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INTRODUCCIÓN 

 

El manual de procedimientos es el documento que contiene las funciones y 

actividades que deben de seguirse en la realización de los deberes de una o 

varias unidades administrativas, incluye además,  los puestos que conforman la 

dirección y sus correspondientes áreas, precisando su responsabilidad y función a 

través de las descripciones de puestos es decir su titulo, propósito general, perfil, 

conocimientos clave, actitudes y desarrollando sus procedimientos conforme a 

todas y cada una de sus funciones y tareas dentro de diagramas de flujo para 

identificar paso a paso los procesos. 

 

Aquí se encuentra registrada la información básica referente al funcionamiento de 

la dirección, mediante la documentación de los procesos clave, que facilitará las 

labores de evaluación, control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de 

mejora. 

 

Toda organización que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las 

necesidades de los usuarios de sus servicios requiere de identificar, mejorar y 

documentar sus procesos y procedimientos.  

Es preciso registrar, analizar y simplificar las actividades, generando acciones que 

favorezcan las prácticas que lleven a la eficiencia y eficacia, eliminen el 

desperdicio de tiempo, esfuerzo y materiales y conduzcan a sostener una cultura 

de calidad y servicio al usuario.  
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Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre otras:  

• Uniformar y controlar el cumplimiento de las prácticas de trabajo.  

• Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripción de tareas, 

ubicación, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecución.  

• Auxiliar en la inducción del puesto y en el adiestramiento y capacitación del 

personal.  

• Ayudar a la coordinación de actividades y a evitar duplicidades.  

• Apoyar el análisis y revisión de los procesos del sistema y emprender 

tareas de simplificación de trabajo como análisis de tiempos, delegación de 

autoridad, etc.  

• Construir una base para el análisis del trabajo y el mejoramiento de los 

sistemas, procesos y métodos.  

• Facilitar las labores de auditoria, la evaluación del control interno y su 

vigilancia.  

En un manual de procesos se describen los elementos de todo proceso: objetivo, 

alcance, diagrama de flujo, actividades, descripción de puestos, etc.; así como la 

definición de los términos usados en esta institución. Para que este Manual sea 

útil deberá de actualizarse por lo menos cada año, o cuando se establezcan 

mejoras en los procesos. 
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OBJETIVO 

 

El objeto del presente manual es regular la organización y funcionamiento de la 

Dirección de Fiscalización, estableciendo las atribuciones, y funciones de sus 

unidades operativas y administrativas; así como los derechos y obligaciones de 

los integrantes de la corporación. 

 

Proporcionar información detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de 

las actividades para el correcto funcionamiento de las áreas de la dirección, a fin 

de proveer a todo el personal una guía de cada una de sus funciones.    

 

Con la aplicación de éste manual de procedimientos el departamento de 

fiscalización logrará: 

 

1. Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo 

del departamento. 

2. Simplificar la operatividad del departamento al contar con Procedimientos 

Claves definidos y documentados. 

3. Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves en el 

departamento. 

4. La delimitación de funciones y responsabilidades de cada uno de los 

puestos que integran este departamento. 

5. La coordinación de actividades para evitar duplicidad de funciones. 

6. La inducción al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso. 
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ELEMENTOS ESTRATEGICOS 

 

 

PROPÓSITO 

 

Ser una dirección que mantenga los establecimientos comerciales con venta y sin 

venta de bebidas alcohólicas, ajustadas a los Reglamentos municipales, siendo 

únicamente  vigilante en el cumplimiento de los mismos. 

 

 

 

ALCANCE 

 

Los departamentos con los que se involucra  la dirección de Fiscalización son: el 

de Mercados, Desarrollo Urbano, Tesorería, Seguridad Pública, Jurídico y 

Protección Civil, Contraloría Municipal, Comunicación Social (unidad de acceso a 

la información). 

 

 

 

FILOSOFIA 

 

Hacer conciencia en los ciudadanos de actuar bajo un régimen de legalidad y cero 

corrupciones tanto con trabajadores municipales como con ciudadanos. 
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MISION: Lograr que los contribuyentes de los establecimientos comerciales, 

empresarios de eventos populares y personas físicas dedicadas al comercio 

informal, descritas en los reglamentos que a la Dirección de Fiscalización le 

compete, cumplan con sus obligación tributaria con el correcto, integro y oportuno 

pago de sus impuestos. 

 

VISION: Lograr tener una imagen de credibilidad digna, en la que la ciudadanía 

pueda confiar, para obtener  respuesta inmediata a sus requerimientos, con el 

debido cumplimiento  de los ordenamientos reglamentarios, eliminando todo punto 

de corrupción a cualquier nivel. 

 

VALORES: Nuestro funcionamiento como Dirección de Fiscalización se 

encuentra apoyada en la siguiente escala de valores que deben regir a cada uno 

de nuestros integrantes, para tener unificación, fuerza, equilibrio y dinamismo que 

brinde a la ciudadanía servicios de calidad. Nuestros valores son: 

 

Lealtad: 

 La fidelidad o devoción de todos los miembros de la Dirección de 

Fiscalización que le merecemos al Presidente Municipal, sin darle nunca la 

espalda, en respuesta a su confianza depositada en nosotros, para el logro de sus 

objetivos. 

 

Profesionalismo 

 Respetar los compromisos adquiridos y cumplir con ellos en tiempo y forma 

con resultados siempre favorables a los objetivos trazados. 
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Equidad 

 Principio que reconoce a todos los ciudadanos con la capacidad de tener 

los mismos derechos. 

 

Honestidad 

 La mejor forma de conseguirla es aceptar siempre la verdad y actuar 

conforme a ella. 

 

Perseverancia 

 Empleo enérgico de las fuerzas físicas, intelectuales o morales para 

conseguir los objetivos trazados. 

 

Respeto 

 Se ejerce al mostrar aprecio y cuidado por los valores y cualidades de las 

demás personas. 

 

Solidaridad 

 Se manifiesta al reconocer que, para cualquier objetivo, no bastan los 

esfuerzos individuales. 

 

Confiabilidad 

            Se ejerce al  mostrar honestidad y transparencia  en las actividades 

diarias, ya sea en trabajo de campo como en administrativo. A nivel directivo como 

operativo. 
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  ATRIBUCIONES DE LA DIRECCIÓN 

 

REGLAMENTO DE LA ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LA 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL MUNICIPIO DE CORTAZAR, 

GUANAJUATO.- Reglamento que tiene por objeto fundamental regular  la 

estructura  y el funcionamiento de la Administración Pública del Municipio de 

Cortázar, Guanajuato. 

