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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

TO?GLAD:AR LICENCIAS Y REGLAMENTOS
AUTORIZACION
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién 11, I, IV y V de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y soberano de Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV,
XXXVI, XXXVI, XLI, 41 fraccién |, XXVl y 60 de la Ley Orgéanica Municipal del
Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion de “ Licencias y
Reglamentos  Municipal, el cual contiene informacion referente a estructura de
organizacion, funcionamiento, procedimientos y las atribuciones del area y tiene

como objetivo servir de instrumento de consulta e induccién para el personal que lo

integra.
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION ACTUALIZACION:

INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, Funciones y Procedimientos, constituyen un
instrumento estratégico y de apoyo al proceso de modernizacidon organizacional de
la estructura administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona informacion
precisa sobre sus funciones, atribuciones, objetivos, entre otros, que realizan cada

uno de las unidades administrativas que la integran.

Es un documento que describe con suficiente claridad, la constitucion de la
estructura organica del aparato administrativo municipal totolapense: qué es -cada
una de sus unidades administrativas-, sus funciones, objetivos, procedimientos,

organigrama general, organigramas especificos, entre otros.

Es también un instrumento valioso para la comunicacion interna, en el contexto de
la administracion publica municipal, trasmite informacion respecto a la organizacion

y funcionamiento de cada una de las areas que la componen.

El Manual es un medio que permitird la familiarizacion de los trabadores de la
Administracion Publica Municipal totolapense, con la estructura organica, los niveles

jerarquicos y lineas de dependencia.

Su consulta permitira identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de las areas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades de

funciones, asi como elementos de mando inmediato y mediato.

Es necesario destacar que, considerando al Manual de Organizacion, Funciones y
Procedimientos, un documento de especial importancia, debera ser revisado y
actualizado anualmente o cuando se produzcan cambios organico-funcionales, en

el contexto de la estructura organica administrativa municipal.
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MARCO JURIDICO

La elaboracién del Manual de Organizacién, Funciones y Procedimientos,

tiene como basamento juridico:

1.- Constituciones:
1.1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1.2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

2.- Leyes:
2.1.- Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
2.2.- Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos
2.3.- Ley para la Prevencion y Combate al Abuso de Bebidas Alcohdlicas

y de Regulacién para su Venta y Consumo en el Estado de Morelos

3.- Reglamentos Municipales:

3.1.- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Totolapan.
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MISION

En materia de desarrollo sostenible, contribuir con la articulacion de las politicas y
estrategias internas administrativas de la institucion y su vinculo con otras
instituciones del sector publico, a efectos de facilitar una accién sustantiva oportuna
y efectiva que permita la consecucién de las metas y objetivos de la Administracion.

VISION

Ser reconocida como una instancia encargada de promover e implementar
mecanismos y procesos administrativos caracterizados por altos niveles de fluidez,
eficiencia, seguridad, transparencia y ética, que le permitan al Gobierno Municipal

alcanzar eficazmente sus metas y sus objetivos estratégicos, en pro de la Sociedad.

PRINCIPIOS

Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administracion Publica

Municipal de Totolapan.

e RESPETO: Respetar, pensar y actuar positivamente hacia los demas.

e AMABILIDAD: Cuidary proteger la empatia y humildad hacia los ciudadanos.

e PACIENCIA: Tener la virtud de tolerar las contrariedades y adversidades
cotidianas.

e TOLERANCIA: Respetar ideas, creencias y practicas de los demas, asi sean

diferentes o contrarias a las propias.
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VALORES

e La gestion municipal de Totolapan requiere y demanda servidores publicos
de comprobada honradez y transparencia.

e Compromiso social, la aplicacion de los valores y conocimientos
profesionales al servicio de los problemas sociales del pueblo, poner los
intereses de la sociedad por sobre los intereses particulares en la busqueda

del bienestar social.

¢ Identificar los desafios de la comunidad, aprovechar las fuentes y formas que

aportan el ayuntamiento

e Crear proyectos sociales; Buscar establecer un ordenamiento légico de los
pasos necesarios a seguir para concretar de la manera mas eficaz, para

lograr determinados objetivos

e Fomentar la colaboracion y el trabajo en equipo; asi mismo involucrar a todos

los negocios y la comunidad

e Tener vocacion y entrega, para mejorar las condiciones de vida de los

Totolapenses

OBJETIVOS GENERALES

Regularizacion de establecimientos y comercios en el municipio de Totolapan.

Recaudacion oportuna de pagos de licencias de apertura, funcionamiento,

revalidacion anual y/o permisos

Regular el establecimiento de pequefios y medianos comercios, de micro y pequeia

empresa que contribuyan a la recaudacion oportuna en el Municipio de Totolapan.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Generar un padron vigente y actualizado a través de recorrido a los negocios
establecidos.

v En los primeros meses del afio realizar una visita a todos los

establecimientos de la cabecera municipal, del cual se realice un

padron de los establecimientos aun vigentes.

