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El gobierno de Tlajomuico ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacion ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucién de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicio de las Ultimas dos administraciones de nuestro
municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacién del Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018 contempla la Modemizacion de la

LAdministragion,

cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos en
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por lo anterior, el Manual de Organizacion presenta una relevancia significativa, ya que a
través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a

mejorar el desempenio de sus labores.
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Obietivos del Manual de Organizacién

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacién de las funciones es el manual de
organizacion, ademas de servir para el analisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
_que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencion y servicios con un impacto

hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los obietivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:

Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la division

del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el

uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacidén, comunicacion y difusién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion asi como en la toma de decisiones.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

Facilitar 1a labor de ia auditoria administrativa, mediante la evaluacién del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Filogsofia Institucional

El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su mision, vision y filosofia como parte de su
planeacién estratégica, los cuales definen el rumbo de accion para los proximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de

calidad.

Mision

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomulco en funcién del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacién ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioeconomico y sustentable.

Yisidn

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicion de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucion de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son ia parte meduiar en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar comuin en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad
Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con la

calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dinamicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobiemo y ios recursos publicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacion democratica, el desarrollo social y econdmico con una vision

de sustentabilidad.

Filosofia
La calidad en los servicios, la consolidacién de una participacion democratica sélida, el desarrollo

sustentable, la rendicion de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacién y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Valores del Servidor Publico
Profesionalismo en la atencion a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficienie y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracidn publica, lo que nos lleva a
emplearlos de manera eficiente y sélo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabi!fidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar trAmites simples que incrementen la confianza en los ciudadanos con
respecio al desempefio gubernamental.

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracién piblica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlo eficiente.

Principios rectores
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, el

ejercicio de la funcion y la gestion pablica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios

rectores siguientes:

Respeto a las garantias
individuales y a los derechos
humanos

- Autonomia municipal Gobernanza

Transparencia y rendicidn de

icacia y eficiencia en la

gestion publica Laicismoa.. .

s~ @ = - - = = _E _| B an e % B
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Marco juridico

A continuacion se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccion General de
Padrén y Licencias para la realizacion de sus actividades.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal

Constitucion Politica dei Estado de Jalisco

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Cédigo Civil de Estado de Jalisco

Municipal
Reglamento General del Municipio de Tlajomuico de Zufiga, Jalisco

Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales, Industriales y de Prestacion de
Servicios en el Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco

Ley de Ingresos

Reglamento para Regular la Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el Municipio de
Tlajomulco de Zufiga.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tlajomulco de Zafiga

Ordenamiento de Anuncios para el Municipio de Tlajomulco de Zafiga
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Contribucion al Plan Municipal de Desarrolio

La vision de Gobierno para los préximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
plblicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Pian
Municipal de Desarrollo estd integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan.

Transversal

Modemizacién de la
administracién publica

lejora
Profesionalizacion de los servidores publicos

implementacion de nuevas tecnologias al interior de la
administracion pablica.

Tiajomulco sustentable

Programa de reforestacion

Politica de movilidad motorizada y no motorizada

Promocion del consumo dé prodiictos organicos

Educacion ambiental

Preservacion de las reservas ecologicas

Tratamiento de residuos

Reenfoque en la utilizacion de los recursos disponibles al interior
del gobierno

Estratégicos

Combate al rezago
social

. Programas sociales
{ Servicios publicos de calidad

Acc:lones coord:nadas ton organismos publicos descentrallzados

Politica de infraestructura social basica

Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de
enfermedades

Inclusion de personas con discapacidad

Gobierno de puertas
abiertas

b Nueva forma de organizacion social
- Ciudadanos en la toma de decisiones

Mejora en la solucion de demandas ciudadanas

Manejo integral del
agua

Potabifizacion y abastecimiento

Saneamiento y colectores

Mitigacion de inundaciones

Visién de sustentabilidad: uso eficiente y ahotro de agua

Politica integral de
cultura v recreacidn

“Educacion y promocion artistica

Disciplinas deportivas

Desarrollo econdmico
local

. Promocion de la inversion
¢ Promocién del turismo
. Emiprendurismo y liderazgo para jovenes

Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales
Formacion de cooperativas

Tlajomulco en el modelo
metropolitano de
seguridad

- Coordinacion mettopolitana

¢ Prevencion

| Profesionalizacion de policias

¢ Procuraduria social

. Modernizacion del sistema de justicia
. Respeto de los derechos humanos
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A la Direccion General de Padrén y Licencias le corresponde [o siguiente: e

Eie Transversal: Modernizacidn de la Administracion Pablica

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuslto fundamental contar con una
Administracion PUblica profesional, capaz de brindar de manera eficaz, oportuna y eficiente
raspuesta a todas las exigencias de los ciudadanos.