 

CAPITULO IX LA DIRECCIÓN DE FISCALIZACION 

 

Artículo 35. Compete a fiscalización: 

 

I. Vigilar el cumplimiento y la aplicación del presente reglamento y del bando 

de policía, en forma coordinada con la Dirección de Seguridad Pública y 

Transito Municipal, así como de las demás leyes y reglamentos de 

aplicación en el municipio; 

II. Levantar las actas de inspección que correspondan; 

III. Calificar las sanciones, de acuerdo a las disposiciones administrativas, en 

los términos de las leyes, bando y reglamentos; 

IV. Desarrollar proyectos técnicos, operativos y administrativos; y 

V. Las demás que le confieran las leyes, reglamentos, bando municipal y 

acuerdos del Ayuntamiento. 
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCIÓN DE 

FISCALIZACIÓN 

Funciones: 

 

1. Atención a la ciudadanía. 

2. Solución a los conflictos que se den en la oficina de la Dirección de 

Fiscalización. 

3. Girar instrucciones para que se lleven a cabo operativos en los 

establecimientos de la Cabecera Municipal y sus comunidades. 

4. Toma de decisiones. 

5. Coordinarse con la Direcciones para la mejor atención de la ciudadanía. 

 

 

Responsabilidades: 

1. Califica las infracciones que llegan a la Dirección, es decir, es el Director 

quien designa el monto económico que tendrá que pagar el sancionado por 

la infracción que se le levanto en su establecimiento, conforme a las faltas 

que haya cometido y en base a los Reglamentos que rigen la Dirección. 

2. Ordenar que se lleven a cabo los operativos en los establecimientos 

comerciales con venta y sin venta de bebidas alcohólicas en la Cabecera 

Municipal y en comunidades. 

3. Extender permisos a la ciudadanía en la Cabecera Municipal y sus 

comunidades, ya sean fiestas particulares como eventos de espectáculos 

públicos y festejos públicos. 

4. Sancionar a quien viole los reglamentos municipales y estatales que rigen a 

esta Dirección. 
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DDIIRREECCTTOORR  

 

 

SECRETARIA 

 

 

FISCALIZADOR 
 

 

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
 
 

 
 
 
 

CODIFICACIÓN DE LOS PROCESOS 

 

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran  identificados a través de 

una codificación estructurada de la siguiente manera: 

 

Un total de 9 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del 

departamento o dirección (“FISCALIZACIÓN”), seguido de un guión, el puesto al 

que pertenece el proceso en cuestión (“DR”, DIRECTOR), un guion, un 

consecutivo del 01 AL 99 PARA IDENTIFICAR LOS PROCESOS y un número 
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consecutivo propio (001 hasta n), para consecutivo de cada proceso,- se va a 

manejar de  manera independiente conforme a cada puesto.   

 
Ejemplo: 
 
 
Que significa: Fiscalización-Director-Proceso No. 1 
 
 
 

 
CLASIFICACIÓN DE LOS PUESTOS 

 

       PUESTO           CODIGO 

 

DIRECTOR       DR 
SECRETARIA                SE 
FISCALIZADOR OPERATIVO    FOS 
FISCALIZADOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO FAU 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FI-DR-001 FI-DR-99 
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CODIFICACIÓN DE LOS PROCESOS 
 
 

                     NOMBRE DEL PROCESO      CODIGO 
 

 Calificación del pago de la multa.                       FI-DR-001 

 Firma orden de Levantamiento de sellos de un establecimiento  

      Comercial clausurado.                FI-DR-002 

 Firma de permisos para diversos eventos.             FI-DR-003 

 Firma de oficios e informes administrativos.                 FI-DR-004 

 Firma  de aprobación   de investigaciones para solicitudes  

      De cambio de uso de suelo.               FI-DR-005 

 Convenios verbales con delegados para sus fiestas patronales.         FI-DR-006 

 Trato directo con empresarios para eventos y funciones de circo.      FI-DR-007   

 Registro diario de movimientos.                  FI-SE-001 

 Permisos para comunidades y fiestas patronales.            FI-SE-002 

 Permisos a escuelas,  Instituciones y Asociaciones Civiles                FI-SE-003 

 Permisos para eventos religiosos o fiestas patronales.           FI-SE-004 

 Permisos bailes populares, jaripeos, discos y lucha libre.          FI-SE-005 

 Registro diario de actividades.              FI-SE-006 

 Relación de infracciones por mes para la Sub-Secretaria de 

Planeación y Finanzas.                FI-SE-007 

 Relación de permisos expedidos por la Dirección de Fiscalización 

Por mes al Departamento de Contraloría Interna Municipal.          FI-SE-008 

▪ Realiza los formatos para clausura de establecimientos comerciales con venta 

de bebida alcohólica.                             FI-SE-009 
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 Elaboración de órdenes de pago a la Tesorería Municipal para,  publicidad, 

horario extraordinario, impuesto de cobro de eventos y pago de infracciones.

                            FI-SE-011 

 Elaboración semanal  (viernes) de  los eventos a realizar el fin de semana o en  

caso de festividades entre semana.                      FI-SE-012 

 Control de impuestos en  eventos                 FI-FS-001 

  Elaboración  de folio de infracción                              FI-FS-002 

 Clausura de establecimientos comerciales con venta de bebida  

      Alcohólica.                  FI-FS-003 

 Apoyo al departamento de Mercados.                   FI-FS-004 

 Levantamiento de sellos.                FI-FS-005 

 Apoyo a la Dirección de Transito y Transporte Municipal             FI-FS-006 

 Apoyo al Centro de Emergencias 066              FI-FS-007 

 Rondines en  zonas rurales y zona urbana.               FI-FS-008 

 Apoyo en las actividades operativas.                                  FI-AU-001 

 Apoyo en las actividades administrativas.             FI-AU-002 
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DESCRIPCION DE PUESTO (DIRECTOR) 
 

 
DEPARTAMENTO: 

 
Dirección de Fiscalización 

 
TITULO DEL PUESTO: 

 
Director 

 
PROPOSITO GENERAL 

Aprueba, califica, autoriza, atiende ciudadanos en sus diferentes inquietudes. Comunicación 
constante con líderes de uniones, regidores, sindicatos  y funcionarios. 

 
PERFIL DEL PUESTO 

EDAD  De 25 -55 años SEXO       Indistinto 

 
ESCOLARIDAD MINIMA 

 

 
Superiores titulados (Lic. En administración de Empresas, Contador 
Publico, Lic. En derecho) o carreras afines. 
 

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Años  

 
CONOCIMIENTOS CLAVE: 

 

Preparación técnica: Administración de Proyectos, Administración 
de Personal, Desarrollo organizacional, Derecho, Calidad y 
Planeación  Estratégica. 
 
▪ Ser ciudadano del Estado en pleno ejercicio de sus derechos. 
▪ No haber sido condenado por delito que amerite pena corporal. 

 
ACTITUDES: 

 

Facilidad de palabra, atención al ciudadano, empatía, manejo de 
personal, interacción, buena comunicación, trabajo bajo presión, 
manejo de conflicto, toma de decisiones, dinamismo, calidad en el 
servicio a ciudadanos. 

