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|.  INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria en uso de las facultades y obligaciones que le confiere la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn, Articulo 104, fraccion IV, el Reglamento Organico
de la Administracion Publica del Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledn, Articulo 21, fraccion 1V,
expide el presente Manual de Procesos de la Administracion Publica Municipal de la Direccién de

Espectaculos y Comercio.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definicion y documentacién de los Procesos que
sustentan la operacion de la Direccion de Espectaculos y Comercio, las Politicas que norman a los
mismos, asi como también, sefialar los puestos involucrados en la ejecucion de las diversas
funciones administrativas, a fin de establecer el control y funcionamiento mas eficiente y

transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Un Proceso Administrativo es un instrumento basico de coordinacion mediante el cual se ordenan y
enlazan las diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de las operaciones
realizadas por las distintas personas que en él intervienen. Asi mismo, los Procesos se orientan
hacia objetivos especificos, que se rigen por Politicas o lineamientos que ademas, describen la

manera de lograr los objetivos establecidos.

Las Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los Procesos
Administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles establecidos, asi

como para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades.

Toda modificaciéon que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse
por escrito a la Secretaria de Contraloria para su validaciéon, documentacién y autorizacion
correspondiente, y bajo ninglin concepto, salvo la autorizacién expresa del Secretario del
Ayuntamiento y/o del Director de Espectaculos y Comercio, este Manual podra ser facilitado a

personas ajenas a ésta Direccion.
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ll. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO

OBJETIVO

El presente Manual de Procesos de la Administracion Puablica Municipal tiene como objetivo
fundamental la definiciébn y documentacion de los Procesos que sustentan la operacion de la
Direccion de Espectaculos y Comercio y las Politicas que norman a los mismos, asi como también,
sefialar al personal involucrado en la ejecucion de diversas funciones administrativas a fin de
establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en
cuestion.

Asi mismo, tiene como objetivos especificos los siguientes:

e Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades
que se llevan a cabo en la Direccion de Espectaculos y Comercio cumpliendo con los principios
de oportunidad, transparencia y eficiencia administrativa.

e Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccion y capacitacion del personal
de nuevo ingreso.

e Proporcionar informacién que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

e Incorporar a los sistemas y Procesos administrativos, la utilizacion de herramientas que ayuden
a agilizar el flujo de informacién y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

ALCANCE

Las politicas, Procesos, flujos de informacion, reportes y responsabilidades, descritos en el
presente Manual de Procesos de la Administracion Publica Municipal de la Direccion de
Espectaculos y Comercio, son aplicables al personal adscrito a esta Direccion y en su caso a otras
Dependencias del Municipio, cuando impliquen su interaccion, siendo el enlace con éstas el
Responsable Administrativo de cada Dependencia.

MARCO JURIDICO

e Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Le6n

e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leo6n

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Puablicos del Estado y Municipios de Nuevo Leén

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD ESPECTACULOS ¥ AYUNTAMIENTO CONTRALORIA
COMERCIO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 5
06 - Abril- 2016 00 - 00 -00 MPAPMDEYC010302

i



SECRETARIA DE

oz | COBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
Z | SlnreD CUADALUPE DIRECCION DE no se detiene.
NUEVO LEON NORMATIVIDAD
Manual de Procesos de la Direccién de
Administracién Publica Municipal Espectaculos y Comercio

Ley para la Prevencion y Combate al Abuso del Alcohol y de Regulacion para su Venta y
Consumo para el Estado de Nuevo Leén

Reglamento de la Ley para la Prevencion y Combate al Abuso del Alcohol y de Regulacion para
su Venta y Consumo para el Estado de Nuevo Ledn

Reglamento para la Prevencion y Combate al Abuso del Alcohol y de Regulacién de su Venta,
Expendio y Consumo en el Municipio de Guadalupe, Nuevo Le6n

Reglamento que Regula el Uso de la Via Publica en el Ejercicio de la Actividad Comercial en el
Municipio de Ciudad Guadalupe, Nuevo Lebn

Reglamento de Comercio Establecido de Ciudad Guadalupe, Nuevo Ledn
Reglamento de Espectaculos de Ciudad Guadalupe, Nuevo Lebdn

Reglamento de Mercados de Ciudad Guadalupe, Nuevo Ledn

Reglamento de Espectaculos de Box y Lucha Libre Profesional

Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Ledn

Manual de Funciones de la Administracion Publica Municipal de la Direccion de Espectaculos y
Comercio

Plan Municipal de Desarrollo vigente
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lll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. PROCESO PARA UN PERMISO DE COMERCIO AMBULANTE (MOVIL,
SEMIFIJO, POPULAR, DOMICILIARIO O CAMBACEO Y PRESTADOR DE
SERVICIOS)

CIUDADANO

1. Acude a la Coordinacion de Comercio y solicita informacion para tramitar un permiso de
Comercio Ambulante.

“El Tramite debera realizarlo Unica y exclusivamente el interesado, debera recibir los
Formatos de Requisitos y Restricciones segun el giro, asi con los siguientes requisitos:

Datos Personales del Solicitante:

Solicitud de Permiso y/o Renovacion

2 Fotografias (Tamafio Infantil)

Copia de Credencial de Elector IFE (Actualizada)

Copia de Comprobante de Domicilio (de los ultimos 3 meses)

Carta de No Antecedentes Penales del Titular del Permiso (Reciente)

Anuencia de 6 Vecinos como minimo, del lugar donde pretende instalarse, asi

como Cartas de Recomendacion de estos.

e 3 Cartas de Recomendacién de los Familiares con copia de la Credencial de Elector
IFE (Actualizada)

e 2 fotografias del Area de Trabajo (Mueble, Carrito, Remolque, Estructura y/o
Accesorios, Bancos, Hieleras, etc.)

e  Cumplir con los Reglamentos y Normas Vigentes de Salud (Examenes y Visto
Bueno de Salud actualizarlo cada 6 meses)* En caso de Comercio Ambulante.

e Cumplir con las Recomendaciones de Proteccion Civil (Visto Bueno de Proteccion
Civil actualizarlo cada 6 meses)* En caso de Comercio Ambulante.

e Cartade un Aval que Acredite la Propiedad en el Municipio de Guadalupe y Acepte

ser Responsable Solidario de las Infracciones que pudiese cometer el Titular y que

en dicho domicilio se haran efectivas, En caso de No Cubrir estas el Titular del

Permiso, la papeleria del Aval que va presentar es la Credencial de Elector IFE,

Comprobante de Domicilio) ** En caso de Prestador de Servicios.

“El Comercio Movil, es aquél desarrollado por personas que deambulan por vias y sitios
publicos, para la venta de los productos que ofrecen al publico, (con un tiempo méximo
de 15 minutos en cada lugar, no excediendo de 3 -tres- colonias para desarrollar su
actividad). Destinando el tiempo necesario y suficiente para la realizacién de la
operacion de compra-venta de los productos.”
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“El Comercio Semifijo, es aquél que se ejercita en forma permanente en una sola area
publica, utilizando para el desarrollo de su actividad, distintos tipos de muebles que
debera retirar al momento de terminar sus labores diarias. El area utilizada no podra ser
mayor de 6 M2.”

“El Comercio Popular, es toda actividad comercial en la via publica que se realiza
obedeciendo a la tradicion, folklore, atractivo turistico o acontecimiento extraordinario
en el Municipio y que por lo mismo sus caracteristicas estan definidas con claridad de
lugar y época. Se asimilan a esta categoria, los circos, ferias y actividades similares.”

“El Comercio Domiciliario o Cambaceo, es aquella actividad donde son ofrecidos
diferentes productos o servicios en venta o promocién haciéndolos llegar directamente
al domicilio del consumidor”.

“El Comercio de Prestador de Servicios es cualquier persona individual, juridica, y
demas entes, aun cuando no tenga personalidad juridica que presten servicios y que
utilicen la via publica para realizar sus actividades que para tal efecto se contemplan en
el ambito de la competencia municipal”.

CIUDADANO

2. Llena la Solicitud de Permiso (Anexo No. 1) y la entrega la papeleria y requisitos para su
tramite correspondiente al Verificador.

AUXILIAR

3. Recibe la solicitud y papeleria del ciudadano y de acuerdo al tipo de Permiso que solicita
(Mdvil, Semifijo, Popular, Domiciliario 6 Cambaceo y Prestador de Servicios).

4. Elabora una Forma de Pago (Anexo No. 2.1) por concepto de Constancia de Investigacion por
el importe que corresponda y la entrega al Ciudadano para que acuda con el Jefe de Tramite y
solicite el Visto Bueno de No Infracciones (Anexo No. 3).

JEFE DE TRAMITE

5. Recibe al Ciudadano y verifica en los expedientes si no cuenta con alguna infraccion para
posteriormente expedirle el Visto Bueno de No infracciones (Anexo No. 3).

“En caso de que el solicitante cuente con infracciones, se describiran en el Visto Bueno
(Anexo No. 3) de No Infracciones los numeros de folio de las mismas, las cuales deber&
liquidar antes de la Constancia de Investigacion.”

6. Envia al Ciudadano a la Direccion de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria a realizar el pago
de Constancia de Investigacion.
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CIUDADANO

7. Realiza el pago correspondiente en la Direccion de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria y
acude nuevamente a la Coordinaciéon de Comercio con el Recibo Oficial (original) que ampara
el pago.

AUXILIAR

8. Recibe al Ciudadano y saca una copia del Recibo Oficial para la integracién de su expediente.

9. Notifica al Ciudadano que para proceder con el tramite debera ser investigado el punto de
ubicacion solicitado y se le dara respuesta en un plazo de 7 a 15 dias habiles.

EL COORDINADOR DE COMERCIO LE SOLICITA AL COORDINADOR OPERATIVO REALICE
LA INVESTIGACION DE LA UBICACION SOLICITADA

UNA VEZ CONCLUIDO EL PLAZO
CIUDADANO

10. Acude o se comunica via telefénica, en el plazo establecido a la Coordinacion de Comercio
para verificar la autorizacion de su solicitud.

JEFE DE TRAMITE

11. “En caso de ser aprobada la Solicitud, notificara al solicitante que para continuar con el
tramite, deberd entregar la siguiente documentacion:

e Ex&dmenes de Salud (Sellados)
e Proteccioén Civil (Segun sea el caso)

“Para el tramite de los permisos populares (permisos de temporada) se deberan cubrir
Unicamente los requisitos correspondientes 2, 3, 4 del Anexo 1, y segln sea su caso
examenes de salud (sellados).”

CIUDADANO
12. Acude a la Coordinacién de Comercio y entrega la documentacion correspondiente.
“En caso de que no presente la documentacién completa en un plazo no mayor a 30-

treinta dias habiles contados a partir de la fecha de entrega, no podréa continuar con sus
pagos de ocupacion de via publica.”
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AUXILIAR

13. Recibe y verifica la documentaciéon entregada, posteriormente elabora una Forma de Pago
(Anexo No. 2.1) por concepto de Constancias faltantes (segin sea el caso).

14. AUXILIAR
Envia al Ciudadano con la Forma de Pago con el Jefe de Tramite para que le expidan el Visto
Bueno. (Anexo No. 3) De No Infracciones y posteriormente pase a la Direccion de Ingresos y

Recaudacion Inmobiliaria a efectuar el pago correspondiente.

CIUDADANO

15. Realiza el pago correspondiente y acude nuevamente a la Coordinacion de Comercio con el
Recibo Oficial (Original y 2 copias).

AUXILIAR

16. Recibe al Ciudadano, le saca una copia al Recibo Oficial para anexarlo a su expediente y la
informacién debera esperar las visitas correspondientes seguin sea su giro para su Visto
Bueno (Salud o Proteccién Civil) segun sea el caso.

CIUDADANO

17. Acude con los Vistos Buenos a la oficina de Comercio para que se le asigne su nimero de
expediente (Cuenta) para su registro en el padrén municipal.

AUXILIAR
18. Recibe al Ciudadano con los Vistos Buenos le otorga nimero de registro o cuenta municipal y
le elabora una forma de pago por concepto de ocupacién de la via publica y gafete (Anexo

No. 7) de identificacion.

19. Archiva por consecutivo de No. de Cuenta las copias del Recibo Oficial y de la Constancia de
Permiso adjuntos a las copias de los requisitos solicitados.

20. Entrega al Ciudadano la Constancia del Permiso (Anexo No.9), y gafete (Anexo No. 7)
debidamente firmado por el Director de Espectaculos y Comercio (previo pago mensual por
ocupacion de via publica).

EN CASO DE QUE NO SEA APROBADA LA SOLICITUD

21. Notifica al Ciudadano el motivo por el cual no fue aprobada su Solicitud.

22. Entrega el expediente al Jefe de Tramite para su registro y archivo.
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lll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

2. PROCESO PARA EL TRAMITE DE UN PERMISO DE EVENTO EN CENTRO
SOCIAL, SALON DE FIESTAS INFANTILES, MUSICA EN VIVO, SINFONOLA,
JUEGOS ELECTROMECANICOS (CHISPAS), CIRCOS Y ESPECTACULOS
EN GENERAL.

CIUDADANO
1. Acude ala Coordinacion de Espectaculos y Alcoholes, a realizar los tradmites para un Permiso.
AUXILIAR DE LA COORDINACION DE ESPECTACULOS Y ALCOHOLES

2. Recibe al Ciudadano y le pregunta acerca del tramite a realizar, canalizandolo a la
Coordinacion de Espectaculos y Alcoholes.

