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Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccién IV del
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion de Licencias de
Funcionamiento, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y
tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personali.
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Il. INTRODUCCION

En cumplimiento a la reestructuracién administrativa de la Direccién de Licencias de
Funcionamiento, se elaboré el presente Manual de Organizacion y Procedimientos,
con el fin de auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades. El cual
incluye portada, autorizacion previa, introduccion, objetivo, marco juridico, mision,
vision y valores, organigrama, plantilla de personal, descripcion y perfil del puesto,
las politicas que deben de guiar al personal, los procedimientos narrativos con
mayor importancia de cada uno de los Departamentos asi como su representacion
en diagramas de flujo, ademas de las formas utilizadas, anexandose enseguida el
glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, el directorio de acuerdo
a sus niveles jerarquicos, hoja de participacién con el grupo de trabajo que elabor6
el manual y finalizando con el registro de actualizacion en cual se plasman los
cambios que sufre el Manual.

Dicho Manual de Organizacion y Procedimientos es una herramienta dtil en el que
existen documentos los cuales deben ser revisados y actualizados de acuerdo a los
planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en beneficio de las
personas que prestan sus servicios dentro de la Direccidon de Licencias de
Funcionamiento, con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se
tienen encomendadas.
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lll. OBJETIVO

Mejorar la expedicion, control, cancelacién y renovacion de las licencias y permisos
de funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y de servicios,
agilizar la expedicién de licencias de funcionamiento, en base a la identificacion,
control y mejora de los procesos asimismo mejorar la imagen y la confianza de la
dependencia, mediante el buen trato al contribuyente y la transparencia en el manejo
de los recursos.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Decreto num. 150 donde se
adiciona, reforma y deroga esta constitucion.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

3. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

4. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

5. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado De Morelos

6. Ley de Entrega-Recepcidén de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.

7. Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca, Morelos, correspondiente al Ejercicio
Fiscal del afio 2012.

8. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca
Morelos.

9. Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

10.Reglamento de Espectaculos de Boxeo y Lucha Libre en el Municipio de Cuernavaca
Morelos.

11.Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Fomento Econdmico.

12.Reglamento de Informaciéon Publica Estadistica y Proteccién de Datos Personales de
Morelos.

13.Reglamento de Restaurantes para el Municipio de Cuernavaca.

14.Reglamento para la Autorizacion de Licencias relativas a la venta y / o consumo de bebidas
alcohdlicas.

15.Reglamento de Anuncios del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

16.Reglamento de Estacionamientos Publicos.
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17.Reglamento para las negociaciones cuyo giro sea el uso de aparatos de juegos
electromecanicos de video y accionados por monedas del Municipio de Cuernavaca.

18.Reglamento para la Comisién Dictaminadora de Licencias Relativas a la Venta de Bebidas
Alcohdlicas.

19.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca Morelos.

20.Plan de Desarrollo Municipal 2009-2012.

21.Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Licencias de Funcionamiento.
22.Programa Operativo Anual 2012.

23.Demas leyes, Reglamentos, circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacién general.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Brindar un servicio de calidad optima al publico para fortalecer el crecimiento y
desarrollo de la economia municipal a través del establecimiento de nuevas
empresas y comercio legal y formalmente constituido, procurando el

reordenamiento de los ya existentes.

VISION

Ser una direccion moderna y dinamica capaz de contribuir con la recuperacion de la
confianza y el respeto de los ciudadanos hacia sus autoridades, por medio de una

labor transparente, eficiente y humana.
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Responsabilidad
Iniciativa
Respeto

Lealtad
Puntualidad
Amabilidad
Humildad

VALORES

Honradez

Justicia

Trabajo Leal

Calidad

Trabajo en Equipo
Disciplina

Mejora Continua

Compromiso Social
Etica

Espiritu de Servicio
Educacion
Solidaridad
Honestidad
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

CaFt,tIaagzc;rla Puesto Nombre Subtotal | Total
CF02002 | Director de Licencias de |Alberto Adan Samano Hernandez 1
Funcionamiento
T01011 | Auxiliar Técnico Cynthia Andrade Martinez 1
A04005 |Analista Administrativo Edilberto Morales Méndez 1
S07007 | Asistente Administrativo Adriana Sotelo Bello 1
S07007 |Asistente Administrativo Guadalupe Diaz Blancas 1
Plaza Congelada
5
CF03002 | Jefe de Departamento Nora Diana Leén Vergara 1
Archivo
A01005 |Administrativo Rafael Acevedo Lépez 1
Especializado
A04005 |Analista Administrativo Rosaura Valladares Villalobos 1
A03008 |Secretaria Maria Magdalena Aranda Urbina 1
S05010 |Auxiliar de Campo Milagros Julieta Enriqueta Ramirez 1
Landa
A03008 Secretaria ( (?omls!opada Maria Guadalupe Nolasco Segura 1
a la Consejeria Juridica)
6
CF03002 | Jefe de Departamento de | Oscar Fuentes de La Rosa 1
Camaras
A03008 |Promotor Miriam Granat Herrera 1
2
Jefe de Departamento de
Supervision a negocios |Juan Giles Bahena
CF03002 establecidos por 1
(apertura nueva)
TO4005 |Supervisor José Manuel Garcia Acevedo 1
TO4005 |Supervisor Rafael Popoca Gonzélez 1
S01004 |Ayudante Daniel Elias Lerma 1
S02004 |Mensajero( Comisionado|Rubén Barrera Martinez 1
al Sindicato Autentico de
Trabajadores al Servicio
del H. Ayuntamiento de
Cuernavaca Morelos) 5
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Ca;le:;zc;ria Puesto Nombre Subtotal | Total
Subdirector de
CF02010 | Licencias de Valentin Torres Martinez 1
Funcionamiento
CF03002 | Jefe de Departamento 1
Vacante
Secretaria (Comisionada
a la Regiduria de
Hacienda, Programacion vy . , , .
A03008 Presupuesto,  Relaciones Yadira Arizmendi Calderén 1
Publicas y Comunicacién
Social)
A01007 [Auxiliar Administrativo Vacante 1
4
Total de Toda la Plantilla 22
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Il. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Licencias de Subsecretario de Inversion y Fomento
Funcionamiento Econdmico

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector

Jefe de Departamento de Archivo

Jefe de Departamento de Camaras

Jefe de Departamento de Supervision a negocios establecidos por apertura nueva
Auxiliar Técnico

Analista Administrativo

Asistente Administrativo (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

IV. Agrupar en padrones por actividad a los comerciantes en general, conforme a la

Autorizar, negar o revocar los permisos, previo acuerdo con el Secretario para la
celebraciéon de espectaculos y eventos artisticos, en establecimientos
comerciales, asi como los que se lleven a cabo en la via publica, mediante los
instrumentos y mecanismos sefialados por la normatividad;

Coadyuvar en la instalacion y funcionamiento de la Ventanilla Unica de Gestion
Empresarial y/o instrumentos y mecanismos sefialados por la normatividad, en lo
relativo al otorgamiento de licencias de funcionamiento;

Dar tramite de refrendo a los permisos de caracter personal, intransferible y

temporal a favor de las personas fisicas o morales para ocupar la via publica,
siempre y cuando no se afecten los derechos de terceras personas;

normatividad aplicable;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Licencias de Subsecretario de Inversion y Fomento
Funcionamiento Econdmico

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector

Jefe de Departamento de Archivo

Jefe de Departamento de Camaras

Jefe de Departamento de Supervisién a negocios establecidos por apertura nueva
Auxiliar Técnico

Analista Administrativo

Asistente Administrativo (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

V. Vigilar que los negocios que desarrolien distintas actividades de comercio,
industriales y de servicios, que se encuentren en el Municipio de Cuernavaca,
cuenten con las licencias o permisos del Ayuntamiento;

VI. Dar tramite a los procedimientos de autorizacion de las licencias de
funcionamiento y los permisos municipales, asi como expedir los refrendos de
las mismas, cuando proceda, mediante los instrumentos y mecanismos
sefialados por la normatividad; estas funciones en horas y dias inhabiles, para
el cumplimiento de sus funciones;

VII. Autorizar, negar o cancelar el establecimiento o la fijacion anuncios en lugares
visibles al publico, conforme a lo que dispone el Bando de Policia y Buen
Gobierno y el Reglamento de Anuncios para el Municipio de Cuernavaca;

VIIl. Someter ante la Comisién Dictaminadora para la Venta y/o Consumo de Bebidas
Alcohdlicas, las solicitudes de licencias de funcionamiento relativas a la venta y/o
consumo de bebidas alcohdlicas;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Licencias de Subsecretario de Inversiéon y Fomento
Funcionamiento Econémico

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector

Jefe de Departamento de Archivo

Jefe de Departamento de Camaras

Jefe de Departamento de Supervisidn a negocios establecidos por apertura nueva
Auxiliar Técnico

Analista Administrativo

Asistente Administrativo (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.

XL

XIl.

X

Integrar y elaborar el informe de los avances programatico presupuestal, de
acuerdo a los calendarios de seguimiento y evaluacién implementadas por Ila
administracién, asi como integrar el Informe Anual de Gobierno, correspondiente
alas actividades de la unidad administrativa a su cargo;

Elaborar los anteproyectos de Programa Operativo Anual y Presupuesto Anual
de la Direccién a su cargo;

Elaborar los Manuales de Organizaciéon y Procedimientos de la unidad
administrativa a su cargo;

Rendir un informe mensual a la Subsecretaria de Inversion y Fomento
Econémico de las actividades realizadas por la unidad administrativa a su
cargo,

Y las demas facultades que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Director de Licencias de Funcionamiento

Licenciatura en Administracion,
Contaduria Publica o en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

servicios Municipales.)
¢ Toma de decisiones.

En las areas de Administraciéon y gestion de control,

Trabajo en equipo, manejo de PC y Office

Calidad en el servicio, liderazgo gerencial,

Derecho penal, Derecho administrativo (reglamentos y estatutos del Municipio y

EXPERIENCIA LABORAL

5 Anos en administracion publica.

ACTITUD / PERSONALIDAD

De servicio
Dinamico
Responsable
Honesto

Etica profesional

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina cerrada.
Buena iluminacion.
Buena ventilacion.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Técnico Director de Licencias de
Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Recibir la correspondencia que envian las diferentes dependencias asi como al
publico en general;

Il. Llevar la agenda del Director de Licencias de Funcionamiento;

lll. Atender a personas que requieren informacién o solicitan audiencia con el
director,

IV. Contestar el teléfono;
V. Registrar la Correspondencia recibida y turnada;
VI. Revisar el Sistema de Gestion;
VIIl. Elaborar los Informes Semanales.
VIIl. Recibir y revisar de las solicitudes para eventos en Plaza de Armas, Auditorio
Teopanzolco, Plazas cerradas, Fiestas Patronales, Jaripeos, Circo,
Exposiciones, Eventos Culturales, Obras de Teatro y mantas;

IX. Redactar a autorizacion o negativa.;

X. Y las demas que le asigne vy le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Técnico

Secretarial / Carrera Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIA

LES

Mecanografia

Manejo de PC y Office
Ortografia

Relaciones humanas
Trabajo en equipo

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos en puesto similar

Oficina cerrada.
Buena iluminacion.
Buena ventilacion.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

De servicio
Actitud Positiva
Honestidad
Disciplinay Tenaz
Etica

Medio alto

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Analista Administrativo Director de Licencias de

Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

Dar tramite a las solicitudes de Apertura, Cambio de Domicilio, Cambio de
dominacion, Aumento de Giro, Cambio de Giro, Horas Extras, de todos aquellos
negocios que tengan a la venta bebidas alcohdlicas, asi mismo gestionar las
solicitudes de eventos con venta y/o consumo de alcohol vy las solicitudes de
degustacion de bebidas alcohdlicas en las tiendas comerciales;

Elaborar y enviar listado de tramites a la Comision Dictaminadora de Bebidas
alcohdlicas para su autorizacion o negacion;

Registrar y controlar los tramites en sus diferentes procesos;

Dar contestacion a las diferentes solicitudes de informacion requeridas a esta
Direccion;

Informar a contribuyentes que solicitan saber sobre el status de su tramite
previa autorizacion del Director;

Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Analista Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Administracion /
Licenciatura en Contaduria

En las areas de Administracion.
Gestion y control de Recursos.
Habilidades Gerenciales.
Relaciones Humanas.

Reglamentos y Estatutos del Municipio.

Trabajo en equipo.

EXPERIENCIA LABORAL

1 afno en administracién publica

ACTITUD / PERSONALIDAD

De servicio
Dinamico
Responsable
Honesto
Etica

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina cerrada.
Buena iluminacion.
Buena Ventilacion.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-Fisico




Ayuntamiento
2009 - 2012

Clave: DT-STFE-DLF-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

RS SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO | Revision: 9
ereswenciamumncea. | DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

CUERNAVACA, MOR. Paglna 22 de 196
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 -

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo Director de Licencias de

Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

. Apoyar para la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA);

VI
VII.

VII.

XI.

Apoyar para la elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos ;

Elaborar la Calendarizacion Anual de Compras;

Elaborar los Indicadores de Desempefio y Logros Revelantes;

Elaborar las Incidencias, formatos de vacaciones y Listas de asistencia;
Entregar la Nomina al personal;

Elaborar los Informes Trimestrales;

Elaborar los Informes de Gobierno;

Realizar el Presupuesto, Transferencias, Solicitud de Vales de Gasolina;
Elaborar las Requisiciones de material de la Direccion;

Todo lo administrativo de la Direccion y las demas que le asigne y le delegue su
iefe inmediato o su superior.




Clave: DT-STFE-DLF-02
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en Administracion
Licenciatura en Contaduria

/

En las areas de Administracion
Gestion y control de Recursos
Habilidades Gerenciales
Relaciones Humanas.

Trabajo en equipo

Reglamentos y Estatutos del Municipio.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos en administracion publica

Oficina cerrada.
Buena iluminacion.
Buena Ventilacion.

ACTITUD / PERSONALIDAD

De servicio
Dinamico
Responsable
Honesto
Etica

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-Fisico




PSS b Clave: DT-STFE-DLF-02

wwe, LA AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | ™
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo Director de Licencias de

(Plaza Congelada) Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Rendir informes de autoridad a las autoridades que asi lo requieran;

Il. Dar contestacion y seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacion
Publica;

lll. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior;
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Asistente Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

Licenciatura en  Administraciéon  /
Licenciatura en Contaduria

En las areas de Administracion
Gestidon y control de Recursos
Habilidades Gerenciales
Relaciones Humanas.

Trabajo en equipo

Reglamentos y Estatutos del Municipio.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afnos en administracion publica

ACTITUD / PERSONALIDAD

De servicio
Dinamico
Responsable
Honesto
Etica

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina cerrada.
Buena iluminacion.
Buena Ventilacion.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-Fisico




ST Clave: DT-STFE-DLF-02

,% - AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
e SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO | Revision: 9

eresvencamumcea. | DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO |——
Ayuntamienta CUERNAVACA, MOR. Paglna & de 196
2000 - 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 -

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Archivo Director de Licencias de
Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado
Analista Administrativo
Secretaria

Auxiliar de Campo
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Administrar y organizar el archivo de la Direccion de Licencias de
Funcionamiento;

ll. Administrar, organizar y controlar el buen funcionamiento del mostrador, ya que
es la entrada principal de informacion de la Direccion;

lll. Dar contestacion a solicitudes de informacién de las diferentes dependencias del
ayuntamiento, gobierno del estado y particulares;

IV. Establecer el orden de los procedimientos, para el buen funcionamiento de la del
area del archivo y designar los responsables de llevarlos a cabo;

V. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.




Clave: DT-STFE-DLF-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO |Revision: 9
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2009 - 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Archivo Licenciatura en  Administracion  /
Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Archivonomia

e Gestidn y control de recursos

¢ Relaciones humanas

¢ Manejo de PC y Office

¢ Reglamentos y Estatutos del Municipio de Cuernavaca
e Trabajo en Equipo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios en administracion publica y/o Oficina cerrada
control de archivos Buena Ventilacion

Buena lluminacion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

De servicio Medio
Dinamico
Responsable
Honesto
Etica

ESFUERZO

Mental-Fisico




Clave: DT-STFE-DLF-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

CRNAL,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Departamento de Archivo

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Capturar el Sistema de Licencias de horas extras,anuncios,bajas y modificacion
al padrén;

Il. Recibir,revisar en el Sistema de Licencias, sellar y capturar aperturas;

ill. Imprimir Licencias de Funcionamiento de Giro con venta y sin venta de bebidas
alcohdlicas;

IV. Proporcionar informacion necesaria sobre el padron existente de la Base de Datos;
V. Apoyar en recepcion de tramites del mostrador;

VI. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Licenciatura en Administracion/ e
Informatica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion
Calidad en el servicio
Relaciones humanas
Manejo de PC y Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Anos en puesto similar Oficina cerrada
Buena Ventilacion
Buena lluminacién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Actitud de Servicio
Actitud Positiva
Honestidad
Trabajo en Equipo
Disciplinay Tenaz
Etica

Medio

ESFUERZO

Mental-Fisico




Ayuntamiento
2000 - 2012

Clave: DT-STFE-DLF-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

-~

S SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO | Revision: 9
eresoencia mumera. | DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

CUERNAVACA, MOR. Pagina 30 de 196
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo Jefe de Departamento de Archivo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VIL.

