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INTRODUCCION
Conforme a jo establecido en | Ley Organica de [a Administracién D
Publica Federal Ley Organica del Estado de Sinaloa, ambos bajo ef Articulo 19 e

Reglamento Organico de [a Administracién Publica Estata] de Sinaloa Ej
Organo Interno de Control, Capacitd y asesorg a las diversag dependencia que
conforman |a Administracién Puablica Municipal Para (g elaboracién ge

Manuales administrativos que  permitan definirlos y difundir para sy
observancia.

funciones de la depeqdencia O entidad; contribuyendo a la orientacién del
Personal de nuevo ingreso Y de cada Puesto, facilitando sy Incorporacién s las
distintas unidades de adscripcion con bases que permita ia eficacia Y eficiencia;
asimismo Proporciona un esquema funcional a efecto de realizar estudios de
reestructuracisn administrativa, Cuando sea necesario, gl interior de las
instancias plblicas municipales,

Considerando el Inicio de una Nueva administracion Publica Municipal
2018-2021 encabezada pPor el QFR. Luis Guillermo Benitez Torres, con la

a hacerlo sin simulaciones: “Un cambio profundo, de rafz". Que exige que los
programas s implementar tengan impacto en g corto, mediano Y largo plazo,

dar continuidag a Obras Inconclusas Y maximizar los reécursos disponibles sin
descuidar nuestra visidn de futuro.
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Este material se convierte sin duda €N Una herramienta Necesaria, de
apoyo al cumplimiento de tal encomienda,

El presente Manual de Organizacién de esta Subdireccion de Licencias,
Permisos, Autorizaciones, Constantias Y Revalidaciones de Oficialia Mayor, es
de observancia generzal, como instrumento de informacisn Y consulta, en Jas
areas que conforman esta Subdireccién: slendo un medio para familiarizarse

con la estructura organica y con los diferentes niveles Jerdrquicos que o
conforman. '

Cabe destacar, que el presente Manual, por ser un documento de consulta
frecuente, deberd ser actualizado cada afio, 0 en su caso cuando exista algin

este propdsito.
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tengas plena certeza Y claridad a] ejercer el servicio plblico.

Hemos partido de la idea de que "nada por encima ni fuera de |a ley". Toda

apegada a los reglamentos, Cuyo objetivo es normar Ia administracion plblica.

Con estas medidas éstamos cumpliendo con las necesidades legales que nos

marcan las nuevas disposiciones de tra nsparencia y rendicién de Cuentas.

Muchas gracias.

QFB. Luis Guillermo Benitez Torres

Presidente Constitucional de| Municipio de Mazatlan.
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FILOSOFIA INSTITU CIONAL

MISION ‘ s

O

La misidon del Gobierno Municipal de Mazatldn 2018-2021, es transformar y

mejorar el nivel de bienestar socizal y la calidad de vida de la poblacién y las
comunidades de| municipio

Para cumplir esta Misidn, este Gobierno Municipal trabaja en estrategias

enfocadasen Iz satisfaccién de Jas necesidades de:

* Llos Usuarios de los Servicios Pdblicos Municlpales: A quienes les
ofrecemos Servicios Pdblicos con cal idad, eficaces y eficientes.

* El pueblo gque paga impuestos: A quienes les garantizamos que los
recursos gue aportan son manejados con honestidad Y transparencia.

¢ Los Grupos mas Vulnerables: A quienes les ofrecemos |a atencién de sus
necesidades a través de |as diferentes instituciones Mmunicipales.

* Los Sectores mas pobres: A quienes les brindamos servicios, recursos Y
atencion a través de [os diferentes programas municipales.

* La Sociedad Civilk A quienes les garantizamos mecanismos de

i participacién social abiertos, democraticos Y efectivos,
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* Los Servidores Pablicos que faboran en el ayuntamiento: A quienes les
ofrecemos Ia posibilidad de aportar y colaborar en e transformacion

verdadera del Municipio; Mientras logramos un lugar de trabajo
satisfactorio y pleno. - - \

3
—r

(

VISION

En el 2021 ¢| Ayuntamiento Municipal de Mazatlan, es un gobierno reconocido
por la Calidad y Efectividad de Ia Atencidn que presta a |as necesidades de los
distintos sectores de la poblacidn del municipio.

Los habitantes del municipio acuden a [as diferentes dreas e institutos
municipales a exponer sus inquietudes Y necesidades con facilidad vy
satisfaccién, ya gue saben que son escuchados y atendidos con amabilidad y
respeto, portodos los funcionarios mu nicipales,

Por ello, la sociedad Mazatleca, en sus distintos sectores participa con el
Gobierno Municipal en los Proyectos estratégicos que se emprenden para

5, Los Servicios Publicos Municipales, son reconocidos por sy calidad, eficiencia %
eficacia, y desarrolian procesos de mejora continua €N Su organizacidn,
infraestructura Y €quipos de trabajo.

El personal que trabaja en gl Municipio es sensible 3 las demandas socjales, estd
Capacitado para solucionar las necesidades de los ciudadanos, y est3 orientado
hacia la gente. Por ello, ofrece servicios de calidad, se preocupan por las
personas y hacen sy mayor esfuerzo por satisfacer a los beneficiaros de los
diferentes Pregramas municipales.
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Los recursos municipales son manejados con gran eficiencia, transparencia \%
honestidad, de modo que [a sociedad reconoce que se maximiza el beneficio
social en la aplicacién de estos recursos; por lo que participa en lo que le
corresponde y cumple con sus obligaciones fiscales.

©

En el desarrollo econdmico, Mazatidn es una ciudad de intenso desarrollo y
Crecimiento, que trae inversiones y proyectos de diferentes inversionistas del
pais y del extranjero; ya que la ciudad es considerada como un lugar muy
atractivo para la inversién turisticay la creacién de empresas de servicios.

Por lo anterior, ef Municipio de Mazatldn es un ejemplo para otros municipios
del pafls que reconocen al Gobierno Municipal como un gobierno de
transformacion, orientado 2| pueblo y que habra logrado un cambio real,
evidente y sostenido en colaboracién con |a poblacién del municipio.
PRINCIPIOS Y VALORES

Los principios que orientan el Gobierno Municipal son:

EL CAMBIO VERDADERO real, evidente y sostenido.

AUSTERIDAD en el manejo de los recursos,.

APOYO TOTAL a los menos favorecidos.

APROVECHAMIENTO integral de los recursos disponibles.

Los valores que norman el comportamiento de quienes trabajamos en el
Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021 son:

ORIENTACION A LOS USUARIOS:
En todos nuestros programas nos enfocamos en el beneficio de nuestros

usuarios:
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DEMOCRACIA:

En las decisiones plblicas" tomamos en cuenta a todos los sectores
involucrados, (A

©

CALIDEZ:
Tratamos con amabilidad Y cercania a los ciudadanos,

HONESTIDAD Y TRANSPARECIA:

e Manejamos los recursos gue la sociedad nos conffa con el ciudadano v la
’ responsabilidad que exige Ia ley

EFICIENCIA Y EFICACIA

- Utilizamos los recursos de la mejor manera posible en los resultados que
ofrecemos.

INCLUSION:

En el disefio de las politicas publicas nos orientamos a los mMas pobresy [os mas
. Wulnerables, ’
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MARCO LEGAL &N
&)
e Constitucién Politica de los Estados Unidos MexXicanos,
* Constitucidn Politica del Estado de Sinaloa.
LEYES

¢ leydel Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

* ley Sobre Operacién Y Funcionamiento de Establecimientos Destinados a Ja
Produccién, Distribucién Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas del
estado de Sinaloa.

~* Decreto 290 H. Congreso del Estado, que reforma y adiciona djversas
disposiciones de |[a Ley Sobre Operacién Y Funcionamiento de
Establecimientos Destinados a Ia Produccidn, Distribucién  Venta Y
Consumo de Bebidas Alcohélicas, y de Ia Ley de Hacienda Municipal ambas
del Estado de Sinaloa; publicado en el Diario Oficial del Estado el dia 22 de
Diciembre de 20717, en la Ciudad de Culiacdn de Rosales, Sinaloa.

* levy General De Turismo, Texto Vigente De La Ultima Reforma 17-12-20715,
Articulo 1y 46, 47, 51, 54, al Plan Nacional De Desarrollo 20'132018, Objetivos
411y 4712 v Acuerdo de Fecha 30 de Marzo de 2016, que menciona, el
formato Unico de Registro Nacional de Turismo (RNT) para Preétadores del
Servicio Turistico (PST) es de la Oficialia Mayor regular en conjunto con la
Secretaria de Turismo del Gobierno del Estado de Sinalog; a los Prestadores
del Servicio Turfstico (PST).

