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ATENCION Y SOLVENTACION DE QUEJAS

OBJETIVO.
Ofrecer al publico en general la asesoria y solucion, reportes de inconformidades con la explotacién

de permisos de alcoholes.

NORMAS DE OPERACION
e Toda queja debera presentarse por escrito ante las autoridades correspondientes, informando
debidamente el domicilio donde se encuentra la venta, firmando de conformidad todos los
afectados y si cuenta con sello estamparlo en el documento.
e Se mantendra el anonimato de la persona quejosa.
e El horario para revision y recepcion de los documentos para el tramite correspondiente es de:

09:00 a 15:00 Hrs de lunes a viernes.

e Para hacer consultas o aclaraciones al respecto es llamando al teléfono

(01-311) 2-12-75-33.
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- FECHA DE AUTORIZACION HOJA | DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 05 I NOV | 2012 1 2
PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SOLVENTACION DE QUEJAS Iggltl)blil?m
AREA: DIRECCION GENERAL DE INGRESOS |DEPARTAMENTO DE ALCOHOLES
RESPONSABLE | ACT: DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
No. DOCTO.
ENCARGADO DE y Recibe queja por escrito del contribuyente y turna al
TRAMITE coordinador de inspectores.
5 Llena formato y la agenda para su desahogo. -FORMATO DE
COORDINADOR QUEJA
DE
INSPECTORES 3 Designa inspector y le entrega datos de queja -FORMATO DE
9 p y J queja. QUEJA
: : -FORMATO DE
4 Recibe queja con datos completos. QUEJA
Procede a identificar y vigilar el establecimiento de
5 la queja.
INSPECTOR
NO ENCUENTRA VIOLACIONES A LA LEY.
Realiza volante de visita, asentando que en el |-VOLANTE DE
6 establecimiento no se detecté ninguna violacién a| VISITA
la ley, previa identificacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
SI ENCUENTRA VIOLACIONES A LA LEY.
7 -ACTADE
Realiza acta de infraccidon y se clausura previa| INFRACCION
identificacion.
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< FECHA DE AUTORIZACION HOJA | DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 05 | NOV | 2012 2 ’ 2
PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SOLVENTACION DE QUEJAS ggltl)blil?m
AREA: DIRECCION GENERAL DE INGRESOS | DEPARTAMENTO DE ALCOHOLES
RESPONSABLE | ACT- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES e
No. DOCTO.
. -VOLANTE DE
INSPECTOR 8 Procede a entregar reporte al Coordinador de VISITA O ACTA
Inspectores. DE
INFRACCION
Recibe reporte y lo archiva para solventar la queja -VOLANTE DE
COOR[[))IIIE\IADOR 9 VISITA O ACTA
DE
INSPECTORES FIN DE PROCEDIMIENTO INFRACCION
VALIDO ELABORO AREA RESPONSABLE AUTORIZO
Director de Director Administrativo
Normatividad

Jefe de Departamento Director General de
de Alcoholes

Ingresos

Lic. Rodrigo Salvador

Maciel Chavez

M.A. Raul Ernesto
Polanco Plazola.

Lic. Carlos Federico
Vazquez Chavez.

Lic. Orlando Antonio
Jiménez Nieves
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
05 | NOV 2012 1 2
. . cODIGO
PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SOLVENTACION DE QUEJAS
DGI DA/03
AREA: DIRECCION GENERAL DE INGRESOS DEPARTAMENTO DE ALCOHOLES
ENCARGADO COORDINADOR DE INSPECTORES INSPECTOR
INICIO
™
Recibe queja por escrito del
contribuyente y turna al coordinador de
inspectores.
SENO)
Llena formato y la agenda para su
desahogo.
FORMATO DE
QUEJA
A 4

Designa inspector y le entrega
datos de queja

FORMATO DE
QUEJA

1

Recibe queja con datos
completos.

FORMATO DE
QUEJA

Procede a identificar y vigilar el
establecimiento de la queja.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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¥ FINANZAS HAYARIT

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
05 | NOV 2012 2 2
) ) CODIGO
PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SOLVENTACION DE QUEJAS
DGI DA/03
AREA: DIRECCION GENERAL DE INGRESOS DEPARTAMENTO DE ALCOHOLES
ENCARGADO COORDINADOR DE INSPECTORES INSPECTOR

O)

Realiza volante de visita asentando
que en el establecimiento no se
detectd ninguna violaciéon a la ley,
previa identificacion.

A N
TERMINA

VOLANTE DE
VISITA

¢ Encuentran
Violaciones a la
Ley?

