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INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de

administrar los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe

promover una administraci6n ptblica de calidad, orientada al servicio y a los

resultados. En ese sentido, y para mantener un funcionamiento eficaz de su

estructura organizacional, debe apoyarse entre otros elementos, en instrumentos

de organizaci6n deltrabajo que faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas

a los servidores p0blicos, que constituyen la base fundamental para la ejecuci6n

de su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite

conocer el funcionamiento intemo de los 6rganos administrativos de la

dependencia a trav6s de la descripci6n de las actividades secuenciales, siendo

auxiliar en la inducci6n del personal de nuevo ingreso, ya que el documento

expone, explica y define conforme a cada puesto las actividades a realizar, y con

qui6n coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada

unidad administrativa, incluye: los puestos y sus 6reas correspondientes,

precisando su responsabilidad y funci6n a trav6s de la descripci6n de puestos es

decir su titulo, prop6sito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas

desarrollendolas dentro de di s de tlw [ficar paso a paso los

prg
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Tambi6n se describen los elementos de los procesos: identificaci6n, direcci6n

general, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en

las referencias encontramos la definici6n de los t6rminos usados.

Se encuentra registrada la informaci6n b6sica referente a su funcionamiento,

mediante la documentaci6n de los procesos clave, gue facilitarS las labores de

evaluaci6n, control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.

Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre otras:

Uniformar y controlar el cumplimiento de las prActicas de trabajo.

Documentar elfuncionamiento interno en lo relativo a descripci6n de tareas,

ubicaci6n, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecuci6n.

Auxiliar en la inducci6n del puesto y en el adiestramiento y capacitaci6n del

personal.

Ayudar a la coordinaci6n de actividades y a evitar duplicidades.

Apoyar el an6lisis y revisi6n de los procesos del sistema y emprender

tareas de simplificaci6n de trabajo como andlisis de tiempos, delegaci6n de

autoridad, etc.

Construir una base para el an6lisis del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procesos y m6todos.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluaci6n del control interno y su

vigilancia.
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Este documento es un instrumento en permanente actualizaci6n, dispuesto a

incorporar las adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus

procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la diniimica

organizacional propia.

.Toda organizacihn que oriente sus esfuezos a dar respuesfa opoftuna a las necesidades

de /os usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus procesos y
procedimienfos"
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OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizaci6n y funcionamiento de la

Coordinaci6n de Fiscalizaci6n, estableciendo las atribuciones, y funciones de sus

unidades operativas y administrativas; asi como los derechos y obligaciones de la

misma.

Proporcionar informaci6n detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de

las actividades para el corecto funcionamiento de las 6reas, a fin de proveer a

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

Con la aplicaci6n de 6ste manualde procedimientos se lograr6:

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

2. Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y

documentados.

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

4. La delimitaci6n de funciones y responsabilidades de cada uno de los

puestos.

La coordinacion es para eY de funciones.

nuevo ingreso./$v,'+-
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ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

Ser una coordinaci6n que mantenga loe establecirnientos comerciales con venta y

sin venta de bebidas alcoh6licas, ajustadas a los reglamentos municipales, siendo

0nicamente vigilante en el cumplimiento de los mismos.

ALCANCE

Los departamentos con los que se involucra la Coordinaci6n de Fiscalizaci6n son:

Servicios Municipales, Desarrollo Urbano, Tesorerla, Seguridad Pfiblica,

Protecci6n Civil, Contralorfa Municipal y Comunicaci6n Social.

FILOSOFIA

corrupcione$ tanto con trabajqdores municipal adallos.

tl\3i
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&llStOfU: Contribuir al desanollo integral del Municipio de Apaseo el Grande,

ejecutando y promoviendo los programas institucionales con seguridad, eficiencia

y calidad para el bienestar econ6mico, social y cultural, con respeto al medio

ambiente, marco legaly 6tico.

VlStOift Ser una coordinaci6n con facultades suficientes para promover y cumplir

con los programas institucionales a fin de brindar servicios de excelencia,

realizando actividades con calidad, 6tica y responsabilidad dentro del marco legal

en coordinaci6n con los distintos niveles de gobierno y grupos sociales, en

beneficio de los habitantes del municipio de Apaseo el Grande.

yALOFES: La Coordinaci6n de Fiscalizaci6n se encuentra apoyada en la
siguiente escala de valores que deben regir a cada uno de nuestros integrantes,

para tener unificaci6n, fuerza, equilibrio y dinamismo que brinde a la ciudadania

servicios de calidad.

DIALOGO: El respeto a la exposici6n de ideas, permitiendo con ello llegar a

acuerdos comunes que permiten avanzar en concordancia y paz.

EQUIDAD: Principio os con la capacidad de

tener los mismos

,C\ON 'T
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HONESTIDAD: Conducirse y actuar bajo los principios de verdad, justicia e

integridad.

PERSEVERANCIA: Actuar con firmeza y constancia.

RESPETO: Mostrar aprecio

personas.

y cuidado por los valores y cualidades de las demds

fvtcnuat de (}rgsnixnei6n y Procedimisntc*.

no bastan los esfuerzosSOLIDARIDAD: Reconocer que para cualquier objetivo,

individuale$.

CONFIABILIDAD: Mostrar honestidad y transparencia en las actividades diarias

tanto en niveldirectivo, operativo y administrativo.

ffi
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funcionee:

1. Atenci6n a la ciudadania"

2. Soluci6n a los conflictos que se den en la oficina de la Direcci6n de

3.

Fiscalizaci6n.

Girar instrucciones para que

establecimientos de la Cabecera

Toma de decisiones.

se lleven a cabo operativos en

Municipal y sus comunidades.

los

4.

5. Goordinarse con la direcciones para la mejor atenci6n de la ciudadania.

Responsabilidades:

Proponer a Tesoreria Municipal la calificaci6n de Ias infracciones que

llegan a la coordinaci6n.

Coordinar los operativos en los establecimientos comerciales con venta y

sin venta de bebidas alcoh6licas en la Cabecera Municipal y en

comunidades.

Extender permisos a la ciudadania en la Cabecera Municipal y sus

comunidades, para realizar venta de articulos en la via p0blica.

Proporcionar a Tesoreria los datos suficientes para sancionar a quien viole

los reglamentos municipales y estatales.

1.

2.

3.

4.

6'1t"Yll'43*r" a< rlh3tn^
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CODIFICACIoN DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a trav6s de

una codificaci6n estructurada de ta siguiente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del

departamento o direcci6n ("F1", Fiscalizaci6n), seguido de un gui6n, el puesto al

que pertenece el proceso en cuesti6n (oCR", Coordinador), un gui6n y un nrimero

consecutivo propio (001 hasta n). Se manejar6n de forma independiente conforme

a cada puesto.