En el afio 2010 se comenzd a seguir esta ruta con la dignificacién del espacio de atencion a los
ciudadanos v del lugar de trabajo de los senvidores publicos gracias a la construccion del Centro

Administrativo de Tigjomulco.

Con este primer paso se logro erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicios de
atencion directa con ciudadanos, tales como ventanillas de cobro para pago de impuesto predial y
agua, licendias y multas, entre otros servicios. Esta concentracién de los servicios piblicos en un
solo espacio permitié tener un mejor control de los procesos al interior de la Administracién, io
que le ha permitido ser un referente en la innovacion gubermamental.

El reto al que nos enfrentamos en estos tres aflos es dar el paso definitivo hacia la
homogenizacion de procesos Y la eficiencia administrativa.

La actual administracién del Gobierno municipal esta decidida a superar estos retos por lo que en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacion de toda la
administracion plblica, que contempla la certificacion de procesos y la mejora reguiatoria, ia
profesionalizacion de servidores publicos en los dmbitos de su competencia y la dotacién de
infraestructura tecniolégica que incluye la implementacion de la firma electrénica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes los procesos al interior de

ta Administracion Publica.

Mejora regulatoria
Uno de los objetivos de cualguier entidad gubernamental que pretenda tener una administracién

eficiente es la simplificacion de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para la
sociedad con los menores costos posibles. Esta Administracién, al escuchar las demandas de sus
ciudadanos, ha puesto especial atencion en este tema.

Para tal proposito el Gobierno Municipal trabajara en estrategias encaminadas a ia realizacion del
programa de certificacion de procesos, el cual contempla ia formulacién de reglas e incentivos
gue estimulen la innovacién, la confianza en la economia, el servicio oportuno, la eficiencia y la
competitividad del servicio publico a favor det bienestar de la ciudadania.

Estas lineas de accién se traducen en el logre de certificaciones 1SO en todos los procesos de la
administracion publica al final del afio 2017. La culminacion de este trabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimientt de ia norma 1SO 18091: 2014 para gobiernos
locales confiables, de la que Tiajomulco seria el primer acreedor a nivel mundial. Cerlificarse en
esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a la

Gobierno Municipal de Tiajomulco de ZGAiga Pigina 9de22

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacion vigente.




Codiga 1-PLOT

MANUAL DE ORGANIZACION o
Direccidn General de Padron y Licencias

transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocion de la participacion ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Administraciones.

Es necesario destacar que los ciudadanos podran notar campios de manera casi inmediata en los
procesos de la Administracion Plblica ya que la certificacién de los procesos se realizara
primeramente en las areas de atencion directa al ciudadano. v posteriormente en aguellos que

son administrativos o de soporte al gobierno.

Otro de los medios con el que la atencién a los ciudadanos en sus tramites sera mas agil es la
creacion de un registro Gnico de expedientes personalizado para cada uno de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano Gnico. Asi, la informacion generada por cada usuario podra ser
transmitida a las diferentes areas que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el usc de papel y evitando ia duplicacion de expedientes y la entrega presencial de
documentos, muchas veces innecesaria.

En el mismic animo de mejorar la labor de esta administracion, este nuavo sistema integral esté
acompafiado de una aplicacion para teléfonos moviles desde la que se puede evaiuar en tiempo
real la calidad del servicio publico. ’
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Estructura organica
De acuerdo a lo que establece el articulo 18& del Reglamento General del Municipio de

Tlajomulco de Zuaiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direccion General de Padron y Licenciases la siguiente:

Otorgar y Coordinar los framites solicitados p
pequefias, medianas y grandes empresas ademas

Direcciéon General de Padréon y de aumentar la recaudacién,  solventar
Licencias oportunamente las solicitudes y dar seguimientoa
los permisos en via publica y espectaculos

publicos.

