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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefio
organizacional de las unidades administrativas del Gobierno Municipal por el cual se definen las actividades necesarias que deben
desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervenciéon en las diferentes etapas del proceso, sus
responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas o cuadros.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administracién Publica Municipal y la informacion vertida
en el presente es responsabilidad del area que lo emite, misma que debe ser revisada y actualizada por el titular del area que lo
valida acorde a la operacion real de los procesos de manera periddica.

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL
El presente Manual de Procedimiento pertenece al grupo de manuales administrativos y registra en forma sistematica y secuencial

las diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades, de cuya ejecucion es responsable la Direccion de Comercio
dentro de su marco juridico y conforme a la organizacién administrativa vigente.

El Manual de Procedimiento en su calidad de “instrumento administrativo” tiene los siguientes objetivos principalmente:

. Establecer formalmente las politicas de operacion que deben seguirse para la realizacion de las actividades, y con ello
facilitar ademas, la continuidad en su ejecucion.

. Precisar los 6rganos y puestos que intervienen, asi como los formatos utilizados para la realizacion de las actividades de
conjunto, agregadas en procedimientos.

. Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.

. Desterrar las practicas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la informacién en uno solo o algunos funcionarios
o empleados de la institucién.

. Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es mdultiple, en razén que es un instrumento que permite
conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion. Asimismo, los manuales de procedimientos auxilian en la induccién al puesto y en el
adiestramiento y capacitacion de personal. Ademas, por ser guias de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una
vision integral de sus labores al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de
éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinacion de
actividades a través de un flujo eficiente de informacion.

1.2.  FUNDAMENTO JURIDICO:
Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi:

Articulo 70.- La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento;
tendra las siguientes facultades y obligaciones:

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las
actividades que les estdn encomendadas con la eficiencia requerida;

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos municipales,
el Oficial Mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:
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IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a las
relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento; asi como elaborar y, revisar permanentemente, con
el concurso de las demés dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de procedimientos; que requiera
la Administracion Publica Municipal, y

Ley que Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamientos de los Municipios

del Estado de San Luis Potosi:

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitio;

Il. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion pablica municipal, y cuales otorgan
derechos a los particulares, y

Ill. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periddico Oficial del
Estado; en su caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como
en el pizarron de avisos de las areas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza, no
pueden constituirse en actos legislativos autbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expediran los manuales de organizacion; y de procedimientos, relativos al
funcionamiento de cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de la
toma de protesta de sus miembros; y, posteriormente, deberan actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacién, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales
para el desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las
actividades necesarias que deben desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencion en las
diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se
complementa con diagramas, o cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacion de los ayuntamientos deberan contener como minimo:

I Portada;
L. indice;
1. Introduccion;

Iv. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacion, y proposito del procedimiento;
VII.  Politicas de operacion, normas y lineamientos;
VIIl. Descripcion del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

Xl. Registros;
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Xll. Glosario, y

XIll.  Anexos.

Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacién y de
procedimientos, que contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19, 20y 21, de la presente Ley, deberan
mandarse publicar en el Periédico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

ARTICULO 152. La persona titular de la Oficialia Mayor, ademas de las facultades y obligaciones que le impone la Ley
Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y demas legislacion vigente, tendra las siguientes:

V. Elaborar y revisar permanentemente con el concurso de las demas dependencias municipales, los manuales de
organizacion, de procedimientos y las normas de control que deberd cumplir el personal de la Administracion Municipal.

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las areas que conforman el Gobierno Municipal se
regularé por este Reglamento, por el Manual General de Organizacién, por los manuales especificos de cada una de las
dependencias municipales, atendiendo a cada funcion o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la persona titular
de la Presidencia Municipal.

Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto
operacional de cada una de las dependencias municipales, deberan ser precisados en los manuales de organizacion
especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacion que correspondan, segun su naturaleza y
en congruencia con el Manual General de Organizacion.

