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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DIRECCION DE GOBERNACION Y NORMATIVIDAD
REFERENCIA; PR-SA-DGIyBA-03 Y IT-SA-DGlyDA-02

Clave: DT-SA-DGyN-I-

Revisidn: 0

Paginz 8 de 50

VI.-ORGANIGRAMA

DIRECCION DE GOBERNACION
Y NORMATIVIDAD

SECRETARIA

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE INSPECCION

SUPEVISOR
()

ASISTENTE

DIRECTOR DE GOBERNA

ANCISGO ANTONIOVLLALOBOS ADAN

MaTIvibap DIRECTOR GEN

ADMINISTRATIVO (2)

ANALISTA DE
INFORMACION (2)

AUTORIZO

OMAR GAREIA

MARIA CRISTINA RIOS[MERAZA

TION POLITICA SECRETARIA DEL AYUNJAMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION:
02 DE DICIEMBRE DE 2313,
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Revision: 9

Pagina 21 de 50

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo

Jefe de Departamento de Inspeccion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

publico en general;

iIl.- Elaborar los Informes Tr

Procedimientos;

Direccion

|.- Recibir la correspondencia que env:an las diferentes dependencias asi como al

Il.- Atender a personas que requieren informacion o solicitan audiencia;

imestrales y Mensuales;

IV.- Registrar la Correspendencia recibida y turnada;
V.- Revisar el Sistema de Gestion;
VI.- Elaborar las Incidencias, formatos de vacaciones y listas de asistencia;

VIl.- Apoyar para la elaboracion del Manual de Organizacion, Politicas y

VIII.- Apoyar para la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA);

[X.- Imprimir, selfar y llevar a firma los diferentes formatos que se manejan en la

X.- Archivar correspondencia recibida y turnada, documentos de la Direccion,;

Xl .- Lo administrative de la Direccion y las demds que le asigne y le delegue su jefe
inmediato o su superior.
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REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo

Licenciatura Trunca o Carrera Técnica

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién
Calidad en el servicio
Relaciones Humanas
Manejo de PC y Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Actitud de servicio
Dinamico
Responsable
Honesto
Disciplina

Trabajo en Equipo

Bajo

ESFUERZO

Mentai-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO . JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo Jefe de Departamento de Inspeccion

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- ._ Capturar las infracciones en el Sistema de Licencias;

il.- Elaborar la Calendarizacion Anual de Compras;

il.- Ela.borar los Indicadores de desempefio y logros relevantes;

IV.- Elaborar los Informes de Gobierno;

V.-- Realizar el Presupuesto, Transferencias, Solicitud de bitacoras de gasolina;
VI.- Elaborar las requisiciones de material para {a Direccion;

VIl.- Dar seguimiento a cada una de las guejas turnadas por la Direccidn de Gestion y
Seguimiento de Compromisos

VIl.- Lo administrativo de la Direccion y las demas que le asigne y le delegue su jefe
inmediato o su superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo

Licenciatura Trunca o Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién
Calidad en el servicio
Relaciones Humanas
Manejo de PC y Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ANO

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Actitud de servicio
Dinamico
Responsable
Honesto
Disciplina
Trabajo en Equipo

Bajo

ESFUERZOQ

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO " | ESCOLARIDAD

Analista de informacion (2) : Jefe de Departamentd de Inspeccién

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. Escribir el reporte diario en la computadora;

. Turnar correspondencia a otras oficinas;

Checar la existencia de material de papeleria para las oficinas, insumos y material

VI.
VII.
VHIL

IX.

Registrar correspondencia en la libreta;

Escribir todo lo que necesite la direccion (oficios, memorandums cartas de
recomendacion etc;

requerido para la oficina del Director y para los eventos;

Atender a la ciudadania que lo solicite ( en persona o via telefonica;
Contestar y hacer llamadas telefonicas;

Dar seguimiento de documentos urgentes;

Y ias demas gue designe el director de Gobernacion.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Analista de Informacidn (2)

Preparatorio o carrera trunca

'CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion
Calidad en el servicio
Relaciones Humanas
Manejo de PC y Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ANO

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Actitud de serviclo
Dinamico
Responsable
Honesto
Disciplina

Trabajo en Equipo

Bajo

ESFUERZO

Mental-Fisico '
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IX POLITICAS

Politicas Internas

1. La Direccion de Gobernacion y Normatividad se reserva él derecho de condicionar una
‘solicitud de permiso seglin lo consideré el Director, las posibles contravenciones del
Bando de Policia y Buen Gobjerno.