“Notifica al Ciudadano que el tramite debera realizarlo unica y exclusivamente el
interesado y los documentos que debera presentar en original y copia, son los
siguientes:

EVENTOS EN CENTROS 1. Solicitud Elaborada

2. Mostrar Licencia de Alcohol
SOCIALES Y - T .
MUSICA EN VIVO 3.  Mostrar Anuencia Municipal (Reciente)

1. Solicitud Elaborada (4 copias)

SINFONOLAS, JUEGOS 2. Identificacion oficial c'or'llfotografla (cop!a por ambos lados)

P 3.  Comprobante de domicilio del propietario
ELECTROMECANICOS 4. Comprobante de pago del impuesto predial del afio en cuestion
Y VIDEO JUEGOS 5. Acrilico (s6lo en caso de permiso para Sinfonola)
6. Copia Permiso que se vence (Si es Renovacion)
1. Solicitud Elaborada (cuatro copias por ambos lados)
2. Credencial de Elector INE (copia por ambos lados)
A 3. Contrato de Arrendamiento de Bafios Publicos
JUEGOS MECANICOS Y 4. Copiadel Seguro de Responsabilidad Civil
CIrcOs 5. Anuencia de 20-veinte vecinos, como minimo
6. Certificacion del Area Municipal o en su caso Carta de
Arrendamiento del Inmueble.
ESPECTACULOS EN GENERAL Y 1. Solicitud elaborada
EVENTOS DE SALONES DE
FIESTA INFANTILES
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1. Solicitud Elaborada (cuatro copias por ambos lados)
2.  Credencial de Elector INE (copia por ambos lados)
3. Comprobante de domicilio del solicitante
SALON DE FIESTAS 4. Licenciade uso de suelo
INEANTILES 5. Dos fotografias tamafio infantil
6. Fotografias de las instalaciones del Salon (Interior, Exterior,
Estacionamiento, Cocina y Bafios)
7. Anuencia de 6 vecinos como minimo”

CIUDADANO
3. Entrega la Solicitud a la Auxiliar, anexando a ésta los requisitos correspondientes.
AUXILIAR DE LA COORDINACION DE ESPECTACULOS Y ALCOHOLES

4. Recibe la Solicitud, verifica que el llenado de la misma este completa y correcta, asi mismo,
que la documentacién presentada sea la correspondiente.

5. Elabora una Forma de Pago (Anexo No. 2) por concepto de Constancia de Investigacion y la
turna a la Secretaria de Visto Bueno, para la expedicién del Visto Bueno de No infracciones.

“En caso de que sea un permiso para eventos de Centros Sociales, Fiestas Infantiles,
Mdusica en Vivo, no requiere pago por Constancia de Investigacion.”

AUXILIAR

6. Recibe la Forma de Pago por concepto de Constancia de Investigacion y verifica en los
expedientes si el solicitante no cuenta con alguna infraccion, en caso de ser asi le expide el
Vo.Bo. de No Infracciones y lo turna a la Recepcionista, adjunto a la Forma de Pago para su
tramite correspondiente.

“En caso de que el solicitante cuente con infracciones, se describiran en el Visto Bueno
los numeros de folio de las mismas.”

AUXILIAR DE LA COORDINACION DE ESPECTACULOS Y ALCOHOLES

7. Recibe la Forma de Pago por concepto de Constancia de Investigacién y el Visto Bueno de No
Infracciones, y posteriormente le informa al Ciudadano que debera solicitar el Visto Bueno de
No adeudos en la Direccién de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria al efectuar su pago.

“En caso de que cuente con infracciones y/o adeudos, primeramente debera realizar el
pago de las mismas y posteriormente el pago por Constancia de Investigaciéon.”

CIUDADANO

8. Acude a la Direccion de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria a solicitar el Visto Bueno de no
adeudos y a realizar el pago correspondiente.
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9. Acude a la Coordinacion de Espectaculos y Alcoholes con el Recibo Oficial (original) que
ampara el pago y le entrega una copia a la Recepcionista.

AUXILIAR DE LA COORDINACION DE ESPECTACULOS Y ALCOHOLES

10. Recibe la copia del Recibo Oficial y lo adjunta a la demas documentacién entregada por el
Ciudadano (Solicitud, Requisitos y Visto Bueno de No Infracciones) y turna el expediente a la
Auxiliar de Espectaculos y Alcoholes, segun sea el caso, para su investigacion.

AUXILIAR DE LA COORDINACION DE ESPECTACULOS Y ALCOHOLES

11. Informa al Ciudadano que para continuar con el tramite debera ser investigada su Solicitud y
que posteriormente se le notificara en un plazo no mayor de 15 dia habiles, si fue aprobada o
no.

AUXILIAR

12. Recibe la documentacion y entrega una copia fotostatica de ésta al Verificador para su
investigacion.

“En caso de que el Permiso sea para Eventos en Centros Sociales, Fiestas Infantiles,
para Muasica en Vivo, el Auxiliar de Espectaculos y Alcoholes, debera elaborar el
Permiso (Anexo No. 16) para su entrega ya que no requiere investigacion.”

VERIFICADOR

13. Recibe la Solicitud de Permiso y acude a la ubicacion solicitada a verificar las firmas de la
anuencia de vecinos.

14. Elabora un Reporte en el Formato de Investigacién (Anexo No. 17), canalizandolo a la
Secretaria de Alcoholes y/o Auxiliar de Espectéaculos y Alcoholes, segln sea el caso.

“En el Formato de Investigacion debera especificar de acuerdo al Permiso solicitado lo
siguiente:

Datos del Solicitante

Datos del Permiso anterior

Distancia en metros

Negocio Similar

Anuencia de Vecinos

aghrwNPE

VERIFICADOR

“Para efectos de una factibilidad del otorgamiento de las Anuencias Municipales
(Articulo 20) los establecimientos deberan ubicarse a una distancia perimetral minima
de 400 mts., contados a partir de los limites de los inmuebles donde se encuentran
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instaladas: Instituciones Educativas, Iglesias, Templos, Hospitales, Clinicas y Centros
de Salud, con excepcion de (Abarrotes, Tiendas de Convivencia, Tiendas vy
Supermercados, Tiendas Departamentales, Restaurantes y Establecimientos cuya
actividad preponderantes sea la preparacion, expendio y consumo de alimentos,
Centros o Club Sociales, Centros de Espectaculos, Deportivos o Recreativos, Hoteles y
Moteles), en el caso de que se instalen Instituciones Educativas, Iglesias, Templos,
Hospitales, Clinicas y Centros de Salud con posteridad, ello no impedira el
funcionamiento de los establecimientos”.

AUXILIAR

15. Recibe el reporte del Formato de Investigacion y verifica si la Solicitud del Permiso fue
aprobada.

“En caso de ser un Permiso para Sinfonola, Juegos Electromecanicos y Video Juegos y
su Solicitud fue aprobada debera el Auxiliar de Espectaculos y Alcoholes y/o Secretaria
elabora el permiso y enviarselo al Coordinador de Espectaculos y Alcoholes para su
conocimiento y para que recabe la firma de autorizacion del Director de Espectaculos y
Comercio.”

“En caso de no ser aprobada la Solicitud, debera informarle al Coordinador de
Espectaculos y Alcoholes para que le notifique personalmente al Ciudadano.”
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lll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

3. PROCESO PARA UN PERMISO DE COMERCIO ESTABLECIDO O
CONSTANCIA DE REGISTRO COMERCIAL

CIUDADANO

1. Acude a la Coordinacién de Comercio para realizar los tramites de un Permiso de Comercio
Establecido o Constancia de Registro Comercial.

“Los Negocios que requieren de un Permiso de Comercio Establecido son los

siguientes:
e Avicolas
e Carnicerias
e Peluqueria
e Rosticerias
e Salones de Belleza (Estéticas y/o Peluquerias)

AUXILIAR

2. Recibe al Ciudadano y le hace entrega de formatos de requisitos y restricciones segun el giro,
el tramite debera realizarlo Unicamente el interesado.

CIUDADANO

3. Entrega a la Coordinacién de Comercio los requisitos solicitados para su revisién segun sea el
giro (Apertura o Renovacion).

AUXILIAR

4. Recibe al Ciudadano y revisa que la documentacion este completa y correcta, elabora una
Forma de Pago (Anexo 2.2) por concepto de Constancia de Investigacion.

5. Envia al Ciudadano con la Forma de Pago (Anexo No. 2.2) con el Jefe De Tramite para que
solicite el Visto Bueno (Anexo No. 3) de No Infracciones.

JEFE DE TRAMITE

6. Recibe al Ciudadano y verifica en los expedientes si cuenta o no con alguna infraccién para
posteriormente expedirle el Visto Bueno de No infracciones (Anexo No. 3).

“En caso de que el Solicitante cuente con infracciones, se describiran en el Visto Bueno
(Anexo No. 3) los nameros de folio de las mismas, las cuales debera liquidar antes de
realizar el pago de la Constancia de Investigacion.”
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JEFE DE TRAMITE

7. Envia al Ciudadano a la Direccién de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria a realizar el pago de
Constancia de investigacion.

CIUDADANO

8. Realiza el pago correspondiente en la Direccion de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria y
acude a la Coordinacion de Comercio con el Recibo Oficial (original) que ampara el pago.

AUXILIAR
9. Recibe al Ciudadano y le saca una copia fotostéatica al Recibo Oficial (original) ademas de los
Vistos Buenos que otorgo el jefe de tramite y la Direccién de Ingresos y Recaudacion

Inmobiliaria lo archiva o se registra segun los requisitos presentados por el Solicitante.

“Notifica al Ciudadano que sera investigada su solicitud y se le dara respuesta en un
plazo de 7-siete a 15 — Dias Habiles (Apertura)”.

EL COORDINADOR DE COMERCIO LE SOLICITA AL COORDINADOR OPERATIVO REALICE
LA INVESTIGACION DE LA UBICACION SOLICITADA

EN CASO DE SER APROBADA SU SOLICITUD
JEFE DE TRAMITE

“Notifica al Ciudadano que acuda a la Coordinacion de Comercio para continuar los
tramites de su permiso.

CIUDADANO

10. Acude a la coordinacién de comercio para continuar los tramites de su permiso.

AUXILIAR

11. Recibe al ciudadano y elabora forma de pago (Anexo No. 2.2) Apertura o Renovacion de las
constancias faltantes y envia al Ciudadano con la Forma de Pago con el jefe de tramite para
que solicite el Visto Bueno (Anexo No. 3) de No Infracciones.

JEFE DE TRAMITE

12. Recibe al Ciudadano y verifica en los expedientes si cuenta 0 no con alguna infraccién para
posteriormente expedirle el Visto Bueno de No infracciones (Anexo 3).
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“En caso de que el Solicitante cuente con infracciones, se describiran en el Visto Bueno
(Anexo No. 3) los numeros de folio de las mismas, las cuales debera liquidar antes de
realizar el pago de las Constancias faltantes”

13. Envia al Ciudadano a la Direccién de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria a realizar el pago de
Constancia de investigacion.

14. “Las Constancias de Registro Comercial (Anexo No. 10) seran otorgadas Unicamente a
los Ciudadanos que tienen su negocio en propiedad privada.”

CIUDADANO

15. Realiza el pago correspondiente en la Direccion de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria y
acude a la Coordinacion de Comercio con el Recibo Oficial (original) que ampara el pago.

AUXILIAR

16. Recibe al Ciudadano y le saca una copia fotostatica al Recibo Oficial (original) ademas de los
Vistos Buenos que otorgo el jefe de tramite y la Direccion de Ingresos y Recaudacion
Inmobiliaria lo archiva o se registra segun los requisitos presentados por el Solicitante.

17. “Debera notificar al Ciudadano que acuda a la Coordinaciéon Comercio para recoger su
permiso original (Anexo No. 10) en un plazo de 4-cuatro dias habiles a partir de la fecha
en que realizo el pago.”

JEFE DE TRAMITE

18. Envia el Permiso o Constancia de Registro Comercial (Anexo No. 10) a la Direccion de
Espectaculos y Comercio para firma del Director para su entrega oportuna.

CIUDADANO

19. Acude a la Coordinacion de Comercio a recoger su Permiso original (Anexo No. 10)
presentando el pago correspondiente a la cuota de Inscripcidn y/o Renovacién de la Direccién
de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria.

AUXILIAR

20. Entrega copia del Permiso original al Ciudadano, para que acuda a solicitar el Visto Bueno con
el Jefe de Tramite y de la Direccion de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria.

JEFE DE TRAMITE

21. Registra en el sistema la Apertura y/o Renovacion del Permiso entregado para la actualizacion
del padrén, para posteriormente ser archivado.
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EN CASO DE QUE NO SEA APROBADA LA SOLICITUD

AUXILIAR

22. Notifica al Ciudadano el motivo por el cual no fue aprobada su Solicitud y le envia el
expediente al Jefe de Tramite para su registro y archivo.

“En caso de que no estén finiquitados los tramites requeridos en otra Dependencia
Municipal, se le puede expedir un Permiso Provisional por un maximo de 90 dias
(Anexo No. 10), si asi lo desea”.

“El Ciudadano debera efectuar el pago correspondiente y cumplir con los requisitos
pendientes del Permiso Provisional este tendra una vigencia de 30- treinta dias
naturales, y este solo podré renovarse por un maximo de 90-noventa dias naturales.”
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

4. PROCESO PARA UN COMERCIO ESTABLECIDO O CONSTANCIA DE

REGISTRO COMERCIAL (TORTILLERIAS, TOSTADERIAS Y MOLINOS DE
NIXTAMAL)

CIUDADANO

1.

Acude a la Coordinacién de Comercio a realizar los tramites para un Permiso de Comercio
Establecido o de una Constancia de Registro Comercial.