1.3.  POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacién que contienen, por lo que se hace
necesario mantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la operacion real de los procesos; es por ello que la
Oficialia Mayor formuld las siguientes politicas:

1. LaOficialia Mayor, establecerda el formato para el manual de procedimiento y proporcionara la capacitacion, asesoria
y seguimiento para su proceso de elaboracién e integracion; a fin de procurar la consistencia, uniformidad de
contenido, estilo y formato.

2. El manual de procedimiento debe ser elaborado por el enlace designado por el titular de la dependencia municipal
que ocupa, con la participacion del personal adscrito a los drganos responsables de ejecutar las actividades
consignadas en el mismo.

3. Una vez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal responsable de su
ejecucion, tendra las siguientes obligaciones especiales:

. Supervisar en la practica el apego a lo establecido en el mismo.

o Enterar formalmente a la Oficialia Mayor, la necesidad de modificar o complementar su contenido informativo;
acto seguido esta lo sometera a los tramites correspondientes para dictamen, autorizacion y distribuciéon de
actualizaciones.

. Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace
designado para la elaboracion del manual.

. Salvaguardarlo y, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Oficialia Mayor.

4.  Para cualquier modificacion al presente manual, se consideraran principalmente: la efectividad y mejora continua
del proceso, la calidad del producto o servicio, la satisfaccion del cliente /ciudadano, ademas de la precision y
claridad del documento.
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5.  Sin perjuicio de los parrafos anteriores, la Oficialia Mayor, podra verificar en cualquier momento la veracidad y

vigencia de lo consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera las acciones
pertinentes.

2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

FECHA DE . AUTOR DEL
REVISION / VERSION RAZO'\FLE\I/EILS%?\IMBIO/ DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIQ/
CAMBIO REVISION
| | !
| | !
l | |
| | !
| | !
{ { |
Elaboro Revisé Validé
Nombre: Daniela Galvan Urbina Nombre: Mayra Yolanda Tristan Nombre: Ana Laura Gémez Pifion
Puesto: Asistente de la Coordinacion de Infante Puesto: Coordinadora de Actividades
Mejora Continua Puesto: Coordinadora de Mejora Comerciales, Espectaculos y Anuncios
(Rubrica) Continua (Rubrica)
(Rubrica)

3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
|

Establecer los criterios que se deben acatar de manera consistente para la emision de la Licencia de Anuncios Publicitarios,
Espectaculares, asi como el otorgamiento del Permiso Temporal de Anuncios en el municipio de San Luis Potosi.

4.  AMBITO Y ALCANCE

LLa Coordinacién de Actividades Comerciales, Espectaculos y Anuncios es él area que ejecuta el procedimiento descrito en el
presente manual, aplica para el otorgamiento de las licencias y/o permiso para uso de cualquiera de las formas de publicidad
incluyendo los anuncios de gran dimensién, conocidos como anuncios espectaculares localizados en el municipio de San Luis

Potosi y dirigido a las personas fisicas y morales que asi lo soliciten. El procedimiento inicia con la presentacion de la solicitud y
concluye con la entrega de la licencia o permiso.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Anuncio /Anuncio publicitario de gran formato, de dimensiones mayores a diez metros cuadrados, con una altura
Espectacular de més de cinco metros y no mayor a veintitrés metros, incluyendo el anuncio, desde el nivel del suelo.
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6.

Anuncio Publicitario |

Autoridades
Municipales

Cuenta por cobrar |

Dictamen Técnico
del Instituto
Nacional de
Antropologia e
Historia |

Licencia de Anuncio

Licenciade
Funcionamiento

Licenciade uso de
sueloy
construccioén

Permiso Temporal
de Anuncio

Sistema SARE

Visita de Inspeccidn

|

El medio de informacién, comunicacion o publicidad que indique, sefiale, exprese, muestre o difunda
al publico, cualquier mensaje relacionado con la produccién venta o renta de productos o bienes, con
la prestacion de servicios de cualquier indole y el ejercicio licito de actividades profesionales, civicas,
politicas, industriales, mercantiles, deportivas, de espectaculos, de esparcimiento y artisticas.