2. Ninguna persona que labore para la Direccion de Gobernacion y Normatividad podra
realizar tramite alguno para si mismo o alterno.

3. Toda informacion debe de ser proporcionada de manera amable, respetuosa y suficiente,
de tal manera gque el ciudadano quede satisfecho. En el caso de que el ciudadano solicite
la gestién de un tramite, solo se iniciara en el momento en que presente los requisitos
necesarios para realizarlo, situacion que se debera informar al solicitante.

4. Toda solicitud de permiso/toleradoc debera darse respuesta en un maximo de tres dias
habiles a partir de la fecha de su recepcidn de dicha peticion.

5. Todas las gquejas recibidas por ciudadanos en contra del funcionamiento de algtn
establecimiento comercial son recibidas, atendidas por un Administrative Especializado
de Supervision de la Direccidn dandole el seguimiento correspondiente.
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6.

10.

11.

Politicas Externas

La Tesoreria Municipal basada en la ley de Ingresos Municipales cobrara las diferentes
multas realizadas en los operativos correspondientes basandose en la ley de Ingrescs
Municipales.

Se reciben solicitudes para la autorizacién de espectaculos publicos que se realizaran
dentro dei Municipio de Cuernavaca los cuales seran autorizados o negados de acuerdo
del Bando de Policia y Buen Gobierno, y cuando estos son autorizados son turnados a
través de memorandum a la Tesoreria Municipal para la intervencion y cobro de los
impuestos correspondientes.

La deteccioén de nuevos comerciantes que no acrediten su estancia o no cuenten con
permiso para ejercer el comercio en la via publica expedido por el Ayuntamiento de
Cuernavaca, deberan ser retirados.

En términos del Bando de Policia y Buen Gobierno y del Reglamento de Uso de Via
Publica vigentes en el Municipio de Cuernavaca, no se otorgardn nuevos permisos para
uso de via publica. "

Los registros y censos deberan actualizarse periddicamente, para lograr un mejor orden.

Si hubiese reubicaciones, sdlo tendran derecho los comerciantes que aparezcan en los
censos - y registros de la Direccibn de  Gobernacidén y . Normativid
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INFRACCIONES

1.- Propésito:
Este procedimiento, tiene como finalidad, sancionar el desacato e mcump]lmlento a lo estipulado en

el Bando de Policia y Buen Gobierno y demas reglamentos aplicables a la Direccion de
Gobernacién y Normatividad.

{2.- Alcance: '
Este procedimiento aplica en la Seretaria del Ayuntamiento, Direccidn de Gobernacion y

'INermatividad, Direccion General de Ingresos y Recaudacion,

3.-Referencia:
Este procedimiento, esta basado en el Bando de Policia y Buen Gobierno, Ley de Ingresos para el

municipio de Cuernavaca, Reglamento para |a autorizacion de licencias de funcionamiento y en los
Lineamientos Establecidos en la Direccion de Licencias de Funcionamiento.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento, ia autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestion Politica, |a revisién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Gobernacion y Normatividad, elaborar, implementar y mantener

actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de la Direccidén de Gobernacion y Normatividad, apegarse a lo

estipulado en este procedimiento.
| 5.~ Definiciones:

infraccion.- Es la sancion econdmica impuesta por la Direccion de Gobernacién y Normatividad en
base a |la Ley de Ingresos para &l Municipio de Cuernavaca.

6.- Método de Trabajo:

-16.1. Diagrama de Flujo

6.2. Descripcion de Actividades
6.3. Registros de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INFRACCIONES

TIEMPO PARA i :
REALIZAR LA Supervisor Analista de Informacion
ACTIVIDAD
l Inicio
4
Rubricar hoja de
' Elabora hoja de conirol conirol
10 Min. y lurna infracciones
1 levantadas >
Infraccion
] B
infraccion
Hoja de
5Min. Caontrol
9 . Hoja de
conirol
Reatizar \
busqueda en el
. sislema de la
10 Min. Direccitn
3
3
5 Min.
4 /
No
¢, Cuenta con la
licencia de
funcionamiento? l
@
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL. PROCEDIMIENTO DE INFRACCIONES

