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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion correspondiente a la Subdireccion de
Comercio, es de observancia general, como instrumento de informacién y
consulta; es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que la conforman.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades
de cada una de las areas que la integran y evitar asi, la duplicidad de funciones.
Pues permite conocer y distinguir claramente, las lineas de comunicacién y de
mando. Por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberd ser
actualizado cada afno, o en su caso, cuando exista algun cambio organico
funcional al interior de este departamento, por lo que cada una de las areas que
la integran, deberan aportar la informacién necesaria para este propdsito.

El presente Manual Organizacional tiene como objetivo servir como medio de
integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién e
induccién a las distintas areas, siendo un instrumento Util de orientacién e
informacion sobre las funciones o atribuciones asignadas a las areas
responsables que conforman ésta Subdireccidn.

Asimismo, el presente Manual tiene como fin ser un instrumento que ayude a
guiar, orientar y enfocar todos los esfuerzos de los servidores publicos en el
cumplimiento de las funciones alineadas a los objetivos especificos de su
puesto de trabajo asignado y a los objetivos de la Direccidon a la cual pertenecen
(Oficialia Mayor), de la misma manera, ha sido creado para mejorar la
comunicacion y transmitir informacion, respecto a la organizacion, y
funcionamiento de esta Subdireccion perteneciente al H. Ayuntamiento de
Mazatlan.
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MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Pueblo de Mazatlan: Al asumir la Presidencia Municipal de Mazatlan, a
través de un proceso electoral histérico para la vida publica de nuestro
municipio, adquiri el compromiso de elevar la calidad de vida de su poblaciony
transformar la gestion de gobierno; para hacer realidad la expectativa de una
sociedad que espera austeridad, honradez, transparencia, resultados vy
cumplimiento de promesas. Nuestro compromiso habra de alcanzarse a través
de la consecucion de las politicas y objetivos establecidos en el Plan Municipal
de Desarrollo de Mazatlan para el periodo 2018-2021.

El Plan representa nuestra vision de gobierno, integrando no sélo las acciones
gubernamentales municipales, sino que es una herramienta en donde se
establecen los mecanismos de planeacion, operacion, seguimiento y evaluacion
de estas acciones, asi como el resultado esperado del esfuerzo conjunto de mi
gobierno con el pueblo, para cumplir con la mision de lo que llamamos El
Cambio Verdadero. Cambio que con nuestras acciones propone, invita y
convoca al cambio sin simulaciones: "Un cambio profundo, de raiz".

En este documento, enunciamos los ejes rectores que agrupan las principales
metas estratégicas de la gestion del ayuntamiento y los principios de gobierno
gue guiaran a las diversas dependencias en su quehacer diario, convirtiéndolo
en un ejercicio vivo en el que confluyen la democracia representativa (Vision de
Gobierno), asi como la democracia participativa (demandas ciudadanas). En un
escenario siempre optimista en el que Mazatlan alcanza su maximo potencial,
es necesaria una participacidén constante e integral de los diferentes sectores
del municipio y de toda la poblacion mazatleca, por lo que es mi deber ejercer
un gobierno municipal responsable, democratico e incluyente, que oriente sus
programas, politicas y acciones hacia el fortalecimiento de la participacion.

Requerimos y proponemos con nuestras acciones un cambio de rumbo, aun
cuando nuestra gestion se limita a tres anos, la vision de esta administracion se
hard notar. Exigiremos a nuestro equipo de trabajo que los programas a
implementar tengan impacto en el corto, mediano y largo plazo, dar
continuidad a obras inconclusas y maximizar los recursos disponibles sin
descuidar nuestra vision de futuro: Vamos por un camino del todo nuevo con el

Y
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2':'15"2':'21pueblo. Somos la administracion municipal de la que el pueblo se siente

orgulloso, reconocidos por la prestacion de servicios publicos de calidad, el
mejoramiento de la gestién publica y el impulso integral al desarrollo ordenado
del municipio.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL
MISION

La mision del Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021, es transformar y
mejorar el nivel de bienestar social y la calidad de vida de la poblacion y las
comunidades del municipio

Para cumplir esta Mision, este Gobierno Municipal trabaja en estrategias
enfocadas en la satisfaccion de las necesidades de:

e |os Usuarios de los Servicios Publicos Municipales: A quienes les
ofrecemos Servicios Publicos con calidad, eficaces y eficientes.

e El pueblo que paga impuestos: A quienes les garantizamos que los
recursos que aportan son manejados con honestidad y transparencia.

e Los Grupos mas Vulnerables: A quienes les ofrecemos la atencién de sus
necesidades a través de las diferentes instituciones municipales.

e |os Sectores mas pobres: A quienes les brindamos servicios, recursos y
atencion a través de los diferentes programas municipales.

e |a Sociedad Civi: A quienes les garantizamos mecanismos de
participacion social abiertos, democraticos y efectivos.

e Los Jovenes y Mujeres. A quienes les garantizamos el apoyo y las
oportunidades necesarias para que se desarrollen a plenitud, de tal modo
gue se conviertan en un impulso para el desarrollo de la comunidad.

e Los Empresarios: A quienes les garantizamos las condiciones, facilidades
Y apoyos necesarios para que las intervenciones que se realicen en el
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Municipio sean productivos y contribuyan al desarrollo econdmico y la
creacion de empleos.

e |os Servidores Publicos que laboran en el ayuntamiento: A quienes les
ofrecemos la posibilidad de aportar y colaborar en la transformacion
verdadera del Municipio; mientras logramos un lugar de trabajo
satisfactorioy pleno.

Para lograr lo anterior, el Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021, se
compromete a escuchar al pueblo, que son los individuos que forman la
sociedad, a analizar los problemas reales y a disefar soluciones verdaderas;
logrando un gobierno municipal totalmente orientado a la sociedad.

VISION

En el 2021 el Ayuntamiento Municipal de Mazatlan, es un gobierno reconocido
por la Calidad y Efectividad de la Atencién que presta a las necesidades de los
distintos sectores de la poblacién del municipio.

Los habitantes del municipio acuden a las diferentes areas e institutos
municipales a exponer sus inquietudes y necesidades con facilidad vy
satisfaccion, ya que saben que son escuchados y atendidos con amabilidad y
respeto, por todos los funcionarios municipales.

Por ello, la sociedad mazatleca, en sus distintos sectores participa con el
Gobierno Municipal en los proyectos estratégicos que se emprenden para
mejorar la Calidad de Vida y el Bienestar de las comunidades.

Los Servicios Publicos Municipales, son reconocidos por su calidad, eficiencia y
eficacia, y desarrollan procesos de mejora continua en su organizacion,
infraestructura y equipos de trabajo.

El personal que trabaja en el municipio es sensible a las demandas sociales, esta
capacitado para solucionar las necesidades de los ciudadanos, y estd orientado
hacia la gente. Por ello, ofrece servicios de calidad, se preocupan por las
personas y hacen su mayor esfuerzo por satisfacer a los beneficiaros de los
diferentes programas municipales.

Los recursos municipales son manejados con gran eficiencia, transparencia y

honestidad, de modo que la sociedad reconoce que se maximiza el beneficio
b Y
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Social en la aplicacion de estos recursos; por lo que participa en lo que le
corresponde y cumple con sus obligaciones fiscales.

En el desarrollo econdmico, Mazatlan es una ciudad de intenso desarrollo y
crecimiento, que trae inversiones y proyectos de diferentes inversionistas del
pais y del extranjero; ya que la ciudad es considerada como un lugar muy
atractivo para la inversion turistica y la creacion de empresas de servicios.

Por lo anterior, el Municipio de Mazatlan es un ejemplo para otros municipios
del pais que reconocen al Gobierno Municipal como un gobierno de
transformacioén, orientado al pueblo y que habra logrado un cambio real,
evidente y sostenido en colaboracién con la poblacion del municipio.

PRINCIPIOS Y VALORES

Los Principios que orientan el Gobierno Municipal son;

EL CAMBIO VERDADERO real, evidente y sostenido.
AUSTERIDAD en el manejo de los recursos.

APOYO TOTAL a los menos favorecidos.
APROVECHAMIENTO integral de los recursos disponibles.

Los Valores que norman el comportamiento de quienes trabajamos en el
Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021 son:

ORIENTACION A LOS USUARIOS:
En todos nuestros programas nos enfocamos en el beneficio de nuestros
usuarios.

DEMOCRACIA:
En las decisiones publicas tomamos en cuenta a todos los sectores
involucrados.

CALIDEZ:
Tratamos con amabilidad y cercania a los ciudadanos.
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2018 - 2021 ONESTIDAD Y TRANSPARECIA:
Manejamos los recursos que la sociedad nos confia con el ciudadano y la
responsabilidad que exige la ley.

EFICIENCIAY EFICACIA
Utilizamos los recursos de la mejor manera posible en los resultados que
ofrecemos.

INCLUSION:
En el diseno de las politicas publicas nos orientamos a los mas pobres y los mas
vulnerables.
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Constitucion politica de los estados unidos mexicanos.
Constitucion politica de los estados de Sinaloa.

Ley de gobierno municipal del estado de Sinaloa.

Ley de hacienda municipal del estado de Sinaloa.

Ley de coordinacion fiscal del estado de Sinaloa.

Ley de responsabilidades administrativas del estado de Sinaloa.

Ley de responsabilidades de los servidores publicos del estado de Sinaloa.
Ley de los trabajadores al servicio de los municipios del estado de Sinaloa.
Ley de entrega y recepcion de los asuntos y recursos publicos del estado
de Sinaloa.

Ley de transparencia y acceso a la informacidén publica del estado de
Sinaloa.

Ley federal del trabajo.

Reglamentos

Reglamento de la administracion publica del municipio de Mazatlan.
Reglamento de gobierno del h. ayuntamiento del municipio de Mazatlan,
Sinaloa.

Reglamento interior del h. ayuntamiento del municipio de Mazatlan.
Reglamento para ejercer el comercio en la via publica del Municipio de
Mazatlan.

Reglamento de espectaculos y diversiones publicas en el Municipio de
Mazatlan

Reglamento para la operacién de la promocién, publicidad,
comercializacion y venta de paseos en catamaran en el municipio de
Mazatlan.

Reglamento para la operacién de la promocion, publicidad,
comercializacion y venta de condominios e inmuebles en tiempo
compartido, en el Municipio de Mazatlan

Reglamento interno de la oficialia mayor
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Cédigos:
e Codigo Civil del Estado de Sinaloa.
e Codigo de procedimientos Civiles del Estado de Sinaloa.
e Cddigo penal para el Estado de Sinaloa.
e (Cddigo de éticay conducta de los servidores publicos del municipio de

Mazatlan, Sinaloa.
Contratos:

e Contrato colectivo de trabajo del sindicato de trabajadores al servicio del
H. Ayuntamiento de Mazatlan, Sinaloa.

Otras publicaciones:

e Programa operativo anual (POA).

¢ Plan municipal de desarrollo (PMD).

e Atribuciones de la Oficialia Mayor publicadas en el portal del Municipio
de Mazatlan.

e Guiatécnica para el usoy operacion de mobiliario y equipo de oficina,
equipo de radio-comunicacion, equipo de computo al servicio del H.
Ayuntamiento de Mazatlan, Sinaloa, publicada en el portal de intranet del
Municipio de Mazatlan.

e Politicas para el uso de mobiliario y equipo de oficina, equipo de radio-
comunicacion, equipo de computo y equipo de seguridad y armamento
al servicio del H. Ayuntamiento de Mazatlan, Sinaloa, publicada en el
portal de intranet del Municipio de Mazatlan.

e Portal del Municipio de Mazatlan.

e Portal del sistema de portales de obligaciones de transparencia (SIPOT).

e Lineamientos técnico para la publicacion, homologaciony
estandarizacion de la informacion de las obligaciones de transparencia
establecidas en el articulo cuarto en relacion con el articulo 90, parrafo
cuarto de la ley de transparencia y acceso a la informacion publica del
estado de Sinaloa.

e Manual de induccién de Oficialia Mayor.

¢ Manual de induccion de la subdireccion de comercio.

¢ Manual de organizacion.
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Leyes y Reglamentos Auxiliares:

e Ley general de contabilidad gubernamental.
e Leydedisciplina financiera

Y
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METODOLOGIA

Para la conformacion del presente Manual, se empled la Metodologia Estandar
de Consultoria, se coordinaron actividades, donde se cumplié con lo siguiente:

1. Aplicacion de Diagnostico Organizacional , analizando:

e Objetivos de cada puesto.
e Herramientas y necesidades.
e Funciones y actividades especificas.
¢ Relacion Cliente-Proveedor interno y externos.
e Documentacion entregable con caracter obligatorio y plazo limite.
e | ineas de mando y personal a su cargo.
e Organigrama.
e Normatividad aplicable.
2. Deteccién de areas de mejora de cada Departamento y Direccidn.
3. Dictamen de Propuestas de Mejora.
4. Actualizacion de Organigramas.
5. Actualizacion de nombramiento de puestos.
6. Aplicacion de ajustes a las funciones (segun recomendaciones).
7. Revision y validaciéon de funciones desempefadas por cada puesto.

8. Conformacion del Manual Organizacional.

9. Entrega de Manual Organizacional (Acuse de entrega-recepcion).
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS/MAPA DE PROCESO

Terminal. Simbolo de Inicio / Final. El simbolo de
terminacidén marca el punto inicial o final del sistema.
Por lo general, contiene la palabra

"Inicio" o "Fin".

Simbolo de Accion o Proceso. Un rectangulo solo puede
representar un solo paso dentro de un proceso
("agregar dos tazas de harina"), o un subproceso
completo ("hacer pan") dentro de un proceso mas
grande.

Simbolo del Documento Impreso. Un documento o
informe impreso.

Simbolo de Multidocumento. Representa
multidocumento en el proceso.

j

Simbolo de Decision o Ramificaciéon. Un punto de
decision o ramificacion. Las lineas que representan
diferentes decisiones surgen de diferentes puntos del
diamante.
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ATRIBUCIONES

En cumplimiento al Reglamento de la Administracion Publica Municipal.
Articulo 11. Independientemente de las dependencias sefialadas en el articulo 7
del Reglamento, el Presidente Municipal podra autorizar la creacion o supresion
de diversas unidades que requiera la Administracion Publica Municipal,
asignandole la funcion principal de Inspeccion y Vigilancia del Municipio de
Mazatlan, Sinaloa al Oficial Mayor; y este a su vez, delega atribuciones a la
Subdirecciéon de Inspeccion y Vigilancia (Subdireccion de Comercio), de
acuerdo al ordenamiento que dictamina La Ley de Gobierno Municipal del
Estado de Sinaloa.

Articulo 38. Fraccion XIX; el cual menciona el aplicar y calificar en su caso las
sanciones por infracciones a las leyes reglamentos y demas disposiciones, en los
términos que tales ordenamientos establezcan los Reglamentos siguientes:
Conforme al Bando de Policia y Buen Gobierno, Articulo 77. Son faltas contra la
seguridad y tranquilidad de las personas: Fraccion XXIX. Ejercer en la via o lugar
publico prohibido el comercio ambulante, prestar servicios o realizar cualquier
actividad lucrativa, careciendo de licencia, permiso o autorizacién para ello, o
bien, realizarlo obstruyendo el transito peatonal o vehicular, por cuya comision
se aplicard la sancién que establece la Fraccidn V del Articulo 87 de este Bando;
Conforme al Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio de
Mazatlan, Sinaloa.

Articulo 32. Son facultades y obligaciones del Presidente Municipal de Mazatlan,
las siguientes: fraccion XXVIIl. Imponer las multas correspondientes a los
infractores de los Reglamentos Municipales y del Bando de Policia y Buen
Gobierno, o bien, conmutar tales multas por el arresto correspondiente que
nunca podra exceder del término de 36 horas. En caso de que el infractor fuese
jornalero, obrero o trabajador, la multa no podra ser mayor al importe de un dia
de salario. Si se trata de un trabajador no asalariado, la multa no excedera al
equivalente de un dia de su ingreso. Estas facultades podran ser delegadas.
Conforme al Reglamento para Ejercer el Comercio en la Via Publica.

De las Autoridades; Articulo 3. Para los efectos de este ordenamiento, se
entendera por: fraccion IV. SUBDIRECCION DE COMERCIO: A la Subdireccion de
Comercio perteneciente a la Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de Mazatlan,

Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
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2018 -202%; 1\ J10a. V. INSPECTORES: A los Inspectores de Oficialia Mayor adscritos a la
Subdireccion de Comercio del H. Ayuntamiento de Mazatlan, Sinaloa. Articulo 6.

La aplicacion de este reglamento corresponde en el ambito de sus respectivas
competencias a las siguientes autoridades municipales: fraccion Il. A la Oficialia
Mayor.

Articulo 8. Corresponde a la Oficialia Mayor las siguientes atribuciones; fraccion
Il. Llevar el registro de los comerciantes en la via publica; Ill. Resguardar y
mantener actualizado el registro de los comerciantes en la via publica; IV.
Realizar inspecciones a los comerciantes en la via publica; VII. Verificar en
cualquier momento que los comerciantes en la via publica ejerzan la actividad
en los puestos, vehiculos y forma de transportacion personal autorizados; VIII.
Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en este reglamento, por
parte de los comerciantes en la via publica; y, IX. Las demas que le fijen este
reglamento y demas disposiciones de la materia. Inspeccion; Articulo 54. Con el
objeto de verificar el cumplimiento de las disposiciones sostenidas en el
presente

Reglamento, el Ayuntamiento a través de la Oficialia Mayor y los inspectores
adscritos a la Subdireccion de Comercio, ejercera las funciones de inspeccion y
vigilancia.

Articulo 55. Las inspecciones que practique el Ayuntamiento se sujetaran al
procedimiento siguiente: fraccion Il. Al practicar la visita el Inspector designado
por la Autoridad Municipal debera de identificarse con el visitado o con quien se
encuentre en el lugar, con credencial con fotografia vigente expedida por el H.
Ayuntamiento, y se entregara al visitado copia legible de la orden de visita e
inspeccion, teniendo la obligacion el visitado de permitirle el acceso al lugar de
gue se trate y otorgarle las facilidades necesarias para la practica de la
diligencia; para el caso de que los inspectores encontraran algun impedimento
por parte del visitado o de la persona que se encuentre en el lugar visitado, los
cuales le obstaculicen el dar cumplimiento al oficio de comision; podran hacer
uso en ese acto de la fuerza publica, para que en su auxilio procedan a llevar a
cabo la visita de inspeccidon, debiendo en todo momento cumplir con las demas
formalidades previstas para los cateos, y al término de la inspeccién entregar al
visitado una copia del Acta Circunstanciada que para tal efecto se levante; Ill. El
inspector deberd requerir al visitado para que nombre a dos personas que
funjan como testigos en la inspeccion, advirtiéndole que en caso de rebeldia
éstos seran propuestos y designados por el propio inspector; y IV. Las

Y
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2018 - 2029 . . . . <
INnspecciones se haran constar en actas circunstanciadas que se levantaran en el

lugar visitado, por triplicado, en formas numeradas en las que expresara el
lugar, fecha, nUmero de personas con quien se atendiod la diligencia, resultando
de la inspeccion, nombre del inspector y las firmas de quienes participaron en la
inspeccion. En todo caso se dejara a la visitada copia legible del acta levantada.
De las Sanciones; Articulo 63. Las infracciones a las disposiciones contenidas en
el presente reglamento, seran sancionadas por el H. Ayuntamiento de
conformidad con lo establecido en este capitulo.

