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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccion de Inspeccion y
Vigilancia, como instrumento administrativo dentro de las labores de la
Dependencia, que permite la identificacion de las etapas de cada procedimiento y
actividades que son ejecutadas por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de Ia
Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Inspeccion y Vigilancia con
la finalidad de armonizar y homologar la definicion de sus objetivos, funciones,
obligaciones y ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego
sus atribuciones y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe
delimitar las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos
adscritos a la Direccion de Inspeccion y Vigilancia, y que especifique claramente las
distintas actividades que se realizan en el area, asi como la forma de impulsar y
mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL.:

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Inspeccion y Vigilancia tiene como
objeto dar a conocer de manera clara y sencilla las actividades que se deberan
realizar para aplicar el ejercicio de sus funciones, las leyes y dispositivos
reglamentarios, asi como los criterios juridicos establecidos por la administracion,
inspeccionando y vigilando el cumplimiento de los reglamentos vigentes en el
Municipio, con el firme propésito de que toda actividad de tipo comercial trabaje
conforme la normatividad aplicable.
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MARCO JURIDICO:

- REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LAGOS DE MORENO,
JAL, ARTICULO 58

- REGLAMENTO PARA EL EJERCICIO DEL COMERCIO FUNCIONAMIENTO DE
GIROS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y EXHIBICION DE ESPECTACULOS
PUBLICOS EN EL MUNICIPIO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

- LEY PARA REGULAR LA VENTA Y EL CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS
DEL ESTADO DE JALISCO.

- REGLAMENTO PARA EL ORDENAMIENTO DEL COMERCIO EN LAS VIAS
PUBLICAS DEL MUNICIPIO DE LAGOS DE MORENO, JAL

- LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE LAGOS DE MORENO
- LEY DE HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO

- REGLAMENTO SOBRE LA VENTA Y CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS Y
CONSEJO DE GIROS RESTRINGIDOS DEL MUNICIPIO DE LAGOS DE
MORENO, JALISCO
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

01. Elaboracién y seguimiento de oficios

Se hace la recepcién de el escrito
colocando el sello de la dependencia
con fecha, hora y nombre de quien
recibe

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

Secretaria o auxiliar
administrativo

Captura en el registro digital

Secretaria o auxiliar
administrativo

Se pasan a revision con el director del
departamento

Director del area

Valoracién del seguimiento

Director del area

Si es requerida la contestacién se
elabora oficio de respuesta.

Secretaria o auxiliar
administrativo

Oficio

Se envia el oficio (con acuse) de
contestacion al ente que remitié el
escrito.

Secretaria o auxiliar
administrativo

El acuse se regresa a la direccién para
archivo general

02. Atencién a reportes

Secretaria o auxiliar
administrativo

Oficio (con acuse)

Recepcion del reporte Secretaria o auxiliar Registro de
administrativo reporte
Realizacion de captura en digital Secretaria o auxiliar
administrativo
Se realiza la valoracién para determinar la ; :
: : ; I
atenciéon (evaluando si se atiende en el nggct)(::ii?;ld%ga
momento o se programara)
Si es al momento se pasa a inspector de
turno para dar atencién y seguimiento, sino | Director del area
se agenda para su atencién en el dia(s) que (Coordinador)
es requerido)
Realizacién de la inspeccion Inspector
S e e evime o 1| Secrtans o e
gIENoion . s adl administrativo
visita
9 PALACIO MUNICIPAL
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prida  una contestaciéon o
ENOla inspeccion, se elabora

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

ofricio.

Secretaria o auxiliar
administrativo

Se envia el oficio (con acuse) de
contestacion al ente que remitié el
reporte

Secretaria o auxiliar
administrativo

El acuse se regresa a la direccion para
archivo general

03. Elaboracién y seguimiento de informes.

Se recaba la informacién de las
actividades realizadas por el personal
operativo (actas, notificaciones
reporte de actividades y evidencia
fotografica)

Secretaria o auxiliar
administrativo

Secretaria o auxiliar
administrativo

Seleccion y estructuracion de la informacion

Secretaria o auxiliar
administrativo

Revisiones para aprobacién

Director del area
(Coordinador)

Impresiones y entrega

Secretaria o auxiliar
administrativo

Acuse para archivo general de |a direccién

04. Elaboracién de circulares

Se analiza el propésito de la
informacién que se comunicara

Secretaria o auxiliar
administrativo

Director del area
(Coordinador)

Seleccion y estructuracién de la informacioén,
anexando hoja para registro de acuse.

