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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito ser una guia clara y especifica que garantice la dptima
operacion y desarrollo de las diferentes actividades de la Direccion de Publicidad, a fin de que éste sirva como
instrumento de apoyo y mejora institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada
actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo.

Este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten variaciones en la ejecucién de los
procedimientos, en la normatividad establecida o bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad de este.

OBJETIVO

El objetivo de la realizacion de este Manual de Procedimientos para la Direccion de Publicidad es mantener
sistematicamente los pasos a seguir en cada actividad que se realiza en la Direccion, con el fin de llevar un control,
para dar cumplimiento a nuestro plan de trabajo y mantener un orden.

MARCO JURIDICO

i) Federal
= Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos. Articulo 115

ii) Estatal
= Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
= |ey para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla.
= Reglamento de la Ley para la Proteccién del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado
de Puebla, en Materia de Prevencidn y Control de la Contaminacién Visual.

iii) Municipal
= Reglamento para la Proteccion del Ambiente del Municipio de Cuautlancingo, en Materia de Prevencion
y Contaminacion Visual.
= Reglamento para el Equilibrio Ecoldgico, Proteccién del Ambiente y el Desarrollo Sustentable del
Municipio de Cuautlancingo, Puebla.
= Ley de Ingresos del Municipio de Cuautlancingo, para el Ejercicio Fiscal 2022.
= Reglamento de Industria y Comercio para el Municipio de Cuautlancingo.
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IV.  DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN GENERAL

= Procedimiento para expedicion de autorizacion de Publicidad.

= Procedimiento para expedicion de autorizacion de espectaculares y vallas publicitarias.
= Procedimiento para expedicion de autorizacidn de colocacién de pendones.

= Procedimiento para expedicion de autorizacion por Refrendo de Publicidad.

= Procedimiento para inspeccion domiciliaria de anuncios publicitarios.

=  Procedimiento para limpieza de publicidad obsoleta e irregular.

= Procedimiento para Clausura o retiro de anuncio.
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V.  FICHA DE LOS PROCEDIMIENTOS EN PARTICULAR

1. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE EXPEDICION DE AUTORIZACION DE PUBLICIDAD.

Nombre del | Expedicion de autorizacién de Publicidad.
Procedimiento:
Objetivo: Regular la publicidad colocada de anuncios y carteles o la realizacién de algun tipo de publicidad sea esta

su actividad habitual o la realicen de forma esporadica.

Reglamento para la proteccion del ambiente del municipio de Cuautlancingo, en materia de prevencion y
contaminacion visual.

La orden de cobro sera generada en cuanto se tenga la documentacion completa de los requisitos para la
Autorizacion de anuncios Publicitarios. La Autorizacion de anuncios seré entregada siguiente dia habil una vez
que el contribuyente presente la factura emitida por la caja de tesoreria municipal.

Fundamento legal:

Politicas de operacion:

Tiempo promedio de | 2 dias habiles.
gestion:
Descripcion del | Expedicién de Autorizacién de anuncios publicitarios, ya sea anual, mensual, provisional o por evento.
procedimiento:
Responsable No. Actividad DFormato ° Tantos
ocumentos
Asistente 1 Entrega la Solicitud de autorizacion para la colocacion | Solicitud de copia
de anuncios publicitarios y los requisitos para | Publicidady
anuncios temporales o permanentes. Requisitos para
colocacién de
anuncios
Asistente 2 Recepcion de solicitud de autorizacién para la copia
colocaciéon de anuncios publicitarios debidamente |  Solicitud de
llenada y la documentacion requerida para el tramite, | Publicidad y
en caso de que este incompleta se devuelve hasta | Documentacion
que cumpla con los requisitos.
Director 3 Revision de Solicitud y documentacion recibida, |  Solicitud de copia
catalogando el anuncio. Publicidad y
Documentacion
Director 4 Si toda la documentacién esta en orden y cumple con | Orden de cobro original
las especificaciones técnicas, se elaborara la orden impresa
de cobro de los derechos a pagar por la expedicion
de Autorizacion de anuncios en el SISTEMA DE
GESTION MUNICIPAL.
Caja de Tesoreria 5 El contribuyente acude con la orden de cobro impresa | Orden de cobro original
Municipal y realiza el pago o presenta su comprobante de impreso y
Transferencia o depdsito bancario impreso, para su | Comprobante
validacion y posteriormente el timbrado de su factura. deposito
impreso
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Asistente 6 Se recibe la factura emitida por la caja de tesoreria Factura Original y copia
municipal y se procede a elaborar el llenado de la
Autorizacién por la colocacidn de Publicidad.
Asistente 7 Se pasa la autorizacion llenada y con su factura al Facturay Copiadela
director para su revisién, autorizacion, firma y sello. | Autorizacion de | facturay copia de
publicidad la autorizacién de
firmada y Publicidad
sellada
Asistente 8 Entrega la Autorizacion firmada y sellada al Autorizacion de Original
Contribuyente y solicita que firme en la copia de la publicidad