Organizar, Expedir y facilitar los tramites de
licencias para todos los contribuyentes con el fin de
Direccion de Licencias hacer agradable la apertura de micro, pequefas y
medianas empresas de inversion privada en el
Municipio.
Dar certeza legal a la documentacion que el
ciudadano ingresa por ventanilla para el
otorgamiento de la licencia de giro comercial
Jefatura Juridica (acreditar la legalidad del inmueble, carta poder,
contrato de arrendamiento, entre otros), brindar
orientacion al ciudadano para que al reunir ios
requisitos tengan el valor legal que corresponda.
Mantener el padrén confiable de anuncios,
contribuyendo al ordenariiento de la publicidad
Jefatura Anuncios exten‘_i'or_gn el Mynicip_io, me‘di"ar!te la act_u-aiizgpién y
regulacion de los mismos, asi como identificar y
gestionar la recuperacion de cartera vencida por
conceptos de adeudos fiscales.

Agilizar la revision de documentos para la
. . autorizacién [ amite lici i como
Jefatura Licencias __ utorizacio del tra sol _tado, asi com
brindar una amable y eficiente atencion al
ciudadano.
Lograr regular a la mayor parte de comercios en la
via ptblica, generar una mayor recaudacion
ecto a 168 permisos via publica y lograr
Jefatura Mercados respecio los permisos en pub aylog
mejorar el orden en la calle y acomodo, instalando
los puestos en areas adecuadas donde se logre
tener un beneficio y control de dichos puestos.

- Recibir, ordenar, revisar, escanear y resguardar los
- tramites emitidos por la dependencia, asi como la
Jefatura de Departamento ' clasificacion de los mismos para su consulta de
manera fisica y electronica.
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Organigrama

El presente organigrama se realizé con base en la plantilla de personal autorizada.

Direcior General de Desarrolld
Econbdmico y Combate a la
Desigualdad

Auxiliar Operativo (1)

]

Caocrdinador (1)

Birector de
Jefe de Anunci ) Licencias (1)
efe e(1_)nunc:|os Jefede(l:ﬂ)ercados Jefe de Jurtdico (1)
Auxiliar | e erermmrereemree g
| Administrativo (1) [ W
' Jefe de Auxiliar
Departamento (1) L Administrativo (1)
Jefe de Licencias . Jefe de ;
[4)] Departamento (1)
L. e
L Coordinador {3)
| Auxiliar
Administrativo (1}
Auxiliar Operativo
0
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Agribuciones
|.as obligaciones y atribuciones de la Direccién General de Padrén y Licencias se encuentran

establecidas en el articulo 85 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de
Zuiiiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacion se

mencionan.

“Articulo | La Direccion General de Padrén y Licencias tiene como fitular a un funcionario publico
185 i denominado el Director General de Padron y Licencias, el cual tiene las facultades siguientes:

| i Expedir permisos y licencias de giros comerciales, espectaculos e imagen urbana.

| . Supervisar la vigencia de los permisos y licencias.

“Emitir autorizaciones provisionales para el funcionamiento de giros conforme a las
. disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

v - Coordinar sus actividades con la Tesoreria Munlmpai para el debido procesamiento del
reglstro del padron de contribuyentes
Vv i Sugerir reformas regulatorias que hagan \nable la activacion de la apertura de negomos
Vi - Elaborar y actualizar el padrén de licencias mumc:paies y el catalogo de giros comerciales,
. industriales y de prestacion de servicios en el Mumc:lp:o
Vi | Verficar y supervisar la informacion proporcionada-en las solicitudes de licencias;
viii Disefiar, implementar y promover los mecanismos gue sean necesarios para eficientar y
i agilizar los tramites que se Hevena cabo en ia Direccign Gerieral.
IX Expedir, negar o refrendar licencias de giros comermales para su funcmnamlento asi como
i para anuncios de todos sus tipos.
X - Registrar a los contribuyentes en el padron fiscal en los términos que establece la Ley de
¢ Hacienda Municipal del Estado de Jalisco, asi como los movimientos en el mismo;

- Comprobar que los contribuyentes realicen sus pagos por los conceptos que adeuden a la

Xi - hacienda publica municipal.