Secretaria o auxiliar
administrativo

Revisiones para aprobacién

Director del area
(Coordinador)

Impresion y fotocopiado

Secretaria o auxiliar
administrativo

Entrega

Inspectores

Acuse de entregado para archivo general de

Secretaria o auxiliar
administrativo

la direccién
Pagina 7 de 28 I&gﬁ’%ﬁg
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

05. Elaboracion de incidencias

El personal realiza la solicitud al titular
de forma verbal

Personal

Incidencia

Programacién en el rol de turnos

Coordinador de
inspectores

Elaboracion del formato

Secretaria o auxiliar
administrativo

Autorizacién

Director del area

Entrega en Coordinacion General de
Administracion

Secretaria/mensajero

Acuse de recibido para archivo general de la
direccién

06. Elaboracion de requisiciones

Se analiza lo requerido y su
funcionabilidad.

Secretaria o auxiliar
administrativo

Coordinador,
Secretaria o auxiliar
administrativo

Requisicién de
compra

Elaboraciéon del formato

Secretaria o auxiliar
administrativo

Autorizacion

Director del area

Se lleva a recepcion en Adquisiciones y
Proveeduria para firma de autorizacién

Secretaria o auxiliar
administrativo

Se lleva a recepcién de secretaria de
finanzas para firma de autorizacion

Secretaria o auxiliar
administrativo

Se regresa a adquisiciones y proveeduria
para entrega del formato completo

Péagina 8 de 28
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stividades de inspectores
DE MORENO

Entrega de formato de reporte

Secretaria o auxiliar
administrativo

Formato de
reporte

Elaboraciéon de reporte de actividades

08. Elaboracién de acta de sesion de Comision

Transcripcion del audio de la sesién

Inspector
Captura en digital Auxiliar
administrativo
Archivo Auxiliar

administrativo

Secretaria

Acta ejecutiva 'y
estenografica

Revision y autorizacion

Director del area

Remitir via electrénica a la Comision

09. Notificacién/aviso de visita

Visita de inspeccion

Secretaria

notificacion/ aviso

Inspector o
de visita
Elinspector elabora notificacion/ aviso de
visita Inspector
Entrega de notificacion original al
: Inspector
interesado
Entrega de copia a la direccion de
Inspeccion y Vigilancia Inspector

Archivo

i o 2N
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Se anexa recibo de pago a la copia del
acta de inspeccion

Visita de inspeccion Inspector Acta de inspeccion
El inspector elabora acta de inspeccién Inspector
Entrega del acta original al interesado Inspector
Entrega de copia a Juzgado Municipal
(ahi se califica, pueden hacer el pago ahi Inspector
o en Coordinacién de Finanzas)
Entrega de copia a la direccion de
Inspeccion y Vigilancia Inspacior
Registro y archivo Secretaria o auxiliar
administrativo

Secretaria o auxiliar
administrativo

11. Clausuras

12. Decomiso de mercancia

Visita de inspeccién

Visita de inspeccién Inspector Sellos de
clausurado

Elinspector elabora acta de inspeccién Inspector
Colocacién de sellos de clausura.

- parcial (sellos en refrigeradores) | t

- total (sellos en puertas de acceso al Aspecior

establecimiento)

Seguimiento al proceso No.10, pasos del 03 | Secretaria o auxiliar
al 07. administrativo

Inspector

El inspector elabora acta de inspeccion

Inspector

Aseguramiento de bienes o mercancia en
garantia del pago de el acta de inspeccion

Inspector

Pagina 10 de 28 Ibﬁ'gggﬁg (\}
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e¥P! proceso No.10

RENO

13. Levantamiento de sellos

Entrega de la copia del recibo de pago del

Secretaria o auxiliar
administrativo

Levantamiento de

situacion

Si el establecimiento cumple con la
normativa, se entrega al inspector el formato
de levantamiento de sellos

acta de inspeccion en recepcién de la Ciudadano soitis
Direccion de Inspeccion y Vigilancia
Se analiza la situacién del comercio y se da .
=, Director
seguimiento
Si no cumplen con la aplicacién de los
reglamentos se le informa al ciudadano la Director

Secretaria o auxiliar
administrativo

retirar sin romperse) a la direccién

Visita de inspeccion para retirar sellos Inspector
Entrega del formato de levantamiento de
sellos y los sellos (las partes que se puedan Inspector

Archivo general

Secretaria o auxiliar
administrativo

14. Inspecciones y operativos a giros restringidos

Planeacion y coordinacion de las

Director

inspecciones (coordinador)
Inspecciones a los establecimientos con
giros que realicen Ila venta o

comercializacion de bebidas alcohdlicas
en el municipio (inspeccion de licencia,

; g : s : Inspector
inspeccion de vigencia, inspeccion para
detectar uso indebido de licencia,
inspeccion de horarios de funciones)
Reporte de actividades Inspector
archivo Inspector
19GOS L ; vuufm MUNICIPAL
Fisie DE 3 A Lau.u 12121/47474 12100/ 47474 204 01
Pagina 11 de 28 MORENO @} e Jusrez esq. Francisco Gonzalez mnsrtz:::d?am&ig:g

www.ldm.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

15. Inspecciones y operativos de uso de suelo

Planeacion y coordinacion de las
inspecciones

Director
(coordinador)

