LAGOS

DE MORENO

ﬂm,,_.k

‘ |
| 1
N 4

MANUAL DE ORGANIZACION
DE DIRECCION DE PADRON Y
LICENCIAS

2018 - 2021

H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO

474 74 121 2 3y, LAGOS pe
Q p ek (g MORENO




LAGOS

CUADRO DE CONTROL:

Elaboro: Direccion de Padrén y
Licencias

Raul Vazquez
Villanueva

Fecha de 29 de Mayo de 2020
elaboracioén:
Actualizacioén: Versiéon 01
Cédigo: PLI-MO-01
: 474 74 121 21 | LgGQSDE
SRS CHEEE | Qg
LAGOS DE MORENDO, JALISCO. 2

www.lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

M. AYUNTAMIENTO 1810-2011

BITACORA DE REVISIONES:

No. Fecha del Referencia del punto Descripcion del cambio

cambio modificado

47 21 2 a
PALACIO MUNICIPAL, Jukrez o By LAGOS e
ESQ. FRANCISCO GOMZIALEX LEON §/N 474 74 204 01 MQRENQ
IONA CENTRO C.P. 47400 PUEBLO MAGICO
LAGOS DE MORENOQ, JALISCO. 3

www.lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

e O

INDICE

1. EXPOSICION DE MOTIVOS
2. INTRODUCCION

3. OBIJETIVOS DEL MANUAL
4. FUNDAMENTO LEGAL

5. MISION
6. VISION

7. VALORES

8. OBIJETIVO GENERAL
9. OBIJETIVOS ETRATEGICOS

10. ESTRUCTURA ORGANICA
11. ORGANIGRAMA GENERAL - ESPECIFICO
12. DESCRIPCION DE PUESTOS

13. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

474 121 2
PALACIO MUNICIPAL JuhRe? i bR il !
ESQ. FRANCISCO GONIALEZ LEON §/N 474 74 204 01
IONA CENTRO C.P. 47400
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 4

www lagosdemaoreno.gob.mx

10
10

@ 19GOS pe

MGREN®




LAGOS

DE MORENO

RECONETRUYE GIVDA
W. AYUNTAMIENTS Pois-0a11

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion de la Direccion Padrén y Licencias, se
constituye como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar
de forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos y
funciones que realizan cada uno de los 6rganos administrativos que lo
integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacién, por la razén consecuente de que permita a cada
una de las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar
los procedimientos que emanan del Plan de Desarrollo Municipal propuesto
por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la administracién publica realizar dicho documento
con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de trasparencia y rendicién de cuentas, pero cuidando
siempre mantener un dinamismo que permita adaptarse a los constantes
cambios.

Es por ello que el Manual de Organizacién de la Direccion de Padrén y
Licencias, tiene por objetivo proporcionar informacién de todas las
funciones especificas, requisitos, responsabilidades comprendidas y las
condiciones que el puesto exige para poder desempeiiarlo
adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas, evitando la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del Municipio
de Lagos de Moreno Jalisco en su articulo 20, fraccion X, faculta a Area de
Planeacion, Innovacién Gubernamental y Proyectos Especiales, proponer
en coordinacién con la Coordinacion General de Administracion e
Innovacién Gubernamental, los lineamientos generales para la elaboracion
y actualizacién de los manuales de organizacién y procedimientos al que
habran de sujetarse las dependencias y entidades que conforman la
Administracién Municipal.

