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IILAUTORIZACION

AUTORIZO

, fundamento en el art. de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente
nual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Licencias y Reglamentos, el cual contiene
armacion referente sus Politicas, procedimientos, funcionamiento y ti objetivo servir de

REVISO

C. Noel Raul Urbano Guillen

Director de Licencias Y Reglamentos

DIRECCION DE LiGentiiis ¢ KEGLAMENTOS
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
W43 amiam oyunas wor M5

APROBO

|

ITI{I

Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, public d@»en ell penodlco Oficial “Tierra y
Libertad” No 4272 del 18 de agosto de 2003. -

: dm) CONSTITUCION-.
or ATLATLAHUCAN, MOR.
OFICIALIA MAYOR
2013 - 2015,uv0s

i 14
Fecha de autorizacién v o e Paginas
Secretamlyeral
Febrero de 2013 C. Narciso riegd de Jesus 25
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IV. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administracion, por mejorar la atencién a la ciudadania se
ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el fin de auxiliar a todo el personal en
el desempefio de sus actividades, el cual, incluye portada, contenido general, autorizacién previa,
introduccion, las politicas que deben de seguir el personal, los procedimientos narrativos con mayor
importancia de cada una de las Areas de la Administracién Publica Municipal asi como su representacion
en diagramas de flujo, anexandose en seguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo,
el director de acuerdo a sus niveles jerarquicos vy finalizando con la hoja de participacién con el grupo de
trabajo que labora el manual.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta util la cual debe ser revisada y actualizada de
acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en beneficio de las personas
que presentan sus servicios dentro de la Administracién Pdblica Municipal con el fin de cumplir con mayor
eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.

Tiene el propésito ademds de eficientar la operatividad de la Direccién de Licencias v Reglamentos asi
como dar a conocer la base normativa en la que actda la Direccidn.
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V. OBIETIVO

Tener un buen control y censo de los establecimientos comerciales para asi identificar las
deficiencias y problemas que presentan cada una de ellas aplicando justamente las leyes
vigentes del bando de policia y buen gobierno tanto como su para derechos como sus

obligaciones.
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VI. MISION Y VISION

MISION

Visitar los negocios establecidos de todo tipo en el municipio, para invitarlos a que se den de alta en el
Ayuntamiento Municipal, asi mismo recibirles su contribucion correspondiente, expedir sus licencias de
funcionamiento provisionales y definitivas, refrendos respectivos, regularizar los centros nocturnos,
cantinas, bares, restaurantes y tiendas de abarrotes con venta de cerveza, vinos y licores para llevar
mediante operativos diversos. En beneficio de la poblacién en general.

Se atiende asimismo a comerciantes semifijos en el municipio.

VISION

Se lograra un Municipio con negocios establecidos regulados conforme al Bando de Policia y Buen
Gobierno, asi mismo se recibirdn contribuciones que se reflejan en mds servicios a la ciudadania.
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VII. VALORES
1. Laresponsabilidad
2. Elrespeto
3. La puntualidad
4. Latolerancia
5. La honestidad
- 6. Lahonradez
7. Llatransparencia
8. Lajusticia
9. Lasolidaridad
10. La sinceridad
11. La sencillez
12. Lealtad
- 13. Calidad
- 14. Trabajo en equipo

15. Compromiso social
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Vill. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Morelos.

Ley del servicio Civil para el Estado de Morelos

Ley de Responsabilidades de los Servicios Piblicos.
Ley Organica Municipal.

Ley General de Hacienda.

Ley Municipal de Ingresos.

Bando de Policia y Buen Gobierno.

. Codigo Fiscal.

10. Estructura Organica Autorizada.

O R0 Em: U s N
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IX. ATRIBUCIONES

T. 144 Es competencia del Ayuntamiento a través de los departamentos correspondientes el empadronamiento,
™ expedicién, control cancelacion y revocaciéon de las licencias y permisos de funcionamiento de los
stablecimientos comerciales, industriales y servicios, asi como su inspeccion y vigilancia del cumplimiento a los
ordenamientos relativos a su actividad y las atribuciones que correspondan de conformidad con los demas
=zlamentos aplicables.