Inspecciones al comercio semifijo o

ambulante Inspector
Proceder de acuerdo a la situacion Inspector
Reporte de actividades Inspector

archivo

Inspector

16. Inspecciones de licencias (barrido de refrendos)

Planeacidn y coordinacion de las inspecciones

Director
(coordinador)

17. Inspecciones en festividades

Planeacion y coordinacion de las
inspecciones

Inspecciones por secciones Inspector
Elaboracién de hojas de registro (lugares

visitados) Inspector
Captura en digital y archivo Auxiliar

administrativo

Director
(coordinador)

Inspecciones al comercio que se instala

de forma temporal por alguna festividad Inspecior
Se revisa que tengan el permiso
correspondiente y que ocupen el
espacio asignado por Padrén y Inspector

Licencias, asi como el que solo utilicen los
metros de suelo autorizados

Péagina 12 de 28
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w2 Y= 1 Jo contar con el

»

EM?QRFN,QW respetar algunas de Inspector
as indicaciones se procede de acuerdo

a la situacion.

Elaboracién de reporte de actividades

Inspector

Captura en digital y archivo Auxiliar
administrativo

18. Inspecciones a particulares

Planeacién y coordinacioén de las Director
inspecciones (coordinador)
Inspecciones al comercio establecido,

fijo o semifijo. Inspector
Elaboracion de reporte de actividades Inspector
Captura en digital y archivo Auxiliar

administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO:

Proceso O1: Elaboracion y
seguimiento de oficios

Registro en
digital

{ Sl requlere respuesta }

Analisis de
atencion

Se elabora oficio

+

Entrega de oficlo de
No requiere respuesta al ente que

respuesta remitié el escrito
@ 1

Acuse

YALACIO MUNICIPAL
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Registro en
fisico y digital

¥

Andlisis de
atencion

Se programa para el
dia que sea requerido

Proceso 02: Atencidn a reportes

Archivo de la
Direccién

<Invitacién verbal
-Entrega de citatorio
Procesos No.09,10y 11

{Copiadeoﬁcioconﬁnnaderacibido}

4
—_— 4
i<}
8
E
g‘ Contestacién
al ente que
§ reporto
g
L -
Reporte de la
Atencion Oficio de respuesta
brindada

Proceso 03: Elaboracion y

seguimiento de informes

Recaba la
informacion

Selecciony
estructuracion de la
informacién

!

Revisiones para su
aprobacién

}

Oficio de acuse con
fimas de recibido

l

Oficina de

Inspeccién
y Vigilancia

Archivo general

Impresiones y entrega

“ IVLSAVLAYS \.“../
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Proceso 04: Elaboracion de
Circulares

Analisis de

la Remitir relacién o
informacién acuse de entregado
i
I Oficina de
Seleccién y Inspeccion
estructuracion de la y Vigilancia
informacién Entrega al ciudadano

i ]

Revisiones para su
aprobacién

Impresiones y
fotocopiado

Proceso 05: Elaboracion de

Incidencias.

Solicitud
verbal al
titular

Programacién del
rolde turnos

l

; Elaboracién de
Autorizacién formato

Entrega a CGA [

Oficina de
Inspeccion
y Vigilancia

Archivo general

)
il
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Proceso 06: Elaboracion de

Analisis de lo
requerido

Elaboracién del
formato

Oficina de
Inspeaccién
v Vigilancia

I

Entrega del formato

Archivo general

Requisiciones

Autorizacién por el
titular

l

Adquisiciones y
proveeduria

l

Secretaria de finanzas

en Adquisicicnes y
Proveeduria

[ Recabar firmas de autorizacion }

_

Entrega de
formato de
reporte

v

Elaboracion del
formato de
actividades

Proceso 07: Registro de \

actividades de inspectores

-

Captura digital

I

Entrega del formato
llenado

{ En la Direccién de
Inspeccion y Vigilancia

-/
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LAGOS

DE MORENO

Proceso 08: Elaboracion de
Acta de Comision

Remision via
electrénica la
Comisién

Transcripciéon
del audio de
las sesién

Revisiény
Autorizaciéon

l

{( Si / Modificacién
requerida

{Nota: El titular de la Comisién imprime el acta y recaba las firmas de los Regidores,
una vez firmada la remite a esta Direccién para su archivo}