* Ley que Regula las Casas de Empefio en el Estado, Articulo 11, Fraccién VIl
es de la Oficialia Mayor regular en conjunto con |a Secretaria de Finanzas
Pdblicas del Gobierno del Estado de Sinaloa; ias Licencias de
Funcionamiento Municipal, para regular [as Casas de Empefio.

e leyde Responsabflidades Administrativas del Estado de Sinaloa.

* Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa.

Angel Flores S/N Centro Mazatladn, Sinaloa.
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* Lleydelos Trabajadores a| Servicio de los My nicipios del Estado de Sinaloa.

* Ley de Entrega ¥ Recepcidén de los Asuntos ¥ Recursos Publicos del Estado
de Sinaloa.

‘ (11
* Ley de Transparencia Y Acceso a la Informacicn Pablica del Estado de ~

Sinaloa.
* lLeydeAccesoals Informacién Publica del Estado de Sinaloa
* leyFederalde Tra bajo.

REGLAMENTOS

¢ Reglamentodela Administracién Pablica del Municipio de Mazatlan.

* Reglamento de Gobierno del H. Ayuntamiento de| Municipio De
Mazatlén, Sinaloa. '

* Reglamento Interior de| H. Ayuntamiento del Municipio de Mazatlan.

* Reglamento de I[a Ley Sobre Operacién Y Funcionamiento de
Establecimientos Destinados a Ja Produccién, Distribucién Venta y
Consumo de Bebidas Alcohdlicas del estado de Sinaloa.

e Reforma de Ia Ley Sobre Operacién Y Funcionamiento de
Establecimientos Destinados a Ia Produccidn, Distribucién Venta y
Consumo de Bebidas Alcohdlicas v de |a Ley de Hacienda Municipal
ambas del Estado de Sinaloa; publicado en e Diario Oficial del Estado e
dia 22 de Diciembre de 2017.

* Reglamento para Ejercer el Comercio en Ia Via Publica del Municipio de
Mazatlan. '

e Reglamento de Espectaculos y Diversiones Publicas para el Municipio de
Mazatldn, Sinaloa.

¢ Reglamento para Ia Operacidn de |a Promocién, Publicidad,
Comercializacién Yy Venta de Condominios e Inmuebles en Tiempo
Compartido, en el Municipio de Mazatlan, Sinaloa.
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* Reglamento para Ia Operacién de |a Prormocidn, Publicidad,
Comercializacién ¥y Venta de Paseos en Catamaran en el Municipio de
Mazatlan. —

* Reglamento para Ia Apertura y Funcionamiento de Establecimientos QE/)
Destinados a Ia Produccién, Distribucién Y Comercializacién de Nixtamal,
Masa y Tortillas de Maizy Trigo, para el Municipio de Mazatlan, Sinaloa (en
revision).

¢ Reglamento de Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Mazatléan.

* Seabroga con fecha 17 de Marzo de 2017, el Decreto Municipal Nimero 19
que contiene el Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de| Municipio
de Mazatldn, Sinaloa: de fecha 31 de mayo de 1989, publicado en e
Periédico Oficial del Estado de Sinaloa, nUmero 74, de fecha 21 de junio
de 1989; sin embargo los reglamentos vigentes aln lo mencionan.

* Reglamento Interno de la Oficialia Mayor. '

CODICOS
e Cddigo Civil del Estado de Sinaloa.
¢ Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Sinaloa.
- » Cddigo Penal para el Estado de Sinaloa.
: e Cddigo de Etica y Conducta de los Servidores PUblicos del Municipio de
Mazatlén, Sinaloa.
CONTRATOS

» Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato de Trabajadores al Servicio
del H. Ayuntamiento de Mazatlan, Sinaloa.
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OTRAS PUBLICACIONES

* Programa Operativo Anual (POA).

* Plan Municipal de Desarrolio (PMD). Fiz)

e Atribuciones de la Oficialia Mayor publicadas en el Portal del Municipio \
de Mazatian.

* Reglas de Operacién publicadas en los principales periédicos del
Municipio de Mazatladn, Sinaloa.

s, * Portal del Municipio de Mazatlan.

¢ Portal del Sistema de Portales de Obligaciones de Tra nsparencia (SIPOT).

¢ Llineamientos Técnico para la publicacidn, homologacién \Y
estandarizacién de la informacién de las obligaciones de transparencia
establecidas en el articulo cuarto en relacién con el articulo S0, parrafo
CuUarto de la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacién Pablica del
Estado de Sinaloa. |

e Tabulador de costos existente en Oficialia Mayor de acuerdo a |a Ley de
Hacienda Municipal del Estado de Sinaloa.

* Manual de Induccién de Oficialia Mayor.

* Manual de Induccién de Subdireccidn de Licencias y Permisos.

¢ Manual de Organizacisén. ’

¢ Manual de Procedimientos.
¢ Decretos Publicados en el Periddico Oficial del Estado de Sinaloa.

* lLasque otras Leyes, Reglamentos y Disposiciones especifiquen.

LEYES Y REGLAMENTOS AUXILIARES

¢ Bando de Policia y Buen Gobierno del Estado de Sinaloa.
¢ Ley General de Turismo.

* Ley para el Fomento del Turismo en el Estado de Sinaloa.
* Programa Sectorial de Turismo del Estado de Sinaloa.

* Ley General de Proteccién Civil.

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
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¢ Ley de Proteccidn Civil Edo de Sinaloa.
¢ LeydeJuegosy sorteos de la Secretaria de Gobernacion. f’;\)
¢ LeyFederal de Cinematograffa. ~
* Ley General de la Vida Silvestre.
* Leyde Proteccién al Medio Ambiente.
* Leydel Desarrollo Urbano del Estado de Sinaloa.

.y e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Leyde Disciplina Financiera.
* Reglamento de Proteccidn Civil.
e Reglamento de Ley Federal de Juegos y Sorteos (Reforma 19-10-2012)
* Reglamento de Ley Federal de Cinematografia.
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METODOLOGIA
Para la conformacién del presente Manual, se empled la Metodologia estandar N
e P .- N « i5 )
de Consultorfa, se coordinaron actividades, donde se cumplié con lo siguiente: A2/

1. Aplicacién de Diagndéstico Organizacional , analizando:
* Objetivos de cada puesto.
» Herramientas y necesidades.
* Funciones y actividades especificas.
- * Relacion Cliente-Proveedor interno y externos.
e Documentacién entregable con caricter obligatorio y plazo limite.
e Lineas de mandoy personal a su cargo.
e Organigrama.
« Normatividad aplicable.

2. Deteccién de dreas de mejora de cada Departamento y Direccidn.
3. Dictamen de Propuestas de Mejora.

4. Actualizacién de Organigramas.

5. Actualizacién de nombramiento de puestos.

6. Aplicacién de ajustes a las funciones (segln recomendaciones).

o 7. Revisién y validacién de funciones desem pefiadas por cada puesto.
8. Conformacién del Manual Crganizacional.

9. Entrega de Manual Organizacional {Acuse de entrega-recepcidn).
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ATRIBUCIONES
Conforme al Reglamento de Iz Administracién Pudblica Municipal. Articulo 7.- B
Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de los diversos ramos de s

la Administracidn Publica Municipal, el Presidente Municipal se auxiliarad de las
siguientes Dependencias, Oficialia Mayor, ARTICULO 20. Corresponden a |a
Oficialfa Mayor, ademas de las facultades y obligaciones sefialadas en el articulo
55 de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa, las siguientes: LA
SUBDIRECCION DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES, CONSTANCIAS Y
REVALIDACIONES DE OFICIALIA MAYOR. En cumplimiento al Reglamento de |a
Administracién Pdblica Municipal. Articulo T1. Independientemente de las
dependencias sefialadas en el Articulo 7. del presente Reglamento, el
Presidente Municipal podrd autorizar la creacién o supresidn de diversas
unidades que requiera la Administracién Publica Municipal, asignandoles las
funcicnes correspondientes conforme a |a Ley de Gobierno Municipal del
Estado de Sinaloa v a Ia Ley Sobre Operacién vy Funcionamiento de
Establecimientos Destinados a Ia Produccidn, Distribucién Venta y Consumo de
Bebidas Alcohdlicas del Estado de Sinalog; al Oficial Mayor; este a su vez, delega
atribuciones a la Subdireccidn de Licencias, permisos, éutorizaciones,
—~ constancias y revalidaciones de la Oficialia Mayor, de acuerdo al ordenamiento
del Reglamento de |3 Administracién Padblica Municipal.