“Los Negocios que requieren de un Permiso de Comercio Establecido son (Tortillerias,
Tostaderias y Molinos de Nixtamal y estos son los siguientes requisitos:
e Solicitud de Permisos y/o Renovacion,
2 Fotografias (Tamafo Infantil),
Copiadel C.U.R.P,
Copia de la Credencial del Elector IFE,
Copia de Comprobante de Domicilio (Establecimiento),
2 Fotografias del Establecimiento (1 Fotografia de la Fachada y 1 del Area del
Interior Principal),
e Contar con los Examenes Sellados por la Direccidon de Salud del Municipio de
Ciudad Guadalupe y Visto Bueno en los Casos que se requiera Examenes de:
a) Copro Seriado ( 3-Tres Muestras)
b) Reacciones Febriles
c) Bacilos copia
e Certificacion de Proteccion Civil Municipal y/o Estatal si se requiere,
e Aviso de Funcionamiento de Salud del Estado de Nuevo Leodn,
e Estudio de Impacto Ambiental (en caso de ser requerido por parte de la
Coordinacién de Ecologia),
e Original y copia del Permisos de Uso de Suelo (Direccion General de Desarrollo
Urbano y Ecologia del Municipio):
a) Licenciade Uso de Suelo
b) Aviso de Usos de Suelo de la Vivienda
e Plano Autorizado por la Direccién de Control y Sustentabilidad Urbana del
Municipio de Guadalupe (Contando con los Sellos de Catastro y Salud del
Estado)
e Copiadel Alta de Hacienda y Cédula de Identificacion Fiscal,
e Acreditar la Propiedad:
a) Copiade Escritura
b) Copiade Contrato de Compra-Venta
c) Contrato de Arrendamiento vigente
d) Carta de Préstamo del Inmueble”
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d) Consideraciones:

e Las Personas Fisicas o Morales podran tramitar cualquiera de los permisos
sefialados en el Articulo 9 del Reglamento de Comercio Establecido de la Ciudad de
Guadalupe, Nuevo Leén

e En Personas Morales debera acreditar su personalidad con Acta Constitutiva de la
empresa o razén social inscrita en el Registro Publico y/o pagarse un Poder Notarial
otorgado conforme a la Legislacion Civil de la Entidad Federativa de que se trate

e Serealizard unainvestigaciéon de lainformacidn presentada, la cual tiene un costo de
un salario minimo general vigente que debera pagarse por adelantado, entregando
su copia de comprobante de pago municipal

e Horario de Atencién al Publico: Lunes a Viernes de 08:30 a 15:30

e Lalnvestigacion tendréa un vigencia de 3 meses

e) Restricciones:
e Solo se autorizan permisos a Mayores de Edad
e Setomaréd en cuentala Densidad Geografica de la Zona
e Debera estar a mas de 600 metros lineales de otro negocio familiar (Nueva
Creacion)
e Cuando los vecinos en su mayoria lo avalen.

“Nota: Después de 15 dias habiles debera pasara a nuestras oficinas para conocer el
resultado de su tramite”.

AUXILIAR

2. Recibe al Ciudadano y le hace entrega de formatos y requisitos y restricciones segun el giro, el
tramite debera realizarlo Unicamente el interesado.

CIUDADANO

3. Entrega en la Coordinacion de Comercio los requisitos solicitados para su revision segun el
giro (Apertura o Renovacion).

AUXILIAR

4. Revisa que la documentacion este completa y correcta, elabora un Forma de Pago (Anexo 2.2)
por concepto de:

e Apertura (Investigacion)
AUXILIAR

5. Envia al Ciudadano con la Forma de Pago (Anexo No. 2.2) con el Jefe de Tramite para que
solicite el Visto Bueno de No Infracciones(Anexo No. 3)
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JEFE DE TRAMITE

6. Recibe al Ciudadano y verifica en los expedientes si cuenta o no con alguna Infraccion para
posteriormente expedirle el Visto Bueno de No Infracciones (Anexo No. 3).

“En caso de que el solicitante cuente con infracciones, se describiran en el Visto Bueno
(Anexo No. 3) los numeros de folio de las mismas, las cuales deberd liquidar antes de
realizar el Pago de Constancia de Investigacién.”

7. Envia al Ciudadano a la Direccion de Ingresos y Recaudacién Inmobiliaria a realizar el pago de
Constancia de Investigacion.

CIUDADANO

8. Acude a la Direccion de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria a solicitar el Visto Bueno de no
adeudos y a realizar el pago correspondiente.

AUXILIAR

9. Recibe al Ciudadano y anexa una copia fotostatica al Recibo Oficial (Original), ademas de los
Vistos Buenos que otorgo el Jefe de Tramite y Direccion de Ingresos y Recaudacion
Inmobiliaria (segun sea el caso) y lo archiva o se registra segun los requisitos presentados por
el solicitante.

“Apertura Tipo “A”: Notifica al Ciudadano que sera estudiada su solicitud y debera ser
turnada a la Direccion de Espectaculos y Comercio para su dictamen el cual debera
enviarlo al R. Ayuntamiento para su aprobacion”.

“Apertura Tipo “B”: Se Aplicara segun el Reglamento vigente para el Municipio”.
“Renovacion: Notifica al Ciudadano que acuda ala Coordinaciéon de Comercio para
recoger su permiso original en un plazo de 3 dias hébiles a partir de la fecha en que se
realizé el tramite”.

EL COORDINADOR DE COMERCIO LE SOLICITA AL COORDINADOR OPERATIVO REALICE
LA INVESTIGACION DE LA UBICACION SOLICITADA.

EN CASO DE SER APROBADA SU SOLICITUD
JEFE DE TRAMITE

“Notifica al Ciudadano que acuda a la Coordinacion de Comercio para continuar los
tramites de su permiso.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD ESPECTACULOS ¥ AYUNTAMIENTO CONTRALORIA
COMERCIO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 21
06 - Abril- 2016 00 - 00 -00 MPAPMDEYC010302

i



SECRETARIA DE

am | COBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
Z | SlnreD CUADALUPE DIRECCION DE no se detiene.
NUEVO LEON NORMATIVIDAD
Manual de Procesos de la Direccién de
Administracién Publica Municipal Espectaculos y Comercio

CIUDADANO
23. Acude a la coordinacioén de comercio para continuar los tramites de su permiso.
AUXILIAR

24. Recibe al ciudadano y elabora forma de pago (Anexo No. 2.2) Apertura o Renovacion de las
constancias faltantes y envia al Ciudadano con la Forma de Pago con el jefe de tramite para
que solicite el Visto Bueno de No Infracciones( Anexo No. 3)

JEFE DE TRAMITE

25. Recibe al Ciudadano y verifica en los expedientes si cuenta o no con alguna infraccién para
posteriormente expedirle el Visto Bueno de No infracciones (Anexo No. 3).

“En caso de que el Solicitante cuente con infracciones, se describiran en el Visto Bueno
(Anexo No. 3) los numeros de folio de las mismas, las cuales debera liquidar antes de
realizar el pago de las Constancias faltantes”

26. Envia al Ciudadano a la Direccion de Ingresos y Recaudacién Inmobiliaria a realizar el pago de
Constancia de investigacion.

27. “Las Constancias de Registro Comercial (Anexo No. 10) seran otorgadas Unicamente a
los Ciudadanos que tienen su negocio en propiedad privada.”

CIUDADANO

28. Realiza el pago correspondiente en la Direccién de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria y
acude a la Coordinacion de Comercio con el Recibo Oficial (original) que ampara el pago.

AUXILIAR

29. Recibe al Ciudadano y le saca una copia fotostatica al Recibo Oficial (original) ademas de los
Vistos Buenos que otorgo el jefe de trdmite y la Direccion de Ingresos y Recaudacion
Inmobiliaria lo archiva o se registra segun los requisitos presentados por el Solicitante.

30. “Debera notificar al Ciudadano que acuda a la Coordinacién Comercio para recoger su
permiso original (Anexo No. 10) en un plazo de 4-cuatro dias habiles a partir de la fecha
en que realizo el pago.”

JEFE DE TRAMITE

31. Envia el Permiso o Constancia de Registro Comercial (Anexo No. 10) a la Direccion de
Espectaculos y Comercio para firma del Director para su entrega oportuna.
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CIUDADANO

32. Acude a la Coordinacion de Comercio a recoger su Permiso original (Anexo No. 10),
presentando el pago correspondiente a la cuota de Inscripcion y/o Renovacion de la Direccion
de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria.

AUXILIAR

33. Entrega copia del Permiso original al Ciudadano, para que acuda a solicitar el Visto Bueno que
otorgo el Jefe de Tramite y de la Direccion de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria.

JEFE DE TRAMITE

34. Registra en el sistema la Apertura y/o Renovacion del Permiso entregado para la actualizacion
del padrén, para posteriormente ser archivado.

EN CASO DE QUE NO SEA APROBADA LA SOLICITUD

AUXILIAR

35. Notifica al Ciudadano el motivo por el cual no fue aprobada su Solicitud y le envia el
expediente al Jefe de Tramite para su registro y archivo.

“En caso de que no estén finiquitados los tramites requeridos en otra Dependencia
Municipal, se le puede expedir un Permiso Provisional por un maximo de 90 dias
(Anexo No. 10), si asi lo desea”.

“El Ciudadano debera efectuar el pago correspondiente y cumplir con los requisitos
pendientes del Permiso Provisional este tendra una vigencia de 30- treinta dias
naturales, y este solo podréa renovarse por un maximo de 90-noventa dias naturales.”
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lll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

5. PROCESO PARA LA ANUENCIA MUNICIPAL PARA LA VENTA Y/O
CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS

CIUDADANO

1. Acude a la Direccion de Espectaculos y Comercio a solicitar la informacién para el tramite de
Anuencia Municipal para la venta y/o Consumo de Bebidas Alcohdlicas.

SECRETARIA

2. Registra los datos del interesado y direccién donde se pretende instalar el negocio.

INSPECTOR

3. Investiga que la direccion y los datos proporcionados por el Ciudadano para llevar acabo la
instalaciéon del negocio proceda conforme al Reglamento para la Prevencion y Combate al
Abuso del Alcohol y de Regularizacién de su Venta, Expendio y Consumo en el Municipio de
Guadalupe, Nuevo Ledn.

COORDINADOR DE ESPECTACULOS Y ALCOHOLES

4. Informa al Ciudadano si es factible o no la direcciéon que proporciono y si los vecinos estan de
acuerdo.

AUXILIAR

5. Entrega al Ciudadano, si es factible la solicitud Foliada con los requisitos que marca el
Reglamento para la Prevencion y Combate al Abuso del Alcohol y de Regularizacion de su
Venta, Expendio y Consumo en el Municipio de Guadalupe, Nuevo Leén para la Obtencion de
la Anuencia Municipal.

“Los requisitos para la Anuencia Municipal (Cambio de Domicilio o Giro) son los

siguientes:

1. Comparecer personalmente o a través de su representante legal con identificacion a
realizar el tramite.

2. Presentar solicitud la cual otorga la Direccion de Espectaculos y Comercio con Visto
Bueno y firma de por los menos 15 vecinos residentes inmediatos de la zona o
sector donde se pretenda instalar el establecimiento, acompafiar copia de la
credencial de elector de los vecinos.
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AUXILIAR

3. Cumplir con las distancias indicadas en el Articulo 20 del Reglamento.

4. Presentar copia de Acta de nacimiento en persona fisica o Acta Constitutiva en
persona moral, asi como poder notariado en caso de hacerse a través de
Representante Legal.

5. Copia de Dictamen favorable de Proteccion Civil. Ubicacion Av. Lopez Mateos s/n
entre 2 de Abril y 6 de Noviembre Col. 21 de Enero Guadalupe, Nuevo Ledn.
Teléfonos: 83-41-77-11 y 80-30-61-85.

6. Copia de Dictamen de Aforo de Proteccion Civil.

7. Copia de Dictamen Favorable de Salud Publica. Ubicacion: Av. Serafin Pefia No.
2211, Col. Valles de la Silla Guadalupe, Nuevo Ledn. Teléfono: 83-60-34-79.

8. Copia de Constancia de Pago actualizado del Impuesto Predial y de No Adeudos.

9. Copiade Comprobante de Domicilio (Luz, Agua o Teléfono).

10.Copia de Licencia de Uso de Suelo y de Licencia de Edificacion. Ubicacion Av.
Ignacio Morones Prieto No. 914 Ote, Col. La Huerta esquina con 5 de Mayo (Plaza
MATZ) Guadalupe, Nuevo Leén. Teléfono: 80-07-63-01.

11.No estar impedido para ejercer el comercio de acuerdo a las Leyes Vigentes.

12.En caso de personas fisicas o morales extranjeras, Anexar la documentaciéon que
acredite estar autorizadas por las autoridades competentes para dedicarse a
actividades comerciales en el pais

13.Copia del Alta de Hacienda.

14.Copia del Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) (En caso de Cambio de
Domicilio o Giro)

15.Copia del Permiso o Licencia, 0 en su caso entregar copia certificada de la Denuncia
de Robo o Extravié ante las autoridades competentes o la manifestacion bajo
protesta de decir verdad pasada ante la Fe notarial del extravié del Permiso o
Licencia. (En caso de Cambio de Domicilio o Giro)

16.Copia del Ultimo pago de Anuencia Municipal. (En caso de Cambio de Domicilio o
Giro)

CIUDADANO

6. Acude a la Direccién de Espectaculos y Comercio con todos los requisitos anteriores para su
verificacion.

AUXILIAR
7. Verifica la solicitud con las firmas de vecinos, copias de las Credenciales de Elector y los

demas requisitos que marca el Reglamento. Una vez completo lo comenta con el Coordinador,
quien a su vez lo turna con el Director de Espectaculos y Comercio.
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DIRECTOR DE ESPECTACULOS Y COMERCIO

8. Envia al Director Politico las propuestas de Anuencias Municipales para la venta y/o Consumo
de Bebidas Alcohdlicas que estén completas y sean viables, para que estas sean presentadas
al R. Ayuntamiento, para su aprobacién o negacién en su caso.

