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PROPOSITO DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivo principal representar una guia especifica que incluya el
desarrollo de las actividades de la Direccién de Padrén, Licencias y Reglamentos. Asi como para
sentar las bases y funcionar como un instrumento de apoyo y mejora continda en la operacion
organizacional e institucional del Municipio de Ocotldn, Jalisco.

PRESENTACION

De suma importancia es presentar procedimientos claros y certeros de forma que la ciudadania
pueda establecer un contacto digno con la dependencia, en este mismo sentido es por ello que se
sienta el precedente en este manual. Para asi llevar a cabo procedimientos honestos y claros que se
puedan desarrollar en un marco de legalidad.

Dar certeza a los servicios que se ofrecen a través de procedimientos que tengan una metodologia
claray concisa, esto con el fin de tener organizado el comercio formal e informal.
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“DEL

PROCEDIMIENTO DE APERTURA DE GIROS SOLICITUD DE LICENCIA”

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE LICENCIA
MUNICIPAL DEL GIRO:

COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL (CREDENCIAL DE ELECTOR)

COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO DEL ESTABLECIMIENTO (RECIBO DE LUZ
O TELEFONO).

ACREDITAR EL USO DE LA PROPIEDAD:

(SI ES DUENO PRESENTAR COPIA DEL RECIBO PREDIAL)

(SI RENTA PRESENTAR COPIA DEL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO)

(SI LE PRESTAN PRESENTAR COPIA DE CARTA DE COMODATO FIRMADA POR EL
DUENO CON COPIA DEL PREDIAL E IDENTIFICACION)

TRAMITAR DICTAMEN DE USO DE SUELO

EN LA OFICINA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL, UBICADO EN DR. DELGADILLO
ARAUJO No. 251-A, COL. SANTA CECILIA ESQ. AV. FRANCISCO TEL. 925-39-58.
[(PRESENTAR ORIGINAL Y COPIA DEL DICTAMEN).

L

TRAMITAR DICTAMEN DE PROTECCION CIVIL (BOMBEROS),
UBICADO EN RAYON No. 52, COL. MARCOS CASTELLANOS, TEL. 9221875
I(PRESENTAR ORIGINAL Y COPIA DEL DICTAMEN).

COPIA DE LA INSCRIPCION AL R.F.C. (CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL DONDE
MANIFIESTE EL GIRO COMERCIAL, INDUSTRIAL O DE SERVICIOS )

COPIA DEL PAGO PREDIAL ANO 2020 DEL ESTABLECIMIENTO

COPIA DEL PAGO DE AGUA ARQ 2020 DEL ESTABLECIMIENTO

COPIA DE LA CUENTA ESTATAL QUE SE GENERE CON MOTIVO DEL ALTA EN EL
REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES.(S| CUENTA CON EMPLEADOS)

10

TRAMITAR DICTAMEN DE ECOLOGIA, UBICADO DENTRO DE LAS INSTALACIONES
DEL NUCLEO DE FERIA COL. MA. ESTHER ZUNO, (PRESENTAR ORIGINAL Y COPIA
DEL DICTAMEN).

1

=

COPIA DEL ACTA CONSTITUTIVA COMPLETA.

12

PARA EL TRAMITE DE LOS GIROS DE CARNICERIA O TORTILLERIA DEBE CUMPLIR CON 300
(TRESCIENTOS) METROS DE DISTANCIA ENTRE NEGOCIOS CON GIRO SIMILAR.

Importante es identificar el giro comercial que se pretende abrir debido a que hay giros que
estan sujetos a leyes y reglamentaciones especificas que hacen que su apertura consista en
primer término de una verificacion antes de poder operar.

De ahi se obtienen los requisitos que pudieran aplicar para su buen funcionamiento.
Llenar el Formato Unico para la apertura de Empresas, Homoclave del Formato PYL-02.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PADRON, LICENCIAS Y REGLAMENTOS
I —————

“DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE LICENCIA MUNICIPAL”

e Indispensable conservar su Licencia Municipal mas reciente o en su caso su recibo oficial,
esto con la finalidad de atenderle de la manera mas agil posible

Para el refrendo de Licencia municipal existen giros que es requisito presentar su dictamen
vigente de proteccidn civil, estos giros son los siguientes: Fabricacién de Muebles, Pinturas
y Solventes, Talleres (algunos), Fabricacion de sillas o salas, Tapicerias que utilicen
solventes, Fabricacién de Pinturas, Fabricacién de Piezas, Bodegas o almacenamiento de
Residuos peligrosos, etc.

Se pueden suscitar cambios debido a reglamentaciones aplicables asi como cambios que
puedan sufrir las mismas reglamentaciones.

LICENCIA
MUNICIPAL MAS
RECIENTE QUE
CONSERVE

REVISAR SI LE
TENER EN OPTIMAS APLICA ALGUN
CONDICIONES SU DICTAMEN, O SI
DOCUMENTACION REQUIERE
(EVITAR RASGADURAS, ALGUNA
DANOS, TACHONES O DOCUMENTACION

MANCHAS EN SU EXTRA POR SU
LICENCIA MUNICIPAL). GIRO O ACTIVIDAD
COMERCIAL

MANTENER A
LA VISTA SU
RECIBO DE

PAGO O
LICENCIA
MUNICIPAL

GENERERAR EL
PAGO
CORRESPONDIENT
E AL ANO EN
CURSO
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“DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA MUNICIPAL”

RAER CONSIGO LA LICENCIA
MUNICIPAL VIGENTE O EN SU
DEFECTO LA FORMA DE LICENCIA

MAS RECIENTE QUE CONSERVE. [———k

AN %__,
LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD
DE BAJA DE NEGOCIO, DICHO
FORMATO ES FACILITADO EN LA
OFICINA DE PADRON, LICENCIAS Y
REGLAMENTOS.

REALIZAR LA VERIFICACION DE DICHO \/

NEGOCIO PARA DAR CERTEZA DE QUE
EFECTIVAMENTE YA NO SE

ENCUENTRE LABORAN DO
OPERACIONES. i

e Homoclave del Formato: PYL-00
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“DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE GIROS “

El procedimiento de Verificacion de giros se puede llevar a
cabo por solicitud previa del contribuyente ya sea para la
apertura de un giro restringido o de un giro que requiera

cierta distancia entre si . (Carnicerias y Tortillerias).

Se acude a la revisidn del giro sefalado en el formato a
llenar, dependiendo de la verificacion es en consecuencia
gue se dictamina si es favorable o negativo cual sea el caso.

Dentro de la Verificacion de Giro tambien se pueden llegar a
establecer recomendaciones para el desarrollo del giro o su
apertura esto con el fin de que las condiciones en las que
opere sean las indicadas en los reglamentos y leyes
aplicables.

e Homoclave del formato: PYL-08
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TRANSITORIOS:

Primero. El presente Manual de Servicios entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién.

Segundo. La publicacién del presente Manual de Servicios se realizara el mismo dia de su
autorizacién en la pagina web del Municipio.