Articulo 20. Corresponden a Ia Oficialia Mayor, ademas de Ias facultades y
obligaciones sefialadas en &l Articulo 55 de la Ley de Gobierno Municipal del
Estado de Sinaloa, las siguientes: (Reforma publicada en el Periddico Oficial El
Estado de Sinalba, de fecha 23 de Diciembre del 2002).Fraccidn Ill. Establecer el
sistema de administracién de los recursos materiales Y servicios de la
Administracién PUblica Municipal, inciso V. Tramitar las licencias, permisos,
autorizaciones y constancias que de acuerdo a la Ley le corresponde otorgar al

Ayuntamiento, E| cumplimiento de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de
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Sihaloa. Articulo 56. Son facultades vy obligaciones del Oficial Mayor, las
siguientes: Fraccién. 1. Tramitar las licencias Yy autorizaciones cuya expedicién
corresponda  al Ayuntamiento; vy Fraccidn V.- Ley Sobre Operacidén vy
Funcionamiento de Establecimientos Destinados z [ Produccién, Distri5uci6n
Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Sinaloa.

Articulo 3.~ Es facultad del Ejecutivo del Estado y' de los Ayuntamientos en el
ambito de sus respectivas competencias, vigilar todo lo concerniente al

cumplimiento y aplicacién de Ia presente ley. Sin perjuicio de lag facultades que
se le otorgan a otras autoridades.

Articulo 4.- Se faculta al Ejecutivo del Estado Yy a los Ayuntamientos para
celebrar con las personas fisicas y morales dedicadas a la fabricacién,
embasamiento, distribucion, transportacidn, venta Y consumo de bebidas con
contenido alcohdlico, convenios de Colaboracién con Ia finalidad de impulsar el
bienestar y desarrollo social de la comunidad. Las aportaciones en efectivo o en
especie que con este propdsito se recauden, se destinaran a la realizacién de
obras donde la sociedad Y otras instancias de autoridad participen.

Articulo 8.~ Las disposiciones de la presente Ley coadyuvardn, en los términos
del articulo 156 de Ia Constitucidn Politica del Estado de Sinaloa, a evitar Y
combatir el alcoholismo, a través de un estricto control de los establecimientos
destinados a |a elaboracién, embasamiento, distribucién, almacenamiento,
transportacién, venta ¥ consumo de bebidas con contenido alcohdlico. Con este
objeto, el Ejecutivo del Estado a través de la dependencia competente

determinars, previa opinién de los Ayuntamientos las dreas de restriccién y
prohibicién de ventz de bebidas alcohdlicas.

Articulo 18- El Gobierno del Estado, por conducto de la dependencia
compétete, en coordinacién con los Ayuntamientos, integraran un padrén

oficial de establecimientos que cuente con licencia'para expender bebidas con
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contenido alcohélico, mismo que deberd mantener actualizado, en el que se
anotaran como

minimo los siguientes datos: fracciones I, I1, I1l, IV, V, V1. Articulo 19.- Las licencias
. @ que se refiere esta Ley, tendra vigencia anual y podrédn ser revalidada por el
Ayuntamiento, previa la presentacion de la licencia original del afio anterior ya

la verificacion de que se estan cumpliendo los requisitos de ley, de los Articulos
™ 20,21y 22.

Articulo 27. Anualmente, los titulares de licencias o los representantes legales de
los establecimientos a que se refiere la presente Ley, deberan realizar los
tramites correspondientes para su revalidacién, ante los Ayuntamientos. La
citada revalidacién se llevard a cabo durante [os meses de enero, febrero y
marzo de cada afio. Este plazo podrd ampliarse por acuerdo del Ayuntamiento,
cuando las circunstancias econdmicasy sociales asi lo justifiquen.

Articulo 29~ A quienes cumplan con los requisitos que establece esta ley y su -
reglamento, los Ayuntamientos le otorgaran la revalidacién de la licencia
respectiva. En tanto se realiza el tramite de revalidacion de la licencia el negocio
podra seguir funcionando.

Articulo 30.- Los Ayuntamientos podran autorizar la venta Y consumo ocasional
de bebidas con contenido alcohdlico en ferias, exposiciones, fiestas regionales,
eventos deportivos u otros, acordados con |a idiosincrasia y costumbres de los
habitantes de las distintas regiones del Estado, salvaguardando en forma
invariable las disposiciones del Articulo 156 de la Constitucién Politica local.

Articulo 32.- Todos los establecimientos dedicados a la venta o consumo de
bebidas con contenido alcohdlico, funcionaran los dias en Alos horarios que
conste en su licencia respectiva, vy los gue sefale el Reglamento de la presente
Ley. Los horariocs regulares podran ampliarse por los Ayun‘camientos con

acuerdo mayoritario de los integrantes del Cabildo. Para el caso de los que se
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dedican a prestar servicios de éventos sociales al publico, se regirdn por los
horarios que establezca el permiso respectivo.

Articulo 34.- Los Ayuntamientos con el acuerdo mayoritario de sus integrantes, @ &
de conformidad con las circunstancias de cada municipio, podrédn proponer a
las autoridades correspondientes, la modificacidn de horarios v de dias

regulares de funcionamiento, los cuales, para que entren en vigor deberén
contar con el acuerdo de &stas. '

T Articulo 36.- Las autoridades municipales y estatales en el ambito de sus
respectivas competencias, podran disponer el cambio de domicilio a los
titulares de licencia cuando asf |o reguiera el or;den publico y el interés general
de la sociedad. Para tal efecto se observara el procedimiento siguiente: |, 11, 111, 1V,
V, y Articulo 37.- Los titulares de las licencias podran solicitar el cambio de
denominacién del establecimiento ante el Ayuntamiento correspondiente,
guien si no tiene inconveniente alguno en que se realice el citado cambio,
enviara el expediente a Ia dependencia estatal competente, con las
observancias que considere oportunas para que esta resuelva en definitiva;
tratdndose de personas fisicas Ia solicitud se acompafiara del acta de
nacimiento y de copia del registro federal de contribuyentes; para el caso de
personas morales, presentaran copia certificada del acta constitutiva y copia del
registro federal de contribuyentes. La violacién a este precepto, se castigara
conforme a lo que establecen los Articulo 68y 69 de esta Ley.

Articulo 78.- Todos los espectaculos publicos que se presenten en los lugares
donde se expendan bebidas con contenido alcohdlico corresponde autorizarios
a los Ayuntamientos en los términos de la reglamentacion municipal de la
materia, y Articulo 52- pérrafo segundo, Los Presidente Municipales en su
ambito de competencia coadyuvaran en el cumplimiento de dicha funcién por
conducto de los servidores plblicos que para tal efecto designen, Conforme al
Bando de Policia y Buen Gobierno. Articulo 59.- Todos los establecimientos que
expendan vino, licores y bebidas de moderacién, sujetardn sus dias Y horarios a
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lo que establece Ia Ley para la venta o almacenaje de bebidas con graduacidn

alcohdlica y alcohol en el Estado, previa opinién del Ayuntamiento en razén del
interés social de la comunidad.- de los Permisos Eventuales Conforme al 5
Reglamento de Especticulos y Diversiones Publicas del Municipio de Mazatldn \EO/)
Sinaloa. Articulo 3.- Previo 2 la celebracién de cualguier tipo de Especticulo
Pdblico se requiere obtener Licencia 0 Permiso de Funcionamiento expedido
por la Oficialia Mayor del Ayuntamiento, previo cumplimiento de las

condiciones que para cada caso en particular establezca el presente
Reglamento.

Articulo 4.- El otorgamiento de las Licencias o Permisos es una facultad
exclusiva de la Oficialia Mayor, la cual estard especialmente obligada a vigilar
que en los espectéculo; publicos no se ataque la moral, los derechos de
terceros o perturben el orden pUblico; de los capitulos VI, XH, X1V, XV, XVI, XV,
XVIIT, XXH, XXHI, XXIV Y XXV de los cuales se desglosan los Permisos Eventuales:
Presentaciones Teatrales;, Eventos Deportivos; Funciones de -Circo, Carpas y
Diversiones Similares; Palenques Y Peleas de Gallos; Corridas de Toros; Carreras
de Animales; Exhibiciones Aé&reas y de Paracaidismo; Juegos Mecanicos N
Electromecanicos para uso Publico; Bailes, Fiestas y Eventos Similares; Ferias,
Verbenas o Eventos Similares; Publicidad de Espectaculos Yy Diversiones.
Conforme al Decreto Municipal No. 02 Reglamento de Gobierno del H.

Ayuntamiento del Municipio de Mazatlan, Sinaloa; Capftulo I, de [a Oficialia
Mayor del Ayuntamiento.