Y en el articulo 88, fraccién XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental,
registrar los manuales de organizaciéon y procedimientos de las
Dependencias.
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El Articulo 5° transitorio del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco., enuncia: que los manuales
de organizacién y procedimientos deberan ser elaborados por los titulares
de las dependencias municipales dentro de los 90 dias naturales, contados
a partir de la entrada en vigor del presente ordenamiento.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobiernoy la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el C. Tecutli José
Guadalupe Gémez Villalobos, Presidente Constitucional del Municipio de
Lagos de Moreno, Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber;
que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DE LA DIRECCION DE
PADRON Y LICENCIAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE
MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION

La finalidad de este manual es ser una herramienta de apoyo dentro de la
Direcciéon de Padron y Licencias y Dependencias del Ayuntamiento, para
establecer las politicas y reglamentos que sirvan de base para la aplicacion,
verificacién y expedicién de licencias municipales en lo referente a los giros
comerciales, tanto giros restringidos (venta y consumo de bebidas
alcohdlicas), asi como también los denominados giros blancos, que permitira
buscar los lineamientos para la tramitacién de una licencia en tiempo y forma

y de una manera transparente en beneficio de la ciudadania.
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M. AYUMTAMINNTO 1018-2631

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Establecer los lineamientos de Ofrecer una visién de la Organizacién y los
procesos de la dependencia.

Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada unidad,
orientadas estas a la consecucion de los objetivos estratégicos de la
dependencia, evitando la duplicidad de funciones, que repercuten en el uso
indebido de recursos y en detrimento de la calidad y productividad.

. Actuar como medio de informacién, comunicacioén y difusién para apoyar la
accion del personal, y orientar al de nuevo ingreso en el contexto de la

institucion.

Servir de marco de referencia para la evaluacién de resultados.
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FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS.
Titulo Quinto, Art. 115 Fraccién Il, incisos a, b, ¢, d y e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77
fraccion Il y IV.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo I, Art. 1y 2; Capitulo
VI, Art. 37, Fraccién |, Il, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccion II; Art. 41,
Fraccion |, 11, Il y IV; Art. 42, Fraccion I, 11, 111, IV, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44,
Fraccion I, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII; Art. 45 Fraccion |, II, 1Il; Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
LAGOS DE MORENO, JALISCO. Seccidn Quinta, Articulo 43, fracciones |
a XVI.

IONA CENTRO C.P. 47400
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M. AYUMTAMIENTO 1018-1871

MISION

Facilitar, fomentar y apoyar el desarrollo econémico del Municipio;
implementando estrategias a través de programas de fomento a la inversién,
capacitacién, asistencia técnica y financiamiento, que garanticen la vida,
permanencia y crecimiento de las empresas, asi como la promocién y difusiéon de
Lagos de Moreno como destino de inversién y turistico, logrando mejorar la calidad

de vida de los laguenses.

VISION

Ser lideres en la creacién, el aprovechamiento y la democratizaciéon de las

oportunidades para el desarrollo equitativo y competitivo de la ciudad.
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Somos parte de una administracién cercana a las

demandas y necesidades de la ciudadania,

Calidad brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos,
otorgamos los servicios oportunamente.
Poseemos empatia y calidad moral para atender a
todas las personas, con buena predisposicién para
: recibirl nten m
Calidez cibirlos, escucharlos y entender sus problemas e}

inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor

solucion.

Espiritu de servicio

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con
buena actitud, compafierismo y entusiasmo
desempefiamos nuestras funciones.

PALACIO MUNICIPAL, JuARrez
ESQ. FRANCISCO GOMNZALEI LEON S/N
IONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MOREND, JALISCO.

www logosdemoreno.gob.mx

&, 474 74 121 00 @Iﬁ.QGQSDE

474 74 204 01
11




LAGOS

DE MORENO

SNETRLYENDD IWECITTYYN
M. AYUNTAMIEWTO 1818-1821

OBJETIVO GENERAL

El Director de Padrén y Licencias, coordinara, revisara y aplicara los
Reglamentos y Leyes que establecen los lineamientos para la obtencién de
una licencia comercial, dicha expedicion se regula de conformidad a la ley
estatal en materia de procedimiento administrativo, hacienda municipal y a
lo establecido en los ordenamientos municipales respectivos.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

|.- Reglamentar el funcionamiento de todos los giros comerciales fijos y
semifijos para que puedan ejercer libremente la actividad comercial.

Il.- Regular el ejercicio del comercio ambulante.

lll.- coordinar y asignar espacios para que todo comerciante semi-fijo lo
ejerza de una manera ordenada sin alterar la vialidad.