Ejemplo:
Fl-cR-001

Que significa:

Fiscalizacion-Coordinador-Proceso No. 1

CLA$IFIGACION DE LOS PUESTOS

PUESTO coDtGo

Coordinador

Auxiliar Administrativo B

lnspector Fiscal

Auxiliar Adrninis

CR

AUB

ffi
ffi
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GODIFICACION DE LOS PROCE$OS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

+ Propuesta para el pago de la multa Fl-cR-001

t Firma de oficios e informes administrativos Fl-cR-002

i Autorizaci6n de permisos de venta de bebidas alcoh6licas Fl-cR-003

o Convenios verbales con delegados para sus fiestas patronales FI-CR-OO4

I Trato directo con empresarios para eventos y funciones de circo Fl-cR-005

r Elaboraci6n de ordenes de pagos a Tesoreria FI-AUB-OO1

+ Registro diario de actividades FI.AUB-OO2

+ Recepcion y contestaciOn de correspondencia FI-AUB-OO3

0 Cornpras FI-AUB-OO4

+ Emision de Ordenes de inspecci6n FI-AUA.OO1

t Emision de multas FI-AUA-OOz

t Emision de ordenes de clausura FI.AUA.OOS

t Revision de formatos FI.AUA-OO4

o Actualizaci6n del padr6n de establecimientos comerciales FI-AUA-OOs

. Emisi6n de informes trimestrales a la Unidad de Transparencia FI-AUA.OO6

o Emisi6n de informes trimestrales a la Direcci6n de Planeaci6n
del PBR (Presupuesto Basado en Resultados) y POA.

FI-AUA.OO7

t lntervencion en eventos Fl-FS-001

t Elaboraci6n de infraccion Fl-FS-002

+ lnspecci6n a establecimientos Fl-FS-003

+ Cobro de la vla pilblica Fl-F$-004

t Levantamiento de sellos Fl-FS405

+ Retiro de comerciantes Fl-FS006

t Rondines Fl-F5-007

6"':Ire
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DESCRTPCTON DE PUE$TO (COORDTNADOR)

Coordinacion de Fis calizacion

TITULO DEL PUESTO: Caardinador
PROPOSITO GENERAL

Autoriza, atiende ciudadanos en sus diferentes inquietudes. Comunicaci6n constante,
regidores, comerciantes y funcionarios.

PERFIL DEL PUESTO
lndistinta lndistinto

ESCOLARIDAD MINIMA
Superiores titulados (Lic. En adrninistraci6n de Empresas,
Contador P*blico, Lic. En Derecho) o carreras afines.

ESTADO CIUL lndistinto EXPERIENCIA 3 Afros

REQUISITOS
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, curp, 0ltimo certificado
de estudios y 2 fotograffas tamafro infantil.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Preparacidn t6cnica: Administraci6n de Proyectos,
Administracion de Personal, Desarrollo organizacional,
Derecho, Calidad y Planeacidn Estrategica.

ACTITUDES:

Facilidad de palabra, atencion al ciudadano, effipatfa,
manejo de per$onal, interacci6n, buena comunicaci6n,
trabajo bajo presi6n, rnanejo de conflicto, toma de
decisiones, dinamismo, calidad en el servicio a ciudadanos.

FUNCION ES YIO ACTIVI DADES

. Atenci6n a la ciudadania;

, Autorizaci6n de permisos de venta eventualde bebidas alcoh6licas;

, Convenios verbales con delegados para sus fiestas patronales;

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

, Recepci6n, dar el visto bueno y tumar en su caso al Secretario del H.
Ayuntamiento, las solicitudes de anuencia para presentaci6n de espect6culos
publicos.

r Autorizaciones p *blica, previo pago de las
ptones;

ffi
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DIAGRAMA DE PROCE$O 1 Fl-cR-0o1

Area: Coordinaci6n de Fiscalizacion

Proceso: Propuesta pare el pago de la mulh
Encargado. Coordinador
Objetivo: Sancionar por incumplimiento a dieposiciones contenidas en los

reglamentos.

Director

lnicio

Entrevistar al propietario, encargado o representante legal del establecimiento

Revisa el expediente y analiza el caso

Propone el monto de la multa a Tesorerla y espera aprobaci6n

lnforma el monto de Ia multa

'+xtffi
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ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE INFRACCTON
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ANEXO 2

EJEMPLO DEL RECIBO DE PAGO DE LA MULTA
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DIAGRATTilA DE PROGESO 2 Fl-cR-002

Goordinaci6n de Fiscalizaci6n
Firma de oficios e informes administrativos
CoordinadorEncargad0:
Hacer de conocimiento de otras dependencias diferentes asuntos
ue les involucren.

Objetivo:

Inicio

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

Firma informes del trabajo, contestaci6n a solicitudes de
informaci6n.

Firma oficios para solicitar apoyo a la Direcci6n de Seguridad
Publica e invitaciones a la diversas Dependencias.

Firma oficios destinados a los propietarios o
establecirnientos, comerciantes para hacer de
reuniones o formas de trabajar alinedndose a

autorizados.

encargados de
su conocimiento
los reglamento$
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 Fl-cR-003

Coordinaci6n de Fiscalizaci6n

Autorizaci6n de permisos de venta de bebidas alcoh6licae

Encargado: Coordinador

Objetivo: Control de venta

Coordinador

FIESTAS
PATRONALES
{con[uNtDADE$]

EVENTOS
PUBLIGOS

I

Recibe al ciudadano para conocer los detalles

$olicita se informe la

ubicacidn y el nombre del
responsable.

$olicita la anuencia del
Delegado.

Se presenta en Secretaria para verificar detalles y se expida el permiso

ffim



APASEO
ffi In T

{}NAXlrE
"""",*ffi EEr*-!{}ar

ful**uat do {}rgani=sri6n yr Proc+d*trtlsnte*"

DIAGRAMA DE PROCESO 4 Fl-cR-004

Area: Coordinaci6n de Fiscalizaci6n

Proceso: Convenios verbales con delegados para sus fiestas patronales

Encargado: Coordinador

Objetivo: Trabajar en forma coordinada en $u$
autonomia y obtener de su parte el apoyo
municipales que procedan.

Gventos, respetando su
para el pago de impue$tos

Coordinador
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 Fl-cR-005

Coordinador de Fiscalizaci6n

Trato directo con organizadores de eventos pirblicosProceso:

Encargado: Coordinador

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

Coordinador

NO sl

lnicio

Recibe solicitud y se entrevista con organizador del evento p0blico

aEl evento
requiere
publicidad y

venta de bebidas
$e turna a $ecretaria el visto

bueno para expedicidn de
permt$o

Se inforrna costos y se
solicita el pago

FEAALEACION

,CIONS
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DESCRTPCTON DE PUESTO (AUXTLTAR ADMTNTSTRATTVO B)

Coordinacion de Fisca lizacion
Auxiliar Administrativo BTITULO DEL PUESTO:

PROPOSITO GENERAL
Apoyar en lo general al Coordinador de Fiscalizaci6n

PERFIL DEL PUESTO
De 18 a 60 afros lndistinto

Carrera Comercial Secretariado, $ecretaria Ejecutiva 6
Bachillerato (ramo administrativo v I a inform6tica

ESCOLARIDAD MINIMA

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA

REQUISITOS
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, curp, filtimo certificado
de estudios v 2 fotooraflas tamafro infantil.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Uso de software Microsoft Office (Word,
Point) y manejo de mdquinas mecdnica

Excel y Power
ylo eldctrica).