ggﬂﬂg’&“&“ Asistente Administrative Anglista de Informacién o
ACTIVIDAD Secretaria de camaras
Calificar infraccion en
base ala ley de
ingresaos vigente y
registra en sislema de
licencias de ”
funcionamiento Infraccion
5 Ley de
Ingresos
5 Min,
5
\ 4
Turnar copia de
infraceion para infegrar
al expediente del
10 Min. contribuyente (hoja
. amarilla} Copia de
5 infraccion
(Hoja amarilla) .
& Min.
7
Calificar infraccion en
base a la ley de Recibir dei
ingresos y se regisira contribuyenie o gestor
§ Min, en el sistama de de camara copia de
infracciones no — infraccign (color azuf)
B esiablecidas Infraccicon Copia de
7 ’ Ley de B Infraccion
Ingresos
h 4
& Min.
Informar al
9 contribuyenie o gestor
de camara el monlo a
pagar.
9
¥
10
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INFRACCIONES

T TEMPO PARA

| REALIZAR LA Analista de Informacion o Cajero tesoreria Asistente Administrativa
ACTIVIDAD Secretaria de camaras
\ Elzbora repitm de Imprimir cobrar y
pago en sistema entregar recibo de
— | pago al contribuyents o
gestor de camara
10 11 ' Recibo
de pago
Recibo
de pago
10 Min, .
10
Recibir anexar copia
del recibo de pago ¥
enirega expediente  [*
completo y tuma
10 Min.
12 Caopia da
n Copla de
infraccion
Actualizar en el
sistema de
! licencias de
- "] funcionamiento
10 Min,
A4
10 Min.
13 Archivar expedients
completo de infraccion
en expediente del
archivo
14
Copla de
10 Min. Infraccion
14
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INFRACCIONES

Paso Responsable Actividad Documento de
frabajo
{clave)
1 Supervisar Elaborar listado y Entregar infracciones levantadas [nfraccién y hoja de
control
2 Analista de Rubricar hoja de control del supervisor. Infraccion y hoja de
Informacién control
3 Asistente Calificar infraccidn con base a ia Ley de Ingresos vigente | Infraccion y ley de
Administrativo y se registra en el sistema de Gobernacion y ingresos vigente
Normatividad establecidas.
4 Asistente Califica infraccion en base a la Ley de Ingresos vigente y | Infraccién y ley de
Administrativa se registra en el sistema de licencias no establecidas. ingresos
5 Analista de Recibir del contribuyente o gestor de cAmara, copia de Copia de infraccidn
Informacion o infraccién (copia color azul), y turna {celor azul)
secretarla de camaras
6 Analista de Informar al contribuyente o gestor de camara el monto a
Informacion pagar de la infraccion y turna.
7 Analista de Elaborar recibo de pago en el sistema y envia en forma Recibo de pago
Informacion o elecironica al cajera. {sistema)
secretaria de camaras
8 Cajero Imprimir, cobrar y entregar el recibo de pago a Recibo de pago
(Tesorerla) contribuyente o gestor de cdmara, éste a su vez saca
una copia del recibo de pago y turna.
9 Analista de Recibir y entregar la copia de recibo de pago y turnar. Copia de recibo de
Informacién o " pago
secretaria de camaras
10 Analista de Actualiza en el sistema de la Direccién de Gobernacion y Base de datos
' Informacicon Normatividad ' (sistema)
11 Asistente Archiva file completo de infraccion en el expediente del Expediente
Administrativo archiva general da la Direccion de Gobernacion y Copia de
Normatividad. Con estz actividad finaliza el Expediente
procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos {Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.
1 infraccion s/c
2 Hoja de control sfc
3 Recibo de Pago sic
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SANCIC)N A ESTABLECIMIENTOS IRREGULARES.

