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Ill. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, |Il, IV y V de la Constitucidn Palitica de
los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucidon Politica del Estado Libre y soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XXXV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XL, 41 fraccién |, XXVIll v 80 de la Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacién de la
Direccidon de Licencias y Reglamentos del Municipio de Tlayacapan Morelos, el cual contiene
informacién referente a estructura de organizacion, funcionamiento, procedlmientos y las afribuciones del
area y tiene como objetivo servir de mstrumento de consulta e induccion para _el e " ql que lo integra.
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IV. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 115 fraccion il de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, el articulo 116 fraccion iX de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Morelos y en el articulo 60 de ia Ley Organica Municipal, la
Administracién 2019-2021 fleva.a c_:abb opciones de mejora para el desarrollo administrativo de
las diversas funciones que 'se "'efectﬂan en - la Direccion de Licencias y Reglamentos,
fundamentalmente en la eiaboraclon de Imeamlentos normas y manuales administrativos que
rige el quehacer municipal. .. o

El presente Manual de Orgamzac:on es un. documento =de observancia general, como

instrumento de informacio onsulta de los. d:sttntos mveles que conforman esta unidad
administrativa, cabe menc’:i' 121 "ue es un. medlo para famlharizarse con el marco juridico de

publicos que mtegran'ia D|recc¢on d Llcenmas y Reglament s, qmenes con sus aportamones

actualizaron, validaron y rubricaron Ia mforrnamon.

Con ['aj flnalldad d'de contrlbun’ a la transparencra Qﬁbe'mah;ﬁté.i. 'qu:le per3|gue la actual
administracién, una de estas tareas la constituye el Manual de Orga'nizaCién Municipal que
viene a dar el soporte documentat a la estructura admlmstratwa ya. exponer con’ clarldad las
caracteristicas y responsab!hdades de las dlferentes unidades laborales del mumclp:o con una
perspectiva sistémica ¢ integral.
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V. OBJETIVO

Regular, inspeccionar, recaudar, sancionar, solucicnar conflictos, asignar
lugares para desempéﬁér 'eI comerbio realizar los cambios de giros
solicitados, cambios de: propnetano IIevar a cabo aperturas de negocios y
refrendos, fodo lo re}acmnado al comermo en eI municrplo de tlayacapan.




AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

V. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MORELOS. :

LEY ORGANICA NIUNiCiPAL DEL ESTADO DE MORELOS

LEY DE MERCADO PRA EL ESTADO DE MORELOS
LEY DE INGRESOS PARA EL EJERCICIO FISCAL VIGENTE DEL MUNIGIPIO

DE TLAYACAPAN, MORELOS.

Y'BUEN GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE TLAYACAPAN,

REGLA ENTO PARA EL ESTABLEC_IMIENTOS CON VENTA DE .BEBIDAS

ALCOHOL?CAS DE | _
REGLAMENTO?:JPARA LA REGULACION DE ‘_:__,‘COMERCIO AMBULANTE Y
SEMI FIJO EN EL MUNIC!PIO DE TLAYACAPAN MORELOS.

REGLAMENTO DE MERCADO TIANGUIS PARA EL MUNICIP!O DE
TLAYCAPAN MORELOS
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Vil. ATRIBUCIONES

Reglamento para la Regulacién del Comercio Ambulante y Semi Fijo en el
Municipio de Tlayacapan, Morelos.

ARTICULO 11.- Corresponde a la Direccién de Licencias y Reglamentos:
. Llevar un padrén actualizado:del comercio ambulante y semifijo
ll. Vigilar la no instalaciéh’del comercio ambulante o semifijo en las zonas que al
efecto restrinja el H. Ayuntamiento en coordmamon con la Direccidn de Obras
Publicas. i
il Firmar las licencias o permlsos en coordmacson con Ia Tesoreria Municipal.

Reglamentos De Mercad_o_ |angms para el Mumc:plo de Tlayacapan, Morelos.
ARTICULO 5.- La expedicion de hcenc;as que: otorguen derechos de piso en el
Mercado Municipal y en- guis que se instalen-en el Municipio, es facultad tinica y
exclusiva del H. Ayuntamie o,,fMumcnpa onstit al de Tlayacapan, a través de la
Direccion de Licencias y Reglamentos, ‘dependencia que podréa realizar las
inspecciones que resulten necesarias para verificar que este requisito se cumpla.