Realizar invitacion por escrito a un 90% de los negocios establecidos para
gue de forma voluntaria registren o regularicen su establecimiento.

v' Realizar la invitacion por escrito y llevar a cabo la entrega de las
mismas, a todos los establecimientos del municipio, todos con su giro
respectivo.

Distribucién y marcacién de espacios en el Mercado Municipal.

v Llevar a cabo la marcacién, reparticién, asi mismo marcar los pasillos
del mercado municipal.

Asignacion y distribucion de espacios que se utilizan para venta los dias de

tianguis.

v Algunos espacios ya son asignados para comerciantes del tianguis los
dias miércoles y domingos, se siguen regularizando espacios de
nuevos ingresos.

Generar un reglamento de operacién del Mercado Municipal.

v' Existe un reglamento de operacion, pero es de tianguis de los dias

domingos y miércoles, el cual aun no ha sido dado a conocer a los

integrantes de cabildo.

o
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e Dar mejoramiento al mercado municipal, en conjunto con los locatarios.
v' Cambio de techumbre, pintada y demarcar espacio.
ORGANIGRAMA
LICENCIAS Y
REGLAMENTOS
v
AUXILIAR ADMINISTRATIVO +
SECRETARIA
VINVULACION AL PLAN MUNICIPAL DE ORGANIZACION
EJE RECTOR | OBJETIVO | OBJETIVO ESTRATE |LINEA DE
GENERAL | ESPECIFICO GIA ACCION
11 EJE | 116 Objetivos especificos: Lineas de
RECTOR 3 Licencias vy P
Regulacion de Accion:
11.1. Reglamento
establecimientos y
DESARROLLO | s. _
ECONOMICO Obietivo comf.er.m.os en el 1 Generar
v municipio de Totolapan. un  padrén
general:
PRODUCTIVID Recaudacion oportuna vigente y
AD. de pagos de licencias actualizado a
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ACTUALIZACION:

Regular el
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pequeia
empresa
que
contribuyan
a la
recaudacion
oportuna en
el municipio
de

Totolapan.

de apertura,
funcionamiento,Urevali
dacion anual y/o

permisos.

través de
recorrido a
los negocios

establecidos

1 Realizar
invitacion
escrita a
80% los
negocios
establecidos
para que de
forma
voluntaria

registren o

regularicen
su
establecimie
nto.

01 Regular
las licencias

con el giro
correcto para
cada
negocio

establecido.

¥

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 n



- 3

p

Qo
LT
TOTOLAPAN

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

LICENCIAS Y REGLAMENTOS

ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION

ACTUALIZACION:
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municipal.

[
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imagen del
mercado

municipal.

FUNCIONES

I.  Supervisar que los negocios y pequeiias empresas de Totolapan cuenten con
sus respectivos permisos de funcionamiento
Il. Otorgar licencias, permisos o0 autorizaciones previo mandato del
ayuntamiento a solicitantes
[ll.  Supervisar y hacer cumplir los mandatos del Bando de Policia y Buen
Gobierno de Totolapan Morelos
IV. Realizar padrones que clasifiquen por actividades a los comerciantes del
municipio
V. Dar tramite a las solicitudes que lleguen al area
VI. Realizar actividades correspondientes al pago de refrendos y licencias de

acuerdo a lo establecido en la Ley de Ingresos

VII. Disefiar actividades tendentes a la regularizacion de establecimientos
comerciales
VIIl.  Realizacion de inspecciones, diligencias, apercibimientos y clausuras.

ATRIBUCIONES
Ley para la Prevencion y Combate al Abuso de Bebidas Alcohdlicas y de Regulacién
para su Venta y Consumo en el Estado de Morelos

Articulo 12.- Corresponde a las autoridades municipales realizar actividades para

contribuir a los satisfactores en materia de salud y seguridad publica, en la

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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prevencion del uso nocivo del alcohol dentro de su territorio, mediante las

atribuciones siguientes:

I.- Fijar los horarios de operacion de los establecimientos conforme lo dispone la

presente ley y de acuerdo con las siguientes bases:
a) Podran sefialarse por ciudad, por zona o sector de un asentamiento humano;
b) Podran ser autorizados por giros y modalidad;

Il.- Otorgar y revocar las licencias de funcionamiento y los permisos para la venta
de bebidas con contenido de alcohol a los establecimientos, giros, comercios o
eventos publicos, atendiendo a las condiciones de seguridad publica, la zona y el
uso de suelo, el interés social y las condiciones interiores y exteriores del
establecimiento, giro o comercio; particularmente prohibiendo la venta de bebidas

alcohdlicas en la via publica.

lll.- Suspender el evento autorizado cuando no se ajuste a los términos, condiciones

0 modalidades en que fue autorizado.

