
;

I

MANUAL DE ORGANIZACION
PADRON Y LIGENCIAS

H. Ayuntamiento de San Juanito de
Escobedo, Jalisco.

Admi n istración 2A1 5-20 1 8

o

l

R G

},I



PRESENTACIÓN
El interés y propósito del presente Manual, es contar con un instrumento de

organización lo suficientemente eficaz que permita atender las neces¡dades de la

Administración Públ¡ca, este instrumento requerirá de un adecuado fortalecimiento
institucional acorde a las expectativas de desarrollo prev¡stas para la buena organizac¡ón
de la Dependencia ya que el presente Manual de Organización fungirá como eje de apoyo
no solo del área sino de la comunidad organizada, ¡nteresada en participar activamente en
la solución de los problemas relacionados con cada espacio Gubernamentjal.

El presente Manual da a c¡nocer el estado actual de organización en la Dirección
de Padrón y Licencias, con la intención de ¡mpulsar el resguardo de una buena
Adm¡n¡stración con un carácler armónico y equilibrado.

Cons¡derando que dicho manual es un documento que debe reflejar los cambios de
organización y responsabil¡dades, deberá mantenerse actual¡zado, por lo que será
revisado y modificado periód¡camente, a f¡n de mantener su vigencia la cual garant¡ce la

confiabilidad del mismo.

PROPOSITO DEL MANUAL
El presente Manual de Organización es un instrumento adm¡n¡strativo y de

planeación, tiene como propósito fundamental:

o Otorgar una visión integral y general de los objetivos, funciones, herramientas de
organizac¡ón y control, de la Dependenc¡a.

. Fortalecer la cultura en la organización orientada a la mejora continua.

o Servir de consulta a todos los colaboradores de esta adminisfación, así como a
los usuarios de los servicios que presta la misma.

. Dar a crnocer las atribuciones, marco Jurídico, estructura Orgánica, Objetivo y
funciones de la Dependenc¡a, siendo además una guía tanto para el personal que labora
actualmente en el área, asÍ como el de nuevo ¡ngreso.

. Mantener el orden organizacional a través de respetar y cumplir las directrices
tanto de políticas generales como en la organ¡zación de toda la administración.

. lncÍementar la productividad del servicio prestado por esta Dependenc¡a
def¡niendo los objetivos, funciones, herram¡entas de organización y control de las mismas.

. Lograr el benefic¡o individual, administrativo y comunitar¡o de este Municipio.
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NORMATIVIDAD FUNDAMENTO LEGAL
* Const¡tución Políüca de los Estados Un¡dos mexicanos

* Constitución Políüca del Estado de Jalisco

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Públ¡cos del Estado de Jalisco

* Ley de Transparencia e lnformación Pública del Estado de Jalisco

- Ley de lngresos

- Ley del Gobierno y la Administración Pública del Estado cle Jalisco

' Reglamento lnterno del Ayuntamiento y la Administrac¡ón Pública Municipal de
San Juanito de Escobedo, Jalisco

'Reglamento de Comercio y Mercados del Municip¡o de San Juanito de Escobedo,
Jalisco

' Reglamento de Policía y Buen Gobierno del Municipio de San Juan¡to de
Escobedo, Jalisco.

MIS!ÓN

Otcrgar licencia o perm¡so para el e.iercicio de cualqu¡er activ¡dad económica,
comercial, ¡ndustr¡al o de servic¡o, así como la de Espectáculos públicos o privados denko
del Mun¡cipio, regulado por el Reglamento respectivo.

lnspeccionar y vigilar permanente y organ¡zadamente el cumplimiento de las leyes
y reglamentos de aplicación Municipal con el fin de que todos operen legalmente en
beneficio y sin perjuicio de los demás.

VISION
Lograr que todos los negocios establecidos y ambulantes en el municipio cuenten

con las licencias y perm¡sos necesarios para asegurar a la población el funcionamiento
adecuado del mismo, y generar confianza en la prestac¡ón de servicios. Lograr el
cumpl¡m¡ento de los reglamentos de apl¡cación municipal por los usuarios y/o prestadores
de servic¡os.
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ESTRUCTURA ORGANICA
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PLAZAS Y PUESTOS

Director de Padrón y Licencias

Auxiliar de Padrón y Licenc¡as

lnspector de Padrón y Licencias

Las áreas mencionadas se detallan de la sigu¡ente manera:

l.- Área Adm¡n¡strat¡Ya:

a) Control Administrativo.- archivo, e ¡nfracciones

b) Actas.- Actas de Not¡'licac¡ón, lnspecc¡ón, Clausura y levantam¡ento de sellos

c) Permisos.- Atenc¡ón al ciudadano, información, recepción de documentos, elaborac¡ón
de perm¡sos y en su caso otorgamiento de perm¡sos.

