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I. OBJETIVO.

Establecer los pasos a seguir v requisitos que deberan presentar a la Unidad Administrativa de
Alcoholes, las personas fisicas o morales interesadas en realizar cambios de propietario, comodatario,
giro, tipo, domicilio y/o nombre genérico en una licencia parala venta o consumo de bebidas alcohdlicas
en cualquiera de los giros que autoriza la normativa aplicable.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a todas las personas fisicas o morales propietarias de una licencia para operar
un establecimiento que se dedica a la venta o consumo de alcohol.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto)

311 Asegurar a través del manual de procedimientos, que se lleven
acabo los procesos narrados en el presente manual de acuerdo
alos linearnientos estipulados en el mismo.

312 Expedir el presente manual,

3] Titular de 313 Difundir manual de procedimientos.

Alcoholes 314 Remitir las solicitudes, acompafiadas del expediente  que
corresponda, para obtener la autorizacion para realizar carnbios en
una licencia ya existente para venta o consumo de alcohol en la
Ciudad.

3.2.1  Administrar la pagina web cga.saltillo.gob.amx a través de la cual
se ingresan los tramites de solicitudes.

322 Revisar a través de la pagina web cga.saltillo.gob.mx las
solicitudes de tramite presentadas.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

Auxiliar . . . -
3.2 . . 323 Realizar las observaciones al expediente cargado en la pagina.
Administrativo . . . ; - ot
324 Generar cita para recibir expedientes de tramites de solicitud
para el otorgamiento de licencias.
3.2.5  Generar el recibo de pago de inicio del tramite.
326  Elaborar oficio de remision de expediente.
23 Inspector de 331 Realizar la practica de verificacion del consentimiento de
Alcoholes Vecinos ulg B
_ ()i (9]
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332 Realizar el croquis oficial de ubicacion del establecimiento.

4. DEFINICIONES.

Nam. Palabra/Termino Definicion

Lugar en el que se expenden o consumen hebidas alcohdlicas, ya sea
en envase cerrado y/o abierto, o al copeo.
Servidor publico encargado de realizar las funciones de inspeccion y
42 Inspector verificacion que competen a la  autoridad municipal en los
establecimientos que se dedican a la venta o consumo de alcohol.

4] Establecimiento

Documento oficial que expide la Tesoreria, previa aprobacion de la
4.3 Licencia Comision de Alcoholes, para que un establecimiento pueda hacer
operaciones de venta o consumo de bebidas alcohslicas.

o

POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Para todo lo no previsto en el presente o en el ordenamiento aplicable, sera de aplicacion supletoria
lo dispuesto en la Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo para el Ejercicio Fiscal del Afio que
corresponda, el Cadigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza, la Ley de Procedimiento
Administrativo para el Estado de Coahuila de Zaragoza, el Reglamento de la Administracion Pablica
Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento de Justicia Municipal de Saltillo, Coahuila
de Zaragoza y demas ordenamientos aplicables cuando no sean contrarios a la naturaleza del
presente ordenamiento.

No se dara tramite alguno a las solicitudes de licencias que no retnan los requisitos sefialados.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable
(puesto)

!
Act. NGm. Descripcion de la Actividad | Documento

¢ 3 g
o) oy
- 2w E Auxiliar - : ,
2P . ) Ingresa ala pagina web de tramites cga.saltillo.gob.mx con su
® g Administrativo , .
£ a & usuario y contrasena.
@ .0 o P
o5 2 i Ingresa en el folio que genero la solicitud de tramite para
N 2 o @ Auxiliar ’
O .= c Administrative  MEViSIon de expediente.
% O F
£ =8

Revisa v valida cada documento que se carga al sisterna,
Auxiliar debera sefialar si el archivo adjunto redne los requisitos que
Administrativo el Reglamento establece.