 
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES 

▪ Calificación  del pago de la multa.  
▪ Firma orden de Levantamiento de sellos de un establecimiento comercial clausurado. 
▪ Firma de permisos para diversos eventos 
▪ Firma de oficios e informes administrativos 

▪ Firma  de aprobación   de investigaciones para solicitudes de cambio de uso de suelo. 
▪ Convenios verbales con delegados para sus fiestas patronales 
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▪ Trato directo con empresarios para eventos y funciones de circo. 

CONTACTOS INTERPERSONALES 

CONTACTO: 
PARA QUE: 

QUE DOY                            QUE RECIBO 
PERIODICIDAD 

 
Ciudadano 

 
 
 
 

Empresarios 
 
 
 

Desarrollo Urbano 
 

 
Permiso 

 
 
 
 

Permiso 
 
 
 

Visto bueno en 
investigaciones para 

cambio de uso de 
suelo 

 
 
 
 

 
 Solicitud por escrito 

 
 
 
  

 Solicitud verbal y 
por escrito 

 
 

 Firma de 
aprobación 

 
Eventual 

 
 
 
 

Eventual 
 
 

 
Eventual 
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Calificación  del pago de la multa 

Encargado:  Director 

Objetivo: Sancionar por violar los reglamentos. Se establece el 
monto de acuerdo al artículo violado 

  

 

Interesado Secretaria Director Tesorería 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nota 1: El Director  explica el motivo de su infracción, le pide que cubra el monto de la 
infracción, si el afectado desea cubrir en ese momento la Multa pasará con la secretaria 
expidiendo orden de pago a la Tesorería Municipal, quien expide un recibo en 2 tantos los 
cuales son el original para el infractor y la copia azul para su expediente. 
 

FI-DR-001 

Se presenta en 
la Dirección con 
su folio original 
(color blanco). Busca su expediente 

para ver que 
antecedentes tiene y 
se lo entrega al 
Director para que 
tenga conocimiento 
de la situación. 
 El interesado pasa 

a entrevistarse 
con el Director.  
 

Designa el 
monto 
económico de la 
MULTA que 
tendrá que pagar 
para cubrir su 
infracción, 
(NOTA 1). 
 

A 
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Interesado Secretaria Director Tesorería 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota 1: La infracción deberá estar en 3 copias,  color azul, rosa y amarilla. 
 
Nota 2: Cuando el infractor se presenta a pagar y no tiene en su poder la hoja blanca que 
se le da al momento de levantar la infracción, se le proporciona una copia fotostática de la 
misma para que le reciban su pago en la Tesorería Municipal 

 Busca en su 
archivo el número 
de folio de la 
infracción, (NOTA 
2), anota la cantidad 
económica que 
designe el Director 
para el pago de la 
multa en la original y 
la amarilla y pondrá 
el sello y su firma; 
esta es su orden de 
pago a Tesorería, 
(ANEXO 1). 
 
 

A 

Pasa a 
Tesorería para 

pagar su multa. 

Recibe el pago de 
la multa, recogen 
la copia amarilla y 
se expiden 2 
copias de su 
recibo de pago: 
una blanca que es 
la original y una 
azul que es para 
la Dirección. 
¿Cuál Dirección? 
(Nota 2) 
 

El interesado 
hace entrega 
de la copia 
azul, 
(ANEXO 2. 
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ANEXO 1 
 

EJEMPLO DEL FORMATO DE  INFRACCIÓN 
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ANEXO 2 

 
EJEMPLO DEL  RECIBO DE PAGO DE LA MULTA 
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Firma orden de Levantamiento de sellos de un 
establecimiento comercial clausurado. 

Encargado:  Director 

Objetivo: Al levantar los sellos de clausura, previo pago de su 
infracción, el comerciante  continué  con su comercio. 

 

Director Establecimiento 
Comercial 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

FI-DI-002 

Efectuó la clausura del 
establecimiento comercial. 

¿La 
clausura fue 
temporal? 

NO 
Se le informa que de 
acuerdo a la gravedad  la 
clausura fue definitiva. 

SI 

Fija el monto económico 
(multa) de acuerdo a las 
Leyes y Reglamentos 
ANEXO 1. 

Efectúa el pago de la multa 
en el departamento de 
Tesorería. 

Da la orden del 
levantamiento de sellos.  



 

 
 
 
 

 

Página - 20 - de 85 

 

IAGRAMA DE PROCESO 3 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Firma de permisos para diversos eventos con costo de 
admisión 

Encargado:  Director 

  

Objetivo: Estar en conocimiento y establecer las reglas de los 
eventos y así mismo obligarlos al pago de los impuestos 
correspondientes 

 

Director Empresario 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FI-DR-003 

Recibe  solicitud por escrito de 
parte del empresario. 
 Se entrevista personalmente 

con el director para 
comentarle lo referente a la 
publicidad y sus costos. 
 ¿El evento 

requiere de venta 
de bebida 
alcohólica? SE 
MANDA A 
SATEG A PAGAR  

El director indica que pase 
a  pagar el impuesto que 
marca la Ley en el 
Departamento de 
Tesorería. 
 

SI 

NO Realiza el pago de 
seguridad pública  y solicita 
dictamen de protección 
civil. 
 

A 

Informa y entrega los requisitos 
reglamentarios a cumplir para el 
evento. 
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Director Empresario 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

¿El evento es 
en 
comunidad? 

El director le solicita la 
anuencia del delegado. 
 

SI 

NO 

El director  ordena la 
fiscalización del evento 
(conteo del boletaje o 
conteo de personas que 
ingresaron). 
 
 
 

Entrega toda la 
documentación 
correspondiente. 

El empresario presenta 
los boletos del evento 
para ser contados y  
sellados por la dirección 
(en el caso de existir). 
 

El director expide y firma el 
permiso correspondiente 
indicando quien es el 
responsable, día del evento 
y el lugar a desarrollarse. 
 

El director expide y firma el 
permiso correspondiente 
indicando quien es el 
responsable, día del evento y 
el lugar a desarrollarse. 
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Firma de oficios e informes administrativos 

Encargado:  Director 

Objetivo: Hacer de conocimiento de otras dependencias diferentes 
asuntos que  les involucren, así como los movimientos 
del personal. 

 

Director 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FI-DR-004 

Existe la necesidad de mandar un escrito en las 
diversas dependencias. 

Expide y firma oficio por concepto de movimientos 
de personal, vacaciones, tiempo extra etc. 

Firma  informes del trabajo realizado a  la 
dependencia Municipal y Estatal. 
 

Firma oficios para solicitar apoyo al departamento 
de Presidencia y Secretaria del H. Ayuntamiento. 
 