145 El municipio tiene como finalidad fomentar el desarrollo econémico, apoyando las actividades
productwas industriales, comerciales y servicios que aporten beneficios a la comunidad a través de la inversion de
hpitales, la creacion de infraestructura y generacion de empleos.

|‘ . 146Es competencia del Ayuntamiento la autorizacion, ampliacion y negativa de licencias o de permisos de
 funcionamiento de negocios cuyo giro sea la venta y consumo de bebidas alcohélicas, asi como la venta de estos
productos en las dreas publicas y unidades deportivas, por medio del presidente municipal, aplicando en todo caso
2 normatividad existente.

MT 147 La autorizacion, permiso o licencia que otorgue la autoridad Municipal a particulares, serd previo al pago
 correspondiente de derechos que comprenda la ley general de hacienda cédigo fiscal en vigor y la ley de ingresos.
Lo gue le da Gnicamente el derecho de ejercer la actividad para la que fue expedida y dentro del plazo autorizado,
en los términos expresados en el documento y en lo establecido en la reglamentacion respectiva, de cada peticién
,|lie actividad a ejercer, siendo validas durante el ejercicio fiscal en que fue solicitada y
lmfrendéndose(revaIidéndose) cada afio dentro del plazo que determine la ley general de hacienda municipal, a
‘@m:epcnon de las construcciones, las cuales tendran una vigencia de 365 dias naturales a partir de su fecha de
_expedicion, previo al pago correspondiente de derechos de refrendos (revalidacién), establecido en la ley de
jﬁng-resos para cada ejercicio fiscal.

| .

| ART. 148 Se cancelara la licencias de funcionamiento a |0s establecimientos que expendan o vendan bebidas
‘alcohdlicas a menores de edad sustancias volatiles inhalantes, cemento industrial en cualquier presentacion, todo
ucto que pueda ser utilizado para drogarse, la renta o venta de peliculas pornograficas y que permitan o se
| gjerce la prostitucién dentro del establecimiento, asi como a aquellas en contravencién a las leyes, el presente
| bando y la reglamentacién municipal y aguellas que amparen establecimientos que no se encuentran funcionando
| ;[p‘ivevia inspeccion y que ademas se incurran en los hechos delictivos o por falta de pago a sus obligaciones fiscales al
| municipio o a cualquier otra autoridad. Decretandose la clausura del establecimiento por conducto de la autoridad
; competente, al momento de tener conocimiento de estos hechos.

‘
;ART. 150 Todo establecimiento que se encuentre funcionando sin el permiso o licencia respectiva, se procedera
| hacer una cordial invitacién para que se pongan al corriente mediante los requisitos requeridos por la autoridad
iI'municipal asi llegare a hacer caso omiso o gque con su actitud demuestre desataco al presente bando y demas
' disposiciones aplicables, se iniciara el procedimiento respectivo, con la finalidad de ser clausurado.

|

1
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X. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Cobro de Refrendos de Licencias de Funcionamiento

1. Atodo ciudadano que solicite los servicios de Direccion se le atendera de manera pronta y
expedita

2. Sele brindara la orientacion que se requiera con exactitud y eficiencia

3. Solicitar ultima licencia original

PROCEDIMIENTO: Expedicion de Licencias

1. Atodo ciudadano que solicite los servicios de Direccion se le atendera de manera pronta y
expedita

2. Se le brindara la orientacion que se requiera con exactitud y eficiencia

3. Solicitar copia de credencial de elector, CURP, comprobante de domicilio, constancia del visto
bueno de Proteccién Civil, aviso de funcionamiento ante Salubridad, Registro Federal de
contribuyentes, licencia de construccién, copia de cambio de uso de suelo, croquis de ubicacion
del negocio y domicilio para recibir notificaciones

PROCEDIMIENTO: Realizar Operativo

Trasladarse lo mas rapido posible

Cuidar la seguridad de las personas

Vigilar sin descuidar la atencidn al establecimiento

Preservar el orden publico

Cuidar la integridad fisica en las personas y sus bienes materiales

T g 149 B (B
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Cobro de Refrendos de Licencias de Funcionamientos, y
Expedicion de Licencias y Realizacion de Operativos.

El original de este documento queda bajo reguardo de la Secretaria General del Ayuntamiento.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

AREA FUNCIONAL Copia No.

Secretaria General.

