MUNICIPIO DE SAN JUANITO DE ESCOBEDO, JALISCO
ADMINISTRACION 2018-2021

MANUAL DE OPERACION

OFICIALIiA MAYOR DE PADRON Y
LICENCIAS

San Juanito
de Escobedo

Gobierno Municipal

Elaboré Revisoé Valido Autorizé
| Lic.Oziel L.E.P. Emma Lilia
- C.Cecilio Montes ||| - AAlejandro Morales Ramos.
Gamboa ominguez
| ‘Dominguez Contralor del H.
. Director de Area Ayuntamiento de

San Juanito de Escobedo, Jalisco
Escobedo, Jalisco

Secretario General San Juanito de .
% del H. Escobedo,, Jalisco
Ayuntamiento de W San Juanito de




POLITICA DE LA DIRECCION

En esta Direccion tenemos el compromiso con los ciudadanos, brindando atencion de
calidad a todas las personas que lo soliciten. Es para nosotros muy importante el dar
buen trato al ciudadano.

OBJETIVO

Que los comerciantes y personas en general puedan ver el manejo de las operaciones
que se realizan de manera transparente y en beneficio de todos.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley de responsabilidades de los servicios publicos del estado de Jalisco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Jalisco.

e Ley del Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco.
¢ Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Pablica Municipal de

San Juanito de Escobedo, Jalisco.
Reglamento de comercio y mercados del Municipio de San Juanito de Escobedo.
Reglamento de Policia y Buen Gobierno.

DESCRIPCION GENERAL DEL OFICIAL MAYOR DE PADRON Y LICENCIAS.

Expedir permisos y licencias de giros comerciales y supervisar su vigencia.
Tener actualizado el padron de licencias municipales.

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

Entre otras.

Dentro de los requerimientos en cuanto a los Recursos materiales para la Oficialia

Mayor de Padrén y Licencias son los siguientes:



OFICIALIA
MAYOR DE

DE ESCOBEDO

PADRON Y REQUERIMIENTO JUSTIFICACION
LICENCIAS.
Tener digitalizada toda la informacion
que guardan los libros de padrones de
g‘;ﬁ rlcjtgorama de giros comerciales para asi agilizar los
P procesos y dar buen servicio a los
ciudadanos.
La impresora que existe en esta
SAN  JUANITO | Una impresora Direccion falla mucho, y es importante

tener una en mejores condiciones.

1 equipo de No contamos con equipo de cémputo
cémputo. propio de esta Direccion.

Material de oficina | Tener todas las herramientas de trabajo
(engrapadora, para realizar las actividades diarias
memoria USB, propias de la Direccion.

lapiceras, marca

texto,etc.)

NOTA: SUJETO A CAMBIOS

FECHA DE ELABORACION: 01 de octubre del 2018.