DIRECTOR POLITICO

9. Recibe las solicitudes presentadas por la Direccion de Espectaculos y Comercio con la
documentacién completa y verificada en su totalidad y este le da fecha de presentacion al R.
Ayuntamiento y envia una copia de la Sesion con el NUmero de Acta y Fecha a la Direccién de
Espectaculos y Comercio.

EN CASO DE SER APROBADA LA ANUENCIA MUNICIPAL PARA LA VENTA Y/O CONSUMO
DE BEBIDAS ALCOHOLICAS

DIRECCION ESPECTACULOS Y COMERCIO

10. Informa al Ciudadano de que su Solicitud de Anuencia Municipal para la venta y/o consumo de
bebidas alcohélicas fue Aprobada.

INSPECTOR

11. Verifica las medidas de los negocios aprobados para la venta y/o consumo de bebidas
alcohdlicas, para que la secretaria realice el calculo de lo que va a pagar por el Inicio de
Actividades del negocio Aprobado y la envia la Secretaria para dar seguimiento.

SECRETARIA

12. Elabora los Oficios para el Ciudadano donde se le informa que ya se le autorizo la Anuencia
Municipal que son los siguientes:

e Oficio de la Anuencia Municipal en Sesion de Cabildo (Se le entrega al Ciudadano
junto con la copia del Dictamen de la Sesién),

e Oficio donde se le informa la cantidad a pagar por el Inicio de Actividades por la
Anuencia Municipal aprobada,

e Oficio de Anuencia Municipal aprobada que lleva el Ciudadano al Tesoreria General
del Estado para la tramitacion de su Licencia para la Venta y/o Consumo de
Alcohol”.

CIUDADANO

13. Recibe los oficios antes mencionados y acude a realizar su pago a la Tesoreria por la
Autorizacion de su Anuencia Municipal y regresa con la secretaria a proporcionarle una copia.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD ESPECTACULOS ¥ AYUNTAMIENTO CONTRALORIA
COMERCIO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 26
06 - Abril- 2016 00 - 00 -00 MPAPMDEYC010302

i



SECRETARIA DE

>on | GOBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
;; CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detlene
NUEVO LEON NORMATIVIDAD '
Manual de Procesos de la Direccion de
Administracién Publica Municipal Espectdculos y Comercio

AUXILIAR

14. Recibe copias de recibos que traen los ciudadanos una vez hecho el pago de los inicios de
actividades por las anuencias municipales autorizadas y hace la recomendacion al ciudadano
de que tiene que acudir al estado para tramitar su Licencia definitiva para la venta y/o consumo
de bebidas alcohdlicas.
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lll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
6. PROCESO PARA UN PERMISO DE SALON DE FIESTAS INFANTILES

CIUDADANO

1. Acude a la Direccion de Espectaculos y Comercio a Solicitar un permiso para Salén de Fiestas
Infantiles.

AUXILIAR DE ESPECTACULOS Y ALCOHOLES

2. Informa al Ciudadano sobre la papeleria que necesitara, asi mismo se le menciona que debera
tramitar su Licencia de Uso de Suelo.

CIUDADANO

3. Acude a la Secretaria de Control y Sustentabilidad Urbana, solicita su Licencia de Uso de
Suelo con Giro para Salon de Fiestas Infantiles y posteriormente la entrega en la Coordinacién
de Espectaculos y Alcoholes.

AUXILIAR DE ESPECTACULOS Y ALCOHOLES

4. Recibe original y copia de la Licencia de Uso de Suelo y verifica que corresponda a la
ubicacion del inmueble, posteriormente le entrega una solicitud al ciudadano para la
verificacion del negocio y la anuencia de los 6 vecinos.

CIUDADANO

5. Acude con sus vecinos mas cercanos a solicitarles su firma de autorizacion para la Apertura de
un Salén de Fiestas Infantiles, una vez hecho eso, regresa a la Coordinacion de Espectaculos
y Alcoholes para entregar la papeleria que se le requirid, junto con la solicitud llenada
correctamente con la Anuencia de los 6 vecinos.

AUXILIAR DE ESPECTACULOS Y ALCOHOLES

6. Recibe la papeleria, verifica que este correctamente llena y después manda al ciudadano a la
Direccion de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria.

CIUDADANO

7. Entrega copia del recibo de pago en la Coordinacion de Permisos de Regularizacion.
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AUXILIAR DE ESPECTACULOS Y ALCOHOLES

8. Recibe la papeleria y manda hacer la verificacién con un Inspector, para comprobar las firmas
y comprobar si no hay ningun problema con la Apertura de un Salon de Fiestas Infantiles.

INSPECTOR

9. Realiza la verificacibn y comprobacion de firmas con los vecinos mas cercanos, una vez
completada la verificacidn, regresa y entrega la verificacion al Auxiliar de Espectaculos y
Alcoholes.

AUXILIAR DE ESPECTACULOS Y ALCOHOLES

10. Comprueba que la verificacion salga favorable, para después solicitar el Visto Bueno a
Proteccion Civil del Municipio de Guadalupe, la Secretaria de Salud del Estado, asi mismo
pedirle al ciudadano, la contratacion de un Contrato de Basura para el negocio que desea abrir.

CIUDADANO

11. Acude a la Secretaria de Salud del Estado, para tramitar el Visto Bueno de Salud para Salén
de Fiestas Infantiles, una vez recibido, regresa a la Coordinacion de Espectaculos y Alcoholes
para entregarlo al Auxiliar de Espectaculos y Alcoholes.

AUXILIAR DE ESPECTACULOS Y ALCOHOLES

12. Recibida toda la papeleria solicitada en el punto 11, se elabora el Permiso para Salén de
Fiestas Infantiles, para llevarlo con el Coordinador de espectaculos y Alcoholes y este a su vez
lo turne al Director de Espectaculos y Comercio para la firma de autorizacion.

COORDINADOR DE ESPECTACULOS Y ALCOHOLES

13. Recibe y verifica que el llenado del Permiso este completo y correcto, este lo entrega al
Director de Espectaculos y Comercio.

DIRECTOR DE ESPECTACULOS Y COMERCIO

14. Recibe y firma el permiso de autorizado y este lo turna nuevamente al Coordinador de
Espectaculos y Alcoholes.

COORDINADOR DE ESPECTACULOS Y ALCOHOLES

15. Recibe y verifica que esté debidamente firmado y lo turna al AUXILIAR de Espectaculos y

Alcoholes.
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AUXILIAR DE ESPECTACULOS Y ALCOHOLES

16. Recibe el Permiso Original y le entrega una copia del mismo al Ciudadano para que acuda a la
Direccién de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria a realizar el pago de Inscripcion en el Padron
de Contribuyentes, para posteriormente entregarle su Permiso Original.

CIUDADANO

17. Acude a la Direccién de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria, realiza el pago de la Inscripcién
en el Padrén de Contribuyentes, para posteriormente entregar la copia del Recibo Oficial en la
Coordinacion de Espectaculos y Alcoholes y solicitar su Permiso.

AUXILIAR DE ESPECTACULOS Y ALCOHOLES

18. Recibe la copia del Comprobante de pago y le entrega el Permiso Original al Ciudadano.
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lIl. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

7. PROCESO ADMINISTRATIVO PARA LLEVAR A CABO LAS VISITAS DE
INSPECCION

JEFE JURIDICO

1. Elabora el acuerdo de orden de visita de inspeccién y lo pasa a revision y firma del Director de
Espectaculos y Comercio.

DIRECTOR DE ESPECTACULOS Y COMERCIO

2. Revisa el acuerdo de orden de visita de inspeccion y lo turna al Coordinador General de
Inspectores y Verificadores, para su ejecucion.

COORDINADOR GENERAL DE INSPECTORES Y VERIFICADORES

3. Turna a uno de los inspectores, para realizar la visita de inspeccion ordenada, por acuerdo del
Director de Espectaculos y Comercio.

INSPECTOR

EN CASO DE QUE SEA DETECTADA ALGUNA IRREGULARIDAD

4. Detecta alguna irregularidad o violacion a alguno de los reglamentos municipales vigentes
aplicables, levanta el acta de visita de inspeccion correspondiente y la turna al Coordinador
General de Inspectores y Verificadores para el trdmite correspondiente.

COORDINADOR GENERAL DE INSPECTORES Y VERIFICADORES

5. El Coordinador General de Inspectores y Verificadores, turna el acta de visita de inspeccién al
Jefe Juridico.

JEFE JURIDICO

6. Realiza el proyecto de resolucion y lo turna al Director para su revision y aprobacion.

7. Realiza el instructivo, para turnarselo al Coordinador General de Inspectores y Verificadores,
para su notificacion correspondiente y asi mismo gira oficio al Director de Ingresos y

Recaudacion Inmobiliaria, para su conocimiento, en el caso de que del procedimiento se haya
generado una multa.
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EN CASO DE QUE EXISTA UNA INCONFORMIDAD POR PARTE DEL CONTRIBUYENTE
CONTRIBUYENTE

8. Acude con el Jefe Juridico, a la audiencia de pruebas y alegatos, para manifestar lo que a su
derecho convenga.
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lll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

8. PROCESO PARA LA REALIZACION DE LAS DILIGENCIAS DE LAS VISITAS
DE INSPECCION

COORDINADOR GENERAL DE INSPECTORES Y VERIFICADORES

1. Recibe los acuerdos de orden de visita de inspeccion, del Jefe Juridico y los canaliza con los
Jefes de Turno asignados a su cargo.

“En caso de que reciba alguna Queja en el transcurso del dia, deberd informarle al Jefe
de Turno a través de la Radio frecuencia para que realicen la inspeccion los Inspectores
y Verificadores en turno.”

JEFE DE TURNO
2. Distribuye los acuerdos de orden de visita de inspeccién, a los Inspectores a su cargo.
INSPECTOR

3. Acude a el domicilio sefialado en el acuerdo de orden de visita de inspeccion, para realizar la
visita correspondiente y en caso de detectar alguna irregularidad o violacién a algunos de los
reglamentos municipales vigentes aplicables, levanta el acta de visita de inspeccion
correspondiente, para asentar lo observado y encontrado, asi mismo le indica con la persona
que este entiendo la diligencia que tiene derecho a nombrar a dos testigos y a manifestar lo
que a su derecho convenga.

4. EL inspector concluye la diligencia, entregandole copia del acta de la visita de inspeccion
(Anexo No. 23), con la persona con la que entendi6 la diligencia y le informa de la fecha en la
que debe de acudir a la Direccién de Espectaculos y Comercio, para celebrar la audiencia de
pruebas y alegatos, para aportar las pruebas y manifestar lo que a su derecho convenga.

COORDINADOR GENERAL DE INSPECTORES Y VERIFICADORES

5. Turna los acuerdos de las érdenes de visita de inspeccién, con sus respectivas actas de visitas
inspeccioén, al Jefe Juridico.
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lIl. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

9. PROCESO PARA LA ATENCION DE QUEJAS, LEVANTAMIENTO DE
AMONESTACIONES Y/O ACTAS DE VISITA DE INSPECCION

JEFE DE TURNO
1. Recibe las quejas y los distribuye entre los inspectores a su cargo.
INSPECTOR

2. Recibe las quejas y los formatos, inicia su recorrido e inspeccién de rutina en la zona que le
corresponde y verifica el cumplimiento a los siguientes Reglamentos Municipales:
e Reglamento de Limpia
e Reglamento de Construccion
e Reglamento de Proteccion Ambiental
e Reglamento para la Prevencién y Combate al Abuso del Alcohol y de Regulacion
de su Venta, Expendio y Consumo en el Municipio de Guadalupe, Nuevo Le6n
e Reglamento de Comercio Establecido
e Reglamento de Proteccion Civil

INSPECTOR

“En caso de que reciba alguna queja a través de la Radio Frecuencia, debera darle
seguimiento e informar al Jefe de Turno del resultado de la misma.”

3. Realiza la inspeccion de quejas de acuerdo a la ubicacion de las mismas y en su caso, elabora
una Amonestacion o una ACTA DE VISITA DE INSPECCION.

“En caso de que se trate de una Amonestacion, el Inspector deberéa especificar el plazo
con el que cuenta la persona para corregir la falta al Reglamento correspondiente.”

4. Firma la Amonestacion o la Acta de Visita de Inspeccidn, segun sea el caso, recaba el nombre
y la firma de la persona que lo recibié y le entrega el Formato original (en caso de una
Amonestacion), o una copia (en caso de una Acta de Visita de Inspeccion).

5. Elabora un Reporte de actividades diarias y le anexa las copias de las Amonestaciones y Actas
de Visitas de Inspeccion elaboradas y las entrega al Jefe de Turno para su seguimiento.

JEFE DE TURNO
6. Recibe el Reporte de actividades junto con las Amonestaciones y Actas de Visitas de
Inspeccion y las turna a la Secretaria de la Coordinacion General de Inspectores vy

Verificadores para su distribucion y archivo.

SECRETARIA DE LA COORDINACION GENERAL DE INSPECTORES Y VERIFICADORES
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7. Recibe la documentacion, la distribuye de la siguiente manera:

a) Amonestacién: Envia la copia (azul) a la Dependencia correspondiente y la otra
copia (rosa) la turna al Auxiliar para su captura.

b) Acta de Visita de Inspeccién: Envia la copia ala Jefatura Juridica de la Direccién de
Espectaculos y Comercio y la original se la deja al contribuyente.