IV.- Mantener una actualizacién frente a los continuos cambios e innovar
las técnicas de trabajo para el libre comercio.

V.- Aplicar técnicas de mejora para lograr el buen funcionamiento de
espacios publicos libres para el ejercié del comercio.

VI.- Permitir a los comerciantes temporales, provisionales y de transito, la
venta de sus productos siempre y cuando cumplan con las condiciones
adecuadas de consumo legal.

VII. La Direccién de Padrén y Licencias se encuentra organizacionalmente
dentro de la Direccion General de Desarrollo Econémico, quien a su vez
jerarquicamente reporta a Presidente Municipal, de acuerdo al Reglamento
Interior de la Administraciéon Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jal.

VIII. El Director de Padrén y Licencias, coordinara, revisara y aplicara los
Reglamentos y Leyes que establecen los lineamientos para la obtencién de
una licencia comercial, dicha expedicion se regula de conformidad a la ley
estatal en materia de procedimiento administrativo, hacienda municipal y a
lo establecido en los ordenamientos municipales respectivos.

IX. Para realizar los Dictamenes de apertura de negocios, la Direccion de
Padrén y Licencias se auxiliara de los Inspectores quienes a su vez
visitaran los domicilios de los solicitantes para testificar los datos asentados
en la solicitud.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS
DESCRIPCION DEL PUESTO

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento - Director Padrén y Licencias

Reporta a : Director General de Desarrollo
Econdémico

Dependencia: Direccién General de Desarrollo
Econémico

Il.- PROPOSITO GENERAL:
%

Coordinar, administrar y ejecutar los manuales y procedimientos, asi como
aplicar el Reglamento para el Ejercicio del Comercio, Funcionamiento de giros de
Prestacion de Servicios del Ejercicio del Comercio de Espectaculos Publicos en el
Municipio de Lagos de Moreno, y coordinar el concejo de giros Restringidos

/ll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:
B —

Puestos a cargo:

Inspector; Responsable de realizar dictdmenes de Inspeccién de aperturas de
giros comerciales, Elaborar informe de giros no registrados, atender reportes
de las Ciudadania, supervisar y verificar las instalacion de puestos semi-fijos
en la via publica, asignar lugares de puestos semi-fijos en todas las
festividades tanto religiosas como de tipo social, actualizar el padrén de giros
comerciales tanto en zona urbana como rural y ejercer su trabajo de manera
responsable y eficiente, respectando los lineamientos y reglamentos.

Secretaria: Es responsabilidad de la Secretaria; atender y apoyar las
necesidades de la Direccién de Padrén y Licencias, atender y orientar a la
ciudadania en los referente a las solicitudes para la apertura de un negocio
nuevo, atender el médulo de Apertura Rapida de Empresas (MODARE),
coordinar los reportes y dictamenes con los inspectores y todas las labores
inherentes al puesto secretarial.

V.- RELACIONES INTERNAS

a. El Director de Desarrollo Econémico, Inspectores de Padrén y Licencias y
whxe. | Secretaria. |
K ‘ 474 74 121 21 19GOS e
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V.- RELACIONES EXTERNAS:

Secretaria General
Secretaria de Finanzas

P00

Ciudadania.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:
A) REPORTES DESARROLLADOS:

LAGOS

Jefatura de Inspeccion y Vigilancia
Dependencias e Instancias Municipales

Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 |Informes mensuales de Director General del Mensual
Actividades Desarrollo Econoémico,
con copia al Presidente
Municipal y Contraloria
Municipal.
2 | Oficios de autorizaciones de giros | secretaria de Finanzas Diario
comerciales
3 | Oficios para solicitud de Desarrollo Urbano,| Semanal
Dictamenes a Dependencias Proteccién Civil y
Municipales Ecologia
4 Semanal
Oficios para informar de permisos | Jefatura de Inspeccion y
otorgados por los diferentes Vigilancia
eventos (fiestas, bailes, Kermés,
etc.)
AbSID NI Wit CHAEE | NoRERe
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M. AYUNTAMIENTO 018-10

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Apertura de giros comerciales

2. Autorizacion de giros comerciales.

3. Autorizacion de Altas, Bajas cambios de domicilios de giros comerciales.

4. Autorizacién de asignacioén de lugares de espacios publicos para el comercio
semi-fijo y ambulante en Festividades Religiosas.