ACTITUDES: Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta, etc.

FUNCIONES Y'O ACTIVIDADES
. Atenci6n a la ciudadanfa.

' Dep6sitos en Tesoreria Municipalde cobros en la via p0blica.

. Registro diario de movimientos.

. Elaboraci6n de 6rdenes de pago a la Tesoreria Municipal para permiso eventual

de bebidas alcoh6licas, publicidad, horario extraordinario y pago de infracciones.

. Recepci6n y contestaci6n de corespondencia

. Clasificar y Ordenar elArchivo

CONTACTOS INTERPER$ONALES

CONTACTO: PARA QUE:

QUE DOY E RECIBO

PERIODICIDAD

Ciudadano Orientacion de Eventual

W
u tf,l'tWz
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 FI-AUB-01

Area: Coordinacion de Fiscalizaci6n
Proceso: Elaboraci6n de drdenes de pago a la Tesoreria,

Encargado: Auxiliar Administrativo
Objetivo: La tesoreria identifique el concepto por el que se envia el cobro.

Auxi I iar Admi nistrativo

Genera orden de pago

lndica al contribuyente donde realizar pago y solicita la copia del

Captura en base de datos

lnicio

Recibe indicaciones del Coordinador.

HSCALIZACION
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ANEXO 1

EJEMPLO DEL ORDEN DE PAGO A TESORERIA
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ANEXO 2

EJEMPLO DEL RECIBO EXPEDIDO POR TESORERIA
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 FI.AUB-OO2

Coordinacion de Fiscalizaci6n
Proceso: Registro diario de actividades
Encargado: Auxi lia r Admin istrativo
Objetivo: Llevar el registro diario de movimientos y atenciones que se

Auxiliar Admin istrativo

lnicio

Emite orden de pago por el concepto reguerido e indica que
debe entregar una copia del mismo

Recibe copia del pago realizado

Captura en la base de datos

Archiva

ffirm
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 FI.AUB.OO3

Area: Coordinacion de Fiscalizaci6n
Proceso: Recepcion y Contestaci6n de correspondencia
Encargado: Auxil iar Ad m i n istrativo
Objetivo: Dar contestaci6n a diversa informacion solicitada.

Auxiliar Adm i n istrativo

Entrega informaci6n

Archiva

lnicio

Recibe correspondencia y turna al Coordinador

Elabora contestacion de acuerdo a instrucciones y turna al
Coordinador para su aprobacidn y firma

i+Pvaft ?j

ffi"CION 
?*lt
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ANEXO 1

EJEMPLO DEL OFICIO

^e,$DA$C(}
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sR"*x,p-F
COOnDINACION l)l- illSCAi iZAClOl'J

ASUN.TO: EL QUE SE INDICA

oFtcro N0.
Apaseo el Grande , Gto-, a

c.

PRESENTE:

Por medio del presente reciba LJsted un cordial saludo, asi nrisrno y cn
relacion a su oficio de fecha 22 de Abril del presenie afro se Ie informa:

Que se encuentra autorizada la realizacion de actividadea publicitarias dtl
nrarketing de [a tienda "BODFGA AURRERA EXPRESS FUENI"ES lJF.

BALVANERA", la$ cuales consisten en:

horario de 10:00 a 19:00 horas. (Recorrido por calles y avenidas
cercanas a la tienda)

/ Volanteo domiciliario por los dias 23 y 24 de abril de 2019, en horaricl
de las 10.00 a las 19:00 horas (tlecorrido por calles y colonias
cercanas a la tienda)

$in otro pafiicular, quedo a sus drdenes para cualquier aclaracion.

ATTNTAMENTE

TEC. JERONIMO RAYCIN RAM|REZ
COORDINADOR DE FISCALIZACION

SgnreraosActftudes
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 FI.AUB-OO4

Coordinaci6n de Fiscalizaci6n
ComprasProceso:

Encargado: Auxil iar Admin istrativo
Notificar a los inspectores
fiscalizaci6n y en caao de las
se ajuston a su horario

cuales son
comunidades

los eYentos para su
verificar gue las tiendas

Objetivo:

Auxiliar Admin istrativo

lnicio

Elabora solicitud de cotizaci6n

Revisa cotizaci6n y elabora orden de compra

Recibe mercancia y Factura

Ernite orden de pago
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DESCRTPCTON DE PUESTO (TNSPECTOR FISCAL)

Caordinacion de Frsca lizacihn

TITULO DEL PUE$TO: /nspector Fiscal

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

PERFIL DEL PUE$TO

De 18 a 60 afros Masculino

ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria o equivalente

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA

REQUISITOS
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado
de estudios , 2 tatografias tamafro infantil y licencia tipo "C'.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Ley de alcoholes para el Estado de Guanajuato.
Reglamento de Alcoholes y Servicios para el Municipio de
Apaseo el Grande, Gto.
Reglamento de Mercados y Comerciantes Arnbulantes para
el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
Ley de lngreso$ para el Municipio de Apaseo el Grande,
Gto.

ACTITUDES: Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, cordial, entre

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADE$
. Controlde impuestos en eventos;. Elaboraci6n de infraeciones;
. Llevar a cabo 6rdenes de inspecci6n;
. Clausura de establecimientos comerciales con venta de bebida alcoh6lica;r Rondines en zonas rurales y zona urhana;

CONTACTOS INTERPER$ONALES

CONTACTO
PARA QUE:

QUE DOY QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Comerciante o

ernpre$ario

lnspectores

Orden de pago Copia de recibo

gcibo provisional

Eventual

Diario

ffi
flscALtmcpN

P:uuYm-e.:$

ffi-'{*
trX.s?

lllan r*a[ <*e (}rg arorizaci dht y Frc>cedi rn irsntcrs.