XIi "Dar cuenta al Presidente Municipal de las licencias de funcionamiento de giro que proceda su
- revocacion en los términos de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco;

XHI Proponer al Ayuntamlento, a través del Presidente Municipal, la actualizacion al catalogo de ‘
. giros. )

XIV Emitr o negar los permisos o autorizaciones para @iros restringidos ‘conforme con el
. Reglamento en ta materia.

XV - Las demas previstas en la legislacion y la normatividad aplicable, o que le instruya el
. Coordinador General de Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad.
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Funciones de las unidades organicas

Autorizar, negar o refrendar licencias de funcionamiento, permisos y autorizaciones que
Di i6n d en materia de establecimientos comerciales e industriales competan al organo ejecutivo
Ireccion de del Ayuntamiento.

Licencias : - s P - - e
Autorizar cambios de propietario, de domicilio y de giro comercial, bajas ordinarias de
- licencia, horas extras y degustaciones.
La Jefatura Elaborar cartas compromiso, permisos provisionales, legalidad de baja administrativas,
Juridica formas de pago (varios), contestacion de oficios (varios) y enlace de transparencia.

Proporcionar orientacion al ciudadano sobre tramites de publicidad en el Municipio.
Recibir, revisar y autorizar los tramites de altas, refrendos y modificacién de licencias y
permisos de anuncios.

Actualizar el padrén de anuncios. )

Elaborar dictamenes técnicos para la colocacion de anuncios.

Dictaminar la precedencia de bajas administrativas de anuncios.

_ Integrar expedientes para la recuperacion de cartera vencida por concepto de adeudos
. por derechos, multas y recargos y archivo de tramites de permisos y licencias de
. anuncios.

"Apoyar a las tareas de Direccion, revisar.y autorizar los diferentes tramites solicitados
¢ por el ciudadano.

Solicitar los dictamenes requeridos en caso de que sean necesarios en algin tramite.
Atender a la ventanilla empresarial.

Lievar el seguimiento de la licencia en linea.

Dar de baja las licenciasen el sistema.

Cancelar los tramites una vez que haya vencido el tiempo para respuesta.

Capturar las encuestas realizadas por los ciudadanos.

Llevar el registro de las fichas atendidas por cada ventanilla.

Redlizar el reporte semanal para direccion y el reporte mensual para fa coordinacion y
! monitorear los objetivos de la direccion.

Otorgar permisos eventuales y permanentes.
Revocar permisos cuando infringen el reglamento.
Dictaminar las solicitudes de permiso como Favorable o Desfavorabie.
Realizar modificaciones de cedula ordinaria.
' Realizar cambio de ubicacion, giro dias u horarios y reubicaciones de comercios en la
| via plblica. o
Revisar tramites emitidos por las ventanillas de la Direccion.
- Expedir relaciones por usuario para la entrega-recepcion de los documentos emitidos por
Jefatura de - las ventanilias.
departamento Entregar documentos de solicitud de licencias para su inspeccion en campo.
Recibir documentos de solicitud de licencia para su resguardo.
Facilitar documentos en resguardo a las areas que lo soliciten.

La Jefatura de
Anuncios

La Jefatura de
Licencias

Jefatura de
Mercados
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccion hasta por un mes, seran cubiertas por el
Director de Licencias o quien se establezca en el reglamento interior, 0 en su caso mediante
acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor publico municipal que resulie
designado estara habilitado para actuar como titular durante el tiempo que efectte la suplencia.

Las faltas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccion, seran cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal.

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos a esta Direccién
deben ser cubiertas por quien designe su titular.

Las faltas definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por fa persona que designe el
Presidente Municipal.

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores plblicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislacion y la normatividad
aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los

respectivos titulares se entenderdn inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracion adicional por tal motivo.
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Tramites vy Servicios externos e internos

A fin de contribuir a la transparencia y difusién de informacion, los tramites y servicios se
encuentran para consulta en la “Guia de trdmites” en el portal web municipal
(www.tajomulco.gob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad organica el

mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
General de Padrén y Licencias brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

I B Reposicion de Licencia Municipal.

;2 LicenciaenlineatipoAyB '

' 3 Refrendo de Licenciaen lineaAyB

. 4 | Refrendo |

© 5 Cambio de Giro

{6 {"Cambio de Propietario.

| 7 | Cambio de Domicilio.

: 8 . Modificacion de Licencia.

: 8 ;| Modificacién de Anuncio.