AUXILIAR
8. Captura las Amonestaciones y las Actas de Visitas de Inspeccién en el sistema.

“En caso de que sea una Amonestacion, debera registrar en el sistema la fechay la hora
de vencimiento de la misma.”

AUXILIAR

9. Elabora un Reporte de las Amonestaciones pendientes y lo entrega al Jefe de Turno
correspondiente para su seguimiento.

10. Devuelve las copias de las Amonestaciones y las Actas de Visitas de Inspeccién a la
Secretaria de la Coordinacion General de Inspectores y Verificadores para su archivo.
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IV.  ANEXOS
ANEXO 1 SOLICITUD DE PERMISO

(COMERCIO AMBULANTE)

(SOE | ERMO MUMICIPAL DE G UADKLUPE, ML,
SECRETARI A DEL A LINTAMIENTC
DIRECC 1M DE ESPECTACIULOS ¥ COMERCIO
SOLICITUD DE PERMISO Y /0 REMCRY AC 1M LS0 DE WA PUBLIC A
(COMERC IO ARMBILANTE]

FOLI: W CUEMTA: FECHA:

| DATCS PERSOMALES ]
—r B | S—
DIRECCKIN: COLLE | \"47) ] w: | |

caia ”l"t[ | EMTRE catles | |
uumcwlo[ Eestapa | | canEo FQSIAL:
LLMEOF DE u.qclm:um:[ ] FECHA. BE Haglk IENTO: DD b o,

TELEFONO PURTICLILAR [ ] TELEFORO CELU AR 780 cnrmu.q:[ J

I PAPELERIA CUUESE ADI UMNTA & LA PRESEMTE SOLICITUD ]
TICOPIA DELACREDENC 1AL DE ELECTOR IFE EM LA 0L EAC REDITESU hisyD R DE_ EDAD, 251 CORD SUDOMICILID EN ESTE MUNIC PO D

== COPIS DECOMPRD BANTE DE DO WMIC ILID COM RES IDEMC ¥y EM ESTE MUNK IPIO
=23 FOTOGRAF(AS DEL AREA DE TRA B0 [C4 RRITD, TRIC LD, REMOLQUE, ESTRIUC TURA, ETC
E RO

= CaRTA DE &NTEC EDEMTES MO PERALES RECIERTES DEL MTULAR Y DE Las PERIOMSS CLUE LABORAM E
== & MUENC I3 DE 6 W BCINOS COMO MW INIMO DEL LUG 4R DOMDE PRETENDE INSTALARS ECO MCARTS DE RECOMENDACIGN DE LOS MEMIS,

#5000 COPIA DE L4 CREDENCIAL DE ELEC TO R IFE D ETODOS ELLOS
=3 CARTAS DE REC OMENDAC 10 M DE FAMILKRES COMCOPL DE LA CREDENC WL DEELECTOR IFE.
== QECO WIEMDACIG I DEL ] UEZ AUEILIGR DE LAZ0NS DO MDE P RETENDE INS TALARSE, POR ESC RITD CO N AC REDITAC K M DELJUE.D

=2 OTOGRAFIAS DEL SOLIC MaR
.
DENTRO DEL FROCESD PAR&D TOS AR SU PERMISD TEMD RS QUECONTAR COMN: == EXARMENES DESALUD Y W 5T0 BUEND T K 4 )
== EAMENES DE PRO TECCIG N C M T4 EN Cos0 DE ECES.F K]

== ANLENC 4 DE WEC INOS PR ZIMOS DE LAS CUATRD ESOUINAS CLUE FORRMAN ELCRUC ERD, A5 COMMO LA 1D ENTIFICAC K0 M OFIC AL DE LOS
MEMOSO ENSUCASD LACARTS PODER DE LA EMP RESS DOMDE ACREDITE SU FERSD MAL DGO |
TEUMS CARTS DE UM &AL QUE ACREDITE PROPIECMD EM EL MUNICIF D % &C EPTE SER RESPOREABLE SOLIDMRD DE LAS INFRACC O MNES

QUE PUDIESE COMETER EL T@V QUE EM DICHD DOMCILIO SE HARSM EFECTM A5, EM CA50 DE MO CUBRIR ESTAS EL TMULAR DEL

FERMISD .

FOTA: POR WINGUN MOFWO SE0CEFTAR AW SOLKCIT UDES DE PERSOMAS WM ENOR E5 DE 12 0005, ENOWENIDOS PRINCIRA LES, NI COLLES DE 010 FL UMD WEHKCU LR

ENCEFFLILNDD O 05 PRESTODORES DE SERVICKDS 0 UM DETOWCL. W EMOR o 100 WETEOS LINEALES DE EDIFICKS POBLCOS JCENTROS EDUCOTINOS, IS LESLOS,
CUNKCSS, HOSPIALES, PLOZGS, IMSTALOCK WES DEPORTIAS, ESTACKINES DE TRAMSPORTE ¥ EW ESTACIOMES DE TRAMWSPORTE 7 EW ESTACKIWES DE G653 O
SOSOLINER S CLUGKED PARA Lo WERNTL ¥ ELaBIRACKIN BE ALk ENTOS 3E REOUIER E FUESO O LUM BRE RE CLALAUIER TIPD RE FROCESO.

ACEPTO: que TOmD5 105 aTds GUE PROPORCKING SOW FIGECKSNDS W GUE EN C050 DE W SER 0515E ME REVOCORG INMEGIATAM ENTE EL PERM 5O 51 10

TUWVIESE O ZECONCELARN, EL PROCESD FORA EL M EMD.
AHORA, BIEN SE ME FUE INFORMADD QUE Lo DRECCKIN DE ESPECTACUNDS ¥ COMERCK) PODRA COMCELOR ¥ ANULOR O REUBKCOR EL PERMED CUANDD 451 1O

COMEIRERE, DEWTRO DE 5L TR IBLCKIMES. N\
(6)

OBSERVOCKIMES: { PARL LSO ENCLLE VG DEL DEPLRTAM ENTO DE COMERCK:
()
REWED COORDIMADIR RECTMERCKD

HWOMBREY FIRMA, WOMBRE™Y FIRML,
DEL 3L MANTE DE Lo, FER3ONG, UE 10 ATENDK ST BLEK]
\,
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD ESPECTACULOS ¥ AYUNTAMIENTO CONTRALORIA
COMERCIO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 36
06 - Abril- 2016 00 - 00 -00 MPAPMDEYC010302

yp



SECRETARIA DE

GOBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene.
NUEVO LEON NORMATIVIDAD
Manual de Procesos de la Direccion de
Administracién Publica Municipal Espectaculos y Comercio

(REVERSO DE LA SOLICITUD DE PERMISO DE COMERCIO AMBULANTE)

(- )

| ELABOIR A ( 8 ) FECH A |

e

PARA USO EXCLUSIVO DEL
DEPARTAMENTO DE COMERCIO

VERIFICACION CROQUIS

Ne—————» 7

LIBIC ACICN DEL MESCC 1O

DISTAMNCIA EM M ETROS LIMEALES MEMOR 100 METROS DE EDIFICICS PUBLICOS IEI [CEMNTRCSE
EDIC ATIVOS, IGLESIAS, CLUMICAS, HOSPITALES, IMSTALACIOMES DEPCERYAS, ESTACIOMES DE TRAMSPORTE ¥ EN
ESTAC IOMES DE G &S0 EAS0LIMA,

ESPEFICIQUIE:

CARACTERISTICAS DE UBICACION: @ MAROUE UNMA X SI ES POSITIVO
1.- AREA FEDERAL 2.- AREA BESTATAL - AREA MALIMICIPAL .- OBSTRLWE CIRC LILACION
WEHICLLAR .- QBSTRIY ECIRC ULACICM PEATOMAL E.-SE EMCIIEMTRA ER LA Wid PUBLE &
7.~ UBICADD EM LATERAL DE LA AVEMIDA &.- CALLE DE DOBLE DE CIRLCLACION 3.- CALLE DE ALTO
FLLIOWEHEC ULAR 10.-CRUCERD 11 .- AVENIDA PRIMNC IPGL

¥4 CUANTOS METROS DE LA AVEMIDA PRICIPAL SE EMNC LUEMNTRA ¥ @ CUADRADCECQIUE LTILIZA EM LA
wia pOBLICA ** TIPO DE MERC AMNC 1A QUECOMERS IALIZA

VERIFICACION DE LA FIRWMAS E IDENTIFICACIONES PROPORCIOMNADAS

POR EL INTERESADO AS| COMO L& PAPELERIA ADJUNTA
SE REALIZD LA VERIFIC AZIOM DE LA PAPELERIACIUE SE a0 L DIRECTAM ENTE CIOM LOS WECIMNGS ¥ | UEZ ALKILIAR
A RROI A MNDO LOE SIG UIEMTES RESULTADCS ( 13 )

VISTO BUENO DEL COOfrBIRIﬂDOR DE COMERCIO
15

o N /
- ,f
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GOBIERNO DE
CIUDAD GUADALUPE
NUEVO LEON

Manual de Procesos de la
Administracién Publica Municipal

SECRETARIA DE

CONTRALORIA Voluntad que
DIRECCION DE no se detlene.
NORMATIVIDAD

Direccién de
Espectaculos y Comercio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Folio, Niamero de Cuentay Fecha

Datos Personales

Papeleria que se adjunta con la solicitud

Documentacién Anexa

Anuencia Vecinos

DIRECTOR DE DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD ESPECTACULOS VY
COMERCIO
Entra en Vigor: Modificacion:
06 - Abril- 2016 00 - 00 -00

Debera anotar el nimero de Folio, Nimero
de Cuenta, la fecha (dia, mes y afio), asi
como anexar la fotografia del mismo.

Debera anotar el nombre completo (s),
apellido  paterno, apellido  materno,
domicilio; calle, numero y entre calles,
colonia, municipio, estado, co6digo postal,
lugar de nacimiento, fecha de nacimiento,
teléfono particular, asi como el teléfono
celular y/o teléfono de la Oficina.

Debera anexar copias de los siguientes
documentos: copia de la credencial de
elector, copia de comprobante de domicilio,
2 fotografias del éarea de trabajo,
carta de antecedentes no penales,
anuencia de 6 vecinos como minimo, 3
cartas de recomendacion de familiares,
recomendacion de juez auxiliar, 2
fotografias del solicitante.

Debera anexar y marcar con una “X” de la
solicitud la siguiente documentacién: copia
del IFE, comprobante de domicilio, 2
fotografias del area de trabajo, carta de no
antecedentes penales del titular y de las
personas que laboran con el mismo,
anuencia de los vecinos, 3 cartas de
recomendacion, recomendacién del juez
auxiliar, 2 fotografias del solicitante.

Debera contar con la anuencia de los
vecinos, asi como copia de la credencial
del IFE, y una carta de un aval con
propiedad en el municipio.

SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
AYUNTAMIENTO CONTRALORIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
(CONTINUACION)

Observaciones Debera anotar las observaciones
correspondientes al punto de ubicacién
donde se instalara el Negocio (para uso
exclusivo del Departamento de Comercio).

Nombres y Firmas Debera anotar su nombre y plasmar su
firma el solicitante, nombre y firma de la
persona que lo atendié, nombre y firma de
quien lo reviso, asi como nombre y firma
del Coordinador de Comercio para dar su
Visto Bueno.

Elaborado por: Debera anotar el nombre de la persona
que realiza la verificacion, asi como la
fecha: (dia, mes y afo).

Croquis Debera elaborar un Croquis de la ubicacion
del Negocio, especificando las Calles y
entre Calles del mismo.

Datos de Negocios dentro del area Debera verificar que Si se encuentra o No
cerca algun edificio publico.

Caracteristicas de Ubicacién Debera marcar con una “X” si se encuentra
dentro de un é&rea federal, estatal,
municipal, obstruye circulaciéon vehicular,
circulacion peatonal, via publica, ubicada
en lateral de la avenida, calle de doble
circulacion, calle de alto flujo vehicular,
crucero, avenida principal, etcétera.

Distancia de la avenida principal Deber4d anotar a cuantos metros se
encuentran de la avenida principal, cuantos
metros cuadrados utiliza en la via puablica.
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CIUDAD GUADALUPE
NUEVO LEON

e

Manual de Procesos de la

Administracién Publica Municipal

SECRETARIA DE
CONTRALORIA

DIRECCION DE

NORMATIVIDAD

Voluntad que
no se detiene.

Direccién de
Espectaculos y Comercio

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(CONTINUACION)

13. Verificador

14. Observaciones

15. Visto Bueno

DIRECTOR DE DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD ESPECTACULOS ¥
COMERCIO
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Debera acudir y verificar con el expediente
del ciudadano a corroborar la papeleria
presentada por este.

Debera anotar las observaciones
correspondientes al punto de ubicacion
donde se instalara el Negocio (para uso
exclusivo del Departamento de Comercio).