AIIASEC}
ffi ffi

il

il

&i*r**t d+ (Irg*nims*6n y Prlrc*r**i*ri*rntea"

Area: Coordinacion de Fiscalizacion
Proce$o: lnteruencion en eventos
Encargado: lnspector fiscal
Objetivo: Recaudar impuesto del 8.25% o del 6% obtenidos por el evento

lnspector Fiscal

FlSCALtilCtON
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DIAGRANilA DE PROCESO 1
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ANEXO 1

EJEMPLO DE LA ACTA DE INTERVENCIoN DE

ESPECTACULOS
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ANEXO 2

EJEMPLO DE LA ORDEN DE PAGO Y DEL RECIBO
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*t*rta*a[ de #rE*r*Ixaci6n y Fraae***nnlsnte ,

Fl-FS-002

Area: Coordinacion de Fiscalizacion
Proceso: Elaboraci6n de infracci6n
Encargado. lnspector fiscal
Objetivo. Sancionar a los establecimientos que violen las disposiciones en la

materia.

lnspector

lnicio

ldentifico elestablecimiento con reporteylo queja que est6 cometiendo
la infracci6n

Se identifica con eldueffo, encargado o representante legaldel
establecimiento, indicdndole el motivo de su visita

Realiza el llenado de acta de infracci6n y entrega el original al infractor

Entrega copia del acta de infraccion al aux. Adrnivo.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 Fl-FS-003

Area: Goordinaci6n de Fiscalizacion
Proceso: lnspeccion a establecimientos
Encargado: lnspector fiscal
Objetivo: Vigilar el cumplimiento a las disposiciones en la materia.

lnsnector
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ANEXO 1

EJEMPLO DEL ORDEN DE VISITA DE INSPECCEN
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MUNICIPIO DE APASEO
GUANAJUATO.

EL GRANDE,

TESORERIA MUNICIPAL.
DEPARTAMENTO DE FI$CALIZACION.
EXPEOIENTE:
ASUNTO: ORDEN DE VISITA DE INSPECCION.
NUMERO DE ORDEN:

PROPIETARIO Y/O, ENCARGADO Y/O,
REPRESENTANTE LEGAL DEL NEGOCIO

APA$EO EL GRANDE, GTO.
PRE$ENTE:

La suscrita Lic, Mirianr Fabiola Marmolejo Lopez en mi cardcter de Tesorera
Municipal, segun nombramiento expedido en fecha 10 de octubre 2018 por el f{.
Ayuntamiento del Municipio de Apaseo el Grande, Gto", en ejercicio de las atribuciones
que me confieren los articulos 29 fracci6n lX del fleglamento Orgiinico de la
Administracion Municipal de Apaseo el Grande, Gts., adem6s de los articulos 1,2,27,28
del Reglamento de Alcoholes y Servicios pars el Municipio de Apaseo el Grande, Gto,,
con el objeto de comprobar el debido cumplimiento a las disposiciones legales vigentes en
el Estado de Guanajuato y en el Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato, en matcria
de Produccion, almacenamiento, distribuciorr, enajenacion y de consurno de
bebidas alcohdlicas, sitios en los que se efectue todo tipo de eventos culturales,
deportivos o clvicos, espectSculos y de scrvicios , Bn bien de Ia seguridatl
tranquilidad y salud de sus habitantes, se extiende la presente orden de visita de
inspaccion, facuitando para tal efecto al (los) C. JERONIMO RAYON RAMIREZ YlO,
MARTIN JIMENEZ SERVIN Y/O, ..',GUADALUPE GARCIA CANTERO Y/O, ALDO IVAN
PAREDES CADENA YIO, VICTOR GARCIA VAZQUEZ YIO, ABEL PATINO MORALES
Y/O JUAN GABRIEL I GIRON ALANIS YIO, MARCO ANTONIO OLVERA MEZA YIO,
CARLOS EDUARDO VEGA RAMIREZ YIO, PAULO CESAR MONTOYA RIVERA Y/O,
JOSE ANTONIO GARCIA LUNA Y/O, VICTOR MANUEL SERVIN CORDERO Y/O,
CIPRIANO FELIX LUNA RODRIGUEZ quien(es) se identificain) con sus cartas
credencialesn0nreroS-,quelosacreditacomoservidores
publicos adscritos al ilrea de fiscalizacion dependiente de la -lesoreria Municipal, quienes
podrdn actuar en el desarrollo de la diligencia en forma conjunta o separadamente, para lo
cual, se requiere al iitular o quien se encuentre al frente del establecinriento, la
presentacion de la documentacion comprobatoria que a continuacion se sefiala:

a) Docunrento original de la licencia de funcionamiento,
b) ldentificacion de la personas con quien se entienda la visita (trat*ndose cie

repr€sentantes legales, documento Notarial con el que sie acredite la
personalidad),

c) Comprobante de refrendo anual de la licencia de funcionamiento, en sll caso y

d) En general, todos los elernentos y datos necesarios que se requieran para el
mejor control del establecimiento de que se trate.

$ume masActftudes
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Debiendo permitir el acceso al establecimiento, local y demds muebles e inmuebles
que se relacionen con lo anterior.

Lo anterior tiene su sustento legal, adem6s de en los dispositivos narrados en los
articulo$ 16 y 115 fraccion ll de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
117 frac*io,n lde la Constitucion Politica del Estado de Guanajuato, 15 incisos C) y D) de
la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Guanajuato; articulos
27,28,29,3O,31, 32, 33,34,35,36,37,38,39,40, 41,42 y 43 del Reglamento de Alcoholes y
Servicios para el Municipio de Apaseo ei Grande, Gto; asi como el Convenio de
Coordinacion Fiscal en Materia de Alcoholes, derivado del articulo 31 de la Ley de
Alcoholes para el Estado de Guanajuato celebrado entre el Gobierno del f;stado de
Guanajuato y el H. Ayuntarniento de Apaseo el Grande, Guanajuato, publicado en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado el dia 13 de Noviernbre de 2015 en el que $e
delegan atribuciones para inspeccionar, asi mismo para sancionar y clausurar los
establecimientos dentro de la demarcaci6n territorial del Municipio de Apaseo el Grande.
Gto.

Asirnismo, se habilita para cumplimentar
partir de las horas del dia

la presente orden de visita de inspeccir:n a

201S con una ampliacion de horario en los terminos del artlculo 10 clel Codigo Fiscal para
etEstadodeGuanajuato,hastalas--horasdeldia de
2O19, debiendo mantener a disposicion del personal autorizado en la presente orden, la
documentacion arriba referida, en virtud de que el oponerse a la priictica de la Visita o su
desarrollo, no poner a su disposicion todo los elernentos, inforrnes, datos y documentos
que soliciten para el ejercicio de las facultades de comprobacion, pues en caso de no
acreditar con documentales iddneas el cumplimiento de lo requericlo por los inspectores,
estos podrdn como media preventiva, proceder en los terminos de los articulos 39 y 40 de
la Ley de Alcoholes para el Estado de Guanajuato., trabando secuestro precautoria de las
mercancias que se encuentren en el establecimiento.

Asi mismo, se faculta a los inspectores en los terminos del articulo 3O del Reglamentc:
de Alcoholes y Servicios para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto., para que si durante
la visita de inspeccion, la persona con quien se entienda la diligencia no abriera las
puertas del establecimiento o muebles en los que se suponga se guardan mercancias
alcoh6licas o docurnentacion del establecimiento sean rotas las cerrarIuras que fuere
necesario para que se tome posesi6n del inmueble o mueble en su caso, y para que siga
adelante la diligencia y de ser necesario se autoriza el auxilio de la fuerza publica, y en su
caso se procederii penalmente por el delito de resistencia al mandato legitimo cJe

autoridad competente que sanciona el articulo 256 del Codigo Penal de Estado de
Guanajuato.