' 10 | Degustacion. '

. 11 | Horas Extra.

. 12 | Cajones de Estacionamiento.

1”13 | Permisos Provisionales de Licencia y Anuncio.

{714 Pérmiso y/o autorizacion de espectécﬂ'los publicos.

¢ 15 = Carta Compromiso.

16 | Baja de Licencia.

. 47  Licencia nueva de anuncio.

' 18  Comercio en la via publica.

: 19 Dictamen Técnico para la colocacion de anuncios.

(720 " Cobro de Ios metros de los locales en 106 mercados municipales.
- 724 [ Licencia nueva Ay B.

. 22 | Licencia nueva C.

i 23 : Licencia nueva D.

. 24 | Licencia nueva E.

| 25 | Licencias nuevas para giros SARE.
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Direccién General de Padron y Licencias

Revisidn

0

Listado General de Procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccion General de

Padrén y Licencias.

Padrén y Licencias | Verificacion | 02-PL-001 | Si
. . : Expedicion de licencias nuevas para 1A .
Padrén y Licencias giros tipo A y B | 02-PL-002 _S.l
. . . Expedicion de licencias nuevas para ' ,
Padrén y Licencias giros tipo C | | 02-PL-003 Si
, . . Expedicion de licencias nuevas para j .
Padron y Licencias giros tipo D | 02-PL-004 f Si
Padron y Licencias | Expedicion de licencia en Linea 02-PL-005 Si
. . . Expedicidn de licencias nuevas para .
Padrén y Licencias giros tipo E 02-PL-006 | Si
Padron y Licencias | Reposicién de Licencia Municipal. 02-PL-007 | No
Padron y Licencias | Licencia en Linea tipo Ay B 02-PL-008 i No
Padron y Licencias | Refrendo de Licencia en linea Ay B 02-PL-009 No
Padrén y Licencias | Refrendo 02-PL-010 § No
Padrén y Licencias ;| Cambio de Giro 02-PL-011 f No
Padron y Licencias | Cambio de Propietario. 02-PL-012 No
Padrén y Licencias i Cambio de Domicilio. 02-PL-013 | No
Padron y Licencias | Modificacion de Licencia. 02-PL-014 | No
"Padrén y Licencias | Modificacion de Anuncio. E 02-PL-015 g No
Padrén y Licencias | Degustacion. 02-PL-016 g No
Padrén y Licencias | Horas Extra. 02-PL-017 No
Padrén y Licencias | Cajones de Estacionamiento. 02-PL-018 No
. . . - Permisos Provisionales de Licencia y
Padrén y Licencias ' Anuncio. 02-PL-019 No
Padrén y Licencias Pgrmlso y/o autorizacion de espectacuios 02-PL-020 No
| publicos.
02-PL-021 | No

Padron y Licencias

- Carta Compromiso.

15C se refiere al Sistema de Gestién de la Calidad certificado bajo la Norma 1SO 9001 bajo el criterio ISO 18091
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02-PL-022

: Padron y Licencias Baja de Licencia.
| Padron y Licencias | Licencia nueva de anuncio. 02-PL-023 | No
Padrén y Licencias | Comercio en la via pablica. | 02-PL-024 No
. . . Dictamen Técnico para la colocacion de :
Padrén y Licencias anuncios. 02-PL-025 : No
: . . Cobro de los metros de los locales en los
Padrén y Licencias mercados municipales. 02-PL-026 No

Padron y Licencias stsecgiaréde Licencias nuevas para 02-PL-027 No

. . m - - = .k s ol P _ q o
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Politicas generales de Ia unidad organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion General de Padrén y Licencias
deberan de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.

La Direccién de Padrén y Licencias es un equipo de trabajo, cuyas acciones diarias se ejecutan
con una elevada vocacion de servicio al ciudadano, basadas en los siguientes principios:

Integridad personal, como expresion de disciplina, orden, respeto, honestidad y entusiasmo.
Creatividad e Innovacion, como parte del reto diario para la mejora continua.

Productividad, en nuestro trabajo y en el empleo de los recursos materiales.

Consciencia, en la practica de un trabajo libre de errores y el compromiso leal con fa Institucion y
con las tareas diarias de calidad.

El tiempo de resolucién de baja de Licencia dependera del tipo de baja a realizar.
La vigencia de la reposicién de licencia sera de un afo natural a partir de la fecha de pago.