Debera anotar su nombre y firma el
Coordinador de Comercio para dar su visto
bueno.
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CIUDAD GUADALUPE
NUEVO LEON

Manual de Procesos de la
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IV. ANEXOS

SECRETARIA DE

CONTRALORIA Voluntad que
DIRECCION DE no se detlene.
NORMATIVIDAD

Direccién de
Espectaculos y Comercio

ANEXO 2.1 BOLETA DE PAGO

DIRECCION DE ESPECTACULOS Y COMERCIO

UADALUPE COORDINACION DE COMERCIO
B il ' “COMERCIO AMBULANTE"

BOLETA DE PAGO @ (_)(‘j

©

NOMBRE(S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

——— ~

| HN— S—

UBICACION

GIRO

CIEDIED & EDEDIED

PERIODO:

L ) wm)Cw JCI JCv (5 J(o )

DIAS QUE LABORA:

TOTAL DE DIAS QUE TRABAJARA: ( ]

HORARIO: (. Hrs) A ( Hrs)
METROS CUADRADOS: | N  Mits?
No CUENTA: [ﬁi —_ j
DIRECTOR DE DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD ESPECTACULOS ¥
COMERCIO
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CONSTANCIA DE DESARROLLO URBANO: (G ﬁ@

CONSTANCIA DE SALUD PUBLICA: (& )
CONSTANCIA DE INVESTIGACION: ()
CONSTANCIA DE PROTECCION CIVIL: &gt——)
OCUPACION DE VIA PUBLICA: (S §

ELABORACION DE GAFETE: ($ )

TOTAL A PAGAR: ($ )

@ELABORO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Fecha Debera anotar la fecha: (dia, mes y afio).

Datos del Permiso Debera anotar el Nombre Completo del
Solicitante, Ubicacién, Giro, Periodo, Dias
que labora, Total de Dias, Horario, metros
cuadrados y nimero de cuenta.

Costos Debera especificar claramente el costo de
los siguientes documentos: Constancia de
Desarrollo Urbano, Constancia de Salud
Pdblica, Constancia de Investigacion,
Constancia de Proteccion Civil, Ocupacion
de la Via Publica, Elaboracién de Gafete.

Elaboré Deberéd plasmar su Firma el Verificador que
elabord la boleta de pago.
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IV.  ANEXOS

ANEXO 2.2 BOLETA DE PAGO

DIRECCION DE ESPECTACULOS Y COMERCIO

COORDINACION DE COMERCIO
“COMERCIO ESTABLECIDO’ -

BOLETA DE PAGO @ )& )
>) ' =)
; NOI\EBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
£ )
UBICACION
= B )
: GIRO 1 N (@
CONSTANCIA DE DESARROLLO URBANO: ((unacuota ) (§
CONSTANCIA DE SALUD puBLICcA: ((oos cuoas ) ($ D)
. CONSTANCIA DE INVESTIGACION: (umacuora ) (3 )
o cuenta; ( J CONSTANCIA DE PROTECCION CIVIL: ((poscuotas ) (§ D)
CERTIFICACION DE AUTORIZACION: (_unacuora ) ($ 3
TOTAL A PAGAR: £ T—
ELABORO
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Manual de Procesos de la Direccion de
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Fecha Debera anotar la fecha: (dia, mes y afio).

Datos del Permiso Debera anotar el Nombre Completo del
Solicitante, Ubicacién, Giro y numero de
cuenta.

Costos Debera especificar claramente el costo de

los siguientes documentos: Constancia de
Desarrollo Urbano, Constancia de Salud
Pdblica, Constancia de Investigacion,
Constancia de  Proteccion  Civil vy
Certificacion de Autorizacion.

Elaboré Deberéd plasmar su Firma el Verificador que
elaboré la boleta de pago.
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V. ANEXOS

ANEXO 3. VISTO BUENO DE NO INFRACCIONES

(S0BERMO MUMIC IPAL DESUADGLURE, ML,
SECRETARIA DEL &Y UNTAMIENTD |2
DIRECCION DE ESPECTACULOS Y cOMERTID. (G

MNOMBRE:
51RO m

DIRECCIOM DEL MEGOC IO

REFREMDO: @ IMFRACCION: ADELIDO (E):

LA PRESEMNTE SE EXTIENDE COMO COMSTAMCIA DE WERIFICACION DOMDE SE DECLARA CUUE EM LOS
ARCHNWOS DE ESTE DEPARMK ENTO MO BHISTE ADE [S) PEMDIEMTE (5] ALGLMO (5]
ATTE CIUDAD G UADALLIPE M.L A DE 3 DE

e o = ©

COORDIMADOR DE RES LILARIZACIOM

DE PERM IS0
M A
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Manual de Procesos de la Direccion de
Administracién Publica Municipal Espectaculos y Comercio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Datos del Solicitante Debera anotar el Nombre completo del
Solicitante, Giro, asi como el domicilio del
Negocio.

Folios de Infracciones En caso de que el Solicitante cuente con

infracciones, debera anotar los nimeros de
Folios correspondientes a las mismas, o en
su caso especificar en las Observaciones
gue no cuenta con ninguna Infraccion.

Fecha Debera anotar la fecha (dia, mes y afio).

Reviso6 Deberd anotar el Responsable de quien
elabor6 el Formato de no Infracciones
debera plasmar su Nombre y Firma de
Visto Bueno.

Coordinador de Espectaculos y Alcoholes Debera anotar su nombre y firma el
Coordinador de Espectaculos y Alcoholes
para dar su visto bueno.
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GOBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se det|ene,
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Manual de Procesos de la Direccion de
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ANEXO 4. CARTA DE RECOMENDACION
(ANUENCIA)
( N\
e N
CARTA DE RECOMENDACION
(ANUENCIA)
A LA COORDINACION DE COMERCIO )
DEL MUNICIPIO DE GUADALUPE, NUEVO LEON
Por este conducto, me permito manife?zange gue tengo conocimiento que el (la)
C. 1
Pretende obtener (renovar) un permiso~para trabajar en la Via Pablica en la direccion
de la Calle No. de la Colonia
de este Municipio para la venta (Exhibicién, promocién) de
y ha solicitado mi Anuencia para la
realizacién de sus actividades en el lugar antes citado debido a que soy un vecino
proximo al lugar.
A lo que me permito manifestarle que no tengo objecién alguna para que se le otorgue
el permiso que solicita.

Por lo anterior lo recomiendo ampliamente para que se otorgue el permiso
gque solicita agradeciendo de antemano la atencién y facilidades que le puedan
brindar.

Se extiende la preente para los efectos que al interesado convenga y
asimismo aceptom se me contacte por cualquier medio para ratificar lo antes
mencionado.

DATOS PERSONALES( 2
Nombre completo del Otorgante:
Direccion: Calle o Avenida No. Colonia:
Municipio: Estado:
Teléfono de Casa: Teléfono Movil:
Fax: Correo electrénico:
Asi mismo anexo copia de mi identificacion oficial acreditando mi personalidad.
ATENTAMENTE
©),
Guadalupe, Nuevo Ledn alos ___ dias del mes de @ del 20
N\ J
(. J
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Administraciéon Pdblica Municipal Espectdculos y Comercio
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Datos del Solicitante Debera anotar el nombre del ciudadano
solicitante, calle, ndmero, nombre de la
colonia, giro del negocio (Exhibicion o
promocion)

Datos Personales del Otorgante Debera anotar el nombre de la persona
otorgante, direccion (Calle, numero vy
colonia, municipio y estado), teléfono de la
casa y teléfono mavil, numero de fax y
correo electrénico.

Atentamente Debera anotar su nombre completo y
plasmar su firma.

Fecha Deberéd anotar la fecha: (dia, mes y afio).

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
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GOBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
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Administracién Publica Municipal Espectaculos y Comercio
ANEXO 5. CARTA DE RECOMENDACION
(FAMILIAR)
4 \
s N
CARTA DE RECOMENDACION
(FAMILIAR)
A LA COORDINACION DE COMERCIO i
DEL MUNICIPIO DE GUADALUPE, NUEVO LEON
Por este conducto,@ermito manifestarle que tengo conocimiento que el (la)
C.
y puedo asegurar que es una persona integra, estable, totalmente responsable y
competente para cualquier tipo de actividad, de acuerdo al trato y experiencia que me
ha dado los afios que tengo el gusto de conocerlo.

Por lo anterior no tengo inconveniente ninguno en recomendarlo
ampliamente agradeciendo de antemano la atencién y facilidades que le puedan
brindar.

Se extiende la preente para los efectos que al interesado convenga y
asimismo aceptom se me contacte por cualquier medio para ratificar lo antes
mencionado.

DATOé\é}hSONALES
Nombre completo del Otorgante:
Direccion: Calle o Avenida No. Colonia:
Municipio: Estado:
Teléfono de Casa: Teléfono MAvil:
Fax: Correo electrénico:
Parentesco:
Asi mismo anexo copia de mi identificacié@cial acreditando mi personalidad.
ATENTAMENTE @
Guadalupe, Nuevo Lebn alos ___ dias del mes de del 20
\_ J
|\ J
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
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Manual de Procesos de la Direccion de
Administracién Publica Municipal Espectaculos y Comercio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Datos del Solicitante Debera anotar el nombre del ciudadano
solicitante, y tiempo de conocerlo

Datos Personales del Otorgante Debera anotar el nombre de la persona
otorgante, direccién (calle, nimero vy
colonia, municipio y estado), teléfono de la
casa y teléfono moévil, nimero de fax,
correo electrénico y tipo de parentesco.

Atentamente Debera anotar su nombre completo y
plasmar su firma.

Fecha Debera anotar la fecha: (dia, mes y afio).
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD ESPECTACULOS ¥ AYUNTAMIENTO CONTRALORIA
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SECRETARIA DE

GOBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se det|ene,
NUEVO LEON NORMATIVIDAD
Manual de Procesos de la Direccion de
Administracién Publica Municipal Espectaculos y Comercio
V. ANEXOS

ANEXO 6. CARTA DE AVAL

Por este conducto manifiesto te conocimiento de la responsabilidad que asumo en mi
caracter de aval a favor de fle\

aquien conozco desde hace  ~—afios, en caso de que sea acreditado el permiso ---
que solicita y que por este conducto acepto ser responsable solidario de las infracciones
que pudiese cometer el titular y que se hagan efectiva a mi persona, en caso de que no
cubrirlas, el tiular del permiso.

Bajo protesta de decir verdad, proporciono mis datos personales para los fines que asi--
Convengan a las partes interesadas:

DATOS PERSONALES
Nombre completo del Aval:

Direccion Fiscal: Calle o Avenida No.
Colonia: de Guadalupe, Nuevo Lgo6n.
Teléfono de Casa:

Teléfono Movil:

Fecha de Nacimiento:
Nacionalidad:
Estado Civil:

OCUPACION LABORAL
Ocupacion Actual: @
Nombre o Razén Social: de la Empresa o negocio donde labora:

Domicilio:

Antigliedad:

Asi mismo anexo copia de:
1.- Comprobante de domicilio del Municipio de Guadalupe, (Agua, Luz)
2.- Credencial de Elector, acreditando mi personalidad.

ACEPTO: @

NOMBRE Y FIRMA DEL AVAL

Lugar y fecha: @

N\ J
(. J
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
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Datos del Solicitante

SECRETARIA DE

CONTRALORIA Voluntad que
DIRECCION DE no se detlene.
NORMATIVIDAD

Direccién de
Espectaculos y Comercio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Datos Personales del Otorgante

Ocupacion Laboral

Nombrey firma

Fecha

DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD

Entra en Vigor:
06 - Abril- 2016

DIRECTOR DE
ESPECTACULOS ¥
COMERCIO
Modificacion:
00 - 00 -00

Debera llevar el nombre completo de la
persona a la cual se le solicito la carta de
aval, asi como también el tiempo que tiene
de conocerlo.

Debera llevar el nombre completo del aval,
domicilio fiscal (calle o avenida, numero,
colonia, teléfono de casa, teléfono de
movil, fecha de nacimiento, nacionalidad y
estado civil.

Debera anotar la ocupacion laboral actual,
nombre o razén social donde labora,
domicilio y antigliedad.

Deber4d anotar su nombre completo y
plasmar su firma.

Debera anotar la fecha: (dia, mes y afo).

SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
AYUNTAMIENTO CONTRALORIA
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Manual de Procesos de la
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V. ANEXOS

Direccién de
Espectdculos y Comercio

ANEXO 7. GAFETE DE IDENTIFICACION

DIRECCION DE ESPECTACULOS Y COMERCIO

G‘;‘EE DENCIAL DE ELECTOR

:c:mmnm DE
IUDAD UPE
1) B FOTO

SCRIPCION DEL
Gl ISO

PROPIETA @ %R

RIO R ®

UBICACION® °

VIGENCIA ()

ESTA/CREDENCIAL SOLO POORA SER UTILIZADA POR LA PERSONA QIUE APARECE LIC. MARGELQ GARGIA RABAGO
DIRECTOR DE ESPECTACULOSY COMERCIO @
N LA FOTOGRAFA CLIALOUIER MAL LSO SERA SAMOORADO

VIAPUBLICA

No. CUENTA: @

DIRECTOR DE DIRECTOR DE

SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
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COMERCIO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Péag. 53
06 - Abril- 2016 00 - 00 -00

MPAPMDEYC010302

i



SECRETARIA DE

vam § COBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
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Manual de Procesos de la Direccion de
Administracién Publica Municipal Espectaculos y Comercio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Fotografia Debera anexar la foto del solicitante.

2. Propietario Debera anotar el nombre completo.

3. Ubicacién Debera anotar la ubicacion del permiso
donde se encuentra.

4. Vigencia Debera anotar el tiempo de vigencia del
permiso.

5. Credencial de Elector Debera anexar la credencial de elector

como foto copia.

6. Giro Deberéd anotar el giro del negocio.
7. Dias Deberd anotar los dias que trabajara.
8. Horario Deberd anotar el horario que se encuentra

en la via publica.