autorizacion acuse de recibido.

FIN
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1.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA EXPEDICION DE AUTORIZACION DE PUBLICIDAD.

Asistente

Director

Caja de Tesoreria Municipal

Recepcion de
Solicitud y
Documentacion

Solicitud y
documentos
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Cobro
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factura y
Autorizacion
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o
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| original

Pagina 7 de 26



Clave: CU.CM/MP.004/DP

N,
’g& ;l GOBIERNO o
‘gw H MUNICIPAL Manual de Procedimientos

CUAUTLANCINGO 2021-2024

Direccion de Publicidad Afio de elaboracién: 2021

2. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE AUTORIZACION DE ESPECTACULARES Y VALLAS
PUBLICITARIAS.

Nombre del | Expedicién de autorizacion de espectaculares y vallas publicitarias.

Procedimiento:

Objetivo: Regular la publicidad colocada de anuncios y carteles o la realizacidn de algun tipo de publicidad sea esta
su actividad habitual o la realicen de forma esporadica.

Fundamento legal: Reglamento para la proteccion del ambiente del municipio de Cuautlancingo, en materia de prevencion y
contaminacion visual.

Politicas de operacion: | La orden de cobro serd generada en cuanto se tenga la documentacién completa de los requisitos para la
Autorizacién de anuncios Publicitarios, asi como el dictamen de proteccion Civil, Dictamen de impacto ambiental
favorable y péliza de seguro de responsabilidad civil y dafios causados a terceros vigente. La Autorizacidn de
anuncios sera entregada siguiente dia habil una vez que el contribuyente presente la factura emitida por la
caja de tesoreria municipal.

Tiempo promedio de | 2 dias héabiles.

| gestion:
Descripcion del | Expedicién de Autorizacion de anuncios publicitarios, ya sea anual, mensual, provisional o por evento.
procedimiento:
Responsable No. Actividad DFormato ° Tantos
ocumentos
Asistente 1 Entrega la Solicitud de autorizacién para la colocacion | Solicitud de copia
de anuncios publicitarios y los requisitos para | Publicidady
anuncios temporales o permanentes. Requisitos para
colocacion de
anuncios
Asistente 2 Recepcion de solicitud de autorizaciéon para la copia
colocaciéon de anuncios publicitarios debidamente |  Solicitud de
llenada y la documentacion requerida para el tramite, | Publicidad y
en caso de que este incompleta se devuelve hasta | Documentacion
que cumpla con los requisitos.
Director 3 Revision de Solicitud, documentacion, dictamen de Solicitud de copia
proteccion civil y Dictamen de impacto ambiental | Publicidad y
favorable, pdliza de seguro de responsabilidad civil y | Documentacion
dafios causados a terceros vigente.
Director 4 Si toda la documentacion esta en orden y cumple con | Orden de cobro original
las especificaciones técnicas, los dictamenes impresa
favorables emitidos por Proteccion civil y ecologia, se
elaborara la orden de cobro de los derechos a pagar
por la expediciéon de Autorizacién de anuncios en el
SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL.
Caja de Tesoreria 5 El contribuyente acude con la orden de cobro impresa | Orden de cobro original
Municipal y realiza el pago o presenta su comprobante de impreso y
Transferencia o depdsito bancario impreso, para su | Comprobante
validacion y posteriormente el timbrado de su factura. deposito
impreso
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Asistente 6 Se recibe la factura emitida por la caja de tesoreria Factura Original y copia
municipal y se procede a elaborar el llenado de la
Autorizacién por la colocacidn de Publicidad.
Asistente 7 Se pasa la autorizacion llenada y con su factura al Facturay Copiadela
director para su revisién, autorizacion, firmay sello. | Autorizacion de | facturay copia de
publicidad la autorizacién de
firmada y Publicidad
sellada
Asistente 8 Entrega la Autorizacion firmada y sellada al Autorizacion de Original
Contribuyente y solicita que firme en la copia de la publicidad

autorizacion acuse de recibido.

