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I. Introduccidn

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccién IV de la Ley de Gobierno
Municipal del Estado de Nuevo Ledn, que establece que son facultades y obligaciones del Contralor Municipal expedir Manuales para la
Administracién Pablica Municipal y sus entidades, a fin de que en el ejercicio de sus funciones apliquen con eficacia y eficiencia los recursos
humanos y patrimoniales, estableciendo controles, métodos, procedimientos y sistemas. Es parte del proceso de modernizacién que el Gobierno
Municipal de Gral. Escobedo impulsa en sus dependencias a fin de alcanzar los objetivos planteados en el Plan Municipal de Desarrollo.

El Presente Manual de Organizacién y Procedimientos es un indicador para determinar si se tienen los controles administrativos para desempeiiar
las labores con eficiencia y honestidad en la obtencidn y aplicacion de recursos, con apego al marco normativo y en base a la participacion
ciudadana, garantizando la viabilidad de los programas que el gobierno municipal implementara para el desarrollo social, politico y cultural del

municipio.

Toda modificacion que realice al contenido de la presente, debera notificarse a la Secretaria de la Contraloria.

El presente manual estd a la disposicién de cualquier persona y piiblico en general que asi lo solicite al Director de Comercio y/o al Secretario de la
Contraloria.
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II.  Objetivos del Manual

El presente manual tiene como objetivo el definir los procedimientos de operacién de la Direccion de Comercio, asi mismo tienen los siguientes

objetivos.

Establecer un mecanismo y bases de control que permitan facilitar, definir y supervisar las operaciones de esta direccion.
Agilizar el flujo de informacidn y la toma de decisiones.
Identificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.

Contar con documentacién comprensible en la que se describen los procedimientos a seguir.
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III. Marco Normativo

» Constitucién Politica de México.

» Constitucion Politica de Nuevo Leon.

o Ley Estatal de prevencién y combate al abuso del alcohol del estado de Nuevo Ledn.

e Ley de Hacienda para los municipios.

e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn.

Reglamento Interior de la Administracién Publica del Municipio de Gral. Escobedo, N.L.
Reglamento de Comercio Establecido y para el Expendio y Consumo de Bebidas Alcoholicas del Municipio de Gral. Escobedo, N.L.
e Reglamento de Especticulos del Municipio de Gral. Escobedo, N.L.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Leon.

» Plan Municipal de Desarrollo vigente.

¢ Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leon.

e Y las demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de carécter administrativo y de observancia general en el ambito
de su competencia.
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacion

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos consiste en normar, unificar y fortalecer los procedimientos y procesos y podra ser aplicado
en la Direccion de Comercio y es aplicable a todos los establecimientos que cumplan los requisitos y se comprometan a acatar las leyes y
reglamentos aplicables que establezcan las funciones y procedimientos que nos mande esta Direccion para llevar a cabo el cumplimiento de las

responsabilidades que els determina el marco legal vigente durante la administracion.

Supervisar que los tramites realizados por la Direccién de Comercio sean transparentes.

Supervisar que los permisos sean entregados a los interesados de una manera eficaz y expedita.
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V. Definiciones

Anuencia: Es una resolucion administrativa, expedida por la autoridad municipal correspondiente, mediante la cual se manifiesta la opinién

favorable para el otorgamiento de las licencias o permisos especiales de establecimientos cuyo objeto sea el expendio, venta o consumo de bebidas
alcoholicas en la zona geografica municipal respectiva.

Especticulos: Funcion o diversion publica que tiene lugar en un espacio donde se congrega el publico para presenciarla.

Negocio: Ocupacion, actividad o trabajo que se realiza para obtener un beneficio, especialmente consistente en realizar operaciones comerciales,

comprando y vendiendo mercancias o servicios.

Comercio establecido: Es aquel donde se pretende realizar cualquier actividad comercial, debera reunir las caracteristicas establecidas; ademas no

debera invadir la via piblica o afectar de cualquier forma los bienes del patrimonio municipal, ni causar dafios a terceros. Debera tener
denominacidn social.

