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OBJETIVO 
 

 
Revisar a los contribuyentes que utilicen sus permisos de acuerdo al giro y domicilio solicitado. 
 
 
NORMAS DE OPERACIÓN 
 

 

 El personal del departamento de alcoholes realizará visitas de inspección por todo el estado, 
para verificar que todos los contribuyentes en el ramo  funcionen de acuerdo al giro y domicilio 
solicitado, para así tener un padrón  confiable.  
 

 El horario de visita a los contribuyentes es indistinto, y de lunes a domingo. 
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 RESPONSABLE 
ACT. 
No. 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
FORMATO O 

DOCTO. 

INSPECTOR 

1 Localiza establecimiento. 
 

2 
 
Procede a identificarse con el encargado. 
 

 

3 
 
Solicita documentación (permiso) y la revisa, así 
como también el establecimiento. 

 

4 

NO ENCUENTRA VIOLACIONES A LA LEY. 
 
Elabora volante de visita asentando que en el 
establecimiento no se  detectó ninguna violación a 
la ley,  previa identificación. 
 
TERMINA PROCEDIMIENTO 

-FORMATO DE 
VOLANTE DE 
VISITA 

5 

SI ENCUENTRA VIOLACIONES A LA LEY. 
 
Realiza acta de infracción y se clausura previa 
identificación. 

-ACTA DE 
INFRACCIÓN 

6 
Procede a la entrega de reporte al Coordinador de 
Inspectores 

-VOLANTE DE 
VISITA O ACTA 
DE 
INFRACCIÓN 

COORDINADOR 
DE 

INSPECTORES 
7 

Recibe reporte, (actas o volante) y los archiva. 
 
FIN DE PROCEDIMIENTO 

 
-VOLANTE DE 
VISITA O ACTA 
DE 
INFRACCIÓN 

 

 

VALIDÓ ELABORÓ ÁREA RESPONSABLE AUTORIZÓ 

 
Director de 
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Lic. Rodrigo Salvador 
Maciel Chávez 

 
Director Administrativo 

 
 
 
 
 

M.A. Raúl Ernesto 
Polanco Plazola. 

 

 
Jefe de Departamento 

de Alcoholes 
 
 
 
 

Lic. Carlos Federico  
Vázquez Chávez.   

 

 
Director General de 
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Lic. Orlando Antonio 
Jiménez Nieves 
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FIN

Procede a la entrega de reporte al 
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VOLANTE DE VISITA 
 

(Guía de Llenado) 
 
 
1.- Zona. 
 
2.- Número de permiso. 
 
3.- Nombre del contribuyente. 
 
4.- Giro. 
 
5.- Domicilio del permiso que se explota. 
 
6.- Recaudación a la que pertenece. 
 
7.- Municipio. 
 
8.- Observaciones que verifica el inspector. 
 
9.- Fecha de elaboración. 
 
10.- Firma del contribuyente. 
 
11.- Firma del inspector. 
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ACTA DE INFRACCIÓN 
 

(Guía de Llenado) 
 
 
01. Número de folio. 
02. Número de permiso. 
03. Registro Federal de Contribuyentes. 
04. Nombre. 
05. Domicilio. 
06. Giro. 
07. Nombre del inspector. 
08. Localidad. 
09. Municipio. 
10. Nombre de los inspectores. 
11. Hora, mes, día y año. 
12. Domicilio citado. 
13. Donde opera un giro de. 
14. Identificación de los inspectores con credencial. 
15. Credencial expedida por el Secretario de Administración y Finanzas. 
16. Fecha de toma de esta nueva administración. 
17. Se requiere la presencia del titular, o del representante legal. 
18. Persona que se encuentra al frente del negocio, con identificación. 
19. Se le solícita al contribuyente nombre dos testigos. 
20. El contribuyente presenta documentación. 
21. Se deja constancia de los hechos de la presente visita. 
22.En caso de decomiso, se relaciona el inventario. 
23. Hora, lugar y fecha de término de la presente acta. 
24. Firmas de inspectores, testigos, y del contribuyente visitado.  
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