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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién Industria y Comercio tiene como
finalidad servir como una guia clara y precisa que regule el funcionamiento, la atencién y
los tramites relativos a las actividades comerciales, industriales y de servicios en el Municipio

de Tetela de Ocampo, Puebla.

Este documento busca garantizar la correcta aplicaciéon de los reglamentos municipales y
estatales en materia de comercio, promover la formalidad de los negocios, fomentar el
desarrollo econémico local y mantener el orden en la via piblica. Asimismo, establece los

lineamientos para la emisién de licencias, permisos, inspecciones y sanciones.

El manual podrd actualizarse conforme se modifique la normatividad aplicable o los
procedimientos administrativos, asegurando asi una mejora continua y eficiente en el

desempeno de la Direccion.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1

Registro y Control de Licencias de Funcionamiento

Verificacién Comercial (giros, permisos, cumplimiento normativo)

Atencién A quejas Ciudadanas Relacionadas a la Actividad Comercial
Emisién de permisos Temporales(Eventos, Comercio ambulante, festividades)
Integracién del Programa Anual y Presupuesto.

Seguimiento a Comercio Informal

Censos Comerciales
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1- REGISTRO Y CONTROL DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO.

Ley de Ingresos del
Municipio de Tétela
de Ocampo, para
el ejercicio Fiscal
2025

Reglamento de
Mercados y Tianguis
del Municipio de
Tétela de Ocampo,
Puebla.

UNIDAD RESPONSABLE: Industria y Comercio.

N

Capitulo XI, articulo ' 19/12/2025 19/12/2025

29.
Aplica todo 12/09/2016 12/09/2016

OBJETIVO: Evitar posibles actos de corrupcién en el desempefio de las actividades de los
servidores puUblicos que conforman o hayan conformado la Administracién PUblica
Municipal de Tetela de Ocampo, Puebla y particulares en caso de situacion especial.

FUNCION: Investigar, calificar y sustanciar posibles faltas administrativas de acuerdo con la

normativa aplicable.

ALCANCE: Administracién PUblica Municipal de Tetela de Ocampo, Puebla y particulares
en caso de situacién especial.

POLITICAS DE OPERACION:
" Toda denuncia o queja deberd registrarse de manera formal y asigndrsele un
numero de carpeta de investigacién para su debido seguimiento.

#  Todas las partes involucradas en el procedimiento gozardn de los mismos derechos

y garantias.

i El Organo Interno de Control Unicamente podrd iniciar procedimientos
administrativos en contra de los servidores pUblicos que formen o hayan formado
parte de la Administracién PUblica Municipal, asi como de los particulares que
pudieran estar relacionados con la comisiéon de faltas administrativas.

TIEMPO DE GESTION: Indefinido.



NMdtital de Procedimiaios Cédigo MTO/DICT/MP/24-27 zgglno 7 de
Industria y Comercio Fecha de Emisién 08 de enero de 2024
! Fecha de Actualizaciéon 20 de febrero de 2025
| Revisiones 1
DIAGRAMA 1

Inicio

Recepcidn de solicitud y

documentos.
v 2

Verificacidn de requisitos

V 3

é¢Documentacion completa?

SI v NO
Se solicita al ciudadano

completar

\

Registro en Sistema y validacion de giro

v/ 6

Emision de licencia o notificacién de

rechazo

v

Archivo y control
en padrén.
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2.VERIFICACION COMERCIAL (GIROS, PERMISOS Y CUMPLIMIENTO

NORMATIVO.

Ley de Ingresos del
Municipio de Tétela
de Ocampo, para
el ejercicio Fiscal
2025

Reglamento de
Mercados y Tianguis
del Municipio de
Tétela de Ocampo,
Puebla.

OBJETIVO: Evitar posibles actos de corrupcion en el desempefo de las actividades de los
servidores publicos que conforman o hayan conformado la Administracién Publica Municipal de

UNIDAD RESPONSABLE: Industria y Comercio.

Capitulo Xl, articulo ' 19/12/2025 19/12/2025

29.
Aplica todo 12/09/2016 12/09/2016

Tetela de Ocampo, Puebla y particulares en caso de situacién especial.

FUNCION: Investigar, calificar y sustanciar posibles faltas administrativas de acuerdo con la

normativa aplicable.

ALCANCE: Administracion PUblica Municipal de Tetela de Ocampo, Puebla y particulares en

caso de situacién especial.

