos actualizados, y se modificara en las siguientes situaciones:

« Existan cambios en la estructura organica.

» Modificacién en la distribucién de funciones entre las areas, que integran a las
Unidades Administrativas.

» Reforma del Marco Juridico.

Validado
Contraloria Municipal
Administraciéon 2024-2027
| 1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.




Manual de Organizacion dela  Registro: AGIH2427/MODIRINDCOMNOR/0051/698741

Direccion de Indusiria, Comercio  Fecha elaboracién:

y Normatividad Fecha actualizacién:
Revision:

Por lo anterior, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien
lo emite, asf como su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las
leyes especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la
normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la
conforman, signifiquen cambios en su estructura organica a efecto de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro que emiten la
Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre
dichos documentos.

Las observaciones que se realizaron por parte de la Contraloria Municipal, no eximen a
esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacién,
inspeccion, fiscalizacidn, revision, verificacion y las demés establecidas en la Ley Organica
Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asf lo determine

Asimismo, con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal, se deberan considerar los principios basicos de igualdad y equidad, que deben
existir entre hombres y mujeres para su dptimo desarrollo personal y profesional.

Por lo anterior toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se
establezca que es para unoy otro género.
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MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
e |ey General de Responsabilidades Administrativas
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
e |ey General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Estatal

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

* Ley Organica Municipal.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Puebla.

* Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla.

Municipal

* Ley de Ingresos del Municipio de Atempan, Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.
* Reglamento de la Administracién Pdblica del Municipio de Atempan, Puebla.

» Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atempan, Puebla.

» Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Atempan, Puebla.
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Ser una administracién municipal con un perfil incluyente, gobernando de manera tolerante,
abierta y humanitaria; promoviendo el bienestar de las familias con acciones eficientes y
eficaces.

VISION

Atempan como un municipio de armonia, paz y cultura; generador de desarrollo social y
econdémico, con un marco legal sélido que otorga servicios municipales de excelencia y
construye una mejor calidad de vida para la poblacidn en general.

OBJETIVO INSTITUCIONAL

Proporcionar servicios publicos municipales con calidad humana, dentro de lo sefialado por
el marco legal vigente; escuchando a la ciudadania, analizando la situacion actual,
priorizando los compromisos con todos los sectores de la poblacién y realizando una correcta
asignacion de los recursos para la atencidn de necesidades.

VALORES
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Cercania
Empatia
Respeto
Humanismo
Disciplina
Honestidad
Transparencia
Honradez
Eficiencia
Humildad
Eficacia
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA DIRECCION DE INDUSTRIA, COMERCIO Y
NORMATIVIDAD

DIRECCION DE
INDUSTRIA, COMERCIO
Y NORMATIVIDAD

Auxiliar

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y

TURISMO MUNICIPAL
Puesto Numero de plazas
(Confianza)
DIRECCION DE INDUSTRIA, COMERCIO Y NORMATIVIDAD
Director 1
Auxiliar il

Ad
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE LA DIRECCION DE INDUSTRIA, COMERCIO Y
NORMATIVIDAD

iector de Industria, Comercioy Normatividad

Director de Industria, Comercio y Normatividad

Director de Industria, Comercio y Normatividad
Directivo

1

Promover y facilitar el desarrollo del comercio formal e
informal, a través de la supervisién y regulacién de la
actividad comercial del Municipio de Atempan, Puebla.