IV.- Regular la venta de bebidas con contenido de alcohol en envase abierto para

Su consumo;,

V.- Regular la venta de bebidas con contenido de alcohol en envase cerrado en

cualquiera de sus presentaciones disponibles;

VI.- Evitar que el usufructo de las licencias y permisos para operar los giros
autorizados a la venta de bebidas con contenido de alcohol, ocasione la alteracion

del orden publico;

VIl.- Celebrar convenios con los ayuntamientos que asi lo considere, para

establecer horarios por zona, de acuerdo a sus necesidades;

VIIl.- Implementar las medidas de control para la observancia de la presente Ley, a

través de los actos de inspeccion y vigilancia que peridédicamente lleven a cabo en

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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los establecimientos, giros o comercios autorizados para la venta de bebidas con
contenido de alcohol,

IX.- Clausurar temporalmente a los establecimientos que violen los condiciones y

modalidades en que deben operar;
X.- Revocar las licencias o permisos que hubiere otorgado, y
XI.- Refrendar en su caso las licencias y permisos vigentes.

XIl.- Establecer en los reglamentos las disposiciones complementarias por las que
se faculte a las dependencias y funcionarios que tendran a su cargo la aplicacion

de la Ley que procuren la eficacia de la misma.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Totolapan, Morelos.

*ARTICULO 177.- Para que la autoridad municipal otorgue a los particulares
autorizacion, permiso o licencia para el desempefio de una actividad comercial,
industrial o de servicio o para el funcionamiento de instalaciones abiertas al publico

0 para construccioén, se requiere presentar los siguientes datos y documentos:

I. Solicitud escrita que contenga nombre, domicilio para oir y recibir notificaciones
dentro del Municipio, registro federal de contribuyente, copia de una identificaciéon
vigente con fotografia y nacionalidad. Si el solicitante fuera extranjero debera
presentar anexa a la solicitud la autorizacion expedida por la Secretaria de

Gobernacion, en la cual se le permita llevar a cabo la actividad de que se trate;

Il. Si es persona moral, su representante legal acompariara copia certificada del acta
constitutiva, con registro en tramite o debidamente registrada, y el que acredite su

personalidad, asi como una copia de una identificacion vigente, con fotografia;

[ll. Ubicacion del local donde pretende establecerse el giro mercantil o donde

pretende construir acompafiado de un croquis de la localizacion;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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IV. Clase de giro mercantil que se pretenda operar, razén social o denominacion del

mismo;

V. Constancia de acreditacion del uso del suelo de conformidad expedida por la

autoridad municipal;

VI. Constancia que acredite la factibilidad de agua potable del lugar donde se
pretende establecer el giro mercantil expedido por el sistema de agua potable

correspondiente;

VII. Acreditar que se cumpla con lo ordenado en materia de salud, proteccion civil,
proteccion al ambiente y conservacién ecologica, de conformidad con los

ordenamientos vigentes en cada materia;

VIIl. Los documentos en que conste las autorizaciones que fueren legalmente

necesarias para operar el giro de que se trate;

IX. Los establecimientos dedicados a las actividades comerciales, deberan contar
con entradas y salidas independientes, distintos a la de uso doméstico y con salidas

de emergencia segun el caso; y

X. Los datos que solicite en forma general el Ayuntamiento. EI Ayuntamiento,
disefiara formatos para la solicitud mencionada en este articulo y los proporcionara

a los interesados.

*ARTICULO 181.- Es obligacion del titular de la autorizacion, licencia o permiso, en
todos los casos, tener la documentacion otorgada por la autoridad municipal a la

vista del publico y en las dimensiones que este sefiale.

*ARTICULO 182.- Las autorizaciones, licencias y permisos otorgados legalmente
por la autoridad municipal, no se podran transmitir o ceder sin el consentimiento de

la misma autoridad y el pago correspondiente.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024



-P

Y. ;

Q:) . “‘Ad
‘m‘ MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS *

TOTOLAPAN LICENCIAS Y REGLAMENTOS

ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION ACTUALIZACION:

*ARTICULO 183.- El ejercicio de las actividades econdmicas de los particulares se
sujetara a los horarios, tarifas y condiciones determinadas por la autoridad municipal

y demas disposiciones legales aplicables.

*ARTICULO 184.- Los particulares no podran realizar ninguna actividad econémica
distinta a la que menciona la autorizacion, licencia o permiso, pero si podran ampliar

su giro de actividades con otra similar previa autorizacion del Ayuntamiento.