ATENTAIUIENTE.
Apaseo el Grande, Guanajuato a

LIC. MIRIAM FABIOLA MARMOLEJO LOPEZ
TESORERA MUNICIPAL.

Sunre mo.sActitudes
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ANEXO 2

EJEMPLO DEL ORDEN DE CLAUSURA
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ASUN'l'O: SE ORDENA CLAUSURA

FXPEDIENTE NO.

Apaseo el Grande, Gto., a

C.
PROPIETARIO Y/O, ENCARGADO YIO,
REPRESENTANTE LEGAL DEL NE(}OCIO DENOMINADO

APASEO EL GRANDE, GTO.
PRESENTE

Con fundamento en lo establecido por los articulos 16 de Ia Constitucion frolitica cle los
Estados Unidos Mexicanos; articulos 77 fracciones Xlll, XlV, XVlll, 130 fraccion XX Ce la
Ley Org*nica trvlr"rrricipal para el Estado de Guanajuato. articr-rlos 105 fraccion l, penultin:o
y ultinro piirrafos y 1OG *ltimo pdrraf o del Codigo Fiscal para el Estado de Guanajlrato;
articulo 27 fracciones lll y XXI del Reglarnento Orgdnico de la Administracion Municipal
de Apaseo el Grande, Guanajuato; afiicu}o 40 del Reglamenlo de Alcoholes y cJe
Servicios para el Municipio de Apaseo el Grande, asf como el Convenio de Coordinacion
f:iscal en Materia de Alcoholes, derivadn del articulo 31 de la Ley de Alcoholes parar cl
Estado de Guanajuato celebrado entre el Gobierno del Ilstado de Guanajr-rato*y el 11.

Ayuntamiento de Apaseo el Grande, Guanajuato, publicado en el Periodico Oficia! clr:l
Gobierno clel Estado el dia 13 de Novienrbre de 2015, y en vigor a partir del cuarlo clia
siguiente al de su publicacion, se le comunica lo siguiente:

Con fecha , se practico al establecimiento comercial, con domicilio t:n
calle de la de este Municipio de Apaseo el
Grande, la visita domiciliaria de lnspeccion Fiscal, leverntAndose el acta circunstanciacJa,
entregando un tanto de la nrisma a la persona con la que se entenclio la diligencia.

Valorados y adrniniculados los hechos expuestCIs en la correspondiente a'*t,
circunstanciada, esta autoridad n:unicipal con funclanrento en fos articulos 38 fraccion l,
4O de la Ley de Alcohales para el estado de Guanajuato y articulos 3$ fraccinn I y 41 del
Reglamento de Alcoholes y de Servicios para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.,ha
considerado que dicha conducta es acreedora de imposicidn de la sanci6n consistente crr
LA CLAUSURA DEFINITIVA clel establecimiento ubicado en

., Il0r' la
siguiente raz6n: celrplg__clg_-fungtq_0-Aryte11[o_ _ _q-L-l_e

gxsige*el*FieguJiuo.--dpl-Eplad-e-s-Iraves*{eja-Scsrql-ar:a-"de*-finarea$",*lny.-er-elpn.y-
Admnelrae.ior a.las este s-a.imre.nles-sue-se-gegr-9-an-a*!-a-e-{reiencgtg-}r*de*heUge"e
elgshsjlsas.
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En atencion a los hechos consignados en la referida acta, y una vez transcurrido el
tdrmino de tres dias sefralado en el articulo 106 penultimo piirrafo del Codigo Fiscal para
el Estado de Guanajuato, sin presentar la licencia en rnateria de alcoholes necesaria para
llevar a cabo su actividad, la Tesoreria Municipal a trav6s del Departamento de
Fiscalizacion. y el personal comisionado: Resurelve y Ordena la Clausura y $u ejecucion
respectiva, ya que se desprende que la negociacion comercial realiza actividades de
..VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS SIN TENER LA LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO" incurnpliencJo con lo establecido con el articulos 2, 3 de la Ley cle
Alcoholes para el estado de Guanajuato y articulo 4 del Reglamento de Alcoholes y de
Servicios para el lVlunicipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

Visto lo anterior, l-a Tesorerla Municipal a travds del Departamento de Fiscalrzacion,
expide la presente ORDEN DE CLAUSURA al establecimiento que se cita al rurbro del
presente, autorizando para ejecutarla a los CC. MARTIN JIMENEZ SERVIN YlO,
VICTOR GARCIA VAZQUEZ YIo^, CARLOS EDUARDO VEGA RAMIREZ YIA ALDO
IVAN PAREDES CADENA Y/O, JOSE ANTONIO GARCIA LUNA inspectores adscritos
al Departanrento de Fiscalizacion dependiente de la Presidencia Municipal de Apaseo el
Grande, Guanajuato, a quienes deberii permitir el acceso al establecimiento, para qlte
practiquen y cumplimenten la presente orden, a efecto de que procedan a !a colocacion
de los sellos oficiales de clausura en el establecimiento, levantar inventarios, nombrar
depositarios, tomar las medidas necesarias para la guarda y conservacion de los bienes,
apercibiendole que en ca$o de obstaculizar la labor de los misnros, se har6 acreedor a los
medios de apremio que prevd el articulo 42 de la Ley de Hacienda para los Municipios del
Estado de Gr:anajuato. El particular cuenta con 30 dias a partir de que surta efectos de
este acto para impugnar la presente orden ante el Juzgadc Municipal o l-ritrurnal
Contencioso Administrativo en el Estado de Guanajurato. En caso de ser necesario se ha
habilitado a los funcionarios eneomendados a solrcitar el uso de la fuerza pr-rl:lica.

ATTNTAMENTE

LIC. MIRIAM FABIOLA MARMOLEJO LOPEZ
TESORERA MUNICIPAL
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1

\
q

\

It'tanscl de Qrg*nleaci6n y Froes**irnieRtcra.

l,lurliripio rir! Arr:r,rro c1 Grarl{lc
.J,irri{') il;rl.iltl{' la!,irir,-, r--.,r1,,'

,.i,,r1,,r.;.i r.,..t,tr,i-. i:it, ,. l] i;:1t.,ti
! ! ;1 l'1 j i;i: 

'rilli '

.,,,..'..-.),;,:r rl,.i,, ,ii I r'-

,CroN ern\
.t\l}OS ,tr}.: €

;, +.$
lU., Uili^'lI- "



AI}ASEC}
ffi ffi
GRA]IDE

ftll*nual do {}rganirn*i6n y Pro+adimientet"

il

ANEXO 3

EJEMPLO DE LA ACTA CIRCUNSTANCIADA
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 Fl-FS-004

Area: Goordinacion de Fiscalizaci6n
Proceso: Cobro de la via pfiblica

Encargado: lnspector Fiscal
Objetivo: Recaudacion

lns tor

lnicio

Recorro el Municipio y solicito a comerciantes
ambulantes su pago de la vfa pfiblica.