FIN
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA EXPEDICION DE ESPECTACULAR Y VALLAS PUBLICITARIAS.

Asistente

Director

Caja de Tesoreria Municipal

A 4
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Documentacion
Solicitud y

l documentos

¢ Cumple con
los requisitos y
especificacione
s técnicas?

¢ Cumple con los
dictdmenes

favorables y péliza

de seguro vigente?

no

g

Se recibe Revision y cotizacion,
documentacion catalogando el
anuncio
ici Solicitud y
Solicitud y
documentacion documentos
\ 4
Se devuelve documentacion Se genera la orden
hasta que estén completos o de cobro
autorizados
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3. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE EXPEDICION DE AUTORIZACION DE COLOCACION DE
PENDONES.

Nombre del | Expedicién de autorizacion de colocacién de pendones.
Procedimiento:
Objetivo: Regular la publicidad colocada de anuncios y carteles o la realizacion de algun tipo de publicidad sea esta

su actividad habitual o la realicen de forma esporadica.

Fundamento legal:

Reglamento para la proteccion del ambiente del municipio de Cuautlancingo, en materia de prevencion y
contaminacion visual.

Politicas de operacion:

El permiso se otorgara cuando cumpla con los lineamientos con el Art. 40 Fracciones |y Il, del reglamento
para la proteccion del ambiente del municipio de Cuautlancingo, en materia de prevencion y contaminacion
visual.

La orden de cobro sera generada en cuanto se tenga la documentacién completa de los requisitos para la
Autorizacién de anuncios Publicitarios. La Autorizacidn de anuncios sera entregada siguiente dia habil una vez
que el contribuyente presente la factura emitida por la caja de tesoreria municipal.

Tiempo promedio de

2 dias habiles.

| gestion:
Descripcion del | Expedicién de Autorizacion de anuncios publicitarios, ya sea anual, mensual, provisional o por evento.
procedimiento:
Responsable No. Actividad DFormato ° Tantos
ocumentos
Asistente 1 Entrega los requisitos para la colocacion de | Requisitos para copia
pendones. colocacién
pendones
Asistente 2 Recepcion de escrito libre para la colocacién de copia
pendones y la documentacién requerida para el | Escrito libre y
tramite, en caso de que este incompleta se devuelve | Documentacion
hasta que cumpla con los requisitos.
Director 3 Revisién de escrito y documentacion recibida, Solicitud de copia
cumpliendo con los lineamientos con el Art. 40 | Publicidad y
Fracciones | y I, del Reglamento para la proteccién | Documentacién
del ambiente del municipio de Cuautlancingo, en
materia de prevencion y contaminacién visual.
Director 4 Si toda la documentacion esta en orden y cumple | Orden de cobro original
con los lineamientos se elaboraré la orden de cobro impresa
de los derechos a pagar por la expedicion de
Autorizacion de anuncios en el SISTEMA DE
GESTION MUNICIPAL.
Caja de Tesoreria 5 El contribuyente acude con la orden de cobro | Orden de cobro original
Municipal impresa y realiza el pago o presenta su impreso y
comprobante de Transferencia o deposito bancario | Comprobante
impreso, para su validacion y posteriormente el deposito
timbrado de su factura. impreso
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Asistente 6 Se recibe la factura emitida por la caja de tesoreria Factura Original y copia
municipal y se procede a elaborar el llenado de la
Autorizacion por la colocacion de Publicidad.
Asistente 7 Se pasa la autorizacién llenada y con su factura al Facturay Copiadela
director para su revision, autorizacion, firma y sello. | Autorizacion de | facturay copia de
publicidad la autorizacion de
firmaday Publicidad
sellada
Asistente 8 Entrega la Autorizacién firmada y sellada al | Autorizacién de Original
Contribuyente y solicita que firme en la copia de la publicidad
autorizacion acuse de recibido.