Para la licencia de funcionamiento en la modalidad en linea para los giros del Catalogo SARE
correspondientes a comercio vecinal, como una medida para incentivar el uso de las TIC s no se
solicitara el Dictamen de Usos y Destinos del suelo en virtud de que es una informacion de
caracter publico. Y estos giros estan permitidos en la totalidad de las &reas urbanas del

municipioc.
Para la emision de licencias nuevas de giros SARE, el inicio del tramite del Dictamen de Usos y
Destinos del suelo se realizara en las ventanillas de Padron y Licencias, dando inicio al proceso

para cumplir con un plazo de respuesta menor a 72 horas. El responsable de emitir el dictamen
sera la Direccion General de Ordenamiento Territorial, y este proceso sera interno entre

dependencias.

En caso de incumplimiento en la expedicién de licencias nuevas de giros SARE, los casos
estaran sujetos a revision y si se encontrara responsabilidad de un funcionario publico estos se
notificaran a la Contraloria.

o~ TR | b of PG . T
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Glosario

Expediente: la conformacién de los requisitos que solicita la Direccion de Padrén y Licencias
para el otorgamiento de una licencia.

Giro A: son aquellos establecimientos comerciales y de prestacion de servicios de bajo impacto,
bajo riesgo, basicos o de primera necesidad.

Giro B: son aquellos establecimientos que por su tipo de actividad requiere supervision
permanente, en las cuales se verifica su acondicionamiento y medidas preventivas y de
seguridad, por parte de la Direccion de Padrén y Licencias, de la Direccion de Medio Ambiente y
de ia Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, para su legal funcionamiento.

Giro C: son aquellos establecimientos dedicados a la extraccion, explotacién, mejoramiento,
conservacién, transformacion, elaboracién, fabricacidn, ensamble de bienes o productos diversos.

Gire D:son aquellos establecimientos de regulacién y control especial que llegan a afectar de
forma positiva 0 negativa en diferentes aspectos como el social, ambiental o econdmico, el
entorno en donde se ubiquen y que por su tipo de actividad requieren de tratamiento especial y
de una supervisién permanente por parte de la Direccion General de Obras Publicas, de la
Direccion de Medio Ambiente y Ecologia, de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, de la
Direccion de Inspeccion y Reglamentos o por autoridades estatales o federales, segtn

corresponda.

Giro E: son aquelios giros que se dedican a la fabricacién y venta de ladrillo; teja y sus derivados,
los cuales se regularan y regiran en lo que respecta a su operatividad a la hormatividad que para

tales efectos se determine.

Giro: la clase, categoria, o tipo de actos o actividades compatibles entre si, conforme a lo que
dispuesto en este Reglamento o al Catalogo que para tales efectos establezca La Oficialia. Para
los efectos de este Reglamento, el giro principal de un establecimiento lo constituye aquel que le
haya sido autorizado como tal por fa Autoridad Municipal en razon de gue su naturaleza, objeto y
caracteristicas para un tipo de negocio especifico. Los giros principales podran tener giros
accesorios siempre y cuando le sean complementarios, afines, no superen en importancia y/o
existencias fisicas al giro principal y no contravengan disposiciones de este ordenamiento.

Inmueble: Todos aquellos considerados bienes raices, por tener de comun la circunstancia de
estar intimamente ligados al suelo, unidos de modo inseparable, fisica o juridicamente, al terrenc.

Licencia: la autorizacién otorgada por el Ayuntamiento a través de la Direccién de Padrén y
Licencias de manera oficial para el funcionamiento de un giro determinado, en un lugar
especifico, sin que conceda derechos permanentes o definitivos, por lo que, consecuentemente,
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puede cancelarse cuando a juicio del Ayuntamiento lo requiera el orden publico, la moral o
cualquier otro motivo de interés general, guedando sujeta ademas, a la revalidacién anual.

Titular o Ciudadano: la persona fisica o moral, a nombre de quien se otorga la licencia de
funcionamiento, permiso o autorizacién y es responsable del funcionamiento del establecimiento.
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Autorizacidn

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobiermno y la Administracion Publica Municipal del Estade de Jalisco); por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizado para su consulta.

De requerirse una actualizacion en la informacion incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccion de Planeacion institucional.
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