VIIL.

Xl

XIl.

Atender y dar orientacién de tramites al publico en general;

Entregar de Referendos por concepto de Anuncios, Horas Extras y Cambios;
Revisar y ordenar los documentos de ingreso por Refrendo;

Elaborar estados de cuenta y recibos depago ;

Recibir tramites de Refrendos Giros con venta de bebidas alcohdlicas;

Relacionar los tramitéis ingresados al dia Giros Rojos y Blancos asi como
cambios;

Llevar el Control de Tramites Ingresados;

Descargar los Recibos de Pago;

Entregar Reporte de Recibos de pago mensual;

Entregar reporte semanal de tramites y cambios;

Recibir y capturar infracciones aplicadas, por la Direccion de Gobernacion;

Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Analista Administrativo

Licenciatura en Administracion /
Licenciatura en Contaduria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Archivonomia

Gestion y control de recursos

Manejo de PC y Office
Relaciones humanas
Trabajo en equipo

[ J
[ J
¢ Relaciones humanas
[ ]
[ ]
[ ]

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en puesto similar

ACTITUD / PERSONALIDAD

Actitud de Servicio
Actitud Positiva
Honestidad
Trabajo en Equipo
Disciplinay Tenaz

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina cerrada
Buena ventilacién
Buena iluminacion.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-Fisico




Clave: DT-STFE-DLF-02
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO | Revision: 9

’[3317,)“;;2'-‘ j !
enssomcmmmer~. | DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO o7 da 796
Ayuntamiento CUERNAVACA, MOR, gina s< ae
2009 - 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretaria Jefe de Departamento de Archivo

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Revisar tramites ingresados en afio en curso;

Il. Consultar en el sistema de Licencias de Funcionamiento si cuenta con anuncios;
infracciones o si tiene alguna observacion;

lll. Atender y dar orientacion de tramites al publico en general;

IV. Entregar de Referendos por concepto de Anuncios, Horas Extras y Cambios;
V. Revisar y ordenar los documentos de ingreso por Refrendo;

VI. Elaborar estados de cuenta y recibos depago ;

VIl. Recibir tramites de Refrendos Giros con venta de bebidas alcohdlicas

VIII. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.




Clave: DT-STFE-DLF-02
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Ayuntamiento CUERNAVACA, MOR. Paglna ;_3_ de ﬁ
2009 -2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Secretaria Secretarial / Carrera Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia
Ortografia

Manejo de PC y Office
Relaciones humanas
Trabajo en equipo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afnos en puesto similar Oficina cerrada
Buena ventilacion
Buena iluminacién.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Actitud de Servicio Medio
Actitud Positiva
Honestidad

Trabajo en Equipo
Disciplina y Tenaz

ESFUERZO

Mental-Fisico




PR e Clave: DT-STFE-DLF-02
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CUERNAVACA, MOR.
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Pagina 34 de 196

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar de Campo Jefe de Departamento de Camaras

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno “

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Sellar las licencias de funcionamiento 2012;

I. Sellar tramites de refrendo, cambios de domicilio, propietario y denominacion;
[ll. Apoyar al mostrador;

IV. Entregar de licencias de funcionamiento a los contribuyentes;

V. Contestar el teléfono;

VI. Sacar copias;

VII. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.




RSN Clave: DI-STFE-DLF-02

e o F AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar de Campo Licenciatura trunca / Bachillerato
Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

En las areas de Administracion

Gestidn y control de Recursos
Habilidades Gerenciales

Relaciones Humanas.

Reglamentos y Estatutos del Municipio.
Trabajo en equipo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios en administracion publica Oficina cerrada.
Buena iluminacion.

Buena Ventilacion.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

De servicio Medio
Dinamico
Responsable
Honesto
Etica

ESFUERZO

Mental-Fisico




Ayuntamicnto
2008 - 2012

Clave: DT-STFE-DLF-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

b, A SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO | Revision: 9
presvenciamumcea. | DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

CUERNAVACA. MOR F’aglna ﬁ de 1_9_6
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretaria Director de Licencias de

Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VIl

VI

Recibir la correspondencia que envian las diferentes dependencias asi como al
publico en general,

Llevar el registro y control de la correspondencia propia de la Direccion, que le
sea turnada para su atencion;

Llevar la agenda del Director de Licencias de Funcionamiento;
Elaborar oficios,memorandums y tarjetas informativas;
Mantener actualizados los archivos de manera oportuna y eficaz;

Atender a personas que requieren informacion o solicitan audiencia con el
director;

Contestar el teléfono;
Registrar de la Correspondencia recibida y turnada;
Revisar el Sistema de Gestion;

Elaborar los Informes Semanales.
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO | Revision: 9
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2009 - 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Secretaria Secretarial / Carrera Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Mecanografia
e Manejo de PC y Office
e Ortografia
e Relaciones humanas
e Trabajo en equipo
e Redacciéon
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Asiastente Admnistrativo OﬁCina Cerrada_
Buena iluminacion.
Buena ventilacion.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ESFUERZO
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2000 - 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Camaras Director de Licencias de
Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO
Promotor

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Atender y dar seguimiento a los tramites gestionados por las diferentes camaras
empresariales y Asociaciones;

Il. Consultar en el sistema de Licencias de Funcionamiento si cuenta con anuncios;
infracciones o si tiene alguna observacion;

Ill. Realizar trabajos especiales de Camaras cuando se requiera;

IV. Control y Seguimiento de Folios de Licencias ;

V. Revisar y dar seguimiento a los tramites gestionados por el (CAEM);
VI. Revisar y pasar a firma Licencias de Funcionamiento;

VII. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Camaras Licenciatura en  Administracion  /
Licenciatura en Contaduria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Humanas.

Trabajo en equipo
Calidad en el Servicio

En las areas de Administracion

[ ]
[
e Reglamentos y Estatutos del Municipio.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios en administracion publica o Oficina cerrada.

relaciones publicas

Buena iluminacion.
Buena Ventilacion.

ACTITUD / PERSONALIDAD

De servicio
Dinamico
Responsable
Honesto
Etica

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental-Fisico




Ayuntamionto
2005 - 2012

PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR.
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Promotor

Jefe de Departamento de Camaras

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Atender y dar seguimiento a tramites ingresados por afiliacion a Camaras

Empresariales;

Il. Consultar el Sistema de Licencias para ver si tiene alguna observacion y darle
seguimiento;

lll. Contestar el teléfono:

IV. Imprimir Licencias de Funcionamiento, Sellarla y pasarla a firma de Giro con
venta y sin venta de bebidas alcoholicas;

V. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Promotor

Secretarial / Carrera Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia

Ortografia
Relaciones humanas
Trabajo en equipo

Manejo de PC y Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afnos en puesto similar

Oficina cerrada.
Buena iluminacion.
Buena ventilacioén.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

De servicio
Actitud Positiva
Honestidad
Disciplina y Tenaz
Etica

Medio alto

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento (de Supervision a Director de Licencias de
negocios establecidos por apertura nueva) Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO

Supervisor
Supervisor
Ayudante

Mensajero

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VIL.

VIII.

Designar y supervisar las actividades de los supervisores;

Realizar recorridos de supervisiones por calle, de los negocios establecidos por
apertura nueva;

Ordenar, Controlar el Archivo la Salida de expedientes asi como el ingreso de
documentos y consulta de los mismos;

Atender y asesorar a los contribuyentes;

Contestar solicitudes de informacion y/o peticiones;
Revisar tramites que son para firma del Director;
Asistir a reuniones de trabajo;

Elaborar convenios de colaboracién con plazas comerciales y tiendas de
autoservicio para el funcionamiento de estacionamiento publico;

Disefo y captura del sistema de via publica;

Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento (de Supervision a Licenciatura trunca / Bachillerato
negocios establecidos por apertura nueva) Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento pleno de la ciudad

Conducir automoévil

Conocimiento basico de Reglamentos y estatutos del municipio
Relaciones Humanas

Trabajo en equipo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Ao en administracion 8publica Trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Actitud de Servicio Medio
Actitud Positiva
Honestidad
Trabajo en Equipo
Disciplina y Tenaz

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

PUESTO
Jefe de Departamento (de Supervision a
negocios establecidos por apertura nueva)

Supervisor

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar Supervisiones por Apertura Nueva a negocios Establecidos;

l.
Entregar correspondencia a los Juzgados de Distrito, Tribunal Superior

Il.
Conciliacidon y Arbitraje;

[ll. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.

y a




R Clave: DT-STFE-DLF-02
SR, @% AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAQA

B 5Ze™F | SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO | Revision: 9

TS pags.f;ﬁ?;u?;ggn DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Pagina 45 d5 196
Pios 2% SUERNAVAGA. moR- REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 I

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Supervisor Licenciatura trunca / Bachillerato
Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento pleno de la ciudad

Conducir automovil

Conocimiento basico de Reglamentos y estatutos del municipio
Relaciones Humanas

Trabajo en equipo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Ao en administracion 8ptblica Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Actitud de Servicio Medio
Actitud Positiva
Honestidad
Trabajo en Equipo
Disciplina y Tenaz

ESFUERZO

Fisico-Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Supervisor

Jefe de Departamento (de Supervision a
negocios establecidos por apertura nueva)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Realizar Supervisiones por Apertura Nueva a negocios Establecidos;

Il. Entregar correspondencia a los Juzgados de Distrito, Tribunal Superior y a
Conciliacion y Arbitraje;

lll. Apoyar al Director de Licencias de Funcionamiento;

IV. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Supervisor Licenciatura trunca / Bachillerato
Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento pleno de la ciudad

Conducir automovil

Conocimiento basico de Reglamentos y estatutos del municipio
Relaciones Humanas

Trabajo en equipo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afo en administracion 8publica Trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Actitud de Servicio Medio
Actitud Positiva
Honestidad
Trabajo en Equipo
Disciplinay Tenaz

ESFUERZO

Fisico-Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Ayudante

Jefe de Departamento (de Supervision a
negocios establecidos por apertura nueva)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Realizar Supervisiones por Apertura Nueva a negocios Establecidos;

Il. Entregar correspondencia a los Juzgados de Distrito, Tribunal Superior y a
Conciliacidon y Arbitraje;

Ill. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Ayudante Bachillerato Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento pleno de la ciudad

Conducir automovil

Conocimiento basico de Reglamentos y estatutos del municipio
Relaciones Humanas

Trabajo en equipo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio en administracién 8publica Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Actitud de Servicio Medio
Actitud Positiva
Honestidad
Trabajo en Equipo
Disciplinay Tenaz

ESFUERZO

Fisico-Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Mensajero

Jefe de Departamento (de Supervision a
negocios establecidos por apertura nueva)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

lll. Sacar copias;

|. Entregar correspondencia a los Juzgados de Distrito, Tribunal Superior y a
Conciliacion y Arbitraje;

Il. Entregar correspondencia a las dependencias del Ayuntamiento Municipal;

IV. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Mensajero

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

Preparatoria

En las areas de Administracion
Manejo de PC y Office

Trabajo en equipo

Relaciones Humanas.

Reglamentos y Estatutos del Municipio.

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos administracion publica

ACTITUD / PERSONALIDAD

Actitud de Servicio
Actitud Positiva
Honestidad
Trabajo en Equipo
Disciplinay Tenaz

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina cerrada.
Buena iluminacion.
Buena Ventilacién.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Subdirector de la Direccion de Director de Licencias de
Licencias de Funcionamiento Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento
Secretaria
Auxiliar Admnistrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VILI.

VIII.

Participar en la coordinacion con las areas correspondientes;

Fungir cuando asi corresponda, como enlace entre otras dependencias de los
tres ordenes de gobierno, instituciones publicas y privadas, organismos
descentralizados, organizaciones no gubernamentales entre otros;

Preparar la documentacion que obre en archivos de la Direccion y que vaya a
firmar el Director;

Realizar visitas e inspecciones a los negocios establecidos por a apertura
nueva;

Dar seguimiento a los programas de trabajo de la Direccion;

Presentar al Director propuestas sobre métodos de control Interno para su
aplicacién a las areas correspondientes de la Direccion;

Realizar el analisis juridico de los asuntos que le instruya el Director;

Dar seguimiento a los asuntos especiales encomendados por el titular de la
dependencia;

Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Subdirector de la Direccion de Licencias
de Funcionamiento

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

Licenciatura en  Administracion  /
Licenciatura en Derecho

En las areas de Administracion
Relaciones Humanas.

Trabajo en equipo
Calidad en el Servicio

Reglamentos y Estatutos del Municipio.

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos en administracion publica o
relaciones publicas

ACTITUD / PERSONALIDAD

De servicio
Dinamico
Responsable
Honesto
Etica

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina cerrada.
Buena iluminacion.
Buena Ventilacion.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento Director de Licencias de
Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Recibir y revisar de las solicitudes para eventos en Plaza de Armas, Auditorio
Teopanzolco, Plazas cerradas, Fiestas Patronales, Jaripeos, Circo,
Exposiciones, Eventos Culturales, Obras de Teatro y mantas;

Il. Llevar a acabo la agenda de eventos en Plaza de Armas y registro de los
eventos;

lll. Redactar a autorizacidén o negativa.;

IV. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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CUERNAVACA, MOR.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Jefe de Departamento

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en Administracion /
Licenciatura en Contaduria

e Enlas areas de Administracion
e Gestion y control de Recursos
e Habilidades Gerenciales

¢ Relaciones Humanas.
[
[ ]

Trabajo en equipo

Reglamentos y Estatutos del Municipio.

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en administracion publica

ACTITUD / PERSONALIDAD

De servicio
Dinamico
Responsable
Honesto
Etica

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina cerrada.
Buena iluminacion.
Buena Ventilacion.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretaria Subdirector de Licencias de

Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VIII.

Xl

Recibir la correspondencia que envian las diferentes dependencias asi como al
publico en general;

Llevar el registro y control de la correspondencia propia de la Direccion, que le
sea turnada para su atencion;

Llevar la agenda del Subdirector de Licencias de Funcionamiento;
Elaborar oficios,memorandums y tarjetas informativas;

Mantener actualizados los archivos de manera oportuna y eficaz;
Atender a personas que requieren informacién o solicitan audiencia ;
Contestar el teléfono;

Registrar de la Correspondencia recibida y turnada;

Revisar el Sistema de Gestion;

Elaborar los Informes Semanales.

Y las demas que le asigne vy le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PUESTO

Secretaria

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Secretarial / Carrera Comercial

Mecanografia

Ortografia
Relaciones humanas
Trabajo en equipo
Redaccién

Manejo de PC y Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afnos en puesto similar

Oficina cerrada.
Buena iluminacion.
Buena ventilacion.

ACTITUD / PERSONALIDAD

De servicio
Discrecién
Honestidad
Disciplinay Tenaz
Etica

Facilidad de palabra

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio alto

Mental-Fisico
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2009 - 2012 CUERNAVACA, MOR,

ESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Admnistrativo Subdirector de Licencias de
Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Revisar tramites ingresados en afo en curso;

Il. Registrar tramites en libro florete ingresados y liberados;

[ll. Consultar en el sistema de Licencias de Funcionamiento si cuenta con
anuncios; infracciones o si tiene alguna observacion;

IV. Elaborar reporte de negocios para supervisarlos;
V. Elaborar notificaciones de tramites para pago;

VI. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Admnistrativo

Secretarial / Carrera Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia

Ortografia
Relaciones humanas
Trabajo en equipo

Manejo de PC y Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos en puesto similar

Oficina cerrada.
Buena iluminacion.
Buena ventilacion.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

De servicio
Actitud Positiva
Honestidad
Disciplina y Tenaz
Etica

Medio alto

ESFUERZO

Mental-Fisico
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CUERNAVACA, MOR.

IX. POLITICAS

Politicas Internas

1. La Direccion de Licencias de Funcionamiento se reserva el derecho de condicionar una
solicitud de Licencia de Funcionamiento segun lo consideré el Director, las posibles
contravenciones del Bando de Policia y Buen Gobierno.

2. Ninguna persona que labore para la Direccion de Licencias de Funcionamiento podra
realizar tramite alguno para si mismo o alterno.