Usado indistintamente en plural o singular, segin se requiera en el texto de los lineamientos, las
autoridades municipales.

Formato generado por el sistema SARE de anuncios para que la persona solicitante realice el pago
de derechos correspondiente a las especificaciones del anuncio, descrito en el formato de solicitud de
anuncio. |

Autorizacion para determinar que el anuncio publicitario solicitado, cumpla con las especificaciones
del Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH), por tratarse de anuncios dentro del perimetro
de proteccién y conservacion de los valores arqueoldgicos, ecoldgicos, histéricos y artisticos.

| Autorizacion expedida por la Direccion de Comercio, en favor de una persona fisica o moral, con
vigencia de un afio fiscal, para un determinado lugar, por medio de la cual se regula la fijacion,
instalacion uso, ampliacion, modificacion o reparacion de anuncios en sus diferentes modalidades.

Autorizacion expedida por la Direccion de Comercio para el funcionamiento de una actividad
comercial, industrial o de prestacion de servicios en favor de una persona fisica o moral, con una
vigencia de un afio fiscal, para un determinado lugar, con un horario especifico y un giro definido que
en la misma se precisan.

Es el documento que certifica que la accion, obra, inversion o servicio que se pretenda realizar es
compatible con la legislacién y los programas de ordenamiento territorial y desarrollo urbano,
sefialando las limitaciones, restricciones, afectaciones, caracteristicas y aprovechamientos de las
areas o predio en materia.

Es aquel que el gobierno municipal otorga licencia no renovable por un plazo no mayor a 30 dias.

Sistema de Apertura Rapida de Empresas , para efectos de este manual, se trata del software de
apoyo para el registro de los tramites de solicitud, asi como para la emision de las Licencias de Anuncio
Publicitario, Licencias de Anuncio Espectacular y Permiso Temporal de Anuncios Publicitarios.

Visita realizada al establecimiento para comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias en la materia, en los términos del Reglamento de Anuncios del Municipio de San Luis
Potosi.

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
° \Constituci()n Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Ley de Mejora Regulatoria.
. Decreto por el cual se establece la Estrategia Integral de Mejora Regulatoria del Gobierno Federal.
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
. Ley de Hacienda para los Municipios de San Luis Potosi.

. Ley de Ingresos del Municipio de San Luis Potosi vigente.
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Ley de Mejora Regulatoria del Estado y Municipios de San Luis Potosi.
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi,
Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

Manual General de Organizacion.

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de San Luis Potosi.

Reglamento de Anuncios del Municipio de San Luis Potosi.

7. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

La Direccion de Comercio a través de la Coordinacion de Actividades Comerciales, Espectaculos y Anuncios debera
hacer cumplir lo que se manifiesta en el presente Manual de Procedimientos y demés normatividad en lo referente a
los anuncios publicitarios dentro de la circunscripcion territorial del Municipio de San Luis Potosi.

La persona titular a cargo de la Coordinacion de Actividades Comerciales, Espectaculos y Anuncios sera responsable
de validar con su firma las circulares, acuerdos y érdenes que le competan y se dicten en relacion con los anuncios
publicitarios.

La persona titular de la Direccion de Comercio tiene la facultad de ordenar el retiro o eliminar, con cargo a quien
resulte responsable los anuncios que infrinjan el Reglamento de Anuncios del Municipio de San Luis Potosi.

La persona titular de la Coordinacion de Actividades Comerciales, Espectaculos y Anuncios emite érdenes para
practicar visitas de inspeccion y verificacion para validar el lugar que se proponga para la instalacion de anuncios y
retnan los requisitos y condiciones para definir el otorgamiento de la Licencia y/o permiso respectivo.