POLITICAS DE OPERACION:

" Toda denuncia o queja deberd registrarse de manera formal y asigndrsele un nimero de

carpeta de investigacién para su debido seguimiento.

i Todas las partes involucradas en el procedimiento gozardn de los mismos derechos y

garantias.

# El Organo Interno de Control Unicamente podrd iniciar procedimientos administrativos en
confra de los servidores pUblicos que formen o hayan formado parte de la Administracion
Pdblica Municipal, asi como de los particulares que pudieran estar relacionados con la

comision de faltas administrativas.

TIEMPO DE GESTION: Indefinido.
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DIAGRAMA 2

INICIO

Emision de orden de verificacidon

\

Visita al negocio

Verificacién de licencia uso de suelo \

normativas

\’

Elaboracién de acta

Sl

Integracidon de expediente de visita

N

Fin del procedimiento
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3.- QUEJAS Y DENUNCIAS

UNIDAD RESPONSABLE: Industria y Comercio

Constitucién  Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica del Estado de
Puebla

Ley Orgdnica Municipal

Codigo  MTO/DICT/MP/24-27

Fecha de Emisidon

| Revisiones

115

105, 124, 125

102, 104

168, 169

P&gina 10 de
22

08 de enero de 2024
Fecha de Actualizacion 20 de febrero de 2025

05/02/1917

02/10/1917

31/12/2011

23/03/2001

1

RMA

06/06/2019

15/08/2018

04/05/2016

28/11/2019

OBJETIVO: Captar y dar seguimiento a todas las denuncias, quejas o sugerencias
ciudadanas presentadas hasta el deslinde de responsabilidades.

FUNCION: Dar seguimiento a las quejas y denuncias y sugerencias ciudadanas
presentadas en contra de los servidores pUblicos que laboren en el Municipio, desde el
momento en que se recibe la queja por parte del interesado, sea un particular o incluso
un servidor publico, hasta que se acredite una presunta responsabilidad.

ALCANCE: Servidores PUblicos que Integran la Administracién PUblica Municipal.

POLITICAS DE OPERACION:

i Atender las Quejas, Sugerencias y Denuncias de los ciudadanos del Municipio Tetela
de Ocampo, Puebla, promoviendo la calidad en el servicio pUblico mediante un

trato digno, respetuoso y equitativo.

i Sensibilizar al personal del H. Ayuntamiento sobre la importancia de prevenir y
atender conductas iregulares en el trato hacia la ciudadania, manteniendo en
todo momento una actitud responsable, respetuosa y con vocacién de servicio

durante su permanencia en las instalaciones municipales.
Garantizar que la ciudadania ejerza plenamente sus derechos durante la prestacién

de cualquier servicio otorgado por la Presidencia Municipal.

TIEMPO DE GESTION: 15 Dias.
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DIAGRAMA 3
QUEJAS Y DENUNCIAS

INICIO

1 Recibe queja, denuncia y/o
sugerencia del interesado Queja l
2 - \l/ :
Registro en sistema de
quejas

Compete ala
Contraloria

Se registra y asigna numero de folio y

Codigo MTO/DICT/MP/24-27

22

08 de enero de 2024
20 de febrero de 2025

1

Se elabora un
acuerdo de
terminacidn

se turna a la autoridad investigadora

2.

Realiza investigacidn para determinar |5

N 6

Estudia las actualizaciones para

determinar si existen o no elementos

que acrediten hechos irregulares

Existen elementos de
acreditacion

Se elabora un acuerdo de
terminacion

Formato_}

la existencia del hecho y la Acuerdo
0 < s o G Oficio
participacion del servidor publico.

Se turna a la unidad de
responsabilidades

\2

Acuerdo

R

—H( FIN >\

Pagina 11 de
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4.- EMISION DE PERMISOS TEMPORALES (EVENTOS, COMERCIO
AMBULANTE, FESTIVIDADES)
UNIDAD RESPONSABLE: Industria y Comercio

Ley de Ingresos del Capitulo XI, 19/12/2025 19/12/2025
Municipio de Tétela = articulo 29.

de Ocampo, para
el ejercicio Fiscal

2025

Reglamento de Aplica todo 12/09/2016 12/09/2016
Mercados y

Tianguis del

Municipio de Tétela

de Ocampo,

Puebla.

OBJETIVO: Comprobar que las obras se estén efectuando de acuerdo a la normatividad
vigente que estén dentro de los plazos establecidos y que cumplan con la calidad y
economia contempladas, y asi limitar la posible corrupcién.

FUNCION: Inicia con la aprobacién del proyecto construccién y terminacién de la
misma.

