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li. INTRODUCCION:

Al Inicio de la Administracion Publica el H. Ayuntamiento aprobé una nueva estructura organizacional con el
propésito de garantizar ta eficacia y eficiencia de la gestion publica municipal, en este orden de ideas, el Director
de programacion y presupuestos municipal, en turno instruyo al Director : Lic. José Israel Campos Villamil la
actualizacién del manual de organizacion del H. Ayuntamiento de Tepozilan, Morelos.

Derivado de lo anterior, ia integracion del programa cperativo anual de la Direccién: Licencia y Permisc del
Comercio garaniiza la funcionalidad y operacion de las éreas que la conforman asi mismo, s la herramienta
acministrativa que permite formalizar el sistema de trabajo que garantice el cumplimiento de la normatividad legal
y administrativa en la gestion publica de cada una de sus partes; definiendo funciones, niveles de autoridad,
atribuciones vy perfiles de puestos que contribuyen a garantizar la eficiencia y eficacia de la administracién
publica municipal mediante el acuerdo y razonable uso de los recursos materiales, humanos, v Financieros que
forman el patrimonio municipai.

Este documento describe de forma clara y precisa las lineas de autoridad v respensabilidad de cada puesto,
describiendo las funciones mas importantes vy en su caso lag atribuciones concretadas gue otorguen fos
ordenamientos legales. Las descripciones de los perfiles de puestos sin lugar a duda abonara un servicio pubiico
mas eficiente y constituye en su conjunto el instrumento idéneo.
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La Ley Organica Municipal del Estado de Morelos contempla en su Articulo 75 la estructura administrativa minima
gue requiere un ayuntamiento que requiere para garantizar el cumplimiento de los deberes de la administracion
publica municipal y es el H. Ayuntamiento de Tepoztlan que por acuerdo de cabildo de fecha 11 de marzo del afio
en curso se autoriza el organigrama y establece la estructura administrativa v ampiia donde se consolida v crean
las unidades administrativas que fortalece y hacen eficientes la funcién publica.

En el Bando de Policia y Gobierno del H. Ayuntamiento de Tepoztlan sefiala en el capitulo i Dependencia de la
Administracion Municipal Articulo 34, la integracion de la Direccién: Licencias v Permisos de! Comercio.

La direccion Licencias y Permiso del Comercio contempla como unidad administrativa, por ley esta ligada por sus
funciones a la constancia misma de los ayuntamientos municipales formando la adminisiracién como herramienta
para generar ia mayor eficacia y eficiencia en las distintas unidades administrativas del municipio estableciendo
politicas y reglas actuacion aplicables a los recursos humanocs materiales y financiercs que constituyen el
patrimonio del municipio por elio el presente manual define funciones, jerarquias, atribuciones y perfiles de
puestos y relaciones para coniribuir en corta medida a una administracién clara v transparente debidamente
pianificada, ejecutada y controlada.
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V. MARCO JURIDICO

1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

1.1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

1.1.1 Articulo 115

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

2.1. Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Morelos.
2.1.1.Capituio il Articulo 118

3. Leyes

3.1 Federaies

3.1.1. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B) del articulo * 24 Constitucional
3.1.2. Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos

3.1.3. Ley del Trabajo.

3.1.4 Ley Organica de iz Administracion Publica

3.2. Estatales

3.2.1. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.

3.2.2. Ley de Adquisiciones, Arrendamienios y Servicios del Sector Publico.

3.2.3 Ley de Adquisicion, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Poder Ejecutive del Estado Libre
y Soberanc de Morelos.

3.2.4. Ley del Servicio Civil def Estado de Morelos.

3.2.5. Ley Organica Municipal del Estado de Moreleos, Titulo Cuarto Articulo 75

3.2.6 Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos
3.2.7. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepoztlan, Morelos

3.2.8. Ley Estatal de Planeacion

4  Reglamentos

4.1. Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento de Tepoztlan Morelos.

4.2 Bando de Policia v Gobierno del Municipio de Tepozilan Morelos Articulo 34

4.3. Plan Municipal de Desarrollo 2016 — 2018 de la Administracion publica del Ayuntamiento de Tepoztlan Morelos
5. Acuerdos

5.1. Acuerdos de Cabildo .
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Vi. ATRIBUCIONES

° En el Capitulo el Reglamento del Honorable Ayuntamiento de Tepoztlan Morelos, en &! capituio Segundo Articulo Ocho
sefala que son atribuciones del Director Licencias y Permisos del Comercio.