 Firma oficios destinados a los  propietarios o 
encargados de establecimientos para hacer de su 
conocimiento reuniones o formas de trabajar 
alineándose a los reglamentos autorizados. 
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Firma de aprobación de investigaciones para solicitudes 
de cambio de uso de suelo con venta de bebida 
alcohólica. 

Encargado:  Director 

Objetivo: Que se investigue antes de aprobar un uso de suelo si la 
solicitud cumple lo que marca el reglamento municipal en 
materia de alcoholes. 

 

Director 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

FI-DR-005 

Firma el dictamen obtenido de la 
investigación realizada a la solicitud de 
uso de suelo (negativo o positivo) y se 
envía al departamento de desarrollo 
urbano (ANEXO 1). 

En coordinación con la dirección de Desarrollo 
Urbano la cual solicita a la dirección de 
fiscalización la investigación de cambio de uso 
de suelo solicitado. 
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ANEXO 1 
 

EJEMPLO DEL OFICIO CAMBIO DE USO DE SUELO 
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DIAGRAMA DE PROCESO 6 
 
Dirección General:    Dirección de Fiscalización 

Proceso:  Convenios verbales con delegados para sus fiestas 
patronales 

Encargado:  Director 

Objetivo: Trabajar en forma coordinada  en sus eventos, respetando 
su autonomía y obtener de su parte el apoyo para el pago 
de impuestos   municipales que procedan. 

 

Delegado Director 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Nota: En el caso del programa de actividades contemplara eventos con costo de 
admisión se aplicará lo que especifica el diagrama de proceso 3. 
 
 

FI-DR-006 

Se presenta para solicitar 
permiso para la fiesta 
patronal. 

Presenta su programa de 
actividades dentro de las 
fiestas patronales. 

Expide  permiso. 
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Trato directo con empresarios para eventos culturales y 
funciones de circo 

Encargado:  Director 

Objetivo: Establecer las condiciones para el pago de los impuestos 
y el lugar donde se llevara a cabo dichos eventos. 

 

Director 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FI-DR-007 

La 
autorización  

es para: 

Se presenta el empresario para solicitar por 
escrito autorización para realizar evento y 
lugar donde pretende efectuar las funciones. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

C 
I 
R 
C 
O 

E  
V 
E 
N 
T 
O
S 

A 

B 
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Director 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A B 

El director  ordena 
la fiscalización del 
evento (conteo del 
boletaje o conteo de 
personas que 
ingresaron). 
 

El director  ordena 
la fiscalización del 
evento (conteo del 
boletaje o conteo de 
personas que 
ingresaron). 

 

El empresario presenta 
el boletaje para su 
conteo y sello (en el 
caso de existir). 
 

El empresario presenta 
el boletaje para su 
conteo y sello (en el 
caso de existir). 
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DESCRIPCION DE PUESTO (SECRETARIA) 
 

 
DEPARTAMENTO: 

 
Dirección de Fiscalización 

 
TITULO DEL PUESTO: 

 
Secretaria 

 
PROPOSITO GENERAL 

Coordinar los asuntos administrativos tanto se presentan en la dirección como del 

trabajo que presentan los Fiscalizadores. 

 
PERFIL DEL PUESTO 

EDAD  De 18 a 60 años SEXO Femenino 

 
ESCOLARIDAD MINIMA 

 

Carrera Comercial Secretariado, Secretaria Ejecutiva) ó 
Bachillerato (ramo administrativo y/o informática. 
 

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 año 

 
CONOCIMIENTOS 

CLAVE: 
 

 
Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power 
Point) y  manejo de maquinas mecánica y/o eléctrica). 

 
ACTITUDES: 

 

 
Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta, 
cordial, entre otros. 

 
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES 

▪ Registro diario de movimientos.               

▪ Permisos para comunidades.                

▪ Permisos a escuelas, Instituciones y Asociaciones Civiles.     

▪ Permisos para eventos religiosos o fiestas patronales.            

▪ Permisos bailes populares, jaripeos, discos y lucha libre.                

▪ Registro diario de actividades.               
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▪ Relación de infracciones por mes para la Sub-Secretaria de Planeación y 

Finanzas.                

▪ Relación de permisos expedidos por la Dirección de Fiscalización por mes al 

Departamento de Contraloría Interna Municipal.          

▪ Realiza los formatos para clausura de establecimientos comerciales con venta de 

bebida alcohólica.   

▪  Elaboración de órdenes de pago a la Tesorería Municipal para permiso eventual 

de bebidas alcohólicas, publicidad, impuesto sobre espectáculo público y pago de 

infracciones.  

▪ Elaboración semanal  (viernes) de  los eventos a realizar el fin de semana o en  

caso de festividades entre semana. 

CONTACTOS INTERPERSONALES 

CONTACTO: 
PARA QUE: 

QUE DOY                            QUE RECIBO 
PERIODICIDAD 

 
Ciudadano 

 
 

 
Orientación de 
requisitos para 

tramites  

 
Copia del recibo de 

pago para su 
expediente 

 
 
 

 
Eventual 
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Registro diario de movimientos  

Encargado:  Secretaria 

Objetivo: Mantener un control de los movimientos diarios 

 
Secretaria 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Nota 1: Pagos de publicidad, pago de multas, expedición de permisos: gratuitos y 
abiertos, de impuesto que causado por evento sobre diversiones y espectáculos públicos. 
 
Nota 2: Registra en el  importe: cobro de publicidad, permiso. Según el  caso se anota el 
importe económico y el número de recibo. El concepto: Nombre de la persona que hace el 
pago, en que se hará el evento, lugar y hora. 
 
 
 
 
 

FI-SE-001 

Efectúa un movimiento 
(NOTA 1). 
 

Registra diariamente en una 
bitácora (libreta), los 
movimientos que se 
presentan en la Dirección. 
 

Anota: fecha, día, mes, 
importe y concepto, (NOTA 
2), ANEXO 1. 
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Permisos  para  comunidades  y  fiestas  patronales 

Encargado:  Secretaria 

Objetivo: Control de fiestas para detectar tiendas con venta de 
bebidas alcohólicas fuera de  su horario 

 
Interesado Delegado Secretaria Director Seguridad  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Nota 1: La anuencia significa que el Delegado está de acuerdo y por lo tanto 
Fiscalización otorga el permiso el cual es gratuito, los cuales son por: Fiestas 
particulares, eventos escolares, fiestas patronales. 
 
 
 
 
 

FI-SE-002 

Acude con 
su 
Delegado 
para que le 
de una 
anuencia 
(NOTA 1). 

Sella de 
recibido  y gira 
instrucciones 
para que 
acuda a las 
oficinas de 
seguridad 
publica (NOTA 
2). 

Acude a la 
Dirección de 
Seguridad 
Pública. 

