INTRODUCCION

El manual de procedimientos es el documento que contiene las funciones y
actividades que deben de seguirse en la realizacién de los deberes de una o
varias unidades administrativas, incluye ademas, los puestos que conforman la
direccidon y sus correspondientes areas, precisando su responsabilidad y funcion a
través de las descripciones de puestos es decir su titulo, proposito 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.

Agui se encuentra registrada la informacion basica referente al funcionamiento de
la direccion, mediante la documentacion de los procesos clave, que facilitara las
labores de evaluacion, control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de

mejora.

Toda organizacion 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 practicas 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 practicas de trabajo.

o Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

e Auxiliar en la induccion del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

e Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

e Apoyar el andlisis y revision de los procesos del sistema y emprender
tareas de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

e Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos y métodos.

o Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su

vigilancia.

En un manual de procesos se describen los elementos de todo proceso: objetivo,
alcance, diagrama de flujo, actividades, descripcidén de puestos, etc.; asi como la
definicion de los términos usados en esta institucion. Para que este Manual sea
util debera de actualizarse por lo menos cada afio, 0 cuando se establezcan

mejoras en los procesos.
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OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizacién y funcionamiento de la
Direccion de Fiscalizacion, estableciendo las atribuciones, y funciones de sus
unidades operativas y administrativas; asi como los derechos y obligaciones de

los integrantes de la corporacion.

Proporcionar informacién detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de
las actividades para el correcto funcionamiento de las areas de la direccion, a fin

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

Con la aplicaciéon de éste manual de procedimientos el departamento de

fiscalizacion lograra:

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 delimitacion de funciones y responsabilidades de cada uno de los
puestos que integran este departamento.
La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

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

PROPOSITO

Ser una direccién que mantenga los establecimientos comerciales con venta y sin
venta de bebidas alcoholicas, ajustadas a los Reglamentos municipales, siendo

Unicamente vigilante en el cumplimiento de los mismos.

ALCANCE

Los departamentos con los que se involucra la direccion de Fiscalizacion son: el
de Mercados, Desarrollo Urbano, Tesoreria, Seguridad Publica, Juridico y
Proteccion Civil, Contraloria Municipal, Comunicacién Social (unidad de acceso a

la informacion).

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 fisicas dedicadas al comercio
informal, descritas en los reglamentos que a la Direccion de Fiscalizaciéon le
compete, cumplan con sus obligacion tributaria con el correcto, integro y oportuno

pago de sus impuestos.

VISION: Lograr tener una imagen de credibilidad digna, en la que la ciudadania
pueda confiar, para obtener respuesta inmediata a sus requerimientos, con el
debido cumplimiento de los ordenamientos reglamentarios, eliminando todo punto

de corrupcion a cualquier nivel.

VALORES: Nuestro funcionamiento como Direccién de Fiscalizacion se
encuentra apoyada en la siguiente escala de valores que deben regir a cada uno
de nuestros integrantes, para tener unificacion, fuerza, equilibrio y dinamismo que

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

Lealtad:

La fidelidad o devocion de todos los miembros de la Direccion de
Fiscalizacion 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 fisicas, intelectuales o morales para

conseguir los objetivos trazados.

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

demas 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 DIRECCION

REGLAMENTO DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA  DEL MUNICIPIO DE  CORTAZAR,
GUANAJUATO.- Reglamento que tiene por objeto fundamental regular la
estructura y el funcionamiento de la Administracion Publica del Municipio de

Cortazar, Guanajuato.

CAPITULO IX LA DIRECCION DE FISCALIZACION

Articulo 35. Compete a fiscalizacion:

[. Vigilar el cumplimiento y la aplicacion del presente reglamento y del bando
de policia, en forma coordinada con la Direccion de Seguridad Publica y
Transito Municipal, asi como de las deméas leyes y reglamentos de
aplicacién en el municipio;

II. Levantar las actas de inspeccidén que correspondan;

lll. 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 demés que le confieran las leyes, reglamentos, bando municipal y

acuerdos del Ayuntamiento.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION DE
FISCALIZACION

Funciones:

1. Atencion a la ciudadania.

2. Solucion a los conflictos que se den en la oficina de la Direccién de
Fiscalizacion.

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 atencion de la ciudadania.

Responsabilidades:

1. Califica las infracciones que llegan a la Direccion, es decir, es el Director
guien designa el monto econémico que tendra que pagar el sancionado por
la infraccidn que se le levanto en su establecimiento, conforme a las faltas
gue haya cometido y en base a los Reglamentos que rigen la Direccion.

2. Ordenar que se lleven a cabo los operativos en los establecimientos
comerciales con venta y sin venta de bebidas alcohdlicas en la Cabecera
Municipal y en comunidades.

3. Extender permisos a la ciudadania en la Cabecera Municipal y sus
comunidades, ya sean fiestas particulares como eventos de espectaculos
publicos y festejos publicos.

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

esta Direccion.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECTOR

SECRETARIA FISCALIZADOR

CODIFICACION DE LOS PROCESOS

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

una codificacién estructurada de la siguiente manera:

Un total de 9 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del
departamento o direccion (“FISCALIZACION”), seguido de un guion, el puesto al
que pertenece el proceso en cuestion (‘DR”, DIRECTOR), un guion, un
consecutivo del 01 AL 99 PARA IDENTIFICAR LOS PROCESOS y un numero
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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.

Ejempilo: FI-DR-001

FI-DR-99

Que significa: Fiscalizacion-Director-Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO
DIRECTOR DR
SECRETARIA SE
FISCALIZADOR OPERATIVO FOS
FISCALIZADOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO FAU
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
¢ Calificaciéon 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 aprobacion 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
¢ Reqgistro diario de actividades. FI-SE-006
¢ Relacion de infracciones por mes para la Sub-Secretaria de

Planeacién y Finanzas. FI-SE-007
¢ Relacion de permisos expedidos por la Direccién de Fiscalizacion

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

Realiza los formatos para clausura de establecimientos comerciales con venta

de bebida alcohdlica.

FI-SE-009
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Elaboracion de 6rdenes de pago a la Tesoreria Municipal para, publicidad,

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

FI-SE-011

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

caso de festividades entre semana.
Control de impuestos en eventos
Elaboracion de folio de infraccion
Clausura de establecimientos comerciales con venta de bebida
Alcohdlica.
Apoyo al departamento de Mercados.
Levantamiento de sellos.
Apoyo a la Direccion de Transito y Transporte Municipal
Apoyo al Centro de Emergencias 066
Rondines en zonas rurales y zona urbana.
Apoyo en las actividades operativas.

Apoyo en las actividades administrativas.

FI-SE-012
FI-FS-001
FI-FS-002

FI-FS-003
FI-FS-004
FI-FS-005
FI-FS-006
FI-FS-007
FI-FS-008
FI-AU-001
FI-AU-002
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DESCRIPCION DE PUESTO (DIRECTOR)

DEPARTAMENTO:

Direccion de Fiscalizacion

TITULO DEL PUESTO:

Director

PROPOSITO GENERAL

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD De 25 -55 afios

SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

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

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA |3 Afios

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Preparacion técnica: Administracién de Proyectos, Administracion
de Personal, Desarrollo organizacional, Derecho, Calidad y
Planeacion 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, atencion al ciudadano, empatia, manejo de
personal, interaccion, buena comunicacién, trabajo bajo presion,
manejo de conflicto, toma de decisiones, dinamismo, calidad en el
servicio a ciudadanos.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Calificacion 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 aprobacién de investigaciones para solicitudes de cambio de uso de suelo.
Convenios verbales con delegados para sus fiestas patronales

Pagina - 13 -de 85




DEThe
\;\Q

= Trato directo con empresarios para eventos y funciones de circo.

CONTACTOS INTERPERSONALES

_ PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Ciudadano Permiso Solicitud por escrito Eventual
Empresarios Permiso Solicitud verbal y Eventual
por escrito
Desarrollo Urbano Visto bueno en Firma de Eventual
investigaciones para aprobacion

cambio de uso de
suelo
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

FI1-DR-001

Direccion General:

Fiscalizacién

Proceso: Calificacion del pago de la multa
Encargado: Director
Objetivo: Sancionar por violar los reglamentos. Se establece el
monto de acuerdo al articulo violado
Interesado Secretaria Director Tesoreria
Se presenta en
la Direccién 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 situacion.
El interesado pasa :
a entrevistarse Designa el
con el Director. monto
econdmico de la
MULTA que
»| tendra que pagar
para cubrir su
infraccion,
(NOTA 1).

'

O

Nota 1: El Director explica el motivo de su infraccion, le pide que cubra el monto de la
infraccion, si el afectado desea cubrir en ese momento la Multa pasara con la secretaria
expidiendo orden de pago a la Tesoreria Municipal, quien expide un recibo en 2 tantos los

cuales son el original para el infractor y la copia azul para su expediente.
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Interesado

Secretaria

Director

Tesoreria

Busca en su
archivo el nimero
de folio de Ila
infraccion, (NOTA
2), anota la cantidad
econdmica que
designe el Director
para el pago de la
multa en la original y
la amarilla y pondra
el sello y su firma;
esta es su orden de
pago a Tesoreria,

Pasa a
Tesoreria para
pagar su multa.