Articulo 155. Son facultades y obligaciones del Oficial Mayor las siguientes:
fracciéon Ill- Tramitar las licencias N autorizacione§ Cuya expedicién corresponda
al Ayuntamiento; V. Atender todos los asuntos de su competencia, acordando
previamente con el Secretario y el Presidente Municipal; V. Atender todos los
asuntos que le encomiende el Presidente Municipal; por lo que, el Articulo 46.-
menciona que son facultades del Presidente Municipal de Mazatlan, la
siguiente: Fraccion XX|.- Expedir licencias para el funcionamiento de comercios,
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espectaculos y actividades recreativas, la cual, delega al Oficial Mayor de
acuerdo a la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa. Articuio 56;
Fraccién lIl. Tramitar las licencias y autorizaciones Cuya expedicidén corresponda

al Ayuntamiento; este, a su vez, se auxilia con la Subdireccidn de permisos y
licencias de la Oficialia Mayor.

Coadyuvar en regular lo concerniente al Decreto 290, H. Congreso del Estado.
Que reforma y. adiciona diversas disposiciones de [a Ley Sobre Operacién Y
Funcionamiento de Establecimientos Destinados a la Produccidn, Distribucidn
Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas, y de |a Ley de Hacienda Municipal
ambas del Estado de Sinaloa; publicado en el Diario Oficial del Estado el dia 22
de Diciembre de 2017, en la Ciudad de Culiacan de Rosales, Sinaloa, |

El Ciudadano Lic. Quirino Ordaz Coppel, Gobernador Constitucional del Estado
Libre y Soberaho de Sinaloa, a sus habitantes hace saber; que por el H. Congreso
del mismo se le ha comunicado lo siguiente: El H. Congreso del Estado Libre y
Soberano de Sinalog, répresentado POr su sexagésima segunda legislatura, ha
tenido a bien expedir e siguiente Decreto No. 290, que adiciona diversas
disposiciones a [a Ley de Hacienda del Estado Yy ala Ley de Hacienda Municipal,
ambas del Estado de Sinaloa. Articulo Primero. Se reforman los articulos ©; 10,
parrafo primero; 16; 18 parrafo primero y fracciones I y III: 38 fracciones Il y [I1: 41
parrafo tercero: 45 fracciones VI y XIll; 47; 49 parrafo primero; 53; 55; 58; 59,
parrafo primero y fracciones |, 11 111, Vi Y Vil; 60, parrafo segundo; 61; 66; 68; 69,
parrafo segundo y 73. Sea adiciona el parrafo segundo al Articulo 19; y el parrafo
tercero al articulo 60 todos de la Ley Sobre Operacién Y Funcionamiento de
Establecimientos Destinados a la Produccidn, Distribucidn Venta y Consumo de
Bebidas Alcohdlicas del Estado de Sinaloa, para quedar como sigue: entre otros
relativos del reglamento se hace referencia al Articulo 16.- parrafo 5, el Permiso
provisional otorgado en los términos del presente articulo, quedara sin efecto s
el H. Ayuntamiento correspondiente declara improcedente el otorgamiento de
la opinién favorable, o bien, si habiendo sido otorgada es revocada. Es dado en
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el Palacio del Poder Legislativo del Estado en la Ciudad de Culiacan de Rosales,
Sinaloa, a los cinco dias del mes de Diciembre del afio dos mil diecisiete y es
dado en el Palacio del Poder Ejecutivo del Estado en la Ciudad de Culiacan de
Rosales, Sinalog, a los ocho dias del mes de Diciembre del 2fo dos mil diecisiete.

Conforme al Bando de Policia ¥ Buen Gobierno. Articulo 51.- La autorizacion,
licencia o permiso que otorgue el C. Presidente Municipal, da Gnicamente
derecho al particular de gjercer la actividad para la que fue concedida en los
términos expresados en el documento, y seran validas por el tiempo que

eXprese el documento mismo, v si no se expresa el término, seran validas por
todo el afio calendario en que se expidan.

Articulo 52- Se requiere autorizacién, licencia o permiso, del Presidente
Municipal, de conformidad con los Reglamentos vigentes: . Para e gjercicio de
cualquier actividad comercial, industrial o para el funcionamiento de
instalaciones abiertas a| publico o destinadas a Ia prestacién de espectaculos Y
diversiones publicas, siendo requisito indispensable para el libramiento de |a
licencia el contar con la anuencia del uso del suelo, emitida por la Direccidén de
Planeacién del Desarrolio Urbano Y Ecologia; 1. Para construcciones y uso
especifico del suelo; alineamiento ¥y nimero oficial; conexiones de agua potable
Y drenaje; demoliciones Y eXcavaciones para ia ocupacion temporal de Ia via

publica por motivo de Ia realizacidon de una obrg; lil. Para la colocacién de

" anuncios en propiedad particular y en la vig publica; IV. Para Ia celebracién de

flestasy bailes particulares o sociales, que se sujetaran a las reglas siguientes: a).
Se requerird permiso previo cuando se prolongue después de [a media noche;

b). También se requerira permiso cuando se efectlen con animo de lucro.

Articulo 53.- El C. Presidente Municipal podra delegar en las direcciones Y%
organismos paramunicipales, que les compete conocer de acuerdo a su
materia, la facultad de expedir las autorizaciones, licencias o permisos a que se
refiere el articulo anterior, mediante acuerdo eXpreso que dicte para tal efecto.-

De las Actividades Comerciales.
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Articulo 54.- £] comercio y la industria se regiran en lo dispuesto por las leyes de
la materia y bajo las normas siguientes: -I. Todo comercio e industria deben
empadronarse en la Cficialia Mayor, y como consecuencia deberadn tener su
registro comercial o industrial expedido por la misma dependencia, la falta de
este registro serd objeto de sancion; [l. Las cantinas, bares, y en general
cualguier lugar donde se expendan o almacene n bebidas con graduacidén
alcohdlica, deberdn contar con los permisos otorgados por las autoridades
Ccompetentes; la falta de esto sera objeto de la sancién que corresponda
conforme a la reglamentacién aplicable.

Articulo 55. Todo comerciante estara obligado a cumplir con las disposiciones
establecidas en la Ley General de Salud de los Estados Unidos Mexicanos, Ley
de Salud Publica para el Estado de Sinaloa, el presente Bando y los reglamentos
respectivos. Articulo 58.- El comercio movil o ambulante debers ser objeto de
una reglamentacién especifica aprobada por el Ayuntamiento en Ia que
establezca las &dreas restringidas en que este no pueda prestarse y los
procedimientos que prevean su funcionamiento, preservando ia armonia y
proteccion integral de los derechos de los habitantes.

Articulo 60.- Los establecimientos con pista de baile Yy musica en vivo o grabada
de cualquier especie o denominacién, al igual que las salas cinematograficas,
establecimientos de Juegos electrénicos o manuales, y billares, se sujetaran al
horario  especifico que el Ayuntamiento determine. Articulo 62~ E}
Ayuntamiento, en el &mbito de su competencia, estd facultado para ordenar el

control, inspeccién vy fiscalizacién de la actividad comercial que realizan los
particulares.

Articulo 63- Todos los espectdculos y diversiones se regirdan por las
disposiciones estaplecidas por este Bando y por los Reglamentos, acuerdos y
disposiciones que expida el Ayuntamiento; de los Espectaculos y Diversiones.

Articulo 64.- Los especticulos y diversiones deberan observar los siguientes
Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
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lineamientos: I. Para llevar a cabo una diversion o espectaculo los interesados

deberan solicitar por ‘escrito |a autorizacién correspondiente; Il. Para la

expedicién de la autorizacidn precitada serd de acuerdo con la Ley respectiva;

lll. Seran de observancia obligatoria los programas Y horarios de las funciones
que al efecto permita el Presidente Municipal al momento de solicitar el
permiso; IV. Toda prohibicién debers estar a la vista del pUblico asi como los
precios de las entradas. Articulo 65.-Se prohibe la presentacién de cualquier
espectaculo o variedad que vaya en contra de la moral y las buenas costumbres
de la poblacion del Municipio.

Articulo 66.- Estan prohibidos los Juegos en los que se crucen apuestas de
cualquier especie. Quienes sean sorprendidos violando ésta disposicién seran
turnados a la autoridad correspondiente. Articulo 67.- También seran
consignados a las autoridades co rrespondientes los particulares o espéctadores
de los juegos permitidos por la Ley, tales como el billar, juegos de pelota, \Y

demas similares cuando aprovechen el juego para concertar apuestas en
relacion a los resultados.

Articulo 68.- Por ningln concepto se permitird a la empresa que ofrezca un
espectaculo publico, vender un mayor nimero de boletos de entrada del que
tenga autorizado como cupo maximo al centro de diversién. Articulo 69.- Queda
prohibido aumentar el nimero de asientos colocando sillas en log pasillos o en
cualquier otro lugar donde se obstruya la entrada y salida del centro de

diversiones en que se lleve a cabo |3 presentacion de algln espectéculo.