Los anuncios publicitarios que no se encuentren identificados, seran catalogados por el personal de la Coordinacion
de Actividades Comerciales, Espectaculos y Anuncios de acuerdo con el Reglamento de Anuncios del Municipio de
San Luis Potosi.

La Licencia que sea otorgada por parte de la persona titular de la Direccion de Comercio a través de la Coordinacion
de Actividades Comerciales, Espectaculos y Anuncios, seran vélidas solo durante la anualidad que se expidan y los
permisos temporales no seran renovables y tendran una vigencia no mayor a treinta dias.

La persona asistente en el area de anuncios proporcionard a la persona solicitante la informacion para el otorgamiento
de la Licencia de Anuncio Publicitario, Licencia de Anuncio Espectacular y Permiso Temporal de Anuncio, los cuales
se llevan de manera presencial en las oficinas de la Coordinacion de Actividades Comerciales, Espectaculos y
Anuncios de acuerdo con el siguiente procedimiento:

La persona fisica, moral y/o representante legal debera dirigirse a la Coordinacion de Actividades Comerciales
Espectaculos y Anuncios, para que la persona asistente de anuncios le proporcione el formato de solicitud de Licencia
de Anuncios Publicitarios, disponible para su descarga dentro de la pagina oficial del Municipio de San Luis Potosi y
el Catalogo Nacional de tramites y servicios https://catalogonacional.gob.mx/Buscador y ademds proceda con las
siguientes formalidades:

1. La persona asistente del &rea de Anuncios proporciona informacién del tramite.

2. La persona asistente del area de Anuncios entrega el formato solicitud (Anexo 1) Solicitud para Licencia de
Anuncios Publicitarios, identificando el lugar de ubicacion y tipo del anuncio, los cuales se clasifican en:

a) Licencia de Anuncios Publicitarios: Pintado en pared, pintado en vidrio, luminoso adosado a la pared,
adosado con luz exterior, adosado sin luz exterior, pintado tipo bandera poste, pintado tipo bandera pared,
pintado colocado en azotea, luminoso tipo bandera post y pared, luminoso colocado en la azotea, en
vehiculos, en remolque, proyectado y rotulado en toldo.

b) Licencia de Anuncios Espectaculares: sobre azotea, pantalla, poste con luz o sin luz, puente vehicular
o peatonal, poste con luz de panel solar.

c) Permiso Temporal de Anuncios Publicitarios: perifoneo, volantes, mantas y pendones, valla para
construccion, inflables, aerostéaticos o skydancer.
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7.9 La persona asistente del area de Anuncios solicita los requisitos necesarios de acuerdo con el tipo de anuncio
clasificados en el punto anterior:

a) Licenciade Anuncios Publicitarios:

Formato debidamente lleno.
Folio de la solicitud de licencia de funcionamiento.
Copia certificada de contrato de arrendamiento (cuando no es propietario del Inmueble).

Para los tipos de anuncios adosados sin luz y con luz exterior dentro del Centro Histérico: Dictamen técnico
del Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH).

Fotografia impresa o en celular diferentes angulos que abarque el anuncio, si ain no se encuentra montado
el anuncio, puede presentar un montaje o el disefio. Asi como del perimetro donde se encuentra instalado
el anuncio.

b) Licenciade Anuncios Espectaculares:

Formato debidamente lleno.

Clave Catastral.

c) Permiso Temporal de Anuncios Publicitarios:

Obtener los datos de la persona que desea anunciarse.

Formato debidamente lleno.

Se le informa la cantidad a pagar de acuerdo con el tramite a realizar.
Entregar carteles para colocar sello de autorizacién correspondiente.

Cubriran un depésito en efectivo o cheque certificado por la cantidad que la Autoridad Municipal fije a través
de la Direccion de Ingresos de acuerdo con el volumen, tipo de publicidad y anuncio de que se trate, para
garantizar que los anuncios autorizados sean despintados y/o retirados dentro de las 72 horas siguientes
a la celebracion del evento. (carteles y estructuras).