El interesado
hace entrega
de la copia
azul,

(ANEXO 2.

v

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 Direccioén.
¢;Cual Direccion?
(Nota 2)

A

Nota 1: La infraccién debera 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 infraccion, se le proporciona una copia fotostatica de la
misma para que le reciban su pago en la Tesoreria Municipal
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CAHARTAZAR

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

ANEXO 1
EJEMPLO DEL FORMATO DE INFRACCION

o o e i e

(@ ., Somazmar  pIRECCION DE FISCALIZACION MUNICIPAL

AYURTAMIENTO MUNICIPAL

CORTAZAR, GTO. e |
C. |
SE LES NOTIFICA QUE SIENDO LAS HORAS SE PRESENTO EL C.
QUIEN VERIFICO LAS IRREGULARIDADES EN EL FUNCIONAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO
DENOMINADO \
UBICADO EN
LIC. DE FUNCIONAMIENTO No. R.F.C.

MOTIVO DE INFRACCION:

A) POR FALTAS AL REGLAMENTO DE ALCOHOLES PARA EL MUNICIPIO DE CORTAZAR, GTO. |

B) POR FALTAS AL REGLAMENTO DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE SERV. SIN VENTA DE
BEBIDAS ALCOHOLICAS EN EL MUNICIPIO DE CORTAZAR, GTO.

C) REGLAMENTO PARA LA APERTURA: FUNCIONAMIENTO Y COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS
ELABORADOS EN MOLINOS Y TORTILLERIAS EN EL MUNICIPIO DE CORTAZAR, GTO.

D) OTROS

REQUIRIENDO AL RESPONSABLE DEL MISMO, PARA QUE PASE A ESTA PRESIDENCIA MPAL. A LIQUIDAR
LA MULTA QUE SE HACE ACREEDOR EN UN PLAZO NO MAYOR A 10 DIAS.
it \I{)

* ORIGINAL: INTERESADO e
* COPIA: DIRECCION DE FISCALIZACION CORTAZAR, GTO., DE DEL 20

* TESORERIA
* SU EXPEDIENTE
|
e ENTERADO FISCALIZACION
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CHRTAZAR

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

ANEXO 2

EJEMPLO DEL RECIBO DE PAGO DE LA MULTA
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 FI-DI-002

Direccion General: Fiscalizaciéon

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

infraccion, el comerciante continué con su comercio.

Director

Establecimiento
Comercial

Efectu6é la
establecimiento comercial.

clausura del

JLa
clausura fue
temporal?

NO

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

\ 4

Se le

clausura fue definitiva.

informa que de
acuerdo a la gravedad la

Da la orden del
levantamiento de sellos.

e

Efectla el pago de la multa
en el departamento de
Tesoreria.
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IAGRAMA DE PROCESO 3 FI-DR-003

Direccion General: Fiscalizacion

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

Encargado: Director

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

Director

Empresario

parte del empresario.

Recibe solicitud por escrito de

Se entrevista personalmente
con el director para

\ 4

JEl evento
requiere de venta
de bebida
alcohdlica? SE
MANDA A
SATEG A PAGAR

comentarle lo referente a la
publicidad y sus costos.

a

El director indica que pase
a pagar el impuesto que

A 4

NO

marca la Ley en el
Departamento de
Tesoreria.

Realiza el pago de
seguridad publica y solicita

\ 4

evento.

Informa y entrega los requisitos
reglamentarios a cumplir para el

dictamen de proteccion
civil.

a
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Director

Empresario

. El evento es Sl
en

El director le solicita la

comunidad?

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

El director ordena la
fiscalizacibn del evento
(conteo del boletaje o

y 3

v

anuencia del delegado.

Entrega toda la
documentacion
correspondiente.

'

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

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

conteo de personas que
ingresaron).
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 FI-DR-004

Direccion General: Fiscalizacion

Proceso: Firma de oficios e informes administrativos

Encargado: Director

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

Director

Vs

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

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

\ 4

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

\ 4

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
alineandose a los reglamentos autorizados.
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 FI-DR-005

Direccion General:

Fiscalizacién

Proceso: Firma de aprobacion de investigaciones para solicitudes
de cambio de uso de suelo con venta de bebida
alcohdlica.

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

En coordinacién con la direccién de Desarrollo
Urbano la cual solicita a la direccion de
fiscalizacion la investigacion de cambio de uso
de suelo solicitado.

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

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

ANEXO 1
EJEMPLO DEL OFICIO CAMBIO DE USO DE SUELO

CORTAZAR w

HOAYUNTAMIENTO 2018 - 2021 DECND

PERMISO DE USO DE SUELO
Oficio No. DDUOT/0619 -21
Corlazar, Gto, a 29 de abil del 2021

C. PATRICIA GUTIERREZ SILVA.
CIPRES #1105; COl. CFRRITO COLORADO.
Municipio de Cortazar, Gto.

PRESCNTL

Ll que suscribe, ARQ. FELIMON VAZOUEZ FUENTES Director de Desarrolio Urbano y
Ordenamients Territorial del Municipio de Cortazar, Gto., por medio del presente e
informo que. en base a su solicituc recibida por esta Direccién, en donde solicita el Permiso
de uso de suelo Comercial con giro B2- DE BAJO CONTENIDO ALCOHOLICO EN ENVASE
CERRADO, con modalidad de tienda de abarroles, al respecto me permito informarle lo
siguicnte:

. RESPECTO DEL PREDIO:

CIPRES #1105 UBICACION
NCOMBRFE DE LA CALLE ¥
NUNMERO OFICIAL
CERRITO [ 30,00 M2 |
COLORADO |
COLONIA SUPERFICIF
09-F-001185-001

CUENIA PREDIAL

38358 N/A
CODIGO POSTAL | ESTACIONAMIENTO
N/A 5.00 MTS
ALTURA MAXIAA FRENITE DF LOTE ML
CONSTRUIDA
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CARTAZAR

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

* RESPECTO DEL USO DE SUELO:
Il lacal se ubica dentro de la zana dentificada como H2 HABITACIONAL DE DENSIDAD
BAJA: MASTA 200 hab. / ha., asi mismao se le Informa que f giro solicitado es de intensidad
media.

e DOCUMENTACION PRESENTADA:
El sclicitante presenta formate PUS 1 e Intensidad media y baja, donde hace menclén que
actualmente NO se encuentra funcionando. adem:s anexa a su solicitud:

« Cesién de derechos mediante el cual acredita propiedad el Sr. Daniel
Mancera Soto.
Copia de la credencia de elector del solicitante,
Vo.Bo por parte de Proteccién Civil con No. de cficio 0134/CMPC/21; de
fecha 07 de abri! def 2021

« Copia de recibo predial sin 2deudo.

« Permiso cn Materia Ambiental Municlpal con No. de oficio LIM.A/218/7021;
de fecha 13 de abril del 2021.

« Copia de Rexibo de CFE y Jumapac,

« Constancia de namern oficial con No. de oficio DDUOT/532-2021; de fecha
14 de abril de 2021.
Vo.Bo. por parte de Fiscalizacion-
Caita compromiso firmada por [0s vecinos y ademds anexa INE de los
\VECINDS,
RFC.
Croquis de localizacion.
Reporte fotografice.

» RESPECTO A LA REGLAMENTACION:

Con a finalidad de dar seguimiento 3l articulo & del Reglamento de bebidas alcoholicas
para ¢! municipio de Cortazar, Gto,, sc solicité a (a Direccion de Fiscalizacion en fecha |9
de abril del 2021 su dictamen u opinién respecto al negocio en cuestion, el cual fue
devuelto a este Direccion en fiecha de 22 de abril cel 2021 en donde se atorga ef Vo.Bo.
Para ef seguimiento a su tramite dekido a que Ia apertura del establecimicnto no incurre
en ninguna falta al Reglamento antes titado, tal y como lo senaia el oficio No. =-DIt
607/DU;2021.

« HORARIO DE FUNCIONAMIENTO:
Con fundamento en el articulo 32, fraccién I, de la Loy de Bebidas Alcohdlicas para e
Estada de Guanajuato y sus Municipios, el horario permitido para las licencias tipo B2 es de
09:00 2 20:59 horas; De lunes a sabado, y de 09.00 a las 16:59 horas los dias domingos.
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EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

CORTAZAR
w

HAYUNTAMIENTO 2018 2021 DEGNO

Es por lo antes mencionada y en virtud de haber cumplido satisfactoriamente con lo
requeride, ld reglamentacion de pste municipio de Cortazar, Gto,, siendo el uso y. giro
compatible con fa zona, ¢l haber cumplido con los requisitos de este municipio, y a que el
inmueble que el dia de hoy nos coupa reane [as condiciones pata ¢f uso y giro que ests
soliatando es que, esta Direccion otorga:

LL PERMISO DE USO DE SUELO COMERCIAL CON GIRO B2- BAJO CONTENIDO
ALCOHOLICO EN ENVASE CERRADO, DENOMINADO: "ABARROTES PATY" DEL
PREDIO UBICADO El S #1105; COL. CER RADO; CON
UNA SUPERFICIE UTILIZABLE DE 30.00 M2

Con fundamento en €l articulo 08 de la Constitucidn Politica de los Estacos Unidos
Mexicanos, en los articulos 2 frace. XXXV, 35 fracc. 1V, 256, 257, 259, 263 y 264 def Cadigo
Territorial para &/ Estado y fos Municipios de Guanajuato.