.- La expedicién de ia licencia de funcionamiento, y su refrendo, en cumplimiento a lo sefiaiado en la fraccidn | del articulo
anterior.

l.- Orientar, recibir, integrar y analizar la documentacidn de solicitud para la expedicién de la licencia de funcionamiento de
establecimientos comerciales, industriales y de servicios y notificar la respuesta correspondiente al interesado.

IL.- Registrar la declaracion de apertura de los establecimientos comerciales, industriales v de servicios que requieran o no
licencia de funcionamiento.

iV.- Registrar el aviso de suspensidn v cese de actividades de los establecimientos.
V.- Entregar las licencias de funcionamiento, en forma personal a los propietarios.

V.- Elaborar y mantener actualizado el padrén de establecimientos comerciales, industriales y de servicios que operen dentro de
la jurisdiccién del H. Ayuntamiento o dentro del territorio donde éste ejerza actos de administracién;

VIL.- imponer las sanciones econdmicas v recibir el pago de las mismas, por infracciones al presente reglamento, v expedir el
recibo correspondiente, conforme a las leyes fiscales vigentes en el municipio de Tepoztldn, Morelcs.

Vili.- Ejecutar el procedimiento econdimico en contra de los infractores que no efecttien pago de la sancién econdmica
correspondiente con base a las leyes fiscales vigentes en el municipio de Tepoztldn, Morelos.

IX.- Coordinar, supervisar ai, Cuerpo de Inspectores y vigilancia, quienes vigilaran el cumplimiento a lo dispuestc or el presente
reglamento, y levantaran, para tal efecto, las actas de inspecciones con las debidas formalidades.

X.- Conocer de los recursos administrativos que se interpongan con motivo de la aplicacidn del presente Reglamento.

Xi.- Emitir los acuerdos de clausura de los establecimientos, provisional o definitivamente como sancidn a las infracciones a la ley
y el Reglamento, asfcomo ejecutar los mandamientos de clausura emanados del propic Presidente Municipal.

Kli.- Las demas que le sefiale este Reglamento, el H. Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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VIl. RESUMEN DE RECURSOS FINANCIEROS
(EN PESOS)

APORTACIONES PARA EL
|  FORTALECIMIENTODELOS |
| MUNICIPIOS RAMO 33 FONDO 4 |

APORTACIONES PARA LA
INFRAESTRUCTURA SOCIAL
MUNICIPAL RAMO 33 FONDOG 3

INVERSIONES -
UNIDAD _
GASTO |
RESPONSABLEDE  CorriENTE  RAMO 33 RAMO33 ~ OTROS
=JECUCION RECURSOS RECURSOS RAMO 33RAMO 33 RAMO 33 FONDO FONDO PROGRAMAS
MUNICIPALES ESTATALES FONDO 8FONDO7 FONDOS5 (4} . . (3). ~ FEDERALES

DIRECCION DE | _ W e _

LICENCIAS Y
PERMISOS DEL ~ ° ————— $302,083.17

COMERCIO
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VI, MISION Y VISION

- MISION:

Coadyuvar al Honorable Ayuntamiento de Tepoztlan
Morelos como responsable de conducir y coordinar ia
politica interna del Gobierno Municipal para contribuir a
llevar a c¢abo una administracion debidamente
coordinada con el Gobierno Federal, Estatal y Municipal
gue permita consolidar los recursos humanos,
materiales y Financieros necesarios para fortalecer la
gireccion de Licencias y Permisos del Comercio v de
todas las areas de la administracion publica municipal en
cuantc a sus recaudacion, ordenamienio y atencidn
ciudadana de los distintos seclores involucrados,
cumpliendo con las normas y reglamentos existentes
gue nos permiia avanzar en el propdsito de brindar
servicic con respeto, amabilidad, corlesia, confianza,
calidad y calidez

«  VISION:

Ser una administracidn responsable y transparente
en la adquisicién y suministro de los bienes v
servicios trabajando con el personal necesario y
capacitado, dentro del marco legal vigente,
garantizando el estado de derecho y la soberania en
el municipio para poder cumplir con ios objetivos v
metas propuesias, manifestando en su aciuacion,
respeto, orgullo, disciplina, lealtad y con verdadera

vocacion de servicio.
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IX. ORGANIGRAMA

Prof. Esteban Rivera Ramirez
Regidor de Hacienda
Programacion vy Presupuesto.