FIN
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Asistente Director Caja de Tesoreria Municipal
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4. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE AUTORIZACION POR REFRENDO DE PUBLICIDAD.

Nombre del Procedimiento:

Expedicion de autorizacién por refrendo de Publicidad

Objetivo:

Regular la publicidad colocada de anuncios y carteles o la realizacidn de algun tipo de publicidad sea
esta su actividad habitual o la realicen de forma esporadica.

Fundamento legal:

Reglamento para la proteccion del ambiente del municipio de Cuautlancingo, en materia de prevencion
y contaminacion visual.

Politicas de operacion:

La orden de cobro sera generada en cuanto se tenga la documentacion completa de los requisitos para la
Autorizacion de anuncios Publicitarios. La Autorizacion de anuncios sera entregada siguiente dia habil una
vez que el contribuyente presente el recibo del pago correspondiente (Factura).

Tiempo promedio de
gestion:

2 dias habiles.

Descripcion del
procedimiento:

Expedicion de autorizacion por Refrendo de Publicidad de anuncios publicitarios, ya sea anual,

mensual, provisional o por evento.

Responsable No. Actividad DFormato ° Tantos
ocumentos
Asistente 1 Recepcion de permiso por Autorizacién de anuncios | Permiso por 1 copia
publicitarios para refrendar de afio (s) posteriores, si el | Autorizacién
permiso cuenta con toda la informacién necesaria para
realizar el calculo del refrendo, se entrega la
documentacion al director para generar la orden de
cobro, de lo contrario se solicita la documentacion
necesaria y se le agenda una cita con el director.
Director 2 Revision de la documentacion recibida y elaboracionde | Orden de
la orden de cobro de los derechos a pagar por la cobro
expedicién de Autorizacién de anuncios en el SISTEMA impresa
DE GESTION MUNICIPAL.
Caja de Tesoreria Municipal 3 El contribuyente acude con la orden de cobro impresay |  Orden de
realiza el pago o presenta su comprobante de Cobroy
Transferencia o depdsito bancario impreso, para su | comprobante
validacion del pago y posteriormente el timbrado de su | de la forma
factura. de pago
Asistente 4 Se recibe el comprobante de pago (factura) y se Factura Original y
procede a elaborar el llenado de la Autorizacion por la impresa copia
colocacién de Publicidad.
Director 5 Revisa, autoriza, firma y sella la autorizacién con su | Autorizacion Original y
respectivo comprobante de pago (factura). de anuncios copia
publicitarios
Asistente 7 Se entrega la Autorizaciéon firmada y sellada al | Autorizacion Original y
Contribuyente. Original Copia

FIN
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4.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE EXPEDICION DE AUTORIZACION POR REFRENDO DE PUBLICIDAD.

Asistente

Director

Caja de Tesoreria Municipal
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5. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE INSPECCION DOMICILIARIA DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS.

Nombre del Procedimiento: ., . . L
Inspeccidn domiciliaria de anuncios publicitarios
Objetivo: Verificar mediante una inspeccion domiciliaria, para comprobar que esté cumpliendo con su permiso para
la colocacion de publicidad en su establecimiento.
Fundamento legal: Reglamento para la proteccién del ambiente del municipio de Cuautlancingo, en materia de prevencion y
contaminacion visual
Politicas de operacion: Portar acreditacién del personal del ayuntamiento, mencion de plazo para acudir a la oficina para pedir
informes, requisitos para dicha licencia.
gmm promedio de | 45 yias habiles.
Descripcion del | Presentacion con el contribuyente, preguntar si tiene la licencia y revisar el vencimiento, explicar si es
procedimiento: refrendo 0 nueva licencia, entregar citatorio, firma de recibido, sacar foto de la publicidad que esta en
establecimiento.
Responsable No. Actividad DFormato ° Tantos
ocumentos
Inspector 1 Se solicita al contribuyente la Autorizacion por la | Autorizacién Original
colocacién de anuncios publicitarios.
Inspector 2 Se revisa que la Autorizacion este vigente, en caso de Citatorio Original y
que no, se procede a llenar citatorio. copia
Inspector 3 Se entrega el citatorio al contribuyente, y le comenta que Citatorio
tiempo tiene para ir a entregar la documentacion para la
autorizacién.
Contribuyente 4 Firma de acuse de recibido del citatorio Citatorio Original y
copia
Asistente 5 El Contribuyente acude a la cita con la documentacién, No aplica No aplica
en caso de faltar documentos se le asigna otra fecha.
FIN
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE INSPECCION DOMICILIARIA DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS.