Articulo 64. A los infractores de este reglamento podra imponerse las sanciones
siguientes: fraccion |. Amonestacion; Il. Multa de dos o veinte dias de salario
minimos, lll. Retiro de puestos y vehiculos, IV. Suspension de derechos, V.
Revocacion o cancelacion de permiso o licencia; y VI. Arresto administrativo
hasta por treinta y seis horas. Articulo 65. Las sanciones a que se refiere el
articulo anterior, se aplicaran tomando en consideracién las circunstancias
siguientes: Fraccion |. Gravedad de la infracciéon; Il. Reincidencia; y Il
Condiciones personales y econémicas del infractor.

Articulo 66. La imposicion de las multas se fijara teniendo como salario minimo
el general de la zona del Municipio de Mazatlan. Articulo 67. Para los efectos de
este reglamento se considerara reincidente al infractor que en un término de
treinta dias cometa mas de dos veces la misma infraccion. Articulo 68. Se
sancionara con amonestacién en el momento de la infraccion a quienes
infrinjan las disposiciones contenidas en el Articulo 32 fracciones I, IVy V,y 52
Fracciones |, V, X y Xl del presente reglamento, y en caso de reincidencia se
aplicara la sancion que indica el articulo siguiente. Articulo 69. Se sancionara
con multa de dos o diez salarios minimos a los infractores de lo dispuesto en los
articulos 32 Fracciones VI y Xlll y 52 Fracciones IlI, Ill, IV, VI Y XI de este
Reglamento, apercibiéndosele que en caso de reincidencia se aumentara hasta
con cinco salarios minimos mas.

Articulo 70. Se sancionarda con multa de once a veinte salarios minimos a
quienes violen lo establecido por los articulos 32 Fracciones |, Ill, Vil, VIII, IX, Xl y
XIl'y 52 Fracciones VII, VIII y IX del presente Reglamento. Articulo 71. Se
sancionara con retiro de puestos y vehiculos cuando se ejerza el comercio en la
via publica o en marcados sobre ruedas sin contar con el permiso o licencia o
con el registro correspondiente, asi como cuando se afecten ostensiblemente

los bienes tutelados por este reglamento (Art. 4). Articulo 72. Se sancionara con
suspension de derechos a quienes infrinjan lo previsto en los articulos 32
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sancionara con revocacion o cancelacion de licencia la infraccion a lo dispuesto
por los articulos 28 y 53 de este reglamento. Sera sancionado con arresto
administrativo hasta por treinta y seis horas quien infrinja lo previsto por el
articulo 32 Fraccion X de este ordenamiento.

Articulo 74. Las sanciones impuestas de acuerdo con este reglamento, no
excluye a aquellas que las autoridades respectivas deban aplicar por la comision
de conductas antisociales y delitos. Conforme a la Ley sobre Operacion y
Funcionamiento de Establecimientos Destinados a la Produccién, Distribucion,
Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas del Estado De Sinaloa. De la
Inspeccion y Vigilancia; Articulo 52. Los Presidentes Municipales en su ambito
de competencia, coadyuvaran en el cumplimiento de dicha funcién por
conducto de los servidores publicos que para tal efecto designen, siendo la
autoridad competente para tal efecto (la Direccion de Inspeccion vy
Normatividad Alcoholes Culiacan y Delegacion de Inspeccion y Normatividad
Alcoholes Zona Sur). Donde el Oficial Mayor del H. Ayuntamiento de Mazatlan,
Sinaloa coadyuvara con estas instancias y El, con el Subdirector y/o Jefe de
Inspeccion y Vigilancia de la Subdireccion de Comercio, de la Oficialia Mayor,
para ver lo referente a las Actas de Inspeccidén segun los articulos siguientes;
Articulo 55. Los inspectores de la dependencia competente, estan obligados a
levantar en todos los casos un acta circunstanciada donde conste la causa o
motivo de la visita, el desarrollo y las conclusiones de la diligencia, ante la
presencia de dos testigos, que deberan ser diferentes a la autoridad inspectora.
En todo caso, deberd asentarse en la misma, con toda claridad, si el titular de la
licencia cumple con las disposiciones de la presente Ley y su Reglamento.

En la hipdtesis de que de la visita se desprendiera el incumplimiento de alguna
o0 algunas de las obligaciones a cargo de los titulares de las licencias, el
inspector lo hard constar y lo notificara a la persona con quien entienda la
diligencia, haciéndole saber que dispone de 5 dias habiles, para presentar las
pruebas y alegatos que a su derecho convengan. Articulo 56. Transcurrido el
plazo a que se refiere la Ultima parte del articulo anterior, la dependencia
competente, emitira la resoluciéon que corresponda conforme a derechoy en su
caso impondra las sanciones que la falta o faltas ameriten. Articulo 57. La
resolucion que emita la dependencia, se notificara personalmente al interesado,

y de no encontrarse, se actuara supletoriamente conforme al Coédigo de
Procedimientos Civiles para el Estado de Sinaloa en esta materia. Articulo 58.
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la presente Ley, tendran el caracter de créditos fiscales, y su cobro se sujetara a
las disposiciones del Cdédigo Fiscal del Estado de Sinaloa. Articulo 59. Las
resoluciones que emita la dependencia competente podran establecer como
sancion al incumplimiento de las obligaciones a cargo de los titulares de las
licencias a que se refiere la presente Ley, la clausura provisional de los
establecimientos o en su caso la cancelacion de las licencias en las hipodtesis
siguientes, fraccion |. Cuando el establecimiento haya dejado de reunir
cualquiera de los requisitos que establece la presente Ley o se incurra por parte
de los titulares de las licencias en faltas u omisiones graves a juicio de la
autoridad; Il. Por hechos o actos que se realicen dentro de los establecimientos
gue alteren el orden publico, la moral o las buenas costumbres, cuando sea
culpa del titular de la licencia o encargado o bien cuando medien motivos de
interés general; lll. Cuando la licencia sea explotada por persona distinta a su
titular.

En los casos de cesion de derechos, debera cumplir con los requisitos que
establece esta Ley; IV. Por negar el acceso al personal acreditado por la
autoridad de la materia para realizar visitas de inspeccion y por negarse a
proporcionar la documentacion que al momento de la misma se le requiera; V.
Por reincidencia, segun lo establecido en el articulo 71 de la presente Ley; VI.
Cuando la licencia sea explotada en un domicilio distinto al que se sefhala en la
misma, salvo en los casos que se haya autorizado cambio de ubicacion por la
dependencia competente; VII. Por operar fuera de los horarios establecidos en
la licencia de funcionamiento correspondiente y en el Reglamento de la
presente Ley; y VIII. Por venta de bebidas con contenido alcohdlico a menores
de edad, discapacitados mentales y militares y policias en servicio.

La clausura provisional no excedera de 15 dias naturales. Lo anterior,
independientemente de la aplicacidn de las sanciones de orden econdmico que
correspondan por infracciones en que se haya incurrido. Articulo 60. Los
inspectores de la dependencia competente, levantada el acta correspondiente,
procederan a clausurar provisionalmente hasta por 15 dias naturales, de
inmediato, los establecimientos en los que se cometan los siguientes delitos: I.
Homicidio; Il. Lesiones provocadas con arma blanca o arma de fuego; lIl. Disparo

de arma de fuego; y IV. Distribucién, venta y/o consumo de estupefacientes. En
todos estos casos, la clausura implica la cancelacion definitiva de la licencia
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son imputables al propietario o encargado de la negociacion Articulo 61. Tiene
atribuciones para ordenar la clausura definitiva de los establecimientos a que se
refiere esta Ley y la cancelacion de la licencia respectiva por las infracciones
cometidas y que senala el articulo precedente, la dependencia competente del
Gobierno del Estado.

Articulo 62. Las resoluciones que se dicten para decretar la clausura provisional
o definitiva, cancelar la licencia e imponer multas, podran ser impugnadas, en
los términos del articulo 74 de la presente Ley. Articulo 63. El procedimiento de
clausura deberd sujetarse a los términos siguientes: fraccion I. Solamente podra
realizarse por orden escrita debidamente fundada y motivada expedida por la
dependencia competente, salvo que de la visita de inspeccidon que practique la
autoridad se comprueben los delitos contemplados en el articulo 60 de la
presente Ley; y Il. Si la clausura afecta a un local, que ademas se dedique a otros
fines comerciales o industriales, se ejecutard en tal forma que se suspenda
Unicamente el funcionamiento de venta o consumo de bebidas con contenido
alcohdlico. Se procederd a ejecutarla conforme a lo establecido en esta Ley y su
Reglamento.

Articulo 65. Procede el arresto administrativo hasta por 36 horas o multa en
contra de aquellas personas que se nieguen u opongan al cumplimiento de las
disposiciones de las autoridades encargadas de la aplicacion de la presente ley.
Articulo 66. La dependencia estatal competente, esta facultada para clausurar
provisional o definitivamente los establecimientos a que se refiere esta Ley y a
cancelar la licencia respectiva, cuando dicha medida lo exija la salud publica, las
buenas costumbres o medie algun motivo de interés general, informandole al
Ayuntamiento correspondiente.

Articulo 67. La dependencia estatal competente, podra ordenar el
levantamiento de sellos de clausura, previo pago de todo adeudo derivado de
las violaciones a esta Ley o de caracter fiscal, en los siguientes casos: fraccion |.
Cuando asi se disponga por resolucion que la misma emita, o bien cuando el
Tribunal de lo Contencioso Administrativo declare la nulidad del acto de
clausura; Il. Cuando el local vaya a ser destinado para casa-habitacion y sea
reclamado por el propietario del inmueble, que debera ser distinto del titular de
la licencia; en este caso no procedera pago alguno, siempre y cuando se
acredite su destino habitacional; y Ill. Cuando se declare por el propietario, que
el local se utilizara en otro giro distinto a las modalidades ya mencionadas para

Y
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2018 - 2021, \enta y consumo de bebidas con contenido alcohdlico. Podran levantarse en
forma provisional los sellos de clausura, previa peticion del propietario o
encargado, para retirar articulos o productos no relacionados con el motivo de
la clausura.

De las Sanciones; Articulo 68. Las sanciones por violacion a las disposiciones de
esta Ley, consistiran en multa, clausura provisional, clausura definitiva del
establecimiento y la cancelacion de la licencia en su caso, de los locales donde
se elaboren, envasen, distribuyan, transporten, almacenen, vendan y/o
consuman bebidas con contenido alcohdlico. Articulo 69. Se aplicard multa por
el equivalente de 50 a 250 dias de salario minimo general vigente en la entidad,
en caso de incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones que esta Ley y su
Reglamento establecen. Esta sancion se impondrd a los propietarios o
encargados o0 a quien o quienes resulten responsables, sin perjuicio de las que
impongan otras Leyes. A los propietarios o encargados de negocios que
expendan bebidas con contenido alcohdlico sin contar con la licencia respectiva
conforme al articulo 16 de esta Ley, se les impondra multa por el equivalente de
80 a 800 dias de salario minimo general vigente en el Estado, ademas se les
decomisaran las bebidas con contenido alcohdlico que en ellos se encuentren;
asimismo, se haran acreedor a lo anterior, los propietarios, encargados y
los que expendan las citadas bebidas en cualquier local o lugar, sin contar con
la licencia o el permiso correspondiente.

Articulo 70. En los casos a que se refiere el articulo anterior, el propietario de
las bebidas alcohdlicas podra probary alegar lo que a su derecho
convenga, a través del procedimiento a que se refiere el articulo 55 segundo
parrafo, de esta Ley. Articulo 71. Para los efectos de esta Ley, se considera
reincidencia cuando se cometan durante un ejercicio fiscal por el propietario o
encargado del establecimiento de que se trate, tres o mas infracciones a esta
Ley o0 a su Reglamento.

La reincidencia por primera ocasién serd sancionada con una multa equivalente
al doble de la que se haya impuesto con anterioridad, y la segunda, en el
triple de su monto, procediendo a partir de la siguiente a ésta a la clausura del
establecimiento y a la cancelacion de la licencia respectiva por la
dependencia competente, conforme a la gravedad de las violaciones
cometidas. Articulo 72. Corresponde a la dependencia estatal competente la
imposicion de multas, las cuales turnara a la autoridad encargada de hacerlas
efectivas, la Delegacién es la que impone multas y las pasa a la Direccidon para
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Articulo 73. La imposicion de las sanciones que considera este capitulo, son sin
perjuicio de la responsabilidad civil o penal en que puedan incurrir los
infractores. Las infracciones las comete el titular de la licencia por hecho propio
0 ajeno, entendiéndose en este Ultimo caso, cuando sean imputables a sus
trabajadores, representantes, o cualquier otra persona que esté bajo su
cuidado, direccion, dependencia o responsabilidad.

Conforme al Reglamento de Espectaculos y Diversiones Publicas para el
Municipio de Mazatlan, Sinaloa. De las Inspecciones; Articulo 188. La Oficialia
Mayor ejercerd las funciones de vigilancia e inspeccién que correspondan y
aplicara las sanciones que, conforme a este Reglamento le correspondan.
Para los efectos de este Articulo, la Oficialia Mayor, por conducto del Cuerpo
de Inspectores que establezca, realizara visitas de inspeccién, conforme a lo
siguiente: Fraccion |. Emitira orden escrita, debidamente fundada vy
motivada, en la que se senalara el personal facultado para realizar la
diligencia, el lugar o zona a inspeccionarse y el objeto y alcance de la misma; |I.
El personal autorizado, al iniciar la Diligencia se identificara debidamente con el
visitado con el documento oficial que lo acredite como inspector, exhibira la
orden respectivay le entregara copia de la misma, requiriéndolo para que en el
acto designe dos testigos.

En caso de negativa o de que los designados no acepten fungir como
testigos, el personal facultado podra designarlos, haciendo constar esta
situacion en el Acta Administrativa que el efecto se levante, sin que esta
circunstancia invalide los efectos de la Inspeccién; Ill. La Diligencia se
entendera con el Propietario, Representante Legal, Encargado del lugar
objeto de la Inspeccidén, cuya personalidad deberd ser acreditada a satisfaccion
del personal de inspeccion. En el caso de que no se encontrare el propietario,
encargado o representante legal del lugar objeto de inspeccidn, se le
dejara citatorio, para que dentro de las veinticuatro horas siguientes, espere al
personal de inspeccién a una hora determinada, para el desahogo de la
diligencia. El dia y hora previamente fijada, de no ser atendido el citatorio, la
diligencia se practicara con la persona que en lugar se encuentre, sin que
esta circunstancia invalide los efectos de la inspeccion; IV. El Visitado con quien
se entienda la diligencia estara obligado a permitir al personal facultado el
acceso al lugar o lugares sujetos a la Inspeccién, en los términos previstos en la
orden escrita a gue se hace referencia en la Fraccién |, de este Articulo,
asi como a proporcionar toda clase de informacion y documentacion para
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hacer cumplir sus determinaciones puede indistintamente y sin sujetarse a
orden alguno, emplear cualquiera de los siguientes medios de apremio que
juzgue eficaz: 1. Multa de 5 a 20 salarios minimos; 2. El auxilio de la fuerza
publica; 3. El cateo por orden escrita; 4. El arresto hasta por 36 horas. Lo anterior
sin menoscabo de la responsabilidad en que incurriere por la comisidon de
delitos; V. Durante la practica de la diligencia, el personal de Inspeccion
levantara un acta circunstanciada, en la que se hara constar los hechos u
omisiones observados y acontecidos en el desarrollo de la misma, dandole
intervencidon a la persona con la que entienda la diligencia para que exponga lo
gue a su derecho convenga, lo que también se asentara en el acta
correspondiente; VI. Concluido el levantamiento del Acta de Inspeccion, ésta
sera firmada por la persona que haya intervenido en la misma, por los testigos y
por el personal facultado. En caso de que la persona con la que se entendiod la
diligencia o los Testigos se negaren a firmarla, asi se hara constar en el acta, sin
gue ello afecte la validez de la misma. Al término de la diligencia se hara
entrega de copia del acta a la persona con la que se haya entendido, asentando
tal circunstancia en el cuerpo de la misma.

Articulo 189. En las actas se hard constar: Fraccion |. Nombre, denominacion o
razon social del visitado; Il. Hora, dia, mes y afo en que inicie y en que concluya
la diligencia; Ill. Calle, nUmero, poblacién o colonia y cédigo postal en que se
encuentre ubicado el lugar en que se practique la inspeccion; IV. NUmero y
fecha del oficio de comision; V. Nombre y domicilio de las personas que
fungieron como testigos; VI. Datos relativos a la actuacion; VII. Declaracion del
visitado bajo protesta de decir verdad, si quisiera hacerla, y VIIl. Nombre y firma
de quienes intervinieron en la diligencia, incluyendo el de quien la llevé a cabo.
Articulo 190. Una vez evaluada el acta de inspeccidn, la notificara al
propietario o representante legal del establecimiento, en forma personal o por
correo certificado con acuse de recibo, debidamente fundada y motivada, para
gue dentro del término de cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente
al de la notificacion, comparezca a manifestar lo que a su derecho convengay al
ofrecimiento de pruebas en relacién con los hechos u omisiones asentados en
el acta de inspeccidn, acreditando la personalidad con que comparece.

Fraccion |. La Oficialia Mayor dictard el establecimiento de las medidas
técnicas de urgente aplicacion, que debera adoptar para corregir las
deficiencias registradas en el acta de inspeccioén, sefalando un plazo para su

cumplimiento; Il. Se tendran por consentidos los hechos y omisiones
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onsignados en las actas de inspeccion, si transcurrido el plazo sefalado,
el visitado no presenta documentos o pruebas que desvirtuan los hechos u
omisiones que se asientan en el acta de inspeccion; Ill. Una vez escuchado al
visitado, recibidas y desahogadas las pruebas que ofrecid, o en caso de que no
haya hecho, dentro del plazo mencionado, uso del derecho concedido, la
Oficialia Mayor, dentro de los tres dias siguientes, dictara resolucion
administrativa que  corresponda, debidamente motivada y fundada,
precisando los hechos constitutivos de la infraccion, las sanciones impuestasy
en su caso, se adicionaran las medidas que deberan llevarse a cabo para
corregir las deficiencias o irregularidades observadas y el plazo para
satisfacerlas, misma que se notificara al interesado.

De las sanciones; Articulo 191. Salvo las sanciones especificamente previstas en
este ordenamiento u otras leyes para determinados espectaculos o diversiones,
la infraccion a las disposiciones de este reglamento se sancionara: Fraccion |.
Con multa de diez a cien veces el importe del Salario Minimo General para este
Municipio, Il. Con suspension temporal de las actividades del giro, hasta por 15
dias; y lll. Con la clausura definitiva del local en donde se cometiere las
infracciones y la cancelacion de la licencia correspondiente. El orden de
las sanciones no es obligatorio y una no excluye las demas, por o que podran
imponerse simultaneamente.