Articulo 70. Los locales que no rednan los requisifos de seguridad previstos en
las Leyes y Reglamentos, serdn clausurados por la autoridad municipal
competente. Conforme al Reglamento para la Operacién de la Promocidn,
Publicidad, Comercializacion y Venta de Condominijos e Inmuebles en Tiempo
Compartido, en el Municipio de Mazatlan, Sinaloa.
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De Las Autoridades. Articulo 5.~ La aplicacién de este reglamento corresponde
en el dmbito de sus respectivas competencias a las siguientes autoridades
municipales: [1. Oficialia Mayor; Articulo 7.- Corresponde a Oficialia Mayor las

siguientes atribuciones: |I. Llevar al registro de los promotores y empresas
dedicadas a promover, publicitar y vender tiempos compa rtido; 1. Resguardary
Mmantener actualizado e| registro de los promotores Y empresas promotoras de
tiempos compartidos; VI, Vigilar el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en este reglamento, por parte de los promotores de tiempos

compartidos; y VII. Las demas que le fijen este reglamento Yy demads
disposiciones de |a materia. De las sanciones.

Articulo 9.- Las licencias para gjercer las Actividades comerciales, bajo cualquier
modalidad mencfonada en el Articulo 4 del presente reglamento, deberan
tramitarse ante la Oficialfa Mayor del H. Ayuntamiento de Mazatlan, previo pago
de los impuestos y derechos aplicables tanto e la Ley de Ingresos para el

Municipio de Mazatldn, como Ia Ley de Hacienda Municipal, para el ejercicio
fiscal correspondiente.

Articulo 39.- Las personas fisicas © morales desarrolladoras tendran un plazo
que excederd de quince dfas para presentar las altas o bajas del personal
promotor o vendedor de tiempo compartido a sy servicio, debiendo en cada
caso cumplir con los requisitos de solicitud de licencia Y presentar para su
autorizacién el o los nyevos gafetes al H. Ayuntamiento de Mazatldn, debiendo

entregar para su cancelacidn los gafetes que queden en desuso.

Conforme al Reglamento para la Operacién de la Promocién, Publicidad,
Comercializacién y Venta de Paseos en Catamaran en ¢l Municipio de Mazatlan,
Sinaloa. Articulo 1.- Todas las personas fisicas o morales que pretendan realizar
actividades dentro del Municipio de Mazatlan, Sinalog, referente a la promocién,
publicidad, comercializacién Yy venta de paseos en la Bahfa del puerto de
Mazatldan den las embarcaciones denominadas Catamaran, deberan solicitar

por escrito al H. Ayuntamiento de Mazatlan, la Licencia correspondiente para
Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
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ejercer la actividad comercial, en la forma Y términos

que sefale el presente
Reglamento.
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Articulo 3.- Las licencias para ejercer las actividades comerciales, bajo cualquiera

de las modalidades mencionadas anteriormente, deberan tramitarse ante Ia
Oficialila Mayor del H. Ayuntamiento de Mazatldn, previo el pago de los
impuestos de derechos aplicables tanto en |a Ley de Ingresos para el Municipio

de Mazatladn, como en la Ley de Hacienda Municipal, para el ejercicio fiscal del
afo correspondiente.

Articulo 20~ E] H. Ayuntamiento de Mazatlén, tendra Iz facultad de regular a
esta materia y de hacer respetar las disposiciones Jdenerales contenidas en el
presente reglamento; del Articulo 21.- Ultimo parrafo El Oficial Mayor verificara
que las actividades referentes a la promocién, publicidad, comercializacién \%
venta de paseos en la Bahia de| Puerto de Mazatldn en las embarcaciones
denominadas Catamarén, cumplan con lo estipulado en el presente
reglamento, asi como con |a autorizacién y licencia correspondiente expedida
por Oficialia Mayor. Cumplir con el Articulo 27.- Las personas fisicas o morales
propietarios de las embarcaciones denominadas catamaran tendran un plazo
. que no excedera de quince dfas habiles para presentar las altas y bajas de
personal promotor o vendedor a su servicios, debiendo en cada caso cumplir
con los requisitos de solicitud de licencia y presentar para su autorizacion el o
los nuevos gafetes al H. ayuntamiento de Mazatlan, debiendo entregar para su
cancelacion los gafetes que queden en desuso.

Articulo 32.- Tanto los Propietarios y/o Representantes Legales y/o vendedores
y/o promotores de Catamaranes, deberdn de estar debidarhente acreditados
ante la Oficialfa Mayor, y dicha autoridad debera emitir credencial con fotografia
como identificacion oficial a cada vendedor, previa constancia emitida por la
Coordinacién General de Turismo de Sinaloa. Conforme a la Ley de Hacienda

Municipal del Estado de Sinaloa. Expedicion de Certificados Y Legalizacién de
/-'\ngel Flores S/N Centro Mazatidn, Sinaloa.
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Firmas; Articulo 61.- Sera objeto de este derecho, la expedicidn por autoridades

municipales de toda clase de certificados, de copias certificadas, cotejo de
documentos y las legalizaciones o ratificaciones de firmas. o
)
Articulo 62.- Son sujetos de este derecho, las personas fisicas o morales que
previa solicitud se les expidan certificados o copias de certificados, cotejo de
documentos y fegalizacién o ratificacion de firmas. No se consideraran sujetos
obligados al pago de derechos POr concepto de la expedicién de Certificados de
Solvencia Fiscal, cuando éste sea solicitado para la adquisicién de vivienda de

interés social, cuyo valor no exceda de 5500 veces el salario minimo general
diario vigente en la zona.

Articulo 63.—' Los servicios solicitados concernientes a este capitulo, causaran
derechos conforme a la siguiente: tarifa con el Cbncepto, minimo general, diario
vigente de veces el salario minimo. Punto 2- Certificados (por certificado)
incisos 2.1.- Certificados de residencia, 2.2- Certificados de conducta, 2.6.- Otros
certificados expedidos por autoridades municipales.* Placas para el Control de
Aparatos Recreativos Eléctricos y Manuales. Articulo 64.- Es objeto de este
derecho el otorgamiento de placas para el control del funcionamiento de

. aparatos recreativos eléctricos ¥ manuales que se exploten con fines lucrativos,
cuando éstos excedan de cuatro.

Articulo 65.- Son sujetos de este derecho, las personas fisicas o morales que
soliciten del Ayuntamiento los servicios sefialados en el articulo anterior.
Articulo 66.- Los aparatos recreativos, eléctricos y manuales que funcionen con
fines lucrativos en el Municipio, deberan contar con Ia placa de control
correspondiente, debiéndose cubrir una cuota anual de 2.5 veces el salario
minimo general diaric vigente en la zona. En los eventos sociales y de
especulacion que se requieran los Servicios de Seguridad Publica hacen

referencia al Articulo 67.- el cual menciona que es objeto de este derecho, el
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servicio extraordinario de seguridad pablica diurna y nocturna que preste el H.
Ayuntamiento.

Articulo 68.- Son sujetos de este Derecho, las personas fisicas o morales 3 0

R:

quienes se les preste el servicio extraordinario de seguridad publica ya sea a
solicitud de éstos o cuando la autoridad municipal lo juzgue conveniente o
necesario; debiendo cubrir una cuota diaria equivalente de 3 a 6 veces el salario

minimo general diario vigente por elemento policiaco, por turno. Por el Uso de
Piso en la Via Publica v Sitios Ptiblicos.

Articulo 87.- Las personas fisicas o morales que en gjercicio de una actividad
lucrativa de cualquier naturaleza, ocupen la via publica, sitios o lugares de uso
comun, ya sea con establecimientos o instalaciones semifijas  sin

establecimientos o en forma ambulante de manera permanente o eventual.

Articulo 88.- Las personas que hagan uso de la via pablica en los términos del
articulo anterior, estan obligadas a solicitar su empadronamiento. Derechos por
el Otorgamxento de Revalidaciones, Permisos o Autorizaciones para el
Funcionamiento de Establecimientos ¥ Locales para la Venta y Consumo de
Bebidas Alcohdlicas. (Adicién por Decreto No. 62, publicado en el P.O. No. 33 de
fecha 17 de marzo de 1999) Articulo 90-A.- Son elementos de esta contribucion:
— fraccion |, 1l y 1II; incisos &, b Y C. Articulo S0B.- La revalidacién anual de los
permisos, licencias y registros de los establecimientos a que se refiere la ley de

la materia, debers efectuarse dentro de los meses de enero 2 marzo de cada
afio. Otros Aprovechamientos.