Asimisme, y con fundamento en el articulo 257 fracc. | del Codigo Territerial para el Fstado
y les Municipios de Guanajuato, en el presente permiso se establecen las siguientes
condiciones o requisitos gue tendran que cumplirse para el gercicio a que se refiere el
PISmo.

PRIMERA.

Debe acudir a la direccion de Fiscalizacion municipal a tramitar su constancia de
factibilicad en materia de alcohol, la cual cs requisito necesario para cbtener del ejecutivo
del estado por conducto de! SATEG, 1a licencia de funcionamicnto en materia de alcoholes,
tal y como lo senala el articulo & del Reglamento de Alcoholes para el Municipio de
Corlasar, Gto,

SEGUNDA.

Cualguier anuncio que se pretenda colocar, o que ya este colocado, v sin contar con la
licencia correspondiente, debera tramitar su licencia ante osta dependencia, de acuerdo a
lo que senale el Reglamenta de Anuncios y Toldos para el Municiplo de Cortazar, Gto,

TERCERA.
No podrd hacer uso de la banquets y arroyo vehicular con cualquier opo de elementa que
obstruya el paso de |os transedntes y el paso vehicular

CUARTA
Deberd permitle 1a supervision necesaria por parte de las Institucicnes que lo requieran,
con la finalidad de verficar las condiciones de funcionamiento, sequridad e higiene del
establecimiento,
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CARTAZAR

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

QUINTA
Debe respetar el horano de funrionamicnto antes mencionado.

SEXTA.
En caso de que suspenda o cambie de giro o de domicilio su negncio, favor de dar aviso
previamente a esta Direccion.

Asimismo le informo que la presente no es autorizacion para cjecutar obras de
construcclén y/o remodelacion, ni acredita la propicdad © posesicn del inmucble, ni
consttuyen  constanclas de apeo y  deslinde  reforente al  inmucbic.
Se hace de su conacimienta que EL PRESENTE PERMISC NO AUTORIZA VENDER BEBIDAS
ALCOHOLICAS, para elio es necesano tramitar su licencla de funclonamientu dnte ul
Servicio de  Administrzcion  Tributaria  del  Lstado de  Guanajuato  (SATEG).
Teniendo vigencia de 6 meses para realizar dicho tramite y para el municipio la presente
licencia tendra una vigencia igual a la del Programa Municipal de Desarrollo Lirbano y
Ordenamiento Ecologico Territorial de Cortazar, Gto., pero debera ser sometido a su
ratilicacion  anualmente (Renovaciony, ya que estar continuando con fos  derechos
derivados de un permiso al vencerse el termino de st mismo

Sin més por el momento quedo de Usled para cualquicr duda y/o aclaracion sobre
el particular.

ARd. FEU
DIRECTOR
CL EXPECIENTE.

COMSECUTIVD
ATV
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DIAGRAMA DE PROCESO 6 FI-DR-006

Direccién General: Direccion de Fiscalizacién

Proceso: Convenios verbales con delegados para sus fiestas
patronales

Encargado: Director

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

Delegado Director

Se presenta para solicitar
permiso para la fiesta
patronal.

v

Presenta su programa de
actividades dentro de las
fiestas patronales.

‘/ Expide permiso.

Nota: En el caso del programa de actividades contemplara eventos con costo de
admisién se aplicara lo que especifica el diagrama de proceso 3.
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 FI-DR-007

Direccion General: Fiscalizacion

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

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

La
autorizacion
es para:

C E
I \Y
R E
C N
O T
O
v S

(*)

v
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Director

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

El director ordena
la fiscalizacion 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 director ordena
la fiscalizacion del
evento (conteo del
boletaje o conteo de
personas que
ingresaron).
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DESCRIPCION DE PUESTO (SECRETARIA)

DEPARTAMENTO: Direccién de Fiscalizacion

TITULO DEL PUESTO: |Secretaria

PROPOSITO GENERAL

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

trabajo que presentan los Fiscalizadores.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD De 18 a 60 afios SEXO |Femenino

Carrera Comercial Secretariado, Secretaria Ejecutiva) 6
ESCOLARIDAD MINIMA |Bachillerato (ramo administrativo y/o informatica.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio

CONOCIMIENTOS Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power
CLAVE: Point) y manejo de maquinas mecanica 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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= Relacion de infracciones por mes para la Sub-Secretaria de Planeacion y
Finanzas.

» Relacion de permisos expedidos por la Direccién de Fiscalizaciébn por mes al
Departamento de Contraloria Interna Municipal.

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

= Elaboracion de érdenes de pago a la Tesoreria Municipal para permiso eventual
de bebidas alcohdlicas, publicidad, impuesto sobre espectaculo publico y pago de
infracciones.

= Elaboracién semanal (viernes) de los eventos a realizar el fin de semana o en

caso de festividades entre semana.

CONTACTOS INTERPERSONALES

_ PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Ciudadano Orientacion de Copia del recibo de Eventual
requisitos para pago para su
tramites expediente
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 FI-SE-001

Direccion General: Fiscalizacion

Proceso: Registro diario de movimientos

Encargado: Secretaria

Objetivo: Mantener un control de los movimientos diarios
Secretaria

Efectla un movimiento
(NOTA 1).

\ 4

Registra diariamente en una
bitacora (libreta), los
movimientos que se
presentan en la Direccion.

v

Anota: fecha, dia, mes,
importe y concepto, (NOTA
2). ANEXO 1.

Nota 1: Pagos de publicidad, pago de multas, expedicibn de permisos: gratuitos y
abiertos, de impuesto que causado por evento sobre diversiones y espectaculos publicos.

Nota 2: Registra en el importe: cobro de publicidad, permiso. Segun el caso se anota el

importe econdémico y el nimero de recibo. El concepto: Nombre de la persona que hace el
pago, en que se hara el evento, lugar y hora.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 FI-SE-002
Direccion General: Fiscalizacion
Proceso: Permisos para comunidades y fiestas patronales
Encargado: Secretaria
Objetivo: Control de fiestas para detectar tiendas con venta de
bebidas alcoholicas fuera de su horario

Interesado Delegado Secretaria Director Seguridad

Acude con

Su

Delegado

para que le

de una

anuencia Sella de

(NOTA1). recibido y gira

—_ instrucciones

para que
P acuda a las
oficinas de
seguridad
publica (NOTA
2).

Acude a la
Direccion de |
Seguridad
Publica.

Nota 1: La anuencia significa que el Delegado est4 de acuerdo y por lo tanto
Fiscalizacion otorga el permiso el cual es gratuito, los cuales son por: Fiestas
particulares, eventos escolares, fiestas patronales.

Pagina - 34 - de 85




Interesado Delegado Secretaria Director Seguridad

Para
comprobar la
contratacion
extiende un
carta de no

Regresa inconveniencia
con la

Secretaria y
le muestra |«

los dos
documentos
(ANEXO 1).
Realiza el
| permiso y lo
| pasa a firma
Firma de
; autorizacion
y sella el
permiso.

Saca cuatro
copias y le

entrega el
permiso al
interesado.

Recibe el
permiso
(NOTA 3,

ANEXO 2).

A

Nota 3: El permiso se expide en 4 copias: Interesado, Archivo. Debe ir firmado de
recibido por el interesado como comprobante para Fiscalizacion, Tesoreria y
Seguridad Publica.
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CAHRTAZAR

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

ANEXO 1

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

4 CORTAZAR O
@ﬁ y

C. DAVID VALENCIA MEDINA
DIRECTOR DE FISCALIZACION MUNICIPAL
PRESENTE

| POR LA PRESENTE (NOWMBRE DEL DELEGADO)

E Jdosecics Rendenra  Cascuo

DELEGADO DE LA COMUNIDAD DE:
Cenc\nes Hp-xb &_ CoeN=R o, Gro

| MUESTRO il CONFO=MIDAD PARA QUE EL SR. (SRA.)

Paven Cavies S  GCaxae

| LLEVE A CABO UN

| EVENTO:__X\/_ .

PELDIA: __ & k. ecam &\ TnZo

| ELLUGAR - COnsipal N Cave lnes
{ HORARIO Eioe pu N 12700 A

| QUEDANDO RESPONSAELE DEL ORDEN Y
| SEGURIDAD: juan Coxlans = Gerge

: OBSERVACIONES:Gued gncds  res ﬁmﬁ_-._b_{x_éc‘__,zgw
m_?&é‘s_@_m_%mwﬁﬁw
icelie ond . e &S € evenNo y Yiosads se Can

K‘HDS e beSose rea‘_)lér_\ Ao Loy e Uien 9Uc tuf\&

ﬁsi:‘;iqble X2 Cveal guias P e P O Colione o gor e\

FIRMA DEL DELEGADC v SELLODELA —{
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ANEXO 2

EJEMPLO DEL PERMISO GRATUITO

&

CORTAZAR

H.AY UNTADIENTD 2010 - 2021

PERMISO

EVENTO: XV ANOS

EL QUE SUSCRIBE C. DAVID VALENCIA MEDINA, JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION MUNICIPAL EXPIDE EL

PRESENTE A:

NOMERE DEL RESPONSABLE DEL | JUAN CARLOS S GARCIA

EVENTO:
_§VEN’1‘O: i XV ANOS

FECHA DEL EVENTOQO : 18 DE ENERO

COMUNIDAD : CARACHEO

HORARIO: 20:00 A LAS 00:00IRS.