Lic. José Israel Campos Villamil
Director de Licencias y Permiso del
Comercio.

Secretaria (A)
de Licencias y Permiso del
Comercio.
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XK. ESTRUCTURA ORGANICA
SUELDD
AREA _ BRUTC PRIMA
JEFE INMEDIATO ADMINISTRATIVA PUESTO MENSUAL. = AGUINALDO. VACACIONAL
Regiduria de Regidor de _ o BRI
Hacienda, Hacienda,
Programacién vy Programaciony
Esteban Rivera Ramirez Presupuesto Presupuesto
Regiduria de
Hacienda, Director de Licencias
José israel Campos Programacién y y Permiso del . S
Vitlamil Presupuesto Comercio -~ , =~ $181447.92 $45361.88 $2,520.11
Regiduria de R s e T
Hacienda, De Licenciasy .
Programacion vy Permiso del -
Presupuestc Comercio

Secrataria A

TCTAL: § 228,330.01
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Kl. ASPECTO DE POLITICA ECONOMICA Y SCCIA
DIAGNOSTICO DEL SECTCR.

FrORTALEZAS
Director comprometido con los sectores.
Fersonal comprometido con en su desempefio.
Buena comunicacion con los sectores gue se atienden.
Equipo preparade vy comprometido.
Buena comunicacion con las demas areas. _
OPORTUNIDADES
Conocimiento de las problematicas de las areas.
Participacion activa de los distintos sectores comerciales.

Generacién de una base de datos que permita la pronta ubicacion de ias __omno_mm de Esomo:mﬂ:_m:ﬁo.

Excelente afluencia del turismo nacional y extranjero.

DEBILIDADES
Falta de vehiculo propic de la direccién para desplazarse.
Censos ho actualizados.
Poco interés de los establecimientos de estar en regla con su licencia de ?:o_ozma_mspo
Regiamentos no aciualizados.

AMENAZAS
Crecimientc poco controlado del comercio semifijo.
Falta de apoyos al comercic.

Invasion de espacios no destinados para ejercer el comercio.

DLYPC/HDA/
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Xil. CONSULTA CIUDADANA

DEMANDAS PROYECTO CON EL QUE SE ATENDERA LA DEMANDA =~ = LOCALIDAD

Aplicacion del reglamento correspondiente, coordinacion con las

diferentes areas de comercio, credencializacion a los comerciantes Toco el municipio
como vigilantes autorizados para Sm:ﬁm:mﬂ el o&m: en cada area. de .@Uomamj

de comercio semifijo

Erradicar el comercio
ambulante gue no cuente con
el permiso correspondiente

Empadronamiento de

establecimientos Campana de pago de refrendos, aplicacion de reglamento y visita Todo el municipio
comerciaies, industriales y de por parte de los inspectores para realizar su page de refrendo. de Tepoztlan
servicio - o _ _ AT

Difundir el reglamento de
expedicion de licencias de
funcionamiento de

establecimientos Entrega a los diferenies agmmmamﬂmm de los distintos mmoﬂo_.mm Todo el municipio

T R
comerciales, industriales y de comerciales. L R Qm _mmnomﬂ_m:
servicios en el municipio de |
Tepoztlan.

Cambio de imagen del Obtener el apoyo y respaldo del programa de “"Pueblos §m@_oom

comercic semiiijo. o bien el Municipio
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H. AYUNTAMIENTO DE TEPOZTLAN, MORELOS MANUAL DE ORGANIZACIGN SECCION DE

DEPARTAMENTO DE: DIRECCION DE LICENCIAS Y PERMISOS DEL COMERCIO  PAGINA - 1-17

XVi. CONTROL Y EVALUACION POR PROYECTO

Control y Evaluacién por Proyecio

Proyecto Control Periodicidad Reporte / Resultado = Medidas Correctivas -

- - Aplicar el reglamento de
Regular v actualizar _— Licencias y Permisos del
fas licencias y Informes vy Trimesiral Servicios de calidad,” . Comercio, inspeccionar y
permisos comercialesReportes eficienciay eficaz. =~ - realizar un censo sobre Ia

actualizacitn de las
- licencias. .