3. El Departamento de Archivo se reserva el derecho de no aceptar o solicitar mas
informacion acerca de cualquier solicitud de apertura o refrendo anual cuando asi lo crea
mas conveniente para conservar la fidelidad, claridad y eficiencia del mismo.

4. Por convenio con el Gobierno del Estado de Morelos, las solicitudes de Apertura se
reciben en una Ventanilla Unica de Gestion Empresarial, dependiente de la Direccién de
Desarrollo Empresarial a fin de apoyar a la micro, pequefia y mediana empresa.

5. Toda informacién debe de ser proporcionada de manera amable, respetuosa y suficiente,
de tal manera que el ciudadano quede satisfecho. En el caso del que el ciudadano solicite
la gestion de un tramite, solo se iniciara en el momento en que presente los requisitos
necesarios para realizarlo, situacion que se debera informar al solicitante.

6. EIl Departamento de Archivo solo puede elaborar listados o proporcionar informacion
alguna a solicitud o autorizacion del Director.

7. Toda solicitud de licencia de funcionamiento debera darse respuesta en un maximo de
tres dias habiles a partir de la fecha de su recepcion de dicho tramite.

8. Todas las quejas recibidas por ciudadanos en contra del funcionamiento de algun
establecimiento comercial son recibidas, atendidas por un Administrativo Especializado
de Supervision de la Direccidn dandole el seguimiento correspondiente.
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Politicas Externas

9. La Tesoreria Municipal basada en la ley de Ingresos Municipales cobra un recargo

10.

11.

12.

13.

14.

15.

por el derecho de refrendo anual al término de los tres primeros meses y el resto del afo.

Se reciben solicitudes para la autorizaciéon de espectaculos publicos que se realizaran
dentro del Municipio de Cuernavaca los cuales seran autorizados o negados de acuerdo
del Bando de Policia y Buen Gobierno, y cuando estos son autorizados, la Tesoreria
Municipal realiza el cobro de los impuestos correspondientes.

La deteccion de nuevos comerciantes que no acrediten su estancia o no cuenten con
permiso para ejercer el comercio en la via publica expedido por el Ayuntamiento de
Cuernavaca, deberan ser retirados.

El tramite para refrendo debe hacerse con celeridad, para evitar “burocratismos”.

En términos del Bando de Policia y Buen Gobierno y del Reglamento de Uso de Via
Publica vigentes en el Municipio de Cuernavaca, no se otorgardn nuevos permisos para
uso de via publica.

Los registros y censos deberan actualizarse peridodicamente, para lograr un mejor orden.

Si hubiese reubicaciones, sélo tendran derecho los comerciantes que aparezcan en los
censos y registros de la Direccion de Licencias de Funcionamiento.
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CUERNAVACA, MOR.

X. PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

1.- Propdsito:
Este procedimiento, tiene como finalidad, dar de baja las Licencias de funcionamiento expedidas por
ésta Direccion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en la Direccion de Licencias de Funcionamiento de la Secretaria de
Turismo y Fomento Econdmico.

3.-Referencia:
Este procedimiento, esta basado para su elaboraciéon en la Ley Organica Municipal, el Bando de
Policia y Buen Gobierno.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Economico, la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Inversion y Fomento Econdmico, la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Licencias de Funcionamiento, elaborar, implementar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del personal administrativo de la Direccion de Licencias de Funcionamiento,
apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Baja.- Es la Eliminacion total de un comercio registrado.
6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcidon de Actividades
6.3 Registros de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

EIIEEX'EI(Z)AF;QALR: Jefe de oficina de archivo
ri amar:
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras
| Inicio
Y
Informar al
- contribuyente o gestor
1 Min. de camara los
’ requisitos para tramitar
la baja de una licencia —
de funcionamiento Triptico de
1 informacién
1 Min.
2
*Formato de solicitud de baja debidamente llenado a maquina y firmado por el propietario
ylo representante legal con dos copias.
*Licencia de funcionamiento orginal, o copia certificada o solicitud de copia certificada.
_ .. *Formato de solicitud de baja ante hacienda.
Recibir requisitos
Tramite de
1 Min. 2 I baja
3
A
1Min. Validar informacion
4 entregada fisicamente
3 , Tramite de
baja
Verificar en \
sistema si existe
alguz_pago Bse de datos
4 |pendiente Sistema
5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

QE“A”EQA';AF: Jefe de oficina de archivo Cajero tesoreria
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras
1 Min. ¢ Existe algun pago
pendiente?
5
1 Min.
6
Informar al
contribuyente o gestor
de camara el monto y
concepto a pagar.
1 Min.
6 |
7
Elabora recibo d Imprime, cob_rar y
1 Min. pago en 5|stema entregar el recibo de
pago al contribuyente o
8 . estor de camara.
Reubo de pago g
8 Recibo de
pago
1 Min. Recibir y anexar copia
de recibo de pago a
9 tramite de baja
9 | Tramite de
baja
Recibo de
1 Min. pago
A4
10
Recibir y anexar copia
de recibo de pago a
tramite de baja
10 Tramite de
baja Recibo de
pago
11
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

EEXESAF?&{\ Jefe de oficina de archivo Director Secretaria de
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras archivo
1 Min Sellar de recibido en
’ formato de baja con
11 fecha del dia y rubricar
de responsable.
1 Tramite de
baja
1 Min.
12 \4
Firmar formato de baja
Marcar tramite de baja y turnar.
con leyenda de “Baja” >
. y el afio en cursoy
1 Min. turna para firma. Baja
13 12 Tramite de 13 autorizada
baja
1 Min.
14 Entregar baja
autorizada a
contribuyente o gestor <
de cdmara y se le pide
firmar de recibido.
- Baja
1 Min. 14 autorizada y
15 entregada
122 Min. Turna documentacion )
completa de baja Extraer el expedlent_g y
16 revisar documentacion.
Complemento
15 de baja 16
autorizada y Expedients
entregada
17




(" Clave: PR-STFE-DLF-01 )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO [Revision: 9

XN DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
gz PRESIDENCIA TURICIPAL REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y [T-OM-DRH-01 Pagina 66 de 196

CUERNAVACA, MOR.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TIEMPO PARA Administrativo Especializado Secretaria de
REALIZAR LA O Jefe de Departamento de Archivo archivo
ACTIVIDAD

Archivar expediente en
: Eliminar el registro caja de bajas para
1 Min. en el sistema de » depurar
la D|re00|on
17
18
\\ Expediente
1a2 Min.
18
A 4
Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
1 Jefe de oficina de informar al contribuyente o gestor de camara los Triptico de
archivo o Secretaria de | requisitos para tramitar baja de una licencia de informacion.
Camaras funcionamiento
2 Jefe de oficina de Recibir requisitos: Tramite de baja
archivo o Secretaria de | Nota:
Céamaras 1.- Formato de solicitud de baja debidamente llenado a
madquina, firmado por el propietario y/o representante
legal con dos copias.
2.- Licencia de funcionamiento original, o copia
certificada o solicitud de copia certificada
3.- Formato de solicitud de baja de Hacienda
3 Jefe de oficina de Validar informacién entregada fisicamente. Tramite de baja
archivo o Secretaria de
Camaras
4 Jefe de oficina de Verificar en el sistema si existe algun pago pendiente Base de datos
archivo o Secretaria de | (Multas administrativa y/o infracciones) (sistema)
Cémaras
5 Jefe de oficina de ¢ Existe algun pago pendiente?
archivo o Secretaria de | Si, ir a la actividad No. 6
Cémaras No, ir a la actividad No.11
6 Jefe de oficina de Informar al contribuyente o gestor de camara el monto 'y
archivo o Secretaria de | conceptos a pagar.
Camaras
7 Jefe de oficina de Elaborar recibo de pago en el sistema y envia en forma | Recibo de pago
archivo o Secretaria de | electrénica al cajero. (sistema)
Camaras
8 Cajero Imprime, cobra y entrega el recibo de pago a Recibo de pago
(Tesoreria) contribuyente o gestor de camara, este a su vez saca
una copia del recibo de pago y entrega a secretaria de
mostrador o secretaria de camaras.
9 Jefe de oficina de Recibir y turnar copia de recibo de pago. Copia de recibo
archivo o Secretaria de de pago
Céamaras Tramite de baja
10 Jefe de oficina de Anexar copia de recibo de pago a tramite de baja. Tramite de baja
archivo o Secretaria de y copia de
Camaras recibo de pago
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
11 Jefe de oficina de Sellar de recibido el “Formato de baja”, con fecha del dia | Tramite de baja
archivo o Secretaria de |y rubrica de responsable.
Camaras
12 Jefe de oficina de Marcar tramite de baja con la leyenda “Baja” y “el afio en | Tramite de baja
archivo o Secretaria de | curso” como medida de control. Y turna para firma.
Camaras
13 Director Firmar formato de baja y turnar. Baja autorizada
14 Jefe de oficina de Entregar baja autorizada al contribuyente o gestor de Baja autorizada
archivo o Secretaria de |camara y este a su vez firma de recibido y entregada
Cémaras
15 Jefe de oficina de Turnar documenta completa de baja. Complemento
archivo o Secretaria de de baja
Camaras autorizada de
baja
16 Secretaria de Archivo | Extraer el expediente, revisa documentacion y turnar. expediente
17 Administrativo Eliminar el registro en el sistema de la Direccion y turna

especializado o Jefe de | a secretaria de archivo.
Departamento de
Archivo

18 Secretaria de Archivo | Archivar expediente en caja de bajas para depurar con Expediente
esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Triptico de informacion s/c
2 Formato de baja s/c
3 Recibo de pago s/c
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO O AUMENTO DE
GIRO Y/O CAMBIO DE DOMICILIO

1.- Propdsito:

Este procedimiento, tiene como finalidad, supervisar fisicamente el establecimiento para verificar si
cuenta con las medidas de seguridad necesarias y si en su actividad cuenta con bebidas alcohdlicas
checar las distancia que existe entre campos deportivos, iglesias, oficinas publicas y escuelas, para
que el cabildo pueda tomar la decision si se autoriza o no.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica en la Direccidén de Licencias de Funcionamiento y Secretaria de Turismo y
Fomento Econémico.

3.-Referencia:
Este procedimiento, estd basado en el Bando de Policia y Buen Gobierno y en los Lineamientos
Establecidos en la Direccién de Licencias de Funcionamiento.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econémico, la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Inversion y fomento econdémico, la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Licencias de Funcionamiento, elaborar, implementar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direccion de Licencias de Funcionamiento, apegarse a lo
estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguno”

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registros y Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO O AUMENTO
DE GIRO Y/O DOMICILIO

TIEMPO PARA Jefe de supervisores i
REALIZAR LA P Supervisor
ACTIVIDAD
‘ Inicio
v
Recibir tramites de
v cambio o aumento de
5 Min. giro y/o domicilio con
1 listado, cotejar y
rubricar. ) -
Listado de
1 l tramites
5 Min.
2

Recibir tramites de
cambio o0 aumento de
giro y/o domicilio

Clasificar por zona y
designa supervisor.

Listado de|
5 Min. 2 I tramites 3

A 4

\ . Tramite cambio o
Tramite aumento aumento de giro
de_ giro y/o y/o domicilio
domicilio con
listado
5 Min.
4

¢ El giro cuenta con venta
y/o consumo de bebidas
alcohdlicas?

No




]
S %

Ayuntamiento
2008 - 2012

PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR.

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO

DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-STFE-DLF-02

~

Revision: 9

Pagina 72 de 196

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO O AUMENTO
DE GIRO Y/O DOMICILIO

¢ Cuenta con lo requerido?

lNo

Informar al propietario
0 encargado para en
un tiempo determinado
cuente con lo requerido

]

A 4

-

TIEMPO PARA Supervisor
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Se dirige al domicilio
manifestado y se
presenta con el
propietario o
encargado del
establecimiento
5 l
5 Min.
5
" e . . .
La supervision visual interna consiste en:
Verificar que cuente con extinguidor, botiquin, estacionamiento, salida
. T de emergencia, bafio y condiciones generales del establecimiento,
Realizar supervision ademas que los datos manifestados en formato de cambio de giro y/o
10 a 15 Min. visual interna del domicilio sean correctos.
establecimiento
6 6 Formato de
supervision para
cambio o0 aumento
de giro y/o
domicili
1 Min.
7
1 Min.
8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO O AUMENTO

DE GIRO Y/O DOMICILIO

iNo

Informar al propietario
o encargado para que
en un tiempo
determinado se
presente a la Direccion
de Licencias de

12 1 Funcionamiento

\1j

TIEMPO PARA Supervisor
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Se dirige al domicilio
manifestado y se
presenta con el
propietario o
encargado del
establecimiento
9 !
5 Min.
9
v - )
La supervision visual interna consiste en:
. L Verificar que cuente con extinguidor, botiquin, estacionamiento, salida de
Realizar supervision emergencia, bafio y condiciones generales del establecimiento, ademas
visual interna y externa que los datos manifestados en formato de cambio de giro y/o domicilio
15 a 20 Min. del establecimiento sean correctos.
La supervisién visual externa consiste en:

10 10 Verificar la ubicacién de iglesias, campos deportivos, escuelas, edificios
publicos, mercados deben estar a una distancia mayor a 200 metros del
establecimiento

1 Min.
\4
1
1 Min.

2 ¢ Es favorable la

supervision?
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO O AUMENTO

DE GIRO Y/O DOMICILIO

TIEMPO PARA Supervisor
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Llenar formato de
5 Vi supervision para
In. cambio de giro y/o
13 domicilio y el
propietario o el
rargado firma de Formato de
13 conformidad supervision
10 a 15 Min.
14 A
Realizar supervisién a
los negocios que se
encuentren en esa
1 Min. zona
15 14
5 Min.
16

¢El negocio cuenta con Si
licencia de funcionamiento?
l No

Proceder a elaborar
infraccién

16 Infraccion

LL
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO O AUMENTO

DE GIRO Y/O DOMICILIO

TIEMPO PARA Supervisor Jefe de supervisores
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
El propietario y/o
encargado del
establecimiento firma
de conformidad y se le
entrega copia azul de
la infraccién Copia de
17 infraccién
(color azul)
1 Min.
17
Elaborar formato de Recibir formato de
control diario de control d_|ar|o, tramite
supervisiones de camblo o aumgpto
5 M, realizadas y turna fde giro/y o domicilio,
Formato de ormatic:]fcigcscl;g:xmon
18 18 control diario 19 Formato de
control diarig
Tramite de cambio o
aumento de giro y/o
- domicilio
5 Min.
19 Formato de
\ supervision
Elaborar relacién de Infracciones
las supervisiones realizadas
realizadas por todos
los supervisores
5 Min. Relacion de
20 20 supervisiones
realizadas
A
Turnar relacién de
5 Min. supervisiones, formato
de supervision y
21 tramite de cambio o Relacion de
aumento de giro y/o supervisiones
domicilio a las realizadas
21 |correspondientes
Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO O
AUMENTO DE GIRO Y/O DOMICILIO

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo

(clave)
Recibir, cotejar tramite de cambio o aumento de giro y/o Listado de
domicilio con listado, rubrica de responsable. tramites y
tramite de
1 Jefe de supervisores cambio o
aumento de giro
y/o cambio de
domicilio
Clasificar por zona y designa al supervisor. Listado de
tramites y
5 Jefe de supervisores tramite de
cambio o
aumento de giro
y/o domicilio
Recibir, verificar tramites de cambio 0 aumento de giro y/o| Tramites de
domicilio para supervision y clasifica por actividad. cambio o
3 Supervisor aumento de giro
y/o domicilio
para supervision