Proceso 09: Notificacion de

Aviso de Visita.
Visita de No requiere
inspeccién aclaraciones
Ciudadano
I Si requiere
aclaraciones
Elaboracién de
formato de —— | Notificacién original
Notificacién
l Oficina de
_ Inspeccién
Notificacién copia y Vigilancia
Archivo general

{Nota: El ciudadano puede acercarse a la Direccién de
Inspeccion y Vigilancia si requiere aclaracién o especificacion}

’ALACIO MUNICIPAL
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LAGOS

DE MORENO
H. AYUNTAMIENTO 2024-2027
/ Proceso 10: Acta de inspeccion
Designacion de
— la cantidad a
cobrar
Visita de
inspeccion
di S ria de
Notificacién —_ n.'lllunl;?:lp‘;l .Fcl:::us
copla
‘ga::f:clrén d.l Nutif:;:lén - Ciudadano
|
copia de pago
\ Oficina de
Notificacié % Inspaceid
original y Vigilancia
/ Proceso 11: Clausuras.
Visita de
inspecciéon
Seguimiento al
proceso No.10
Proceso NO.10 de acta i Acta d|°
de inspeccion nepection
l Parcial \ I
Tipo de Colocacién de sellos
clausura
\ Total /

{Nota: El tipo de clausura depende e las circunstancias del establecimiento}
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Visita de
inspeccién

Proceso No.10 de acta
de inspeccion

}

Valoracién
de la
situacién

{Nota: Los bienes o mercancia decomisada son entregados a Juzgado Municipal para

Proceso 12: Decomiso de
mercancia

Aseguramiento
precautorio de bienes

ellos dar seguimiento}

Seguimiento al
proceso No.10

Acta de
inspeccion

_/

{En Juzgado Municipal}

El
ciudadano

realiza el
pago

v
Recepcién del
comprobante de pago
en la Direccién de
Inspecciony
Vigilancia

Verificacién
del
cumplimiento
del
reglamento

Proceso 13: Levantamiento de
Sellos.

Inspeccion para
realizar el retirode [ Forr:ﬂaﬁayd::llos
sellos l
Entrega de formato
para realizar Oficina de
levantamiento de Inspeccién
sellos
Si cumple con la
reglamentacién
No cumple con la LS e

reglamentacion

}

regularizar la licencia
o sus funciones

Se detiene el retiro de sellos hasta que

regularice su situacién

\

_/
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Planeacién y
coordinacién
de
inspecciones

Proceso 14: Inspecciones y
Operativos a Giros Restringidos

Elaboracién de i Captura digital
reporte de actividad =
nvitacién verbal

Inspecciones a giros
con venta de bebidas
embriagantes

-Proceso No. 09
“Proceso No 10
Proceso No 11

1

El inspector se
presenta en el
domicilio del

establecimiento

Verificacion del

Proceder de
acuerdo a lo

cumplimiento del
reglamento

|

Revisiéon de licencia

querido por
el contesto de
la situacién

Planeaciéony
coordinacién
de
inspecciones

Proceso 15: Inspecciones de uso
de suelo

Elaboracién de
reporte de actividad

|

<Invitacién verbal

instalado el comercio

pecciol -Proceso No. 09
ln:om.ﬂ;[:’ ::l -Proceso No. 10
establecido -Proceso No. 13
Elri‘n:.m en T: Verificacién del
ublcpacmn Aesicaanty [ cumplimiento del
reglamento

}

Revisién de permiso

Captura digital

|

el contesto de
la situacién
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Proceso 16: Inspecciones de
Licencias (Barrido de refrendos)

Planeacién y
coordinacién
de
inspecciones

|

Captura digital

Inspecciones por
secciones

Proceso 17: Inspecciones en

Festividades.
Planeacién y
coordinacion
Inspeccion de
comercios temporales T
establecidos solo por
temporada Captura en digital
Si no hay permiso se T
procede segun la — Reporte de actividades
situacion

{Nota: en saco de ser necesario se trabaja en
conjunto con otras dreas del ayuntamiento, previa
organizacion entre directores}
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Proceso 18: Inspecciones a
particulares
Planeacién y
coordinacién
de
inspecciones
Inspecciones a I
comercio establecido, Captura digital
fijo o semifijo
\ Elaboracién de /
reporte de
actividades

{Nota: Las inspecciones a particulares pueden ser por reporte,
peticién ciudadana o por algin ente publico}
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Proceso No.06
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Proceso No.11

Proceso No.13
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Director de Inspeccion y

P

% — o —
/‘ >, -
C./Alejandrg’Romo Lépez,

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez
Chavez,
Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.

ol

INSPECCICN
Y VIGILANCIA
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