Articulo 102~ Ingresaran al erario municipal como otros aprovechamientos
diversas donaciones va sean para ayudzarlo en sus gastos generales o en
algunos de ellos. Al recibirse las donaciones el Tesorero Municipal daré cuenta al
H. Ayuntamiento expresando el nombre de la persona que haya hecho e
donativo y objeto a que se debe destinar.
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Articulo 103.- También ingresaran por esta causa, aprovechamientos a la
Tesorerfa Municipal, como sigue: [ll.-

Cualquier otro ingreso que no pueda
clasificarse como impuesto, derecho, producto, participacién o ingresos ﬂ

. " ” L ) 29
extraordinarios. Articulo 105.- Sobre el monto de los Impuestos y Derechos @ 2/

previstos en esta Ley, con excepcién del Impuesto sobre Espectéculos Publicos,

Derechos por Cooperacién, expedicion de carta de opinién favorable para el
funcionamiento de establecimientos destinados a la venta y consumo de

L bebidas alcohdlicas y sobre los demds Adicionales incluidos en este Titulo, se
| Causaran los Impuestos Adicionales pagaderos simultdneamente a la
contribucién principal cuya tasa Yy destino se establece en |a siguiente tarifa

punto 1- concepto impuestos adicionales (% sobre impuestos y derechos) inciso

a), b), ¢}, e) y .- exceptuando el inciso d), de acuerdo a la Ley General de
Turismo, Texto Vigente de la Ultima Reforma 17-12- 2015, Articulo 1y 46, 47, 51, :4

al Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, objetivos 411 y 411.2 Yy Acuerdo de

Fecha 30 de Marzo de 20716, que menciona, el FORMATO UNICO DE REGISTRO
NACIONAL DE TURISMO (RNT) para PRESTADORES DEL SERVICIO TURISTICO

(PST); es de la Oficialia Mayor regular a través de la Subdireccién de permiso y

licencia y el departamento de licencias de funcionamiento en conjunto con la

Secretaria de Turismo del Gobierno del Estado de Sinaloa a los Prestadores del
<™ Servicio Turfstico (PST).

De acuerdo al Decreto Numero 12, Publicado el 13 de Diciembre 2016, el cual,.
menciona La Ley que Regula las Casas de Empefio en el Estado, Articulo T1,
Fraccién VII; es de la Oficialia Mayor regular a través de la Subdireccidn de
permisoy licencia y el departamento de licencias de funcionamiento regular en
conjunto con la Secretaria de Finanzas Plblicas del Gobierno del Estado de

Sinalog; las Licencias de Funcionamiento Municipal, para regular las Casas de
Empefio.

En cumplimiento al ordenamiento del Reglamento de la Administracién
Publica Municipal, Articulo 20, fraccidn Il,- el cual menciona establecer el

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa
Tel: 915-80-00 Ext: 2301

\(LAZATLAN
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sistema de administracién de los recursos materiales Yy servicios de la
Administracién Pablica Municipal, tiene a bien, coadyuvar con la administracién
de las ubicaciones y o concerniente a la administracién Y uso de eventos en la
Cancha German Evers, y la administracion del Archivo Histérico de |a Oficialia

Mayor ubicado en las de Bodegas de Calle Za ragoza, Colonia Centro.

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301

MAZATLAN
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Angel Flores S/N Centro Mazzatlén, Sinzloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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OBJETIVOS Y FUNCIONES
Detallado de Puesto
S
s S b i
Dependencia Oficialfa Mayor Identificador | SLPACR-MZT-APO] : L
de Puesto :
Nombre del Puesto | Subdirector de Licencias, | Area/Depto. | Subdireccion de
Permisos, Autorizaciones, Licencias, Permisos,
Constancias \Y% Autorizaciones, :
Revalidaciones Constancias Y
Revalidaciones

Objetivos del Puesto | Controlar I3 regulacion y expedicién de licencias, permisos iy

renovaciones asegurando que los procedimientos operativos:y
administrativos de cada &rea de trabajo a su cargo se realicen
correctamente, revisando y aprobando los expedientes, la orden de
pago y la emisidn de cualquiera de los siguientes tramites
solicitados (Licencias de Certificacidn Municipal, Empadronamiento
de empresas, Cartas de Opinién favorable, Permisos de eventos
eventuales o masivos, Permisos para espectaculos y diversiones,
Licencias para venta de bebidas alcohdlicas, Permisos para ‘a
ampliacién de horario para venta de bebidas alcohdlicas, Licencia o
permiso de promotor de catamaran para la publicidad, venta'y
comercializacién de paseos turisticos por la bahfa del Municipio de
Mazatlén y coordinar las inspecciones requeridas para verificar los
datos generales del solicitante. Revisar los Informes de trémites
concluidos y pendientes de cada una de los Encargados de Areajy
reportar al Oficial Mayor cualgquier anomalia detectada en los

tramites gestionados que impidan el otorgamiento del permiso,
licencia o revalidacién solicitada. :

. * Administrar, supervisar, monitorear, verificar, analizar,

Funciones . - .

Especificas d_elega‘r, cah’ﬁcar, autonzz?r, ﬁrmar e mfo_rmar Igs prqcesos
administrativos de los trémites Y servicios de licencias, :
permisos, autorizaciones, constancias y revalidaciones de la:
Oficialfa Mayor. g

* Lasque le sean expresamente conferidas por el Oficial Mayor.

* Asistir a reuniones de trabajo. '

* Recibir capacitacion. .

* Enviar informe de trabajo a Oficjal Mayor. .'

* Elaborarindicadores del Plan Municipal de Desarrollo (PMD).

* Elaborar el Programa Operativo Anual (POA).

* Elaborar la entrega-recepcién de la Su bdireccidén.

= Llevar la administracién del personal.

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301

MAZATLAN
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= Daraconocer ias leyes, reglamentos, reglas de operacion,
linea de accidn del Plan Municipal de Desarrollo {PMD).

* Leerleyesyreglamentos que norman esta drea.

* Regular los negocios de acuerdo a las leyesy reglamentos
aplicables para la Oficialia Mayor.

= Utilizar los formatos pre-establecidos que conforman esta
area.

)

Puestos a su Cargo
Auxiliares Administrativos

Interactda con: Subdirector de Comercio y Oficial Mayor, Acceso a la lnformacié;n,
Transparencia y Rendicién de Cuentas, :

En el exterior con Cultura, IMDEM, IMMJU Y DIF.

Ange! Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel: 215-80-00 Ext: 2201

MAZATLAN
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Detallado de Puesto
Dependencia Oficialla Mayor - Identificador | SLPACR-MZT-APO2 e~
de Puesto C 34
Nombre del Puesto | Auxiliar administrativo Area/Depto. | Subdireccion de

Licencias, Permisos,
Autorizaciones,
Constancias Ly
Revalidaciones ;
Objetivo de Puesto Coadyuvar con la Subdireccién en g gestion y actualizacidn de

=, reportes de informacién, de las actividades del area y asistir en las
actividades de control interno. ;

Funciones -Trasparentar los procesos administrativos de los tramites \% servici@s
Especificas - Llevar a cabo la rendicién de cuep“ca_s‘ . '

- Llevar a cabo el proceso de adquisicidon de uniformes

- Asistir a la Subdireccion de licencias y permisos

Puestos a su Cargo e Conmutador
e Mensagjero

Interactda con: Subdirector de Comercio y Oficial Mayor, Acceso a Ia Informacidn,
Transparencia y Rendicién de Cuentas :

— En el exterior con Culturg, IMDEM, IMMJU y DIF,

Angel Fiores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301

MAZATLA
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Detallado de Puesto

Dependencia Oficialia Mayor Identificador SLPACR-MZT-APO3 —
de Puesto (38)
Nombre del Puesto | Negocios con  Venta de | Area/Depto. | Subdireccidn de
Alcohol ' Licencias,  Permiscs,
Autorizaciones, :
Constancias y
Revalidaciones :

Objetivo de Puesto

Realizar eficientemente las gestiones establecidas para emitir
Licencias para venta de bebidas alcohélicas tanto nuevas como de
renovacion, para expedir Cartas de Opinién favorable tanto por
apertura como por cambio de domicilio y para otorgar permisos de
ampliacion de horario para venta de bebidas alcohdlicas. g

Funciones
Especificas

- Captura de trémites y respaldos de informacidn. ; :
- Elaborar los tramites de revalidaciones de licencias de alcoholes
- Cartas de opinién favorable de apertura y cambios en la licencia
* Elaborar informes de trabajo

- Aplicar leyes vy reglamentos que norman esta area

- Utilizar los formatos pre-establecidos para esta area -

Puestos a su Cargo

No tiene puestos a su cargo

Interactda con:

Ciudadania en general

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa,
Tel: 915-80-00 Ext: 2301

MAZATLAN

ELIERNTE
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Detallado de Puesto
: | :%;\)
Dependencia Oficialia Mayor ldentificador | SLPACR-MZT-APO% L~
de Puesto
Nombre del Puesto Ampliacién de Horario con Area/Depto. | Subdireccidn de
Venta de Alcohol Licencias, Permisos,
Autorizaciones, :
' Constancias Y
Revalidaciones

Objetivo de Puesto | Atender a ciudadano que acude a las oficinas de la Subdireccién,

requiriendo algdn tramite para ampliaciones de horario de
negocios con venta de bebidas alcohdlicas. ;

Funclohios e Recepcionar, c.ap't'u rar el trémite Y elaborar ord_en de pago
Especificas . Elabora.r ampliacién de horario :
* Recepcionar el recibo de pago

e Entregar ampliacién de horario

» Elaborar informes de trabajo

e Aplicarleyesy reglamentos dque norman esta area.

e Utilizar los formatos pre-establecidos para esta area.