¢El giro cuenta con venta y/o consumo de bebidas

alcoholicas?
4 Supervisor No, ir a la actividad No.5
Si, ir a la actividad No. 9
Se dirige al domicilio manifestado, se presenta con el
5 Supervisor propietario o encargado del establecimiento y se le informa
P el motivo de la visita.
Realiza supervisién visual interna para identificar ubicacion Formato de
de extinguidor, botiquin, estacionamiento, salida de| supervison para
emergencia, bafio y condiciones generales del cambio o
establecimiento, ademas que los datos manifestados en | aumento de giro
6 Supervisor formato de cambio 0 aumento de giro y/o domicilio, sean| y/o domicilio
correctos.
Nota:Formato de suprvicion para cambio o aumento de
giro y/o domicilio
¢, Cuenta con lo requerido?
: No, ir a la actividad No.8
7 Supervisor s -
P Si, ir a la actividad No.13
Informa al propietario o encargado para que en tiempo
8 Supervisor determinado cumpla con lo requerido (continua en la

actividad No. 13)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO O

AUMENTO DE GIRO Y/O DOMICILIO

Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Se dirige al domicilio manifestado, se presenta con el
9 Supervisor propietario o encargado del establecimiento y se le informa
el motivo de la visita.
Realizar supervision visual interna y externa del
establecimiento.
Nota:Realizar supervisidon visual interna y externa para
identificar ubicacion de extinguidor, botiquin,
estacionamiento, salida de emergencia, bafio y condiciones
10 Supervisor generales del establecimiento asi mismo verifi_c_a_la ubicacic’)n
de iglesias, campos deportivos, escuelas, edificios publicos,
mercados publicos los cuales deben estar a una distancia
mayor de 200 mts. Del establecimiento, ademas que los
datos manifestados en formato de cambio o aumento de giro
y/o domicilio, sean correctos. S
¢ Es favorable la supervisién?
11 Supervisor No, ir a la actividad No.12
Si, ir a la actividad No.13
Informa al propietario o encargado para que en tiempo
determinado se presente a la Direccion de Licencias de
12 Supervisor Funcionamiento, continua en la actividad No. 13.
Llenar formato de supervison para cambio o aumento de giro Formato de
13 Supervisor yl/o domicilio, el propietario o encargado firma de supervision
conformidad.
Realizar supervision a los negocios que se encuentren en
€sa zona.
14 Supervisor
¢,Cuenta con licencia de funcionamiento?
15 Supervisor No, ir a la actividad No. 16
Si, ir a la actividad No. 18
Proceder a elaborar infraccion Infraccion
16 Supervisor
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO O
AUMENTO DE GIRO Y/O DOMICILIO

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Se pide al encargado o propietario firma de conformidad | Copia azul de la
17 Supervisor y se le entrega copia azul de la infraccién infraccion
Elaborar formato de control diario de supervisiones Formato de
18 Super\[isor realizadas control diario
Recibe formato de control diario, tramite cambio o Formato de
aumento de giro y/o domicilio, formato supervision e | control diario,
infracciones realizadas. tramite camblq °
aumento de giro
19 y/o domicilio,
formato de
Jefe de supervisores supervision e
infracciones
realizadas
Elabora relacion de las supervisiones realizadas por Relacién de
todos los supervisores. supervisiones
20 Jefe de supervisores realizadas
Turnar relacion de supervisiones, formato de supervision Relacion de
y tramite de cambio o aumento de giro y/o domicilio a las| supervisiones,
areas correspondientes de la Direccion de Licencias de formato de
21 Jefe de supervisores | Funcionamiento. Con esta actividad finaliza el supervision y
procedimiento. tramite de cambio
0 aumento de giro
y/o domicilio
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PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO O AUMENTO DE GIRO Y/O DOMICILIO

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.
1 Formato de Supervisiéon s/c
2 Infracciéon s/c
3 Formato de Control Diario s/c
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE UNA LICENCIA
DE FUNCIONAMIENTO

1.- Proposito:

Este procedimiento, tiene como finalidad, permitir al propietario ceder los derechos y obligaciones de
una Licencia de Funcionamiento con una actividad sin venta de bebidas alcohdlicas a otra persona
para que siga funcionando dicho negocio.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en la Direccion de Licencias de Funcionamiento, Direccion de Ingresos,
Secretaria de Turismo y Fomento Econémico.

3.-Referencia:

Este procedimiento, estd basado para su elaboracion en el Bando de Policia y Buen Gobierno, Ley
de Ingresos para el municipio de Cuernavaca y en los Lineamientos Establecidos en la Direccion de
Licencias de Funcionamiento.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econdémico, la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Inversidon y fomento econdmico, la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Licencias de Funcionamiento, elaborar, implementar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direccién de Licencias de Funcionamiento, apegarse a lo

estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Cambio de propietario.- Es la cesion de derechos y obligaciones de una Licencia de
Funcionamiento

6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo

6.2. Descripcion de Actividades
6.3. Registros de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

B

Verificar en
sistema si existe
algun pago

2 pendiente

TIEMPO PARA Jefe de oficina de archivo
REALIZAR LA o Secretaria de camaras
ACTIVIDAD
’ Inicio
Y
Informar al A las licencias que en su ,a_ctividad contengan !a venta y /_o
contribuyente o gestor consumo de_ bebidas alcohdlicas no se les autoriza el cambio
— de camara los de propietario
in. requisitos para tramitar
1 un cambio de Triptico de
] propietario informacion
- Requisitos: ‘
1 Min. *Formato de modificacion debidamente lienado a maquina y firmado |
’ por el propietario o representante legal con dos copias
*Licencia de funcionamiento actualizada
*Cesion de derechos
o o *Alta de hacienda del nuevo propietario
Recibir requisitos *Baja de hacienda del propietario anterior
*Copia de identificacién oficial de ambas partes
*En caso de ser una sociedad presentar acta constitutiva
1 Min. 2 .
Tramite de
3 cambio de
propietario
- Validar informacion
1Min. ..
entregada fisicamente
4 Tramite de

cambio de
propietario

Pagos pendientes:
*Multas administrativas
*Infracciones
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TREEXE?AF?E: Jefe de oficina de archivo Cajero tesoreria
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras
1 Min. ¢ Existe a_lgUn pago
pendiente?
5
1 Min.
6
Informar al
contribuyente o gestor
de camara el monto y
concepto a pagar.
1 Min.
6 ‘
-
Elabora recibo d Imprime, cob_rar y
2 a5 Min. pago en S|stema R entregar el r_eC|bo de
pago al contribuyente o
8 gestor de camara.
Recibo de
pago 8 ‘ Recibo de
pago
1 Min. Recibir y anexar copia
de recibo de pago a
9 tramite de cambio de
propietario
9 Tramite de
cambio de
propietario Recibo de
1 Min. pago
v
10 Sellar de recibido en
formato de cambio de
propietario con fecha
del dia y rubricar de
responsable.
10 Tramite de
cambio de
+ propietario
11
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

E‘é’;\f‘&%\?ﬁ: Jefe de oficina de archivo Director Secretaria de
ACTIVIDAD o Secretaria de cdmaras archivo
Entregar comprobante
1 Min. Qe tramite al
contribuyente o gestor
11 de camara (copia del
formato del cambio de Comprobante
11 propietario) del tramite de
cambio de
ropietario
1 Min. prop
12 v
Firmar formato de baja
Plasmar sello con y turnar.
leyenda de >
_ “AUTORIZADO”
2a 5 Min. — Cambio de
Tramite de 13 propietario
13 12 cambio de autorizado
propietario
1 Min.
14
Anexar cambio de
propietario autorizado
a tramites pendientes
por entregar
1 Min. 14 Cambio de
15 propietario
1a 2 Min. Entregar cambio de .
propietario autorizado Ext.raerdel expediente y
16 a contribuyente o revisar documentacion.
gestor de camara y se
le pide firmar de -
recibido. Y turna Cambio de 16
15 documentacion propietario
autorizado y Expediente
entregado
Y
17
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE UNA

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TIEMPO PARA Administrativo Especializado Secretaria de
REALIZAR LA O Jefe de Departamento de Archivo archivo
ACTIVIDAD
Archi fil let
: Actualizar la base ¢ é\éaéa:ﬁb(i:g rgg e
1a2Min. de datos en eI » propietario en el
i sx%ema de Ia expediente del archivo
ireccion de la Direccion.
18
\\ Expediente
1a 2 Min.
18

Fin
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UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
1 Informar al contribuyente o gestor de camara de los Triptico de
Jefe de oficina de requisitos para tramitar un cambio de propietario de una informacion
archivo o Secretaria | licencia sin venta y/o consumo de bebidas alcohdlicas.
de Cémaras Nota: A las licencias que en su actividad contengan la
venta y/o consumo de bediadas alcohdlicas no se les
autoriza el cambio de propietario
2 Jefe de oficina de Recibir requisitos:
archivo o Secretaria | Nota:
de Camaras 1. Formato de Modificacion debidamente llenado a
maquina y firmado por el propietario o
representante legal con dos copias. Tramite de cambio
2. Licencia de Funcionamiento actualizada. de propietario
3. Cesibn de derechos.
4. Alta de Hacienda del nuevo propietario
5. Baja de Hacienda del propietario anterior
6. Copia de identificaciones oficiales de ambas
partes
7. En caso de ser una sociedad presentar acta
constitutiva.
3 Jefe de oficina de Validar informacién entregada fisicamente y la turna al | Tramite de cambio
archivo o Secretaria | administrativo especializado de archivo o jefe de| de propietario
de Camaras departamento de camaras.
4 Jefe de oficinade | Verifica en el sistema si existe algin pago pendiente | Pagos pendientes
archivo o Secretaria | (Multas administrativas y/o infracciones). Multas
de Camaras administrativas
infracciones
5 Jefe de oficina de ¢ Existe algun pago pendiente?
archivo o Secretaria
de Camaras Si, ir a la actividad No. 6
No, ir a la actividad No. 11
6 Jefe de oficina de Informar al contribuyente o gestor de camara el monto y
archivo o Secretaria | conceptos a pagar.
de Camaras
7 Jefe de oficina de Elaborar recibo de pago en el sistema y envia en forma| Recibo de pago
archivo o Secretaria |electronica al cajero. (sistema)
de Camaras
8 Cajero Imprimir, cobrar y entrega el recibo de pago a| Recibo de pago
(Tesoreria) contribuyente o gestor de camara, éste a su vez saca
una copia del recibo de pago y entrega a Secretaria de
Mostrador o Secretaria de Camaras.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE
UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
9 Jefe de oficina de Recibir y anexar copia de recibo de pago a tramite de | Cambio de tramite
archivo o Secretaria | cambio de propietario de cambio de
de Camaras propietario
Copia de recibo
de pago
10 Jefe de oficina de Sellar de recibido en formato de cambio de propietario | Tramite de cambio
archivo o Secretaria | con fecha del dia y rubricar de responsable. de propietario y
de Camaras copia de recibo de
pago
11 Jefe de oficina de Entregar comprobante de tramite al contribuyente o | Tramite de cambio
archivo o Secretaria | gestor de camara (copia del formato del cambio de| de propietario
de Camaras propietario).
12 Jefe de oficina de Plasmar sello con leyenda de “AUTORIZADO” y envia | Tramite de cambio
archivo o Secretaria | al Director de propietario
de Camaras
13 Director Firmar y sellar tramite de cambio de propietario y Cambio de
turna. propietario
autorizado
14 Jefe de oficina de Anexar cambio de propietario autorizado a tramites Cambio de
archivo o Secretaria | pendiente para entregar propietario
de Camaras autorizado
15 Jefe de oficina de Entregar cambio de propietario autorizado a Cambio de
archivo o Secretaria | contribuyente o gestor de camara contra entrega de propietario
de Camaras comprobante de tramite de cambio de propietario, se autorizado y
le pide firmar de recibido y turna a Secretaria de entregado
archivo.
16 Secretaria de Archivo | Revisar el cambio de propietario y turna. Cambio de
propietario
autorizado y
entregado
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE
UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
17 Administrativo Actualizar la base de datos y turna a la secretaria de | Base de datos
Especializado archivo el cambio de propietario. (sistema)
o Jefe de
Departamento de
Archivo
18 Secretaria de Archivo | Archivar File completo de cambio de propietario en el Expediente

de
finaliza el

de Licencias
esta actividad

Direccién
Con

archivo de la
Funcionamiento.
procedimiento.




Clave: PR-STFE-DLF-03

~

PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR.

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

f{é@\f‘“ SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO [Revision: 9
“«%‘?ﬁj DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
e REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 88 de 196

REGISTRO DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

No | Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia retencion
“‘Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.
1 Triptico de Informacion s/c
2 Formato de Modificaciéon s/c
slc

Recibo de Pago
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

1.- Propésito:
Este procedimiento, tiene como finalidad, permitir al contribuyente cambiar la denominacion a su
negociacion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en la Direccién de Licencias de Funcionamiento, Direccion de Ingresos,
Secretaria de Turismo y Fomento Econdmico.

3.-Referencia:

Este procedimiento, esta basado para su elaboracion en el Bando de Policia y Buen Gobierno, Ley
de Ingresos para el municipio de Cuernavaca y en los Lineamientos Establecidos en la Direccion de
Licencias de Funcionamiento.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econdémico, la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Inversién y fomento econémico, la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Licencias de Funcionamiento, elaborar, implementar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direccion de Licencias de Funcionamiento, apegarse a lo
estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguno”

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo

6.2. Descripcién de Actividades
6.3. Registros de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION DE UNA

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

EE“AALPI(Z)A';AE:‘ Jefe de oficina de archivo
ACTIVIDAD 0 Secretaria de cdmaras
Inicio
v
Informar al
contribuyente o gestor
- de camara los
1 Min. requisitos para tramitar
1 un cambio de Triptico de
—T} denominacion informacién
1 Min.
2 Requisitos:
*Formato de modificacion debidamente ilenado a maquina y firmado
por el propietario o representante legal con dos copias
Recibir requisitos *Licepcia Qe fun_qiongrnien.to. actualizada
*Copia de identificacién oficial
*En caso de ser una sociedad presentar acta constitutiva
1 Min. 2 Tramite de
3 cambio de
denominacion
- Validar informacion
1Min. entregada fisicamente
4 Tramite de
cambio de
~3| denominacio
Verificar en )
sistema si existe Pagos pendientes:
algtin pago *Multas'admmlstratlvas
2 pendiente *Infracciones
5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

T;E“AAECZ)A F;?E: Jefe de oficina de archivo Cajero tesoreria
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras
1 Min. ¢ Existe algin pago >
pendiente?
5
1 Min.
6
Informar al
contribuyente o gestor
de camara el monto y
concepto a pagar.
1 Min.
6 l
7
v
\ Imprimir, cobrar y
2a5Min. Elaborar recibo de entregl;ar e{ rzabo ?e
pago en sistemna pago al contribuyente o
8 gestor de camara.
7 8 ! Recibo de
pago
1 Min. Recibir y anexar copia
de recibo de pago a
9 tramite de cambio de
denominacién
9 Tréamite de
cambio de
denominacién Recibo de
1 Min. pago
Y
10 Sellar de recibido en
formato de cambio de
propietario con fecha
del dia y rubricar de
responsable. Tramite de
cambio de
10 denominacion
11
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION DE UNA

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

EEXEQAF;AF: Jefe de oficina de archivo Director Secretaria de
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras archivo
Entregar comprobante
1 Min. de tramite al
contribuyente o gestor
11 de camara (copia del
formato del cambio de Tramite d
propietario) ran:)x‘ de
11 cam _IO e
denominacién
1 Min.
12 v
Identifi tividad Los negocios que en su actividad contengan la venta y/o consumo
en |_;catr %or activi ta de bebidas alcohdlicas, se les realizara el cobro correspondiente,
manijestaca si existe segun la ley de ingresos vigente.
_ algun pago por cambio _ _
1 Min. de denominacion
Tramite de
13 12 cambio de
denominacién
1 Min.
14

¢Requiere de
pago?

Informar al
contribuyente o gestor
de camara el monto y

No

concepto a pagar.

14

Tramite de
cambio de
denominacion




DO
o o S

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-STFE-DLF-04

Revision: 9

Pagina 93 de 196

CRNAY
& S

PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR.

SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO
DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION DE UNA

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Director

EEXEQA';AE: Jefe de oficina de archivo Cajero tesoreria
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras
1 Min. Elaborar recibo de Imprimir, cobrar y
15 pago en sistema entregar el recibo de
» pago al contribuyente o
gestor de camara. )
15 Recibo de
16 pago
1 Min.
16 - .
Recibir y anexar copia
de recibo de pago a
tramite de cambio de
denominacion
Recibo de
1 Min. 17 pago
17 Tramite de
cambio de
denominacion
1 Min.
18
Plasmar sello con
. leyendade Firmar formato de
‘AUTORIZADO" a denominacién y turna.
1a5Min. tramite de cambio de
denominacion
19 Tramite de
18 cambio de 19
denominacion
1 Min.
20 Anexar cambio de
denominacion
autorizado a tramites [«
pendientes por
entregar
20 Cambio de
denominacion
autorizada
A
21

Cambio de
denominacién




Clave: PR-STFE-DLF-04

<~

ERNAL,
& %

PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR.