ALCANCE: Dependencias de Gobierno de la Administracién PUblica Municipal.

POLITICAS DE OPERACION:

A La Contraloria Municipal deberd de establecer los procedimientos necesarios
para normar y conducir las actividades de auditoria interna.

" Los procedimientos deberdn ser congruentes con el tamafio, estructura Y nivel de
complejidad inherente a la funcién de auditoria interna, garantizando su
adecuada ejecucion.

i Las dreas administrativas estardn obligadas a brindar, en tiempo y forma, la
informacién y documentacién que les sea requerida, a fin de sustentar los
resultados, conclusiones y evidencias derivadas de los trabajos de auditoria.

TIEMPO DE GESTION: 4 Meses

12
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DIAGRAMA 4
Emisién de permisos personales (eventos, comercio ambulante,
festividades)
INICIO
1 2
Recepcion de solicitud de permiso Revisién de requisitos documentales y
temporal. legales.

3
Validacién de giro y zona
|
\'4 - 4
Autorizacion de emisidn de permiso
temporal.
5
Notificacion al solicitante y archivo del
expediente.

Fin del procedimiento

13
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5.- PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO Y PRESUPUESTO.

UNIDAD RESPONSABLE: Industria y Comercio

Constitucion Politica de los Estados Art. 26,73,74,79

Unidos Mexicanos y 134 050021917 | 08/06/201%
Ley de Planeacién Arficulos 3,9, 14 05/01/1983  06/05/2015
Ley Orgdnica de la Administracidn

PUblica Federal 31, 32,37 29/12/1976  11/08/2014
Ley Federal de Presupuesto y 1, 2,24, 27, 34, 45,

Responsabilidad Hacendaria 78 30/03/2006 | 30/12/2015

. 72,73,74,75,76,

Ley General de Desarrollo Social 77,78, 79, 80 20/01/2004  01/06/2016
OBJETIVO: Establecer las acciones de operatividad para ejecutar los mecanismos de control
y evaluacién de los programas de cada una de las Dependencias que conforman la
Administracion Pdblica Municipal de Tetela de Ocampo.

FUNCION: Verificar la efectividad de los controles establecidos en la evaluacién de los
programas de trabajo aplicados por las Dependencias Municipales.

ALCANCE: Evaluacién de la Administracion Pdblica Municipal a través de la Planeacion
anual de las acciones del Gobierno hasta la entrega a la Auditoria Superior del Estado.

POLITICAS DE OPERACION:

" Serdresponsabilidad de la Tesoreria Municipal elaborar el presupuesto conforme a
la fuente financiera correspondiente, asi como a la clasificacion funcional del gasto
y la clasificacién administrativa aplicable.

i El drea de industria y comercio, de manera trimestral, el Programa Presupuestario
con Enfoque en Resultados.

i Asimismo, corresponderd drea de industria y comercio y atender y solventar en
tiempo y forma las observaciones que emita la Contraloria Municipal.

14
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TIEMPO DE GESTION: 1 Afio.

NO PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
L ConT.ro!Iono El Contralor Municipal Valida y Autoriza realizar Oficio
Municipal.

la Planeacién del P'p, con base al Plan
Municipal de Desarrollo 2014-2018.

2 Direcciones del  Se solicita a las dreas realicen la programacién  P’p, M.I.R., Arbol de

H. anual del P'p acorde a la Metodologia del  Problemasy Arbol
Ayuntamiento.  Marco Légico. de Objetivos.
b I\I\i;(')r?ngl La Tesoreria realiza la presupuestarian acorde Ofici
Icipal. a la Fuente de Financiamiento, Clasificacidn e
Funcional del Gasto y Administrativa.
4 Contraloria Se envia a la Auditoria Superior del Estado. Ficha técnica
Municipal.
5 Confraloria Elabora informe trimestral de observaciones y Ficha técnica
Municipal. recomendaciones y lo remite a las dreas.
6 Contraloria Se evalda el P'p con el Cumplimiento Final. Oficio
Municipal.
7 Contraloria Se envia a la Auditoria Superior del Estado. Ficha técnica
Municipal.
ANALISIS
. o ) o ) Oficio
Contraloria La auditoria analiza el Cumplimiento Final.
Municipal.
SOLVENTACION
9 . Se solventan las Observaciones del Oficio
Contraloria e . . -
. Cumplimiento Final, si las hubiere.
Municipal.
10 . Se envia a la Auditoria Superior del Estado. Oficio
Municipal.