1.- Propdsito:
Este procedimiento, tiene como finalidad mostrar los términos de sanciones a estahlecimientos
Comerciales que ejerzan una actividad comercial, industrial o de servicio y que no cumplan con

los diferentes Reglamentos

2.-Alcance;
Este procedimiento aplica en la Direccion de Gobernacion y Normatividad, Direccion General de

Ingresos y Recaudacion, Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Referencia;
Este Procedimiento, esta basado en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

~Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca Morelos, Bando de Policia y Buen Gobierno del
Municipio de Cuernavaca Morelos, Reglamento para la Autorizacién de Bebidas Alcohdlicas,
Reglamento de Usoc de la Via publica de Cuernavaca y Reglamento de Anuncios para el
Municipio de Cuernavaca Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de [a Secretaria del Ayuntamiento, la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestion Politica, la revisién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Gobernacién y Normatividad, elaborar, implementar y
mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direccion Gobernacién y Normatividad, apegarse alo
estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Clausura.- Cierre parcial, temporal o permanente de un negocio establecido que no cuente con
la Licencia de Funcionamiento, invasion de via publica, Licencia de Horario Extraordinario,
Autorizacion para la venta de Bebidas Aicohdlicas y que permitan ingresar a menores de edad a
sus instalaciones y que no cumplan con el Uso de Suelo en el lugar donde operen.
Transgredido.- Acciéon de incumplir normas, leyes o reglamentos establecidos para la
autorizacion de una actividad comercial, industrial o de servicio,

Emplazamiento.- Acto en el que se dan cinco dfas habiles al contribuyente o propietario para

aportar pruebas o alegar lo que a su derecho convenga.

6.- Método de trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registros de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SANCION A ESTABLECIMIENTOS

IRREGULARES.
TIEMPO PARA Asislente Director Jefe de Departamento
REALIZAR LA Administrativo
ACTIVIDAD
15 a 20
Min.
tividad 1 s .
Activida Rectbir las quejas
ciudadanas via
15 2 20 telefonica y por
Min. mostrador.
Aclividad 2 1
L
15a 20 r
in.
Actividad 3 Analiza quejas y
determina si es
procedente Iniciar
15a 20 progedimiento
Min. 2 ladministrativo.
Aclividad 4
& L
15a20 Y
Min, Sella Orden de
Actividad 5 Visita Domiciliaria
con nemere de folio
conseeutivo. Formaio de Orden
3 de Vislta
Domiciliaria,

Y

Envia a firma Orden
de Visita
Domiciliaria.

Formato de Orden
4 de Visita

Domiciliaria.

r

Entrega al jefe de
Supervisores.

Formato de Orden
5 de Visita
Domiciliaria,

-
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SANCION A ESTABLECIMIENTOS

¢ Cuenta con la
presencia de
dos testigos?

IRREGULARES. :
TIEMPO PARA .
REALIZAR LA Supervisor
ACTIVIDAD
Se constiluye en e! Irregularidades que se verifican:
330 domicilio Falta de Licencia de Funcionamiento
Min. manifestado y Falta de Licericia de Horario extraordinario.
Aclividad & fevanta Acla de La venta y/o Consumo de Bebidas Alcohdlicas,
Visita Domiciliaria Ingresa de menores de edad en un lugar
5210 Mn asentando las prohibido.
Aclividad 7 irregularidades Falta de Licencia de anuncio y via Publica.
egnconiradas.
- 6 Formato de Acta
5 a.‘iD Min. de Visita
Actividad 8 Domicliaria
5a 10 Min. v
Actividad 3 Solicitar al propietario,
representante legal o
encargado la designacion
T de dos testigos de
Actividad 10 . asistencla
Formato de Acta

de Visita

Domiciliaria.

No Si
l Entrega copia del
Designar a dos personas Orden de Visita
para que firmen como Domiciliaria y Acta
testigos de asislencia. de Visita Domiciliaria
a la persona que
atendia la diligencia.
g Formato de
10 drden de Visita
Domicitiaria.
Formato de
> Acta de Visita
Domiciliaria.
4
11
e
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SANCION A ESTABLECIMIENTOS

i3

Contesta queja
mediante oficio se
notifica al quejoso y
se da seguimiento al

procedimiento

IRREGULARES.
TIEMPO PARA -
REALIZAR LA Asistente Jefe de Supervisor
ACTIVIDAD Administrafivo Departamento :
10as0 R:eclbe y analiza la
Min, fnformacion para
Actividad 11 v_erlﬁcar si axisten
irregularidades.
15320 11
Min.
Aclividad 12
LExisten
ZUM?:u irregularidades?
Actividad 13
i2
i5a10 Si
Min, k 4
Actividad 14

Fin

14

Finaliza el proceso.