7.10 La persona asistente de Anuncios recibe la documentacion completa de acuerdo con el tipo de anuncio identificado.

7.11  Sise trata de anuncio espectacular, la persona titular de la Coordinacion de Actividades Comerciales, Espectaculos
y Anuncios, solicita por oficio la inspeccién del anuncio espectacular, en caso de ser favorable, la inspeccién se
solicitara con la siguiente documentacion:

Licencia de uso de suelo y construccion para la colocacion del anuncio (original y copia).

Copia de la memoria de célculo autorizada por la Direccion de Administracion Territorial y Desarrollo
Urbano.

Pdliza de seguro de responsabilidad civil vigente (original y copia) y bitAcora de mantenimiento.
Dictamen de la Direccién de Proteccién Civil Municipal.

Carta del duefio del predio autorizando el acceso a personal municipal para Inspeccion de este.
Copia de recibo de pago emitido por la Tesoreria Municipal.

Si renta el predio: Copia certificada de contrato de arrendamiento

Carta de corresponsabilidad civil del propietario del inmueble.

Copia de identificacion del propietario del Inmueble.

Si es duefio del predio: Copia de escrituras en caso de ser propietario del predio.

Impuesto predial del inmueble pagado a la fecha en que se realiza el tramite.

Copia de identificacion oficial con foto (INE, pasaporte, licencia de conducir).
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7.12  Si, por el contrario, no se trata de un anuncio de tipo Espectacular, se continua con el siguiente paso 7.13

7.13 La persona asistente del area de anuncios ingresa informacion del anuncio para dar de alta el tramite en el Sistema
SARE de Anuncios y asi genera folio de tramite.

7.14 La o el Jefe de Anuncios imprime la cotizacion del anuncio, para que el solicitante realice el pago correspondiente en
las cajas recaudadoras del Municipio de San Luis Potosi, asi mismo se genera cuenta por cobrar para el caso de
anuncios espectaculares.

7.15 Lapersona asistente del area de anuncios recibe y verifica el pago correspondiente, de acuerdo con el tipo de anuncio
solicitado.

7.16 La persona asistente del area de anuncios es quien imprime la Licencia de Anuncios correspondiente.

7.17 La persona titular de la Direccion de Comercio, asi como de la Coordinacion de Actividades Comerciales,
Espectaculos y Anuncios son las autoridades competentes para firmar las licencias emitidas.

7.18 La persona asistente del Departamento de Anuncios es la persona encargada de entregar al solicitante la Licencia
de Anuncio correspondiente.

7.19 La persona asistente del area de anuncios es el actor responsable en archivar el expediente completo para su

resguardo.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perjuicio de lo estipulado en el presente manual y otros documentos técnicos de organizacion vigentes de mayor jerarquia
y del Sistema de Gestion de Calidad, las acciones de autoridad y responsabilidad que se deben ejercer relacionadas con su
cumplimiento, actualizacién y mejora continua, seran las siguientes:

Nombre del cargo que ocupa el duefio de proceso: La persona titular de la Direccién de Comercio |

Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.

Nombre del cargo que ocupa el responsable de proceso: La persona ocupante de la Coordinacion de Actividades
Comerciales, Espectaculos y Anuncios

Requerir informes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operacion del procedimiento; ademas de corroborar
las mejoras por cambios al mismo.

Vigilar que el procedimiento se realice de manera consistente.
Evaluar y validar los cambios y mejoras al procedimiento.

Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificacidon y fundamento sean pertinentes y
no perjudiquen: la calidad del producto/servicio, la conformidad del cliente/ciudadano, eficacia o eficiencia del proceso,
los recursos de la organizacion, la propiedad del cliente, ni la consistencia del procedimiento.

Coordinacion o Jefatura responsable de ejecutar el procedimiento: Coordinacion de Actividades Comerciales,
Espectaculos y Anuncios

Supervisar y controlar que las operaciones se realicen consistentemente con el manual de procedimiento por parte de
sus colaboradores.