Ayuntamicnio
2009 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO

o DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Revision: 9

Pagina 94 de 196

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION DE UNA

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Administrativo Especializado

TIEMPO PARA Jefe de oficina de archivo o Secretaria Secretaria de
REALIZAR LA de camaras archivo O Jefe de Departamento de Archivo
ACTIVIDAD
Entregar cambio de
denominacion )
autorizado a Extraer el expediente y
1 Min. contribuyente o gestor revisar documentacion.
de camara y se le pide
2l firmar de Cambio de
21 recibido. Y tU.I"nal' denominacion 22
documentacién autorizado y
entregado Expediente
1a5 Min.
22
1a2 Min. Actualizar la base
de datos en el
23 sistema de la
Direccién
23
1a2Min. A
24 Archivar file completo
de cambio de
denominacioén en el
expediente del archivo
de la Direccion.
24 Expediente

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION
DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
1 Jefe de oficina de Informar al contribuyente o gestor de camara los Triptico de
archivo o Secretaria de | requisitos para tramitar un cambio de denominacion de informacion
Camaras una licencia de funcionamiento.
2 Jefe de oficina de Nota: Tramite de cambio
archivo o Secretaria de | Recibir requisitos: de denominacion
Camaras 1. Formato de Modificacion debidamente lienado
a maquina y firmado por el propietario o
representante legal con dos copias.
2. Licencia de funcionamiento actualizada
3 Jefe de oficina de Validar informaciéon entregada fisicamente y la turna Tramite de cambio
archivo o Secretaria de de denominacion
Camaras
4 Jefe de oficina de Verificar en el sistema si existe algin pago pendiente | Pagos pendientes
archivo o Secretaria de | (Multas administrativas y/o infracciones). Multas
Camaras administrativas
Infracciones
5 Jefe de oficina de ¢ Existe algun pago pendiente?
archivo o Secretaria de ,
Camaras Si, ir a la actividad No. 6
No, ir a la actividad No. 11
6 Jefe de oficina de Informar al contribuyente o gestor de camara el monto
archivo o Secretaria de |y conceptos a pagar.
Camaras
7 Jefe de oficina de Elaborar recibo de pago en el sistema y envia en| Recibo de pago
archivo o Secretaria de | forma electrénica al cajero. (sistema)
Camaras
8 Cajero Imprime, cobra y entrega el recibo de pago a| Recibo de pago
(Tesoreria) contribuyente, éste a su vez saca una copia del recibo
de pago y entrega a secretaria de mostrador o
secretaria de camaras.
9 Jefe de oficina de Recibir y anexar copia de recibo de pago a tramite de| Copia de recibo
archivo o Secretaria de | cambio de denominacién. de pago
Camaras Tramite de cambio
de denominacion
10 Jefe de oficina de Sellar de recibido en formato de cambio de propietario | Tramite de cambio
archivo o Secretaria de | con fecha del dia y rubricar de responsable. de denominacion
Céamaras y copia de recibo
de pago
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION

DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
11 Jefe de oficina de Entregar comprobante del tramite de cambio de| Comprobante de
archivo o Secretaria |denominacion al contribuyente (copia de formato de | tramite de cambio
de Camaras cambio de denominacion) e informa la fecha tentativa de | de denominacion
entrega.
12 Jefe de oficina de ldentificar por actividad Manifestada si existe algun pago | Tramite de cambio
archivo o Secretaria | a realizar con base a la Ley de Ingresos Vigente de denominacion
de Camaras Nota: Los negocios que en su actividad contengan
laventa y/o consumo de bebidas alcohdlicas, se le
realizara el cobro el cobro correspondiente segun la ley
de ingresos vigente
13 Jefe de oficina de ¢ Requiere de pago?
archivo o Secretaria |No, ir a la actividad No. 18 (Negocios sin venta y/o
de Camaras consumo de bebidas alcohdlicas).
Si, ir a la actividad No. 14 (Negocios con venta y/o
consumo de bebidas alcoholicas).
14 Jefe de oficinade | Informar al contribuyente o gestor de camara el monto a | Tramite de cambio
archivo o Secretaria | pagar. de denominacion
de Camaras
15 Jefe de oficina de Elabora recibo de pago en el sistema y envia en forma| Recibo de pago
archivo o Secretaria | electronica al cajero. (sistema)
de Camaras
16 Cajero Imprime, cobra y entrega el recibo de pago a| Recibo de pago
(Tesoreria) contribuyente o gestor de camara, éste a su vez saca
una copia del recibo de pago y entrega a secretaria de
mostrador.
17 Jefe de oficina de Recibir y anexar copia de recibo de pago a tramite de| Copia de recibo
archivo o Secretaria | cambio de denominacion. de pago
de Camaras Tramite de cambio
de denominacion
18 Jefe de oficina de Plasmar sello con leyenda de “AUTORIZADO” a tramite | Tramite de cambio
archivo o Secretaria | de cambio de denominacién y turna al Director. de denominacion
de Camaras
19 Director Firmar y sellar trémite de cambio de denominacién y Cambio de
turna a secretaria de mostrador o secretaria de camaras. denominacién
autorizada
20 Jefe de oficina de Anexar cambio de denominacién autorizada a Cambio de
archivo o Secretaria | documentos pendientes por entregar denominacién
de Camaras autorizada




Clave: PR-STFE-DLF-04

\

Revision: 9

Pagina 97 de 196

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO
DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR.

Ayuntamiento
%uOM -2012

DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
Actividad

Documento
de trabajo
(clave)
Cambio de

denominacion
autorizada y

Responsable

cambio

de denominacién autorizada al

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION

(copia de

entregada

Paso

Jefe de oficina de

Entregar
comprobante de recibido de documentacioén

contribuyente o gestor de camara, contra entrega de

Base de datos

21
de C

archivo o Secretaria

amaras

formato de cambio de denominacién) y este a su vez
firma de recibido, y turna a secretaria de archivo.

Revisar cambio de denominacion autorizada y turna

(sistema)

Secretaria de Archivo

22

Administrativo

Actualizar base de datos y turna a la secretaria de
archivo cambio de denominacion autorizado

Expediente

23

Especializado
o Jefe de
Departamento de
Archivo

Secretaria de Archivo

Archivar File completo de cambio de denominacion en el
archivo de la Direccién de Licencias de Funcionamiento.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

24
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.
1 Triptico de Informacion s/c
2 Formato de Modificacion s/c
3 Recibo de Pago s/c
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CUERNAVACA, MOR.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIA
CERTIFICADA

1.- Propésito:
Este procedimiento, tiene como finalidad, emitir una de copia certificada de expediente.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en la Direccion de Licencias de Funcionamiento de la Secretaria de
Turismo y Fomento Econémico.

3.-Referencia:
Este procedimiento, esta basado para su elaboracién en el Bando de Policia y Buen Gobierno y
Ley de Ingresos Municipal.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo Y Fomento Econémico, la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Abasto, la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Licencias de Funcionamiento, elaborar, implementar y
mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo de la Direccién de Licencias de Funcionamiento,
apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguno”

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcidn de Actividades.
6.3. Registros de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIA

B

copia

certificada

Verificar en ]
sistema si existe Pagos pendientes:
algun pago *Multas administrativas

2 pendiente

*Infracciones

CERTIFICADA
ng‘l'j(z):;\ﬁ: Jefe de oficina de archivo
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras
’ Inicio I
La solicitud de copia certificada puede ser la siguiente:
v *“Licencia de funcionamiento
*Licencia de horas extras
Informar al *Licencia de anuncio
contribuyente o gestor “Recibo de pago
T Vin de camara los *Todo el expediente
: requisitos para solicitar —
1 una copia certificada Triptico de
1 informacién
1 Min.
2
Recibir requisitos:

Recibir requisitos 1.- Carta de motivos firmado por el contribuyente o gestor de
camara y dirigido al Director de Licencias de Funcionamiento.
2.-Copia de identificacion oficial

1 Min. 2
3 Solicitud de
copia certificada
- Validar informacién
1Min. entregada fisicamente
4 Solicitud de
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIA
CERTIFICADA

T'\!EI\AAI'_DI(Z)AF;RAF: Jefe de oficina de archivo Caijero tesoreria Secretaria de
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras archivo
No
1 Min. ¢ Existe algun pago
pendiente?

5
1 Min.

6

Informar al
contribuyente o gestor
de camara el monto y
concepto a pagar.
1 Min.
6 |
7
v
Imprimir, cobrary
225 Min. Elaborar recibo de > entre?ar e{ r_Embo ?e
8 pago en sistema pago Eti an ribuyente o
Recibo de gestorde camara. Recibo de
7 pago 8 | pago
1 Min. Recibir y anexar copia
de recibo de pago a <
9 solicitud de copia —
certificada y turna Solicitud de
copia certificad
9
Extraer el expediente

1 Min. > del contribuyente

10

10

Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIA
CERTIFICADA

Secretaria de archivo

Jefe de oficina de archivo o

Cajero tesoreria

TIEMPO PARA
REALIZAR LA - .
ACTIVIDAD Secretaria de camaras
Desprende el original
1 Min de lo solicitado, saca
’ una copia la anexa a la
11 solicitud de copia
certificada y rubrica de —
responsable y Sohutqd de
" turna. copia
certificada .
Original de lo
1 Min. solicitado
12
Copia simple de|
lo solicitado
1 Min.
13 Informar al
contribuyente o gestor
»| de camara el montoy
concepto a pagar.
12
2 a 5 Min.
14

Elaborar recibo de
pago en sistema

13

Imprimir, cobrar y
entregar el recibo de
pago al contribuyente o
gestor de camara.

14

Recibo de
pago




$NAL,
S, e,
=
5wt
1S 3¥%&§§§W“
SRRl
Ayuntamionto TREe
2000 - 2042 PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA. MOR

" AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO

DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-STFE-DLF-05

Revision: 9

Pagina 103 de 196

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIA

CERTIFICADA
EEX‘EQA';AI’?: Jefe de oficina de archivo Administrativo Especializado
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras O Jefe de Departamento de Archivo
1 Min. Recibir y anexar copia
15 de recibo de pago a
solicitud y turna
Copia del
15 recibo de
pago
Solicitud de
1a5 Min. copia
certificada
16
- solicE'tIagorac; Ilit:dio de La Secretaria de Turismo y Fomento
5210 Min. certifilc:r?/sseeturnr;aaslg Econémico es la Unica en facuitada
17 Secretaria de Turismo para certificar documentos.
y Fomento Econémico
del Ayuntamiento
16 Lista de
solicitudes
1 Min.
18

A 4

Recibir fisicamente y
anexar a file de copias
certificadas enviadas
por la Secretaria
pendientes por

entregar
17

A4

Entregar al
contribuyente o gestor
de camara copia
certificada y se le pide
firmar acuse de

Copia
certificada

recibido

18

Fin

Copia
certificada
entregada
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIA

CERTIFICADA
Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo
(clave)
1 Jefe de oficina de |Informar al contribuyente o gestor de camara los Triptico de
archivo o requisitos solicitar una copia certificada (Licencia de informacion
Secretaria de funcionamiento,
Camaras Nota:
Licencia de horas extras, licencia de anuncio, recibo de
pago o todo un expediente)
2 Jefe de oficina de | Recibir requisitos: Solicitud de copia
archivo o Nota: certificada
Secretaria de 1.- Carta de motivos firmado por el contribuyente o
Camaras gestor de camara y dirigido al Director de Licencias de
Funcionamiento.
2.-Copia de identificacién oficial
3 Jefe de oficina de | Validar informacion entregada fisicamente. Solicitud de copia
archivo o certificada
Secretaria de
Cémaras
4 Jefe de oficina de | Verificar en el sistema si existe algun pago pendiente Solicitud de copia
archivo o Nota: certificada
Secretaria de Pagos pendientes (multas administrativas y/o
Camaras infracciones).
5 Jefe de oficina de | ; Existe algin pago pendiente?
archivo o Si, ir a la actividad No.6
Secretaria de No, ir a la actividad No.11
Camaras
6 Jefe de oficina de | Informar al contribuyente o gestor de camara el monto y
archivo o conceptos a pagar.
Secretaria de
Cémaras
7 Jefe de oficina de | Elaborar recibo de pago en el sistema y envia en forma| Recibo de pago
archivo o electrénica al cajero. (sistema)
Secretaria de
Cémaras
8 Cajero Imprimir, cobrar y entregar el recibo de pago a Recibo de pago
(Tesoreria) contribuyente o gestor de camara, éste a su vez saca
una copia del recibo de pago y entrega.
9 Jefe de oficina de | Recibir y anexar copia de recibo de pago a solicitud de | Solicitud de copia
archivo o copia certificada y turna a la Secretaria de Archivo. certificada
Secretaria de
Camaras
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CERTIFICADA

Expediente

Actividad
Solicitud de copia

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIA
(clave)

Responsable

certificada, original
de lo solicitado y

rubrica de
copia simple de lo

solicitado

Paso

Secretaria de

Extraer el expediente del propietario.

Solicitud de copia

certificada

10

Archivo

Secretaria de

Desprende el original de lo solicitado, saca una copia la

anexa a la solicitud de copia certificada,
responsable y turna a Secretaria de Mostrador o Secretaria

Recibo de pago
(sistema)

Archivo

1"

de Camaras
Informar al contribuyente o gestor de camara el monto a

Recibo de p

12 Jefe de oficina de
archivo o
Secretaria de
Camaras
Jefe de oficina de

pagar.
Elaborar el recibo de pago en el sistema y lo envia via

recibo de pago a

electronica al cajero

ago

Solicitud de copia
certificada y copia
de recibo de pago

13
archivo o
Secretaria de
Camaras
Caja

cobra y entrega el
contribuyente o gestor de cdmara, éste a su vez saca una

Lista de solicitudes

14
(Tesoreria)

Jefe de oficina de

Archivo

Imprimir,
copia del recibo de pago y entrega.
Recibir y anexar copia del recibo de pago a solicitud de
copia certificada y turna file completo a Secretaria de

Copia certificada

15
archivo o
Secretaria de
Camaras
Secretaria de

Ayuntamiento para la certificacion correspondiente

Elaborar listado de las solicitudes de copias a certificar y la
envia a Secretaria de Turismo y Fomento Econdmico del

16

Archivo

Administrativo

Nota:
unica en facultada para certificar documentos

copias certificadas para entregar

La secretaria de Turismo y Fomento Econdémico es la

Recibir fisicamente las copias certificadas enviadas por la
Secretaria General del Ayuntamiento y anexar a file de

Copia certificada
entregada

17

Especializado

Departamento de

o Jefe de

Archivo
Entregar al
actividad finaliza el procedimiento.

contribuyente o gestor de camara copia

certificada y se le pide firmar acuse de recibido. Con esta

18

Administrativo
Especializado
o Jefe de

Departamento de
Archivo
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIA CERTIFICADA

REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

1 Triptico de informacién slc

2 Solicitud de copia certificada s/c

3 Recibo de pago s/c




4 Clave: PR-STFE-DLF-06 )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO |Revisién: 9

XN DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
PRESIDENCIA UNICIPAL REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 107 de 196

CUERNAVACA, MOR

Ayantamiznto
2009- 2012

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE
ANUNCIO

1.- Propésito:
Este procedimiento, tiene como finalidad, expedir licencias para publicitar negocios, productos o
eventos expedidos por ésta Direccién.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en la Direccion de Licencias de Funcionamiento de la Secretaria de
Turismo y Fomento Econémico.

3.-Referencia:

Este procedimiento, esta basado para su elaboracion en la Ley Organica Municipal, el Bando de
Policia y Buen Gobierno, EI Reglamento de Anuncios, Ley de ingresos para el Municipio de
Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econdémico, la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Inversién y Fomento Econdmico, la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Licencias de Funcionamiento, elaborar, implementar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del personal administrativo de la Direccién de Licencias de Funcionamiento,
apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Publicitar.- Accién de dar a conocer actividades, productos o servicios en forma impresa de manera
visible que impacte al publico en general.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registros de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE

ANUNCIO
EEX‘E?AF;ALR: Jefe de oficina de archivo
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras
‘ Inicio l
v
Informar al
contribuyente o gestor
de camara los
requisitos para tramitar
1 Min. un cambio de
denominacién Triotico — - - o
1 1 P Requisitos para licencia de anuncios “nueva”:
- de B *Dictamen Técnico de anuncio expedido por la Secretaria de
informacion| | pesarrollo Urbano y Obras Publicas.
*Visto bueno del INAH.
*Formato de anuncio debidamente lienado a maquina y firmado
por el contribuyente con dos copias.
1 Min. *2 fotografias del anuncio.
*Copia de licencia de funcionamiento actualizada.
2 A4
Los requisitos para “actualizar” licencia de anuncio:
*Formato de anuncio debidamente llenado a maquina y firmado
Recibir requisitos por el contribuyente con dos copias.
*Licencia original de funcionamiento del anuncio
*Copia de licencia de funcionamiento actualizada.
1 Min. 2 Tramite
3 de
anuncio
v Validar informacion
n. entregada fisicamente
4 Tramite
de
3 anuncio
Verificar en .
sistema si existe Pagos pendientes:
algiin pago *Multas administrativas
pendiente *Infracciones
4
 J
5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE

Sellar de recibido en
formato de anuncio con
fecha del dia y rubricar

de responsable.