Direccion de Licencias y Reglamentos.
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1.

PROPOSITO:
Contar con una gufa de accién para la realizacién de las diferentes actividades de la Direccion de
Licencias y Reglamentos y que sepan los funcionarios (nuevo ingreso) cudles serdn sus funciones

basicas

ALCANCE:
Aplicar a los comerciantes establecidos y semifijos del Municipio de Atlatlahucan

REFERENCIAS:

Programa Operativos Anual 2013
Manuales Internos

Politicas Internas

Bando de Policias y Gobierno

Ley General de Hacienda

Ley de Ingresos Municipal

Ley de Organica Municipal

RESPONSABILIDADES:
Corresponde al Director de Licencias y Reglamentos, observar la correcta aplicacion de los
procedimientos mencionados y actualizar constantemente este manual

DEFINICIONES:
“Ninguna”

6. METODOS DE TRABAJO:

11.1 Simbologia
11.2 Diagrama de Flujo
11.3 Descripcién de Actividades
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5.1 SIMBOLOGIA

I SIMBOLOGIA

NOMBRE

DESCRIPCION

- .

Inicio Termino

Sefala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucion de una o mas tareas
de un procedimiento.

Decision

Indica las operaciones que se puede seguir,
en caso de que sea necesario tomar caminos
alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o mas actividades
guedan separadas en diferentes paginas.
Dentro del simbolo se utilizara un numero
arabigo que indicara la actividad a la cual
continua el diagrama.

Conector de pagina

Similar al significado del simbolo anterior,
solo que este se emplea cuando as
actividades quedan separadas en diferentes
paginas. Dentro del simbolo se utilizara un
numero arabico que indica la actividad a |a
cual continua e diagrama.

Archivo temporal

Indica que se guarda un
documento/producto/insumo durante un
periodo determinado.

Archivo definitivo

Indica que se guarda un
documento/producto/insumo de forma
permanente.-

>
E )
V4
e
g

Documento

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.
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.1 SIMBOLOGIA
SIMBOLOGIA NOMBRE DESCRIPCION
«——
Lineas de Direccidn Representa la ejecucion opcional de una
tarea dentro de la secuencia del

_— procedimiento.

e

Nota

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad
y se puede conectar a cualquier simbolo
del diagrama de flujo en el lugar donde
la anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede
informar:
¢ Tiempo necesario para realizar
cierta (s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en
el procedimiento.

Actividad Opcional

Representa la ejecucion opcional de una
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Documento Opcional

Representa un documento que dentro
del procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse.

Documento Destruido

Indica la destruccién o eliminacién de un
documento, por no ser necesario.

Proceso

Indica el procedimiento de informacidn.
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INICIO

{ Mediante el perifoneo y promocion
‘r radiofénica, invita a los establecimientos
} a que pasen a realizar su pago de
I refrendo o Revalidacidn del afio en curso

1

Solicita al propietario su revalidacion
anterior para realizar el nuevo cobro de
acuerdo a la ley actual.

2

Licencia

| Expide recibo correspondiente al giro y
solicita al contribuyente realizar su pago

|
l
|
|
|

| en la Tesoreria Municipal.
!
2

Recibo

Realiza pago y entrega comprobante en
la Direccién de Licencias y Reglamentos

¥

Recibo

Archiva copias del recibo de pago

[ 5]

|

Recibo

Entrega revalidacion del afio en curso

5

4
T

Licencia
______/
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INICIO

Solicita Licencia de Funcionamiento de
giro

4]

Informa de los requisitos
Necesario para inicio de operaciones de

m

establecimiento

Cumple con los requisitos

E

Realiza inspeccidn visual, la ubicacién
del giro a establecerse y encuesta a
vecinos si no existe impedimento para

otorgar la licencia
4

Se otorga la licencia en la oficina de
Licencias y Reglamentos para obtener su

Licencia
i Recibo

[\I/_J

Archiva recibo y entrega Licencia de
Funcionamiento

£

Archiva recibo y entrega Licencia de
Funcionamiento

Licencia

R
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INICIO

Informe mediante oficio al Director
General de Seguridad Publica vy
Transito Municipal para coordinar

los diferentes operativos a realizarse Oficio

1

Determina la Zona a Inspeccionar
2

Detecta irregularidades en los giros

mercantiles y les informa mediante
oficio la sancidn a gque se harén
acreedores en caso de seguir

incurriendo en anomalias Oficio

E

Inspecciona giros rojos en el
Municipio, vigilando la no
concurrencia de menores de edad y
que sexoservidoras cuenten con su
revision correspondiente, asi como
que el licor no sea de dudosa

| procedencia.
ol |
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11.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Responsable Actividad Documento de Trabajo
(No. DE Control)