Si
O
Realiza acta de

infraccion y se clausura
previa identificacion

ACTA DE

INFRACCION

‘

Procede a
reporte al Coordinador de
Inspectores

entregar

VOLANTE DE

VISITA O ACTA
DE INFRACCION

A 4 @

Recibe reporte y lo
archiva para solventar la
queja

VOLANTE DE
VISITA O ACTA
DE INFRACCION

A 4

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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QUEIJA
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Fecha: (1)

Persona u oficina que envia el oficio:

(2)
No. de oficio:
(3)
Asunto o Queja:
(4)
Domicilio:
(5)
Municipio:
(6)
Pendiente por atender
Estado del oficio: (7) Solventado con acta
Volante de visita
No se encontrd nada
Solventada con acta No.:
(8)
Quien atendio la queja:
)

Turnada al Inspector:
(10)
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QUEJA

(Guia de Llenado)

1.- Dia, Mes y afio en que se recibe la queja.

2.- Persona, Asociaciéon o comité que envia la queja.

3.- El nUmero de oficio si se recibe de oficina

4 .- Se toman todas las observaciones de la queja

5.- Domicilio en que se esté teniendo la inquietud de la queja
6.- Municipio en que se esté teniendo la inquietud de la queja
7.-Marcar con “X” el estatus ya que se fue a revisar

8.- Numero de acta de infraccion

9.- Nombre completo de quien atendio la queja

10.- Nombre completo del inspector que se asigné la queja
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v iabzas MAY BRET
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M2 0080

(1) _ _ (2) (3)
FOLII MO s o PERMIS O Na, REC.
NONBIRE: - (4)
DORHCRI; — s ~ (5)
€HRO; B () I
INSPECTOR: (7)
ACTA DE VISITADE INSPECGION PARA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES
COMTENIDAS £ LALEY QUE REGULA LOS ESTABLEGIMIENTOS DEDICADOS A LA PROCUCCION,
ALMAGENAMIENTO, ISTRIBUCION Y ENAJERACION DT BEBIDAS ALCOHOLICAS
DEL ESTADO UE NAYARIT
(8) R (9)
EH MURICIRIO DE NAY, LOS ©
v (10

BJECUTVO BEL GOBIERNG DIL ESTALO DE NAYARIT, Y EN CUMPLIMIENTO A LA ORDEN DB VISITA
COMTENIDA BN EL OFICI Mo, JDEFECHA _ EXPEDHDA POR
DIRECTOR GEMERAL DE INGRESOS CON 1,48 FACULTADES QUE LE
CONFIERENEOS ARTICULOS 1V 40 DE LALEY EN CHAY ELARTICULD 15 FRACCION XX DE( RESGLAMENTO
INTEROR DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACIGN V FINANZAS DEL £6TADC OE NAYARIT, MISMA QUE ES
NOTIFICADA ¥ REGIBE EN EL MGMENTD DE LA DILIGEMGIA LA PERSONA CON QUIEN SE ENTIENDE FARA
T LG PORLO QUE SE HACE COMSTARQUE SIENDOLAS_ HORASDELDIA_ DELMESDE

i _DEL ARIO , NOS CONSTITUIMOS LEGALMENTE EN EL
CIMICILIO ANTES CITARO Y CERCICRANDONGS GQUE ES EL DOMICILIO
CORRECTO

R — (12 DONDE
DPERAUNANEGOCIAGIONDE (13) e YHREVIA
DENTIFICAGION  OFICIAL COM FOTOGRAFIA IMSPECTORER  CON  CREDENCIAL(ES)
MO 14 , EXPEDIDA (S} POR EL

MEE . SECRETARIO  (15)
DE ADRIISTRACION ¥ FINANZAS DEL COBIERNO DEL TSTADD D NAYARTT, £ .

N ... DEL ARO . CON VIGENCIA AL DE

e DEL ABID ) | CONLAS FACULTADES GUE LE OTORGALAFRACLION X1 DEL

MICULG 6 DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARLY DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DEL
ESTADO DE NAYARTT ¥ D GONFORMIDAD CON EL ARTICULD 41 NE LA LEV BN GITA, REQUERS LA
PRESENCIADEL TITULARELC.

o MISAO QUE (17) a]
51 REFRESENTANYE LEGAL EL G, o _
WESMD CHIE . . DENSU
CASO DE PIRSONA QUE SE ENCUENTRE AL FREM™™ —7° ESTABLESIMIENTO EL
o (18) . POR LO QUE SE