10

Tramite de
anuncio

ANUNCIO
T}_\!EXESAZAE: Jefe de oficina de archivo Caijero tesoreria
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras
No
1 Min. ¢ Existe algun pago
pendiente?
5
1 Min.
6
Informar al
contribuyente o gestor
de camara el monto y
concepto a pagar.
1 Min.
6 |
7
A4
\ Imprimir, cobrar y
2a5 Min. Elaborar recibo de entregI;ar ei r_Embo ?e
pago en sistema pago al contribuyente o
8 - gestor de camara.
Recibo de
7 pago 8 i Recibo de
pago
1 Min. Recibir y anexar copia
de recibo de pago a
0 tramite de anuncio |«
Tramite de
el anuncio
Recibo de
1 Min. pago
4
10




Clave: PR-STFE-DLF-06
e AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | )
! SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO |Revision: 9
v DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
Moz PRESIDENCIA IAUNICIPAL REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 110 de 196

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE

ANUNCIO
TIEMPO PARA Jefe de oficina de archivo Cajero tesoreria
REALIZAR LA o Secretaria de camaras
ACTIVIDAD
Identificar por el tipo,
1 Min medidas y ubicacioén
) del anuncio si tiene
11 algun pago por
derecho de anuncio —
Tramite de
11 anuncio
1 Min. i
12
1 Min. ¢Requiere de
13 pago?
1 Min.
14
Informar at
contribuyente o gestor
de camara el monto y
concepto a pagar.
2 a 5 Min. 13
15
A
Elaborar recibo de er'::gg;';ﬁgg{gé Bée
a i » )
pago en sistema / ”| pago al contribuyente o
gestor de camara.
14
15
Recibo de Pago
16
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE

firmar de recibido.
Y turna

20

contribuyente o gestor
de camara y se le pide

Anuncio
entregado

21

ANUNCIO
EE'X'B;)A?F: Jefe de oficina de archivo Director
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras
Recibir y anexar copia
de recibo de pago a
tramite de anuncio
Recibo de
16 pago
Tramite de
1 Min. anuncio
16
Plasmar sello con )
leyenda de Firmar formato de
1 Min. “AUTORIZADO" a anuncio y turna.
17 trdmite de anuncio y >
turnar
17 Tramite de 18 Licencia de
anuncio anuncio
autorizado
125 Min.
18
: Anexar licencia de
125 Min. anuncio autorizado a
19 tramites pendientes por [«
entregar
19 Licencia de
anuncio listo
para entregar
1 Min.
A 4
20 Entregar licencia de
anuncio a
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE

Archivar file completo
de anuncio en el
expediente del archivo
de la Direccién.

23

Fin

Expediente

ANUNCIO
TIEMPO PARA Secretaria de Administrativo Especializado
REALIZAR LA archivo O Jefe de Departamento de Archivo
ACTIVIDAD
Revisa licencia de
1 Min. anuncio y turna al
administrativo
21 especializado de
archivo
21
Expediente
1a5 Min.
22
A 4
122 Min. Actualizar la base
de datos en el
23 sistema de la
Direccion
22
v
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE

ANUNCIO.
Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Jefe de oficina de
1 archivo o Secretaria de |Informar al contribuyente o gestor de camaras los Triptico de
camaras requisitos para tramitar un anuncio. informacion
Recibir requisitos:
Nota:
Requisitos para licencia de anuncios “nueva”:
1. Dictamen Técnico de anuncio expedido por la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas.
2. Visto bueno del INAH.
3. Formato de anuncio debidamente llenado a
2 Jefe de oficina de magquina y firmado por el contribuyente con dos
archivo o Secretaria de copias. Tramite de
camaras 4. 2 fotografias del anuncio. anuncio
5. Copia de licencia de funcionamiento actualizada.
Los requisitos para “actualizar” licencia de anuncio:
1. Formato de anuncio debidamente llenado a
maquina y firmado por el contribuyente con dos
copias.
2. Licencia original de funcionamiento del anuncio
3. Copia de licencia de funcionamiento
actualizada.
Jefe de oficina de
3 archivo o Secretaria de |Validar documentacion entregada fisicamente y turna al Tramite de
camaras administrativo especializado de archivo. anuncio
4 Jefe de oficina de Verifica en el sistema si existe algun pago pendiente
archivo o Secretaria de | Nota: Base de datos
camaras pagos pendientes  (Multas  administrativas  y/o (sistema)
Infracciones)
Jefe de oficina de i Existe algun o pago pendiente?
5 archivo o Secretaria de é . gun © pago p '
camaras iira la actlyIQad No. 6
No, ir a la actividad No. 11
Jefe de oficina de Informar al contribuyente o gestor de camaras el monto
6 archivo o Secretaria de conceptos a pagar y 9 y
camaras '
Jefe de oficina de
7 archivo o Secretaria de | Elaborar recibo de pago en el sistema y envia en forma| Recibo de pago
camaras electrénica al cajero. (sistema)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE

ANUNCIO.
Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Imprime, cobra y entrega el recibo de pago a
8 Ca;ero' contnbuyente o gestor de camaras, éste a su vez saca Recibo de pago
(Tesoreria) una copia del recibo de pago y entrega.
Jefe de oficina de o . . .
o archivo o Secretaria de aR:S:)c'iroy anexar copia de recibo de pago a tramite de Copia de recibo
camaras ‘ de pago
Jefe de oficina de
10 archivo o Secretaria de | Sellar de recibido en formato de anuncio con fecha del Tramite de
camaras dia y rubricar de responsable. anuncio
Jefe de oficina de e . . o S
11 archivo o Secretaria de {%irglgfag npo; e$ t'%?’ d@r?clﬁgsdg :E:fg:n del anuncio si Tramite de
camaras gunpagop ’ anuncio
¢ Requiere de algun pago?
Jefe de oficina de
12 archivo o Secretaria de | Si, ir a la actividad No. 13
Camaras No, ir a la actividad No. 17
Secretaria de Mostrador ) .
S . Informar al contribuyente o gestor de camaras el monto y
13 ° egretarla de conceptos a pagar y turna
Camaras. '
Jefe de oficina de . . . .
14 archivo o Secretaria de EIabon:a( el reC|b_o de pago en el sistema y envia forma Recnpo de pago
C4 electrénica al cajero. (sistema)
amaras
Imprimir, cobrar y entregar el recibo de pago al
15 Cajero (Tesoreria) con.tnbuyente_r o gestor de camaras este a su vez saca| Recibo de pago
copia de recibo de pago y la entrega.
Jefe de oficina de et de
16 archivo o Secretaria de | Anexar copia de recibo de pago a tramite de anuncio. u y cop!
C del recibo de
amaras
pago
- Plasmar sellar de autorizacion y turna tramite a Director -
Jefe de oficina de . i ; . Tramite de
17 archivo o Secretaria de de Licencias de Funcionamiento. anuncio listo para
Camaras autorizaciéon
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE

ANUNCIO.
Paso Responsable Actividad Documento
p -
de trabajo
(clave)
Director de Licencias de Firma y sella Licencia de Anuncio y turna documentacion Licencia de
18 Funcionamiento autorizada. anuncio
autorizada
. Anexa Licencia Autorizada al total de documentos : .
Je’fe de oficina Qe pendientes por entregar al contribuyente o gestor de L|cenC|q de
19 archivo o Secretaria de cAmaras anuncio
Céamaras ' autorizada
Entrega Licencia de Anuncio autorizada al contribuyente
Jefe de oficina de o gestor de camaras, contra entrega de comprobante de Licencia de
20 archivo o Secretaria de recibo de documentacién (copia de tramite de anuncio) y anuncio
Camaras este a su vez firma de recibido y turna a secretaria de autorizado y
archivo. entregado
Licencia de
21 Secretaria de Archivo | Revisa licencia de anuncio y turna al administrativo anuncio
especializado de archivo. autorizado y
entregado
Administrativo
Especializado de
29 Archivo o Jefe de Actualiza base de datos y turna a la secretaria de archivo| Base de datos
Departamento de la documentacion. (sistema)
archivo
Archiva File completo de anuncio en el archivo de la
. . Direccidon de Licencias de Funcionamiento con esta Expediente
23 Secretaria de Archivo actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE ANUNCIO.

REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

1 Triptico de informacion s/c

2 Formato de anuncio s/c

3 Recibo de pago s/c
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CUERNAVACA, MOR.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

1.- Propésito:
Este procedimiento, tiene como finalidad, renovar la licencia de funcionamiento expedida por la
direccion para ejercer la actividad descrita en ésta durante el afio calendario en curso.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en la Direccion de Licencias de Funcionamiento de la Secretaria de
Turismo y Fomento Econdmico.

3.-Referencia:
Este procedimiento, esta basado para su elaboracién en la Ley Organica Municipal y el Bando de
Policia y Buen Gobierno.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econdmico, la autorizacidon de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Inversion y Fomento Econdémico, la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Licencias de Funcionamiento, elaborar, implementar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del personal administrativo de la Direccion de Licencias de Funcionamiento,
apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Refrendo.- Es la actualizacion de una licencia de funcionamiento para ejercer una actividad
comercial, industrial o prestadora de servicios, durante el afio calendario.

Credencial acreditante.- Identificacion para acreditar su actividad industrial, comercial o
prestadora de servicios.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3. Registros de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO
EEXEQA?E&A Jefe de oficina de archivo
ACTIVIDAD 0 Secretaria de camaras
Inicio
\ 4
Informar al
contribuyente o gestor
i de camara los
1 Min. requisitos para tramitar
1 el rgefrencjo de la Triptico de
licencia de informacion
1| funcionamiento
1 Min.
* Licencia de funcionamiento original 6 copia certificada
* En caso de que la actividad sea con venta y/o consumo de bebidas
Recibir requisitos alcohdlicas debera presentar formato de refrendo debidamente
llenado a maquina y firmado por el propietario o represéntate legal.
* Copia de identificacion oficial del propietario o represéntate legal.
1 Min. 2 Tramite de
3 refrendo
- Validar informacion
Min. entregada fisicamente
4 Tramite de
refrendo
3
Verificar en )
sistema si existe Pagos pendientes:
alguin pago *Multas administrativas
pendiente *Infracciones
‘|
Base de datos
5




s Clave: PR-STFE-DLF-07

S X AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
. e SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO [Revision: 9
iy “R00e DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

Agtpirienss PRESIDENCIA MUNICIPAL REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |T-OM-DRH-01 Pagina 119 de 196

CUERNAVACA, MOR.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO
EE'\A"EQA?‘&{'\ Jefe de oficina de archivo Cajero tesoreria
ACTIVIDAD o Secretaria de cdmaras
No
1 Min. ¢ Existe algin pago
pendiente?
5
1 Min.
6

Informar al
contribuyente o gestor
de camara el monto y

concepto a pagar.
1 Min.
6 |
7

Imprimir, cobrar y

2a5Min. Elaborar reC|bo entregar el recibo de
pago en S|stema pago al contribuyente o
gestor de camara.

Y

8

Recibo de
pago 8 ’ Recibo de
pago
1 Min. Recibir y anexar copia
de recibo de pago a
9 tramite de refrendo |«
9 l Tramite de
refrendo
Recibo de
1 Min. pago
v
10 Rubricar formato de

refrendo de
responsable.

Tramite de
refrendo

10
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CUERNAVACA, MOR.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO
HE’)\AI?I(Z)AT?ALR: Jefe de oficina de archivo
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras
Imprimir acuse de la
1 Min. li;encia_ de
funcionamiento y
11 rubrica de responsable.
Tramite de
11 refrendo

1 Min.

12 \4

\dentifi ividad Los negocios que en su actividad contengan la venta y/o consumo
en?fn lcardpor_actwu‘ja de bebidas alcohdlicas, se les realizara el cobro correspondiente,
manifestada si requiere segun la ley de ingresos vigente.
. de pago por concepto
1 Min. de refrendo :
Tramite de

13 12 refrendo
1 Min.

14

. No
¢ Requiere de
pago?

Si

Informar al
contribuyente o gestor
de camara el monto y

concepto a pagar.

14
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO
REXSQA’;"S\“ Jefe de oficina de archivo Cajero tesoreria Subsecretaria de Inversion y
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras Fomento Econémico
1 Min. Elaborar recibo de Imprimir, cobrar y
15 pago en sistema entregar el recibo de
» pago al contribuyente o
gestor de camara. .
15 Recibo de
16 pago
1 Min,
16 - .
Recibir y anexar copia
de recibo de pago a
tramite de refrendo
Copia de
1 Min. 17 Recibo de
pago
17 9
1 Min.
18
y
Elaborar listado para Imprimir
impresion de la credencial
credencial acreditarte y acreditante { en
125 Min. turna. sistema
19 Listado para 19 i
18 elaboracién de .SI ema de
. ticencia de
credenciales Funcionamie
A
1 Min. Elaborar remesa de
20 credenciales y turnar
20
Credencial
A 4
21
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO

EEXESA I?E: Jefe de oficina de archivo Administrativo Especializado Director
i 3 Jefe de De mento de Archivo
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras 0 parta
Recibir credenciales y
1 Min. archivar en file Imprimir licencia de
pendientes por h :
21 entregar y turna tramite p| funcionamiento y
de refrendo turna
Credencial
21 22
1 Min.
22
Recibir licencia de
funcionamiento y Firmar licencia de
- archivar en file funcionamiento y
2a 5 Min. pendientes por < turnar.
23 entregar - —
icencia de
23 funcionamiento 24
autorizada Licencia de
funcionamiento
autorizada
1 Min.
24
A4
- Entregar licencia de
1 Min. funcionamiento
25 autorizado y credencial
al contribuyente o
gestor de camara
contra entrega de
25 comprobante | icencia de
funcionamiento
entregada Credencial
acreditante
entregada
A 4
26
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO

TIEMPO PARA .
REALIZAR LA Secretﬁrla de
ACTIVIDAD archivo

Extraer el expediente y
revisar documentacion.

1a2Min.
26
26 Expediente
1a2Min.
27

Archivar file completo
de refrendo en el

expediente del archivo
de la Direccién.

27

Expediente

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE UNA LICENCIA

DE FUNCIONAMIENTO

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Jefe de oficina de Informar al contribuyente o gestor de céamaras los
’ archivo o Secretaria de |requisitos para tramitar refrendo de una licencia de Triptico de
camaras funcionamiento. Informacién
Recibir requisitos:
Nota:
Recibir Requisitos
Jefe de oficina de 1.- Licencia de funcionamiento original 6 copia certificada .
2 . X . Tramite de
archivo o Secretariade |2.- En caso de que la actividad sea con venta y/o refrendo
camaras consumo de bebidas alcohdlicas debera presentar
formato de refrendo debidamente llenado a maquina y
firmado por el propietario o represéntate legal.
3.- Copia de identificacion oficial del propietario o
represéntate legal.
Jefe de oficina de Tramite de
3 archivo o Secretaria de | Validar informacion entregada fisicamente. refrendo
camaras
Jefe de oficina de . . — . :
archivo o Secretaria de Verificar en'el sistema si existe algun pago pendiente Base de datos
4 camaras Pagos Pendientes (sistema)
(Multas administrativas y/o infracciones).
—— ; - 5
Jefe de oficina de ¢ Existe algun pago pendiente?
5 amh"’oéizfga”a 98 |'si, ir ala actividad No. 6
No, ir a la actividad No. 11
Jefe de oficina de Informar al contribuyente o gestor de camaras el monto
6 archivo o Secretaria de conceptos a baaar y 9 y
camaras P pagar.
Jefe de oficina de
7 archivo o Secretaria de | Elaborar recibo de pago en el sistema y envia en forma| Recibo de pago
camaras electrénica al cajero. (sistema)
Cai Imprime, cobra y entrega el recibo de pago a
ajero . . . .
8 ] contribuyente o gestor de camaras, éste a su vez saca| Recibo de pago
(Tesoreria) : .
una copia del recibo de pago y entrega.
- Tramite de
Jefe de Oficina de - . . -
9 archivo o Secretaria de Recibir y anexar copia de recibo de pago a tramite de Refrendo'
Ca refrendo Copia de Recibo
amaras
de Pago
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE UNA LICENCIA