LUGAR : JARDIN PRINCIPAL
OBSERVACIONES CONTRATO SEGURIDAD PRIVADA MARIA JOSE

465
ot U"'lm“"’/

~" c R
v > 7 2

Qi\

RECIBL S ter

RTAZAR, GTO., A 13 DE ENERO DEL 2020

Gt

C. DAVID VALENCIA MEDINA
JEFE DEL AREA DE FISCALIZACION

S G w
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DIAGRAMA DE PROCESO 3

FI-SE-003

Direccion General:

Fiscalizacién

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
Administracion Municipal).
Interesado Secretaria Director Seguridad
Presenta su
solicitud.
Recibe la solicitud,
sella de recibido y
le proporciona una
cita con el
Director. )
Recibe al
_| interesado  para
"| hablar de su
evento.
Gira instrucciones
para que acuda a |,
las oficinas de |-
seguridad publica
(NOTA 1).
Acude a la
Direccién de
Seguridad <
Publica.
Nota 1: Un requisito es contratar a elementos de Seguridad Privada
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Interesado Secretaria Director Seguridad

Para comprobar
la contratacién
extiende un carta
de no
inconveniencia.

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

Realiza el permiso
y lo pasa a firma

\ 4

Firma de
autorizacion.

v

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

A

Recibe el
permiso
(NOTA 3,

ANEXO 2).

A

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 Fiscalizacion, Tesoreria
y Seguridad Privada.
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CAHRTAZAR

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

ANEXO 1

EJEMPLO DE LA SOLICITUD Y DE LA CARTA DE NO
INCONVENIENCIA

Carta De Peticion
La Gavia Cortazar , a 4 de Abril del 2017

Estimado Alcalde De Cortazar

Alumnos Del Bachillerato SABES La Gavia , sabiendo que
contamos con su valiosc apoyo solicitamos un GRUPO DE
SCGURIDAD , para que respalden el evento de nuestra
graduacién que se llevara a cabo el dia 15 de Junio del 2017,
&n la cancha de |la comunidad , empezando a las 8:00 pm y
concluyendo a las 12:00 am

$in mas por el momento reciba un gran saludo de nuestra
parte , y esperamos su amable respuesta . ——

Atentamente

Alumnos del Bachillerato SABES La Gavia

{rwohvmon PabRo
% c_ui:;!'f'-""'\ 3579'}-\:- ; :
-f\k—}qnd-d {Haros Sena : Y1y

e Noano Naaps
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CARTAZAR

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

ANEXO 2

EJEMPLO DEL PERMISO GRATUITO

PERMISO

EVENTO: BAILE- GRADUACION

EL QUE SUSCRIBE C. URIEL ADONIS RANGEL LEON,
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION
MUNICIPAL EXPIDE EL PRESENTE A:

EVENTO:

EVENTO:

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL CAROLINA PATINO, MARI CARMEN,

'ALEJANDRA RAMOS SENA, PERLA
YOANA VARGAS

BAILE DE GRADUACION DE LOS
ALUMNOS DE LA ESCUELA SABES

"FECHA DEL EVENTO : 15 DE JUNIO
COMUNIDAD ; T LA GAVIA
'HORARIO: 20:00 - 01:00 HORAS
LUGAR : | EN LA CANCHA DE USOS MULTIPLES

OBSERVACIONES:

CONTARAN CON APOYO DE SEGURIDAD

‘PUBLICA

CORTAZAR, GTO., A 13 DE JUNIO DEL 2017 . “* &%

ﬂ\Q}:ndVo\ Farao
194 [ Jonmg [1F

C. URIEL ADONIS RANGEL LEON

DIRECTOR DE FISCALIZACION
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 FI-SE-004

Direccion General: Fiscalizacion

Proceso: Permisos para eventos religiosos o fiestas patronales

Encargado: Secretaria

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

Interesado

Secretaria

Presenta su solicitud
por escrito y/o solicitud
verbal.

v

que brinden apoyo

Acude a Seguridad Publica
y Transito Municipal para

y

proteccién para que se lleve
a cabo el evento y en orden.

Anexo 1.

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

1

El permiso
es
comunidad

-

Sigue el

comunidad.

procedimiento para permiso a

mismo
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DIAGRAMA DE PROCESO 5

FI-SE-005

Direccion General:

Fiscalizacién

Proceso: Permisos bailes populares, jaripeos, discos y luchalibre
Encargado: Secretaria
Objetivo: Dirigir a la Tesoreria Mpal., los pagos por los conceptos
de publicidad, e impuestos. Asi como detectar las tiendas
fuera de horario y la venta de bebidas alcohdlicas.
Interesado Secretaria Director Seguridad
Presenta su
solicitud.
Sigue el mismo
El evento procedimiento
es para =\ para permiso a
comunidad comunidad.
Recibe la solicitud,
NO sella de recibido y le
»| proporciona una cita
con el Director.
Recibe al
interesado  para

\ 4

especificarle  los
costos (NOTA 1).

Nota 1: Los costos se refieren a la publicidad.
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Interesado Secretaria Director Seguridad
Gira instrucciones
para que acuda a
las oficinas de
seguridad publica
(NOTA 2).
Acude a la
Direccién de |,
Seguridad D Para
Publica. comprobar  la
contratacion
extiende un
» | carta de no
inconveniencia.
Regresa con la
Secretaria 'y le |4
muestra la carta. |
| Realiza el permiso
7| vy lo pasa a firma.
Firma de

autorizacion.

Nota 2: Un requisito es contratar elementos de Seguridad Privada
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Interesado

Secretaria

Director

Seguridad

Recibe el permiso
(NOTA 3, ANEXO
1).

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

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

A

\ 4

El dia 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
tendra que pagar.

Nota 3: El permiso se expide en 4 copias: Interesado, Archivo. Debe ir firmado
de recibido por el interesado como comprobante para Fiscalizacion, Tesoreria
y Seguridad Publica.
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CAHRTAZAR

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

ANEXO 1
EJEMPLO DEL PERMISO Y PAGO DE IMPUESTOS

CORTAZAR
;g
. 4 H OAVIINTAMIZNTO 2018 2021

PERMIS O
EVENTO: JARIPEO - BAILE
EL QUE SUSCRIBE C. DAVID VALENCIA MEDINA, JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION MUNICIPAL EXPIDE EL
PRESENTE A:

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL | RICARDO HERRERA HERNANDEZ,

EVENTO: SOCORRO PATINO ANDRADE Y JOEL
e HERRERA MORENO
‘E_VEN’I‘Q: JARIPEO BAILE =l ||
FECHA DEL EVENTO : 19 DE MARZO
COMUNIDAD : ARREGUIN DE ARRIBA
i HORARIO: 15:00 A LAS 01:00 HRS.
LUGAR : JUNTO AL TEMPLO
OBSERVACIONES i

vumy{cm MEDINA
E FISCALIZACION
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CARTAZAR

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

CORTAZAR
ACTA DE INTERVENCION
"~ EVENTO: __\ s \ PeD WeAR_Cauade de  Gore cueg

SIENDO LAS £ JOHORASDELDIA /O DELMES _ Afpy 27  DE Z097 DEL MUNICIPIO DE CORTAZAR, GTO.

ELC. ORGANIZADOR DEL EVENTOY EN SU CARACTER DE
INSPECTORES FISCALES MUNICIPALES, LOSCC,___ % . \elJ'% Afere Y [ '

PARA LLEVAR A CABO LA FISCALIZACION DEL CITADD EVENTO, PROCEDIENDO A ELABORAR EL ARQUEO DE BOLETAJE Y BEBIDAS
QUE VENDERAN, QUEDANDO DE LA SIGUIENTE MANERA:

CONCEPTO | PRECIO FOLIO FOLIO FINAL | FOLIO BOLETOS TOTAL
UNITARIO INICIAL [ SOBRANTE | VENDIDOS  VENDIDO
BOLETOS $
PREVENTA 250 | ool | 3000 1590 | “410 | 103 500
BOLETOS $
TAQUILLA 9¢a wol | Aepn 1883 3cl I9.2¢n
BOLETOS | \ ) $
NIROS S0 00l | Soo Li3g | c¢c2 3100
VINO $
[ (BOTELLA) | | ). K
CERVEZA ‘ $
REFRESCOS $
_| omos S == $ =
CORTESIAS s
IMPORTE $
DEL EVENTO 184, 8 60
IMPUESTO $
5%
F.443

DICHC IMPORTE SE FECTUARA CON EL 5% QUE MARCA LA LEY DE INGRESOS PARA EL MUNICIPIO DE CORTAZAR, GTO. PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2020 EN SU SECCION SEXTA, ARTICULO 11 CON EL CUAL ARROJA UN IMPORTE A PAGAR DE
$__ 3340 (Adeve 14l Apceudes cuatandy TEEEN ) CANTIDAD QUF
SERA CUBIERTA EN SU TOTALIDAD EN LA TESORERIA MUNICIPAL AL DIA SIGUIENTE HABIL DESPUES DEL EVENTO EN LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL, NO TENIENDO MAS QUE ANOTAR SE CIERRA LA PRESENTE ELDIA (0 DE _ xdg¢2¢  DEL
2020 ;SIENDOLAS A3 | (< HRS. FIRMANDO DF CONFORMIDAD LOS QUE EN ELLA INTERVINIFRON.