Informar regularmente a su jefe inmediato de las operaciones y funcionamiento del procedimiento a través de
indicadores, cuadros estadisticos y comparativos.

Monitorear, analizar y evaluar las operaciones del procedimiento; ademas de disefiar y proponer mejoras al mismo.

Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras al
procedimiento autorizado.

Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace
designado para la elaboracion del manual.



PERIODICO OFICIAL

12 JUEVES 03 DE AGOSTO DE 2023

Enlace:

o Cerciorarse que se publique la version vigente del manual de procedimiento.
. Coadyuvar en la distribucion y difusion de su contenido entre el personal adscrito a la dependencia.
. Documentar las mejoras y actualizaciones al presente manual de procedimiento.

o Recabar las evidencias y generar los registros derivados de la difusion, analisis y mejoras al procedimiento.

9. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

9.1 Plantillade simbolos

SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO REPRESENTA
TERMINAL. Indica el inicio o la terminacion del flujo, puede ser accion o lugar;
(neo)o (Fn) ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.
OPERACION. Cualquier otra operacion. Indica las principales fases del proceso,
método o procedimiento.

ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
dos 0 mas caminos alternativos.

producir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo de

1
C‘ ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o
|:| manera acuciosa y detallada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION. Conecta los simbolos sefialando el
l orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el
acto de autoridad.

O

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depdsito de un documento o
informacion dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén.

<

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
o el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que continda el diagrama de flujo.

ﬂ

CONECTOR. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.

©
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9.2 DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

DE

10

11

12

OP.

ACTIVIDAD: Licencia de Anuncios Publicitarios, Anuncios Espectaculares y Permiso
Temporal de Anuncios Publicitarios

DESCRIPCION DE OPERACIONES

Proporciona informacién del tramite a la persona
solicitante respecto a requisitos necesarios para la licencia
y/o permiso de anuncio.

Entrega formato impreso de solicitud de anuncios para
identificar el tipo y ubicacidn del anuncio.

Solicita requisitos necesarios de acuerdo al tipo de
anuncio para continuar con el proceso.

Recibe documentacion completa de acuerdo al tipo de
anuncio para revisar que se cumpla con ellos y continuar
con la validacién del tramite.

Solicita inspeccién del anuncio cuando se trata de una
Licencia de Anuncio Espectacular para verificar la
informacion proporcionada.

Ingresa la informacion en el sistema SARE de Anuncios,
mediante la captura de los datos del anuncio para generar
folio de alta del trdmite.

Genera impresién de la cotizacion del anuncio para
solicitar el pago correspondiente. En caso de tratarse de
anuncio espectacular genera cuenta por cobrar.

Valida el pago correspondiente de acuerdo al tipo de
anuncio solicitado.

Recibe y sella carteles para el caso de publicidad en
eventos publicos.

Genera impresion de la Licencia de Anuncios para
gestionar las autorizaciones por parte de la jefatura de
Anuncios y la persona titular de la Direccién de Comercio.

Autoriza la licencia para dar validez al tramite solicitado.

Entrega la Licencia con las autorizaciones correspondientes
al solicitante para constatar que se ha completado el
tramite.

Archiva expediente para su resguardo.

<
2
[}
7}
-4
w
o

SOLICITANTE

ACTORES / RESPONSABLES
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Anexo 1: Solicitud
para Licencia de
Anuncios
Publicitarios
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10. ANEXOS
10.1. Anexo 1: Solicitud para Licencia de Anuncios Publicitarios

e
gty

& | @

¢ COMERCIO SOLICITUD

=

San Luis PotoSi navonTAETO O PARA LICENCIA DE
GOBIERN DF LA CAPITAL JIEV-T0T ANUNCIOS PUBLICITARIOS
SAN LUIS POTOSI, S.L.P.,A DE DEL 20