A 
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Interesado Delegado Secretaria Director Seguridad  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota 3: El permiso se expide en 4 copias: Interesado, Archivo. Debe ir firmado de 
recibido por el interesado como comprobante para Fiscalización, Tesorería y 
Seguridad Pública. 
 
 
 
 

Para 
comprobar    la 
contratación 
extiende un 
carta de no 
inconveniencia
. 

A 

Regresa 
con la 
Secretaria y 
le muestra 
los dos 
documentos 
(ANEXO 1). 

Realiza el 
permiso y lo 
pasa a firma 

Firma de 
autorización 
y sella el 
permiso. 

Saca cuatro 
copias y le 
entrega el 
permiso al 
interesado. 

Recibe el 
permiso 
(NOTA 3, 
ANEXO 2). 



 

 
 
 
 

 

Página - 36 - de 85 

 

 
 

ANEXO 1 
 

EJEMPLO DE LA ANUENCIA POR PARTE DEL 
DELEGADO Y DE LA CARTA DE NO INCONVENIENCIA 

 
 

 
 
 



 

 
 
 
 

 

Página - 37 - de 85 

 

 
ANEXO 2 

 
EJEMPLO DEL PERMISO GRATUITO 
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Permisos a escuelas, Instituciones y Asociaciones Civiles 

Encargado:  Secretaria 

Objetivo: Control para expediente y detectar quienes realizan 
eventos no lucrativos o de beneficencia (apoyos de la 
Administración Municipal). 

 

Interesado Secretaria Director Seguridad  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Nota 1: Un requisito es contratar a elementos de Seguridad  Privada 

FI-SE-003 

Presenta su 
solicitud. 

 Gira instrucciones 
para que acuda a 
las oficinas de 
seguridad pública 
(NOTA 1). 

Acude a la 
Dirección de 
Seguridad 
Pública. 

A 

Recibe la solicitud,  
sella de recibido y 
le proporciona una 
cita con el 
Director. 

Recibe al 
interesado para 
hablar de su 
evento. 
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Interesado Secretaria Director Seguridad  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      Nota 2: Los documentos son la solicitud y carta de no inconveniencia. 
 

Nota 3: El permiso se expide en 4 copias: Interesado, Archivo. Debe ir firmado 
de recibido por el interesado como comprobante para Fiscalización, Tesorería 
y Seguridad Privada. 

 

 

Para comprobar    
la contratación 
extiende un carta 
de no 
inconveniencia. 

A 

Regresa con la 
Secretaria y le 
muestra los dos 
documentos  
(NOTA 2), ANEXO 
1. 

Realiza el permiso 
y lo pasa a firma 

Firma de 
autorización. 

Sella el permiso y 
saca cuatro copias 
y le entrega el 
permiso al 
interesado. 

Recibe el 
permiso 
(NOTA 3, 
ANEXO 2). 
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ANEXO 1 
 

EJEMPLO DE LA SOLICITUD  Y DE LA CARTA DE NO 
INCONVENIENCIA 
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ANEXO 2 
 

EJEMPLO DEL PERMISO GRATUITO 
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Permisos para eventos religiosos o fiestas patronales 

Encargado:  Secretaria 

Objetivo: Tener un control de eventos para detectar tiendas de beb. 
Alcohólicas y coordinación con Seguridad Publica. 

 

Interesado Secretaria 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

FI-SE-004 

Presenta su solicitud 
por escrito y/o solicitud 
verbal. 

Recibe la solicitud, sella de 
recibido, (si la solicitud es 
verbal realiza el escrito). 
Anexo 1. 

El permiso 
es 
comunidad
?? 

Acude a Seguridad Publica 
y Tránsito Municipal para 
que brinden apoyo y 
protección para que se lleve 
a cabo el evento y en orden. 
 

NO 

Sigue el mismo 
procedimiento para permiso a 
comunidad. 

SI 
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SI 

 

DIAGRAMA DE PROCESO 5 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Permisos bailes populares, jaripeos, discos y lucha libre 

Encargado:  Secretaria 

Objetivo: Dirigir a la Tesorería Mpal., los pagos por los conceptos 
de publicidad, e impuestos. Así como detectar las tiendas 
fuera de horario y la venta de bebidas alcohólicas. 

 

Interesado Secretaria Director Seguridad  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nota 1: Los costos se refieren  a la publicidad. 

 
 

FI-SE-005 

Presenta su 
solicitud.  

Recibe la solicitud,  
sella de recibido y le 
proporciona una cita 
con el Director. 

Recibe al 
interesado para 
especificarle los 
costos (NOTA 1). 

El evento 
es para 
comunidad 

Sigue el mismo 
procedimiento 
para permiso a 
comunidad. 
 

NO 

A 
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Interesado Secretaria Director Seguridad  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Nota 2: Un requisito es contratar elementos de Seguridad Privada 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Gira instrucciones 
para que acuda a 
las oficinas de 
seguridad pública 
(NOTA 2). 

Acude a la 
Dirección de 
Seguridad 
Pública. 

Para 
comprobar    la 
contratación 
extiende un 
carta de no 
inconveniencia. 

A 

Regresa con la 
Secretaria y le 
muestra la carta. 

Realiza el permiso 
y lo pasa a firma. 

Firma de 
autorización. 

B 
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Interesado Secretaria Director Seguridad  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

Nota 3: El permiso se expide en 4 copias: Interesado, Archivo. Debe ir firmado 
de recibido por el interesado como comprobante para Fiscalización, Tesorería 
y Seguridad Pública. 
 
 
 
 

B 

Sella el permiso y 
saca cuatro copias 
y le entrega el 
permiso al 
interesado. 

Recibe el permiso 
(NOTA 3, ANEXO 
1). 

 

Regresa  a la 
oficina en un plazo 
no mayor a 3 días 
hábiles para pagar 
sus respectivos 
impuestos. 

El día del evento 
comisiona a uno de 
los fiscalizadores 
para que lleve a 
cabo un ACTA DE 
INTERVENCION 
para que de esta 
forma se puedan 
calcular el monto de 
los impuestos que 
tendrá que pagar. 
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ANEXO 1 
 

EJEMPLO DEL PERMISO Y PAGO DE IMPUESTOS 
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DIAGRAMA DE PROCESO 6 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Registro diario de actividades 

Encargado:  Secretaria 

Objetivo: Llevar el registro diario de movimientos y atenciones que 
se  generan  en la Dirección. 

 

Secretaria 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Nota 1: captura nombre del infractor, número de folio, fecha del folio y concepto 
de la multa. 
Nota 2: captura motivo de la publicidad, nombre de la persona que realizo el pago, 
lugar, y fecha.  
Nota 3: captura nombre de la persona a quien se expide el permiso, evento, lugar 
y fecha. 

 

FI-SE-006 

Le entrega un recibo de pago por 
multa, publicidad, perifoneo y 
permiso. 