Emite el recibo de cobro

Entrega lo recaudado y copias de los recibos

Fin
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 Fl-FS-005

Area: Coordinaci6n de Fiscalizacion

Proceso: Levantamiento de sellos

Encargado: lnspector Fiscal

Objetivo: Que el establecimiento siga en su eomercio despu6s de haber pago su
multa respectiva

-ro^Biffi'*r;; *:.'
",ftt1"3,g11$""

Me presento en el domicilio del establecimiento, realiza el llenado del acta de
levantamiento de sellos en presencia delduefto o encargado del establecimiento
y dos testigos

Procedo al rompimiento de sellos.

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

Entrega al duefio o encargado del establecimiento una copia del acta y el
original para el expediente a Auxiliar Administrativo.
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ANEXO 1

EJEMPLO DEL ACTA DE LEVANTAMIENTO DE SELLOS
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DIAGRAMA DE PROCESO 6 Fl-FS-006

Area: Coordinaci6n de Fiscalizaci6n
Proce$o; Retiro de comercientes.
Encargado: lnspector Fiscal
Objetivo: Retirar el comercio arnbulante no autorizado

lnspector Fiscal

NO

SI

lnicio

Se identifica con el comerciante y solicita se retire

ese
retira?

$e solicita apoyo de Seguridad
Publica

FISCALIHCION

d
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 Fl-FS-OO7

Area: Coordinaci6n de Fiscalizacion
Proceso: Rondines
Encargado: lnspector Fiscal
Objetivo: Detectar establecimientos con venta de bebidas sin autorizaci6n

v/o fuera de horario sin autorizaci6n

lnspector Fiscal

lnicio

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

Vigila la venta de bebidas alcoh6licas fuera
de horario en zona rural y zona urbana,

*-..1"1_Ll
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DESCRTPCTON DE PUESTO (AUXTL|AR ADMIN|STRAT|VO A)

Coordinacion de Fiscalizacion

TITULO DEL PUESTO: Auxil iar Administrativo A

PROPOSITO GENERAL

Apoyar en las actividades operativo y administrativo

PERFIL DEL PUESTO

De 18 a 60 affos lndistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Derecho o carrera a fin.
E$TADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA

REQUISITOS

$olicitud elaborada,
credencial de elector,
fitimo certificado de
infantil.

copia de: acta de nacimiento,
comprobante de domicilio, curp,

estudios y ? fotograffas tamafio

CONOCIMIENTOS CLAVE:
Uso de softruare Microsoft Office (Vt'ord,

Point) y manejo de maquina rnecfnica
Excel y Power
ylo el6ctrica) y

io de archivo.
ACTITUDES: Respon$able, Disciplinado, puntual, honrado, cordial,

entre otros.
FUNGIONE$ Y/O ACTIVIDADES

. Supervisar y ejecutar la realizaci6n deltrabajo administrativo que, en raz6n de la
competencia de la Coordinaci6n le sean asignadas.

r Emisi6n de 6rdenes de inspecci6n de establecimientos donde se pretende realizar
la venta de bebidas alcoh6licas,

r Emisi6n de 6rdenes de inspecci6n de establecimientos donde se realiza la venta
de bebidas alcoh6licas.

. Recepci6n de documentos en raz6n de las 6rdenes de inspecci6n.

. Revisi6n y Recepci6n de Actas Circunstanciadas por motivo de infracciones a las
disposiciones de la Ley de AlQeholes para q $uanajuato y Reglamento
de alcoholes y de servjcli I Municipio de Apaseo

Ei6*ttt

FtscALtaanN
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GRATTE

il

lQ*n $*i de tlr$6n ixsci6n y Pro,esr*i nnient*s.

Emisi6n de multas con motivo de las actas circunstanciadas levantadas por los
inspectores adscritos a la Coordinaci6n de Fiscalizaci6n para su autorizaci6n.

Mantener en orden y Archivar expedientes, asi como su captura en archivos
inform6ticos.

Revisi6n y actualizacion de formatos utilizados en la Coordinaci6n de
Fiscalizaci6n.

Asistencia a reuniones de capacitaci6n y entrega de informaci6n trimestral como
enlace de la Unidad de Transparencia y de los programas: PBR, POA y MAS

CONTACTOS I NTERPE RSONALES

QUE DOY 
PARA QUE:

QUE RECIBO: PERIODICIDAD

Comerciantes

lnspectores

Ordenes de

inspeccion

Documentacion

Ordenes recibidas,

Actas circu nstanciadas
Eventual

ffo::Tfr
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FI-AUA.OO1

Area: Coordinacion de Fiscalizaci6n
Proceso: Emision de Ordenes de lnspecci6n
Encargado: Auxiliar Administrativo A
Objetivo: Vigilar el cumplimiento a las disposiciones en materia de

alcoholes

Auxiliar Administrativo A

SI NO

.** %.*1.

lnicio

Emite orden de inspecci6n y la turna a firma

Asigna y entrega orden al lnspector Fiscal

Entregada inspeccion realizada, revisa la inspeccion

En
orden

Registra y

archiva
Emite multa
o Clausura

il$l*li-qt
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F[s*t r**[ de *rgari*rrci$a :r Prr*csdi *x*rrtt *"

FI.AUA-OO2

Arera: Coordinaci6n de Fiscalizaci6n
Proceso: Emisi6n de multas
Encargado Auxiliar Administrativo A
Objetivo: $ancionar a quien no de cumplimiento a las divenras

disposiciones.

Auxiliar Administrativo A

Emite rnulta, turna a Tesorerla para autorizacidn y firma

Asigna y entrega al inspector para gue se realice la notificaci6n

Recibe notificacion firmada de recibido

Registra en

base de datos

lnicio

Revisa orden de inspeccion ya realizada

:;ilc\f i ?c'*':
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FI-AUA.OO3

Area: Coordinaci6n de Fiscalizaci6n
Proceso: Emisi6n de 6rdenes de clausura

Encargado: Auxiliar Administrativo A
Objetivo: Sancionar el incumplimiento de lo establecido en los diversos los

ordenamientos de la materia

Auxiliar Administrativo A

lnicio

Revisa orden de inspeccion realizada

Emite Ia orden de clausura y envia a firma

Asigna y entrega para su realizacion

Recibe documentacion e integra al expediente

Registra en
base de datos
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FI*AUA-OO4

Area: Coordinacion de Fiscalizacion
Proce$o: Revision de formatos
Encargado: Auxiliar Administrativo A
Objetivo: Mantener actualizado los formatos utilizados por los lnspectores

fiscales

Auxiliar Administrativo A

Analiza las necesidades de Ia Coordinacion

Revisa Leyes y Reglamentos aplicables

Adecua formatos y los sornete a aprobacion

$I*'::;fr

FISCALIilCION
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il
DIAGRAMA DE PROCESO 5 FI.AUA.OO5