DBSFRVACIONES:

ORGANIZADOR
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EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA
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DIAGRAMA DE PROCESO 6 FI-SE-006

Direccion General: Fiscalizacion
Proceso: Registro diario de actividades
Encargado: Secretaria
Objetivo: Llevar el registro diario de movimientos y atenciones que
se generan en la Direccion.
Secretaria
(" )

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

permiso.
- J

\ 4

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).

Nota 1: captura nombre del infractor, nimero 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.
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CARTAZAR

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE REGISTRO DIARIO DE
MOVIMIENTOS.
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 FI-SE-007

Direccion General: Fiscalizacion

Proceso: Relacién de infracciones por mes para la Sub-Secretaria
de Planeacién 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

Planeacién y Finanzas

Fiscalizador levanta
una infracciéon y la
entrega a
secretaria.

A 4

Entrega la infracciéon
al director para su
calificacion  (ANEXO

1). Recibe la
infraccion 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.

'

)
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Secretaria Director Sub-Secretaria de

Planeacion y Finanzas

‘

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.

A\ 4

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

\ 4

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

1
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Secretaria Director Sub-Secretaria de

Planeacion y Finanzas

Revisa y firma de
autorizacion.

Envia la
documentacién a la
Sub-Secretaria  de [*
Planeacion y
Finanzas (NOTA 1).

ﬂ?ecibe la
» documentacion y

sella de recibido.

Nota 1: Original.- expedido para la Secretaria de Planeacion y Finanzas del
Estado, copia para el Presidente Municipal para conocimiento, archivo y
expediente.
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EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

ANEXO 1
EJEMPLO DE LA INFRACCION LEVANTADA
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CARTAZAR

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

ANEXO 3
EJEMPLO DEL OFICIO
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DIAGRAMA DE PROCESO 8 FI-SE-008

Direcciéon General:

Fiscalizacién

Proceso:

Relaciéon de permisos expedidos por la Direccion de
Fiscalizacion por mes al Departamento de Contraloria
Interna Municipal.

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

Secretaria

-

4 N
Extraer la informaciéon de la LIBRETA DE

MOVIMIENTOS para revisar los datos de los
permisos expedidos por la Direccién por dia.

J

¥

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
Contraloria Interna Municipal y le sella de
recibido en la copia.

Nota 1: Captura permisos gratuitos, permisos, pago por publicidad (perifoneo,
pega de carteles), pago de impuestos,y modulo de informacion.
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DIAGRAMA DE PROCESO 09 FI-SE-009
Direccion General: Fiscalizacion

Proc Realiza los formatos para clausura de establecimientos
eso: comerciales con venta de bebida alcohdlica.

Encargado: Secretaria

Objetivo: Para entrega a fiscalizadores y actien en sancion de

establecimientos infraccionados reiteradamente

Secretaria

En algun establecimiento se detecta que se estén\
violando las disposiciones del Reglamento para el
funcionamiento de establecimientos comerciales y de
servicios con venta de bebida alcohdlica para el
municipio de Cortazar, Gto. Asi como también a la Ley
de Bebidas Alcohdlicas para el Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

/

Realiza el formato PARA LA ORDEN DE
INSPECCION vy 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 IDENTIFICACION, (Nota 1).

El director indica elaborar el ACTA DE
CLAUSURA que debera ser llenada en el
establecimiento por los fiscalizadores.
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DIAGRAMA DE PROCESO 10 FI-SE-010
Direccion General: Fiscalizacion
Proceso: Elaboracién de oOrdenes de pago a la Tesoreria para

permisos eventual de bebidas alcohdlicas, publicidad, y
pago de infracciones.

Encargado: Secretaria
Objetivo: La tesoreria identifique el concepto por el que se envia el
cobro.
Interesado Secretaria

-
Se presenta a hablar con

el director para solicitarle
permiso (NOTA 1).
-

Y

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

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

\ 4

Efectla el pago a Tesoreria y le
entrega una copia del recibo
color azul a la Secretaria para su
archivo v/0 exnediente.

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

LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

ANEXO 1

EJEMPLO DE LA ORDEN DE PAGO PARA TESORERIA

FISCALIZACION .- Orden de pago

INPORTE $
redvioa

ESTABLECIMIENTO A s

Impuestos; Publicidad: _ horario Extraordinario __OTROS
CONCEPTO

g - -
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DESCRIPCION DE PUESTO (FISCALIZADOR)

DEPARTAMENTO:

Direccién de Fiscalizacion

TITULO DEL PUESTO:

Fiscalizador

PROPOSITO GENERAL

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD

De 18 a 60 afos

SEXO

Masculino

ESCOLARIDAD MINIMA

Secundaria

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA |1 afio

CONOCIMIENTOS

Sobre Ley de alcoholes.

CLAVE: Reglamento de mercados
Reglamento de Espectaculos Publicos
ACTITUDES: Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, cordial,

entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Control de impuestos en eventos.

= Elaboraciéon de folio de infraccion.

= Clausura de establecimientos comerciales con venta de bebida alcohdlica.

= visita de inspeccion y elaboracion de actas a establecimientos con venta de alcohol

= vistas de inspeccion y elaboracion de actas a tortillerias.

= Apoyo a la Direccion de Mercados (con ambulantes, tianguis y fiestas patronales en

las comunidades).
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» Levantamiento de sellos.

= Apoyo a transito con ocupacion de la via publica (arroyo de la banqueta)

= Apoyo al 911 (moderacién de sonidos y venta de explosivos).

= Rondines en zonas rurales y zona urbana vigilando la venta de bebidas alcohdlicas

fuera de horario.

CONTACTOS INTERPERSONALES

) PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Comerciante o Folio de Infraccion Eventual
empresario

P&agina - 61 - de 85




DIAGRAMA DE PROCESO 1

FI-FI-001
Direccion General: Fiscalizacion
Proceso: Control de impuestos en eventos
Encargado: Fiscalizador
Objetivo: Calcular los ingresos obtenidos por el evento

Fiscalizador

Organizador del Evento

p
El dia del evento acuden dos
fiscalizadores al lugar.

.

N

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

y

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

v

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

Nota 1: El calculo de las mercancias puede variar segun el evento.
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Fiscalizador Organizador del Evento

Cad

\ 4

Extiende un recibo provisional.

Al siguiente dia héabil se
presenta a la direccién, para
gque se le de una orden de
pago a Tesoreria, para que
haga el pago de su respectivo

impuesto.

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

v
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CHRTAZAR

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

ANEXO 1 ,
EJEMPLO DE LA ACTA DE INTERVENCION DE
ESPECTACULOS Y FUNCIONES DE CIRCO

@ CORTAZAR

M AYIRNTAMILI 1) Z0n s - )

EVENTO: ;sg ) Qa,. Cwvie ooy LUGAR b-ssn LY );sig

SIENDO LAS | - 53 HORAS DELDIA _ DELMES __C &0 DE_JAZ¢) DEL MUNICIPIO DE CORTAZAR, GTO.
ELC. slivqe r ORGANIZADOR DEL EVENTOY EN SU CTER DE
INSPECTORES FISCALES MUNICIPALES, LOS cc._Q_h_&gx_,u_LLﬁu_o_v ~

PARA LLEVAR A CABO LA FISCALIZACION DEL CITADO EVENTO, PROCEDIENDO A ELABCRAR EL ARQUEO DE GOLETAJE ¥ BEBIDAS
QUE VENDERAN, QUEDANDO DE LA SIGUIENTE MANIRA:

CONCEPTQO | PRECIO | Fouio FOLIO FINAL | FOLIO BOLETOS TOTAL |
UNITARIO INICIAL SOBRANTE VENDIDOS VENDIDO
BOLETOS S
PREVENTA = === == = = Y
BOLETODS s
TAQUILLA SO 1 0S5 2000 G4 7 Ho 3 o0 |SO
| BOLETOS <
NIRDS
VINO $ ]
(BOTELLA)
CERVEZA
REFRESCOS S
ITROS [ $
CORTESIAS 5
IMPORTE s =
DEL EVENTO A0.150
IMPUESTO
5%
lco 3

DICHO IMPORTE SE FECTUARA CON EL 5% QUE MARCA LA LEY DE INGRESOS PARA EL MUNICIPIO DE CORTAZAR, GTO, PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2080  EN SU SECCION SEXTA, ARTICULO 11 CON EL CUAL ARRGCIA UN IMPORTE A PAGAR DE
s__Ipnp A\ _Svedle Qesos S4. ) CANTIDAD QUE
SERA CUBIERTA EN SU TOTALIDAD EN LA TESORERIA MUNICIPAL AL DIA SIGUIENTE HABIL DESPUES DEL EVENTO EN LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL, NO TENIENDO MAS QUE ANOTAR SE CIERRA LA PRESENTEELDIA _ G DE _ k. & PE peL
2030 : SIENDOLAS __} E - 20 HRS. FIRMANDO DE CONFORMIDAD LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

OBSERVACIONES:
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CHRTAZAR

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

ANEXO 2
EJEMPLO DE LA ORDEN DE PAGO Y DEL RECIBO

MUNICIPIO DE CORTAZAR GTO
RFC: MCO110101N92
Tipo de Comprobanta: | - dagreso

Lugar de Exped cidn: 38300
Régimen Fiscal: 603 - Prescnas Morsles con Fings no Lucratives