9. Nombre del Director El Director de Espectaculos y Comercio
debera plasmar su Nombre y Firma de
autorizacion.

10. No de Cuenta Deberé asignar un nimero de cuenta.
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD ESPECTACULOS v AYUNTAMIENTO CONTRALORIA
COMERCIO
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NUEVO LEON NORMATIVIDAD
Manual de Procesos de la Direccion de
Administracién Publica Municipal Espectaculos y Comercio

IV. ANEXOS

ANEXO 8. SOLICITUD DE PERMISO
(COMERCIO ESTABLECIDO)

SOBIERMNO MLUMICIPAL DEGUADRLLPE, M.L,
SECRETARIA DEL & LIMTARIENTO

DIREGCIOM DF ESPECTAC LILOS ¥ COMERC IO @ J

OMERC IO ESTABLEC DD
fc I weom: (|
FECHA: ! _l'_

L,

[ DATOS PEREOMNALES ]

by
WOMBRE 5] [ | A PELLIGD PATER WO O PELLIGD MATER WO :I

GIR ECCKIN: £l LE Y NI ERD [ | 2 ocll.cul.n.[ |

W uniIPig | | esmiso pastar [ ar | | Epub s awpuzes [:l

[ DATOE DEL NESOC IO ]
{2
YIMBRE DEL NEGCK KD O RAZOW 5015 L: | 7 J
IR ECCKIN SCALLE ¥ WO ERTI [ | ocll.cmm[ |
EMTRE CullES] [ | kY [ |
o, Ha BIACKIN
&R DEL uasocml ] [:I aumeUEnpiakcn | )
ZOMS COMERELAL
TRAMITE A REALIZAR @
! | LPERTLRA. ! | RENOURCKIM ! | RESUILLR CacKin ! | COMBK DE FROFIEEAR IO ! ] Com BN DE COMKEILID
[ PROFIETARIC ANTERIOR ]
nomeReds) APELLIDE PATER KO APELLIDD MATER WD [:I
DIFECCKIN: CaLLE ¥ MM ERD [ J cowo | )
NUMERQ BE PERMED ( | retrono FECH. DE C b BKD [:l
[ MUEWD DORICILIO ]
DIRECCKIW: CoLLE Y NOMERD [ |® | J
ENTRE dcatLles] | ] v

wtroscruse | I e T

HOMBREY FIR A, HOMBREY FIR MO @ REWED COOFR DINGGOR DECOMERCKD
DELSOLKMANTE DiE L PERSOMG UE 1D ATEWDED AWETD BLEWD]
\
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Manual de Procesos de la
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(REVERSO DE LA SOLICITUD DE PERMISO DE COMERCIO ESTABLECIDO)

GOBIERNO DE
CIUDAD GUADALUPE
NUEVO LEON

SECRETARIA DE
CONTRALORIA

DIRECCION DE

NORMATIVIDAD

Voluntad que
no se detiene.

Direccién de
Espectaculos y Comercio

(8)

VISITA DE INSPECCION S

FECHA: ~

M1 A

TIPQ DESIRD

RACILIMO DE MEAT AWML,
FRESEMNT & ESTCS RECILISITOS:

UIBIC ACION DEL MESOC 10

TIPO DEGIRD: ESTETICA ¥ PELLCIUERIA, CARMICERIA, TORTILLERIA ¥ TOSTADERI A, AVICOLA,

1- SUWOR EACKIM BE Lo BIF ECCKI W BE SalUB POB LK BEL MUK KIPIO DEELLII.BII.[UFL._

Z-©OPIo. DEL M FUESTO FREGIOL DEL0KD ENC URSO.
2.- DR KSINOL T €OPILG. BEL LSO GESUELD:
) LCEMKCIO. BE LSO BESUELD . -
B] 4O DE LSO DE 5 UEKD o Lo W IEMDO_ ...
4- PLOWD AUMOREADD POR EL MUMKIFK DE SLOGOLUPE {DESARROLLD LR B00D)

COTASTRO M UNKCIRAL, COTASTRO ESTATAL w salUn
pOBLICH,

S SOLKE UL OO P LETA. JOKERAR OOPLA]

- QOPLG, DE IDENTIF KoK KIN COH FOTOERAF I DEL SOLCMA MTEm oo cmemem e mem i memn

7- OOFle DEL COMPROBGHTE DE COMKILG BEL WESOCKD {RECIBD DE AGUA, LT O
TELEFONG, ETC]
- ACREDMAR Lo PROPIECA D JOOFL DE ESCRMURAS, OOPLG DE OO PRAVENTS, OONTRATO
GE AR FERGO M [ENTO WESERTE, CaRTo GE PR ESTAMO, ETC),

S~ EXIBTEN NESOCKDS S0 ILAR ES EW DORG O I ERDS DE 200 TS

=l

O 000

OO000
00000 O 0008

]
|

AUIEMC A DE LCHE WEC T MCES

O WIBRE: MNOMBRE:
DIRECC KM : DIRECC KiM:

TELEFOIMO: HCER T @@ TELERD MO SCERTR: EI
FIRMA: FIRML:

O MBRE: MO MBRE:

DIRECC KM DIRECC KM

TELEFOIMO: ACEPTA: @ TELERO MO ACEPTA: EI
FIRMA: FIRMA:

MO MBRE: NOMBRE:

DIREIT KN DIRECE KM :

TELEFOIMO: CEPTA: @ TELERO MO ACEPTA: @I
FIRM: FIRM:

[ OBSERY AC IOMES I [ WISTO BLEMD ]
(12\ } ]EFEDE'\J'(]-\ COF B
—
| e eanor
" SEONEMS FOTD DE Lo, INUESTKEACKIM: 13 IE'
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SECRETARIA DE

CONTRALORIA Voluntad que
DIRECCION DE no se detlene.
NORMATIVIDAD

Direccién de
Espectaculos y Comercio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Folio, Nomero de Cuentay Fecha

Datos del Solicitante

Datos del Negocio

Tramite a realizar

Propietario Anterior

Domicilio

Nombres y Firmas

Fecha
DIRECTOR DE DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD ESPECTACULOS ¥
COMERCIO
Entra en Vigor: Modificacion:
06 - Abril- 2016 00 - 00 -00

Debera anotar el niimero de folio, nimero
de cuenta y fecha (dia, mes y afio)

Debera anotar el nombre completo del
solicitante, direcciébn, nudmero, colonia,
municipio, codigo postal, afios cumplidos,
teléfono particular, teléfono movil u oficina.

Debera anotar el nombre del negocio o
razén social, direccion (calle y numero),
colonia, entre calles, giro del negocio, casa
habitacién o zona comercial, y antigiedad
de este.

Debera marcar con una “X” si es apertura,
renovacion, regularizaciéon, cambio de
propietario, cambio de domicilio.

Debera anotar con el nombre completo del
propietario anterior, direccién: (calle y
ndmero), colonia, ndmero de permiso,
teléfono y fecha de cambio.

Deber4d anotar con el nuevo domicilio,
direccion: (calle y numero), colonia,
ndmero de permiso, teléfono y fecha de
cambio.

Deber4 anotar su nombre y plasmar su
firma el solicitante, nombre y firma de la
persona que lo atendidé, nombre y firma de
quien lo reviso, asi como nombre y firma
del Coordinador de Comercio para dar su
Visto Bueno.

Debera anotar la fecha (dia, mes y afio) de
la visita de inspeccion.

SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
AYUNTAMIENTO CONTRALORIA
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Administracién Publica Municipal Espectaculos y Comercio

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(CONTINUACION)

Tipo de Giro Debera marcar con una “X” si presenta la
documentacion requerida por parte de la
Direccion de Espectaculos y Comercio.

Croquis Debera elaborar un Croquis de la ubicacion
del Negocio, especificando las Calles y
entre Calles del mismo.

Anuencia de Vecinos Debera contar con la anuencia de los
vecinos, asi como copia de la credencial
del IFE, y una carta de un aval con
propiedad en el municipio.

Observaciones Debera anotar las observaciones
correspondientes al punto de ubicacion.

Fotografia Deberd anexar fotografia de la
investigacion.

Visto Bueno Deber4d anotar el nombre completo y
plasmar su firma de visto bueno del Jefe de
Verificadores.
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD ESPECTACULOS ¥ AYUNTAMIENTO CONTRALORIA
COMERCIO
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ll.  ANEXOS

GOBIERNO DE
&3 0 NUEVO LEON

SECRETARIA DE

CONTRALORIA Voluntad que
GUADALUPE DIRECCION DE no se detlene.
NORMATIVIDAD

Direccién de
Espectaculos y Comercio

ANEXO 9. PERMISO

]

B

©,

GCBIERNO DE
CIUDAD GUADALUPE
NMUEVO LEON

DIRECCION DE ESPECTACULOS Y
COMERCIO

*‘2&—-——:\‘?-
CREDEMCIAL JE ELECTOR @

PERMISO AMBULANTE
GIRO

HOWERE!
GIF:

0

FECHA DE EXP=DiCIOr

b, CUENT:
HORARIO:
LBICAZION ERMISO;

OFICI
O No.

2

/
LIC. MARGZLO GARCIA RABAGO ( )
DIRECTOR DE ESPECTACULOSY COMERC
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD ESPECTACULOS ¥ AYUNTAMIENTO CONTRALORIA
COMERCIO
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Administracién Publica Municipal Espectaculos y Comercio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. No. de Oficio Debera asignarle un nimero de oficio.

2. Fotografia Debera anexar la foto del solicitante.

3. Propietario Debera anotar el nombre completo.

4. Giro Debera anotar el giro del negocio.

5. No de Cuenta Debera asignar un nimero de cuenta.

6. Horario Debera anotar el horario que se encuentra

en la via publica.

7. Ubicacién Debera anotar la ubicacién del permiso
donde se encuentra.

8. Fechade expedicién Deberd anotar la fecha de vencimiento del
permiso.
9. Credencial de Elector Deberd anexar la credencial de elector

como foto copia.

10. Nombre del Director El Director de Espectaculos y Comercio
deberd plasmar su Nombre y Firma de
autorizacion.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD ESPECTACULOS ¥ AYUNTAMIENTO CONTRALORIA
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V. ANEXOS

ANEXO 10. CONSTANCIA DE REGISTRO COMERCIAL

'-
‘B COBIERNG DE )
SR Gibuuee an
DIRECCION DE ESPECTACULOS Y COMERCI0 &%)
CREDEMCIAL DE ELECTOR\
PROPIETARIO OFICI @
No. CUENTA:
DOMICILIO @ O No.
FECHA DE VENCIMIENTO: :
LIC. MARCELO GARCIA RAEAGEI
MRECTOR DE ESPECTACULOSY COMERCIO
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD ESPECTACULOS Y AYUNTAMIENTO CONTRALORIA
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Administracién Publica Municipal Espectaculos y Comercio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. No. de Oficio Debera asignarle un nimero de oficio.
2. Fotografia Debera anexar la foto del solicitante.
3. Propietario Debera anotar el nombre completo.

4. No dé Cuenta Debera asignar un nimero de cuenta.
5. Domicilio del Establecimiento Debera anotar la ubicacion del

establecimiento.

6. Fechade vencimiento Debera anotar la fecha de finalizacion de la
actividad a desarrollar.

7. Credencial de Elector Debera anexar la credencial de elector
como foto copia.

8. Nombrey Firma El Director de Espectaculos y Comercio
deberé plasmar su Nombre y Firma de
autorizacion.

IV. ANEXOS
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD ESPECTACULOS ¥ AYUNTAMIENTO CONTRALORIA
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ANEXO 11. SOLICITUD DE PERMISOS
(CENTRO SOCIAL Y/O FIESTAS INFANTILES)

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE ESPECTACULOS Y COMERCIO
SOLICITUD DE PERMISOS
(CENTRO SOCIAL Y/O FIESTAS INFANTILES)

-
g

RAZON SOCIAL: CORREO ELECTRONICO
NOMBRE: ( 1) TELEFONO:
DOMICILIO: COLONIA:

TIPO DE EVENTO FECHA HORARIO

()

OBLIGACIONES A CUMPLIR:

RESPETAR EL HORARIO INDICADO

RESPETAR LOS DECIBELES PERMITIDOS POR ECOLOGIA

NO SE AUTORIZA PERMISO EN ViA PUBLICA

DEBERA ESTAR PRESENTE LA PERSONA RESPONSABLE DEL LOCAL

NOTA: CUALQUIER MULTA QUE SE GENERE EN EL EVENTO, EL RESPONSABLE ES EL CENTRO SOCIAL.

©)

FIRMA DEL SOLICITANTE

TRAMITE Y/O RECEPCION DE DOCUMENTOS: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:30 HRS.

\ Y,
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD ESPECTACULOS Y AYUNTAMIENTO CONTRALORIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Datos del negocio Deberd anotar la razén social, correo
electrénico, nombre del solicitante,
teléfono, domicilio y colonia.

2. Evento Debera anotar el tipo de evento social (XV
afios, Boda, bautizo, fiesta infantil,
etcétera).

3. Firmadel Solicitante Debera plasmar su firma el solicitante, asi

como deberd cumplir con las reglas
establecidas.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
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IV. ANEXOS

ANEXO 12. ANUENCIA MUNICIPAL

ANUENCIA MUNICIPAL: FOLIO

Guadalupe, Nuevo Leén a de 1 del 20
N

PRESENTE.-

Por medio de la presente y en atencién a la solicift Eara la obtenciéon de la Anuencia
Municipal presentada por el contribuyente denominado la fuera aprobada mediante
Sesion Ordinaria celebrada en el Ayuntamiento del Municipio de Guadalupe, en fecha ........ de
del ........ , segun consta en Acta No. ..... en virtud de cumplir con los requisitos y formalidades
establecidos en el Reglamento para la Prevencion y Combate al Abuso del Alcohol y de Regularizacién
de su Venta, Expendio y Consumo en el Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledn vigente en esta Ciudad,;
por lo cual, de conformidad con el numeral ...... del Reglamento antes sefialado, se extiende la presenta
Anuencia Municipal respecto al Establecimiento que a continuacién se detalla:

Nombre:

Domicilio del Establecimiento: @
Colonia:

Entre calles:

Numero de Expediente Catastral:

Giro:

Area de Servicio: Mts 2

Horario de servicio de venta, expendio o consumo de Bebidas Alcohdlicas:

XXII.- Los Lunes de las 09:00 a las 24:00.