3
Revisién y
validacién de
requisitos

En caso de existir observaciones, en el apartado
- correspondiente se hard esta observacion y se otorgara plazo
Auxiliar para que el solicitante subsane.
Administrativo
En caso de no subsanar en el tiempo sefialado se cancela el
tramite.

4
Emision de
Observaciones

De encontrarse debidamente integrado el expediente, se

Auxiliar genera cita al usuario para que el dia y hora sefalado lo

Administrativo  presente fisicamente acompanado de la solicitud de licencia
de nueva creacion.

En la fecha y hora senalada, se recibe v se revisa que el E/\pcdieu(g/&

5
Generacidn de
cita

Auxiliar

- ’ expediente se encuentre debidarmente integrado. de licencia
Administrativo

6
Revision de
expediente
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>

G _ :

oY . Una vez recibido el expediente se genera el estado de cuenta

g o= Auxiliar ’
>~ g o & . , para que el solicitante realice el pago del ingreso del tramite

g & £ Administrativo . )

& = solicitado, segtin lo establece la Ley de Ingresos.

O

o -2 : . . ;s - .

T & Realizado el pago, el inspector de alcoholes realiza una visita Croquis

0 B = de campo al domicilio en donde se solicita la licencia % Oficial
w 9 O 5 Inspectorde L e i

8 > procede a la verificacion del consentimiento de firmas de

e » O Alcoholes v . . e

i g vecinos presentado y finalmente realiza el croquis oficial.

> &

Inspector de

Entrega los documentos realizados al Auxiliar Administrativo,
Alcoholes

9
Entrega de
documentos

Con la verificacion de firmas y el croquis oficial, se elabora
Auxiliar oficio para remitir solicitud y expediente para su respectiva
Administrativo  autorizacion.

10
Remisién de
expediente

Firma el documento con el que se remite el expediente que Oficio de
acompana a la solicitud de licencia de nueva creacion, para su remision cle
Titular de autorizacion, expediente.

Alcoholes

1l
Firma de oficio para
expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Valida
\4 Ingresa a Revisa Expediente
foliode | | gnctimaniae | v completo
Auxiliar ingresa a citud documentos
portal de Tramites R solicitud | >
| N
Entrega d
Se realiza pago de tramite ¢ - OIEER 08 e

v

El inspector verifica firmas y
realiza croquis oficial

expediente y
elaboracién
de estado
cuenta.

de felprero de 20p2.

|

El inspector entrega documentos elaborados.
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Se elabora oficio de
remision de expediente.

|

Firma de oficio

Se genera cita
para entrega
fisica de
expediente.

Se realizan observaciones y
se otorga plazo para
subsanar

'

Subsano observaciones

A

Entrega de oficio y
expediente

v

Sl

NO
v

Se cancela tramite
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8. RIESGOS INHERENTES.

{ | i
i | i

Riesgo Causa | Accién

5 . s ;
| Responsable | Plazo | Frecuencia | Evidencias
; 5 | |

Potencial | Potencial | Preventiva

i

& Cualquier falla Solicitar apoyo Auxiliar Inmediato Permanente
é del sisterna que al area técnica Administrativo
@ imposibilite
T ingresar
= & )
g tramites.
&
Fallas en la red Solicitar apoyo Auxiliar Inmediato Permanente
9 al drea técnica Administrativo
[ =
Kl
©
o
8
el
2

9. REGISTROS.

Nombre
Folios consecutivos Solicitud de cambios en Licencia
S/C Croquis
S/C Carta compromiso
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

. . Nombre del formato
instructivo

N/A
11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos FEstatales Y
S/C . ot

Municipales del Estado de Coahuila de Zaragoza
S/C Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2022
e Reglamento para la Venta y Consumo de Alcohol en el Municipio de Saltillo,

Coahuila de Zaragoza.

S/C Reglamento de la Administracion Pablica Municipal

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de Seccion o .
| Modidonoa Descripcion del Cambio

00 ~09/06/2022 - Expedicion.
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