Articulo 193. Si con motivo de la infraccion se causaran danos o perjuicios al
patrimonio municipal, luego de precisar su importe, se requerira al infractor por
SuU pago, el que debera efectuar dentro del término de cinco dias habiles, y en
caso de no hacerlo, se iniciara el procedimiento econdmico coactivo para el
efecto. Articulo 194. Son causales de suspensién de espectaculos, de clausura de
locales e instalaciones de diversiones y de cancelacion de Licencias Municipales,
ademas de las que para cada caso se establecen en el Capitulo correspondiente,
las siguientes: Fraccion |. Que el espectaculo o la diversion se verifique sin la
autorizacion de Oficialia Mayor correspondiente; Il. No refrendar la licencia
o permiso dentro del término que prevé este reglamento o la autorizaciéon
relativa; Ill. Explotar la autorizacién o licencia para actividad distinta de la que
ampare o en horario diferente al autorizado; IV. Proporcionar datos falsos en la
solicitud de licencia o autorizacion; V. Vender o permitir el consumo de bebidas
embriagantes en exceso o0 a menores de edad o en cualquier circunstancia que
contravenga lo establecido en este reglamento; VI. Vender drogas o inhalantes
como thinner, cemento, aguarras o similares, o permitir su ingestion dentro
del establecimiento; VII. Utilizar aparatos de sonido musicales con frecuencia o
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Comision de faltas graves contra la moral o las buenas costumbres dentro del
establecimiento donde se realicen espectaculos o las diversiones; IX.
Cambiar de domicilio el giro o traspasar los derechos sobre el mismo, sin la
autorizacion municipal correspondiente; X. La negativa a enterar al erario
municipal los tributos que la ley de la materia establezca; XI. Que los vecinos
O usuarios expresen quejas fundadas sobre las molestias que les causen el
espectaculo o la diversion, y, Xll. Las demas que establezcan otras leyes y
reglamentos.

Conforme al Reglamento para la Operaciéon de la Promocién, Publicidad,
Comercializacion y Venta de Condominios e Inmuebles en Tiempo Comypartido,
en el Municipio de Mazatlan, Sinaloa. De las autoridades. Articulo 5. La
aplicacion de este reglamento corresponde en el ambito de sus respectivas
competencias a las siguientes autoridades municipales: II. Oficialia Mayor;
Articulo 7. Corresponde a Oficialia Mayor las siguientes atribuciones: V.
Realizar inspecciones a los promotores y empresas de promocion de tiempos
compartidos; VI. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en este
reglamento, por parte de los promotores de tiempos compartidos; vy, VII. Las
demas que le fijen este reglamento y demas disposiciones de |la materia.

Capitulo VI, Sanciones. Aplicar las sanciones del Articulo 34. Las personas fisicas
o0 morales desarrolladoras seran corresponsables de las violaciones que cometa
al presente reglamento el personal a su servicio, haciéndose acreedores a las
sanciones siguientes: I. Amonestacion; Il. Multa de 10 a 150 salarios minimos
general vigente en la zona econdmica del Estado de Sinaloa; Ill. Arresto hasta
por 36 horas; V. Suspensién hasta por 30 dias de la Licencia Municipal; Articulo
35. Las sanciones a que se refiere el articulo anterior se aplicaran a los
infractores tomando en consideracion las circunstancias siguientes:  a)
GCravedad de la infraccion; b) Reincidencia; c) Condiciones econdmicas y
personales del infractor. Articulo 37. A las personas fisicas o morales
desarrolladoras cuyo personal viole por primera vez, las disposiciones
contenidas en este Reglamento, se haran acreedoras a una sancion
equivalente de 10 hasta 50 dias de salario minimo vigente en la localidad. En
caso de que el infractor reincida, se aplicaran una sancion equivalente de 50 a
100 dias de salario minimo diarios de la localidad. Si a pesar de ello insiste en
violar este ordenamiento por tercera ocasion, se le cancelara definitivamente la
Licencia Municipal otorgada y debera pagar una sancion equivalente a 100 a
150 dias de salario minimo vigentes para esta zona econdmica. Todo lo anterior
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personal infractor, por las violaciones que cometa al presente reglamento y
gue puede consistir en multa o arresto de conformidad con lo establecido por el
articulo 86 del Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Mazatlan,
Sinaloa. Para el personal infractor la multa no podra exceder de 50 salarios
minimos vigente en la localidad y el arresto no serd mayor de 36 horas, de
conformidad con lo establecido en las fracciones Il y Il del articulo 86 del Bando
de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Mazatlan, Sinaloa. Pero si el
infractor no pagara la multa que se le hubiera impuesto, la misma se
permutara por el arresto correspondiente, que no excedera de ningun caso de
36 horas.

Articulo 38. Si la infraccion se comete empleando vehiculos en los términos del
articulo 24 de este reglamento los inspectores podran detener
temporalmente el vehiculo, para lo cual solicitaran el auxilio de la delegacion de
la Direccion de Transito y Transportes del Estado. Esta deteccién no podra
exceder la primera vez de 3 dias, la segunda de 7 dias y la tercera y
subsecuentes sera hasta por 15 dias, depositando el vehiculo en el
establecimiento del propio Ayuntamiento. Articulo 39. Las personas fisicas o
morales desarrolladoras tendran un plazo que excederd de quince dias
para presentar las altas o bajas del personal promotor o vendedor de
tiempo compartido a su servicio, debiendo en cada caso cumplir con los
requisitos de solicitud de licencia y presentar para su autorizacion el o los
nuevos gafetes al H. Ayuntamiento de Mazatlan, debiendo entregar para su
cancelacion los gafetes que queden en desuso.

Articulo 40. La limpieza y aseo de los lugares y su alrededor donde se instalen
las casetas o mddulos autorizados, sera responsabilidad de las personas
fisicas o morales desarrolladoras, en caso de incumplimiento, el H.

Ayuntamiento de Mazatlan, les impondra una multa equivalente de cinco a diez
salarios minimos vigentes para esta zona econdmica. Inspeccién y Vigilancia.
Articulo 41. Con el objeto de verificar el cumplimiento de las disposiciones
sostenidas en el presente reglamento, el Ayuntamiento a través de la Oficialia
Mayor y los inspectores adscritos a la Subdireccion de Comercio, ejercera las
funciones de inspeccién y vigilancia. Articulo 42. Fraccién Il. Al practicar la
visita el inspector designado por la Autoridad Municipal debera de
identificarse con el visitado o con quien se encuentre en el lugar, con
credencial con fotografia vigente expedida por el H. Ayuntamiento, y se
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zo18 '2021entregara al visitado copia legible de la orden de visita e inspeccion, teniendo

la obligacion el visitado de permitirle el acceso al lugar de que se trate y
otorgarle las facilidades para la practica de la diligencia; Para el caso de que
los inspectores encontraran algun Municipio de Mazatlan impedimento
por parte del visitado o de la persona que se encuentre en el lugar visitado, los
cuales le obstaculicen el dar cumplimiento al oficio de comisién; podran hacer
uso en ese acto de la fuerza publica, para que en su auxilio procedan a llevar a
cabo la visita de inspeccion, debiendo en todo momento cumplir con las
demas formalidades previstas para los cateos, y al término de la inspeccion
entregar al visitado una copia del Acta Circunstanciada que para tal efecto se
levante; Ill. El inspector deberd requerir al visitado para que nombre a dos
personas que funjan como testigos en la inspeccidn, advirtiéndole que
en caso de rebeldia estos seran propuestos y designados por el propio
inspector; IV. Las inspecciones se haran constar en actas circunstanciadas que
se levantaran en el lugar visitado, por triplicado, en formas numeradas en las
gue expresara el lugar, fecha, numero de personas con quien se atendié la
diligencia, resultado de la inspeccion, nombre del inspector y las firmas de
quienes participaron en la inspeccidn. En todo caso se dejara a la visitada copia
legible del acta levantada.

Conforme al Reglamento para la Operacidn de la Promocién, Publicidad,
Comercializacion y Venta de Paseos en Catamaran en el Municipio de
Mazatlan, Sinaloa. Articulo 12. Son facultades que le corresponden al Oficial
Mayor y delega a la inspeccion y vigilancia las siguientes: fraccion |l. Realizar
visitas de inspeccidn que sean necesarias para regular a los prestadores de
servicio de catamaran. lll. Vigilar que los prestadores de servicio de catamaran,
realicen sus actividades en el lugar autorizado; IV. Vigilar el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en este reglamento, por parte de los prestadores de
servicio de catamaran.

Inspeccion y Vigilancia; Articulo 21. El Oficial Mayor tendra a su cargo la
vigilancia y cumplimiento de las disposiciones de la Ley, del presente
reglamento, sus especificaciones y sus normas en las condiciones que
juzgue  pertinentes en coordinacion con las dependencias que resulten
competentes. Las inspecciones tendran por objeto verificar que las
actividades referentes a la promocion, publicidad, comercializacion y
venta de paseos en la Bahia del Puerto de Mazatlan en las embarcaciones

denominadas Catamaran, cumplan con.. (y continua parrafo siendo
N
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zo18 'zoztompetencia del Departamento de Licencias y Permisos uUltimas lineas de este
parrafo).

Para los efectos de este Articulo, Oficialia Mayor, por conducto del cuerpo de
inspectores que establezca, realizara visitas de inspeccién, conforme a lo
siguiente: . El personal comisionado, al iniciar la diligencia se identificara
debidamente con el visitado con el documento oficial que lo acredite como
inspector, exhibira la orden respectiva y le entregara al visitado original de la
misma firmando de recibido en una copia el visitado, requiriéndolo para que en
ese acto designe dos testigos.

En caso de negativa o de que los designados no acepten fungir como
testigos, el personal comisionado podra designarlos, haciendo constar esta
situacidn en el acta circunstanciada que al efecto se levante, sin que esta
actuacion invalide los efectos de la inspeccion. lll. La diligencia se entendera con
el Propietario, Representante Legal, o Encargado del lugar objeto de la
inspeccién, cuya personalidad deberd ser acreditada a satisfaccion del
personal en el caso de que no se encontrara con el Propietario,
Encargado o Representante Legal, del lugar objeto de inspecciéon, se le
dejara citatorio, para que al dia siguiente habil, espere al personal de
inspeccion a una hora determinada, para el desahogo de la diligencia. Al dia
habil siguiente y en la hora previamente fijada, de no ser atendido el citatorio, la
diligencia se practicara con la persona que se encuentre en el lugar, sin que
esta circunstancia invalide los efectos de la inspeccion. V.

El visitado con quien se entienda la diligencia estara obligado a permitir al
personal comisionado el acceso al lugar o lugares sujetos a la inspeccion, en
los términos previstos en el oficio de Comisién de Inspeccidén a que se hace
referencia en la Fraccion |, de este Articulo, asi como a proporcionar toda clase
de informacion y documentacion para verificar el cumplimiento del presente
Reglamento. Los inspectores podran solicitar el auxilio de la fuerza publica para
efectuar la Comisién de Inspeccion, cuando en el lugar objeto de la
diligencia, alguna persona o personas manifiesten oposiciéon u obstaculicen la
practica de la misma, sin perjuicio de las sanciones a que haya lugar. V. Durante
la practica de la diligencia, el personal de inspeccion levantara el Acta
Circunstanciada a que se hace referencia en la Fraccién |l anterior, en la que
se hard constar los hechos u omisiones observados y acontecidos en el
desarrollo de la misma, dandole intervencion a la persona con la que entienda
la diligencia para que exponga lo que a su derecho convenga, lo que también
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2018 -2021., ,sentara en el Acta correspondiente. VI. Concluido el levantamiento de
la Acta Circunstanciada, esta sera firmada por la persona que haya intervenido
en la misma, por los testigos y por el personal comisionado.

En caso de que la persona con la que se entendiod la diligencia o los testigos se
negaren a firmarla, asi se hara constar en el acta, sin que ello afecte la validez de
la misma. Al término de la diligencia se hara entrega de las copias del Oficio
de Comision de Inspeccion y de la Acta Circunstanciada, a la persona con
la que se haya atendido, asentando tal incidente en el cuerpo de la misma.

Articulo 22. Tanto en el Oficio de Comision de la Inspeccion, como en el
Acta Circunstanciada, se hard constar: I. Nombre, denominacién o razén social
del visitado; Il. Hora, dia, mes y afo en que inicie y en que concluya la diligencig;
Il. Calle, nUmero, poblacién o colonia y cédigo postal, en que se encuentre
ubicado el lugar en que se practique la inspeccién; IV. Numero y fecha del Oficio
de Comision; V. Nombre y domicilio de las personas que fungieron como
testigos; VI. Datos relativos a la actuacion; VII. Declaracion del visitado bajo
protesta de decir verdad, si quisiera hacerla, y VIII. Nombre y firma de quienes
intervinieron en la diligencia, incluyendo el de quien la llevo a cabo.

Articulo 23. Una vez evaluada el acta circunstanciada, se notificard al
propietario o representante legal del establecimiento, en forma personal o por
correo certificado con acuse de recibo, debidamente fundada y motivada, para
gue dentro del término de cinco dias habiles, contados a partir dia siguiente al
de la notificacion, comparezca en el domicilio ubicado en Calle Angel Flores s/n,
Colonia Centro de esta Ciudad de Mazatlan, Sinaloa, segundo piso del H.
Ayuntamiento de Mazatlan, a manifestar lo que a su derecho convenga y al
ofrecimiento de pruebas en relaciéon con los hechos u omisiones asentados
en el Acta Circunstanciada, acreditando la personalidad con la que
comparece. Il. Se tendran por consentidos los hechos y omisiones
consignados en el acta circunstanciada, si transcurrido el plazo sefalado, el
visitado no presenta documentos o pruebas que desvirtian los hechos u
omisiones que se asientan en el acta circunstanciada. Ill. Una vez escuchado al
visitado, recibidas y desahogadas las pruebas que ofrecio, o en caso de que no
haya hecho dentro del plazo mencionado, uso del derecho concedido, el
Oficial Mayor del H. Ayuntamiento de Mazatlan, dictara resolucion
administrativa que corresponda, debidamente motivada y fundada,
precisando los hechos constitutivos de la infraccion, las sanciones impuestas y
en su caso, se adicionaran las medidas que deberan llevarse a cabo para
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2':'15"2':'2}:orregir las diferencias o irregularidades observadas en el plazo para

satisfacerlas, misma que se notificara al interesado.

Sanciones; Articulo 24. Las personas fisicas o morales operadoras de
catamaran  seran responsables de las violaciones que cometa al presente
reglamento el personal a su servicio, haciéndose acreedores a las sanciones
siguientes: I. Amonestacion; Il. Multa de 30 a 150 salarios minimos general
vigente en la zona econédmica del Estado de Sinaloa; lIl. Arresto hasta por 36
horas, al Representante Legal o Propietario de la Empresa; IV. Suspension hasta
por 30 dias de la Licencia Municipal; V. Cancelacién definitiva de la Licencia
Municipal.

Articulo 25. Las sanciones a que se refiere el articulo anterior se aplicaran a los
infractores tomando en consideracidn las circunstancias siguientes; a)
Gravedad de la infraccion, b) Reincidencia, c¢) Condiciones econémicas y
personales del infractor.

Articulo 26. A las personas fisicas o morales desarrolladoras cuyo personal viole
por primera vez, las disposiciones contenidas en este reglamento, se haran
acreedoras a una sancién equivalente de 30 hasta 50 dias de salario minimo
vigente en la localidad. En caso de que el infractor reincida, se aplicaran una
sancion equivalente de 50 a 100 dias de salario minimo diarios de la localidad. Si
a pesar de ello insiste en violar este ordenamiento por tercera ocasion, se le
cancelara definitivamente la Licencia Municipal otorgada y debera pagar una
sancion equivalente a 100 a 150 dias de salario minimo vigentes para esta
zona econdmica. Todo lo anterior es sin perjuicio de las sanciones a que se
haga acreedor de manera directa el personal infractor, por las violaciones que
cometa al presente reglamento y que puede consistir en multa o arresto de
conformidad con lo establecido por el articulo 86 del Bando de Policia y
Buen Gobierno del Municipio de Mazatlan, Sinaloa. Para el personal infractor la
multa no podra exceder de 50 salarios minimos vigente en la localidad y el
arresto no sera mayor de 36 horas, de conformidad con lo establecido en las
fracciones |l y Il del articulo 36 del Bando de Policia y Buen Gobierno del
Municipio de Mazatlan, Sinaloa. Pero si el infractor no pagara la multa que se le
hubiera impuesto, la misma se permutara por el arresto correspondiente,
gque no excedera de ningudn caso de 36 horas. Sancionar el
incumplimiento del Articulo 27 y Articulo 28. A cualquier vendedor y/o promotor
gue se le sorprenda promocionando los servicios de catamaranes sin contar
previamente con la autorizacion de la Oficialia Mayor, seran remitidos ante
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2018 -202L) Tripunal de Barandilla, conforme a o dispuesto por el Articulo 8],

Fraccion V, del Bando de Policia y Buen Gobierno. (Recordemos el Articulo
16. Los inspectores adscritos a la Oficialia Mayor del Ayuntamiento,
podran auxiliarse de la fuerza publica para hacer cumplir lo dispuesto en el
presente Reglamento).

Conforme al Reglamento para la Apertura y Funcionamiento de
Establecimientos destinados a la Produccién, Distribucion y Comercializacion
de Nixtamal, Masa y Tortillas de Maiz y Trigo, para el Municipio de Mazatlan,
Sinaloa.

Articulo 8. Son autoridades competentes para la observancia, aplicacién y
vigilancia del presente reglamento, Fraccién Il. La Oficialia Mayor del H.
Ayuntamiento del municipio de Mazatlan, Sinaloa. Que actua por medio de la
Subdirecciéon de Comercio del Municipio y los Inspectores a su mando.
Articulo 10. Son facultades del H. Ayuntamiento del Municipio de Mazatlan,
Sinaloa, las siguientes: Fraccion |l. Ordenar y complementar las inspecciones, IV.
Aplicar las sanciones por violaciones que se cometan al presente reglamento. V.
Conocer de los recursos de inconformidad que se interpongan en contra de las
resoluciones dictadas con base en este ordenamiento. (De momento se
encuentra en revision el Reglamento).
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LISTA DE PROCESOS MAPEADOS

Subdireccion de Comercio
Titular de Subdireccién de Comercio

SC-MZT-1

Subdireccion de Comercio
Atencion de quejas ciudadanas

SC-MZT-2

Subdireccion de Comercio
Elaboracion de Requisiciones

SC-MZT-2.1

Subdireccién de Comercio
Elaboraciéon de Oficios

SC-MZT-2.2

Subdireccion de Comercio
Control de Combustible

SC-MZT-2.3

Subdireccién de Comercio
Inspeccion de las diferentes tareasy
actividades de la Subdirecciéon de
Comercio

SC-MZT-3

Subdireccién de Comercio
Verificaciéon diaria de los
inspectores por zonay turno
asignado

SC-MZT-3.1

Subdireccion de Comercio

Inspeccion de rutina diaria de zonas
asignadas y permisos

SC-MZT-3.2

Subdireccion de Comercio
Elaboraciéon de multa de comercio

SC-MZT-3.2.1

Subdireccion de Comercio

Elaboracion de multa de
espectaculos

SC-MZT-3.2.2

Subdireccion de Comercio
Elaboracién de multa de OPC

SC-MZT-3.2.3

Subdireccion de Comercio
Elaboracion de multa de catamaran

SC-MZT-3.2.4

Subdireccién de Comercio.
Entrega de Articulos en resguardo

SC-MZT-3.3

Subdireccion de Comercio

SC-MZT-4
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Carga de formato SIPOT

Subdireccion de Comercio.

