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OBJETIVOS DEL MANUAL DE LA ORGANIZACION

Un instrumento que contribuye a la organizacidn y a la distinta planeacion de objetivos y
funciones es el manual de la organizacién, ademas de servir como guia, analisis para llevar
a cabo la revision de métodos, sistemas de trabajo, y que mediante estos se de una mejora
gue pueda ser tangible dentro de nuestra dependencia para trazar metas claras.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION SON LOS SIGUIENTES:
Dar a conocer la organizacion de la dependencia municipal.

Servir de punto de partida y guia para llevar a cabo las labores diarias de la dependencia asi
como el trabajo de cada uno de los turnos que comprenden nuestra dependencia.

Contribuir a la distribucion correcta del trabajo, capacitacidon y medicion del desempefio.

Identificar las responsabilidades y competencias de todas las dreas que componen la
organizacidn, asi como detectar faltas, omisiones, perjuicios o malas prdacticas que puedan
repercutir en el uso indebido de recursos y de funciones.

Actuar como piedra angular en el desarrollo del comercio formal e informal, asi como las
practicas industriales y de transformacion de materias primas dentro de nuestro municipio.
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FILOSOFIA

La Direccién de Padrén, Licencias y Reglamentos han tenido a bien definir su misidn, visién
y filosofia como parte de su estrategia, como objetivo de una planeacion fundamentada en
pro de los ciudadanos y sus comercios. Tomar parte de la accidon y generar un compromiso
de calidad y mejora continua la cual representa la politica de la dependencia.

MISION

Servir con ética y profesionalismo, administrar de manera responsable y respetuosa los
recursos publicos asi como los tiempos con los que se cuenta para desarrollar nuestro
trabajo, en funcion del contexto local. Fomentar también la participacién ciudadana para la
toma de decisiones, creando de esta forma un lazo de responsabilidad entre el gobierno y
la ciudadania para generar condiciones que impulsen el desarrollo institucional,
socioecondmico y sustentable.

VISION

Ser la Dependencia Municipal insignia en el desarrollo, participacién e innovacion para la
prestacion de servicios con calidad y responsabilidad. Actuar de manera responsable para
asi tener una mejora en las condiciones de trabajo de los comerciantes formales e
informales.

POLITICA DE CALIDAD

Los servidores publicos de la Direccion de Padrdn, Licencias y Reglamentos estamos
comprometidos con la atencion debida a la ciudadania, atencion de calidad y servicio, asi
como a las partes interesadas en la dinamica del gobierno. El liderazgo es la principal
caracteristica de nuestra dependencia, los recursos publicos son administrados con
honradez, transparencia y eficiencia bajo un sistema que propicie el desarrollo social y
econdmico con un alto grado de sustentabilidad.
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DINAMICA DE SERVICIOS

La consolidacion de la participacion democrdtica de la ciudadania y la calidad de los
servicios, el desarrollo sustentable, la continuidad en la mejora de los servicios son parte
fundamental del desempeio correcto y las buenas practicas para el beneficio de los
ciudadanos.

VALORES DEL SERVIDOR PUBLICO

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza en los ciudadanos con
respecto al desempeiio gubernamental.

Honradez en la realizacién de los tramites para apoyar y brindar de honestidad a los
ciudadanos para asi mantener una buena relacidn con los mismos.

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

Profesionalismo en la atencidn de los ciudadanos para dar certeza a sus tramites y dudas,
dar consejos oportunos y eficientes.

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

Sustentabilidad, responsabilidad social de elevar la calidad de vida de los participantes en
los procesos de la dependencia.

PRINCIPIOS RECTORES

e Austeridad

e Autonomia Municipal

e |gualdad de condiciones

e Honestidad

e Profesionalismo

e Respeto

e Transparencia

e Sustentabilidad y responsabilidad social
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MARCO JURIDICO

A continuacion se presenta el marco juridico al que habra que apegarse y apoyarse para la
realizacion de tramites asi como la resolucién de conflictos que se puedan presentar.

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco

e Ley del Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco

e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

e Ley de Hacienda del Municipal del Estado de Jalisco

e (Cddigo Civil del Estado de Jalisco

o Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios

Municipal

e Reglamento de Comercio de Ocotlan

e Reglamento de Ecologia y Medio Ambiente de Ocotlan

e Leyde Ingresos

e Ley de Hacienda Municipal

e Reglamento de la Administracién Publica de Ocotlan

e Reglamento de la Industria de la Masa y la Tortilla de Maiz y de Harina del Municipio
de Ocotlan
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ATRIBUCIONES

Son atribuciones de la Direccion de Padron, Licencias y Reglamentos:

V.

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XI.

XIV.

Expedir permisos y licencias de giros comerciales, espectaculos e imagen urbana;
Supervisar la vigencia de los permisos y licencias;

Coordinar sus actividades con la Hacienda, para el debido procesamiento del
registro del padrdn de contribuyentes;

Sugerir reformas regulatorias que hagan viable la activacion de la apertura de
negocios;

Elaborar y actuar el padrén de licencias municipales y el catdlogo de giros
comerciales, industriales y de prestacién de servicios en el municipio;

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

Disefiar, implementar y promover los mecanismos que sean necesarios para
eficientar y agilizar los tramites que se lleven a cabo en la Direccién;

Expedir, negar o refrendar licencias de giros comerciales para su
funcionamiento, asi como para anuncios de todos sus tipos;

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

Registrar a los contribuyentes en el Padrdn fiscal en los términos que establece
la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco;

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

Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, la actualizacién al
catdlogo de giros, asi como velar por su homologacién con los Municipios que
integran el Area Metropolitana de Ocotlan;

Emitir o negar los permisos o autorizaciones para giros restringidos conforme
con el Reglamento en la materia;

Informar a la Coordinacién General de Desarrollo Econdmico y Combate a la
Desigualdad, y la Direccion de Turismo, los avances de sus actividades, y
resultado de andlisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta
de la Direccién en los términos y condiciones que indique su Coordinador;



XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccién y
gue contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo de la ciudad.

Organizar el trabajo de supervision de todos los inspectores a cargo de la
dependencia;

Atender las diferentes quejas, dudas u orientacién que requiera la ciudadania en
materia de permisos;

Autorizar y supervisar los espacios y horarios donde se realicen fiestas
patronales, eventos particulares y masivos;

Supervisar lugares donde se expenden bebidas alcohdlicas (bares, cantinas,
discotecas, zona de tolerancia;

Preservar, proponer, ejecutar y sancionar el establecimiento de los reglamentos
municipales en todo el municipio de Ocotlan;

Inspeccionar al Rastro Municipal, asi como supervisar los expendios de carnicos,
la introduccion de ganado sacrificado al territorio municipal.

Inspeccionar, organizar y conceder permisos para el comercio en la via publica 'y
regular a los lavacoches.

Apoyar a las diferentes dependencias en el levantamiento de infracciones tales
como Ordenamiento Territorial, Transito y Vialidad, Seguridad Publica, y las
demads dependencias del Gobierno Municipal.

Regular todo tipo de actividad comercial en el Municipio.

Presentar un informe de Actividades en forma Semanal al Encargado de la
Hacienda Publica Municipal.

Proporcionar la informacién publica o fundamental a la Unidad de Transparencia
para su publicacién, conforme lo indica la Ley de Transparencia e Informacién
Publica del Estado de Jalisco.

Las demas que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demas leyes y
reglamentos.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente manual de Organizacién entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacidn.

Segundo. La publicacidn del presente manual de Organizacion se realizara el mismo dia de
su autorizacion en la pagina web del Municipio.