*ARTICULO 186.- Con motivo de la autorizacién, permiso o licencia, las personas
en ejercicio de sus actividades comerciales, industriales o de servicio no podran

invadir o estorbar ningan bien de dominio publico.

*ARTICULO 188.- No se concederan autorizaciones, licencias o permisos para el
establecimiento de discotecas, centros nocturnos, bares, cantinas, pulquerias o
cualquier actividad comercial, industrial, de servicios o destinados a la presentacion
de espectaculos y diversiones publicas, cuando no rednan los requisitos exigidos

por el Ayuntamiento.

*ARTICULO 189.- Se cancelaran las licencias de funcionamientos a los
establecimientos que expendan bebidas alcohdlicas a menores de edad o en los

gue se ejerza la prostitucion.

*ARTICULO 190.- Quedaran canceladas las licencias, permisos o autorizaciones
expedidas en contravencion de las Leyes 6 a este Bando y aquellas que amparen
establecimientos que no estén funcionando. En el primer caso se procedera
inmediatamente y en el segundo una vez cumplidos seis meses del no

funcionamiento.

*ARTICULO 191.- Se clausurara cualquier establecimiento que expida bebidas
alcohdlicas que no cuenten con la autorizacion para su venta y/o expendan bebidas

adulteradas.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024



-P

Y. ;

Q:) . “‘Ad
‘m‘ MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS *

TOTOLAPAN LICENCIAS Y REGLAMENTOS

ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION ACTUALIZACION:

*ARTICULO 192.- Los establecimientos comerciales en los giros de restaurantes,
fondas, cafés, torterias, loncherias, abarrotes y en general, refresquerias, frutas,
legumbres, verduras, semillas y todos aquellos que expendan productos basicos,

deberan tener en lugar visible la lista de precios al consumidor.

*ARTICULO 193.- Corresponde a la autoridad municipal otorgar el derecho de piso
en los mercados, tianguis, ferias y demas eventos similares; y tiene la facultad de
cambiar de lugar a los vendedores por razones de funcionalidad o por obras de

remodelacion.

*ARTICULO 194.- Toda actividad econémica de los particulares requiere de
autorizacion, licencia o permiso del Ayuntamiento y su otorgamiento da derecho
Unicamente al ejercicio de la actividad para la que fue concedida y tendra vigencia

durante el afio en que se expida.

*ARTICULO 196.- Cuando grandes cadenas comerciales y de servicios soliciten
licencia, autorizacién o permiso, el ayuntamiento realizara previamente un estudio

de mercado para no afectar a los pequefios comerciantes

POLITICAS

» Se realiza un oficio del area de licencias, dirigido al area de tesoreria,
solicitando folios, los cuales son utilizados para el cobro de los dias miércoles
y domingos.

» Una vez teniendo los folios en area, se lleva a cabo los cobros al tianguis y
mercado municipal

» Se reporta los folios cobrados, en conjunto con la lista de comerciantes que
realizaron su pago, al area de tesoreria para su revision.

» Una vez revisados los folios y las listas, ingresan nuevamente al area de

licencias, para asi dar al procedimiento del ingreso de lo recaudado.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024



¢ @
-
:

! .
Qe ““Ad
‘mk MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS “

TOTOLAPAN LICENCIAS Y REGLAMENTOS

ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION ACTUALIZACION:

» Ingresado el dinero el area se respalda con una orden de pago oficial, el cual
se pondra en carpeta para asi archivar.

PROCEDIMIENTOS

1. AUTORIZACION Y COBRO DE LICENCIAS.

NO. ACTIVIDAD

1 CIUDADANO Ciudadano solicita licencia de

funcionamiento.

2 ENCARGADO Encargado solicita documentacion.
3 CIUDADANO Ciudadano entrega documentacion.
4 ENCARGADO Encargado, valida informacion

entregada conforme a la normativa

aplicable.
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En caso de ser completa emite
dictamen de validacion - autorizacion de
tramite.

5 ENCARGADO Encargado establece cantidad de cobro
segun el giro.

6 CIUDADANO Ciudadano realiza pago a Tesoreria
Municipal.

7 CIUDADANO Ciudadano entrega comprobante de
pago.

2. COBRO DE TIANGUIS

NO. ACTIVIDAD

1 ENCARGADO Encargado se presente al lugar

asignado para tianguis.

2 ENCARGADO Encargado solicita pago

correspondiente al tianguista.

3 CIUDADANO Tianguista realiza pago.
4 ENCARGADO Encargado realiza el recibo de pago.
5 ENCARGADO Encargado supervisa que todos los

tianguistas hayan pagado.
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ELABORACION: AGOSTO 2022

REVISION: ACTUALIZACION:
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