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IIL.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion II de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
4, 41 fracciones I y XXVIII y 60 De la Ley Orgénica Municjpal del Estado de Morelos, y demas
normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicgble i presente Manual de Politica y
Procedimiento de Licencias y Reglamentos, 4
atribuciones de las areas que la integran en el deSen

. GYTIERREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE YAUTEPEC MORELOS

ELABORO

r R4
C. SERGIO VENCES AVILES
DIRECTOR DE LICENCIAS Y REGLAMENTOS

REVI

C. AGUSTIN CHAYARRIA GONZALEZ
OFICYAL MAYOR

Fecha de No. de Paginas
Autorizacién

Julio 2019 31 Paginas
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de Licencias y Reglamentos, esta
elaborado con la finalidad de dar a conocer de los procedimientos que se llevan a cabo dentro de este
departamento, y facilitar el servicio dentro del mismo, eentre sus funciones especificas es optimizar los
recursos humanos, materiales, los sistemas y las comunicaciones con cada dependencia, de recibir y dar

tramite a las solicitudes de acceso a la informacién plblica y actualizar en forma periédica la informacién
solicitada.

Contiene informacién referente a la base legal, areas de aplicaciones, responsabilidades, politicas de
operacion, simbologia, procedimientos y diagramas de flujo, lo que lograra delimitar funciones de la
Licencias y reglamentos mismas que deberan ser observadas por los servidores publicos, asimismo, permitira
conocer detalladamente la forma en que se desarrollan las actividades que se asignan a cada area de trabajo,
facilitando la consulta en la operacién de los servicios y la formalizacién de los procedimientos operativos.

Coordinard y atendera el cabal cumplimiento de la normatividad en el desempefio de sus funciones del
personal con estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez, que
colaboren en las diferentes dreas de la administracién publica municipal, este manual debe ser actualizado afio
con afio para hacer los cambios que se crean adecuados para el 4rea en el Ayuntamiento Municipal.
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V.- AREAS DE APLICACION

* Sociedad Civil que comercialice bienes y servicios dentro del municipio de Yautepec, Mo.relos. b

* Ciudadanos que pretendan abrir o regularizar su situacién actual dentro del comercio regu
municipio de Yautepec, Morelos.

* Contribuyentes del municipio de Yautepec, Morelos
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VI.- RESPONSABLES

DIRECTOR DE LICENCIAS Y REGLAMENTOS:
Realiza la expedicion, control, cancelacién y revocacion de licencias y permisos de funcionamiento de los
establecimientos comerciales, industriales y de Servicios. Asi mismo expedi permisos como dar horas extras,

establece el padrén de los establecimientos mercantiles, vigila, suspende provisional o permanentemente las
funciones o actividades de los comercios, aplica las sanciones previas en este ordenamiento.

COORDINADOR:

Es el encargad de darle seguimiento de las ordenes e instrucciones del Director del érea, da certeza de
confiabilidad y aplicacion de las funciones, regulariza el orden y coordina las habilidades del area
administrativa.

CAPTURISTA:

Apoya en la integracion de programas, manuales de organizacién, procedimientos y politicas, realiza el
informe mensual, realiza oficios y actividades administrativas que se realizan en la administracion publica.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

Asistir al Director de Licencias y Reglamentos en todos los procedimientos administrativos, presta atencion a
los contribuyentes, trabaja con las licencias de funcionamiento de todos los locales establecidos.

INSPECTOR:

Son encargados de verificar en campo el correcto funcionamiento de los negocios comerciales, publicidad,
verifica las inspecciones y calificar si es factible seguir con los tramites a negocios, informar al Director del
area de las situaciones de los diferentes giros comerciales del Municipio.
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