Registra en un formato en el 
Programa Microsoft Excel, El 
horario extraordinario NOTA 1, 
multa NOTA 2, publicidad, 
perifoneo NOTA 3 y permiso NOTA 
4. 

Imprime el registro diario de 
movimiento y se lo entrega al 
director (ANEXO 1). 
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ANEXO 1 
 

EJEMPLO DEL FORMATO DE REGISTRO DIARIO DE 
MOVIMIENTOS. 
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Relación de infracciones por mes para la Sub-Secretaria 
de Planeación y Finanzas 

Encargado:  Secretaria 

Objetivo: Cumplir con el convenio  de la Sria. De Planeacion y 
finanzas que no obliga a reportar mensualmente con este 
reporte. 

 
Secretaria Director Sub-Secretaria de 

Planeación y Finanzas 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

FI-SE-007 
 

Fiscalizador levanta 
una infracción y la 
entrega a 
secretaria.  
 

Entrega la infracción 
al director para su 
calificación  (ANEXO 
1). Recibe la 

infracción para 
que tenga 
conocimiento del 
folio que se utilizo. 

Archiva el folio en la 
caja de expediente 
de las infracciones y 
las agrupa por  mes. 

A 
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Secretaria Director Sub-Secretaria de 

Planeación y Finanzas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

A 

Capturar en Excel 
en  el formato 
“RELACION DE 
INFRACCIONES 
PARA EL MES 
DE…”, todas las 
infracciones que 
fueron levantadas 
en el mes, pagadas  
y no pagadas. 
 

Imprime la relación 
de infracciones por 
mes en tres tantos 
(ANEXO 2). 
 

Realiza un oficio  y 
adjunta la relación 
de infracciones por 
mes y lo pasa a 
firma. (ANEXO 3). 
 

B
 
B
B
b
B
B 
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Secretaria Director Sub-Secretaria de 
Planeación y Finanzas 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
Nota 1: Original.- expedido para la Secretaria de Planeación y Finanzas del 
Estado, copia para el Presidente Municipal para conocimiento, archivo y  
expediente. 

 
 
 
 

B
 
B
B
b
B
B 

Revisa y firma de 
autorización. 

Envía la 
documentación a la 
Sub-Secretaria de 
Planeación y 
Finanzas (NOTA 1). 

Recibe la 
documentación y 
sella de recibido. 
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ANEXO 1 

 

EJEMPLO DE LA INFRACCIÓN LEVANTADA 
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ANEXO 3 
 

EJEMPLO DEL OFICIO 
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DIAGRAMA DE PROCESO 8 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Relación de permisos expedidos por la Dirección de 
Fiscalización por mes al Departamento de Contraloría 
Interna Municipal.          

Encargado:  Secretaria 

Objetivo: Tener un reporte mensual Para consulta e informes de 
permisos. 

 

Secretaria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Nota 1: Captura permisos gratuitos, permisos, pago por publicidad (perifoneo, 
pega de carteles), pago de impuestos,y modulo de  información. 
 

FI-SE-008 
 

Extraer la información de la LIBRETA DE 
MOVIMIENTOS para revisar los datos de los 
permisos expedidos por la Dirección por día. 
 

Capturar los permisos en el formato de Excel 
“RELACION DE PERMISOS EXPEDIDOS POR 
LA DIRECCION DE FISCALIZACION PARA EL 
MES DE…”, Anexo 1. 
 

Imprime el archivo  en original y saca una copia. 
 

Entrega el original al Departamento de 
Contraloría Interna Municipal y le sella de 
recibido en la copia. 
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DIAGRAMA DE PROCESO 09 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proc 

eso:  

Realiza los formatos para clausura de establecimientos 
comerciales con venta de bebida alcohólica.        

Encargado:  Secretaria 

Objetivo: Para entrega a fiscalizadores y actúen en sanción de 
establecimientos infraccionados reiteradamente 

 

Secretaria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

FI-SE-009 
 

En algún establecimiento se detecta que se están 
violando las disposiciones del Reglamento para el 
funcionamiento de establecimientos comerciales y de 
servicios con venta de bebida alcohólica para el 
municipio de Cortazar, Gto. Así como también a la Ley 
de Bebidas Alcohólicas para el Estado de Guanajuato y 
sus Municipios. 

 

Realiza el formato PARA LA ORDEN DE 
INSPECCIÒN  y se lo entrega al Fiscalizador. 

Realiza el formato ORDEN DE CLAUSURA del 
establecimiento comercial. Después de que Director 
Ordene la Clausura se procede a elaborar las 
CARTAS DE IDENTIFICACIÓN, (Nota 1).  
 

El director indica elaborar el ACTA DE 
CLAUSURA que deberá ser llenada en el 
establecimiento por los fiscalizadores. 
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DIAGRAMA DE PROCESO 10 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Elaboración de órdenes de pago a la Tesorería para 
permisos eventual de bebidas alcohólicas, publicidad, y 
pago de infracciones.        

Encargado:  Secretaria 

Objetivo: La tesorería identifique el concepto por el que se envía el 
cobro. 

 

Interesado Secretaria 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota 1: El permiso es para  por los conceptos de publicidad, y pago de 
infracciones.  

FI-SE-010 
 

Se presenta a hablar con 
el director  para solicitarle 
permiso (NOTA 1). 

El director le asigna el monto del pago de 
acuerdo a la Ley de Ingresos 2021, o 
disposiciones administrativas para el municipio 
de cortarzar,  según el tipo de permiso  que 
solicita y pasa con la secretaria. 

Realiza la orden de pago para 
Tesorería y se la entrega al 
interesado. 

Efectúa el pago a Tesorería y le 
entrega una copia del recibo 
color azul a la Secretaria para su 
archivo y/0 expediente. 
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ANEXO 1 
 

EJEMPLO DE LA ORDEN DE PAGO PARA TESORERIA 
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DESCRIPCION DE PUESTO (FISCALIZADOR) 
 

 
DEPARTAMENTO: 

 
Dirección de Fiscalización 

 
TITULO DEL PUESTO: 

 
Fiscalizador  

 
PROPOSITO GENERAL 

Vigilar, fiscalizar, ordenar tanto a establecimientos como a comercio ambulante 

 
PERFIL DEL PUESTO 

EDAD  De 18 a 60 años SEXO Masculino 

 
ESCOLARIDAD MINIMA 

 

 
Secundaria 
 

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 año 

 
CONOCIMIENTOS 

CLAVE: 
 

 
Sobre Ley de alcoholes. 
Reglamento de mercados 
Reglamento de Espectáculos Públicos 

 
ACTITUDES: 

 

 
Responsable, Disciplinado, puntual, honrado,  cordial, 
entre otros. 

 
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES 

▪ Control de impuestos en  eventos.   

▪  Elaboración  de folio de infracción.                       