Area: Goordinacion de Fiscalizacion
Proceso: Actualizaci6n del padr6n de establecimiento$ comerciales
Encargado: Auxiliar Administrativo A
Objetivo: Contar con un padr6n confiable

Auxiliar Administrativo A

ffi
C\Ot{ eols]
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Fl-AUA-006

Area: Coordinacion de Fiscalizaci6n
Proceso: Elaboraci6n de informes trimestrales como enlace para la

Goordinaei6n de Acceso a la lnformaci6n

Encargado: Auxiliar Administrativo A
Objetivo: Gontar con un padr6n confiable

DIAGRAMA DE PROCESO 5

Auxiliar Administrativo A

FtSCALtilCtON
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DIAGRAMA DE PROCE$O 5 FI.AUA.OOT

Area: Coordinacidn de Fiscalizacion
Proceso: Elaboraci6n de informes trimestrales como enlace para la

Coordinaci6n de Acceso a la lnformaci6n

Encargado: Auxiliar Administrativo A
Objetivo: Gontar con un padr6n confiable
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DIAGRAMA DE FLUJO I MT-APG.O{

TRAMITE O SERVICIO Permiso para

dfa

venta de bebidas alcoholicas por

Contribuvente Aux. admivo. A Coordinador Tesoreria

lnicio

Autoriza

Presenta solicitud
por escrito y
requisitos Cumple

Acude a
Tesorerfa a
realizar pago

Recibe pago y
entrega recibo
oficial

Recibe recibo
oficial de pago

con copia para

coordinaci6n

Registra

Archiva

ffi
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DIAGRAMA DE FLUJO 2 MT.APG-02

TRAMITE O SERVICIO Permiso eventual
venta de bebidas

para extension de horario
alcoholicas por hora

de

Contribuvente Aux. admivo. A Coordinador Tesoreria

Revisa requisitos
lnicio

Presenta solicitud
por escrito y

requisitos Cumple

Acude a
Tesorerfa a
realizar pago Recibe pago y

entrega recibo
oficial

Recibe recibo
oficial de pago con

copia para

coordinaci6n

{# ffiffi
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DIAGRAMA DE FLUJO 3 MT.APG-03

Permiso eventual para comercio ambulante,
semifiio v fiio en vfa publica

TRAMITE O SERVICIO

Coordinador TesorerlaContribuvente Aux, admivo. B

Revisa
requisitos

Autoriza

Presenta solicitud
por escrito y

requisitos Curnple

Acude a
Tesoreria a
realizar pago

Recibe pago y
entrega recibo
oficial

Recibe recibo
oficial de pago

con copia para
coordinaciOn

Registra

ffi
$\ON egr,
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DIAGRAMA DE FLUJO 4

TRAMITE O SERVICIO lntervencion para cobro de lmpuesto sobre
concursos.rifas, $orteos, loterlas

Coordinador Empresario

Entrega solicitud y requisitos

Se entrevista per$onalmente con el
coordinador para comentarle lo
referente a la publicidad y sus costos.

Recibe solicitud por escrito de parte
del empresario.

El Coordinador turna los acuerdos a
Secretaria del H. Ayuntamiento y los
boletos a contralorfa

EI empresario pre$enta los
boletos del evento para ser
contados y sellados.

El coordinador recibe el
permiso correspondiente.
Entrega boletos al empresario Recibe boletos

sellados

iA*- -* , -L 
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lnspector Aux. admivo. A

Recibe copia$ del acta,
recibos y el cobro

Deposita en tesoreria
el impuestoRecibe copia de los

documentos y paga el
impuesto

Recibe cobro y expide
recibo provisional

ffirltffi"c\0N;'c
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MT.APG-05DIAGRAMA DE FLUJO 5

LICENCIAS O PERMISOS PARA EL
ESTABLECI MIENTO DE ANUNCIO$.

TRAMITE O SERVICIO

Contribuvente Aux. Admivo A Coordinador Tesoreria

Revisa
requisitoslnicio

Presenta solicitud
por escrito y

requisitos
Cumple

Acude a
Tesoreria a
realizar pago Recibe pago y

entrega recibo
oficial

Recibe recibo
oficial de pago

con copia para
coordinaci6n

Registra

Archiva
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DIAGRAMA DE FLUJO 6 MT.APG-06

PERMISOS DE DIFUSION DE PUBLICIDAD A
TRAVES DE MEDIOS ELECTRONICO$

TRAMITE O SERVICIO

Aux. Admivo A Coordinador TesoreriaContribuvente

Revisa
requisitoslnicio

Autoriza

Presenta solicitud
por escrito y
requisitos

Cumple

Acude a
Tesoreria a
realizar pago Recibe pago y

entrega recibo
oficial

Recibe recibo
oficial de pago
con copia para
coordinacion

Registra

FtSCALtACfiN

ffi.7



APASEC}re=ry
GNi,ilDE

il
DIAGRAMA DE FLUJO 7 MT.APG-07

TRAMITE O SERVICIO lmpuesto sobre diversiones y especticulos

fvianr,ral da C]rg an**nci*n y Proc.e**i ml*nto*"

Coordinador Empresario

Entrega solicitud y requisitos

$e entrevista personalmente con el
coordinador para comentarle lo referente a

la publicidad y sus costos.
Recibe solicitud por escrito de parte del
emprtssario.

El empresario presenta los
boletos del evento para ser
contados y sellado$.

Recibe boletos
sellados

*(^.;o' -* tit{ffig

TBCALIZACION$g
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lnspector Empresario Auxiliar Admivo. A

EI dfa del evento se
presenta en el lugar

Levanta acta
circunstanciada y
entrega original al
empresario, calcula el
irnpuesto

Recibe copias del
acta, recibos y el

Deposita en
tesorerla el
impuesto

Recibe copia de los
documentos y paga el
impuesto

Registra

Recibe cobro y
expide recibo

provisional
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DIAGRAMA DE FLUJO 8 MT.APG.O8

TRAMITE O SERVICIO Certificado para el funcionamiento de
establecirnientos comerciales, industriales y de
servicios

ffiioN;r,rs)t.
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Auxiliar Administrativo A

Recaba copia de
certificado

Recibe pagoSe pre$enta en
tesorerfa para

realizar $u pago

Genera certificado y

envla copia a

coordinaci6n
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DIAGRAMA DE FLUJO 9 MT.APG.O9

TRAMITE O SERVICIO lmpuesto sobre juegos y apuestas

f*tr*ns*[ d* #rger$ gs*i6n y Frrpeedi nni**tto*"

Goordinador Empresario

El Coordinador turna los acuerdos a

Secretaria del H. Ayuntamiento y los
boletos a contraloria

El coordinador recibe el
permiso correspondiente.
Entrega boletos al empresario

Entrega solicitud y requisitos

Se entrevista personalmente con el
coordinador para comentarle lo

referente a Ia publicidad y sus costos.