Elaboracion de reportes de las
actividades de inspeccion.

SC-MZT-4.1

Subdireccion de Comercio

Atencion y recepcion de tramites
relacionados para ejercer
actividades de comercio.

SC-MZT-5

Subdireccion de Comercio

Revision general del tramite para la
renovacion.

SC-MZT-6

Subdireccion de Comercio
Entrega y recepcion de multas.

SC-MZT-7

Subdireccion de Comercio

Archivo de los documentos de la
subdireccion de Comercio.

SC-MZT-8
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DETALLADO DE PROCEDIMIENTOS

Detallado de Proceso

Dependencia Oficialia Mayor ID
SC-MZT-1
Nombre del Proceso | Titular de Subdireccién de | Area/ Subdireccion Comercio
Comercio Depto.

Objetivo del Proceso | Supervision general del departamento en sus diferentes
funciones dentro de las areas administrativas y areas
operacionales que implica la subdireccién a su cargo.

Puesto responsable | Subdirector de Comercio.

Direcciones, areas, Oficialia Mayor y Subdirecciéon de Comercio.
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados
Sistemas utilizados | Control de vendedores ambulantes, SAC ( sistema de atenciones
ciudadanas) y APPSAC (aplicacion del sistema de atenciones
ciudadanas)

Documentos o Oficios (contestaciones y/o respuestas), Formato de control de

formatos combustible, Formato de informes de actividades de inspeccion,

relacionados Formato de requisiciones de compra, Formato de boletas
concluidas (atenciones ciudadanas), Formatos de gestion y
desempeno.

Politicas Marco Juridico.

Producto Final Efectuar, supervisar y coordinar todas las actividades generales de

la Subdireccion de Comercio, tanto como administrativas y de
operacion. Y a si mismo atender a la ciudadania en general en sus
diferentes necesidades.

A Explicacién General del proceso:

e Elaboracion de programa diario de la subdireccion de comercio.

e Asignacion de actividades diarias tanto administrativamente y
operacional.

e Supervision de las diferentes areas de la Subdireccion de
Comercio.

e Atencién a los ciudadanos y/o comerciantes con alguna necesidad
respecto a esta subdireccion.
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e Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente relacionada a
negocios establecidos, en la via publica, comerciantes ambulantes.

e Verificar la existencia de los establecimientos a través de la
inspeccion fisica y ocular a cada uno de los negocios.

e Regular la actividad de los prestadores de servicios turisticos, como
tiempo compartido y similares.

e Aplicacion de las sanciones de acuerdo a los reglamentos de
inspeccién y vigilancia.

e Revision de los formatos de elaboracion de permisos realizados,
permisos elaborados para firmar, formato de multas pagadas.

e Garantizar el buen funcionamiento de la Subdireccion de
Comercio.
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2018 -202 Descripcién de actividades
No. | RESPONSAB | ACTIVIDAD | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESOQO,
LE N RELACIONADO | RELACIONAD DIRECCION O
S O DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Subdirector Proceso de | Elaboracién Formato de N/A Subdireccién
de Comercio | elaboraciéon | de programa Word de Comercio
del diario de la
programa subdireccion
de de comercio.
actividades.
2 | Subdirector | Realizacidon | Asignacién N/A N/A Subdireccion
de Comercio | delas de de Comercio
actividades | actividades
asignadas. diarias tanto
administrativ
amente y
operacional.
3 | Subdirector | Inspeccién | Supervision N/A N/A Subdireccion
de Comercio | delas areas | de las de Comercio
en general. | diferentes
areas de la
Subdireccion
de Comercio.
4 | Subdirector | Escuchar Atencién  a N/A N/A Subdireccion
de Comercio | las los de Comercio
necesidade | ciudadanos
sdelos y/o
ciudadanos | comerciante
y/o s con alguna
comerciant | necesidad
es. respecto  a
esta
subdireccion.
5 | Subdirector | Checar el Vigilar el N/A N/A Subdireccion
de Comercio | cumplimie | cumplimient de Comercio
nto de os odela
reglamento | normativida
S. dvigente
relacionada a
negocios

establecidos,
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en la via
publica,
comerciante
S
ambulantes.

Subdirector | Identificar Verificar  la N/A N/A Subdireccion
de Comercio | los existencia de de Comercio
establecimi | los
entos y/o establecimie
lugares que | Ntos a través
ejercen el de la
comercio. inspeccion
fisica y ocular
a cada uno
de los
Nnegocios.
Subdirector | Controlde | Regular Ia N/A N/A Subdireccion
de Comercio | las actividad de de Comercio
actividades | los
de los prestadores
prestadores | de servicios
de los turisticos,
diferente como
servicios. tiempo
compartido y
similares.
Subdirector Realizacion | Aplicacion Formato de N/A Subdireccioén
de Comercio | delas de las multas de Comercio
multas en sanciones de
la acuerdo a los
inspeccion | reglamentos
de
inspeccion y
vigilancia.
Subdirector | Control Revision de Formato de N/A Subdireccioén
de Comercio | generalde |los formatos Word de Comercio
los de
documento | elaboracion
sdela de permisos

subdireccid
n.

realizados,
permisos
elaborados
para firmar,

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.

Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344
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Subdireccion de Comercio

formato de
multas
pagadas.
10 | Subdirector | Control Garantizar el N/A N/A Subdireccion
de Comercio | generalde | buen de Comercio
la funcionamie
subdireccié | nto de |Ia
n. Subdireccion
de Comercio.

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.
Oficialia Mayor y la ciudadania

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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2018 - 2021

F. Anexos.

anexo a)
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anexo b)

@ Mazatlan App Dash - Mozilla Firefox - a X
Sistema delnforms: X | M o X | Sistem x | s X | @ wwwhenspdrr X | O (WhatsApp X | @0 LosTucane: ) X | MazstlinApp X | Mozatlin App Dash X | +
&€)> C o ® @ https//aplicadones.mazatlan.gob.mx/mazatian/dash/reporte B 9% no@ae =
x
P ) 3
,!g MAZATLAN APP (Dash) Salir
Google Map dsta ©2019INEGI Tarms of Use  Report a map sror

Total de Reportes: 17

0 0
Nuevo Aceptado Proceso Concluido
Area Nuevo Aceptado En Proceso Concluido
Oficlalia Mayor 0 0 5 12

ﬂ Q Escribe aquf para buscar
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anexo c¢)

Anexo d)

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.

-
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Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 9
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2018 - 202} oo e), f)

&
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2018 -ZOaneXO g)

Control de Versiones

Fecha: | 01/07/2019

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razén de revision: Firma:
Revision:

1 23/04/2019 Estructuracién de Procesos

2 21/06/2019 Homologacién de Formato

3 24/06/2019 Revision para entrega

Y
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)

43 MAZATLAN

ssssssssssssssssss



GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021 Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor ID
SC-MZT-2
Nombre del Proceso | Atencion de quejas | Area/ Subdireccion de
ciudadanas Depto. Comercio

Objetivo del Proceso | Atender y dar seguimiento a las boletas que son solicitadas en la
Direccion de Atencion Ciudadana mismas que son asignadas a la
Subdireccion de Comercio.

Puesto responsable | Enlace de Atencion Ciudadana

Direcciones, areas, Oficialia Mayor, Subdireccién de Comercio, Direccidn de Atencién
Dependencias o Ciudadana.

puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | Sistema SAC (sistema de atencidn ciudadana).

Documentos o Formato de boletas del sistema atencién ciudadana.

formatos

relacionados

Politicas Marco Juridico

Producto Final Llevar a cabo el debido seguimiento y dar solucién al llamado de

la ciudadania por medio de las atenciones ciudadanas
relacionadas al comercio en la via publica que pudiesen estar
incurriendo en alguna falta.

A. Explicacion General del proceso:

e Revision general diaria del sistema del SAC (Sistema de
Atencion Ciudadana) para checar que boletas asignadas a la
subdireccion de comercio.

e Atendery marcar la boleta con la leyenda de “leida” para
después ser canalizada al jefe de inspectores para su
solucién y/o investigacion.

e Continuar con el proceso de investigacion para esclarecer e
identificar la problematica y a si realizar las correcciones
pertinentes.

o Revision general del SAC atendiendo la boleta y marcar con
la leyenda “atendida”.

e Proporcionar al subdirector de comercio la relacion del
porcentaje de las boletas concluidas y pendientes.

e Tener comunicacion constante con el personal de atencidn
ciudadana para cualquier duda y/o aclaracién.

Y
Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 ‘.
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GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Subdireccion de Comercio

Flujo/Mapa del proceso:

Planeacion

Revision
general
diaria del
sisterma del
SAC
(Sistema de
Atencion
Ciudadana)
para checar
que boletas
asignadas a
la
subdireccio
N de
comercio.

Ejecuciéon

Continuar con
el proceso de
investigacion
para esclarecer
e identificar la
problematica y
a si realizar las
correcciones
pertinentes.

:

Atender y
marcar la
boleta con la
leyenda de
“leida” para
después ser
canalizada al
jefe de
inspectores
para su
solucion y/o
investigacio
no.

Revision
general del

SAC
atendiendo la
boleta y
marcar con la
leyenda

“atendida”.

|

Proporcionar
al subdirector
de comercio la
relacion del
porcentaje de
las boletas
concluidas y
pendientes.

\/

Control

Tener
comunicacion
constante con
el personal de
atencion
ciudadana
para cualquier
duda y/o
aclaracion.

v D

Evaluaciény
mejora

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344
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GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

Descripcién de actividades

DE MAZATLAN

No.

RESPONSABL
E

ACTIVIDA
D

DESCRIPCIO
N

DOCUMENTOS
RELACIONADO
S

SISTEMA
RELACIONAD
©)

PROCESO,
DIRECCION O

DEPENDENCIA
RELACIONADO

Enlace de
Atencidn
Ciudadana

Revision
del SAC.

Revision
general
diaria del
sistema del
SAC (Sistema
de Atencion
Ciudadana)
para checar
gue boletas
asignadas a
la
subdireccion
de comercio.

N/A

SAC

Subdireccion
de Comercio

Enlace de
Atencidon
Ciudadana

Imprimiry
asignar las
boletas a
los
inspectore
S.

Atendery
marcar la
boleta con la
leyenda de
“leida"” para
después ser
canalizada al
jefe de
inspectores
para su
solucién y/o
investigacion

Formato de
atenciones
ciudadanas

N/A

Subdireccion
de Comercio

Enlace de
Atencidn
Ciudadana

Realizacidé
ny
correccion
correspon
dientes a
la boleta.

Continuar
con el
proceso de
investigacion
para
esclarecer e
identificar la
problematica
y a si realizar
las
correcciones
pertinentes.

Formato de
atenciones
ciudadanas

N/A

Subdireccion
de Comercio

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.

Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344
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GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

DE MAZATLAN

47 Entace de Retroalim | Revision N/A SAC Subdireccién
Atencion entacion general del de Comercio
Ciudadana del SAC SAC

para atendiendo
conclusion | la boletay
de la Mmarcar con
boleta. la leyenda
“atendida”.

5 | Enlace de Reporte Proporcionar Formato de N/A Subdireccion
Atencioén con él % al Microsoft Word de Comercio
Ciudadana de boletas | subdirector

atendidas | de comercio

y/o la relacion

pendiente | del

S. porcentaje
de las
boletas
concluidasy
pendientes.

6 | Enlace de Retroalim | Tener N/A N/A Subdireccion
Atencién entacion comunicacidé de Comercio
Ciudadana con las n constante

direccione | con el
S personal de
involucrad | atencidon
as. ciudadana
para
cualquier
duda y/o
aclaracion.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

Oficialia Mayor, Subdireccién de Comercio, Direccidn de Atencién Ciudadanay
la Ciudadania.

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 9
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Subdireccion de Comercio

2018 - 202} Anexos.

Anexo a) b)

Control de Versiones

- 01/07/2019

# de | Date: Razdn de revision: Firma:
Revision:
1 23/04/2019 Estructuracion de Procesos
2 21/06/2019 Homologacién de Formato
3 24/06/2019 Revision para entrega

[
Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa. |
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021 Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor ID
SC-MZT-2.1
Nombre del Proceso | Elaboracion de | Area/ Subdireccion de
Requisiciones Depto. Comercio

Objetivo del Proceso | Elaborar todas las requisiciones que soliciten para el
funcionamiento de la oficina administrativamente y operacional
en cuanto a las unidades.

Puesto responsable | Enlace de Atencion Ciudadana

Direcciones, areas, Oficialia mayor y subdireccién de comercio.
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | SADMUN (sistema de administracion municipal).

Documentos o Formatos de requisicion para Proveeduria y Taller Municipal.
formatos

relacionados

Politicas Marco Juridico

Producto Final Elaboracion de requisiciones en general cubriendo las

necesidades dentro de la oficina con requisiciones solicitadas
para el departamento de proveeduria y requisiciones para el taller
municipal en donde se solicita la compostura y/o reparaciéon de
las unidades adscritas a la Subdireccion.

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 D
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021

A. Explicacién General del proceso:

e Ingreso al SADMUN (sistema de administracion municipal), en
donde se ingresa al médulo Ordenes/ Requisiciones, eligiendo en
la opcidn “nuevo”.

e Elaboracion del concepto general, el nombre del solicitante y el
tipo de requisicion, se selecciona el coédigo y se describe el insumo
o servicio solicitado con costo.

e Imprimir la requisicion elaborada y pasar al subdirector de
comercio para firma de autorizacion.

e Seenvia a el departamento solicitado segun el tipo de requisicion.

e Retroalimentacion entre el proveedory la subdireccion de
comercio en la verificacién del producto solicitado.

e Encaso de que no proceda por la aplicacion presupuestal, se busca
ayuda con el departamento de control presupuestal para acordar
la forma de disposicion con el jefe inmediato.

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 9
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GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Subdireccion de Comercio

2018 2028, Flujo/Mapa del proceso:

Planeacidn

Ingreso al
SADMUN
(sistema de
administraci
on
municipal),
en donde se
ingresa al
modulo
Ordenes/
Requisicion
es, eligiendo
en la opcion
“Nnuevo’”.

Ejecucién

Elaboracion del
concepto
general, el
nombre del
solicitante y el
tipo de
requisicion, se
selecciona el
codigo y se
describe el
insumo o
servicio
solicitado con
costo.

I

Control

Imprimir la
requisicion
elaborada y
pasar al
subdirector de
comercio para
firma de
autorizacion.

Retroalimen
tacion entre
el proveedor
y la
subdireccion
de comercio
en la
verificacion
del producto
solicitado.

v

Se envia a el
departamento
solicitado
segun el tipo
de requisicion.

v

En caso de
que no
proceda por la
aplicacion
presupuestal,
se busca
ayuda con el
departamento
de control
presupuestal
para acordar la
forma de
disposicion
con el jefe
inmediato.

T D

Evaluaciéony

mejora

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344
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GOBIERNO MUNICIPAL
Subdireccion de Comercio

Descripcién de actividades

DE MAZATLAN

No.

RESPONSABL
E

ACTIVIDA
D

DESCRIPCIO
N

DOCUMENTOS
RELACIONADO
S

SISTEMA
RELACIONAD
©)

PROCESOQO,
DIRECCION O

DEPENDENCIA
RELACIONADO

Enlace de
Atencidn
Ciudadana

Ingresar al
sistema

Ingreso al
SADMUN
(sistema de
administraci
on
municipal),
en donde se
ingresa al
modulo
Ordenes/
Requisicione
s, eligiendo
en la opcion
“nuevo”.

N/A

SADMUN
(sistema de
administracio
N mMunicipal)

Subdireccion
de Comercio

Enlace de
Atenciéon
Ciudadana

Elaborar la
requisicio
n
solicitada

Elaboracion
del concepto
general, el
nombre del
solicitante vy
el tipo de
requisicion,
se selecciona
el coédigoy se
describe el
insumo o
servicio
solicitado
con costo.

N/A

SADMUN
(sistema de
administracio
N municipal)

Subdireccidon
de Comercio

Enlace de
Atencidon
Ciudadana

Impresion
de la
requisicid
n.

Imprimir la
requisicion

elaborada vy
pasar al
subdirector

de comercio
para firma de
autorizacion.

Formato de
requisicion
solicitada

N/A

Subdireccion
de Comercio

Enlace de

Envid de la

Se envia a el

N/A

N/A

Subdireccidn

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.

Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

I Aténcion requisicid | departament de Comercio
Ciudadana n o solicitado
elaborada. | segun el tipo
de
requisicion.

5 | Enlace de Retroalim | Retroaliment N/A N/A Subdireccion
Atencion entacion acion entre de Comercio
Ciudadana entre el proveedor

solicitante |y la

y subdireccion

proveedor. | de comercio
enla

verificacion
del producto

solicitado.

6 | Enlacede Retroalim | En caso de N/A N/A Subdireccion
Atencion entacion que no de Comercio
Ciudadana entre proceda por

dependen | la aplicacion
cias presupuestal
involucrad |, se busca
as. ayuda con el
departament
o de control
presupuestal

para acordar
la forma de
disposicion
con el jefe
inmediato.

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.
Oficialia Mayor y Subdireccion de Comercio

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 9
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021

F. Anexos.

Y

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021

Control de Versiones

Fecha: 01/07/2019

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razdén de revision: Firma:
Revision:

1 23/04/2019 Estructuracion de Procesos

2 21/06/2019 Homologacién de Formato

3 24/06/2019 Revision para entrega
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021 Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor ID
SC-MZT-2.2
Nombre del Proceso | Elaboracion de Oficios Area/ Subdireccion de
Depto. Comercio

Objetivo del Proceso | Elaborar y responder los oficios relacionados que compiten a la
Subdireccién de Comercio.

Puesto responsable | Enlace de Atencidn Ciudadana

Direcciones, areas, Oficialia mayor y subdirecciéon de comercio.

Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | N/A

Documentos o Formato de Oficio en Microsoft Word.

formatos

relacionados

Politicas Marco Juridico

Producto Final Elaboracion y recepcion de oficios que son recibidos en la

recepcion de la Subdireccion de Comercio. Atendiendo las
diferentes necesidades y al mismo tiempo contestando los oficios
de caridad urgente.