Fforma de pago 01 - Efectvo Falio TS5 - 42755
Métcdo d= pogo PUE - Pago =n una sola exhibicion Fecha 1ASU/Z000 140633
Monada: MXN - Peso Mexicana
Dasim ded chinate
PUBUIOS N GENERAL
R.FC: HAXXDID101000 Uso CFDE:  FUL - For dafinir
Domidiia: NJA No. ., CP. 38300, Cartazar, Guanajato, México
Cantscdad Ueidad Cawm Clawe Concapnio f Valor L
Unidad saT ProcurtnfSacdcio Descripaicn eitario
PERMISO 2OR
WENTA DE
BEBIDAS
ALDCHCLCAS
IMPUESTD
80101500 - Seviciss Lo LSO
E48 . de corsultorfa da JARIPEO 202 - A -
100 3 Unidad de  negodosy = 3,007.00 0.00 0co 1,007.00
servide  sdministracidn SISy B
= X COM. SELLA
Sospamth VISTA DEL OeA
: G DEENERO
DEL 2c20
{FLCRIBZRTO
MARTINEZ
AGUILAR) SO
mpoete ton kwa:
MIL SIETE PESCS 00100 M.0L Subrotal 1,007.00
tmpuestos Trasladados o.00
Total 1,007.00
ZFDI Relacionado:
Tipo Refacide: -
CFDI Relesionado:
Serke del Centficodo Sed mmisu DI0CLODOCCOLCIB0L JaL
fiscal E4EF-A052-NIEN B977
No. de Serie del Cantificndo del SAT VICLOMGCVSURWEDT L
Fecha y hosa de cenificockin Emero 10 2020 - 14:0537
B Este e una @& un CFO8
Selto Digital del CFOI
T ade o el Y] mtz:omnmm@mmmuwsmnwnmmv-ﬁzsmwm
YIS Zeh QBRI SIpEeoKNXT IHBOSY DVLGIRYUNSOAL FuuTPRYLAFh
oiFe alelod tllas d VAL 5Y Hachvuzvud W;TMWWWML

WuTERCaqEQINETQLIBCIDdivnpoyxaATal SO jw==

Sallo dei SAT R ok

opBImTRNDRbEMT =~ ~BL EhASBWURSaTCTBROY hamY UicBxy: AzOuBE p
SUaHVE QP MipeNUWh g ¥ OZceNsOi/60CY/:
MEOL X weUACSa+HaKOTtufF 7R dhdaniad -~

+ESILOL
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 FI-F1-002

Direccion General: Fiscalizacion

Proceso: Elaboracion de folio de infraccién

Encargado: Fiscalizador

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

Fiscalizador

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

\ 4

Entrega la hoja blanca (original) al
ciudadano para informarle que cometio
una violacibn a algun reglamento y
firma de recibido.

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

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

Detecta un establecimiento fuera del horario
establecido.

/ ¢ Que tipo de
establecimiento

N | B
EDA
FTQ NER
D R
O A O
e
E
Q
A\ 4 v
Procede a elaborar y levantar un Procede a elaborar y levantar un
folio de infraccion (NOTA 1). folio de infraccion (NOTA 1).

Tienda de abarrotes a las 23:59 horas

Nota 1: Realiz6 la infraccion por vender después de las 23:59 horas, segun el giro
por fuera del horario establecido de acuerdo al Reglamento para el
Funcionamiento de Establecimientos Comerciales y de Servicios con venta de
bebidas alcohdlicas del municipio de Cortazar, Gto.
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Fiscalizador

Entrega el folio de infraccion
(original) al duefio o encargado
del negocio (NOTA 2).

Entrega el folio de infracciéon
(original) al duefio o encargado
de la tienda de abarrotes.

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

Nota 2: En ocasiones se pide apoyo a la Direccion de Seguridad Publica para
desalojar a las personas del establecimiento o cuando el duefio o encargado

solicita el apoyo para desalojar.
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CARTAZAR

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

ANEXO 1
EJEMPLO DE FOLIO DE INFRACCION
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 FI-FI-003

Direccion General: Fiscalizaciéon
Proceso: Clausura de establecimientos comerciales con venta de
bebida alcohélica.
Encargado: Fiscalizador
Objetivo: Sancion por reiteradas infracciones o irregularidades en
SUS permisos.
Fiscalizador Establecimiento
Comercial
Detecta en un

establecimiento que se estan
violando las disposiciones

(NOTA 1).
.

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

Detecto que el establecimiento
esta incurriendo en
irregularidades.

Se le otorga un plazo de minimo
3 dias para que el afectado
presente a la Direccion la
documentacion que no haya
tenido en su establecimiento el
dia de la visita de Inspeccion.

'

O

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

v
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Fiscalizador Establecimiento
Comercial
El director le indica realizar la Si :.Se
ORDEN DE CLAUSURA del (¢ efectda la
establecimiento comercial clausura?
(ANEXO 2).
NO
S ¢Lacartade
identificacion
esta vigente? Presento la

NO

La secretaria elaborar la
CARTA DE

IDENTIFICACION (ANEXO
3).

Se presenta con el duefio

e encargado del
establecimiento
identificandose con la
carta emitida por la
direccion.

documentacion
faltante que no tenia
en su
establecimiento.
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Fiscalizador Establecimiento
Comercial

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.

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

Pagina- 72 -de 85



CARTAZAR

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

ANEXO 1
EJEMPLO DEL ORDEN DE VISITA DE INSPECCION

CORTAZAR

HAYUNTAMIENTO 2016 - 2021

expENDIENTE: 42 (2¢ 21
ASUNTO: SE ORDENA VISITA DOMICILIARIA PARA
LA PRACTICA DE INSPECCION DE ALCOHOLES.
CCRTAZAR, GTO.2S DE__pMAND DEL2 621

17!74‘1

MOMBRE: CADENA QOMTECIAL o%XXO Sg" bE oV,
GIRO!TIEN OA DE Avic DES e D = : >
DOMICILIO: ReutEURR § § 4 Sv‘:"\ub. ‘;oaluﬂt_ N SyMaLAkes. R

- CON “UNDAMENTC CN LO ESTABLECIDO POR LOS ARTICULD 16 DE LA CONSTIIULION
N POLITICA CE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ARTICULO 166, 117 FRACCION XVII DE LA
CONSTITUCION POLITICA PARA EL ESTADC DE GUANAJUATO:, ARTICULOS 13, 15, 18, 19, 20,
31,32 33, 37,38 AL 45,132, 138, 137, 138Y 208 DEL CODIGOD DF PROCEDIMIENTDS Y
.2 JUSTICIA ADMINISTRATIVA PARA EL ESTADO Y LOS MUNICIPIOS DE GUANAJUATO:, ARTICULO

tﬂ?ym

77 FRACCION I, 122 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE GUANAILATO:
ARTfCU_LOS 1,2,3,7,30 FRACCION I, [, IV, ART. 33 AL 37 Y 43, DE LA LEY DE BEBIDAS
ALCOHOLICAS PARA EL ESTADD DE GUANAJUATO ¥ SUS MUNICIPIOS: CLAUSULAS SEGUNDA,
FRACCION V DEL CONVENIO DE COLABORACION ADMINISTRATIVA EN MATERIA FISCAL,
CELEBRACO EL 23 DE ABRIL DZL ANO 2019 Y PUBLICADC EN EL 2ERIODICO OFICIAL CEL
ESTADO DE GUANAJUATO DE FECHA 2 DE SESTICMBRE DEL 2020, AS{ cOMC LOS ARTICULOS
~— 1, 5 FRACCION \, 6, 7, 10, 51, AL 56, ¥ 62, 63 DEL REGLAMENTO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS

2 PARA EL MURICIPIO DE CORTAZAR, GTO., EN MI CALIDAD DE INSPECTOR DE FISCALIZACION
SE EXPIDE LA PRESENTE ORDEN DE VISITA DOMICILIARIA PARA LA PRACTICA DE INSPECCION
FISCAL DE ALCOHCLES CON EL PROPOSITO DE COMPROSAR EL DEBIDD CUMPLIMIENTO A LAS
ISPCSICIONES LEGALES VIGENTES EN EL ESTADO Y EL MUNCIFIO DE CORTAZAR,
UANAJUATO. EN MATERIA DE PRODUCCION, ALMACENAMIENTC, DISTRIBUCION Y COMPRA
NTA DE ALCOHOL, BEBIDAS ALCOHOLICAS, CERVEZA Y FULQUE, DESIGNANDD A:

LLIS CUUAEENDO MAETIWET ECBLES
ARDOo__S ) rEEC e .