Recibe solicitud por escrito de parte

del empresario.

El empresario presenta
Ios boletos del evento
para ser contados y
sellados.

Recibe boletos
sellados
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Aux. Admvo. Alnspector Empresario

El dia del evento
se pre$enta en el
h rner

Levanta acta
circunstanciada y

entrega original al

empresario, calcula el
impue$to

Recibe copias del acta,

recibos y el cobro

Deposita en
tesoreria el

impuesto
Recibe copia de los

documentos y paga el
impuesto

Recibe cobro y
expide recibo

provisional

{*\nMYn.+
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DIAGRAMA DE FLUJO {O MT-APG.{O

TRAMITE O SERVICIO Permiso para evento ptiblico

tfi*r*rr*l de (}rg*nlpxrei*n yr t}re**<*i rmi*ntss"

Coordinador Empresario

lnicio

Recibe solicitud por escrito de parte
del empresario

$e entrevista per$onalmente con el
coordinador para comentarle lo

referente a la publicidad y sus costo$.

aEI evento
requiere de
venta de bebida
alcoh olica?

El coordinador indica que pase
a pagar el impuesto gue rnarca
la Ley en el Departamento de
Tesorerfa.

Realiza el pago de seguridad
p0blica y solicita dictamen de
proteccion civil.

fH'#ti,i:e {i\lH-Xfyi

FISCALIilCION
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El Coordinador turna los acuerdos
a Secretaria del H. Ayuntamiento.

El coordinador ordena la
fiscalizacion del evento
(conteo del boletaje o conteo
de persona$ que ingresaron)

eEl evento es
en comunidad?

El coordinador Ie solicita la
anuencia del delegado,

Entrega toda Ia

documentaci6n
correspondiente.

El empresario presenta los
boletos del evento para ser
contados y sellado$.
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lnspector Fiscal Organizador del Evento Aux. Administrativo A

El d[a del evento
acuden los

fiscalizadores al lugar

Al t6rmino del evento
realizan el recuento
de los ingresos
obtenidos y llenan
una ACTA DE
INTERVENCION,
ademds de extender
un recibo provisional

Recibe copia del acta
de intervenci6n y
recibo de cobro

Al siguiente dfa hebil
entrega a la secretaria el
cobro y acta de
intervencion
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontrardn palabras y t6rminos de cardcter t6cnico,

que por su significado o grado de especializaci6n requieren de mayor informaci6n

para hacer m6s accesible la consulta del mismo.

A continuaci6n se definen los t6rminos de mayor utilidad para el correcto

entendimiento de 6ste Manualde Procesos.

Prop6eito: Descripci6n 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.

i{anuat de C}rganiaaci*n y Freeqdir*ientcr*"

Estructura Organizacional: Es

de la organizaciOn, que muestra

la representaci6n grffica

las interrelacio sylos
de la estructura formal

niveles jerdrquicos de

cada puesto.

{O*'i018.;r-i,, 1
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Descripci6n de puesto: Formato que contiene la descripci6n gen6rica de un

puesto, su perfil, las funciones ylo actividades que debe desarollar y sus

relaciones interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables

para su eficaz desempefi o.

Diagrama de Proceso: Representaci6n gr6fica de la secuencia de pasos

necesarios para la realizaci6n de una funci6n especifica, donde ademAs se

muestran las 6reas administrativas o los puestos que intervienen en la realizaci6n

de cada actividad descrita.

Oficio de Liberaci6n: Es el documento que respalda el acto de entrega del

manual de procesos ante la direcci6n general, mismo que deberd ser firmado por

la parte que expide (Fiscalizaci6n - Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho

documento (Gobierno Municipal). Con ello, el coordinador general adquiere el

compromiso de mantener actualizado el manual, asi como llevar un control de los

cambios en el mismo y comunicarlos a Oficialla Mayor a fin de mantener un

documento actualizado.

Anexos: lnformaci6n relevante y complementaria que incrementar6 la utilidad del

rnanual de procedirniento$.
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SIMBOLOGIA

Sfmbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite (inicio o final): lndica el principio y elfinal del proceso

Operaci6n: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.

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

F

Inspecci6n: ldentifica o eval0a la calidad del resultado o para
obtener autorizaci6n para continuar.

Decisi6n: Designa un punto de decisi6n o de divisi6n del
proceso.
$e debe anotar la cuesti6n de decisi6n, por ejemplo: Sf o No.

Documento: lndica que el resultado de una actividad se registra
por medio impreso.

Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electr6nico.

Conector: indican que la salida de un trimite o proceso
representa la entrada para otro trdmite o proceso
(generalmente los conectores representar6n un proceso de
soporte).

Flechas: lndican la secuencia y direcci6n del flujo de un
proceso e indicar el movimiento de simbolo a otro.
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lclnnu*l c*e (}rgtniz*ci6n y Frocedlmlentos.

ATRIBUCIONES

REGI.AiIENTO ORGANICO DE LA ADUINISTRACION IUIUNICIPAL DE APASEO EL

GRANDE, GUANAJUATO.- Reglamento que tiene por objeto fundamental regular la

estructura y el funcionamiento de la Administraci6n P0blica del Municipio de Apaseo el

Grande, Guanajuato.

Articulo 20. Los Subdirectores y titulares de 6rea, adscritos a las Direcciones, Secretaria
del Ayuntamiento, Tesorerla Municipal, Contraloria, y Oficialia Mayor, tendrdn en comrin
las funciones siguientes:

Acordar con el Director o su superior jer6rquico del 6rea respectiva la
atenci6n y seguimiento a los programas y despacho de los asuntos
encomendados por 6ste;

Ejercer las funciones que el Director o su superior jer6rquico expresamente
le encomiende;

Proponer al Director o su superior jerdrquico las normas, politicas, criterios,
sistemas y procedimientos de cardcter t6cnico y funcional;

Someter a consideraci6n del Director o a su superior jerdrquico los
programas y proyectos de su 6rea;

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento del
personal a su cargo

Atender y dar respuesta a las solicitudes de la ciudadanfa en t6rminos de
Ley.
Las demds que les confieran las Leyes y Reglamentos en uso de sus
atribuciones

lt.

Hl.

lv.

V.

vl.

vll.



Manur*t da (}rg*nitsci6n y Precediryri*ntes,

OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto.,28 de febrero de 2A20.

Se realiz6 el manual de procedimientos de la Coordinaci6n Fiscalizaci6n,

conforme a la informaci6n proporcionada por el Tec, Jer6nimo Ray6n Ramirez,

Coordinador de Fiscalizaci6n, a la fecha.

Fue realizado por la C. Graciela Muftoz LLanito con la supervisi6n del

Oficial Mayor, Lae. Jos6 Eduardo Jim6nez Segura.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando

el controlconsecuente a cada actualizaci6n.

Firman de conformidad:
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CONTROL PARA REVISIONES

FECHA OB$ERVACIONES NOITfiBRE Y FIRMA
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