DE LA DIRECCION DE LICENCIAS YREGALMENTOS | PAGINA | 7ded5 |
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Viil. ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura orgénica de la D:reccmn de LlcenCias y Reglamentos, es la forma en que
se dividen, agrupan y coordlnan las funcaones actwudades y la relacion que guardan
entre si los funcionarios pubhcos que. Iaboran en: !a Unidad Administrativa, 1a cual a

continuacion se plasma en Ia-'3|gu|ente tabla

NIVEL

PUESTO

FUNCIONES

¥: 'REG LAMENTOS

DIRECTOR

COORDINAR Y DIRIGIR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DELICENC]
Y REGLAMENTD

T CoMERCIANTES

TOTAL DE PLAZAS
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IX. ORGANIGRAMA
DIRECTOR DE
LICIENCIAS Y
REGLAMENTOS
AUXILIAR

COBRADOR
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X. MISION

Regular el comercio fijo, 'semi'f‘ jo vy ambulante del Municipio de Tlayacapan,
apegandose a las Leyes y Reglamentos de una manera transparente y oportuna, para
poder asi dirimir las controversnas que resulten y reallzar tramites con mas eficacia y
racionalidad, para poder ofrecer a ia cwdadama un serwcm de excelencia y calidad y a
la vez mejorar sustanmalmente la recaudac:én y a3| contrlbuir al desarrolio y progreso

del Municipio.

Somos una umdad admlnlstratw L.que brinda un servuc:[o comprometido y de calidad
que busca renovarse para mejorar dia a dla y ofrecer ser\ncm respetuoso a Ia poblacion
al recaudar: Ias contnbumones buscando nuevas’ alternatlvas de soluccén a los
conflictos de sector comerciante coadyuvando_.con otras unidades administrativas para
mejorar condiciones de seguridad.higiene, |

10
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* Trat jo on equipo

Xill. VALORES

Responsabilidad -
Honestidad
Respeto

Conflanza

Creatividad
Legalidad
Lealtad

11
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Xill. FUNCIONES

1. Ordenar el comercio;.ambulante y semifijo existente.
2. Expedir licencias y permlsos para eventos espec:ales.
3. Expedir permisos de funcsonamlento para horas extras

4. Establecer un padron de los establecnmlentos comercrales.

5. Vigilar que en ios. establemmlentos comermales no se altere el orden y seguridad
publica. L

comercios. .-

7. ra,-cambio de giro, refrendo o no autorizacion de licencias de

9. Dtsenar todo tipo de activi ades tendientes a la guiacién de éStabiécimientos
comerciales.

10.la contencrén del comercm en v;a pubhca

11. Cancelacién de licencias de funcnonamlentos por violaciones a las dtsposmlones
de las Leyes y reglamentos de aphcac;on

12. Aphcamon de Ias sanc:ones correspondlentes a Ios comercnantes por mfrlnglr los
las leyes y reglamentos correspondientes.

13.Reportar y entregar todo lo recaudado de acuerdo a la Ley de Ingresos a la
Tesoreria Municipal.

12
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14, Dirimir controversias enire los

comerciales.

XIV. PLAN DE TRABAJO

ACTIVIDAD

ingresos reglstrados al mes
Presidencia.

‘a MENSUALM_E_NTE

MENSUALMENTE

MENSUALMENTE

Enviar oficic de contestadion a
i requerimientos de  la Umdad
Transparencia vy sollcﬂude o de
ciudadania. e

los s
08 | MENSUALMENTE

M'E:NéUALMENTE

MENSUALMENTE

Tesoreria Municipal

Contabilizar los Ingresos'y'reportar al.

: DlARiAMEN'TE'_-f_;_

DIARIAMENTE

DIARIAMENTE

Censo de establecimien

_.._.érci'alé-s; S O
fijos, semiﬂjos y ambulantesdel municipio:

- DIARIAMENT

DIARIAMENTE

DIARIAMENTE

) Verificar ,y._establecer ios horarios de
funcmnam into todos los

SEMANALMENTE

SEMANALMENT

SEMANALMENTE

mercado - municipal™ o en las zopas
autorizadas para el comercio ya sea ﬁjos
| semifijos y ambulantes.

suelo para ejencer comerme’ entro; delj:

. SEMANALMENTE

_ | Coordinar con la direccién de salud, la
7 capacitacién . para 10§ - comemlantes -gon

venta de ‘alimentos’ para . seguir. -las. PANUAL s ANUAL L ANUAL
mediadas de salud y saneamiento. _
o CADAQUE SE "+ CADAQUESE - CADA QUESE
Reunién con ios comerciantes. SOLICITE © SOLICTEO LO SOLICITEQ LO
i S . 4 REQUIERA .. . | "REQUIERA -REQUIERA
inspecciones - & los cornercios -para - . B
verificar licencia de funcionamiento y en
caso de no contar con fa licencia, dar la MENSUALMENTE [ MENSUALMENTE | MENSUALMENTE
asesoria para para obtenerla.
B Tener un registro completo de todos los| -
 espacios autorizados para ejercer el ENERQ ENERO ENERC

comercio por afio.