ENTIENDE LA PRESENTE DILIGENCIA .J‘:_ INSPECCION CON
QUIEN MANIFESTOTENER ELCARACTERDE

IDENTIFICANDOSE
GOk ARTE CHIIEN 3E EFECTUO LA IBENTIFICACION ©
CORRESFPOMDIENTE DEL DS INIPECTOR (ES),

BARA TAL BFECTD OELLEVAMTAMIENTO SE LA FRESENTE ACTA Y U8 CONFORMDAD CORN LA FRACCION
Y DEL ARTICULD 42 OF LA LEY BN CITA, SE PROGEDE A SOLICITAR AL VISITADD A DESIGNACION DE DOS
TEETIGOE, ¥V &F LF APERCIBE QUE DE NO HACERLD SERAN NOMBRADDS POR LOS SUSCRITOS,
IMEPECTORES, GUIERN MANIFIESYA QUE:

(19) MISMO QUE NOMBRA (30N
3. QUIEN SE IDENTIFICA

GUIEN  BE  DENTIFIGA
ZOM; e . ; BF REGQUIERE FARA QUE
FiHIBA EN LOS TERMINOS DEL ARTICULC 47 DE LA LEY EN CITA. ORKINAL DEL PLWISO CE
FUNCIONOGMIENTOVAGENTE ¥ EL REFRENDD ANUAL, PRESENTANDO £L GONTRIBUYENTE LA SIGUIENTE
DOCUMENTAT KN

(20)

T R R R AT R N T

T T (R MR T R A T T R e 12
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DRELELLD DIE NG ENER

) 3% QGED

VMAVEZ EMTERADD BE LAVISITA, ELVISITADGO ENUSD TE LAPALASRA, NMANIFIESTA:

PARA DEJAR CTNSTANCES DE (0% HECHDS DE LA PRESENTE VISITA, SE PROCEDE A LEVANTAR A
PRESENTE:
(21) ACTA

(22) INVEMTARIO

NO HABHENDKD AR GUE HACER COMETAR, SIENDOLAS
QUE ST ATTUA, A POR TERMINALS LA VISITA:
PREVIA LLCTURA DELAPRESENTE ACTA, FIRMAN LOS GQUE LA INTERVIENEN; POR Y ARTE LA
PRESENCIA OE LOS TESTICOS QUEDANTE, DE SONFORMDAL CON £ ARTICULO 42 FRACCION Vi
DELA LEY ENCIA, S HACEENTREGA DE COPIA DEL ACTA AL VISITADND,

HORAS BN FL LUSAR Y FECKA EN

(24)

TTIMSPECTOR INSPECTOR

TESTIGO - R TESTIGO

EL VIi®iTADBO
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01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.
09.
10.
. Hora, mes, dia y afio.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
. Se deja constancia de los hechos de la presente visita.

11

21

E‘S)'IF.E)':}"I?EDIEkaT SECRETARLA DE ADPIMISTRACHN

¥ FINANZAS NAYARIT

ACTA DE INFRACCION

(Guia de Llenado)

Numero de folio.

Numero de permiso.

Registro Federal de Contribuyentes.
Nombre.

Domicilio.

Giro.

Nombre del inspector.

Localidad.

Municipio.

Nombre de los inspectores.

Domicilio citado.

Donde opera un giro de.

Identificacion de los inspectores con credencial.

Credencial expedida por el Secretario de Administracion y Finanzas.
Fecha de toma de esta nueva administracion.

Se requiere la presencia del titular, o del representante legal.
Persona que se encuentra al frente del negocio, con identificacion.
Se le solicita al contribuyente nombre dos testigos.

El contribuyente presenta documentacion.

22 .En caso de decomiso, se relaciona el inventario.

23.
24.

Hora, lugar y fecha de término de la presente acta.
Firmas de inspectores, testigos, y del contribuyente visitado.
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Permaiso BN, e . (2) ............................ e
VOLANTE DE VISITA
NOMBRE e e e (3) .............................
sro_______ (4
pomicte . ) -
RECALDACION (©) MUNICIPIO (7)
ORSERVACIONES (8)
©) A . DE DELARG
(10) (11)
CONTRIBUYENTE INSPECTOR
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VOLANTE DE VISITA

(Guia de Llenado)

1.- Zona.

2.- Numero de permiso.

3.- Nombre del contribuyente.

4.- Giro.

5.- Domicilio del permiso que se explota.
6.- Recaudacion a la que pertenece.

7.- Municipio.

8.- Observaciones que verifica el inspector.
9.- Fecha de elaboracion.

10.- Firma del contribuyente.

11.- Firma del inspector.
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