▪ Clausura de establecimientos comerciales con venta de bebida  alcohólica.  

▪ visita de inspección y elaboración de actas a establecimientos con venta de alcohol 

▪ vistas de inspección y elaboración de actas a tortillerías.  

▪ Apoyo a la Dirección de Mercados (con ambulantes, tianguis y fiestas patronales en 

las comunidades).      
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▪ Levantamiento de sellos.     

▪ Apoyo a transito con ocupación de la vía publica (arroyo de la banqueta)  

▪ Apoyo al 911 (moderación de sonidos y venta de explosivos).   

▪ Rondines en  zonas rurales y zona urbana vigilando la venta de bebidas alcohólicas 

fuera de horario.                 

CONTACTOS INTERPERSONALES 

CONTACTO: 
PARA QUE: 

QUE DOY                            QUE RECIBO 
PERIODICIDAD 

 
Comerciante o 

empresario 
 

 
Folio de Infracción 

 

 
 
 

 
Eventual 
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Control de impuestos en eventos 

Encargado:  Fiscalizador 

Objetivo: Calcular los ingresos obtenidos por el evento  
 

Fiscalizador Organizador del Evento 

 
 
 

 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Nota 1: El cálculo de las  mercancías puede variar según el evento. 
 
 
 
 
 
 

FI-FI-001 
 

El día del evento acuden  dos 
fiscalizadores al lugar. 
 

Antes del evento realizan un recuento de 
los boletos, de las bebidas alcohólicas, 
refresco y cigarro  (Nota 1). 
 

Realizan el recuento de personal  que se 
tiene de Seguridad (pública y privada) 
según el evento de mayor magnitud. 
 

A 

Al término del evento realizan el recuento de 
los ingresos obtenidos y llenan una ACTA DE 
INTERVENCION DE ESPECTACULOS Y 
FUNCIONES DE CIRCO (NOTA 2), ANEXO 
1. 
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Fiscalizador Organizador del Evento 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Extiende un recibo provisional. 
 
 
 
 

Se le entrega una copia del 
acta de intervención junto 
con una copia de su recibo 
de pago. 

 Al siguiente día hábil se 
presenta a la dirección, para 
que se le de una orden de 
pago a Tesorería, para que 
haga el pago de su respectivo 
impuesto. 
 
 
 
 

A 
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ANEXO 1 
EJEMPLO DE LA ACTA DE INTERVENCIÓN DE 

ESPECTACULOS Y FUNCIONES DE CIRCO 
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ANEXO 2 
 

EJEMPLO DE LA ORDEN DE PAGO Y DEL RECIBO 
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Elaboración  de folio de infracción  

Encargado:  Fiscalizador 

Objetivo: Sancionar a los establecimientos  particulares que violen 
los reglamentos municipales 

 

Fiscalizador 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Nota 1: Los motivos para levanta una infracción son: violar los Reglamentos 
Municipales, faltar a la Ley de Alcoholes del Estado de Guanajuato y faltar a las 
Disposiciones Administrativas del Municipio. 

FI-FI-002 
 

Fiscalizador levanta un folio de 
infracción (NOTA 1), ANEXO 1. 

Entrega la hoja blanca  (original) al 
ciudadano para informarle que cometió 
una violación a algún reglamento y 
firma de recibido. 

 

Entrega la hoja azul a la dirección 
para que se tenga conocimiento de 
que ya fue utilizado el folio. 
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Fiscalizador 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Tienda de abarrotes a las 23:59 horas 
 

 
Nota 1: Realizó la infracción por vender después de las 23:59 horas, según el giro 
por fuera del horario establecido de acuerdo al Reglamento para el 
Funcionamiento de Establecimientos Comerciales  y de Servicios con venta de 
bebidas alcohólicas del municipio de Cortazar, Gto.  

 

 

Detecta un establecimiento fuera del horario 
establecido. 

Procede a elaborar y levantar un 
folio de infracción (NOTA 1).  
 

¿Que tipo de 
establecimiento 

es? T     A 
I      B 
E D A 
N E R 
D    R 
A    O 
       T 
       E 
       S 
 

A 
N 
T 
R 
O 

A 

Procede a elaborar y levantar un 
folio de infracción (NOTA 1).  
 

B 
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Fiscalizador 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Nota 2: En ocasiones  se pide apoyo a la Dirección de Seguridad Pública para 
desalojar a las personas del establecimiento o cuando el dueño o encargado 
solicita el apoyo para desalojar. 

 

 
 
 
 
 

Entrega el folio de infracción 
(original) al dueño o encargado 
del negocio  (NOTA 2). 

 

A B 

Entrega el folio de infracción 
(original) al dueño o encargado 
de la tienda de abarrotes. 

 

Entrega la hoja azul a la 
dirección para que se tenga 
conocimiento de que ya fue 
utilizado ese folio junto con las 
otras 2 copias del folio. 
 

Entrega la hoja azul a la 
dirección para que se tenga 
conocimiento de que ya fue 
utilizado ese folio junto con las 
otras 2 copias del folio. 
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ANEXO 1 
 

EJEMPLO DE  FOLIO DE INFRACCIÓN 
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Clausura de establecimientos comerciales con venta de 
bebida alcohólica. 

Encargado:  Fiscalizador 

Objetivo: Sanción por reiteradas infracciones o irregularidades  en 
sus permisos. 

 

Fiscalizador Establecimiento 
Comercial 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Nota 1: Se fundamenta en el Reglamento para el funcionamiento de establecimientos 
comerciales y de servicios con venta de bebida alcohólica para el municipio de Cortazar, 
Gto.   

FI-FI-003 
 

Detecta en un 
establecimiento que se están 
violando las disposiciones 
(NOTA 1).  
 

Detecto que el establecimiento 
esta incurriendo en 
irregularidades.  
 

Se le otorga un plazo de mínimo 
3 días para que el afectado 
presente a la Dirección la 
documentación que no haya 
tenido en su establecimiento el 
día de la visita de Inspección. 
 

A 

Colocan sellos en los accesos 
del establecimiento en la 
entrada y salida de emergencia. 
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Fiscalizador Establecimiento 
Comercial 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A 

¿Se 
efectúa la 
clausura? 

Presento la 
documentación 
faltante que no tenía  
en su 
establecimiento. 
 

NO 

SI El  director le indica realizar la 
ORDEN DE CLAUSURA del 
establecimiento comercial 
(ANEXO 2). 
 

¿La carta de 
identificación 
está vigente?  

La secretaria elaborar la 
CARTA DE 
IDENTIFICACIÓN (ANEXO 
3). 

NO 

SI 

Se presenta con el dueño 
o encargado del 
establecimiento  
identificándose con la 
carta emitida por la 
dirección.  
 

B 
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Fiscalizador Establecimiento 
Comercial 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Nota 2: Realiza el acta de clausura en presencia del dueño o encargado del 
establecimiento, acuden dos fiscalizadores y dos testigos de asistencia a dicha 
clausura. 