XXIlIl.- De martes a viernes de las 0:00 a la 1:00 horas y de 9:00 a las 24:00 horas.
XXIV.- Los sabados de las 0:00 a las 2:00 horas y de 9:00 a las 24:00 horas;

IV.- Los domingos de las 0:00 a las 2:00 horas y de 9:00 a las 18:00 horas, con

_ J
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ANEXO 12. ANUENCIA MUNICIPAL
(CONTINUACION)

N
ANUENCIA MUNICIPAL: FOLIO
Guadalupe, Nuevo Leén a de del 20
Esta Anuencia Municipal tendr& una vigencia de flo a partir de la fecha de su aprobacion,
por lo cual, permanecera vigente hasta el ......... de....... @ ................... del ........... ; asi mismo, el
establecimiento debera observar en todo momento las disposiciones del Reglamento para la Prevencién
y Combate al Abuso del Alcohol y de Regularizacién de su Venta, Expendio y Consumo en el Municipio
de Guadalupe, Nuevo Ledn, La Ley para la Prevencién y Combate al Abuso del Alcohol y de Regulacién
para su Venta y Consumo para el Estado de Nuevo Le6n y Reglamento y demés disposiciones que
resulten aplicables, en el entendido de que la presente autorizacién U(nicamente ampara al
establecimiento en el domicilio aqui mencionado.
Se otorga la presente constancia para los efectos legales a que haya lugar.
‘ATENTAMENTFE’
C. SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
c.c.p. Archivo
- J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Fecha Deberéa anotar la fecha (dia, mes y afio).

Datos del Negocio Debera anotar el nombre o razon social del
negocio.

Datos del Negocio Debera anotar la fecha de la sesion de

cabildo donde fue dada la anuencia.

Datos del Establecimiento Debera anotar el nombre, domicilio del
establecimiento, colonia, entre calles,
namero de expedlente catastral, giro, area
de servicio (mts )

Vigencia Debera hacer saber al propietario de que la
Nombrey Firma El Secretario del Ayuntamiento debera

plasmar su Nombre y Firma de
autorizacion.
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V. ANEXOS

ANEXO 13. OFICIO AL CONTRIBUYENTE

OFICIO: DEYC: DIA/MES/20
Guadalupe, Nuevo Leén a de 1 del 20
N

NOMBRE:
CALLE:
COLONIA:
PRESENTE.-

Por este medio le informo@sted que su solicitud de Anuencia Municipal para el Cambio de

Giro fue autorizada en el Acta No. .. n Sesién Ordinaria de Fecha ....... de...... del 20 ....; se anexa

copia del Dictamen correspondiente.

Lo anterior para que reciba dicha informacion y continue los tramites correspondientes.

Sin otro particular de momento quedo de usted.

ATENTAMENTE

O

C. DIRECTOR DE ESPECTACULOS Y COMERCIO

c.c.p. Archivo
_ J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Fecha
Datos del Solicitante

Cambio de Giro

Nombrey Firma
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Deberéa anotar la fecha (dia, mes y afio).
Debera anotar el nombre, calle y colonia

Debera anotar la fecha de la sesién de
cabildo donde fue dada la anuencia.

El Director de Espectaculos y Comercio
debera plasmar su Nombre y Firma de
autorizacion.
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Direccién de

Voluntad que
no se detlene.

Espectaculos y Comercio

ANEXO 14. OFICIO A LA
DIRECCION DE INGRESOS Y RECAUDACION INMOBILIARIA

( )
C. \ .
DIRECCION DE INGRESOS Y RECAUDACION INMOBILIARIA
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL
DE GUADALUPE, N.L.
PRESENTE.-
A través del presente le informo que el C@ .................... , desea pagar la
Anuencia Municipal de su negocio, cuyos datos son los siguientes:
DOMICILIO:
COLONIA: @
GIRO:
ACTA DE CABILDO: DE FECHA:
COSTO $: (CUOTAS)
NO. DE CUENTA:
Lo anterior con fundamento al Articulo 58 Bis de la Ley de Hacienda para los Municipios.
ATENTAMENTE
C. DIRECTOR DE ESPECTACULOS Y COMERCIO
c.c.p. Archivo
& J
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Nombre

Nombre del Solicitante

Datos del negocio

Nombre y Firma

DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD
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Debera anotar el nombre del Director de
Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria.

Debera anotar el nombre completo de la
persona que tiene la anuencia municipal

Debera anotar el domicilio, colonia, giro,
numero de acta de cabildo, fecha de la
misma, costo (cuota), nimero de cuenta.

El Director de Espectaculos y Comercio
debera plasmar su Nombre y Firma de
autorizacion.
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ANEXOS

ANEXO 15. ACTA DE VISITA DE INSPECCION
(FOJA 1)

CONTRALORIA Voluntad que
no se detiene,

@ DIRECCIGN DE ESPECTACULOS Y COMERCIO Fojs

= SECRE'_I'ARI-.& DEL AYUNTAMIENTO
ot £ COORDIMACION DE INSPECTORES GEMERICOS

.S ACTA DE ¥ISITA DE INSPECCION
Falio: IN® 0000

En @- Guadalups, Nueun@ siendo l= Q)nras del dia @del mes de
= del afio el C. 5

Is pectorads aito a la Direccidn de B pedaculs w Comercio de la Secretaria del Ayuntamiento,
haen mmEta @ me encuemro  comstituido en el g §lio ubimdo en la @Elle
situada entre  |= — de la colonia

( 8 ) , &n esta Ciudad] midlio =] anterior en &l que s5& encuemta

s tabreado el neegdo depimingdo ; teniendo el giro
de 10 N\ con un capital sodal
designado por ﬁ,\ ( 11 ) una sz comstituido en dicho domidlio

solicito su R.F&: \l‘} — siendo Eltendid un persona quien dice

Ilamefsh 13 \ , identifidndmse con — manifestando ser
15 ) v\ del citado negocio; ante quien me identifico mn credencial vigente

ndmem@ /N ( 16 l harciéndole saber que por gcuerdo de fecha
17 dictado por &l Secretaro del Ayuntamiento, ha de llewara

cabo la Steda ims peccidn y werfi@ddn, por lo que en este ado se procede a preguntar a la
pemsOna con quien s5e entiende la d ig\s5i dicho negpndo cuema con el permso

corres pondiente, 8 lo que manifi elprucediendna identifiar Hchq permso fen

su G olsiendo &g imerm E 19 ; — ',rnt(il’u‘l’agﬁ ﬁ con

cuenta ’ w fechede wendmiento 22 ’ mnfomidad

con =l giro del n|:| quese Wwsita y la drounstanciss quese}rﬁeman en &l lugar, procedo a

wenfi@ar que = cundicmse encuentren de acuerdo 3 Io estableddo en el Reslamento de
23

w una ez hecho lo

amterior, prmoede a circurs tanciar s hechms encontradms :

(2)
N

Asimsmo loanteriorse fundamenta en las faltas pm\({t'is)en el [l ) Art. (5] : :
Fraﬂﬁ] 26 del Reglamento de
27

El presente documentos erd turnﬁu/a la Direcdon de Ineres s w Re@udacion Inmaobiliana parasu
calificacidn, a la wezse le notifi@ que el pagn de su infracddn no Io exonera de la obligacidn de
corregr la irreeulandades que hayans ido motivo al levantamiento de las ms mas .

ORIGIMNAL
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ANEXOS

ANEXO 15. ACTA DE VISITA DE INSPECCION

(FOJA 2)
-
- o Faja 2
i DIRECCIOM DE ESPECTACULOS Y COMERCIOD
Y. SECRET&RI-J& DEL AYUNTAMIENTOD
o £ COORDOINACIOMN DE INMSPECTORES GEMERICOS
e )
sl . ACTA DOE WISITA DE INSPECCIOMN
e Folio: N QOO0
S (=)
n este mis mo actose la hacesaberal C
Delafs)Fakals)a el (los ) reglamento (s ) que antes mendona.
Forlo que una wez enterado de loanterior, 52 | conceds 2l o de la palabkra, si como 2|
derecho que tiene de nombrAartestisos desuatencidn, puses en s o de no hacedoasi, el Inspector
|s nombrara:
(29)
\_
Ahorma bien v a fin de otoreade la garantia de audiencia que sefialan |os articuls 14 w 16 de
nuestra Comstituddn Politica de I Btados Unidos Wexicanos, s= le informa que &n caso de que
nose encuentre de acuerdo m@mn la pres ente ada de i peccion vwfo infracdones que le fus=mn
sefialadas podrd promower 2l Recurso de Inconformidad en términos del FReglamento de
Procedimizmos Administrativos, cuyo escrito debe @ntener, =1 nombre v domicilio d=l
recurremte, oficina o fundonaro que dido =l auto reclamado, lo motivos de inmonformidad w
pruzbas de suintencidn a fin de justifiar los hechs en queseapoye el Fecus o debiendo anexar
el doaumento en que comste =l acta imMpuEnada, cuwyo tr@mite v resoluddn estard a @ren del
=0 grio del Ayuntamis Non lo anteriorse da por ampfdui la pres ente dilimencia a l=s
— h;;del diz . del mes de del
firmando el wsitado w las pemsonas que interviniemn v &i qusieron hacedo .-
PROPIETA, ('3)4 EMCARGA DO INSF’ECT@OMISION.&DO
NOMBREY FIRMA MOMBRE ¥ FIRMA
ESTIZO TESTISO
36 37
NOMERE ¥ FIRMA MMM ERE ¥ FIRMA
DoOomMICILIC DooMICILIC
ORIGIMNAL
b
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12.

13.
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SECRETARIA DE
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DIRECCION DE

NORMATIVIDAD

Voluntad que
no se detlene.

Direccién de
Espectaculos y Comercio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Hora

Dia

Mes

Afo

Datos del Inspector

Domicilio

Entre calles

Colonia

Nombre del Negocio

Tipo de Giro

Capital Social

R.F.C.

Persona que atendi6
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COMERCIO
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Debera anotar la hora en que se dio el
inicio la inspeccion.

Debera anotar el dia, mes y afio en que se
llevd a cabo la inspeccién.

Debera anotar el mes en que se llevé a
cabo la inspeccion.

Debera anotar el afio en que se llevé a
cabo la inspeccion.

Debera anotar el nombre completo del
inspector que realizo la inspeccion.

Debera anotar el domicilio donde se lleva a
cabo la inspeccion.

Debera anotar las entre calles donde se
lleva a cabo la inspeccién.

Debera anotar la colonia donde se lleva a
cabo la inspeccion.

Debera anotar el nombre del domicilio
donde se lleva a cabo la inspeccion.

Deber4 anotar el tipo de giro donde se
lleva a cabo la inspeccion.

Deber4 anotar el capital social del mismo.

Debera anotar el R.F.C. del representante
0 duefio del mismo.

Debera anotar el nombre completo de la
persona que atendié al personal de la
Direccion de Espectaculos y Comercio.

SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
AYUNTAMIENTO CONTRALORIA
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NORMATIVIDAD

Voluntad que
no se detlene.

Direccién de
Espectaculos y Comercio

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(CONTINUACION)

Identificacion Oficial

Manifestando ser

Namero de Identificacion

Fecha

Tipo de Permiso

NUmero de Permiso

Titular del Permiso

Cuenta

Fecha de Audiencia

Condiciones

Observaciones

Articulo

Fraccion

Reglamento
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Debera anotar el tipo de identificacion que
presento durante la inspeccion.

Debera anotar si el representante o el
duefio del mismo.

Debera anotar el nimero de identificacién
oficial.

Debera anotar la fecha del acuerdo (dias,
mes y afio).

Debera anotar el tipo de permiso con el
gue cuenta el negocio.

Debera anotar el numero de permiso con el
que cuenta el negocio.

Debera anotar el nombre completo del
titular del permiso.

Debera anotar el nUmero de cuenta.
Debera anotar la fecha (dia, mes y afio) en
que acudira el ciudadano a la audiencia de

pruebas y alegatos.

Debera anotar las condiciones segun el
reglamento.

Deber4 anotar las observaciones y faltas a
los reglamentos establecidos.

Debera anotar el numero de articulo (s) de
los reglamento (s) los cuales haya
infraccionado.

Deber4 anotar fraccion del reglamento.

Debera anotar el nombre del reglamento
de acuerdo a la infraccion cometida.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
(CONTINUACION)

Ciudadano

Descripcién de Hechos

Hora

Dia

Mes

Afo

Propietario o Encargado

Inspector Comisionado

Testigo namero 1

Testigo namero 2
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Debera anotar el nombre completo del
ciudadano que se encontraba durante la
presente inspeccion.

Debera describir lo acontecido durante la
diligencia.

Debera anotar la hora en que se dio el
inicio la diligencia.

Debera anotar el dia, mes y afio en que se
llevd a cabo la diligencia.

Debera anotar el mes en que se llevé a
cabo la diligencia.

Deberd anotar el afio en que se llevo a
cabo la diligencia.

Debera anotar el nombre completo del
propietario o encargado, asi como plasmar
su firma.

Debera anotar el nombre completo del
inspector comisionado, asi como plasmar
su firma.

Deber4 anotar el
testigo ndmero 1,
firma y domicilio.

nombre completo del
asi como plasmar su

Debera anotar el
testigo ndmero 2,
firma y domicilio.

nombre completo del
asi como plasmar su
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