d) Padrón: General, g¡ros blancos, giros restring¡dos y secc¡onado

2.- Area Operativa de inspección y vigitancia:

a) lnspecciones.- A mercados, puestos ambulantes, establecim¡entos y demás giros.

b) Operativos.- Asignación de inspecciones de los diversos g¡ros en el munic¡pio.

c) Decom¡sos e infracc¡ones.- Verificar que toda persona que ejerce el comercio cuente
con su respectivo perm¡so, ubicación, giro, horario y en caso de violación al reglamento
elaborar el acta correspondiente y aplicación de sanciones.

3.. DESCR]PCIÓN DE PUESTOS:

Director De Reglamentos Padrón y Licencias

4.. PERSONAL A SU CARGO:

a) Auxiliar

b) lnspectores de Reglamentos Padrón y Licencias La persona designada para suplir la
ausencia del Director de esta área: Síndico Mun¡cipal Quien tomaÉ las decisiones por
asuntos administrat¡vos y firmaÉ los permisos o documentos expedidos en su ausencia.

5.. FUNCIONES PRINCIPALES:

1) Tener el registro de todos los establecimientos.

2) Requerir a los comerciantes, industriales o prestadores de servicios tener en v¡genc¡a la
licencia o permiso correspond¡ente.

3) Practicar visltas de ins@ción a los establec¡m¡entos para supervisar el cumplimiento
de los reglamentos establec¡dos, verlficando el cumplimiento de éstos y en el caso de
¡ncumplimiento aplicar las sanc¡ones correspond¡entes.

4



4) Entregar copia del acta de ¡nspecc¡ón al propietario del negocio, el cual deberá
presentarse al departamento de licencias para que manifieste lo que a sus intereses
legales convengan y dar a conocer al interesado el resultado.

5) Clausurar negocios en caso de que no cumplan con lo dispuesto en los reglamentos
aplicables.

6) Corregir proyectos de reglamentos, convenios, contratos o acuerdos de asunto
relacionados a actividades económicas, presentados previamente al cabildo para las

observaciones correspondientes y aprobación.

7) Acudir a las reuniones convocadas por la autoridad competente, ya sea de brma verbal
o por escrito.

8) Atender y proporcionar información en asuntos relacionados a licencias y permisos
para el funcionamiento de negocios establecidos y ambulantes.

9) Establecer horarios para el funcionamiento de los establec¡m¡entos con previa
aprobación del Ayuntamiento.

10) Elaborar lineamientos en materia de l¡cencias y permisos para establecimientos.

'l 1) Elaborar en crord¡nación con las diferentes áreas administrativas del municipio, el
calendario anual de eventos en materia de espectáculos y proponerlo para su aprobación
ante el Ayuntamiento.

12) Em¡t¡r opiniones en los asuntos relacionados a l¡cencias, permisos y reglamentos.

13) Es la d¡rección encargada de tramitar el registro, apertura, refrendos, cambios de:
propietar¡os, domic¡lio, y aumento o dism¡nución de giro, de todos los establecimientos
comerc¡ales, industriales y de servicio.

l4) Regular el comercio ¡nformal o ambulante.

15) Otorgar permisos provisionales por ocupación en la vía pública.

't 6) Autorizar eventos sociales: bailes, festividades patronales, graduaciones, fiestas
famillares y otros.

17) organizar operat¡vos a bares, centros noctumos, centros botaneros etc. En
coordinación con la Dirección de Seguridad Pública Municipal.

18) Las demás inherentes en el ámb¡to de su competenc¡a

6.. ESCOLARIDAD QUE REQUIERE EL PUESTO:

Preferentemente: Profesional con L¡cenciatura.

7.. EXPERIENCIA Y/O CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL PUESTO:



Trámites relac¡onados a la expedición de licencias y reglamentos. Elaboración de
proyectos de reglamentos, convenios, contratos o acuerdos de asuntos relac¡onados a

actividades económicas. Conoc¡mientos mínimos en Leyes y Reglamentos

8.- MAQU]NARIAS Y/O EQUIPO DEL CUAL DEBA CONOCER SU FUNCIONAMIENTO
O MANEJO:

Manejo de vehículos, equipo de cómputo, equipo de of¡c¡na.

NOTA: SUJETO A CAMBIOS

FECHA DE ACTUALIZACION: 23 DE NOVIEMBRE DEL 20't5

VIGENCIA: 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2018
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