A. Explicacién General del proceso:

e Recibirinstrucciones del jefe inmediato para la elaboraciéon de
cualquier oficio, carta, invitacion o cualquier documento con
alguna especificacion solicitada.

e Confirmacion por parte del jefe inmediato en donde autoriza el
oficio y su contenido y objetivo del documento elaborado y se
aclara si hubiese alguna duda.

e Elaboracién del documento, posteriormente de su elaboraciéon
pasar con el subdirector para visto bueno y forma de autorizacion.

e Entrega del documento en fisico y/o envié por correo del oficio
elaborado.

e Resguardo del documento elaborado enviado o recibido en
recepcion en donde en este mismo se recaba el acuse de entrega
(fecha, hora) en caso de ser necesario.

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 9
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GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Subdireccion de Comercio

2018 2028, Flujo/Mapa del proceso:

Planeacién

Ejecucion

Recibir
instrucciones
del jefe
inmediato
para la
elaboracion
de cualquier
oficio, carta,
invitacion o
cualquier
documento
con alguna
especificacio
N solicitada.

Confirmacion
por parte del
jefe inmediato
en donde
autoriza el
oficio y su
contenido y
objetivo del
documento
elaborado y se
aclara si
hubiese alguna
duda.

|

Elaboracion del
documento,
posteriormente
de su
elaboracion
pasar con el
subdirector
para visto
bueno y firma
de
autorizacion.

|

Entrega del
documento en
fisico y/o envid
por correo del
oficio
elaborado.

Control

Resguardo del
documento
elaborado
enviado o
recibido en
recepcion en
donde en este
mismo se
recaba el
acuse de
entrega
(fecha, hora)
en caso de ser
Nnecesario.

L

Evaluaciédny
mejora

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344
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GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

Descripcién de actividades

DE MAZATLAN

No.

RESPONSABL
E

ACTIVIDA
D

DESCRIPCIO
N

DOCUMENTOS
RELACIONADO
S

SISTEMA
RELACIONAD
©)

PROCESO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Enlace de
Atencidn
Ciudadana

Acatar
orden del
Subdirect
or de
Comercio

Recibir
instrucciones
del jefe
inmediato
para la
elaboraciéon
de cualquier
oficio, carta,
invitacion o
cualquier
documento
con alguna
especificacid
n solicitada.

N/A

N/A

Subdireccion
de Comercio

Enlace de
Atenciéon
Ciudadana

Validez
para la
elaboracié
n.

Confirmacid
n por parte
del jefe
inmediato en
donde

autoriza el
oficio y su
contenido vy
objetivo del
documento
elaborado vy
se aclara si
hubiese

alguna duda.

N/A

N/A

Subdireccidon
de Comercio

Enlace de
Atencion
Ciudadana

Elaborar el
oficio
requerido
o
solicitado.

Elaboracion
del

documento,
posteriorme
nte de su
elaboracion
pasar con el
subdirector
para visto

Formato en
Microsoft Word

N/A

Subdireccidon
de Comercio

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.

Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

bueno \Y
firma de
autorizacion.

Enlace de Entrega Entrega del N/A
Atencion del oficio. | documento
Ciudadana en fisico y/o
envio por
correo del
oficio
elaborado.

N/A

Subdireccion
de Comercio

Enlace de Resguard | Resguardo N/A
Atencion oy archivo | del
Ciudadana del oficio. documento
elaborado
enviado o
recibido en
recepcion en
donde en
este mismo
se recaba el
acuse de
entrega
(fecha, hora)
en caso de
ser
necesario.

N/A

Subdireccion
de Comercio

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Oficialia Mayor y Subdirecciéon de Comercio.

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 202} Anexos.

Control de Versiones

- 01/07/2019

# de | Date: Razdn de revision: Firma:
Revision:
1 23/04/2019 Estructuracién de Procesos
2 21/06/2019 Homologacién de Formato
3 24/06/2019 Revisién para entrega

[
Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa. q
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021 Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor ID
SC-MZT-2.3
Nombre del Proceso | Control de Combustible Area/ Subdireccion de
Depto. Comercio

Objetivo del Proceso | Llevar un control preciso del combustible utilizado en las
unidades adscritas a la Subdireccion de Comercio.

Puesto responsable | Enlace de Atencion Ciudadana

Direcciones, areas, Oficialia Mayor y Subdireccion de Comercio.
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | N/A

Documentos o Formato de Oficio en Microsoft Word.

formatos

relacionados

Politicas Marco Juridico

Producto Final Monitorear el consumo del combustible para obtener un mayor

control y observar cuanto es el rendimiento del hidrocarburo para
llevar acabo las actividades de comercio en el Municipio de
Mazatlan.

A. Explicacién General del proceso:

e Requerir a los inspectores las bitacoras de control de combustible.
e Revisar la bitacora de combustible de cada uno de los inspectores
asignados a las unidades y determinar el rendimiento de cada

vehiculo.

e Detectar desviaciones de combustible no justificado segun el
rendimiento del vehiculo.

e Informar al jefe inmediato las anomalias encontradas para tomar
las acciones correspondientes.

e Entregar los formatos del control de combustible a los inspectores
cuando se requiera.

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 9
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 2028, Flujo/Mapa del proceso:

Evaluacidny

mejora

Planeacion Ejecucion Control
Revisar la

i bitacora de

Requerir a los combustible
inspectores de cada uno de
las bitacoras los inspectores
de control de asignados a las
combustible. unidadesy
determinar el
rendimiento
de cada
vehiculo.

|

Detectar
desviaciones
de combustible
Nno justificado
segun el
rendimiento
del vehiculo.

l

Informar al jefe
inmediato las
anomalias
encontradas para
tomar las Entregar los
acciones formatos del
correspondientes. control de
combustible a
los
inspectores
cuando se
requiera.

e

\}

Y
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GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

Descripcidn de actividades

DE MAZATLAN

No.

RESPONSABL
E

ACTIVIDA
D

DESCRIPCIO
N

DOCUMENTOS
RELACIONADO
S

SISTEMA
RELACIONAD
©)

PROCESOQO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Enlace de
Atencidn
Ciudadana

Solicitar
los
formatos
de
Bitacora.

Requerir a
los
inspectores
las bitacoras
de control de
combustible.

Formato de
Microsoft Word

N/A

Subdireccion
de Comercio

Enlace de
Atencidon
Ciudadana

Revision
de
bitacora.

Revisar la
bitacora de
combustible
de cada uno
de los
inspectores
asignados a
las unidades
y determinar
el
rendimiento
de cada
vehiculo.

Formato de
Microsoft Word

N/A

Subdireccion
de Comercio

Enlace de
Atencidon
Ciudadana

Observaci
6n de
alguna
anomalia.

Detectar
desviaciones
de
combustible
no justificado
segun el
rendimiento
del vehiculo.

N/A

N/A

Subdireccion
de Comercio

Enlace de
Atencidon
Ciudadana

Reportear
al jefe de
inmediato.

Informar al
jefe
inmediato
las
anomalias
encontradas
para tomar
las acciones
correspondie
ntes

N/A

N/A

Subdireccion
de Comercio

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

57 Enlace de Entrega Entregar los Formato de N/A Subdireccion
Atencion de formatos del | Microsoft Word de Comercio
Ciudadana formato control de

para su combustible
llenado. alos
inspectores
cuando se
requiera.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

Oficialia Mayor y Subdireccion de Comercio.

i
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 202]:

Anexos.

Anexo a) b)
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021 Anexos c) d)

&
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GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

DE MAZATLAN

Control de Versiones

Fecha: | 01/07/2019

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razén de revision: Firma:
Revision:

1 23/04/2019 Estructuracion de Procesos

2 21/06/2019 Homologacién de Formato

3 24/06/2019 Revisién para entrega
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021
Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor ID
SC-MZT-3
Nombre del Proceso | Inspeccidn de las | Area/ Subdireccioén de
diferentes tareas Y | Depto. comercio

actividades de la
Subdireccién de Comercio

Objetivo del Proceso | Inspeccionar y/o Supervisar las tareas a signadas a los
supervisores de cada turno

Puesto responsable | Jefe de Inspectores

Direcciones, areas, Oficialia Mayor y Subdireccion de Comercio
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | N/A por tratarse de supervision de campo

Documentos o Formatos de multas, rol de inspectores, avisos de visitas.

formatos

relacionados

Politicas Marco Juridico

Producto Final Ejecutar las actividades de inspeccion en tiempo y forma

realizadndolas correctamente

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021

A. Explicacién General del proceso:

e Inspeccionar los vehiculos para que tengan un buen
funcionamiento y combustible para realizar las tareas asignadas

e Verificar que los radios se encuentren en 6ptimas condiciones

e Solicitar y dar seguimiento a las requisiciones para el
mantenimiento de las unidades y/o vehiculos

e Realizar recorridos junto con supervisores con la finalidad de
inspeccionar las zonas

e Asignar el rol de turno a los inspectores a cargo de la Subdireccion
de Comercio

e Solicitar diariamente las infracciones que se realizaron en cada
turno

e Revisar que las infracciones que se elaboraron en cada turno estén
correctamente requisitadas.

o Verificar que los articulos resguardados sean los correspondientes
conforme a las infracciones presentadas

e Resguardar en bodega los articulos que fueron decomisados

e Efectuar la entrega de multas a la persona encargada en la oficina
para su continuacion

e Entrega de resguardos (decomiso) después de efectuar el pago de
la multa

e Revisidon de avisos de visitas que realizaron los inspectores

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 9
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2018 - ZOZB

GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Subdireccion de Comercio

Flujo/Mapa del proceso:

Planeacién

Inspecion
general de
vehiculos y
combustible
para realizar las
tareasdiarias

Ejecuciéon

v

Solicitarydar
seguimientoa las
requisiciones para el
mantenimiento de
lasunidadesy/o
automoviles

Verificacion de
radios parael buen
funcionamiento

A 4

Realizar
recorridosen
conjunto con los
supervisores

l

Elaboracion del
rol de los
inspectores

|

Solicitar
diariamente las
infraciones quese
realizaron en cada
turno

Control

Evaluacion y

\4

Revisionde
multas
elaboradas

!

Verificacion de
articulos
resguardados

v

resguardoende
los articulos
decomisados

|

se entregan
multas para ser
capturadas

!

Se entreganlos
articulos
decomisados

y

Revision de
avisos de visistas

FIN
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GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

DE MAZATLAN

2018 - 2021
C. Descripcién de actividades
No. | RESPONSABL | ACTIVIDA | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E D N RELACIONADO | RELACIONAD | DIRECCION O
S @) DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Jefede Inspeccioén | Inspeccionar N/A N/A Subdireccion
Inspectores general de | los vehiculos de Comercio
vehiculos | para que
tengan un
buen
funcionamie
ntoy
combustible
para realizar
las tareas
asignadas
2 |Jefede Confirmar | Verificar que N/A N/A Subdireccion
Inspectores en los radios se de Comercio
funciona encuentren
miento de | en dptimas
radios condiciones
3 | Jefede Solicitud Solicitar y dar N/A N/A Subdireccion
Inspectores de seguimiento de Comercio
requisicio | alas
nes requisiciones
para el
mantenimie
nto de las
unidades y/o
automoviles
4 | Jefe de Llevar a Realizar N/A N/A Subdireccién
Inspectores cabo los recorridos de Comercio
recorridos | junto con
supervisores
5 | Jefede Hacer el Elaborar el Formato de rol Microsoft Subdireccion
Inspectores rol de rol de los Word de Comercio
inspectore | inspectores a

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

DE MAZATLAN

cargodela
subdireccion
de comercio

Jefe de
Inspectores

Pedir las
infraccion
es
realizadas

Solicitar
diariamente
las
infracciones
que se
realizaron en
cada turno

Multa con folio

N/A

Subdireccidon
de Comercio

Jefe de
Inspectores

Revision
general de
infraccion
es

Revisar que
las
infracciones
que se
elaboraron
en cada
turno estén
correctamen
te
requisitadas

N/A

N/A

Subdireccidn
de Comercio

Jefe de
Inspectores

Verificacio
n de
resguardo
s

Verificar que
los articulos
resguardado
s sean los
correspondie
ntes
conforme a
las
infracciones
presentadas

N/A

N/A

Subdireccidon
de Comercio

Jefe de
Inspectores

Resguard
ode
articulos

Resguardar
en bodega
los articulos
que fueron
decomisado

N/A

N/A

Subdireccion
de Comercio

10

Jefe de
Inspectores

Entrega
de multas

Efectuar la
entrega de

Multas con folio

N/A

Subdireccion
de Comercio

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

multas a la
persona
encargada
en la oficina
para su
continuacion
1 | Jefede Efectuar la | Entrega de N/A N/A Subdireccion
Inspectores entrega resguardos de Comercio
de los (decomiso)
resguardo | después de
s efectuar el
pago de la
multa
12 | Jefede Checar los | Revision de Formato aviso N/A Subdireccion
Inspectores avisos que | avisos de de vivista de Comercio
se hicieron | visitas que
realizaron los
inspectores
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

Subdireccién de Comercio

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021

F. Anexos.
Anexo a)
Rol de inspectores

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021

Anexo b)
Multa
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - ZDaneXO 0)

Aviso de visita

Control de Versiones

Fecha: 01/07/2019
Tabla de historia del documento
5 de | Date: Razén de revision: Firma:
Revisiéon:
1 23/04/2019 Estructuracion de Procesos
2 21/06/2019 Homologacién de Formato
3 24/06/2019 Revisién para entrega
Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021 Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor ID
SC-MZT-3.1
Nombre del Proceso | Verificacion diaria de los | Area/ Subdireccion de
inspectores por  zona Y | Depto. Comercio
turno asignado

Objetivo del Proceso | Supervision general de los inspectores en las diferentes tareas
asignadas en cada zona

Puesto responsable | Supervisor de inspectores

Direcciones, areas, Oficialia Mayor y Subdirecciéon de Comercio
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | N/A por tratarse de supervision de campo

Documentos o Formatos de multas, avisos de visitas.

formatos

relacionados

Politicas Marco Juridico

Producto Final Ejecutar las actividades de inspeccion en tiempo y forma

realizandolas conforme a la normativa correspondiente

A. Explicacién General del proceso:

e Inspeccion habitual de las unidades y/o los vehiculos para que
tengan un buen funcionamiento y combustible para realizar las
tareas diarias asignadas

e Serealiza la distribucién de cada uno de los inspectores en sus
areas asignadas

e Supervision de los puntos asignados confirmando que los
inspectores se encuentren en sus puestos

e Ejecutar las inspecciones en conjunto con los inspectores al
momento de realizar dicha actividad

e Establecer contacto y/o comunicacién con los comerciantes al
momento de inspeccionar el permiso

e Elaboracion de reportes diarios de las actividades que se realizaron
en el transcurso del turno y de cada area

e Entrega de los reportes de las actividades al jefe de inspectores

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Subdireccion de Comercio

B. Flujo/Mapa del proceso:

Planeacién

INnspeccion
habitual de
las
unidades
y/o los
vehiculos
para realizar
las tareas
asignadas

|

Realiza de la
distribucion de
cada uno de
los inspectores
en sus areas
asignadas

Ejecuciéon

\

Supervision de
los puntos
asignados
confirmando
que los
inspectores se
encuentren en

|

Ejecutar las
inspecciones en
conjunto con los
inspectores al
momento de
realizar dicha
actividad

|
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con los
comerciantes al
momento de
inspeccionar el
permiso

Control

Elaboracion de
reportes diarios
de las
actividades que
se realizaron en
el transcurso del
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Entrega de los
reportes de las
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|
em >

Evaluacion y
mejora
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GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

DE MAZATLAN

2018 - 2021
C. Descripcién de actividades
No. | RESPONSABL | ACTIVIDA | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E D N RELACIONADO | RELACIONAD DIRECCION O
S O DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Supervisor de | Inspeccién | Inspeccidn N/A N/A Subdireccioén
inspectores general habitual de de Comercio
de las las unidades
unidades | y/o los
y/o vehiculos
vehiculos | para que
tengan un
buen
funcionamie
ntoy
combustible
para realizar
las tareas
diarias
asignadas
2 | Supervisor de | Reparto Se realiza la N/A N/A Subdireccion
inspectores de las distribuciéon de Comercio
Zonas o de cada uno
areas de los
establecid | inspectores
as en sus areas
asignadas
3 | Supervisor de | Inspeccion | Supervision N/A N/A Subdireccion
inspectores ar al de los puntos de Comercio
personal asignados
en sus confirmando
lugares de | que los
trabajo inspectores
asignados | se
encuentren
en sus
puestos
4 | Supervisor de | Inspeccidon | Ejecutar las N/A N/A Subdireccioén
inspectores conjunta inspecciones de Comercio

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

DE MAZATLAN

Subdireccidon de Comercio

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.

Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344

e el con el en conjunto
personal con los
inspectores
al momento
de realizar
dicha
actividad
5 | Supervisor de | Inspeccion | Establecer N/A N/A Subdireccion
inspectores de forma contactoy de Comercio
presencial | comunicacio
n con los
comerciante
s al
momento de
inspeccionar
el permiso
6 | Supervisor de | Reporte Elaboracion Formato de N/A Subdireccioén
inspectores de de reportes Reporte Diario de Comercio
actividade | diarios de las
s actividades
que se
realizaron en
el transcurso
del turnoy
de cada area
7 | Supervisorde | Entrega Entrega de Formato de N/A Subdireccion
inspectores de reporte | los reportes Reporte Diario de Comercio
a jefe de las
inmediato | actividades
al jefe de
inspectores
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021 Anexos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 -20ZF , trol de Versiones

Fecha: 01/07/2019
Tabla de historia del documento
H# de | Date: Razén de revision: Firma:
Revision:
1 23/04/2019 Estructuracion de Procesos
2 21/06/2019 Homologacién de Formato
3 24/06/2019 Revision para entrega
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021 Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor ID
SC-MZT-3.2
Nombre del Proceso | Inspeccién de rutina diaria | Area/ Subdireccion de
de zonas asignadas Yy | Depto. Comercio
permisos

Objetivo del Proceso | Inspeccion diaria a comerciantes en via publica, para verificar que
se cumplan con los reglamentos de comercio

Puesto responsable | Inspectores

Direcciones, areas, Oficialia Mayor y Subdirecciéon de Comercio

Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados
Sistemas utilizados | N/A por tratarse de supervision de campo

Documentos o Formatos de multas (Comercio, Espectaculos, OPC, Catamaran),
formatos formato de atencién ciudadana y de app, avisos de visitas
relacionados

Politicas Marco Juridico

Producto Final Ejecutar las inspecciones de forma ocular a comerciantes

distribuidos en los diferentes cuadros de la ciudad, guardando el
orden en la via publica

A. Explicacién General del proceso:

e Realizar recorridos en las distintas areas asignadas

e Se verifica e inspecciona a comerciantes (ambulantes, semifijos,
fijos), espectaculos, opc y catamaran, que cuenten con sus
permisos en regla

e Elaboracion de la multa segun la falta encontrada al comerciante
en el domicilio o ubicacion inspeccionado

e Seatienden las boletas y/o aplicacidon de atencidn ciudadana
respecto a comerciantes en via publica

e Entregar el resultado de la boleta inspeccionada en atencién a la
persona encargada de esta tarea

e Se proporciona el reporte de actividades realizadas al supervisor de
cada turno

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Subdireccion de Comercio

Flujo/Mapa del proceso:
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I
Cem D

Evaluacién y mejora
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GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

C. Descripcién de actividades

DE MAZATLAN

No.