Puestos a su Cargo No tiene puestos a sy cargo

Interactda con: Ciudadania en general

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301

P —

MAZATLAN
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Detallado de Puesto
Dependencia Oficialfa Mayor Identificador | SLPACR-MZT-APOS { N
- de Puesto ' :
Nombre del Puesto Registro de empresas Area/Depto. | Subdireccion de

Licencias, Permisos,
Autorizaciones, :
Constancias Y%
Revalidaciones _
Objetivo de Puesto | Realizar los trdmites de empadronamiento Yy certificacién de las
Empresas para el otorgamiento de diferente tipo de Licencias. '

Funciones e Recepcionar, capturar, elaborar los tramites de licencias de
Especificas funcionamiento
* municipal para el registro de empresas de cualquier giro.

» Recepcionar, capturar, elaborar los tramites de licencias de
funcionamiento

e municipal para casas de empefio.

* Recepcionar, capturar, elaborar los tramites de licencias de
funcionamiento .

* municipal para el Registro Unico Nacional de Turismo, y
Prestadores del Servicio

— e Turistico.

e Elaborar informes de trabajo.

¢ Aplicar [eyes y reglamentos que norman esta area.

» Utilizer los formatos pre-establecidos para esta drea.

Puestosasu Cargo | No tiene puestos a su cargo

Interactla con: Ciudadania en general

Angel Flores S/N Centro Mazatidn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301

MAZATLA
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Detallado de Puesto
&)
- = . 38 |
Dependencia Oficialia Mayor Identificador | SLPACR-MZT-APO& I
: | de Puesto :
Nombre del Puesto | Licencias de | Area/Depto. | Subdireccidn de
funcionamiento, Licencias,  Permisos,
espectaculos y diversiones Autorizaciones, :
Y gafetes de musicos Constancias Y%
Revalidaciones

Objetivo de Puesto | Mantener Actualizado el padrén de Licencias de Funcionamiento,
' Espectaculo y Diversiones, y Gafetes de MUsico; asi como también
monitorear y detectar oportunamente aquellos negocios
acreedores a multas e infracciones derivado por algun
Incumplimiento, licencia no vigente o cambio de domicilio, ‘

. e Recepciongr, captu rar, glaborar los tré_mites de licéncias de
Especificas fu ncionamiento mu nlc;lpal para el registro de empresas del
espectaculo y la diversion.
* Recepcionar documento, registrar, captura, tomar fotografia
elaborar orden de pago, elaborar gafete de musicos, enmicary
entregar gafete al musico. :

e Elaborarinformes de tra bajo.
e Aplicar leyesy reglamentos gue norman esta area.

e Utilizar los formatos pre-establecidos para esta drea.
Puestosasu Cargo | No tiene puestos a su cargo

Interactda con: Ciudadania en generat

Ange! Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301

MAZATLAN
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Detallado de Puesto

:
Dependencia Oficialfa Mayor Identificador SLPACR-MZT-APO7 . 2
de Puesto : :
Nombre del Puesto | Gafotes de tiempo | Area/Depto. | Subdireccian dﬂ
compartido y catamaran Licencias, Permisos,
Autorizaciones, :
Constancias y
Revalidaciones :
Objetivo de Puesto Realizar la renovacién o apertura de licencia o permiso de promotor
de catamaran para lg publicidad, venta Y comercializacidn de
Paseos turisticos por la bahfa del Municipio de Mazatldn, recabando
del ciudadano [a documentacién requerida. Apoyar en diferentes
actividades administratjvas a solicitud de Jefe Inmediato. :
Funci * Recepcionar, capturar, elaborar los tramites de licencias de
unciones i - L . L 1
Especificas funcionamiento mumcrgal, para el registro de estableCIml_ento;s.,
pecifica >
promotores, casetas, modulos, sucursales, vehiculos de tiempo
compartido. ;

* Recepcionar, Capturar, elaborar los tramites de licencias de
funcionamiento municipal, para el registro de embarcaciones,
promotores, casetas, maddulos, sucursales, agencias, boletos
debidamente sellados para catamaran. :

¢ Elaborar requisiciones y autorizaciones presupuéstales, ;

¢ Solicitar utensilios Y herramientas de trabajo a Ia Proveeduria
Municipal. :

» - Elaborar informes de trabajo.

° Aplicarleyesy reglamentos que norman esta area.
e Utilizar los formatos pre-establecidos para esta area.

Puestos a su Cargo | No tiene puestos a sy ca rgo

Interactda con: Ciudadaniz en genera]

Angel Flores S/N Centro Mazatidn, Sinaloa.
Tel; 915-80-00 Ex:: 2301

MAZATLAN
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Detallado de Puesto
BN
= " — {40 )
Dependencia Oficialfa Mayor Identificador | SLPACR-MZT-APOS ~—
de Puesto
Nombre del Puesto Recepcidn  de permisos | Area/Depto. Subdireccidn de
eventuales Licencias, Permisqs,
Autorizaciones, ;
Constancias hY
Revalidaciones :

Objetivo de Puesto

0 masivo, informando v revisa ndo la documentacion requetida para
Permisos pendientes por

dicho tramite, informando la cantidad de
otorgar.

Funciones
Especificas

|

° Entrevistar g ciudadano,
establecidos, recepcionar de documentos, registrar
Captura de formatos pre-establecidos, elaborar orden
recepcionar y enviar correos electrénicos, coordinar
elaborar bitacora de permisos solicitados, enviar a auto
recepcionar la autorizacién, enviar g elaboracion.

* Recepcionar cartas de
residencia de predio, diversas u otras certificaciones,
Elaborar informes de trabajo.

Aplicar leyes y reglamentos que norman esta drea.
e Utilizar los formatos pre-establecidos para esta area.

entregar de formatos pré—

de pago,

arraigo, empresas, buena conducta,

trémite,

rizacién,

Puestos a sy Cargo

No tiene puestos a sy cargo

|

Interactda con:

L

Ciudadania en general

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301

MAZAT

LAN
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Detallado de Puesto
.
Dependencia Oficialfa Mayor Identificador | SLPACR-MZT-APOS j N
‘ de Puesto :
Nombre del Puesto Recepcién de permisos en Area/Depto. Subdireccién de
la via publica Licencias, Permist,
Autorizaciones, :
Constancias ly
. : Revalidaciones :

Objetivo de Puesto | Atender a todos los ciudadanos que acuden a la Subdireccién de
Comercio, para solicitar un permiso en la via pUblica, informando'y
revisando la documentacidn requerida para dicho trémite,
reportando la cantidad de Permisos pendientes por otorgar. i

Funciones ® Entrevis?ar al ciucjadano, entregar de fo'rmatos’ p‘re}—

Especificas establecidos, recepcionar de documentos, registrar tramite,
Capturar de formatos pre-establecidos, elaborar orden de
PaJ0, recepcionar, elaborar bitacora de permisos solicitados,
enviar a autorizacidn, recepcionar la autorizacién, enviar §a
elaboracison, :

* Elaborarinformes de trabajo.

e Aplicar leyesy reglamentos que norman esta area.

e Utilizar los formatos pre-establecidos para esta area.

~~ | Puestosasu.Cargo | No tiene puestos a su cargo

Interactda con: Ciudadania en general

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301

MAZATLAN
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Detallado de Puesto : BN
Dependencia Oficialfa Mayor Identificador | SLPACR-MZT-AP1O
de Puesto :
Nombre del Puesto [ Entrega de  Permicos Area/Depto. | Subdireccién  de
Eventuales Licencias, Permisos,
Autorizaciones, :
™ Constancias Ly
Revalidaciones ;

Objetivo de Puesto | Elaborar permisos eventuales de cualquier tipo de evento local ‘o
masivo que son solicitados por el Ciudadano que acude a las
oficinas de la Subdireccién de Licencias Yy Permisos, los cuales

cumplan con todos los requisitos documentales para la exXpedicién
del permiso :

Bunclaties e Recepcionar los dc_ag:umentos autorizados para elal?or_ar orden

Especificas de pago, contra‘gaqon <P{e elemgntos de seguridad p}Jbllca, carta
responsiva de vigilancia, permiso eventual, recepcionar recibo
de pago, solicitar credencial de identificacién, solicitar [a
recepcion ({firma) del cjudadano, entregar documento al
ciudadano. '

e Elaborar cartas de arraigo, empresas, buena conducta,
residencia de predio, diversas u otras certificaciones. ?
Elaborar informes de trabgjo.
Aplicar leyes y reglamentos que norman esta area.

e Utilizar los formatos pre-establecidos para esta drea.