Mo

Emplazamiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SANCION A ESTABLECIMIENTOS

Emplazamiento

IRREGULARES.
TIEMPO PARA
REALIZAR LA Asistente Diractor Jefe de Depariamenio Supervisor
ACTIVIDAD Administrativo
Revisa y Firma
5a 40 Min. Emplazamiento
Actividad 15
15 Emplazamiento,
5a 10 Min.
Aclividad 156
20330

filn.

Actividad 17
r
30 2 40 - - -

Min. Anexa copia al Recibe y rubrica

Actlvidad 18 expediente del de responsable y
Emplazamiento » designa

5a 0 Min. supervisor, Emplazamienta,
Actividad 19 16 17

A 4

—

Acude al domicilio
manifestado a notificar al
propietarin, encargado
y/o representante iegal
amplazamiento y pide a
quien lo atiende firme de
recibido en caso contrario

se asientan su meadia
fitlzcion,

r

19

Entrega
emplazamiendo si
firman de recibido.

Emplazamiento.,

Emplazamiento,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SANCION A ESTABLECIMIENTOS

IRREGULARES.

TIEMPD PARA _ -

REALIZAR LA Asistente Diractor Jefe de Supervisor Sria. Secrelaria Cajero

ACTIVIDAD Administrativa Departamento Des. Eco {Tesorerla)

’
5 a b dias.
Actlvidad 20 Deja comer el
termino de cinco
ST dias para que
’ - aporien fas
5a 10 Min.
Actividad 21 priebas que a su
' derecho
CONVenga.
& & 15 dias, -
Actividad 22 20 Emplazamiento.
20aag
Min.
Aclividad 23 v
| Vencidaes los
5310 Min cinco dias se
Aclividad 24 remite a la Efabora Proyeclo
Secretaria de de Resolucidn,
Desarrollo »
Econdmico. 22 Proyecio de

Resolucian,
21

Y

Revisa y firma proyecto
de resolucion, impone
las sanciones
correspondienies Proyecto de
(clausura o mulla). Resolucién.

23

X

Reagistra folio en libro
florete y coloca sello
en formato de orden y

acta de clausura. —-—-—|
Orden de clasura

24 Acta de clausura.

L
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SANCION A ESTABLECIMIENTOS

r

Asigna a
supervisores para
que gjecuten |a
resolucion. Resolucion,
27
h 4
Anexa orden de
clausura y acta de
/ clausura,
zgl Orden de Clasura
Aota de Clausura.

29

IRREGULARES.

TIEMPO PARA - - -
REALIZAR LA Asislenle Director Jefe de Suparvisor | Srla. Des. | Secretaria Cajero

ACTIVIDAD Administrativo Departamento Eco

52 10 Min. : s

Acllvidad 25 Reg?gﬂ‘; Z‘g“a

I Forrnato de
———I clausura, Orden

30 a i hora. 25 de Clausura

Actividad 26

5a 10 Min.
Actividad 27

A4
jcf‘,v]g;;"gg, Asiste al domicilio
: manifestado a nolificar
al contribuyente,
representanie legal o
encargado la
i resolucion. X
28 Resolucion.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SANCION A ESTABLECIMIENTOS

IRREGULARES.
TIEMPO PARA
REALIZAR LA Asistente Director Jefe de Supervisor Sria. Secretaria Cajero
ACTIVIDAD Adminisirativo Departamento Des. Eco (Tesorerla)
Cumplidas las Elab Cobra, imprime
a0 N sondicionanies de la a igra y enirega
Ac?lvlda:l 20 resolucion se turna . reg 0 racibo de pago.
para efectuar el > e
cobro de la sancion pago.
5 10 Min, og] Puesta: o v
Actividad 30 Formato de :
Resolucion Raciba
5a 10 Min. de pago
Actividad 31
5a 10 Min, v
Actividad 32 Recibe copiz
| de recibg de
1:;1? 20 l EI pago. Formato de
iy ibo de Pago
Actividad 33 Recibo de Pag
Elabora
5a 10 Min, acuerdo en el
Actividad 34 cual se ordena
el retiro de
sellos de
5a 10 Min. clausura,
Actividad 35 33 Acuerdo

Revisa y firma

acuerdo.
34

Y

Acuerdo
y
Anexa copia de
gcuerdo a
expediente y
—| turna,
35 ‘
Expediente.