Permiso: Consentimiento formal o licencia dada a alguien para hacer o decir una cosa.
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VI.  Misién, Visién y Valores

MISION:

Fomentar un buen desarrollo econdmico, que marque la directriz y estrategias en cada una de las dreas de esta dependencia publica municipal, para
lograr la eficiencia, funcionalidad y aplicando las leyes, regular y vigilar el comercio establecido, ambulante y mercados en congruencia con el
plan de desarrollo municipal, aplicar la normatividad en los espectaculos, asi como la calidad y calidez en el servicio para la ciudadania para
cumplir con la vision de este Gobierno Municipal.

VISION:

Lograr de esta Direccion un desarrollo planeado y ordenado, que tenga la informacién que la ciudadania requiera creando asi mayor rapidez y
ejecutando estrategias que incrementen capacidades y habilidades para cumplir con el buen desarrollo municipal.

VALORES:
TRABAJO: Continuo y constante en bien de la ciudadania.
RESPETO: Cultura de la legalidad.

ETICA: Transparencia en los trédmites y servicios administrativos.
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VII. Organigrama
DIRECTOR
SECRETARIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COORDINADOR OPERATIVO AUXILIAR ADMNISTRATIVO
(Vendedores ambulantes y Alcohel) {Mercades)

INSPECTOR AUXILIARADMINISTRATIVO INSPECTOR INSPECTOR
INSPECTOR INSPECTOR INSPECTEOR INSPECTOR
INSPECTOR INSPECTOR INSPECTOR INSPECTOR

{(# VACANTES)
INSPECTOR INSPECTOR
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VIII. Estructura Organica

1. Secretario de Ayuntamiento

2. Director de la Oficina de Comercio

Le reporta a: Secretario de Ayuntamiento

2.1.

2.2.

2.3:

2.4:

Secretaria

Le reporta a: Director de Comercio
Cocrdinador operativo

Le reporta a: Director de Comercio
Auxiliar administrativo

Le reporta a: Director de Comercio
Inspector

Le reporta a: Director de Comercio
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IX. Atribuciones

Director de Comercio

1. Administrar y organizar las funciones de la Direccién de Comercio, asi como los recursos materiales, econdmicos y humanos con los que

cuenta para mejorar ¢l desempeiio de sus funciones.
2. Ser el enlace entre el Secretario de Ayuntamiento y la Direccidn de Comercio para los tramites necesarios que correspondan a esta
dependencia y una vez realizadas, hacer su liberacion, cumpliendo con los requisitos que las disposiciones legales establecen para ello.
3. Aplicar el Reglamento para la Prevencion y combate al abuso del Alcohol y de Regulacion de su venta, expendio y consumo en el
Municipio de General Escobedo, Nuevo Ledn, de acuerdo a la Ley de Hacienda para los Municipios.

Coordinador operativo

1. Organizacién y programacion en operativos de comerciantes ambulantes para revision de permiso vigente.

2. Organizacién del personal en operativos a comercio establecido para revision de anuencias vigentes para venta de bebidas alcohdlicas, asi
como brindar informacién de los procedimientos de regularizacion.

L)

Atencién a comerciantes que acuden a la Direccion a realizar algin tramite relacionado con el comercio ambulante o establecido.




Auxiliar administrative

1. Implementar, actualizar y revisar el procedimiento de los tramites, administrar y distribuir los documentos para la expedicién de permisos.

2. Atender y asesorar a la ciudadania en general, en relacidén a los trimites y servicios que prestan las dependencias que conforman el
Gobierno Municipal de General Escobedo, N.L.

3. Coordinar y mantener un control eficiente de los recursos humanos y materiales con que cuentan en la direccidn, con la finalidad de

brindar un servicio de calidad a la ciudadania.
4. Capturar y actualizar el padrén de anuencias, mercados, alcoholes, negocio establecido y espectaculos.