Presidente Municipal

Auxiliar

Educacion Media Superior

Preferentemente 1 afio

Administracién Publica, Municipal, Estatal y/o Federal,
Relaciones Publicas, Marco Juridico Normativo Vigente,
seguimiento y evaluacién de programas, gestion de
programas y recursos publicos, administracion en gemes
planeacidn estratégica, convencional y participati

Vandado
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Creatividad

Liderazgo

Expresion Escrita
Expresion Oral
Inteligencia Emocional
Pensamiento critico
Toma de Decisiones
Manejo de Personal
Negociacion
Percepcion
Razonamiento
Resolucion de Problemas
Orientacién de Servicio

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
|.  Planear, programar y evaluar las actividades de la Direccién de Industria y Comercio;

Il.  Difundir en su respectivo municipio, las leyes, los reglamentos y cualquier otra cosa
disposicién de observancia general que con tal objeto acuerde el Ayuntamiento;

lll.  Coordinar la elaboracion y expedicion de licencias a comercios establecidos;

IV.  Mantener actualizado el padrén de comerciantes fijos y semifijos del Municipio,
clasificaciones comerciales, horarios de apertura y cierre de los mismos

V. Implementar estrategias e iniciativas en materia de mercados, tianguis y comercio
formal para regular y ordenar el comercio en el Municipio;

VI.  Proponer al Cabildo y al Presidente Municipal, en el &mbito de su competencia, las
politicas en materia de Desarrollo Econdmico;

VIl.  Presentar ante la Tesoreria Municipal la propuesta de anteproyecto del presupuesto
de Egresos de la Direccidon

VIll.  Participar en la Planeacién de politicas, programas y acciones sobre desarrollg™ e
econdmico y comercial en el Municipio establecidas en el Plan Municipal g
Desarrollo;

Contraloria Municipal
Administracién 2024-2027
I/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE,




Manual de Organizacion dela _Registro: AGIH2427/MODIRINDCOMNOR/0051/698741
Direccion de Industria, Comercio Fecha elaboracion:

y Normatividad

Fecha actualizacién:
 Revisién:

IX. Las demas que le confieren otras disposiciones legales, el Presidente y el

Cabildo.

Presidencia Municipal
Tesoreria Municipal
Contraloria Municipal
Secretaria del Ayuntamiento
Sindicatura Municipal
Regidores

Dependencias Estatales de la materia
Ciudadania

Validado
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Auxiliar administrativo

Direccién de Industria, Comercio y Normatividad

Direccién de Industria, Comercio y Normatividad
Operativo

3

Apoyo al Director de Industria, Comercioy Normatividad
en todas las actividades administrativas inherentes a la
Direccion.

Director de Industria, Comercio y Normatividad

No aplica
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Educacién Media Superior

Preferentemente 1 afio

e Redaccion de documentos oficiales,
Administracion de Archivos,

e Habilidad para utilizar las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones mas avanzadas.

e C(Creatividad,

e Don de Mando,

e Expresion Escrita,

e Expresion QOral,

e Inteligencia Emocional,
e Pensamiento critico,

e Toma de Decisiones,

e Manejo de Personal,

e Memoria,

e Negociacion,

e Percepcion,

e Razonamiento,

e Resolucién de Problemas Complejos.
e QOrientacién de Servicio

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I.  Apoyo entodas las actividades administrativas de la Direccidn de Industria, Comercio
y Normatividad;

Il.  Copiar, archivar, escaneary enviar todos los documentos de informacién;
[Il.  Apoyo en la logistica para eventos donde se encuentre el Director;

IV.  Dar seguimiento a todo tipo de correspondencia;

V.  Atender a comerciantes que soliciten informacion sobre trémites;
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VI.  Canalizar solicitudes, quejas o denuncias relacionadas con el comercio formal e
informal;

VIl.  Elaborar oficios, circulares, informes y actas relacionadas con los procedimientos de
comercio e industria.

VIll.  Apoyar a la organizacién y mantenimiento del archivo fisico y digital;

IX.  Asistir en el procesamiento de licencias de funcionamiento, apertura de negocios,
verificacién de cumplimiento normativo.

X.  Actualizar la base de datos de negocios registrados, licencias otorgadas y permisos
temporales.

Xl.  Colaborar en el control del padrén comercial e industrial.

Contraloria Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Tesoreria Municipal

Direccién de Comunicacién Social e Imagen Institucional
Regidores

| e Dependencias Estatales
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