RESPONSABL
E

ACTIVIDA
D

DESCRIPCIO
N

DOCUMENTOS
RELACIONADO
S

SISTEMA
RELACIONAD
O

PROCESO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Inspectores

Inspeccion
en las
zonas
asignadas

Realizar
recorridos en
las distintas
areas
asignadas

N/A

N/A

Subdireccion
de Comercio

Inspectores

Verificacio
n de
permisos

Se verifica e
inspecciona
a
comerciante
s
(ambulantes,
semifijos,
fijos),
espectaculos
»OpCy
catamaran,
que cuenten
con sus
permisos en
regla

N/A

N/A

Subdireccion
de Comercio

Inspectores

Elaboracio
n de
multa

Elaboracion
de la multa
segun la falta
encontrada
al
comerciante
en el
domicilio o
ubicaciéon
inspeccionad
o en caso de
que aplique

Forma de
multa

N/A

Subdireccion
de Comercio

Inspectores

Seguimien
to de
atencione

Se atiende
las boletas
y/o

Formato de
atencién y/o
app

N/A

Subdireccidn
de Comercio
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s aplicacién de
ciudadana | atencién
S ciudadana
respecto a
comerciante
senvia
publica
Inspectores Entrega Entregar el Formato de N/A Subdireccion
de los resultado de atencién y/o de Comercio
resultados | la boleta app
inspeccionad
ade
atencidn ala
persona
encargada
de esta tarea
Inspectores Entrega Se N/A N/A Subdireccién
de reporte | proporciona de Comercio
final el reporte se
actividades
realizadas de
cada turno al
supervisor de
inspectores
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

Subdireccion de Comercio
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Control de Versiones

Fecha: 01/07/2019
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razdén de revision: Firma:
Revisién:
1 23/04/2019 Estructuracion de Procesos
2 21/06/2019 Homologacién de Formato
3 24/06/2019 Revision para entrega
Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021 Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor ID
SC-MZT-3.2.1
Nombre del Proceso | Elaboraciéon de multa de | Area/ Subdireccion de
comercio Depto. Comercio

Objetivo del Proceso | Conocer los criterios que se toman para elaborar una acta de
comercio (ambulante, semifijo y fijo)

Puesto responsable | Inspectores

Direcciones, areas, Oficialia Mayor y Subdireccion de Comercio

Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | N/A por tratarse de supervision de campo

Documentos o Formato de multa comercio

formatos

relacionados

Politicas Marco Juridico

Producto Final Realizar el acta de comercio con forme a la inspeccion que se
realiza y tomar en cuenta los articulos ligados a las actividades de
comercio

A. Explicacién General del proceso:

e Realizar inspecciones a los comerciantes ya sean ambulantes,
semifijos y/o fijos que se encuentran ejerciendo actividades de
comercio.

e Abordar a comerciantes que realicen las actividades de comercio
sujetas a esta inspeccion.

e Solicitar el permiso o gafete del comerciante.

e Verificar que cumpla con los lineamientos correspondientes.

e Seinvita a pasar a la oficina de Subdireccion de Comercio para que
se revise la situacion que se haya observado en el momento de la
inspeccion.

e Elcomerciante acude a la Subdireccion de Comercio para
regularizar su situacion ya sea por renovacion de permiso o pago
de multa.

e Sevuelve a inspeccionar al comerciante para corroborar que se
haya realizado el trémite del permiso correspondiente y/o
regularizado su situacion.

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 9
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2018 - 2021 . .
e En caso de no solicitar y/o no obtener el permiso nuevo se
infracciona al comerciante tomando en cuenta los siguientes
articulos mas comunes del Reglamento de Comercio del

Municipio de Mazatlan.
Arts.1,2,11.- No contar con permiso al momento de la inspeccion.

Arts.1,2,4y 5 Frac lll.- Dejar carretas en via publica después de

haber realizado actividades de comercio.

Art. 3.- Areas de uso comun.

Art. 7.- Permiso con fecha expirada.

Art. 32 Frac XIV.- No acatan las medidas establecidas el reglamento.
Arts. 38 y 39.- Resguardo de articulos y/o mercancia.

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 9
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B.

GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

Flujo/Mapa del proceso:

DE MAZATLAN

Planeacion

Realizar
inspeccion
es alos
comerciant
es ya sean
ambulante
s, semifijos
y/o fijos que
se
encuentran
ejerciendo
actividades

Ejecuciéon

Abordar a
comerciantes que
realicen las

actividades de
comercio sujetas a
esta inspeccion.

l

Solicitar el gafete o
permiso del
comerciante

|

Verificar que
cumpla con los
lineamientos
correspondientes.

Se invita a pasar a
la oficina de
Subdireccion de
Comercio para
gue se revise la
situacion que se
haya observado en
el momento de la
inspeccion.

Control

El
comerciante
acude ala
Subdireccion
de Comercio
para
regularizar su
situacion ya
sea por
renovacion
de permiso o
pago de
multa.

I

Se vuelve a
inspeccionar
al
comerciante
para
corroborar
que se haya
realizado el
tramite del
permiso
correspondie
nte y/o
regularizado
sSu situacion

cel
comercian
te
regularizo
su
situacion ?

concluye
inspeciony se
registra como
visita.

Evaluacion y mejora

Se procede a
la infracion
con frome a
los articulos
mencionados

<P
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 -202 Descripcién de actividades
No. | RESPONSABL | ACTIVIDA | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E D N RELACIONADO | RELACIONAD | DIRECCION O
S @) DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Inspectores Inspeccion | Realizar N/A N/A Subdireccion
en la via inspecciones de Comercio
publica. a los
comerciante
syasean

ambulantes,
semifijos y/o
fijos que se
encuentran
gjerciendo
actividades
de comercio

2 | Inspectores Labor Abordar a N/A N/A
directa de | comerciante
inspeccion | s que

Subdireccion
de Comercio

con el realicen las
comercian | actividades
te. de comercio
sujetas a esta
inspeccion.
3 | Inspectores Solicitud Solicitar el Formato del N/A Subdireccioén
de gafete | gafeteo gafete y/o de Comercio
O permiso | permiso del permiso
comerciante
4 | Inspectores Revision Verificar que N/A N/A Subdireccion

general de | cumpla con
lineamient | los

de Comercio

0S. lineamientos
correspondie
ntes.
5 | Inspectores Retroalim | Seinvita a N/A N/A Subdireccioén

entacion pasar a la
sobre las oficina de
irregularid | Subdirecciéon

ades de Comercio
encontrad | para que se
as revise la

de Comercio
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situacioén
gue se haya
observado
en el
momento de

la inspeccion.

Inspectores

Solventaci
on de
irregularid
ades porte
del
comercian
te

El
comerciante
acude ala
Subdireccién
de Comercio
para
regularizar
Su situacion
ya sea por
renovacion
de permiso o
pago de
multa.

N/A

N/A

Subdireccion
de Comercio

Inspectores

Re
inspeccion

Se vuelve a
inspeccionar
al
comerciante
para
corroborar
que se haya
realizado el
tramite del
permiso
correspondie
nte y/o
regularizado
su situacion

N/A

N/A

Subdireccidon
de Comercio

Inspectores

Elaboracidé
n de
multa

En caso de
no solicitar
y/o no
obtener el
permiso
nuevo se
infracciona a
comercio
tomando en
cuenta los

Formato de
acta con folio
(multa)

N/A

Subdireccion
de Comercio

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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siguientes
articulos mas
comunes del
Reglamento
de Comercio

del
Municipio de
Mazatlan

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Subdireccion de Comercio y ciudadania
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GOBIERNO MUNICIPAL

F. Anexos.

Subdireccion de Comercio

DE MAZATLAN

Control de Versiones

- 01/07/2019

# de | Date: Razdn de revision: Firma:
Revisién:

1 23/04/2019 Estructuraciéon de Procesos

2 21/06/2019 Homologacién de Formato

3 24/06/2019 Revisién para entrega
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021 Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor ID
SC-MZT-3.2.2
Nombre del Proceso | Elaboracién de multa de | Area/ Subdireccion de
espectaculos Depto. Comercio

Objetivo del Proceso | Conocer los criterios que se toman para elaborar una acta de
espectaculos

Puesto responsable | Inspectores

Direcciones, areas, Oficialia Mayor y Subdireccion de Comercio
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | N/A por tratarse de supervision de campo

Documentos o Formato de multa espectaculos

formatos

relacionados

Politicas Marco Juridico

Producto Final Realizar el acta de espectaculos con forme a la inspeccidn que se

realiza y tomar en cuenta los articulos ligados a las actividades de
espectaculos.

A. Explicacién General del proceso:

e Realizar inspecciones a los establecimientos con venta de
alcohol (restaurantes con venta de bebidas alcohdlicas,
centros nocturnos, expendios, supermercados con venta de
alcohol, bares y cantinas).

e Abordar a encargados o duenos de los establecimientos.

e Solicitar el permiso y/o licencia de espectéaculo.

e Verificar gue cumpla con los lineamientos correspondientes.

e Seinvita a pasar a la oficina de Subdireccion de Comercio
para que se revise la situacion que se haya observado en el
momento de la inspeccidn.

e FElencargado o dueno del establecimiento acude a la
Subdireccion de Comercio para regularizar su situacion ya
sea por renovacion de licencias de funcionamiento, de
alcohol, de medidas de seguridad, de ampliacién de horario.

e Sevuelve a inspeccionar al establecimiento para corroborar
gue se haya realizado el tramite de la licencia o permiso
correspondiente y/o regularizado la situacion.

Y
Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 ‘.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021 e En caso de no solicitar el tramite y/o no obtener el permiso
nuevo se infracciona al establecimiento colocando sellos de
suspendido, tomando en cuenta los siguientes articulos mas
comunes del Reglamento de Espectaculos del Municipio de

Mazatlan.
Art. 2.- Garantizar la seguridad y el orden publico, poner en

riesgo la integridad fisica de los asistentes.

Art. 3.- previo a cualquier tipo de espectaculos se requiere
licencia de funcionamiento.

Art. 5 Frac |l.- Contar con los servicios necesarios para
garantizar la seguridad.

Art. 159.- Menores de edad en el interior del establecimiento.
Art. 194 Frac X|.- cuando los vecinos expresan molestias y/o
guejas.

Art.195.- Se suspenden los establecimientos.

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 9
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B.

GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Subdireccion de Comercio

Flujo/Mapa del proceso:

Planeacion

Realizar

Ejecucion

Abordar a

inspeccion
es alos
establecimi
entos con
venta de
alcohol
(restaurant
es con
venta de
bebidas
alcohdlicas,
centros
nocturnos,
expendios,
supermerc
ados con
venta de
alcohol,
baresy
cantinas).

encargados o
duenos de los
establecimientos

Solicitar el
permiso y/o
licencia de
espectaculo.

\ 4

Verificar que
cumpla con los
lineamientos

correspondientes.

|

Se invita a pasar
a la oficina de
Subdireccion de
Comercio para
que se revise la
situacion que se
haya observado
en el momento
de la inspeccidn.

Control

El encargado o
duefio del
establecimiento
acude ala
Subdirecciénde
Comercio para
regularizarsu
situacion ya sea
por renovacion
de licencias de
funcionamiento,
de alcohol, de
medidasde
seguridad, de
ampliaciéonde
horario.

|

Se vuelve a
inspeccionar al
establecimient
o para
corroborar que
se haya
realizado el
tramite de la
licencia o
permiso
correspondient
ey/o
regularizado la
situacion.

¢ el
estableci
miento
regularizo
su
situacion ?

Si

concluye
inspeciony se
registra como
visita.

Evaluacion y mejora

Se procede a
la infracion
con frome a
los articulos
mencionados
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Subdireccion de Comercio

DE MAZATLAN

C. Descripcién de actividades
No. | RESPONSABL | ACTIVIDA | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E D N RELACIONADO | RELACIONAD | DIRECCION O
S O DEPENDENCIA
RELACIONADO

1 | Inspectores Inspeccién | Realizar N/A N/A Subdireccion
del inspecciones de Comercio
estableci alos
miento establecimie

ntos con
venta de
alcohol
(restaurantes
con venta de
bebidas
alcohdlicas,
centros
nocturnos,
expendios,
supermercad
0s con venta
de alcohol,
baresy
cantinas).

2 | Inspectores Labor Abordar a N/A N/A Subdireccion
directa de | encargados de Comercio
inspeccion | o duenos de
en el los
estableci establecimie
miento Nntos.

3 | Inspectores Solicitud Solicitar el Formato del N/A Subdireccion
de permiso y/o gafete y/o de Comercio
permiso licencia de permiso
y/o espectaculo.
licencia

4 | Inspectores Revision Verificar que N/A N/A Subdireccion
general de | cumpla con de Comercio
lineamient | los
0S. lineamientos

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Subdireccion de Comercio

correspondie
ntes.

Inspectores

Retroalim
entacion
sobre las
irregularid
ades
encontrad
as

Seinvita a
pasar a la
oficina de
Subdireccién
de Comercio
para gue se
revise la
situacion
que se haya
observado
en el
momento de

la inspeccion.

N/A

N/A

Subdireccidon
de Comercio

Inspectores

Solventaci
on de
irregularid
ades por
parte te
del
estableci
miento

El encargado
o duefio del
establecimie
nto acude a
la
Subdireccién
de Comercio
para
regularizar
Su situacion
ya sea por
renovacion
de licencias
de
funcionamie
nto, de
alcohol, de
medidas de
seguridad,
de
ampliacion
de horario.

N/A

N/A

Subdireccion
de Comercio

Inspectores

Re
inspeccion

Se vuelve a
inspeccionar
al
establecimie
nto para
corroborar

N/A

N/A

Subdireccion
de Comercio
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GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

DE MAZATLAN

gue se haya
realizado el
tramite de la
licencia o
permiso
correspondie
nte y/o
regularizado
la situacion.

Elaboracio
n de
multa

Inspectores

En caso de
no solicitar el
tramite y/o

Formato de
acta con folio
(multa)

N/A

Subdireccion
de Comercio

no obtener el
permiso
nuevo se
infracciona al
establecimie
Nnto
colocando
sellos de
suspendido,
tomando en
cuenta los
siguientes
articulos mas
comunes del
Reglamento
de
Espectaculos
del
Municipio de
Mazatlan.

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.
Subdireccion de Comercio y ciudadania
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2018 - 2021

F. Anexos.
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Control de Versiones
- 01/07/2019
Razén de revision: Firma:

# de | Date:
Revisién:
1 23/04/2019 Estructuracion de Procesos
2 21/06/2019 Homologacién de Formato
3 24/06/2019 Revision para entrega
[
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021
Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor ID
SC-MZT-3.2.3
Nombre del Proceso | Elaboraciéon de multa de | Area/ Subdireccion de
OPC Depto. Comercio

Objetivo del Proceso | Conocer los criterios que se toman para elaborar una acta de OPC
Puesto responsable | Inspectores

Direcciones, areas, Oficialia Mayor y Subdireccion de Comercio
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | N/A por tratarse de supervision de campo

Documentos o Formato de multa OPC

formatos

relacionados

Politicas Marco Juridico

Producto Final Realizar el acta de OPC con forme a la inspeccion que se realiza y
tomar en cuenta los articulos ligados a las actividades de Tiempo
Compartido.

A. Explicacién General del proceso:

o Realizar inspecciones a las localidades (mddulos) que
ejercen actividades de promocioén de tiempos compartidos.

e Abordar alos representantes (opc “s) de los diferentes
proyectos ya establecidos.

e Solicitar el permiso y/o gafete del proyecto (nombre, giro,
domicilio de la empresa y del promotor) con fecha vigente
del ano en curso.

e Verificar que los mddulos y autos cumplan con los
lineamientos correspondientes.

e Seinvita a pasar a la oficina de Subdireccion de Comercio
para que se revise la situacion que se haya observado en el
momento de la inspeccidn.

e Elrepresentante de la empresa acude a la Subdireccion de
Comercio para regularizar su situacion.

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021

e Sevuelve a inspeccionar el modulo y/o OPC para corroborar
gue se haya realizado el tramite de la licencia o permiso
correspondiente y/o regularizado la situacion.

e En caso de no solicitar el tramite y/o no obtener el permiso
nuevo se infracciona al OPC y se colocan sellos de
suspendido en el mddulo, tomando en cuenta los articulos
mas comunes del Reglamento de Tiempos Compartidos del
Municipio de Mazatlan.

Arts. 1, 2,3, 20.- No contar con el gafete.

Arts. 1, 3, 6,9, 19.-Abordar a turistas afuera del moédulo
asignado.

Arts. 1, 2,3,9,17,19.- Tener mas de dos personas en un solo
modulo.

Arts.], 2, 3, 4,9, 11.- Locacion sin permiso.

Arts. 1,3,6,9,15,19, 21, 21 Bis. — Resguardar vehiculo por
abordar a turistas en la via publica.

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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2018 - 2021

GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

B. Flujo/Mapa del proceso:

DE MAZATLAN

Planeacion

Realizar
inspecciones
alas
localidades
(maodulos)
que ejercen
actividades
de
promocion
de tiempos
compartidos.

Ejecucion

Abordar a los
representantes
(opc”s) delos
diferentes
proyectos ya
establecidos.

A4

\ 4

Solicitar el
permiso y/o
gafete del
proyecto
(nombre, giro,
domiciliode la
empresa y del
promotor) con
fecha vigente del
afno en curso

|

Verificar que los
modulos y autos
cumpla con los
lineamientos
correspondientes.

!

Se invita a pasar
a la oficina de
Subdireccion de
Comercio para
que se revise la
situacidn que se
haya observado
en el momento
de la inspeccion.

Control

El
representant
e dela
empresa
acude ala
Subdireccion
de Comercio
para
regularizar su
situacion.

|

Se vuelve a
inspeccionar
el modulo y/o
opc para
corroborar
que se haya
realizado el
tramite de la
licencia o
permiso
correspondie
nte y/o
regularizado
la situacion.

¢ el
Propietari
o
encargado
regularizo
su
situacion ?

Si

concluye
inspecion y se
registra como
visita.

Evaluacion y mejora

Se procede a
la infracion
con frome a
los articulos
mencionados

D
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 -202 Descripcién de actividades
No. | RESPONSABL | ACTIVIDA | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E D N RELACIONADO | RELACIONAD | DIRECCION O
S @) DEPENDENCIA
RELACIONADO

1 | Inspectores Inspeccion | Realizar N/A N/A Subdireccion
de la inspecciones de Comercio
ubicacion | alas

localidades
(moddulos)
que ejercen
actividades
de
promocion
de tiempos
compartidos.

2 | Inspectores Labor Abordar a los N/A N/A Subdireccion
directa de | representant de Comercio
inspeccion | es (opc's) de
en los diferentes
ubicacidn | proyectos ya

establecidos.