Director de Licencias y Reglamentos Mediante perifoneo y
promocidn radiofénica,
invita a los
establecimientos a que
pasen a realizar su pago
de refrendo o revalidacién
del afio en curso.

Director de Licencias y Reglamentos Solicita al propietario su
revalidacién anterior para Licencia
realizar su nuevo cobro de
acuerdo a la actual Ley de
Ingresos.

Secretaria de Licencias y Reglamentos Expide recibo
correspondiente al giro y
solicita al contribuyente
realizar su pago en
Tesoreria Municipal.

Contribuyente Realiza pago y entrega
comprobante en la
Direccion de Licencias y
Reglamentos.

Secretaria de Licencias y Reglamentos Archiva copias del recibo

Director de Licencias y Reglamentos Entrega revalidacién del
afio en curso Licencia
Con esta actividad se dan
fin al procedimiento '
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11.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Responsable Actividad Documento de Trabajo
(No. DE Control)

Director de Licencias y Reglamentos Informa mediante oficio al
Director General de Seguridad
Publica y Transito Municipal Oficio
para coordinar los diferentes
operativos a realizarse

Director de Licencias y Reglamentos Determinar la zona a
inspeccionar

Director de Licencias y Reglamentos Detecta irregularidades en los
giros mercantiles y les informa
mediante oficio la sancién a Oficio
que se haran acreedores en
caso de seguir incurriendo en
anomalias

Director de Licencias y Reglamentos Inspecciona giros negros y
rojos en el municipio,
vigilando la no concurrencia de
menores de edad y que
sexoservidoras cuenten con su
revision correspondiente, asi
como que las bebidas
alcohdlicas no sean de dudosa
procedencia

Con esta actividad se da fin al
procedimiento
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PLAN DE TRABAIO

Registrar aperturas, refrendos, cambio de propietario, de domicilio, cambio de giro de todos los
comercios, industrias y establecimientos que presenten algln servicio.
Calificacion mediante tarifas establecidas en cuanto a Refrendos Municipales de las Licencias
conforme a lo establecido al Ejercicio Fiscal Municipal basado a la Ley de Ingresos.
Autorizar eventos a realizar como bailes populares, jaripeos, Permisos de Via Publica y uso de
explanada Municipal.
Expedir permisos relacionados a todos aquellos contenidos a la Ley de Ingresos.
Realizar diversos Operativos para regularizar y revisar todo tipo de establecimientos comerciales.
Revisar tarjetones de salud de las sexoservidoras todos los fines de semana y asi evitar una
epidemia de enfermedades sexuales.
Regularizar el comercio semifijo y solucionar sus problemas.
Hacer informe mensual al Presidente Municipal de las labores realizadas por la Direccidn.
Atender a la ciudadania sobre dudas quejas y sugerencias.

. Tener la documentacién correspondiente del drea como Manual de Politicas, POA, Declaracién

Patrimonial, Carta de no Habilitacion, y requisitos solicitados.

. Regularizar el comercio ambulante en todas sus modalidades.

. Salir a verificar a las calles sobre los negocios que no se han dado de alta en el Padrén de
Comercio del Ayuntamiento.
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VIl. DIRECTORIO

NOMBRE Y CARGO

TELEFONOS OFICIALES

DOMICILIO OFICIAL

C. Noel Raul Urbano Guillen

(01735)35 14500

Calle Independencia No. 12,
Centro, Atlatlahucan Maorelos
C.P. 62840
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VIil. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio Fecha de Terminacidn

Febrero del 2013 Febrero del 2013

Participantes Puesto
C. Noel Raul Urbano Guillen Director de Licencias y Reglamentos

_C Noel Raul Urbano Guillen
 Responsable de la elaboracién del Manual de Organizacién