DE FUNCIONAMIENTO

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Jefe de oficina de Rubricar formato de refrendo de responsable. Tramite de
10 archivo o Secretaria de refrendo
camaras
Imprimir solicitud de licencia de funcionamiento a
Jefe de oficina de negocios sin venta y/o consumo de bebidas alcohdlicas o
11 archivo o Secretaria de |en caso contrario sella de recibido en las cuatro hojas del Tramite de
camaras formato de refrendo con la fecha del dia y rubrica de refrendo
responsable.
Jefe de oficina de ldentificar por actividad manifestada si requiere de pago Tramite de
12 archivo o Secretaria de |por concepto de refrendo (negocios con venta y/o refrendo
camaras consumo de bebidas alcohélicas)
¢ Requiere pago de Refrendo?
Jefe de oficina de
13 archivo o Secretaria de | Si, ir a la actividad No. 14
camaras
No, ir a la actividad No. 18
Informar al contribuyente o gestor de cdmaras el monto a
Jefe de oficina de pagar por concepto de refrendo.
14 archivo o Secretaria de
camaras
Jefe de oficina de Elaborar recibo de pago en el sistema y envia en forma| Recibo de pago
15 archivo o Secretaria de | electronica al cajero. (sistema)
camaras
Imprimir, cobrar y entregar el recibo de pago a| Recibo de pago
16 Cajero contribuyente o gestor de camaras, éste a su vez saca
(Tesoreria) una copia del recibo de pago.
- Recibir del contribuyente o gestor de camaras y entrega| Copia de recibo
Jefe de oficina de - .
17 archivo o Secretaria de la copia de recibo de pago. de pago
camaras
Jefe de oficina de Elaborar remesa para impresion de de credenciales y| Lista para la
18 archivo o Secretaria de |turnar. impresion de
camaras credenciales
o Subsecretaria de :crl}wnpcrilg:]:;migrnetgenCIal en sistema de licencias de UCS;Leig;ade
Inversion y Fomento ’ . .
funcionamiento
20 Subsecretaria de Elaborar remesa de credenciales impresas y turnar Credencial
Inversion y Fomento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE UNA LICENCIA

DE FUNCIONAMIENTO

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Jefe de oficina de Recibir credenciales y archivar en file pendiente Credencial
21 archivo o Secretaria de | pendientes por entregar y turna tramite de refrendo
camaras
Administrativo Imprimir licencia de funcionamiento y turna Base da datos
Especializado (sistema)
22 | o Jefe de Departamento
de Archivo
Firmar licencia de funcionamiento y turna Licencia de
23 Director funcionamiento
autorizado
Jefe de oficina de Recibir licencia de funcionamiento y archiva en file| Licencia de
24 | archivo o Secretaria de | pendientes por entregar. funcionamiento
camaras autorizado
Entregar licencia de funcionamiento autorizada vy Licencia de
Jefe de oficina de credencial al contribuyente o gestor de camara contra| funcionamiento
25 archivo o Secretaria de |entrega de comprobante y turna. y credencial
camaras acreditante
Extraer el expediente y revisar documentacion. Expediente
26 Secretaria de archivo
Archivar file completo de refrendo en el expediente del Expediente
27 Secretaria de archivo | archivo de la Direccion.
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PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.
1 Triptico de informacion s/c
2 Formato de Refrendo s/c
s/c

3 Recibo de pago
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CUERNAVACA, MOR.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA UN ANUNCIO

1.- Propésito:
Este procedimiento, tiene como finalidad, supervisar fisicamente el anuncio para verificar que las
caracteristicas reportadas por el dictamen y formato de anuncio sean las correctas.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en la Direccion de Licencias de Funcionamiento y Secretaria de Turismo y
Fomento Economico.

3.-Referencia:
Este procedimiento, esta basado en el Bando de Policia y Buen Gobierno, Reglamento de anuncios
y en los Lineamientos Establecidos en la Direccion de Licencias de Funcionamiento.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econdémico, la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Inversion y fomento economico, la revisidbn de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Licencias de Funcionamiento, elaborar, implementar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direccién de Licencias de Funcionamiento, apegarse a lo
estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Supervisidn.- Es la Verificacion fisica de cualquier cosa u objeto.
6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo

6.2. Descripcion de Actividades
6.3. Registros de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA UN ANUNCIO

TIEMPO PARA Jefe de supervisores i
REALIZAR LA p Supervisor
ACTIVIDAD
‘ Inicio
\4
Recibir tramite de
: anuncio con listado, Recibir, verificar
5 Min. cotejar y rubricar. tramite de anuncio
1 para supervision
Listado de
1 tramites
Copia de 3
Tramite de
5 Min. anuncio
2
Ir al domicilio
N manifestado y se
Clasificar por zona y presenta con el
designa supetrvisor. propietario o
] encargado del
Cpp@ de establecimiento
1D, 2 Tramite de 4
anuncio
3
\ 4
: Realizar supervision
1a5 Min. visual para verificar
4 ubicacion del anuncio
5 |
Formato de
supervision
para anuncio
Y
:6:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA UN ANUNCIO

TIEMPO PARA Supervisor
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Llenar formato de
- supervision para
1 Min. N
anuncio tomando en
5 cuenta medidas,
material y sistema, asi
mismo el encargado o
propietario firma de Supervision
6 conformidad de anuncio
realizada
10 a 15 Min.
6
Realizar supervision a
los negocios que se
1 Dia. encuentran en esa
zona
7
_7|
5 Min.
8

¢ El negocio cuenta con Si
licencia de funcionamiento?
Proceder a elaborar
infraccion
Infraccion

9

A

10
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA UN ANUNCIO
TR'E'X"'_’SA?E: Supervisor Jefe de supervisores
ACTIVIDAD
E! propietario y/o
encargado del

Copia de
infraccién

establecimiento firma
(color azul)

de conformidad y se le
entrega copia azul de
la infraccion

Recibir formato de
control diario, tramite

de cambio 0 aumento
de giro/y o domicilio,
formato de supervision

infracciones

10

Formato de
control diari

1 Min.
9
A
Elaborar formato de
control diario de
supervisiones
realizadas y turna

12

Formato de
control diario

5 Min.
11

y
Turnar relacion de

supervisiones, formato
de supervision y
tramite de anuncio a
las areas

Relacion de
supervisiones

5 Min.
11
correspondientes
13
l ‘ realizadas
/T;mite de
anuncios

Formato de
Supervisién

Fin

5 Min.
12

5 Min.
13
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA UN

ANUNCIO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibir, cotejar tramite de anuncio con listado, rubrica Tramite de
L Jefe de Supervisores deres ,onsaéle turna al jefe de supervisores ’ anuncio, listado
P y } P : de tramites
. - . . Tramite de
2 Jefe de Supervisores | Clasificar por zona y designar al supervisor anuncio
, - o - . . Tramite de
3 Supervisor Recibir, verificar tramite de anuncio para supervision anuncio
Se dirige al domicilio manifestado, se presenta con el
4 Supervisor propietario o encargado del establecimiento y se le
informa el motivo de la visita.
Realizar supervision visual para verificar ubicacion del Formato de
5 Supervisor : P P supervision para
anuncio. .
anuncio
Llenar formato de supervisién para anuncio con los
. datos fisicos (tomando en cuenta medidas, material y| Supervision de
6 Supervisor . oo T . i .
sistema) asi mismo el propietario o encargado firma de | anuncio realizada
conformidad.
7 Supervisor Realizar supervision a los negocios que se encuentren
en esa zona.
¢ El negocio cuenta con licencia de funcionamiento?
8 Supervisor No, ir a la actividad No. 8
Si, ir a la actividad No. 10
. . l Infraccion
9 Supervisor Proceder a elaborar infraccion Copia azul
10 Supervisor Pedir al prop|etar|o.o encargadq ﬂrmarrde conformidad Infraccion
y se le entrega copia azul de la infraccion
11 Supervisor Llenar formato de control diario de actividades y turna Formato_ d‘?
control diario
Recibir y elaborar relacion de supervisiones realizadas Relacion de
12 Jefe de Supervisores y . P supervisiones
por todos los supervisores .
realizadas
Turna relacion de supervisiones realizadas, formato de Relac!o_n de
gy ! ; . supervisiones
supervision y tramite de anuncio a las areas :
13 Jefe de Supervisores correspondientes de la Direccion de Licencias de rt?:y:ifedzz
P Funcionamiento. Con esta actividad finaliza el anuncios
procedimiento. y
formato de
supervision
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Anexo Documento Clave
No.
1 Formato de Supervisién s/c
2 Infraccion s/c
sl/c

Formato de Control Diario
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE UN REFRENDO DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

1.- Propésito:
Este procedimiento, tiene como finalidad, supervisar fisicamente el establecimiento para verificar si
cuenta con las medidas de seguridad necesarias y si funciona actualmente el negocio.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en la Direccion de Licencias de Funcionamiento y Secretaria de Turismo y
Fomento Econdmico.

3.-Referencia:

Este procedimiento, estd basado en el Bando de Policia y Buen Gobierno, Reglamento para la
autorizacion de licencias de funcionamiento y en los Lineamientos Establecidos en la Direccidn de
Licencias de Funcionamiento.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econdmico, la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Inversion y fomento economico, la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Licencias de Funcionamiento, elaborar, implementar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direccion de Licencias de Funcionamiento, apegarse a lo
estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Refrendo.- Es la actualizacién de una licencia de funcionamiento para ejercer una actividad
comercial, industrial o prestadora de servicios, durante todo el afio.

6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo

6.2. Descripcion de Actividades
6.3. Registros de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE UN REFRENDO

DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

TIEMPO PARA Jefe de supervisores i
REALIZAR LA P Supervisor
ACTIVIDAD
Inicio 1
A4
. Recibir tramite de
5 Min. refrendo con listado,
1 cotejar y rubricar.
Listado de
1 tramites
5 Min. Copia de tramite
para refrendo
2
Ir al domicilio
B manifestado y se
Clasificar por zona y presenta con el
designar supervisor. propietario fo)
] encargado del
Listado de establecimiento
1 Dia. 2 tramites 3
3
Copia de tramite
para refrendo
A4
Realizar supervision
_ visual para verificar
1a5 Min. que la actividad y
4 domicilio sean los
especificados en la
licencia y que no
4 I invada via publica.
Copia de
tramite para
refrendo
A
5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE UN REFRENDO
DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
EE“AAECZ)AT?ALR: Supervisor
ACTIVIDAD
1 Min.
¢Cumple con la
5 normatividad? . @
Si
5
10 a 15 Min. No
6
Proceder elaborar
infraccion
Infraccion

1 Dia.
7
6

Pedir al propietario o
encargado del
establecimiento firman
de conformidad y se le
entrega copia de azul

—7| de la infraccion

Elaborar formato de
supervision de
refrendo

Infraccién

Formato de
supervision
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE UN REFRENDO

DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TIEMPO PARA Supervisor
REALIZAR LA P
ACTIVIDAD
10 a 15 Min. Realizar supervisiéon a
los puestos en via
8 publica que se
encuentran en esa
zona
9
1 Min.
10
10 a 15 Min. ¢ El negocio
cuenta con Si
1 licencia de
funcionamiento?
1Min.
12

Proceder elaborar
infraccion

Infraccion

11

A 4

Pedir al propietario o
encargado del
establecimiento firman
de conformidad y se le
entrega copia de azul
de la infraccion

Infraccién

12
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE UN REFRENDO
DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TIEMPO PARA Jefe de supervisores
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
- Elaborar relacion de
5 Min. las supervisiones
13 realizadas por todos
los supervisores
Relaciones
13 supervcicion
realizadas
\4
Turnar, relacién de
supervisores, formato y
5 Min tramite de supervision
’ de refrendo a las areas
14 correspondientes. Formato de

14

Fin

contro! diario

Formato de
supervision de
refrendo

Tramite para
refrendo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE UN
REFRENDO DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
- : _ . . Tramite de
1 Recibir, cotejar tramite de refrendo con listado, rubricar frendo. listad
Jefe de supervisores | de responsable retrendo, !sta °
' de tramites
Tramite de
2 Jefe de supervisores | Clasificar por zona y designar al supervisor refrendo, listado
de tramites
Se dirige al domicilio manifestado, se presenta con el
3 Supervisor propietario o gncargadq ,del establecimiento y se le
informa el motivo de la visita
4 . Real!zar supervision visual para ver!fl_car que la Copia de refrendo
Supervisor actividad y el domicilio sean los especificados en la
licencia y que no invada via publica
¢, Cumple con la normatividad?
. No, ir a la actividad No. 6
5 Supervisor Si, ir a la actividad No. 8
6 Supervisor Proceder a elaborar infraccion Infraccion
. Pedir al propietario o encargado firmar de conformidad -
/ Supervisor y entrega copia azul de infraccion Infraccion
8 Supervisor Elabora formato de supervisiéon de refrendo Format_o_sje
supervision
9 Supervisor Realizar supervision a los negocios que se encuentren
€n esa zona.
¢ El negocio cuenta con licencia de funcionamiento?
10 Supervisor No, ir a la actividad No. 11

Si, ir a la actividad No. 13
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE UN
REFRENDO DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

14 Jefe de supervisores

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
11 Supervisor Proceder a elaborar infraccién Infraccion
. Pedir al propietario 6 encargado firmar de conformidad -
12 Supervisor . ; . Infraccion
y se le entrega copia azul de la infraccion
. - . Relacion
. Elaborar relacion de las supervisiones realizadas por g
13 Jefe de supervisores todos 10S SUDErviSores supervisiones
P realizadas
Turna relaciébn de supervisiones, formato de Relacion de
supervision y copia de tramite de refrendo a las areas| supervisiones,
correspondientes de la Direccidon de Licencias de formato de

Funcionamiento. Con esta actividad finaliza el

procedimiento.

supervision y
copia de tramite
de refrendo
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PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE UN REFRENDO DE UNA LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.
1 Formato de Supervision s/c
2 Infraccion s/c
slc

3 Formato de Control Diario
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CA
UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

1.- Propésito:

licencia de funcionamiento.

2.- Alcance:

Turismo y Fomento Econdmico.
3.-Referencia:

Policia y Buen Gobierno, Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernava

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econdmia
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Inversion y Fomento Econ
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Licencias de Funcionamiento, elabor
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del personal administrativo de la Direccién de Lig
apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna“

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registros de Calidad y Anexos

Este procedimiento, tiene como finalidad, permitir al propietario cambig

Este procedimiento aplica en la Direccién de Licencias de Funcionar

Este procedimiento, estd basado para su elaboracién en la Ley Organ

MBIO DE DOMICILIO DE

ar el domicilio fiscal de una

miento de la Secretaria de

ica Municipal, el Bando de
ca.

o, la autorizacién de este
omico, la revision de este
ar, implementar y mantener

encias de Funcionamiento,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DOMICILIO DE UNA

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

idamente llenado a maquina y
representante legal con dos

ctualizada.
cién de cambio de domicilio

interior y exterior)
n del establecimiento.

B

R Jefe de oficina de archivo
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras
| Inicio
v
i Informar al
: contribuyente o gestor
M ' de camara los
in. | .. .
i requisitos para tramitar
1 ! el cambio de domicilio Triptico de
de la licencia de informacion
1| funcionamiento
. Recibir requisitos:
1 Min. 1. Formato de modificacion delj
2 firmado por el propietario o
copias.
2. Licencia de funcionamiento 3
3. Copia de aviso de modifica
Recibir requisitos ante Hacienda
4. Dos fotografias del negocio
5. Croquis de la nueva ubicacid
T Min, |2 o
Tramite de
3 cambio de
domicilio
IMin Validar informacién
' entregada fisicamente
4 Tramite de

domicilio

Verificar en
sistema si existe
algun pago

4 pendiente

cambio de

Pagos pendientes:
*Multas administrativas
*Infracciones
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2009 - 2042 CUERNAVACA, MOR.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DOMICILIO DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

EE'\A/'EQA’;A&‘\ Jefe de oficina de archivo Cajero tesoreria
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras
1 Min. ¢ Existe algun pago
pendiente?
5
1 Min.
6

Informar al
contribuyente o gestor
de camara el monto y

concepto a pagar.
1 Min.
6 I
7

: Imprime, cobrar y
Elabora recibo de ! .
2 a5 Min. pago en sistema\ entregar el recibo de
pago al contribuyente o
8 gestor de camarg.
7 8 I Recibo de
l pago
1 Min. Recibir y anexar copia
9 de recibo de pago a
tramite de cambio de [«
propietario
9 Tramite de
cambio de
propietario Recibo de
1 Min. pago
v
10

Sellar de recibido en
formato de cambio de
propietario con fecha
del dia y rubricar de
responsable.