3 | Inspectores Solicitud Solicitar el Formato del N/A Subdireccion
de permiso y/o gafete y/o de Comercio
permiso gafete del permiso
y/o gafete | proyecto

(nombre,
giro,
domicilio de
la empresay
del
promotor)
con fecha
vigente del
aNo en curso.

4 | Inspectores Revision Verificar que N/A N/A Subdireccioén
general de | los modulos de Comercio
lineamient | y autos
osy cumpla con
unidades los

lineamientos
correspondie
-~
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GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

DE MAZATLAN

ntes.

Inspectores Retroalim | Seinvita a N/A N/A Subdireccioén
entacion pasar a la de Comercio
sobre las oficina de
irregularid | Subdireccion
ades de Comercio
encontrad | para que se
as revise la

situacion
que se haya
observado
en el
momento de
la inspeccion.

Inspectores Solventaci | El N/A N/A Subdireccion
6on de representant de Comercio
irregularid | edela
ades por empresa
parte de la | acude ala
ubicacion | Subdireccion

de Comercio
para
regularizar
su situacion.

Inspectores Re Se vuelve a N/A N/A Subdireccion
inspeccion | inspeccionar de Comercio

el modulo
y/o opc para
corroborar
que se haya
realizado el
tramite de la
licencia o
permiso
correspondie
nte y/o
regularizado
la situacion.

Inspectores Elaboracido | En caso de Formato de N/A Subdireccion
n de no solicitar el acta con folio de Comercio
multa tramite y/o (multa)

no obtener el
permiso

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Subdireccion de Comercio

nuevo se
infracciona al
opcy se
colocan
sellos de
suspendido
en el
maodulo,
tomando en
cuenta los
articulos mas
comunes del
Reglamento
de Tiempos
Compartidos
del
Municipio de
Mazatlan.

D.

E.

Observaciones.

Beneficiario (s) del proceso.
Subdireccion de Comercio y ciudadania

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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2018 - 2021

F.

GOBIERNO MUNICIPAL

Control de Versiones

Subdireccion de Comercio

DE MAZATLAN

- 01/07/2019

# de | Date: Razén de revisién: Firma:
Revision:

1 23/04/2019 Estructuracién de Procesos

2 21/06/2019 Homologacién de Formato

3 24/06/2019 Revision para entrega
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021
Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor 1D
SC-MZT-3.2.4
Nombre del Proceso | Elaboraciéon de multa de | Area/ Subdireccion de
catamaran Depto. Comercio

Objetivo del Proceso | Conocer los criterios que se toman para elaborar una acta de
catamaran

Puesto responsable | Inspectores

Direcciones, areas, Oficialia Mayor y Subdireccion de Comercio
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | N/A por tratarse de supervisiéon de campo

Documentos o Formato de multa Catamaran

formatos

relacionados

Politicas Marco Juridico

Producto Final Realizar el acta de catamaran con forme a la inspeccidén que se
realiza y tomar en cuenta los articulos ligados a las actividades de
Catamaran

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021

A. Explicacién General del proceso:

e Realizar inspecciones a los promotores de catamaran.

e Abordar alos promotores de los diferentes catamaranes que
ofrecen sus servicios.

e Solicitar el permiso y/o gafete del catamaran con fecha
vigente del aflo en curso.

e Verificar que los promotores cumplan con los lineamientos
correspondientes (nombre, giro, domicilio del promotory
cual es la empresa representada).

e Seinvita a pasar a la oficina de Subdireccién de Comercio
para que se revise la situacidon que se haya observado en el
momento de la inspeccion.

e Elencargado o duefo del catamaran acude a la
Subdireccion de Comercio para regularizar su situacion.

e Sevuelve a inspeccionar al promotor para corroborar que se
haya realizado el tramite del permiso correspondiente.

e En caso de no solicitar el trdmite y/o no obtener el permiso
nuevo se infracciona al promotor, tomando en cuenta los
articulos mas comunes del Reglamento de Catamaranes del
Municipio de Mazatlan.

Arts. 1y 2.- No contar con gafete al momento de la
inspeccion.

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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2018 - 2021

GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Subdireccion de Comercio

B. Flujo/Mapa del proceso:

Planeacidn

Realizar
inspecciones
alos
promotores
de
catamaran.

Ejecucién

Abordar a los
promotores de
los diferentes
catamaranes
que ofrecen sus
servicios.

!

Solicitar el
permiso y/o
gafete del
catamaran con
fecha vigente del
afo en curso.

Verificar que los
promotores
cumplan con los
lineamientos
correspondientes
(nombre, giro,
domicilio del
promotor y cual
es la empresa
representada).

v

Se invita a pasar
a la oficina de
Subdireccion de
Comercio para
que se revise la
situacion que se
haya observado
en el momento
de la inspeccion.

Control

El encargado
o duefo del
catamaran
acude ala
Subdireccion
de Comercio
para
regularizar su
situacion.

|

Se vuelve a
inspeccionar
al promotor
para
corroborar
que se haya
realizado el
tramite del
permiso
correspondie
nte.

; el
Propietari
o
encargado
regularizo
su
situacion ?

concluye
inspecion y se
registra como
visita.

Evaluaciény

mejora

Se procede a
la infracion
con frome a
los articulos
mencionados
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021
C. Descripcién de actividades
No. | RESPONSABL | ACTIVIDA | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E D N RELACIONADO | RELACIONAD | DIRECCION O
S @) DEPENDENCIA
RELACIONADO

1 | Inspectores Inspeccion | Realizar N/A N/A Subdireccion
de la inspecciones de Comercio
ubicacion | alos

promotores
de
catamaran.

2 | Inspectores Labor Abordar a los N/A N/A Subdireccion
directa de | promotores de Comercio
inspeccion | de los
en diferentes
ubicacion | catamaranes

gue ofrecen
SUS servicios.

3 | Inspectores Solicitud Solicitar el Formato del N/A Subdireccion
de permiso y/o gafete y/o de Comercio
permiso gafete del permiso
y/o gafete | catamaran

con fecha
vigente del
aNo en curso.

4 | Inspectores Revision Verificar que N/A N/A Subdireccion
general de | los de Comercio
lineamient | promotores
0S cumplan con

los

lineamientos

correspondie

ntes

(nombre,

giro,

domicilio del

promotory

cudlesla

empresa

representada

-~
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GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

DE MAZATLAN

).

Retroalim
entacion
sobre las
irregularid
ades
encontrad
as

Inspectores

Seinvita a
pasar a la
oficina de
Subdireccién
de Comercio
para gue se
revise la
situacion
que se haya
observado
en el
momento de

la inspeccion.

N/A

N/A

Subdireccion
de Comercio

Solventaci
6on de
irregularid
ades por
parte del
dueno

Inspectores

El encargado
o duefio del
catamaran
acude ala
Subdireccién
de Comercio
para
regularizar
su situacion

N/A

N/A

Subdireccidon
de Comercio

Inspectores Re
inspeccion

Se vuelve a
inspeccionar
al promotor
para
corroborar
gue se haya
realizado el
tramite del
permiso
correspondie
nte.

N/A

N/A

Subdireccion
de Comercio

Elaboracioé
n de
multa

Inspectores

En caso de
no solicitar el
tramite y/o
no obtener el
permiso
nuevo se
infracciona al
promotor,
tomando en

Formato de
acta con folio
(multa)

N/A

Subdireccidon
de Comercio
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

cuenta los
articulos mas
comunes del
Reglamento
de
Catamaranes
del

Municipio de
Mazatlan.

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.
Subdireccion de Comercio y ciudadania
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021

F. Anexos.

Control de Versiones

- 01/07/2019

# de | Date: Razdn de revision: Firma:
Revision:
1 23/04/2019 Estructuracion de Procesos
2 21/06/2019 Homologacién de Formato
3 24/06/2019 Revision para entrega
[
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021
Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor 1D
SC-MZT-3.3
Nombre del Proceso | Entrega de Articulos en | Area/ Subdireccién de
resguardo Depto. Comercio.

Objetivo del Proceso | Devolver los articulos y/o pertenencias que fueron resguardados
en el momento de efectuar la inspeccion.

Puesto responsable | Jefe de Inspectores

Direcciones, areas, Oficialia Mayor y Subdireccion de Comercio.
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | N/A solo se realiza la entrega de forma presencial y fisica

Documentos o Formato de recibo de pago de la multa, formato de copia de INE
formatos de la persona.

relacionados

Politicas Marco Juridico.

Producto Final Se realiza la devolucién o entrega de los articulos y/o pertenecias

que se resguardaron durante la inspeccion, siendo estos ultimos
como garantia hacia la subdireccion de comercio para que el
infractor realice el pago de la multa que se le realizo.

A. Explicacién General del proceso:

e Inspeccion general a la persona fisica o moral de su permiso
de comercio.

e Siesreincidente en las inspecciones se procede a elaborar el
acta o infraccion.

e Sele pide alguna identificacion en caso de no tener se le
resguardan en caridad de garantia para el efecto de pago de
la infraccion.

e Los articulos resguardados durante la inspeccion se
almacenan en bodega adscrita a la Subdireccién de
Comercio.

e Se paga lainfraccidony se procede a la entrega de los
articulos resguardados al infractor, el cual debera de mostrar
recibo de pago de la multa y copia de la identificacion.

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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2018 - 2021

GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Subdireccion de Comercio

B. Flujo/Mapa del proceso:

Planeacion

INnspeccion
general ala
persona
fisica o
moral de su
permiso de
comercio.

Ejecucion

A 4

Si es reincidente
en las
inspecciones se
procede a elaborar
el acta o
infraccion.

v

Los articulos
resguardados
durante la
inspeccién se
almacenan en
bodega adscrita a
la Subdirecciéon de
Comercio.

Control

iSe paga
la
infraccion
y se
procede a
la entrega
de los
articulos
resguarda
dos al
infractor?

Sl

!

Concluye la
multay se
entregan los
articulos
resguardados al
infractor.

Evaluaciéony
mejora

continuan
los
articulos
en
resguardo
en
bodega.
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2018 - 202t

GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

Descripcién de actividades

DE MAZATLAN

No.

RESPONSABL
E

ACTIVIDA
D

DESCRIPCIO
N

DOCUMENTOS
RELACIONADO
S

SISTEMA
RELACIONAD
©)

PROCESO,

DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Jefe de
inspectores

Inspeccién
al
comercio.

Inspeccién
general a la
persona
fisica o moral
de su
permiso de
comercio.

N/A

N/A

Subdireccion
de Comercio

Jefe de
inspectores

Elaboracidé
n de
multa.

Sies
reincidente
en las
inspecciones
se procede a
elaborar el
actao
infraccion.

Formato de
multa

N/A

Subdireccidon
de Comercio

Jefe de
inspectores

Resguard
ode los
articulos.

Los articulos
resguardado
sdurante la
inspeccion
se
almacenan
en bodega
adscrita a la
Subdireccién
de Comercio.

N/A

N/A

Subdireccion
de Comercio

Jefe de
inspectores

Entrega
de
articulos.

Se paga la
infracciony
se procede a
la entrega de
los articulos
resguardado
s al infractor,
el cual
debera de
mostrar
recibo de
pago de la

Formato de
recibo, INE

N/A

Subdireccion
de Comercio

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

multay
copia de la
identificacio
n.

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Oficialia Mayor, Subdireccién de Comercioy la Ciudadania

Y

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021 Anexos.
Anexos a) b) c)
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Control de Versiones

Fecha: 01/07/2019
Tabla de historia del documento
H# de | Date: Razén de revision: Firma:
Revision:
1 23/04/2019 Estructuracion de Procesos
2 21/06/2019 Homologacién de Formato
3 24/06/2019 Revision para entrega
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021
Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor ID
SC-MZT-4

Nombre del Proceso | Carga de formato SIPOT Area/ Subdireccién de

Depto. Comercio
Objetivo del Proceso | Llenado de los formatos del articulo 95 de la LTAIPES, fracciones

XL, XLI'y XIV

Puesto responsable | Enlace de Transparencia
Direcciones, areas, Oficialia Mayor, Subdireccion de Comercio Coordinacién de
Dependencias o Acceso a la Informacion Publica.

puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | Plataforma Nacional de Transparencia

Documentos o Tabla LTAIPES95FXL, XLI, XLV(EXCEL). Y permisos para ejercer
formatos actividades de comercio en la via publica.

relacionados

Politicas Marco Juridico

Producto Final Informacion de la LTAIPES cargado correctamente en Plataforma

A. Explicacién General del proceso:

e Recopilar todos los permisos concluidos.

e Se cambia el formato a version publica, lo que implica eliminar los
datos personales con la finalidad de respetar la informacion del
ciudadano.

e Se realiza la digitalizacion de cada uno de los permisos.

e Llenado de formato solicitado por el Enlace General de Oficialia
Mayor con el fin de detallar la informacidn solicitada referente a los
permisos concluidos.

e Se carga los formatos (Tablas Excel) en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 202 .
B. Flujo/Mapa del proceso:
Evaluacion
Planeacion Ejecucion Control v u. el
mejora
Cambio a Version
Recaudacion > Publica
de Permisos
Finalizados
Escaneode
Permisos
v
Llenado de Tablas Carga de Tablas
en MicrosoftExcel en Plataforma
— 1 »| Nacionalde
Transparencia
iy
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GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

DE MAZATLAN

2018 -202 Descripcién de actividades
No. | RESPONSABL | ACTIVIDA | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E D N RELACIONADO | RELACIONAD | DIRECCION O
S @) DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Enlace de Reunir Recopilacion Permisos N/A Subdireccion
Transparencia | informacié | de todos los concluidos de Comercio
n permisos
concluidos.
2 | Enlace de Cambio Se cambia el Permisos N/A Subdireccion
Transparencia | de formato a concluidos de Comercio
formatoa | version
version publica, lo
publica que implica
eliminar los
datos
personales
conla
finalidad de
respetar la
informacion
del
ciudadano.
3 | Enlace de Digitalizac | serealiza la Permisos Adobe Subdireccion
Transparencia | ion de digitalizacion concluidos Acrobat de Comercio
document | de cada uno
0s de los
permisos.
4 | Enlace de Se llenan Llenado de Permisos Microsoft Subdireccion
Transparencia | los formato concluidos Excel de Comercio
formatos solicitado
de las por el Enlace
tablas en General de
Excel Oficialia

Mayor con el
fin de
detallar la
informacion
solicitada

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

referente a
los permisos
concluidos.

5 | Enlace de Se suben | Se carga los Permisos Plataforma Subdireccion
Transparencia los formatos concluidos Nacional de de Comercio
formatos | (Tablas Excel) Transparencia

de Excel |enla
enla Plataforma
plataform | Nacional de
ade Transparenci
Transpare | a.
Nncia
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

El ciudadano
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021

F. Anexos.

OBSERVACIONES MARQ - Excel 2

Archivo [ETSSMM Insertar  Disefodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista audomaro £ Compartir

= _ = e N
0 L -1 - Ajustartexta General - 3 7] 7] = EEX @ 2 Autosuma “Z\Y p
By - [#] & 3] Rellenar -
Pegr L N K s - |- Combinarycentrar - § + %t | G g4  Formoto Darformeto Estlosde | Inserar Elminor Formato |~ Grdenory Buscary
- condicional - comofabla~ celda~ | - - - £ Borrar filtrar+ seleccionar
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021 Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor ID
SC-MZT-4.1
Nombre del Proceso | Elaboracion de reportes de | Area/ Subdireccion de
las actividades de | Depto. Comercio.
inspeccion.

Objetivo del Proceso | Efectuar los reportes de las actividades que realizaron los
inspectores adscritos a la subdireccion de comercio en los
diferentes turnos.

Puesto responsable | Enlace de Transparencia.

Direcciones, areas, Oficialia Mayor y Subdireccion de Comercio.
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | N/A

Documentos o Formato de Microsoft Word

formatos

relacionados

Politicas Marco Juridico.

Producto Final Realizar la elaboracion de los reportes en los cuales se describen

las actividades de los inspectores, las visitas efectuadas a los
comercios, las multas elaboradas. Y elaboradas estas novedades
son proporcionados a oficialia Mayor, Subdireccién de Comercio
esto ultimo con la finalidad de tener archivo de dichas labores
para cualquier duda y/o aclaracién.

A. Explicacién General del proceso:

e Solicitar los reportes al jefe inmediato de los inspectores.

e Revisiony elaboracion de los reportes diarios.

e Entregar al titular de la subdireccion de comercio para
revisiony firma.

e Se llevan a oficialia Mayor para ser recibidos y sellados, de los
cuales se proporciona un formato y se deja uno de acuse en
la subdireccion de comercio con la finalidad de archivo de
las dichas actividades.

e Elaborar los reportes semanales en donde se describen las
multas efectuadas durante la semana y mismo gque son
entregados al enlace encargado del reporte semanal y este a
su vez remite el reporte a la oficina asignada.

Y
Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 ‘.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018-2021 B Flujo/Mapa del proceso:

Evaluacion y

Planeacion Ejecucion Control )
mejora

Revision y
Solicitar los elaboracion de
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\ 4
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GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

DE MAZATLAN

2018 -202 Descripcién de actividades
No. | RESPONSABL | ACTIVIDA | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E D N RELACIONADO | RELACIONAD | DIRECCION O
S @) DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Enlace de Requerir Solicitar los Formato de N/A Subdireccion
Transparencia | los reportes al Reporte de Comercio
reportes. jefe
inmediato de
los
inspectores.
2 | Enlace de Elaboracid | Revisiony Formato de N/A Subdireccion
Transparencia | nde los elaboracion Microsoft Word de Comercio
reportes de los
reportes
diarios.
3 | Enlace de Revisiony | Entregar al N/A N/A Subdireccioén
Transparencia | firma del | titular de la de Comercio
titular. subdireccion
de comercio
para revision
y firma.
4 | Enlace de Se Sellevan a N/A N/A Subdireccion
Transparencia | entregan oficialia de Comercio
para firma | Mayor para
y sellado ser recibidos
enla y sellados, de
dependen | los cuales se
cia. proporciona
un formatoy
se deja uno
de acuse en
la
subdireccion
de comercio
conla
finalidad de
archivo de
las dichas
actividades.
5 | Enlace de Elaboraci¢ | Elaborar los Formato de N/A Subdireccion
Transparencia | nde reportes Microsoft Word de Comercio

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

reporte semanales
semanal. en donde se
describen las
multas
efectuadas
durante la
semanay
mismo que
son
entregados
al enlace
encargado
del reporte
semanaly
este asu vez
remite el
reporte ala
oficina
asignada.

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.
Oficialia Mayor y Subdireccion de Comercio.
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GOBIERNO MUNICIPAL
Subdireccion de Comercio

Anexos.
Anexos a) b) c)
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021
Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor 1D
SC-MZT-5
Nombre del Proceso | Atencion y recepciéon de | Area/ Subdireccioén de
tramites relacionados para | Depto. Comercio
ejercer  actividades de
comercio.

Objetivo del Proceso | Facilitar las solicitudes del publico en general en cuanto a materia
del comercio.

Puesto responsable | Recepcién de Subdireccion de Comercio.