Inspector Contribuyente Asistente
A 4
Revision de licencia de
publicidad
o Recibe y firma > Rte(t:ibg
Se > de citatorio cliatorio
firmado
produce L
. . . Citatorio con
tha o citatorio acuse de
autorizacion
esta vigente? Eoto d? recibido
citatorio
si
v
Se asigna fecha de
< entrega de
documentos
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6.FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE PROCEDIMIENTO PARA LIMPIEZA DE PUBLICIDAD OBSOLETA E IRREGULAR.

Nombre del Procedimiento: | Limpieza de publicidad obsoleta e irregular
Objetivo: Mantener el territorio municipal limpio de contaminacion visual mediante campafias de limpieza
semanales, mensuales y trimestrales.
Fundamento legal: Reglamento para la proteccién del ambiente del municipio de Cuautlancingo, en materia de prevencion y
contaminacion visual.
Politicas de operacion: Anuncios dafiados y caducados o todo lo que este irregular.
T|em.y?o. promedio de Variable.
gestion:
Descripcion del | Se recorren las calles de la ruta decidida en donde se retiran pendones y todo tipo de anuncios en postes
procedimiento: de alumbrado publico, telefonia, mallas ciclénicas y lotes baldios.
Responsable No. Actividad DFormato ° Tantos
ocumentos
Director 1 Organiza rutas de limpieza de acuerdo con el grado de Mapeo Copia
contaminacién visual.
Aucxiliar administrativo 2 Entrega listado de pendonearia que se encuentra Base de Copia
regular para no retirarla. Datos
Inspectores 3 Toman la herramienta necesaria para la actividad. No aplica No aplica
Inspectores 4 Recibe la ruta a limpiar, su herramienta, el listado de lo No aplica No aplica
que no se va a retirar y se dirigen a su &rea asignada
Inspectores 5 Llega al lugar asignado y baja su herramienta. No aplica No aplica
Inspectores 6 Inicia el trabajo tomando evidencia fotografica de cémo No aplica No aplica
se encuentra la calle.
Inspectores 7 Deja el poste 0 malla ciclonica completamente limpio de No aplica No aplica
publicidad
Inspectores 8 Vuelve a tomar evidencia fotografica de como quedo No aplica No aplica
después de la limpieza del poste o malla ciclonica.
Inspectores 9 Se recoge la basura y se coloca en la unidad mavil. No aplica No aplica
Inspectores 10 Continua su ruta asignada hasta terminar. No aplica No aplica
Inspectores 11 Al terminar de limpiar toda su ruta asignada se vuelve a No aplica No aplica
tomar evidencia fotogréfica incluyendo la unidad mévil.
Inspectores 12 Se dirige hacia el depdsito de residuos de manejo | No aplica No aplica
especial de la direccién de ecologia.
Inspectores 13 Se entregan los residuos para manejo especial y No aplica No aplica
disposicion final.
Inspectores 14 Regresa de la jornada laboral y hace entrega de la No aplica No aplica
herramienta de trabajo y recoge su vale de resguardo.
Inspectores 15 Entrega al director el informe de lo retirado No aplica No aplica
Subdirector 16 Recibe la evidencia fotografica de la publicidad retirada. Archivos No aplica
digitales
FIN
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA LIMPIEZA DE PUBLICIDAD OBSOLETA E IRREGULAR.