Secretaria

1. Colaborar en la elaboracidén y archivo de los documentos proporcionados por la Direccién.

2. Capturar y actualizar el padrén de comerciantes y ciudadanos que acuden a solicitar algun tramite.

3. Realizar el proceso para la entrega de reportes y documentos de la Dependencia.

4. Atender a los ciudadanos que acuden a la Dependencia a realizar algin tramite con amabilidad, brindando un servicio de calidad.
Inspector

1. Cobro de uso de via piiblica a oferentes de mercados rodantes.
2. Apoyo en operativos de comerciantes ambulantes para revision de permiso vigente,
3. Apoyo en operativos a comercio establecido para revisién de anuencias vigentes para venta de bebidas alcohdlicas, asi como brindar

informacion de los procedimientos de regularizacién.
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X. Politicas y/o Lineamientos

Le corresponde a la Direccién de Comercio cumplir y hacer cumplir las Leyes, Reglamentos y Manuales que lo regulan, asi como también la
administracion de su recurso humano.

Recibir las solicitudes de licencias para el funcionamiento de los establecimientos e integrar los expedientes respectivos a fin de remitirlos a la
Secretaria de Ayuntamiento.
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XI. F;ooo_moM de Operacion y Flujograma

L. Recepeion de solicitudes para tramite de permiso ambulante.

2. Recepcién de solicitudes para vender bebidas alcohdlicas en tiendas de abarrotes, bares, restaurantes, depositos, ete.
a. Tréamite para vender cerveza en su modalidad abierta ¥ consumo en el lugar del establecimiento comercial.

. b. Trémite para vender cerveza cerrada en un establecimiento comercial.

3. Atencion a ciudadanos para informacién de tramites de permisos, cambios de titular y giro. - : . S B o g

a. Se establecers informacion por escrito ?,M_umon. o volante), en las paginas oficiales del Municipio v v.oH teléfono de los requisitos
para el tramite de permisos a la ciudadana que los solicite. S SRR : R
4. Comercios con Venta de alcohol, segim la ley y los reglamentos aplicables. - " . JEReE
5. Llevar un contro!l de los comercios establecidos por giro y zona geogréfica. Se mantendra un control de los comercios establecidos por giro
conteniendo los siguientes datos:
S MAQE_UR del propietario, ubicacion, giro, teléfono, fecha de autorizacién, condicién de pagos.
* Actualizara la base de datos con las altas y bajas que se vayan suscitando.

* Anualmente se proporcionar la estadistica final a la Secretaria de Ayuntamiento.
» Se llevara por giro y ubicacién para situaciones estadisticas.
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PERMISOS DE COMERCIANTES AMBULANTES

Flujorama

speccion de
bacio solicitado- §

s

n_.m al e ela ..._..Ammmnnmnow .
- Comprohante de domicilio reciente -

es con fotografia y croquis
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ANUENCIAS PARA NEGOCIOS CON VENTA Y/O CONSUMO DE ALCOHOL

Flujorama

Aautoriza o se

niega anuencia

_m

‘En‘caso de incumplir.con
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XII. Elaboracién, Disefio, Revision

El presente manual de Organizacion y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccion de Comercio perteneciente a la Secretaria de
Ayuntamiento, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de normatividad Interna, establecida por la Secretaria de la Contraloria Interna,
Transparencia y Anticorrupcién del Municipio de General Escobedo, Nuevo Ledn.

\

\ //
/ \
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C. Maria %& Rosario Martinez Ortiz
>=xm\:ma Administrativo

/%/1

Profr. Margarito :_Wﬁw/w%@%omam
e om

Director d rcio




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE COMERCIO

MOP-DCO-2022

CLAVE DEL MANUAL FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

MAYO 2022

ENTRA EN VIGOR

PAGINA
16

XIII. Autorizaciones

Presidente Municipal

Lic. Andrés Concepcion Mijes Llovera

Secretaria de 1a Contraloria
Lic. Melissa Sanchez Martinez

Secretario del Ayuntamiento
Lic. Felipe Canales Rodriguez