Puestosasu Cargo | No tiene puestos a su cargo

Interactda con: Ciudadania en general

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: ©15-80-00 Ext: 2301 '

MAZATLAN
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Detallado de Puesto N
Y \.j
Dependencia Oficialfa Mayor Identificador | SLPACR-MZT-ABPT]
de Puesto 5
Nombre del Puesto Entrega de permisos en Iz Area/Depto. Subdireccidn de

via publica

Licencias,  Permiscs,
Autorizaciones, :
Constancias y
Revalidaciones :

Objetivo de Puesto

Elaborar permisos para vended
cuales cumplan con todos los

expedicion del permiso.

ores ambulantes o semifijos, los
requisitos documentales para la

Funciones
Especificas

* Elaborar y entregar permisos para vendedores ambulantes%o
semifijos, informando a] Oficial May

permisos emitidos a través de oficios.

Elaborar informes de tra bajo.

e Aplicar leyesy reglamentos que norman esta area.

or y Jefe Inmediato los

Puestos a su Cargo

No tiene puestos a sy cargo.

Interactta con:

Ciudadania en general.

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301

MAZATLA
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Detaliado de Puesto

Dependencia

Oficialia Mayor Identificador | SLPACR-MZT-APT2
de Puesto

Nombre del Puesto

Inspeccidn fisica y ocular Area/Depto. | Subdireccion de
Licencias,  Permisos,
Autorizaciones, :
Constancias Y
Revalidaciones :

Objetivo de Puesto

Realizar inspecciones a los propietarios de negocios solicitantes de
algln trémite para permiso, licencia o renovacién, verificando las
condiciones fisicas y documentales requeridas segln el tipo de
trémite solicitado. Ayudar a los miembros del drea a entregar la
documentacién requerida en diferentes 6rganos e instituciones
gubernamentales o hegocios del ciudadano. ’

Funciones
Especificas

° Inspeccionar y verificar fisicamente |a existencia de los hegocids
en el Municipio de Mazatlan.

° Realizar encuestas de opinién de vecinos para la instalacion de
negocios en el Municipio de Mazatlan.

e Realizar investigacién a ciudadanos, empresas, predios u otras
certificaciones que son solicitadas. :

° Aplicar leyesy reglamentos que norman esta drea.

o Utilizar los formatos pre-establecidos para esta drea.

Puestos a su Cargo

No tiene puestos a su cargo

Interactia con:

Ciudadania en general

Q
)

ey

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 815-80-00 Ext: 2301

MAZATLAN
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Detallado de Puesto -
Dependencia Oficialia Mayor Identificador | SLPACR-MZT-ADT3S
de Puesto :
Nombre del Puesto | Archivoy d igitalizacién Area/Depto. | Subdireccion de
"y , Licencias,  Permisos,
Autorizaciones,
Constancias Y%

Revalidaciones

' Objetivo de Puesto | Lievar un control adecuado tanto en forma fisica cormo de manera
digital, de las areas de Ia Subdireccién de licencias Y permisos. Asi
como también, debera de llevar un control adecuado de todos los

documentos que conforme a la Ley, sea necesario respaldar de
manera digital. 1

Funclones » Digitalizar, archivary resguardar la informacién de las dreas de fa
Especificas Subdireccién de licencias Y permisos. :

e Elaborar carpetas digitales organizadas por nimero de Iicencia
de los negocios. ;

e Elaborarinformes de trabajo.

Puestosasu Cargo | No tiene puestos a su cargo

Interactda con: Ciudadania en general

Angel Flores S/N Centro Mazatidn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301

MAZATLAN
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Detallado de Puesto
Dependencia Oficialfa Mayor Identificador | SLPACR-MZT-AP14
, de Puesto ;
Nombre del Puesto Bodega Zaragoza Area/Depto. | Subdireccion de

Licencias, = Permisos,
Autorizaciones, f
Constancias 'y
Revalidaciones

Objetivo de Puesto | Area designada para suministrar espacio y equipo para contener;y
proteger de forma eficiente, los archivos histéricos y activos en
desuso. 1
. * Resguardar la informacién en archivos. :
Funciones c o X :
Especificas Resguardar el Decomiso de equipo de vendedores ambula nte:

¢ Resguardar activos en desuso para ser dados de baja.

Puestos a su Cargo

No tiene puestos a su cargo

Interactla con:

H. Ayuntamiento de Mazatlan, ciudadania en general.

Angel Flores S/N Centro Mazetldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Bxt: 2301

MAZATL
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Detallado de Puesto P
Dependencia Oficialia Mayor [dentificador | SLPACR-MZT-ADPIS
de Puesto :
Nombre del Puesto | Conmutador Area/Depto. | Subdireccion de
- : Licencias, Permist,
Autorizaciones, ;
Constancias y

Revalidaciones _
Objetivo de Puesto | Brindar una excelente atencidn al ciudadano que se comunica al
Ayuntamiento  solicitando cualquier tipo de informaciéh,
canalizando con el responsable o Dependencia adecuada de dar
solucion a las peticiones o dudas del ciudadano. ,

Funciohes * Recepcionar [lamadas telefénicas.

Especificas ° Contestgr Conmutador. ) ) .

° Transferir lamadas 2 las diversas areas del Ayuntamiento.

o Realizar llamadas telefénicas al interior y exterior del edificio,

Puestos a su Cargo No tiene puestos a su cargo.

Interactda con: Ciudadanfa via telefénica

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Bxt: 2201
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

OFICIALIA MAYOR

2018 - 2021
Detallado de Puesto
Dependencia Oficialia Mayor Identificador | SLPACR-MZT-AP1G
de Puesto :
Nombre del Puesto Mensajero Area/Depto. | Subdireccion de

Licencias,  Permiscs,
Autorizaciones, :
Constancias 'y
Revalidaciones :

Objetivo de Puesto | Colaborar en las dreas de |a Direccidn de Oficialia Mayor, entregar la
documentacién requerida en diferentes érganos e instituciones
gubernamentales, empresas de |a iniciativa privada o centro de
negocio del ciudadano. ,

Funciofies ° Recqger docu mentos, oficios, cartas o paquetes a quien se o

. 1 e. :

Especificas requierey seguidament

¢ Entregar documentacién al destinatario, dentro de palacio
municipaly las cercanfas de este. :

* Realizar con eficiencia lo que se le encomienda en un tiempo
determinado con un promedio de respuesta de trabajo :
asignado de forma inmediata hasta ] (un) dia como maximo.

Puestos a su Cargo

No tiene puestos a su cargo.

Interactla con:

Subdireccion de Comercio, Oficial Mayor, Acceso a la Informacio'h,
Transparencia y Rendicién de Cuentas, indirectamente con el resto
de las dreas del H. Ayuntamiento de Mazatlan. f

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2201
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE EMISION VERSION FECHA DE ENTREGA r
Fecha de Actualizacién L
20/06/2015 1 20/03/2019 ( Po(e9)
10/09/2019 2
Entregado por:
rma /sello
~ — E
VAL ps e
Lic. Jorge Albérto Palomino Rodriguez

OFICIALIA MAYOR

RAESPENCIaLSIEAL

Subdirector de Licencias, Permisos, Autorizaciones, Consta

Recibido por:

 AYUNTAamERTy
BE MAZATLAY
. ORGAND
Titular de Organo Idtern de Control. psmmﬁﬁm
Revisado y Aprobado por:
Firma/Sello Firma/sello

Lic. Javier Lira Gonzilez®

. . OFICIALIA MAYOR

#RE et AL
Angel Flores S/N SiBE”&C’{ﬁ%ﬁ%@C‘E -
Tel: 915-80-00 Exr 23 1
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

OFICIALIA MAYOR

2018 - 2021

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE EMISION VERSION FECHA DE ENTREGA

Fecha de Actualizacion 49J
20/06/2019 1 20/03/2019
10/09/2019 2

Entregado por:

Lic=Forge Atberto Pelomino Rodrfﬂf IA MAYOR
H

|A MUNICIPAL
Subdirector de Licencias, Permisos, Auto izaciones, ConsZAHANsSINAEOAidaciones

Recibido por:
A \\ "
Fir sgllo
AYUNTAMIENTO DE : .
MAZATLAN SIN. L.C.P. Rafa dil\a Diaz.
OR . .
Sé\gghlf:;%iNo Titular de Organo Inhterno'de Control.
Revisado y Aprobado por:
Firma/Sello Firma/sello

\4
Lic. Javier Lira Gonzalez

Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento

de Mazatlan, Sinaloa.