Director Subdirector

Organiza rutas de g
limpieza

Inspector

Entrega listado de
Publicidad regularizada

Toman herramienta necesaria |
para la actividad

v

Recibe la ruta a limpiar,
herramienta, listado de lo
regularizado y se dirigen a su
area asignada

v

Llega al lugar asignado y baja
su herramienta

v

Toma evidencia fotografica de
como se encuentra la calle

v

Limpia el poste o malla
ciclonica de la publicidad

v

Recoge la basura y la deposita
en la unidad mvil

v

Continua hasta terminar la ruta

v

Se dirige al depésito de
residuos

v

Se entregan los residuos para
disposicion final

v

Regresan de la jornada laboral o Se entrega un informe de lo
y se entregan la herramienta retirado
de trabajo

Recibe la evidencia fotografica
de lo retirado
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7. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA CLAUSURA O RETIRO DE ANUNCIO.

Nombre del . .
e Clausura o retiro de anuncio.
Procedimiento:
Objetivo: Bajar la contaminacion visual del territorio municipal mediante la regularizacién de todo tipo de
publicidad.
Fundamento legal: Reglamento para la proteccion del ambiente del municipio de Cuautlancingo, en materia de prevencion
y contaminacion visual.
Politicas de operacién: Inspecciones domiciliarias y oportunidad de regularizacion.
Tiempo promedio de | 45 ¢ papiles.
gestion:
Descripcion del Verificacion que el anuncio cumpla con todos sus requisitos para la colocacion en caso contrario la
procedimiento: clausura y el retiro de este.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Inspectores 1 Se presenta al lugar en donde se encuentra el Evidencia No aplica
anuncio e inspecciona que el anuncio cuente con un fotogréfica
numero de folio de autorizacion.
Inspectores 2 Si cuenta con el folio de autorizacion vigente, se Evidencia 1
procede a levantar la evidencia y se retira del lugar. fotogréfica
Inspectores 3 Si no cuenta con la autorizacién vigente, se procede | Notificacion de 1
a realizar la primera notificacion en original y copia. | la primera visita
Inspectores 4 Coloca la notificacion origina en el anuncio | Notificacion de No aplica
publicitario y se toma la evidencia fotografica. la primera visita
Inspectores 5 Entrega informe de sus visitas con evidencia Informe de 1
fotografica y documento para el seguimiento de vistas
estas.
Director 6 Se comunica con contribuyente con el fin de solicitar No aplica No aplica
su asistencia y demuestre que su anuncio se
encuentra en regla.
Contribuyente 7 Entrega documentacion a direccion de publicidad que | Documentacién No aplica
se encuentra en orden. del propietario
Director 8 Invita a darle mantenimiento y que coloque el nimero No aplica No aplica
de folio de la autorizacién.
Director 9 En caso de que no cuente con el permiso para la | Requisitos para copia
colocacion de su anuncio, se invita al contribuyente a | colocacién de
que regularice el anuncio, se entregan los requisitos. anuncios
Director 10 Da seguimiento de los dias que marca el reglamento | Calendarizacién No aplica
para realizar la segunda visita. de la visita
Inspector 11 Realiza nuevamente visita domiciliaria para dar Expediente No aplica
seguimiento a la primera visita.
Inspectores 12 Si el contribuyente ya cuenta con su folio de Evidencia No aplica
autorizacion, se procede a levantar la evidencia y se fotogréfica
retira del lugar.

Pagina 21 de 26




Clave: CU.CM/MP.004/DP

’“‘f‘\:”l GOBIERNO o
s\ MUNICIPAL Manual de Procedimientos
\%&2" Direccion de Publicidad | Afio de elaboracion: 2021
Director 13 En caso de que no tenga el folio de autorizacién, se Actas de 2
procede a realizar la clausura del anuncio. Clausura
Director 14 Procede a archivar actas de clausuras y evidencia Actas de 1
fotogréfica Clausura
Director 15 Después de pasados 15 dias habiles de la clausura No aplica No aplica
se agenda el retiro.
Director 16 Ante negativa de asistir a la Direccién a regularizar el No aplica No aplica
anuncio se procede al retiro.
Inspectores 17 Acuden con el director para realizar el retiro. Acta de retiro 2
Inspectores 18 Acuden con el director a resguardar la publicidad Vale de 2
retirada en el corralén municipal. resguardo
Director 19 Regresa a la Direccidn y archiva la documentacion en No aplica No aplica
el expediente correspondiente.
Director 20 Espera la presencia del duefio del anuncio retirado No aplica No aplica
dentro de los 30 dias habiles.
Director 21 En caso de que el duefio no se presente se envia el No aplica No aplica
anuncio a disposicién final a la direccion de ecologia.