Acuerdo,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SANCION A ESTABLECIMIENTOS

I diligancia,
38'

37

v

Entrega acuerdo y
acta de reliro de sellos
a la persoana cen
fuien atendio la

IRREGULARES.
TIEEMPO PARA - - : - - .
REALIZAR LA Asistenie Direclor Jefe de Supervisor | Sria. Des Secretaria Cajero
AGTIVIDAD Administrative Departamentp Eco. (Archivo) (Tesorerla)
Recibe acuerdo
5 a 15 Min, g
Acﬁvldadlgs y designa a dos
supervisores.
10a 1 hora, 35' Acuerdo
Actividad 37
Aettad 38 Acude al domicllio
manifestado par el
> contribuyente,
- representante legal o
fcmat"g's _encargado y procede a
* levaniar acta de retiro
de sellos. Acuerdo

Acla de refira

Acuerdo

———

acla de retiro de
sallos,

a9

Informa al Director
y anexa acuerdo y

Expediente

Fir.

-

Aucta de refiro

de sellos

de sellos
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SANCION A ESTABLECIMIENTOS
IRREGULARES.
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1 Asistente Recibir las quejas ciudadanas via telefénica y por
Administrativo mostradaor.
2 Director Analiza quejas y determina si es procedente iniciar
procedimiento administrativo.
3 Jefe de Departamento | Sella Orden de Visita Domiciliaria con nimero de folio | Formato Orden
consecutivo, de Visita
Domiciliaria
4 Director Firma Orden de Visita Domiciliaria. Formato Orden
de Visita
Domiciliaria
5 Jefe de Departamento Designa al Supervisor, Formato Orden
de Visita
Domiciliaria
6 Supervisor Se constituye en el domicilio manifestado y levanta Acta de Visita
Acta de Visita Domiciliaria asentando fas Domicillaria
irregularidades encontradas.
Nota:
Irregularidades que se verifican: Falta de Licencia de
Funcionamiento, Falta de Licencia de Horario
Extraordinario, La venta y/o Consumo de Bebidas
Alcohdlicas, Ingreso de menores de edad a un lugar
prohibido, Falta de Licencia de Anuncio y Via Publica.
7 Supervisor Encargado de la designacién de dos testigos de Formato Acta de
asistencia Visita Domiciliaria
8 Supervisor ¢.Cuenta con la presencia de dos testigos?
No, ir a ia actividad 9
_ Si, ir a la actividad 10
g Supervisores Designar a dos personas para que firmen como Formato Orden
testigos de asistencia, de Visita
Domiciliaria
10 Supervisor Entrega copia del Orden de Visita Domiciliaria y Acta Formato Orden
: de Visita Domiciliaria a la persona que atendio la de Visita
diligencia. Domiciliaria y
Acta de Visita
Domiciliaria
11 [ Jefe de Departamento | Recibe y analiza |a informacion para verificar si existen
irregularidades.
12 Supervisor Existen irregularidades Acta de Visita
S, ir a la actividad 13 Domiclliaria
No, Ir a [a actividad 14
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SANCION A ESTABLECIMIENTOS

IRREGULARES.
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
13 Supervisor Contesta queja mediante oficio se notifica al quejoso vy :
se da seguimiento al procedimiento.
14 Supervisor Finaliza el proceso.
15 Director Revisa y Firma Empfazamiento' Formato
Emplazamiento
18 Supervisor Anexa copia a expediente del emplazamiento. Formato
Emplazamiento
17 | Jefe de Departamento | Recibe y rubrica de responsable y designa supervisar, Formato
‘ Emplazamiento
18 Supervisor Acude al domicilio manifestado a notificar al Emplazamiento
propietario, encargade y/o representante legal
emplazamiento y pide a quien |o atiende firme de
recibido en caso contrario se asientan su media
filiacian., '
19 Supervisor Entrega emplazamiento si firman de recibida. Formato
Emplazamiento
20 Supervisor Deja correr el término de cinco dias para que aporten | Emplazamiento
las pruebas que a su derecho convenga. .
21 Director Vencidos los cinco dias se remite al asesor juridico de
la Secretaria de Turismo y Fornento Econdmico.
22 Sria. Des. Eco, Elabora Proyecto de Resolucion. Formate Proyecto
de Resolucion
23 Director Revisa y firma proyecto de resolucion, impone las Formato Proyscto
sanciones correspondientes (clausura o muita) de Resolucién
24 | Jefe de Departamento | Registra folio en libro florate y coloca sello en formato { Formato Orden
de orden y acta de clausura. de Clausura y
Acta de Clausura
25 Director Revisa y Firma Orden de Clausura. Formato Orden
de Clausura
26 Supervisor Asiste al domicilic manifestado a notificar al Resolucidn
contribuyente, representante legal o encargado la
resolucién,
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SANCION A ESTABLECIMIENTOS