13
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ACTIVIDAD

de
al

un
establecimientos
corriente de refrendo.

Tener

padrdn " definitivo
comerciales y

Cobro, asignacién y supeivision de
lugares para uso de suslo’ para-las
festividades a realizarse anualmients.

ABRIL

5y 6 de enero
festividad reyes
magos, carnaval
{no tiene fecha
exacta) semana
santa (abril), 24
de junio fiesta de
san juan, fiesias

patrias 15y 16 de
3 septiembre, fer_'ia'_-‘_-_

del barro y
festividad de dia

"l de muertos del 27

" {'ak.2 de noviembre,
1 festividad - .

‘navidefia

I diciembre.:

5y 6 de enero
festividad reyes
magos, camaval
(no tiene fecha
exacta) semana
santa (abril ), 24
e junio fiesta de
san juan, fiestas
pairias 15y 16 de
septiembre, feria
delbarroy

{ fastividad de dia

dé rmuertos del 27
al.2 de noviembre,
festividad

- [ navidefia
e diclerbre.

5y 6 de enero
festividad reyes
magos, camaval (no
tiene fecha exacta)
semana santa (abril ),
24 de junio fiesta de
san juan, fiestas
patrias 15y 16 de
septiembre, feria del
barro y fastividad de
dia de muertos del 27
al 2 de noviembre,
fastividad navidefia
diciembre.

14
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XV. DIRECTORIO

PUESTO

NOMBRE FUNCIONES = | DOMICILIO Y TELEFONO OFICIAL
T | AV.16 DE SEPTIEMBRE 5/N COL.
ENRIQUE LINARES DIRECTOR DE S -COOR-DI.NAB v |7 COL.CENTRO, TLAYACAPAN,
TELLEZ REEFNJ?J‘%SV - D;gﬁ&?;:ﬁ?ff]; MORELOS.  TELEFONO OFICIAL
' g A 735357 6727
T BRINDAR APOYO EN-|
| CADAUNADE LAS . | - AV.16 DE SEPTIEMBRE S/N COL.
:Eogi?ESSANTAMAR’A AUX”'AR Pt | LABORES QUE COL. CENTRO, TLAYACAPAN,
'éEGL’AMENTos -} REQUIERA LA “ MORELDOS.  TELEFONO OFICIAL
"DIRECCION ' 735 357 6727
b -'BRINDAR APOYO EN I
e /' CADA UNA DE LAS AV, 16 DE SEPTIEMBRE S/N COL.
:gﬁﬁ"ﬂ& PEDRAZA- Gg:&gi?g LABORES QUE COL. CENTRO, TLAYACAPAN,
Ol REGLAMENTOS REQUIERA LA MORELOS.  TELEFONO OFICIAL
DIRECCION. 735357 6727

YESENIA COBIX

V. :6_DE SEPTIEML _E-'S/N coL.

€OL. CENTRO LAYACAPAN,
HERRERA REO_UIERA LA MORELOS.  TELEFONO OFICIAL
DIRECCION. 735 357 6727
AV, 16 DE SEPTIEMBRE S/N COL.
canLos anTono |+ COBVADORDE .| REALZARCOBROS | " cot_cerao, TLAvACAPA,
PEDRAZA MEDINA ’ - " MORELOS.  TELEFONO OFICIAL
REGLAMEN'I’IOS‘ c__om_ﬁRCIANT_E_ 735 357 6727
N AV. 16 DE SEPTIEMBRE S/N COL.
ALFONSO - o Cﬂi‘:‘éﬁﬂ,‘i’; 35 : REA;E‘:E;%?‘ROS | ¢ - COL.CENTRO, TLAYACAPAN,
SANTAMARIA Blaz ~ - ‘MORELOS. - TELEFONO OFICIAL
REGLAMENTOS COMERCIANTE 235 357 6727
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