INSPECTORES FISCALES ADSCRITOS A LA DIRECCION DE FISCALIZACION MUNICTPAL, A

QUIENES DESERAN PROPORCIONAR ORIGINAL DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO EN

MATERIA DE ALCOHOLES, REFRENDO DE LA LICENCIA DE FUNCIOMAMIENTO, REGISTRO

FEDERAL DE CONTRIBUYENTES O REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES, CONSTANCIA DE

FACTISILIDAD, WOIAS O FACTURAS QUE AMPARAN LA MERCANCIA ALCOHOLICA,

AUTORIZACION DE USC CE SUELO EXPEDIDO POR LA AUTORIDAD MUNICIPAL, DICTAMEN

FAVORABLE POR PARTE DE PROTECCION CIVIL, CEDULAS OFICIALES, CONTABILIDAD Y EN SU

CASO LA CONFORMIDAD POR PARTE DEL H. AYUNTAMIENTO, ASI COMD TODA LA

DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y EN GENERAL LOS ELEMENTOS, DATOS E INFORMES

MNECESARICS QUE LOS INSPECTORES SOLICITEN, & LDS CUALES SE HASILITAN PARA

COMPLEMENTAR LA PRESENTE ORDEN DE.VISITA DE INSPECCION A PARTIR DE LAS
- HORAS, FECFA_ 2 S DL (MAYC ANO_2.¢ 21, POR LO ANTERIOR SE

DEBERA PERMITIR EL ACCESO A DICHOS INSPECTORES AL ESTABLECIMIENTO LOCALES,

INSTALACIONES, BODEGAS, £ INMUESLES QUE SF RELACIONEN CON LAS ACTIVIDADES EN !

REFERENCIA QUE SE ENCUENTREN EN EL DOMICILID SENALADO EN LA PRESENTE ORDEN DE

CONFORMIDAD CON LO ESTABLECICO EN EL ARTICULO 30, FRACCION III DE LA LEY DE

BEBIDAS ALCOHOLICAS PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO Y SUS MUNICIPIOS, ASi COMO EL

ARTICULD 45, FRACCION V DEL REGLAMENTO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS PARA EL MUNICIFO

DE CORTAZAR, GTO., SE LE SOLICITA DAR A LOS INSPECTORES 1AS FACILIDADES

) NECESARIAS PARA .EL CUMPLIMIENTD DE LA PRESENTE ORDEN, EN VIRTUD DE GUE AL
OPONERSE U OE8STACULIZAR LA PRACTICA O SU DESARROLLO _

Eabriel Prieto
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CARTAZAR

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

ANEXO 2
EJEMPLO DEL ORDEN DE CLAUSURA

OFICIO No.
ASUNTO: SE ORDENA CLAUSURA,
CORTAZARGTO, __ DE___ DE___

NOMBRE:
GIRO:,
DOMICILIO:,
PRESENTE:

CON FUDAMENTO EN LO ESTABLECIDO POR LOS ARTICULOS 16 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS;
mmoms,ummonmntuwmumnmmrmnmmncawmmmmwu,numn L
37,38 FRACCION | DE LA LEY DE ALCOHOLES PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO; CLAUSULA PRIMERA, SEGUNDA Y OCTAVA DEL CONVENIO
DE COLABORACION ADMINISTRATIVA EN MATERIA FISCAL DE ALCOHOLES , PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL
ssmonzsuuwunonmom.maomnsm:sn:mmnnm&uv17mnnm,ss,ummm
FRACCION | DEL REGLAMENTO PARA £L FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS CON VENTA DE BEBIDAS
ALCOHOLICAS DEL MUNICIPIO DE CORTAZAR, GTO,, SE LE COMUNICA LOS SIGUIENTE:

CON FECHA DE DEL 2019, SE PRACTICO AL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL DENOMINADO °_ 2
CON DOMICILIO EN LA ORDEN DE VISITA DOMICIIARLA DE INSPECCION FISCAL DE
ALCOHOLES CON NUMERO OE ORIGIO EMITIDA EL DIA, DEL 2019, POR EL

TITULAR DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION MUNIIPAL DERIVADO DEL DESAHOGO DE LA CITADA ORDEN Y EFECTOS DE ASENTAR LOS
HECHOS RELACIONADOS CON LA MISMA SE LEVANTO EN TRES TANTOS, ACTA CON NUMERO DE EXPEDIENTE ENTREGANDO UN
TANTO A LA PERSONA CON LA QUE SE ENTENDIO LA DILIGENCIA DE ACUERDO A LA VERIFIACION DEL ACTA ANTES MENCIONADA IMPONE LA
SANCION DE CLAUSURA MEDIANTE EL PRESENTE OFICIO NUMERO DE FECHA_ —..DEL 2019,

mmmonnosummmosmmnmmn.mummmsummmmumwmml,u
DIRECCION DE FISCALZACION MUNICIPAL EXPIDE LA PRESENTE ORDEN DE CLAUSURA Y 5U EJECUCION RESPECTIVA EN VIRTUD DE QUE
HAIIEDOIWBMOMMACMMMWEDMB“G&EWMMMWAQNMMMDE
rwuoW|monsrectmumoqum¢wmAmmmmmmnmwumlmumotmm
rmammon:suumm,uncuoammulmmmnmuommooimmmns
COMERCIALES Y DE SERVICIO CON VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS DEL MUNICIPIO DE CORTAZAR, GTO.
mwmmmnmmwuumsmn:umnummmaﬂomstmnu RUBRO DEL
PRESENTE, PARA [ CUAL AUTORIZANDANDO PARA EJECUTARLA A 105
CC. INSPECTORES
ADSCRITOS A LA DIRECCION DE FISCALZACION MUNICIPAL, A QUIENES DEBERAN PERMIIR EL AUCESO AL ESTABLECIMIENTO PARA QUE
mqumv:ummmmunmmmhmoommmaummntmmmmwmx
EN EL ESTABLECMIENTO APERCIBIENDOLE QUE EN CASO DE OPONERSE U OBSTACULIZAR SU EIECUCION SE HARA ACREEDOR A LOS MEDIOS.
DE APREMIO QUE PREVEE EN B ARTICULO 69 DEL CODIGO FISCAL PARA EL ESTADO,

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR DE FISCALZACION MUNICIPAL

C. DAVID VALENCIA MEDINA
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EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

ANEXO 4
EJEMPLO DE LA ACTA DE CLAUSURA

OFICIO No.
ASUNTO: SE ORDENA CLAUSURA,
CORTAZARGTO, __ DE_____ DE___
NOMBRE:
GIRO:

DOMICILIO:,
PRESENTE.

CON FUDAMENTO EN LO ESTABLECIDO POR LOS ARTICULOS 16 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANCS;
Amom,ummmntummnumummlaunamwon:smummmwwunzzmn L
37,38 FRACCION | DE LA LEY DE ALCOHOLES PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO; CLAUSULA PRIMERA, SEGUNDA Y OCTAVA DEL CONVENIO
DE COLABORACION ADMINISTRATIVA EN MATERIA FISCAL DE ALCOHOLES , PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL
esmoofsuuwunoumnmmomnemisummumzuvumnnwwmm
FRACCION | DEL REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECMIENTOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS CON VENTA DE BEBIDAS
ALCOHOLICAS DEL MUNICIPIO DE CORTAZAR, GTO,, SF LE COMUNICA LOS SIGUIENTE:

CONPECHA __DE________ DEL 2019, SE PRACTICO AL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL DENOMINADO *____________"
CON DOMICILIO EN LA ORDEN DE VISITA DOMICILIARIA DE INSPECCION FISCAL DE
ALCOHOLES CON NUMERO OE OFIGO EMITIDA EL DIA, DEL 2019, POR EL
TITULAR DE LA DIRECCION DE FISCALIZACON MUNIOIPAL DERIVADO DEL DESAHOGO DE LA CITADA ORDEN Y EFECTOS DE ASENTAR LOS
HECHOS RELACIONADOS CON LA MISMA SE LEVANTO EN TRES TANTOS, ACTA CON NUMERO DE EXPEDIENTE ENTREGANDO UN
TANTO A LA PERSONA CON LA QUE SE ENTENDIO LA DLIGENCIA DE ACUERDO A LA VERIFLACION DEL ACTA ANTES MENCIONADA IMPONE LA
SANCION DE CLAUSURA MEDIANTE EL PRESENTE OFICIO NUMERO (407 N— )L

£N ATENCION A LOS HECHOS CONSIGNADOS EN REFERIDA ACTA, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 39 FRACCION |, 40 FRACCION |, LA
DIRECCION DE FISCALZACION MUNICIPAL EXPIDE LA PRESENTE ORDEN DE CLAUSURA Y SU EJECUCION RESPECTIVA EN VIRTUD DE QUE
HABIENDO REVISADO DICHA ACTA DE INSPECCON SE DESPRENDE QUE: EL ESTABLECIIENTO NO CUENTA CON LA LICENCIA DE
Fwaoummronsmmwroquemmammmmmmnmmummumomwm
rmnmwoomumnno,umoanmlmmmnmnmommummmm
COMERCIALES Y DE SERVICIO CON VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS DEL MUNICIPIO DE CORTAZAR, GTO.