Direcciones, areas, Oficialia Mayor y Subdirecciéon de Comercio.
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | N/A (por tratarse en términos generales de recepcidon de

documentos).
Documentos o Formato para el tramite de carta de no adeudo, Formato de
formatos investigaciones, Bitacora con registros de solicitudes, Formatos
relacionados de oficios entregados y respuestas, formatos de gafetes
entregados.
Politicas Marco Juridico
Producto Final Proporcionar y agilizar cualquier tramite relacionado al comercio

en el Municipio de Mazatlan.

A. Explicacién General del proceso:

e Atender las necesidades de las personas referente al area de
comercio.

¢ Recibir documentos (copia de permiso anterior, copia de carta de
no adeudo, copia INE; si maneja alimentos, certificado de salud),
para realizar renovacion de permisos (anules, tianguis, temporales).

e Proporcionar formato para carta de no adeudo.

e Atencion de llamadas entrantes y salientes.

e Solicitar investigaciones mediante inspeccion cuando se renueve
permiso con anos atrasados.

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 9
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021

e Llevar a cabo bitacora de registro con las solicitudes que fueron
solicitadas.

e Recibir oficios y llevar acabo registro de los mismos.

e Entrega de gafetes (permisos) ya pagados, firmado por el
solicitante y sellados por parte de la Subdireccion.

e Proporcionar orientacién a personas al momento de solicitar
permisos Nuevos.

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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2018 - 2021
B.

GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

Flujo/Mapa del proceso:

DE MAZATLAN
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GOBIERNO MUNICIPAL

Subdireccion de Comercio

DE MAZATLAN

2018 -202 Descripcién de actividades
No. | RESPONSABL | ACTIVIDA | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E D N RELACIONADO | RELACIONAD DIRECCION O
S O DEPENDENCIA
RELACIONADO

1 | Recepcidén de | Atencién | Atender las N/A N/A Subdireccion
Subdireccion | general de | necesidades de Comercio
de Comercio. | la de las

recepcion. | personas
referente al
area de
comercio.

2 | Recepcion de | Recepcion | Recibir Copia de N/A Subdireccion
Subdireccion | de los documentos | permiso de Comercio
de Comercio. | document | requeridos anterior, copia

0S. para el | decartade no

tramite. adeudo, copia

INE; si maneja
alimentos,
certificado de
salud), para
realizar
renovacion de
permiso
(anules,
tianguis,
temporales).

3 | Recepcion de | Entrega Proporcionar Formato de N/A Subdireccion
Subdireccion | de pase formato para pase de Comercio
de Comercio. | para pago. | carta no de

adeudo.

4 | Recepcidon de | Atencidn | Atencién de N/A N/A Subdireccion
Subdireccion | de llamadas de Comercio
de Comercio. | llamadas entrantes 'y

dela S.C. salientes.

5 | Recepcion de | Elaborar Solicitar Formato de N/A Subdireccion
Subdireccién | investigaci | investigacion investigacion de Comercio
de Comercio. | 6n parael | esmediante

tramite inspeccion
del cuando se
permiso. renueve

permiso con
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

anos
atrasados.

6 | Recepcion de | Realizar el | Llevar a cabo Formato de N/A Subdireccion
Subdireccion | llenado de | bitdcora de | Microsoft Excel de Comercio
de Comercio. | la bitacora | registro con

de las

solicitudes | solicitudes
que fueron

solicitadas.

7 | Recepcion de | Recepcion | Recibir Formato de N/A Subdireccioén
Subdireccion | de oficios. | oficios y | Microsoft Excel de Comercio
de Comercio. llevar acabo

registro de
los mismos.

8 | Recepcién de | Entrega Entrega de N/A N/A Subdireccion
Subdireccion | de gafetes de Comercio
de Comercio. | permisos (permisos) ya

al pagados,

interesado | firmado por
el solicitante
y sellados
por parte de
la

subdireccion.

9 | Recepcion de | Orientar Proporcionar N/A N/A Subdireccion
Subdireccion las orientacion a de Comercio
de Comercio. | personas personas al
en cuanto | momento de

a los solicitar
requisitos. | permisos
NUEeVos.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

Oficialia Mayor y la Ciudadania
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021

F. Anexos.
e anexo a)

CARTA DE NO ADEUDO 2019
NOMBRE:

FECHA:

e anexob)

FORMATRO DE INSPECCION DE SOLICITUDES PARA COMERC!
SUBDIRECCION DE COMERCIO
FECHA -  _ ___ __HOSAt =

« TOMAR FOTOS DE LUGAR ¥ PASARLAS PARA IMPRESION EN LA OFICINA
o GENERALES DEL NEGOCIO Y EL PROPIETARIO

NOMBRE DEL PROPIETARIO-
10 DEL PROPIET)

GIRO:
UBICACION DEL LUGAR:

® ANUENCIA DE VECINOS [RESULTADOS DE LA VERIFICACION DE LAS ANUENCIAS D€
VECINOS)

EIEMPLO: LAS ANUENCIAS DEBERAN SER VERIFICADAS TAL CUAL SE MUESTRA EN LAS

FEEFLEERE e
> w >

DE LOS VECINOS

DEBERAN SER TAL CUAL
SE ILUSTRA EN LOS

7 NUMEROS DE LA I
. |
I.iiill o AL BnEl_

@) LAS FIRMAS CORRESPONDEN A LA UBIQﬂON'SOLlClTADA: St NO.

B) LOS VECINGS ESTAN DEACUERDO CON QUE SE INSTALE EL COMERCIANTE:
NO__

RESULTADO Y OPINION DE VECINOS QUE NO SE ENCUENTRAN EN LA RELACION PRES
EL SOUCITANTE:

1-NOMBRE _ TELEFONO!

OPINION: _

- Y

|

9
MAZATLAN

DONDE SE ROMPEN LAS OLAS
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Subdireccion de Comercio

2018 - 2021

e anexoc)

R - —_—

—
- B —— ‘ . 5
. -
-
- .~ . - el -
- -~ -
- L. p—
L . - e o
T - e -
—— - -~ o -
s e e - e e -~
L R B -
- - -
e ATy —-———
T e - - - — e —
T - - -
B = - - ——
o R R -~ ——
*1._- . -
DR @ IRSEG S & - .. - -
A — W o—— S
B I R ~ -
W e - o oo
T . e -
L -

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 9

143 MAZATLAN



GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021
Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor 1D
SC-MZT-6
Nombre del Proceso | Revision general del | Area/ Subdireccioén de
tramite para la renovacion. | Depto. Comercio

Objetivo del Proceso | Realizar el proceso en donde se elaboran los permisos que expide
la Subdireccion de Comercio.

Puesto responsable | Elaboracion de Permisos.

Direcciones, areas, Oficialia Mayor y Subdireccion de Comercio.
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados Control de Vendedores Ambulantes.

Documentos o Permisos anuales, tianguis, temporales (provisionales

formatos dependiendo el temporal), formato de tarjeta de informativa,

relacionados formato de oficio de permisos elaborados, formato de listas de
tianguis.

Politicas Marco Juridico.

Producto Final Realizacion de los permisos solicitados en la Subdireccion de

Comercio para realizar y/o ejercer actividades de comercio
cumpliendo con el reglamento de comercio en la via publica del
Municipio de Mazatlan.

A. Explicacién General del proceso:

e Revision general de las renovaciones(permisos) e impresion del
historial de cada uno de ellos.

e Separacion de las solicitudes en anuales, anuales exentos,
tianguis, tianguis exentos (exento de pago es en donde se revisa
tarjeta de inapam, quien es una persona fisica mayor de 60 anos
y/o presenta alguna discapacidad) y temporales.

e Elaboracion de permisos anuales, anuales exentos, tianguis,
tianguis exentos y temporales, utilizando el sistema de control de
vendedores ambulantes.

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021

e Realizar la tarjeta informativa en formato de texto en donde se
explica la cantidad de permisos elaborados, cuanto efectivo se
percibe, cuantos permisos exentos, cuanto se deja de percibir con
estos ultimos.

e Hacer en formato de texto la lista de permisos elaborados por dia
para ser entregado a Oficialia Mayor.

e Elaborar listas de los tianguis en formato de Excel cuando sean
requeridas y/o solicitadas.
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B. Flujo/Mapa del proceso:
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Subdireccion de Comercio

C. Descripcién de actividades

DE MAZATLAN

No.

RESPONSABL
E

ACTIVIDA
D

DESCRIPCIO
N

DOCUMENTOS
RELACIONADO
S

SISTEMA
RELACIONAD
©)

PROCESO,

DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Elaboracion
de Permisos.

Revision
de las
solicitudes

Revision
general
las
renovaciones
(permisos) e
impresion
del historial
de cada uno
de ellos.

de

Solicitudes de
permisos.

N/A

Subdireccion
de Comercio

Elaboracion
de Permisos.

Acomodo
de
solicitudes

Separacion
de las
solicitudes
en anuales,
anuales
exentos,
tianguis,
tianguis
exentos
(exento de
pago es en
donde se
revisa tarjeta
de inapam,
guien es una
persona
fisica mayor
de 60 anos
y/o presenta
alguna
discapacidad

) y
temporales.

Solicitudes de
permisos.

N/A

Subdireccidon
de Comercio

Elaboracion
de Permisos.

Realizacioé
ne

Elaboracion
de permisos

N/A

Control de
Vendedores

Subdireccion
de Comercio
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impresion
del
permisoy
gafete.

anuales,
anuales
exentos,
tianguis,
tianguis
exentos y
temporales,
utilizando el
sistema
control de
vendedores
ambulantes.

Ambulantes

Subdireccidon
de Comercio

Elaboracion
de Permisos.

Realizacié
n de
tarjeta
informativ
a.

Realizar la
tarjeta
informativa
en formato
de texto en
donde se
explica la
cantidad de
permisos
elaborados,
cuanto
efectivo  se
percibe,
cuantos
permisos
exentos,
cuanto se
deja de
percibir con
estos
dltimos.

Formato de
Microsoft Word

N/A

Subdireccion
de Comercio

Elaboracion
de Permisos.

Elaborar
oficio de
permisos
para ser
firmados.

Hacer en
formato de
texto la lista
de permisos
elaborados
por dia para
ser
entregado a
Oficialia
Mayor.

Formato de
Microsoft Word

N/A

Subdireccidon
de Comercio
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t Impresion | Elaborar Formato de Subdireccion
de Permisos. de listas listas de los | Microsoft Excel de Comercio
para tianguis en
inspectore | formato de
sdelos Excel cuando
tianguis. sean
requeridas
y/o
solicitadas.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

Oficialia Mayor y la Ciudadania
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F. Anexos.
Anexos a), b)

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.

=
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 9
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Control de Versiones

01/07/2019

# de | Date: Razdn de revision: Firma:
Revisién:
1 23/04/2019 Estructuracion de Procesos
2 21/06/2019 Homologacién de Formato
3 24/06/2019 Revision para entrega
[
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021 Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor ID
SC-MZT-7
Nombre del Proceso | Entrega y recepcion de | Area/ Subdireccion de
multas. Depto. Comercio

Objetivo del Proceso | Controlar la afluencia de las multas que son solicitadas por los
inspectores adscritos a la Subdireccion.

Puesto responsable | Control de Actas y Multas

Direcciones, areas, Oficialia Mayor y Subdirecciéon de Comercio.

Dependencias o

puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | Sistema de Multas 192.168.100.17:60101/Multas.aspx.

Documentos o Formato de reporte de multas pagadas por dia, formato de
formatos reporte mensual (recaudacion por mes de multas), bitacora de
relacionados control de multas entregadas.

Politicas Marco Juridico.

Producto Final Llevar un control detallado y preciso de las multas que son

entregadas a los inspectores y de igual manera en el recibimiento
de dichas multas elaboradas, para después ser calificadas por el
subdirector de comercio.

A. Explicacién General del proceso:

e Solicitar la calificacion de cada una de las multas al subdirector de
comercio.

e Capturar en el sistema de multas (ya calificadas).

e Registro en bitacora de multas entregadas a los inspectores.

e Retroalimentacion en la base de datos de multas elaboradas (control de
multas elaboradas en Excel).

¢ Monitoreo del stock de multas y contar con multas para el
funcionamiento de la subdireccién de comercio.

e Contar con multas de espectaculos y catamaranes firmadas por la Oficial
Mayor.

e Realizar el reporte diario de multas pagadas (percepcion diaria de
efectivo).

e Cumplir con el reporte mensual de multas que fueron pagadas en el mes
(monto total percibido por mes).

Y
Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 ‘.
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C. Descripcién de actividades
No. | RESPONSABL | ACTIVIDA | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E D N RELACIONADO | RELACIONADO | DIRECCION O
S DEPENDENCI
A
RELACIONAD
O
1 | Control de Calificacio | Solicitar la | Formatos de las N/A Subdireccion
Actasy Multas | nde las calificacion multas de Comercio
multas de cada una
elaborada | de las multas
S. al
subdirector
de comercio.
2 | Control de Captura Captura en el N/A Sistema de Subdireccioén
Actasy Multas | en el sistemma de Multas de Comercio
sistema. multas (ya 192.168.100.17:60
calificadas). 101/Multas.aspx.
3 | Control de Registro Registro en Base de datos N/A Subdireccion
Actas y Multas | de multas | bitacora de Microsoft Excel de Comercio
entregada | multas
S. entregadas a
los
inspectores.
4 | Control de Captura Retroaliment | Base de datos N/A Subdireccién
Actas y Multas | de las acion en la | Microsoft Excel de Comercio
multasen | base de
base de datos de
datos. multas
elaboradas
(control de
multas
elaboradas
en excel).
5 | Control de Revision Monitoreo N/A N/A Subdireccion
Actas y Multas | de los del stock de de Comercio
bloques multasy
de multas | contar con
foliadas. mutas para
el
funcionamie

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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nto de la
subdireccion
de comercio.
Control de Firma de Contar con Formatos de N/A Subdireccion
Actas y Multas | multas de | multas de multas de Comercio
espectacul | espectaculos
osy y
catamard | catamaranes
n. firmadas por
la Oficial
Mayor.
Control de Elaborar el | Realizar el Base de datos N/A Subdireccién
Actas y Multas | reporte reporte Microsoft Excel de Comercio
diario. diario de
multas
pagadas
(percepcion
diria de
efectivo).
Control de Realizacio | Cumplir con | Base de datos N/A Subdireccion
Actas y Multas | n del el reporte | Microsoft Excel de Comercio
reporte de | mensual de
cada mes. | multas que
fueron
pagadas en
el mes
(monto total
percibido por
mes).
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

Oficialia Mayor y Subdireccion de Comercio

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.

Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344

158

MAZATLAN




GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Subdireccion de Comercio

2018 - 2021
F. Anexos.
anexo a)

e |

Identificador Fecha de |a Dependencia
Multa

anexo b)

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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anexo c), d)

Control de Versiones

Fecha: 01/07/2019
Tabla de historia del documento
H# de | Date: Razdén de revision: Firma:
Revisién:
1 23/04/2019 Estructuracion de Procesos
2 21/06/2019 Homologacién de Formato
3 24/06/2019 Revision para entrega
Y
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Tel. 915-80-00 Ext 2340 y 2344 9
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Detallado de Proceso
Dependencia Oficiala Mayor ID
SC-MZT-8
Nombre del Proceso | Archivo de los documentos | Area/ Subdireccion de
de la subdireccion de | Depto. Comercio
Comercio.

Objetivo del Proceso | Realizar el archivo en general de las necesidades que requiera la
subdireccion de comercio.

Puesto responsable | Archivoy Digitalizacion.

Direcciones, areas, Oficialia Mayor y Subdirecciéon de Comercio.

Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados
Sistemas utilizados | N/A realiza solo actividades administrativas dentro de la oficina

Documentos o Formatos de permisos, oficios, tarjetas informativas y/o reportes,
formatos avisos de visitas.

relacionados

Politicas Marco Juridico.

Producto Final Facilitar el archivo y el acomodo de todos los documentos que

impliguen en la Subdireccién de Comercio, como lo es el archivo
de los permisos, oficios, tarjetas informativas y/o reportes. Y
auxiliar en todo momento a cada uno de los colaboradores en la
oficina.

A. Explicacién General del proceso:

e Encarpetar y/o archivar los documentos oficios, tarjetas
informativas y/o reportes.

e Archivo general de los permisos que son tramitados en la
subdireccion de comercio.

e Asistir a la oficina en envid y entrega de oficios relacionados a la
Subdireccion.

e Llenado de bitacora de los diferentes resguardos de los
inspectores.

e Asistir en la entrega de ndmina a los inspectores.

o Auxiliar en digitalizacion de documentos cuando de requiera.

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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B. Flujo/Mapa del proceso:
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C. Descripcién de actividades
No. | RESPONSABL | ACTIVIDA | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E D N RELACIONADO | RELACIONAD DIRECCION O
S O DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Archivo Archivo Encarpetar Oficios, tarjetas N/A Subdireccion
general. y/o archivar informativas y/o de Comercio
los reportes.
documentos.
oficios,
tarjetas
informativas
y/o reportes.
2 | Archivo Archivo Archivo Permisos N/A Subdireccion
general. general de de Comercio
los permisos
que son
tramitados
enla
subdireccion
de comercio.

3 | Archivo Asistencia | Asistirala Oficios internos. N/A Subdireccion
en el oficina en de Comercio
repartode | envidy
oficios. entrega de

oficios
relacionados
ala
Subdireccion

4 | Archivo Elaboraci¢ | Llenado de Bitacora N/A Subdireccion
n de bitacora de de Comercio
bitacora. los diferentes

resguardos
de los
inspectores.

5 | Archivo Entrega Asistiren la Recibos de N/A Subdireccion
de entrega de Néminas de Comercio
noémina. noémina a los

inspectores.
6 | Archivo Digitalizar | Auxiliar en Documentos JPEG, Subdireccién

Benito Juarez S/N (Palacio Federal) Centro Mazatlan, Sinaloa.
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Subdireccion de Comercio

los digitalizacion | varios ACROBAT de Comercio
document | de
0s. documentos
cuando de
requiera.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

Oficialia Mayor y Subdireccion de Comercio
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Anexo a) b) c)

Control de Versiones

Fecha: 01/07/2019
Tabla de historia del documento
H# de | Date: Razén de revision: Firma:
Revision:
1 23/04/2019 Estructuracion de Procesos
2 21/06/2019 Homologacioén de Formato
3 24/06/2019 Revision para entrega
Y
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE EMISION VERSION FECHA DE ENTREGA
Fecha de Actualizacién
20/06/2019 1 20/03/2019
10/09/2019 2
Entregado por:
Firma /sello
MC. Rafael Vinicio Parra Alaniz
Subdirector de Comercio
Recibido por:
Firma / sello
L.C.P. Rafael Padilla Diaz.
Titular de Organo Interno de Control.
Revisado y Aprobado por:
Firma/Sello Firma/sello
Lic. Javier Lira Gonzalez Q.F.B. Luis Guillermo Benitez Torres
Oficial Mayor del H. Ayuntamiento de Presidente Municipal Constitucional
Mazatlan, Sinaloa. de Mazatlan, Sinaloa.
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