IRREGULARES.
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo .
‘ . (clave)
27 | Jefe de Departamento | Asigna Supervisores para que ejecuten la resolucion. Formato
Resolucion
28 Supervisor Anexa Orden de clausura y Acta de Clausura. Formato Orden
de Clausura y
Acta de Clausura
29 Director Cumplidas las condicionantes de la reseclucion se turna Formato
para efectuar el cobro de [a sancion impuesta. Resolucién,
30 Asistente Elabora Cobro de pago.
Administrativo
31 Cajero (Tesorerfa) | Cobra Imprime y entrega recibo de pago. Formato Recibo
de pago
32 | Asistente Aministrativo Recibe copia de recibo de pago. Formato Recibo
‘ de pago
33 Supervisor Elabora acuerdo en el cual se ordena el retiro de sellos | Formato Acuerdo
de clausura
34 - Director Revisa y Firma acuerdo. Formato Acuerdo
35 Supervisor Anexa copia de acuerdo a expadiente y turna. Formato Acuerdo

expedienie,

36 | Jefe de Departamento

Recibe acuerdo y designa a dos supervisores

Formato Acuerdo

sellos

37 Supervisor Acude al domicilio manifestado por el contribuyente, | Formato Acuerdo
: representante legal o encargado y procede a levantar | y Acta de Retiro
acta de retiro de selios. de Sellos.
38 Superviser Entrega acuerdo y acta de retiro de sellos a la persona | Formato Acuerdo
con quien atendio la diligencia. y Acta de Retiro
de Sellos.
39 | Jefe de Departamento | Informa al Director y anexa acuerdo y acta de retiro de Expediente.

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE SANCION A ESTABLECIMIENTOS
IRREGULARES.
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencién
ninguno
ANEXOS
Arr:leoxo Documento Clave
1 Formato Orden de Visita Domiciliaria
2 Formato Acta de Visita Domiciliaria
3 Emplazamiento
4 Formato resolucion
5 Formato Orden de clausura
6 Formato Acta de Clausura
7 Acuerdo
8 Acta de Retiro de sellos
9 Recibo de pago
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilic Oficial

Villalobos Adan
Francisco Antonio
Director de
Gobernacion y
Normatividad

3-29-55-00 Ext. 5410

Motolinia esquina
Netzhualcoyotl # 2
antes # 13

Colonia centro,
Cuernavaca Morelos

| Salazar Villanueva Aldo

Jefe de Departamento

3-29-55-00 Ext. 5410

Matolinia esquina
Netzhualcoyotl # 2
antes# 13

Colonia centro,
Cuernavaca Morelos
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
11 de Marzo de 2013 02 de Diciembre de 2013
PARTICIPANTES PUESTO
Villalobos Adan Francisco Antonio Director Gobernacion y Normatividad
Ricardo Diaz Vazquez Director de Modernizacion Administrativa
Marcela Torres Bello Tecnico Informatico

cion de
ministrativa

= ':l. T N .
Mafleia Torres Bello Villalobos Adan Francisco Antonio
ASor Designado de Ia Responsable de la Organizacion del
Direccién General de Informatica y Manual de Organizacién, Politicas y

Desarrolio Administrativo Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE GOBERNACION Y NORMATIVIDAD

Aparfado

Motivo del Cambio | Fecha de . Puesto Vo Bo Director

' Vigencia Nombre General de
y Firma Informatica y

Desarrollo

Administrativo

Todos Actualizacién del : Director‘czle Roberto Radolfo
_ " | Manual Organizacién 02/Dic./2013 Gobernacion y Soto Tapia

' ' Normatividad

Politicas y
Procedimientos
version 2013

Villalobos Adan
Francisco Antonio

T