VISTO LO ANTERIOR ESTA AUTORIDAD EXPIDE LA PRESENTE ORDEN DE CLAUSURA AL ESTABLECIMIENTO QUE SE A Al RUBRO DEL
PRESENTE, PARA o CUAL AUTORIZANDANDO PARA EIECUTARLA A 105
CC. INSPECTORES
ADSCRITOS A LA DIRECCION DE FISCALZACION MUNICIPAL, A QUIENES DEBERAN PERMITIR EL ACCESO AL ESTABLECIMIENTO PARA QUL
PRACTIQUEN Y CUMPLIMENTEN LA PRESENTE ORDEN, A FECTO QUE PROCEDEN A LA COLOCACION DE LOS SELLOS OFICIALES DE CLAUSURA,
EN EL ESTABLECMIENTO APERCIBIENDOLE QUE EN CASO DE OPONERSE L OBSTACULIZAR SU EJECUCION SE HARA ACREEDOR A LOS MEDIOS
DE APREMIO QUE PREVEE EN Bl ARTICULO 69 DEL CODIGO FISCAL PARA EL ESTADO,

ATENTAMENTE
£L DIRECTOR DE FISCALZACION MUNICIFAL

C. DAVID VALENCIA MEDINA
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DIAGRAMA DE PROCESO 4

FI-FI-004

Direccion General:

Fiscalizacién

Proceso: Apoyo al Departamento de Mercados
Encargado: Fiscalizador
Objetivo: Retirar los vendedores ambulantes en calles de la zona

centro y en tianguis

Fiscalizador

Vs

g

El departamento de mercados solicita
apoyo.

~N

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
(jardin  principal, Zaragoza, Juarez vy
Aldama).

Acude a los tianguis retirando a
vendedores ambulantes de la via
publica es decir donde transita la
ciudadania.
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DIAGRAMA DE PROCESO 5

FI-FI-005

Direccion General:

Fiscalizacién

Proceso: Levantamiento de sellos
Encargado: Fiscalizador
Objetivo: Que el establecimiento continte con sus actividades

correspondiente.

comerciales después de realizar el pago de la multa

Fiscalizador

Vs

(.

N

El director le da la orden del levantamiento
de sellos.

A 4

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

A 4

Procede al rompimiento de sellos.

A 4

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

\ 4

Entrega al duefio o encargado del
establecimiento una copia legible del
acta de levantamiento de sellos.
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CARTAZAR

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

ANEXO 1

EJEMPLO DEL ACTA DE LEVANTAMIENTO DE SELLOS

SOMOSTODOS

1 ATUNTANDINTO 2018 - 2021

OFICIO No.
EXPEDIENTE:
ASUNTO. SE ORDENA LEVANTAMIENTO DE
SELLOS DE CLAUSLIRA,
NOMERE:_
GIRO:
DOMKHO:
PRESENTE

DE LOS ANTECEDENTES QUE OSRAN EN EL EXPENDIENTE QUE EN | A DIRECCION DE HISCALLALION MUNICIPAL TIENE ABIERTO A SU NOMBRE,
EL QUE SUSCRISE . DAVID VALENCIA MEDINA EN M1 CARACTER DE DSRECTOR DE FISCALIZACION MUNICIPAL DE CORTAZAR, GTO., UNA VEZ
ANALIZADO FL EXPEDIENTE DE SU ESTABLECIMIENTO MENCIONADO TN CITA DE QUE SE DERIVA LA CLAUSURA DEL MISMO Y EN RELACION AL
ACTA DE SESION DC DEC 2, GTO., DONDE SOLICITA €L RETIRO DE SELLOS DE CLASURA QUE FUERON COLOCADOS EN
£L PORTON DE DICHO ESTABLEGIMIENTO TODA VEZ QUE SE LE AUTORIZO REALIZAR ALAS ACTNIDADES COMERCIALES DE SU
ESTABLECIMIENTO, HASTA QUE CUENTE CON |0S FERMISOS ¥ AUTORIZACIONES CORRESPONDIENTES QUE LE AUTORICEN LA VENTA DE
BERIDAS ACOHOLICAS.

CON FUNDAMENTO [N LOS ARTICULO 15 ¥ 115 DE LA CONSTITUCION POUTICA DE LOS ESTADO UNIDOS MEXICANOS, 2, 44 ¥ 45 DEL
REGLAMENTD PARA EL FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIAIES ¥ DE SERVICIOS CON VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS DEL
MURNICIPIC DE CORTAZAR, GTO.40,43,44 DE LA LEY OF ALUUHOLES PARA EL ESTADO DE GUANAIUATO Y EN LA CLAUSULA PRIMERA, SEGUNDA
¥ OCTAVA DEL CONVENIO DE COLABORACION ADMINSTRATIVA EN MATERIA FISCAL DE ALCOHOLLS, PUBLICADO EN EL PERIODKD OFICIAL
DEL GOBEANO DEL ESTADO DE GUANAIUATO NUMERC 183, TOMO (Gl DE FECHA 15 DE NOVIEMBRE DEL 2013, EXPIDO LA PRESENTE ORDEN

DE LEVANTAMIENTO DE SELLO OFICIALES AL ESTABLECIMIENTO DENC > LA PRESENTE
ORDGEN DE LEVANTAMIENTO DE SELIOS OFIOALES DE CLASURA AUTORIZA A LOS C.C. - ENSU
CALIDAD DE DEL AMIENTG 0, EL
FUNCIONAR COMC ESTABIECIMIENTO COMERCIAL, DEDICADO A LA PRODUCCION, ALMACENAMIENTO, JOONC E ION DE

BEBIDAS ALCOHOUICAS TN EL DOMICILIO EN SITA, PARA LA CUAL ES NECESARIO SE OBTENGAN LOS PERMISOS CORRESPONDIENTES ANTES DEL
INKI0 DE SUS ACTIVIDADES ACORDE A 10$ DISPUESTO POR LA LEY DE ALCOHOL ES PARA EL ESTADO DE GUANKAIUATO ¥ DEL REGLAMENTO
PARA [L FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES ¥ 2 SERVICIOS CON VENTA DE BEAI0AS ALCOHCULICAS DEL MUNICIPK DE
CORTAZAR, GID. AHORA BIEN PARA PARA EL EFECTO DE QUE SE CUMPLIMENTE LA PRESENTL SE PROCEDE A DESIGNAR A LOS
cL, INSPECTORES
ADSCAITOS A LA DIRECOON DE FISCALZACION MUNICIFAL Df CORTAZARGTO., PARA CUNMPLIMENTAR LA PRESENTE ORDEN DE
LEVANTAMIENTO DE SELLO OFICIALES,

POR LO EXPUESTO ¥ F SE ELLE AIENTO DE LOS SELLOS OFICIALES DE CLAUSURA FUDOS, APERCIBIENDOLE A RESPETAR
TODAS Y CADA UNA DE LAS DISPOSKIONES CONTENDIAS EN [L REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS
COMERCIALES ¥ DE SERVICIOS CON VENTA DE BEBIDASL ALCOHOLICAS DEL MUNICPIO DE CORTAZAR, GUANAJUATO, ASI COMO LA LEY CE
ALCOMOLES PARA EL ESTADO DE GUANMAJUATO ¥ TODAS LAS DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES EN LA MATERIA

GIRESE LA INSTRUCCION CORRESPONDIENTE A EFECTOS DE QUE SE CUMPLIMEN | E L& PRESENTE.

ATENTAMENTE
EL C. DIRECTOR DE FISCALIZACION MUNICIPAL.

C. DAVID VALENCIA MEDINA.
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DIAGRAMA DE PROCESO 6

FI-FI-006

Direccion General:

Fiscalizacién

Proceso: Apoyo a la Direccion de Transito y Transporte Municipal
Encargado: Fiscalizador
Objetivo: Retirar

Fiscalizador

La direccion 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.

» Apoyo a transito con ocupacion de la via publica (arroyo de la banqueta) abajo

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

lugar. (calles principales de la zona urbana)
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DIAGRAMA DE PROCESO 7

FI-FI-007

Direccion General:

Fiscalizacion

Proceso: Apoyo al Centro de Emergencias 911
Encargado: Fiscalizador
Objetivo: Mantener regularizado el sonido en los negocios y

controlar la venta de explosivos

Fiscalizador

El Centro de Emergencias 911 solicita

apoyo.

\ 4

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

Apoya realizando rondines y detecta
en negocios 0 casa habitacion la
venta de artefactos pirotécnicos
(pblvora) y posteriormente comunica
al 911.
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DIAGRAMA DE PROCESO 8 FI-FI-008

Direccion General: Fiscalizacion

Proceso: Realizar rondines en zona rural y zona urbana

Encargado: Fiscalizador

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

Fiscalizador

Comienza su turno de noche

\ 4

Realiza rondines en fiestas patronales,
establecimientos comerciales, tienda de
abarrotes, etc.

A\ 4

[Vigilar la venta de bebidas alcohdlicas
dentro y fuera de establecimientos, asi
como fuera de horario en zona rural y zona
urbana.

J
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

En el presente Manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico,
gue por su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacion

para hacer mas accesible la consulta del mismo.

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

entendimiento de éste Manual de Procesos.

Propésito: Descripcion precisa de la manera en que se encarga el departamento
de brindar el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros
departamentos se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la
ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representacion grafica de la estructura formal
de la organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de
cada puesto.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcion 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 desempefio.

Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos
necesarios para la realizacion de una funcion especifica, donde ademas se
muestran las areas administrativas o los puestos que intervienen en la realizacion

de cada actividad descrita.
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SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

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

Operacion: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la

actividad.

Inspeccion: Identifica o evalla la calidad del resultado o para
obtener autorizacion para continuar.

Decision: Designa un punto de decision o de division del
proceso.

Se debe anotar la cuestion de decision, por ejemplo: Si 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 electrénico.

Conector: indican que la salida de un trdmite o proceso
representa la entrada para otro trdmite o proceso (generalmente

los conectores representaran un proceso de soporte).

Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un

proceso.

Se utilizan las flechas para indicar el movimiento de simbolo a

otro.
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