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1. Coordinar, administrar y ejecutar los manuales y procedimientos, asi como
también la aplicaciéon del Reglamento para el Ejercicio del Comercio,
Funcionamiento de Giros de Prestacion de Servicios y Exhibicion de
Espectaculos Publicos en el Municipio de Lagos de Moreno.

. Expedir Licencias y permisos Municipales.

. Elaborar gréficamente el padrén de Giros Comerciales y el catalogo de giros
comerciales, industriales y de prestacién de servicios.

. Elaborar el programa de trabajo anual.

. Participar en el Consejo de Giros Restringidos y presentar los expedientes
para su revision y autorizacion.

. Asignar el trabajo diario a los Inspectores.

. Otorgar permisos a toda clase de giros semi-fijo y eventuales previo dictamen
de visita de los inspectores.

. Verificar y supervisar la informacién proporcionada en las solicitudes de
licencias.

9. Coordinar la instalacién y asignacion de espacios de comerciantes en todas

las festividades en la via publica, junto con el area de Inspeccién y Vigilancia.

10. Realizar todas las actividades inherentes a los giros comerciales.

~N O (S0 - w N

co

VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales

1. Administracién 1. Liderazgo 1. Responsable

2. Desarrollo 2. Tomade 2. Amable
Organizacional decisiones 3. Trato con

3. Conocimiento del 3. Manejo de personal y
entorno  Rural y conflictos Ciudadania
Urbano 4. Interaccién con 4. Iniciativa

4. Sistema  operativo la Ciudadania. 5. Honesto
del Padrén de Giros 6. Trabajo bajo
Comerciales _presion

474 74 121 21 aGo
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DE MORENO

DESCRIPCION DEL PUESTO
Inspector de Padrén Y Licencias

Revision Fecha
1M 22 de Abril 2016

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento :  Inspector No. De Empleado:
Reporta a ¢ Director de Padrén y Licencias
Dependencia: Direccién General de Personal de Apoyo:

Desarrollo Econémico
Directo 0 Indirecto 0

Il.- PROPOSITO GENERAL:
e e S e TR e

Es el responsable de supervisar e inspeccionar la apertura de giros
comerciales y de atender reportes de la Ciudadania, asi como actualizar el padrén
de giros comerciales.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:
e e —

Puestos a cargo: (no tiene personal a cargo)

V.- RELACIONES INTERNAS

a. El Director de Padrén y Licencias y Secretaria

V.- RELACIONES EXTERNAS:
e S e e e —————

a. Inspeccién y Vigilancia
b. Proteccién Civil

c. Pladue

d. Ciudadania.
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VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:
B) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:

1 Dictamenes para la apertura de |Director de Padrén vy |Diario
nuevos giros comerciales Licencias

2 | Asignacién y acomodo de Ciudadania Temporada
comerciantes

3 | Verificacién de espacios Director de Padrén vy |Diario
publicos para el comercio semi- | Licencias

4 |fijo
Hacer entrega de los Secretaria Diario
dictdmenes realizados

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:
1. Asignacién de espacios en la via publica con visto bueno del Director

2. Cubrir distancias en base a lo que marca el Reglamento para Giros
Restringidos

Vil.- FINALIDADES:

El Inspector es responsable de:

1. Realizar dictamenes de inspeccién de apertura de giros comerciales nuevos.
2. Verifica cambio de domicilios de giros comerciales.