B 

Le notifica el Fiscalizador de 
la clausura de su  
establecimiento por las faltas 
que ha cometido 
consecutivamente.  
 
  Procede al llenado de la orden 

de clausura. 
 

 Realiza un inventario general 
del material que existe en el 
establecimiento y lo anota en el 
acta de clausura. 
 
 
Colocan sellos en los accesos 
del establecimiento en la 
entrada y salida de emergencia. 
  
 
 

Da lectura a la orden y acta de 
clausura entregando original de 
la orden de clausura  y copia 
legible del acta de clausura 
 (NOTA 2), ANEXO 4. 



 

 
 
 
 

 

Página - 73 - de 85 

 

ANEXO 1 
 

EJEMPLO DEL ORDEN DE VISITA DE INSPECCIÓN 
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ANEXO 2 
 

EJEMPLO DEL ORDEN DE CLAUSURA 
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ANEXO 3 
 

EJEMPLO DE LA CARTA DE IDENTIFICACIÓN 
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ANEXO 4 
 

EJEMPLO DE LA ACTA DE CLAUSURA 
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Apoyo al Departamento de  Mercados 

Encargado:  Fiscalizador 

Objetivo: Retirar los vendedores ambulantes en calles de la zona 
centro y en tianguis 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fiscalizador 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FI-FI-004 
 

El departamento de mercados solicita 
apoyo. 

Apoya al traslado del personal de mercados 
a  realizar los cobros de plazas a las 
comunidades en las fiestas patronales. 
 

Apoya retirando a vendedores ambulantes 
de las calles de la zona centro de la ciudad 
(jardín principal, Zaragoza, Juárez y 
Aldama). 
 
 

Acude a los tianguis retirando a 
vendedores ambulantes de la vía 
publica es decir donde transita la 
ciudadanía. 
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Levantamiento de sellos 

Encargado:  Fiscalizador 

Objetivo: Que el establecimiento continúe con sus actividades 
comerciales después de realizar el pago de la multa 
correspondiente. 

 

 

 

Fiscalizador 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FI-FI-005 
 

El director le da la orden del levantamiento 
de sellos. 

Realiza el acta de levantamiento de sellos 
en presencia del dueño o encargado del 
establecimiento y dos testigos (ANEXO 1). 
 

Procede al rompimiento de sellos. 

 
 

Realiza un recuento del inventario final para 
verificar que coincida con el inventario inicial 
que realizo en la clausura. 
 

 
 

Entrega al dueño o encargado del 
establecimiento una copia legible del 
acta de levantamiento de sellos. 
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ANEXO 1 

 

EJEMPLO DEL ACTA DE LEVANTAMIENTO DE SELLOS 
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DIAGRAMA DE PROCESO 6 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Apoyo a  la Dirección de Transito y Transporte Municipal 

Encargado:  Fiscalizador 

Objetivo: Retirar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ Apoyo a transito con ocupación de la vía publica (arroyo de la banqueta) abajo  

1. Retirando tijeras, carritos de tacos,  y objetos que sirvan para apartar 

lugar. (calles principales de la zona urbana) 

Fiscalizador 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FI-FI-006 
 

La dirección de Transito solicita apoyo. 

Apoya retirando el comercio ambulante 
carritos de tacos, etc.,  y objetos que 
sirvan para apartar lugar en las calles 
principales de la zona urbana. 
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2.  

 

DIAGRAMA DE PROCESO 7 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Apoyo al Centro de Emergencias 911 

Encargado:  Fiscalizador 

Objetivo: Mantener regularizado el sonido en los negocios y 
controlar la venta de explosivos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fiscalizador 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FI-FI-007 
 

El Centro de Emergencias 911 solicita 
apoyo. 

Apoya regularizando el sonido auditivo  
en negocios con rokolas, promociones, 
inauguraciones donde utilizan equipo de 
sonido. 
 

Apoya realizando rondines  y detecta 
en negocios o casa habitación la 
venta de artefactos pirotécnicos 
(pólvora)  y posteriormente comunica 
al 911. 
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DIAGRAMA DE PROCESO 8 
 
Dirección General:    Fiscalización 

Proceso:  Realizar rondines en zona rural y zona urbana 

Encargado:  Fiscalizador 

Objetivo: Detectar establecimientos y tienda de abarrotes la venta 
de bebidas alcohólicas fuera de horario, y con venta 
botella abierta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

Fiscalizador 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FI-FI-008 
 

Comienza su turno de noche 

Vigilar  la venta de bebidas alcohólicas 
dentro y fuera de establecimientos, así 
como fuera de horario en zona rural y zona 
urbana. 
 

Realiza rondines en fiestas patronales, 
establecimientos comerciales, tienda de 
abarrotes, etc. 
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS 

En el presente Manual se encontrarán palabras y términos  de carácter técnico, 

que por su significado o grado de especialización requieren de mayor información 

para hacer más accesible la consulta del mismo. 

 

A continuación se definen los términos de mayor utilidad para el correcto 

entendimiento de éste Manual de Procesos. 

 

Propósito: Descripción precisa de la manera en que se encarga el departamento 

de brindar el mejor servicio a la ciudadanía. 

Alcance: Es el límite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros 

departamentos se involucran. 

Filosofía: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la 

ciudadanía. 

Estructura Organizacional: Es la representación grafica de la estructura formal 

de la organización, que muestra las interrelaciones y los niveles jerárquicos de 

cada puesto. 

Descripción de puesto: Formato que contiene la descripción genérica  de un 

puesto, su perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus 

relaciones interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables 

para su eficaz desempeño. 

Diagrama de Proceso: Representación grafica de la secuencia de pasos 

necesarios para la realización de una función especifica, donde además se 

muestran las áreas administrativas o los puestos que intervienen en la realización 

de cada actividad descrita. 
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SIMBOLOGIA 

 

Símbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso: 

 

 

 Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso. 

 

 

 

 Operación: Identifica una actividad o tarea en el proceso. 

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la 

actividad. 

 

    

Inspección: Identifica o evalúa la calidad del resultado o para 

obtener autorización para continuar.  

 

 

Decisión: Designa un punto de decisión o de división del             

proceso. 

Se debe anotar la cuestión de decisión, por ejemplo: Sí o No.   
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Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra 

por medio impreso. 

    

 

 

 Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se 

almacena en un medio electrónico. 

 

 

Conector: indican que la salida de un trámite o proceso 

representa la entrada para otro trámite o proceso (generalmente 

los conectores representarán un proceso de soporte). 

 

 

Flechas: Indican la secuencia y dirección del flujo de un 

proceso.  

 

Se utilizan las flechas para indicar el movimiento de símbolo a 

otro. 

 

 

 

 

 

 


