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L INTRODUCCION

El presente Manual tiene como objetivo establecer las funciones en forma ordenada y sistematica
a cargo de la Direccién de Normatividad y Giros Comerciales la cual depende de la Tesoreria
Municipal del H. Ayuntamiento de Ocoyucan que, en apego a la Ley Organica Municipal dice:

- Ill: Aprobar su organizacion y divisién administrativas, de acuerdo con las necesidades del
Municipio.

- LVIIl. Proveer lo conducente para la organizacion administrativa del Gobierno Municipal,
creando o suprimiendo comisiones permanentes o transitorias, asi como dependencias
municipales y érganos de participacion ciudadana, de acuerdo con las necesidades y el
presupuesto del Municipio.

Es por esto que, se promueve la reincorporacion en el organigrama de la Tesoreria Municipal,
fortaleciendo asi los sistemas de recaudacion para los ingresos municipales, aplicables para el
funcionamiento y mejora de los servicios que brinda el Ayuntamiento.

En consecuencia, el Manual de Organizacion establece la base legal, organigramas, objetivos,
perfiles y funciones de los cargos en una secuencia Iégica para contribuir significativamente a la
mejora continua de la Direccion.

Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de
la Direccion de Normatividad y Giros Comerciales, que considere los principios basicos de
igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal
y profesional, 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 contexto no se establezca
que es para uno y otro género.
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. MARCO JURIDICO

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado (05/02/1917). Ultima

reforma (02/06/2026).

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado (04/08/94). Ultima reforma
(14/11/25).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado (18/07/2016). Ultima
reforma (15/12/2025).

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicado (04/05/2015).
Ultima reforma (20/05/2021).

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. Publicado (18/07/2016/). Ultima
reforma (20/05/2021).

» Ley General de Mejora Regulatoria. Publicado (18/05/2018). Ultima reforma
(16/07/2025).

¢ Ley General de Archivos. Publicado (15/06/2018). Ultima reforma (14/11/2025).

Estatal

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado (02/10/1917).
Ultima reforma (05/06/2025).

¢ Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (28/02/2024).

e Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Puebla. Publicacién
(31/07/2019). Ultima reforma (15/03/2026).

» Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios. Publicacion
(11/02/2015). Ultima reforma (04/11/2025).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
Publicacion (31/07/2025).

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla. Publicacion
(29/06/1984). Ultima reforma (15/03/2026).

e Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla. Publicacién (27/12/2016). Ultima
reforma (27/02/2024).

e Ley de proteccion de datos personales en posesion de los sujetos obligados del Estado
de Puebla. Publicacion (26/07/2017) Ultimas Reforma (31/07/2025).
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e Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicacién (14/01/2020)
Ultimas Reforma (25/08/2023).

* Ley para la venta de suministros de bebidas alcohdlicas del Estado de Puebla. Publicado
(09/12/2013) ultima reforma (16/07/2024).

Municipal

Ley Organica Municipal. Publicacién (23/03/2001). Ultima reforma (04/10/2024).
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Ocoyucan. Publicacion
(29/08/2017).

e Cadigo de Etica y Conducta del Honorable Ayuntamiento de Ocoyucan, Puebla. Aprobado
en sesion ordinaria de Cabildo (21/05/2025).

¢ Plan Municipal de Desarrollo, del Municipio de Ocoyucan, Puebla. Aprobado en sesidn
ordinaria de Cabildo (15/01/2025).

® Ley De Ingresos Para Ejercicio Fiscal 2026. Publicada. (19/12/2025).

® Reglamento para Regulacion de Venta de Bebidas Alcohdlicas en el municipio de
Ocoyucan. Aprobada (10/02/2017).

e Banda De Policia y Gobierno del municipio de Ocoyucan, puebla. Publicado (31/08/2012).
Ultima reforma (17/06/2022).
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lIl.  MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION:

Regular y vigilar el ejercicio de toda actividad comercial, industrial o de prestacién de servicio por
parte de los particulares, dentro de los limites territoriales del Municipio de Ocoyucan, Puebla.
Otorgandoles el permiso, licencia de funcionamiento, cedula de empadronamiento o autorizacion,
segin sea el caso, los cuales obligatoriamente deben revalidarse anualmente, previo
cumplimiento de las obligaciones y entrega de documentacion que permita determinar que el
establecimiento cumple con la normativa y requisitos de seguridad requeridos, para ofrecer a la
ciudadania sus productos y servicios.

VISION

Lograr que el ejercicio de la actividad comercial de los limites del municipio se desarrollen con
estricto apego a derecho en cumplimiento lo que establecen las leyes y reglamentos vigentes,
dando a los ciudadanos la informacién y requisitos necesarios para la obtencién de la licencia de
funcionamiento y/o cedula de empadronamiento en la cual autorice la realizacion de su actividad
comercial, buscando que todo comercio cuente con documentacion que acredite su legal ejercicio
de comercio.

POLITICAS DE CALIDAD

* Precision de datos. Validar rigurosamente toda la informacion antes de su integracion
en los planes.

e Alineacion estratégica. Garantizar el cumplimiento de objetivos de cada Unidad
Administrativa.

o Claridad operativa. Redactar las funciones y responsabilidades del manual con un
lenguaje sencillo para evitar ambigledades.

o Enfoque en procesos. Disefiar la planeacién bajo la metodologia de mejora continua
para optimizar el uso de los recursos municipales.
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VL.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

Entregar notificaciones a todos los establecimientos dentro del Municipio.

Integrar y mantener actualizado el padron de establecimientos comerciales dentro del
Municipio.

Integrar listado de establecimientos comerciales dentro del Municipio.

IV. Elaborar y otorgar érdenes de pago

V. Notificar a comercio informal o ambulante.

VI.  Atender y proporcionar informacién asuntos relacionados al area.

VIl. Realizar visitas para verificar que no se lleve a cabo la venta, enajenacion y consumo de
bebidas alcohdlicas en dias, horarios y ligares prohibidos.

VIIl. Realizar los operativos a bares, centros nocturnos, botaneros etc., en coordinaciéon con
seguridad publica y proteccion civil.

IX. Realizar visitas de inspeccion a los establecimientos para verificar el cumplimiento de los
reglamentos establecidos y en caso de incumplir a los mismos, aplicar sanciones
correspondientes.

X.  Acudir a reuniones convocadas por autoridades convocadas por la autoridad competente.

Xl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VLIl DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO Notificador

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Direccién de Normatividad y Giros Comerciales

NOMBRE DEL AREA

ADSCRIPCION
A QUIEN REPORTA

DE | Tesoreria del H. Ayuntamiento de Ocoyucan

Director del area de Normatividad y Giros Comerciales

A QUIEN SUPERVISA No aplica

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Primaria
CONOCIMIENTOS e Conocimiento del municipio
e Lecturay escritura
e Archivo de documentacién
HABILIDADES Trabajo en equipo
Facilidad de palabra

VLV DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

I.  Entregar oficios del area de normatividad y giros comerciales a las diferentes dependencias.

Il.  Entregar notificaciones a los todos los establecimientos del municipio.
lll. Toma de evidencia de fotografias, nombre de quien recibe el documento y recabar firmas
IV.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

X
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VIIL.

DIRECTORIO

Unidad

Administrativa | personal

Nombre del | Correo electrénico

Teléfono

Normatividad y | Adolfo Gustavo | normatividadygiros@ocoyucanpuebla.gob.mx | 22 25 70 37 16

Giros

Comerciales Romero

Torrentera

22 28 90 69 88
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