3. Elabora de giros no registrados.

4.- Supervisa y verifica la instalacién de puestos semi-fijos en la via publica

5. Asigna lugares de puestos semi-fijos dentro de las festividades religiosas.

6.- Da seguimiento al padrén de giros comerciales tanto en zona urbana como en
zona rural

7.- Ejerce de manera responsable y eficiente respetando los lineamientos y
reglamentos

8. Atiende reportes de la Ciudadania.
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VIll.- PERFIL DEL INSPECTOR:

LAGOS

SRR ENO

NE
MoOAYUNTAMINN

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
1. Preparatoria 1. Manejo de 1- Responsable
2. Licencia de Manejo personal 2.Amable
3. Manejo de unidad 2. Toma de 3. Carismatico
standard decisiones 4. Trato con personal
4, Conocimiento en 3. Manejo del y
zona geografical  conflicto Ciudadania
de Lagos 5. Iniciativa
6. Honesto
7. Capacidad de
analisis y sintesis
474 74 121 19GOS pE
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I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento :  Secretaria No. De Empleado:
Reporta a : Director de Padrén y Licencias
Dependencia: Direccién General de Personal de Apoyo:

Desarrollo Econémico
Directo 0 Indirecto 0

/.- PROPOSITO GENERAL:
%

Es la responsable de atender y apoyar las necesidades de la Direccion de
Padrén y Licencias, atender y orientar a la Ciudadania en lo referente a las
solicitudes para la apertura de un nuevo negocio, atender el médulo de Apertura
Rapida de Empresa (MODARE), coordinar los reportes y dictamenes con los
inspectores y todas las labores inherentes al puesto secretarial.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:
%

Puestos a cargo: (no tiene personal a cargo)

V.- RELACIONES INTERNAS
%

a. Secretaria de Finanzas

b. Proteccién Civil

c. Pladue

d. Inspeccioén y Vigilancia

e. Atencién al Plblico a través del Médulo de Apertura Rapida de Empresas
(MODARE)

]
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V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Inspeccion y Vigilancia

b. Todas las Dependencias Municipales
c. Atender reportes via teléfono de
quejas d. Ciudadania.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:
%

C) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Realizar Informes de las C. Director  General de|f Mensual y
aperturas realizadas Desarrollo Econémico,| Semanal

con copia al Presidente)
Municipal y Contraloria

Municipal.
secretaria de Finanzas
2 Realizar Oficios para Pladue y Proteccion Civil | Diario
Dictaminar los negocios por
aperturar
3 | Realizar Oficios para el Secretaria de Finanzas Diario
pago para que se otorgue la
Licencia Municipal
4 Jefatura de Inspecciony | Semanal
Realizar Oficios para Vigilancia

informar de permisos
otorgados por los diferentes
eventos (fiestas, bailes,
Kermés, etc.)

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Reportes de quejas por teléfono.

VIl.- FINALIDADES:

El Secretaria es responsable de:

1. Atender y apoyar las necesidades de la Direccién de Padrén y Licencias.
2. Atender y orientar a la ciudadania en lo referente a las solicitudes para la
apertura de un nuevo negocio.

3.|Atender el médulo de Apertura Rapida de Empresas (MODARE)

4, Coo;c)i\ilnacr Io§ re g;t?s y dictamenes con los inspggteres, ,, LAGOS pE
A { A .2 UAREL -
& o - ink A % I t 474 74 121 00 QRENQ
5.|togas las laboressinhierentés.al puesto secretaiais 74 12} o M
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VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:
B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
1. Preparatoria 1. Toma de 1. Iniciativa.
2. Administracion decisiones 2. Responsable
3. Manejo de programas 2. Mecanografia y 3. Comunicativa
computacionales. ortografia. 4. Amable
3. Interaccion con 5. Trabajo bajo
la Ciudadania. presion
474 74 121 21 ‘ @LGGOSDE
PALACIO MUNICIPAL, _u;_\n’:z" % 474 74 121 00
ESQ. FRANCISCO GOMIALEZ LEON S/N 474 74 204 O
IONA CENTRO C.P. 47400
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