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INTRODUCCION (2)

El siguiente Manual de Procedimientos, se redacta para todas las personas que cuya finalidad
quieran saber respecto a la Administracién que se lleva a cabo dentro de la Dependencia de
Padrén y Licencias . En el cual se explica de una manera que se entienda el proceso que se ejerce,
asi mismo las personas que integra esta dependencia junto con su descripcion de su puesto.

ORJETIVOS ( 3)

El objetivo de Padrén y Licencias es que todo Comerciante pueda tener su Licencia Municipal para
que pueda trabajar bajo la Ley.

MISION (4)

Nuestra misién de Padrdn y Licencias, es dar un servicio de buena calidad hacia la poblacién, para
que puedan tramitar su Licencia Municipal en tiempo y forma.

VISION ( 5)

La vision es tener actualizado el sistema de Licencias bajo los diferentes giros comerciales para dar
un servicio de calidad a la ciudadanfa, asi mismo darle la oportunidad a los puestos semifijos y el
ambulantaje con sus permisos correspondientes.
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MARCo JURIDICO (7)

1- Reglamento Policia y Byen Gobierno Ahualulco de Mercado, Jalie

5CO,
Capitulo VIl De la Infracciones contra la Higiene

ViI- Vender o Proporcionar bebjdas alcohdlicas o toxicas a menores de edad.

2- Reglamento de Bebidas

Sobre Venta ¥ Consumo de bebidas alcohélicas en e| Municipio de
Ahualulco de Mercado.

3- Leyde Ingresos del Municipio de Ahualulco de Mercado, Jalisco 2017
Capitulo 1
Seccién Primera

Art. 43

Inciso

L AL L 1V, Vv, v, v, VIIL IX, X, XI, X1l (a, b, c)
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“PUESTO

FUNCION GENERAL

NUMERO DE
PERSONAS

DIRECTOR

TOMA DE DESICIONES HACIA
LOS ESTABLECIMIENTOS,
COORDINAR Y DESTINAR

OBLIACIONES EN LA

DIRECCION, HACER CUMPLIR

EL REGLAMENTO, ATENDER Y

DAR SOLUCIONES A REPORTES
CUIDADANOQS, ATENDER

QUEJAS, HACER RECORRIDOS

NOCTURNOS Y MATUTINOS.

AUX. ADMON

ATENDER A LA CIUDADANIA,
ATENDER LLAMADAS, CAPTURAR
INFORMACION, GESTIONAR
TRAMITES, ELABORAR OFICIOS,
ARCHIVAR

SECRETARIA

RESPONSABLE DE ARCHIVAR
DOCUMENTOS, CAPTURAR
INFORMACION, ELABORAR

INFORMES RECIBIDOS Y ENVIADOS,
GESTIONAR TRAMITES, HACER
MEMGRANDUM ATENDER Y HACER
LLAMADAS

INSPECTOR

HACER DICTAMENES PARA LICENCIAS
NUEVAS, HACER RECORRIDOS
MATUTINOS Y NOCTUNOS, HACER
PADRON, DAR SEGUIMIENTO A LAS
QUEJAS CUIDADANAS, VIGILAR

RECAUDADOR

COBRAR A LOS PUESTOS SEMIFIIOS
HACER RECORRIDOS MATUTINOS Y

NOCTURNOS, RECORIDO Y
COBRANZA DEL TIANGUIS MUNICIPAL
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