FIN
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7.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA CIL AUSURA O RETIRO DE ANUNCIO
Inspector Director Contribuyente

Se presenta al lugar donde se
encuentra el anuncio e inspecciona
que cuente con el nimero de folio

Y

¢ Cuenta con el
folio de
autorizacion
vigente?

*No

Se procede a realizar la primera

notificacién en original y copia
Notificacién y
Evidencia
fotografica
Coloca la notificacion original en el
anuncio y se toma evidencia
fotografica
Notificacién y
Evidencia
fotogréfica
Entrega informe de sus visitas con ¢ Cuenta con el
evidencia fotogréfica documento [ ———F——» permiso de
para seguimiento de estas. Publicidad?
Informe de
visitas y
Evidencia
fotogréfica
Se comunica con contribuyente
con el fin de solicitar su asistencia

y demuestre que su anuncio se
encuentra en regla.

Entrega documentacion a direccion
de publicidad que se encuentra en
orden.
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Realiza nuevamente visita

Se le invita al contribuyente a

No

que regularice el anuncio y se
entregan los requisitos.

v

Da seguimiento de los dias que
marca el reglamento para realizar

domiciliaria para dar seguimiento a
la primera visita.

¢ El contribuyente No

ya cuenta con su

la segunda visita.

Se procede a realizar clausura del

autorizacion?

Si

anuncio.

v

Se procede a archivar actas de
clausuras y evidencias
fotograficas.

v

Después de pasados 15 dias
habiles de la clausura se agenda
retiro.

v

Ante la negativa de asistir a la
Direccion a regularizar el anuncio,

Acuden con el director para
realizar retiro

v

Acuden con el director a
resguardar la publicidad retirada
en el deposito asignado por el
ayuntamiento

se procede al retiro.

Regresa a la direccion y archiva la

documentacion en el expediente
correspondiente.

v

¢ Esta en orden
y vigente su
permiso?

Se le Invita a darle mantenimiento
y que coloque el niamero de folio
de la autorizacién.
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Se procede a levantar la evidencia
y se retira del lugar

Se espera la presencia del duefio
del anuncio retirado dentro de los
30 dias habiles.

A 4

En caso de que el duefio no se
presente se envia el anuncio a
disposicion final con la direccion de
ecologia

Fin

) 4
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VI.  GLOSARIO DE TERMINOS.

Anuncio La estructura por la cual se difunde la publicidad en vialidades de jurisdiccién Municipal, zonas
adyacentes y bienes inmuebles propiedad del municipio o en inmuebles particulares.
Contribuyente Persona Fisica o Moral que paga contribuciones ante las dependencias publicas.

Espectacular

Los que se sustenten por uno 0 mas elementos estructurales o que se encuentren apoyados
0 anclados directamente al suelo de un predio y cuya caracteristica principal sea que su
soporte, caratula o pantalla no esté en contacto con edificacién alguna; cuya area de exhibicion
no sea mayor de 12.90 de longitud por 7.20 de ancho.

Factura es un comprobante fiscal digital que se genera mediante internet (CFDI). Este comprobante
es emitido a través de la pagina del SAT para que asi se tenga registro de lo que una empresa
0 comerciante vende, es decir, los ingresos que esta generando y que las autoridades fiscales
tengan notificacion de ello.

La Direccioén Direccion de Publicidad Exterior e Imagen Urbana del Municipio de Cuautlancingo, Puebla.

Pendodn El anuncio que exclusivamente se puede colocar en la estructura metélica destinada para tal
fin 0 en postes de alumbrado publico, permitidos por la Direccién.

Permiso El documento mediante el cual la direccién hace constar la autorizacién para fijar, instalar,
ubicar o modificar anuncios que impliquen transformaciones en el paisaje urbano o natural de
vialidades de jurisdiccion municipal, sus zonas adyacentes y de los bienes inmuebles
propiedad del municipio

Solicitud Documento en el que se solicita formalmente algo.

Titular La persona fisica o juridica debidamente acreditada y a cuyo nombre se expide el Permiso.

Visita de inspeccion

La diligencia de caracter administrativo que ordena la autoridad, con el objeto de comprobar
el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias.
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