15
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DIAGRAMA 5

D)

Se Valida y Autoriza
realizar la Planeacidn

Cédigo MTO/DICT/MP/24-27

Fecha de Emision

22

1

Evaluacion del Programa Presupuestario

2

del P'p, con base en
el PMD 2024-2027

Se envio a |«
Auditoria Superior del

Se da el seguimiento
trimestral
correspondiente
identificando el
programa en el Mapa
de Riesgos

del Marco Légico

Se solicita a las dreas realicen
la programacién anual del
P’p acorde a la Metodologia

MARY PP

La Tesoreria
Municipal realiza el
presupuesto acorde
a la Fuente de
Financiamiento,
Clasificacion
Funcional del Gasto,
y Administrativa

6
Se evalta el P'p con
el Cumplimiento Final 8
7 . Va .
S i | La Auditoria analiza
Ae dit elnvgj C.J dOI el Cumplimiento
uditoria Superior de Final
Tiene
No observaciones
10 |se envia a lal|< ¢ Si
Auditoria Superior del
v Se solventan las
observaciones del

FIN

- D

C.umblimiento Final

P&gina 16 de
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12

Entrega de documentacion

soporte para solventar

\/

13

Se analiza la documentaciéon de

Es procedente la
informacién para
solventar las

solventacion y se determina si es
procedente solventar las

Se readliza y entrega el segundo
informe preliminar de auditoria

v

Persisten las
observaciones

\2

15

Si
El Contralor Municipal revisa y da visto
20 . .
bueno a la solventacion de observaciones
21 Se levanta el acta de conclusién del
procedimiento de la auditoria,

Se elabora y presenta al Contralor
Municipal la Resolucién final con
cardcter de observacion

emitiendo el informe de auditoria

FIN

Resolucién final
17

Se nofifica la resolucidn final
con cardcter de observacidn
de la auditoria a la

Resolucién final

Se turna el expediente al
Organo Interno de Control para
la atencién procedente

<

17

16

18
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# 6.- SEGUIMIENTO A COMERCIO INFORMAL.
UNIDAD RESPONSABLE: Industria y Comercio .

Reglamentos de Mercados y Tianguis del :
Municipio de Tétela de Ocampo, Puebla Aplica igdg 120772016 127942

OBJETIVO: Establecer las acciones de operatividad para ejecutar los mecanismos de control
y evaluacion de los programas de cada una de las Dependencias que conforman la
Administracion PUblica Municipal de Tetela de Ocampo.

FUNCION: Verificar la efectividad de los controles establecidos en la evaluacién de los
programas de trabagjo aplicados por las Dependencias Municipales.

ALCANCE: Evaluacion de la Administracion PUblica Municipal a fravés de la Planeacién

anual de las acciones del Gobierno hasta la entrega a la Auditoria Superior del Estado.

TIEMPO DE GESTION: 15 Dics.

18
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DIAGRAMA 6
INICIO
1
Identificar las zonas de comercio informal.
2
Reaistro de comerciantes informales.
3
Inspeccion y seguimiento periédico
4 Vi

Determinacion de acciones correctivas o regularizacion.

5 v

infegracion de informes y cierre de expedientes

V
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UNIDAD RESPONSABLE: Industria y Comercio.

LEY O NORMATIVA

| Reglamentos de Mercados y Tianguis del
~ Municipio de Tétela de Ocampo, Puebla

T

‘ Ley de Ingresos del Municipio de Tétela de ‘

- Ocampo, para el ejercicio fiscal 2025

j 2 ULTIMA
ARTICULO EMISION REEORMA.

| |

Aplicatodo  12/09/2016 12/09/2016
Art. 29 -~ 18/12/2025 18/12/2025
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1

3

Identificacién de comercio y
giro.

Revisidon de permisos y
cumplimiento normativo

fin

Emisién de observaciones y
sanciones

4

Integracion informes y cierre de
procedimiento
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GLOSARIO:

Acta Circunstanciada: Documento oficial en el que se describen hechos observados
durante una verificacion.

Comercio Informal: Actividad comercial realizada sin licencia o permiso.
Establecimiento: Unidad econdmica dedicada a actividades comerciales o de servicios.
Licencia de funcionamiento: documento que autoriza la operacion de un establecimiento

Padrén comercial: Base de datos oficial que contiene informacién de los comercios
registrados.

Permiso Temporal: Autorizacién para ejercer actividad comercial por tiempo limitado.

Queja Civdadana: Manifestaciéon de inconformidad presentada por un ciudadano
respecto a una actividad comercial.

22