FOLIO DE SOLICITUD DE FUNCIONAMIENTO

MEDIDA DE LAFACHADA

CLAVE CATASTRAL DEL INMUEBLE

CANT TIPO DE ANUNCIO LARGO | ANCHO ALTO COLOR CARAS TEXTO

3+

g b (W N =

~ o

-
o| v |

UBICACION DEL ANUNCIO:

DATOS DEL CONTRIBUYENTE, EMPRESA O RESPONSABLE (NOMBRE, DIRECCION):

DATOS QUE DEBERA APARECER EN EL RECIBO:

DATOS DE CONTACTO: (TELEFONO Y CORREQ ELECTRONICO)
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TRAMITE

MODALIDAD

REQUISITOS

LICENCIA DE ANUNCIOS
PUBLICITARIOS

APERTURA:

» Pintado en pared

» Pintado en vidrio

» Luminoso adosado ala pared
» Adosado con luz exterior

> Adosado sin luz exterior

» Pintado tipo bandera poste

>

>

» Envehiculos

» En remolque

» Proyectado

» Rotulado en toldo

Pintado tipo bandera pared
Pintado colocado en la azotea

» Luminoso tipo bandera poste

» Luminoso tipo bandera pared

» Luminoso colocado en la azotea

Formato debidamente llenado

Folio dela solicitud delicencia de funcionamiento

Copiacertificada de contrato dearrendamientolcuando noes
propietario del Inmueble)
Para los tipos de anuncios adosados sin luz y con luz exterior dentro del
CentroHistorico: Dictamen técnico dellnstitutoNacional de Antropologia
eHistoria (INAH).
. Fotografiaimpresa o en celulardiferentes éngulos que abarque
elperimetro donde se encuentra instalado el anuncio.

Siatin no existe el anuncio, puede presentar un montaje.

o ro

=

RENOVACION:

> Pintado en pared

Pintado en vidrio

Luminoso adosado ala pared
Adosado con luz exterior
Adosado sin luz exterior
Pintado tipo bandera poste
Pintado tipo bandera pared
Pintado colocado en la azotea
Luminoso tipo bandera poste
Luminoso tipo bandera pared
Luminoso colocado en la azotea

» Envehiculos

» En remolque

» Proyectado

» Rotulado en toldo

Y VIYENRYTY YOXEY

Y

. Licencia Anual de Anuncios Publicitarios(original)
. Copia derecibo de pago del afio anterior

PERMISO TEMPORAL DE

ANUNCIOS TEMPORALES:
» Perifoneo » Inflables
, Volantes » Aerostéticos o
» Mantas y pendones Skydancer

Formato debidamente llenado.

Obtenerlos datosdela personaque desea anunciarse.
Seleinformala cantidad apagar deacuerdo al tramite a realizar.
Entregarcarteles paracolocar sellodeautorizacion correspondiente.

s o

» Valla para construccién

-

Cubrirdn un depésito en efectivo o cheque certificado por la cantidad que
la Autoridad Municipal fije a través de la Direccién de Ingresos de acuerdo al
volumen, tipo de publicidad y anuncio de que se trate, para garantizar que los
anuncios autorizados sean despintados y/o retirados dentro de las 72 horas

ANUNCIOS PUBLICITARIOS

> Carteles y posters

» Estructura en camellon

siguientes ala celebracion del evento. (cartelesyestructuras)

LICENCIA DE ANUNCIOS
ESPECTACULARES

APERTURA:

Espectacular sobre azotea

» Espectacular en pantalla

Espectacular en poste con luz

Espectacular en poste sin luz

Espectacular en puente vehicular
Espectacular en puente peatonal

» Espectacular en poste con luzde panel solar.

Y

Al

Y

Y

Y

o =

Formado debidamente llenado.
Clave Catastral.

»

pedira:

Licencia de uso de suelo y construccion para la colocacion del
anuncio (original y copia).

Copia de la memoria de calculo autorizada por la Direccién de
DesarrolloUrbano.

Pélizade seguro de responsabilidad civil vigente (original y copia)
Dictamen dela Direccion de Proteccion Civil Municipal (sélo en pantalla).
Carta del duefio del predio autorizando el acceso a

personal municipal paraInspeccion del mismo.

Copiade pago dederechos (recibo de cajas).

e e

20

Cuando el dictamen de inspeccion es favorable para la instalacién se

Si renta el predio

=)

. Copiacertificada de contrato de arrendamiento
10 Cartadecorresponsabilidadcivil delpropietario del inmueble.
11. Copiadeidentificacion del propietario del Inmueble.

Siesduefio del predio

12 Copiadeescrituras en caso de ser propietario del predio.

13. Impuesto predial delinmueble pagado a la fechaen quese realiza el
tramite.

14, Copiadeidentificacion oficial con foto (INE, pasaporte, licencia de
conducir).

RENOVACION:
» Espectacular sobre azotea
» Espectacular en pantalla
» Espectacular en poste con luz
» Espectacular en poste sin luz
» Espectacular en puente vehicular
Espectacular en puente peatonal
» Espectacular en poste conluz de panelsolar.

Y

1. Licencia anual de anuncio espectacular, anterior{original)

2. Copiacertificada de contrato de arrendamiento (cuandonoes
propietario del inmueble)

3. Cartade corresponsabilidad civil del propietario del inmueble.

4 Poliza deseguroderesponsabilidad civil vigente (original y copia) y
bitacorade mantenimiento

Los datos personales recabados, serdn protegidos, incorporados y tratados, en la base de datos personales de la Direccion de Comercio con la tinica y exclusiva finalidad legal y legitima para el
cumplimiento de la presente solicitud, cuya finalidad es el tramite de Licencia y/o, Autorizadones y/o, Permiso correspondiente, con fundamento en las disposiciones de los ordenamientos legales
aplicables en la materia, razén por la cual, no se podra entregar a quien la solidte, salvo autorizacion expresa de la persona directamente afectada, o de su representante legal, el responsable del
sistema de datos personales es la Direccion de Comerdio y donde el interesado podra ejercer los derechos de acceso, retificacion, correcdén  y oposicion de sus datos personales en el Blvd. Salvador Nava
Martinez No. 1580, Col. Santuario, C.P. 78380. Se hace de su conodmiento que no se realizaran transferendas de datos personales salvo aquellos que sean necesarios para atender requerimientos de
informadién de unaautoridad competente, que estén debidamente fundados y motivados..

“Vigenciadel Tramite: un afio fiscal (enero)
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11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS
PRIMERO. El presente Manual de Procedimiento entrara en vigor al momento de su firma por la persona titular de la

Presidencia Municipal y se debera publicar en la Gaceta Municipal y en el Periodico Oficial del Estado “Plan de San Luis”. Se
instruye a la Secretaria General para que publique en la Gaceta Municipal y envie el presente documento al Periddico Oficial del
Estado “Plan de San Luis”, para los efectos legales conducentes.

SEGUNDO. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o0 menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en
el presente manual de procedimientos.

TERCERO. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girandose los oficios correspondientes para que surtan
los efectos legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacion,
implementacion y cumplimentacion, tomando en consideracion las leyes y reglamentos en la materia.

CUARTO. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual, no implicaran la creacion
de estructuras administrativas para darles cumplimiento.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS
PRESIDENTE MUNICIPAL DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

LIC. JORGE DANIEL HERNANDEZ DELGADILLO
SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rdbrica)

Autentifico la firma del Presidente Municipal con fundamento en lo dispuesto por el articulo 78,
fraccion VIl de la Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

DOCUMENTO ELABORADO POR LA DIRECCION DE COMERCIO
EN CONCURSO CON LA OFICIALIA MAYOR.

LIC. JORGE GARCIA MEDINA
DIRECTOR DE COMERCIO
(Rubrica)

DR. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO
OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rabrica)

San Luis Potosi, S.L.P. a31 de mayo de 2023
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