Tramite de
cambio de
propietario

10
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ESIDENCIA MUNICH
CUERNAVACA, MOR.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DOMICILIO DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

EE'X'E?A';AF: Jefe de oficina de archivo Jefe de Secretaria de
i & i archivo
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras supervisores

Rubricar y sellar de
recibido en original y
dos copias del tramite
11 con fecha del dia y
rubrica de responsable

1 Min.

Tramite de
cambio de

11 10 ¢
domicilio
1 Min.
12 \4
Entregar comprobante
de tramite al
contribuyente o gestor
. de camara (copia del
2a 5 Min. formato del cambio de
domicilio) Comprobante
13 12 del tramite de
cambio de
domicilio
1 Min.
14
| rvisor realiza su
Relaciona en file de > El supe trlabajo
supervisiones y turna
Tramite de
1 Min. Relacion de 14 cambio de
13 tramites para domicilio | Formato
15 supervisar de
|_—"_supervision

T (

Identificar por actividad
manifestada si requiere
autorizacién de la
Comisién
Dictaminadora de
Bebidas Alcohdlicas

15

A

Tramite de
cambio de
domicilio




Ayuntamianto
2009 - 2012

PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECONOMICO

DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-STFE-DLF-09

Revision: 9

IENTO

Pagina 146 de 196

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

¢ El cambio de

autorizado?

Elaborar oficio de
negacién de cambio de
domicilio y turna

domicilio fue —

TIEMPO PARA Administrativo Especializado Analista administrativo Director
REALIZAR LA O Jefe de Departamento de Archivo de archivo
ACTIVIDAD
- Elaborar formato y
1 Min. ¢Requiere Si relacion de tramites
16 autorizacion? para evaluacion y turna
1 Min. 17 ,
17
Rresentar tramites ante
la Comisién
- Dictaminadora de
5210 Min. Bebidas Alcohélicas y
18 turnar
8
1a 5 Min Tramite de
- Verificar y separar por cambio de
19 status (tramites domicilio
autorizados y negados)
los tramites recibidos
1 Min.
19 .
20 Tramite de
cambio de
domicilio
15 a 20 Min.
21

Si

26

21

.

Oficio de
negacion

PROPIETARIO DE UNA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO [
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

)E DOMICILIO DE UNA

25%5%\?&6 Director Analista administrativo Jefe de
ACTIVIDAD de archivo supervisores
125 Mn Firmary sgllar oficio de - .
negacioén y turna Recibir y relacionar
22 oficio de negacion
29 Oficio _Qe 23 Oficio] .Qe
negacion negagién
1a 5 Min.
23 “
Entregar al
cpntribuyente o gestor
de camara la negativa
DI y este a su vez firma
@ de recibido
24
24
Oficio de
negacion
entregado
1a2Min. v
25
Archivar negativa con
tramite de cambio de
domicilio
Oficio|de
25 negagion |
entregado
Expediente
v
Fin
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVA
SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECON

DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAM
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NS TR
Ayuntamienta PRESIDENCIA PAUNICIPAL
2009 - 2012 CUERNAVACA. MOR.
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO D
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
EEXE’I‘Z)A';AE: Jefe de oficina de archivo Cajero tesoreria Adiministrativo Especializado
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras O Jefe de Departamento de Archivo
Informar al
1 Min. contribuyente o gestor
de camara el monto y
26 concepto a pagar.
26

Imprime, cobrar y
entregar el recibo de
pago al contribuyente o

1 Min.
Elabora recibo de
»
gestor de camara.
Recibo fle
pago

27
pago en sistema
27
2 a5 Min. 28
28
Recibir y anexar copia
- de recibo de pago a
25 Min. tramite de cambio de
29 propietario

Tramite de

29 cambio de

domicilio

Recibo de
pago
1 Min,
30 A 4
Plasmar sello con la Imprimir ficencia
leyenda de de funcionamiento
“AUTORIZADO" a y turna
trdmite de cambio de
domicilio y turna 31
2 a5 Min. Tramite de
30 cambio de
\4

32

31
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DOMICILIO DE UNA

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TIEMPO PARA Director Jefe de oficina de archivo Secretaria de archivo
REALIZAR LA o Secretaria de camaras
ACTIVIDAD
Firmar y sellar licencia
2 a5 Min. de funcionamiento con
el cambio de domicilio
32 elaborado
Licencia de
32 funcionamiento
autorizado
1 Min.
33 Recibir licencia de
funcionamiento y
archivar en file
pendientes por
entregar
2 a 5 Min.
33
34
v
Entregar licencia de
funuongmlento Fxtraer el expediente y
: ) autorizado al evisar documentacion.
122 Min. contribuyente o gestor
de camara contra
35
entrega de
34 comprobante B5
- : Licencia de
funcionamiento funcionamiento
> entregada
36

j )

Archiva file completo
en expediente del
chivo de la Direccion

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CA
UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

VIBIO DE DOMICILIO DE

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Jefe de oficina de . . |
1 ) . Informar al contribuyente o gestor de camarg de los i
archivo o Secretaria . . : -1 Triptico de
de camaras requisitos para tramitar un cambio de domicilio fiscal de informacion
una licencia de funcionamiento.
Nota:
Recibir requisitos:
1. Formato de modificacién debidamente lienado a
- maquina y firmado por el propigtario o
a‘rjgr:i/giosfgcr::tgﬁa representante legal con dos copias. Tramite de
2 de camaras 2. Licencia de funcionamiento actualizada. cambio de
3. Copia de aviso de modificacién de cambio de domicilio
domicilio ante Hacienda
4. Dos fotografias del negocio (interior y exterior)
5. Croquis de la nueva ubicaciagn del
establecimiento.
3 a‘rjc(:et:?vgiosﬁglc?:tgga Validar informacioén entregada fisicamente y lajturna al Tramite de
de ca administrativo especializado de archivo o jefe de cambio de
e camaras g o
departamento de camaras. domicilio
4 Jef_e de oficina dg Verlfllcar en el sistema si existe algun pago pendignte Tramite de
archivo o Secretaria | Nota: .
. . cambio de
de camaras Pagos pendientes domicilio
(Multas administrativas y/o infracciones).
Jefe de oficina de ¢ Existe algun pago pendiente”
5 | ArcNo o SeCrelaia s ir ala actividad No. 6
No, ir a la actividad No. 11
Jefe de oficina de Tramite de
6 archivo o Secretaria | Informar al contribuyente o gestor de cdmaras ellmonto y cambio de
de camaras conceptos a pagar. e
domicilio
Jefe de oficina de
7 archivo o Secretaria | Elaborar recibo de pago en el sistema y envia én forma| Recibo de pago
de camaras electronica al cajero. (sistema)
Imprime, cobra y entrega el recibo de |pago a
: ] contribuyente o gestor de camara , éste a su yez saca .
8 Cajero (Tesoreria) una copia del recibo de pago y entrega a secretaria de Recibo de pago
mostrador o secretaria de camaras
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Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Jefe de oficina de Tramite de
9 archivo o Secretaria | Recibir y anexar copia de recibo de pago a tramite de cambio de
de camaras cambio de domicilio y turna. domicilio
Jefe de oficina de , . I . .
; . Rubrica formato de cambio de domicilio (origingal y dos Tramite de
archivo o Secretaria . : . .
10 de ¢ copias) y turna a secretaria de mostrador o secretaria de cambio de
e camaras . S
camaras domicilio
Jefe de oficina de s - - . ite d Tramite d
archivo o Secretaria ellar. de reolbldp en original y dos copias el tran_me e ramyte e
11 . cambio de domicilio con fecha del dia y ruprica de cambio de
de camaras o
responsable. domicilio
12 Jef(_e de oficina de_ Entregar comprobante del tramite al contribyyente o Comprobante de
archivo o Secretaria . ) ; bi tramite de
de camaras gest_or_ ‘de camara (copia de qrmato de cambio de cambio de
domicilio) e informa la fecha tentativa de entrega -
domicilio
Jefe de oficina de Relacién de
archivo o Secretaria | Relaciona en el file de supervisiones y turnarla al jefe de .
13 . o tramites para
de camaras departamento de supervisiéon L
supervision
Tramite de
14 Jefe de Departamento | EI  supervisor realiza su ftrabajo y retornal tramite ggm%ﬁige
de supervision acompafiada de su formato de supervision. y
formato de
supervision
Jefe de oficinade | Identificar por actividad manifestada si |requiere Tramite de
archivo o Secretaria |autorizacion de la Comision Dictaminadora de|Bebidas .
15 . . . . cambio de
de camaras Alcohdlicas (negocios con venta y/o consumo de bebidas S
o domicilio
alcohdlicas)
Jefe de oficina de ) . i
archivo o Secretaria (,Regwere Autorizacion?
16 de camaras No, ir a actividad No. 30
Si, ir a actividad No. 17
Formato de
Analista - L, evaluacion y
17 Administrativo de Eli?:;roar formato y relacion para evaluacion y| turna a relacion de
archivo tramites para
autorizacién
. Presenta tramite ante la Comision Dictamingddora de Traml'te de
18 Director . L o cambio de
Bebidas Alcohdlicas para su evaluacioén y turna. L
domicilio
/
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CA
UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

MBIO DE DOMICILIO DE

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Analista Verifica y separa por status (autorizados o negados) los Tramite de
19 Administrativo de ritica y separa p 92 cambio de
. tramites recibidos. o
archivo domicilio
Analista ¢ El cambio de domicilio fue autorizado?
20 Administrativo de Si, ir a la actividad, No.26
archivo No, ir a la actividad No. 21
ot Ag mfr\"l‘;'r'::flo 4o |Elabora oficio de negacion de cambio de dorhicilio y|  Oficio de
; turna a Director negacion
archivo
Oficio de
negacion y
22 Director Firma y sella oficio de negacién y turna. tramite de
cambio de
domicilio
Aqalista Recibir, relacionar y turna oficio de negacion a jefe de Oficio de
23 Administrativo de de artémento de supervision negacion
archivo P P g
24 |Jefe de Departamento | T8 02 2 O oy tarma, || Oficode
de Supervision y y ‘ negacion
Analista . . - . I Expediente y
25 | Acmimstato ge | ALSTYST 1egatle con vamite de cambio de doritlo en | g ce
archivo ) P y P negacion
Jefe de oficina de
26 archivo o Secretaria | Informar al contribuyente o gestor de camara e| monto a
de camaras pagar con base a la Ley de Ingresos Vigente.
Jefe de oficina de
07 archivo o Secretaria | Elabora el recibo de pago en el sistema y lo envia via en | Recibo de pago
de camaras forma electrénica al cajero. (sistema)
Imprime, cobra y entrega el recibo de |pago al
Cai contribuyente o gestor de camara, este a su ez saca
ajero . ; .
28 ] copia y la entrega a la secretaria de mostrador o| Recibo de pago
(Tesoreria) . .
secretaria de camaras.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CA
UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

MBIO DE DOMICILIO DE

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Jefe de oficina de Tram|_te de
. i - . . . cambio de
29 archivo o Secretaria | Recibir y anexar copia de recibo de pago al contjibuyente domicilio y copia
de camaras o gestor de camara. de recibo de
pago
o e, Tramitece
30 . Plasmar sello con la leyenda “AUTORIZADO" y turna. cambio de
de camaras L
domicilio
Administrativo
Especializado
31 o Jefe de Imprimir licencia de funcionamiento con el| cambio Sistema
Departamento de elaborado y turna. (Base de datos)
Archivo
Firmar y sellar licencia de funcionamiento y formato de Cambp _de
32 Director cambio de domicilio y turna dom_;cmo
’ autorizado
Jefe de oficina de Cambio de
33 archivo o Secretaria | Anexar cambio de domicilio autorizado a “dogumentos domicilio
de camaras pendientes por entregar” .
autorizado
Entregar licencia de funcionamiento del cambio de
- domicilio autorizado al contribuyente o gestor de camara
Jef? de oficina dg contra entrega de comprobante de rec¢ibo de Cambio de
archivo o Secretaria - . ) o
34 de cz documentacion (copia de formato de cambio de domicilio
e camaras . ) " X
domicilio) este a su vez firma de recibido y|turna a autorizado
secretaria de archivo.
Cambio de
35 Secretaria de Archivo | Extraer el expediente y revisar el cambio de domicilio. domicilio
autorizado
Archiva file completo de cambio de domicillo en el
36 Secretaria de Archivo archivo de l_a _Dlrecplon de LlcenC|a_s _de Funciopamiento
con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DOMICILIO DE UNA LICENCI4

REGISTRO DE CALIDAD

A DE FUNCIONAMIENTO

No | Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Triptico de Informacion s/c
2 Formato de Modificacion slc
3 Formato de Supervision s/c
4 Formato de Evaluacion s/c
5 Oficio de Negacion s/c
6 Recibo de Pago s/c
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA (
DISMINUCION DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUN

1.- Propésito:
Este procedimiento, tiene como finalidad, permitir al contribuyente camb
actividad industrial, comercial o prestadora de servicios.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en la Direccion de Licencias de Funcionar
Turismo y Fomento Econdmico.

3.-Referencia:
Este procedimiento, estd basado para su elaboracion en la Ley Orgar
Policia y Buen Gobierno, Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavag

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econdmig
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Inversidn y Fomento Econ
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Licencias de Funcionamiento, elabor
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del personal administrativo de la Direccion de Lig
apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna”

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo

6.2. Descripcion de Actividades
6.3. Registros de Calidad y Anexos

LAMBIO, AUMENTO O
CIONAMIENTO

ar, aumentar o disminuir su

niento de la Secretaria de

ica Municipal, el Bando de
Ca.

o0, la autorizacibn de este
dmico, la revisidbn de este
ar, implementar y mantener

encias de Funcionamiento,
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DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAM
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO, AUMENTO O DISMINUCION
MIENTO

DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUNCIONA

Jefe de oficina de archivo

TIEMPO PARA
o Secretaria de camaras

REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Inicio

Informar al
contribuyente o gestor
de camara los
requisitos para tramitar
cambio, aumento o

1 disminucion de
actividad de la licencia
1 @e funcionamiento

1 Min.
Tripti

informacion

co de

Verificar en
sistema si existe
algun pago

pendiente

l
B

4

Recibir requisitos:
1 Min. *Formato de modificacién debid
9 firmado por el propietario o repreg
*Licencia de funcionamiento actu
*Copia de aviso de cambio, aumeg
ante Hacienda
Recibir requisitos *Dos fotografias del negocio (inte
*Croquis de localizacién
1 Min. _2‘ Tramite de
3 cambio, aumento
o disminucién de
actividad
- Validar informacion
Min. entregada fisicamente
4 Tramite de cambio,
aumento o
—3| disminucién de
actividad

Pagos pendientes:
*Multas administrativas
*Infracciones

amente llenado a maquina y

entante legal con dos copias

alizada
nto o disminucién de actividad

rior y exterior)
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TIEMPO PARA Jefe de oficina de archivo Cajero tesoreria
R/Sé'll:ll\%}i\g\ 0 Secretaria de camaras
No
w| om0

1 Min.

1 Min.

Informar al

contribuyente o gestor
de cdmara el monto y

concepto a pagar.

y

de
te o
3.

Imprime, cobrar
entregar el recibo
Recibo de

2 a 5 Min.

8

]

v

pago

pago al contribuyen
gestor de camar

Elabora recibo dx

pago en sistema

]

1 Min.

]

Recibir y anexar copia
o
~

de recibo de pago a
tramite de cambio de

aumento o
disminucién
actividad

propietario

A4

1 Min.
10

Sellar de recibido en
formato de cambio de
propietario con fecha
del dia y rubricar de
responsable.

odis

10

[Tramite de cambio,

Tramite de
cambio, aumento,

de Recibo de
pago

minucién de
actividad
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO, AU
DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUNCIONA

ENTO O DISMINUCION
IENTO

EEXEQAF;ALRAA Jefe de oficina de archivo Jefe de Secretaria de
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras supervisores archivo
Rubricar y seliar de
1 Min. recibidq en originalhy
dos copias del tramite
1 con fecha del dia 'y
rubrica de responsable Tramite de
11 cambio, aumento
o disminucioén de
- actividad
1 Min.
12 v
Entregar comprobante
de tramite al
contribuyente o gestor
TV de camara (copia del
a n. i
forrtnatodz_je qampp, Tramite de
13 12 nto °d :smingé;l%r; cambio, aumento
€ acliviaa o disminucion de
actividad
1 Min.
14
Relaciona en file de o El supervisor realiza su
su i » trabajo
pervisiones y turna
” Framite de
vy Rglaplon de 14 cambio,
13 tramlte§ para aumento o | Formato
15 supervisar disminucion de
\dT/—;upeNisién
Identificar por actividad
manifestada si requiere
autorizacion de la
Comision <
Dictaminadora de
Bebidas Alcohdlicas .
Tramite de
15 cambio, aumento
o disminucién de
actividad
16
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO, AUMENTO O DISMINUCION
DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

HE’XE?A%ALR: Jefe de oficina de archivo o Secretaria Analista administrativo Director
de camaras e archiv
ACTIVIDAD d °

Farmato de evaluacion y
relacion de tramites para
- Elab_orar format_o y adtorizacion
1 Min. ¢ Requiere Si relacion de tramites | — |  —
16 autorizacién? para evaluacién y turna
17
A
Presentar tramites ante
ta Comision
- Dictaminadora de
5a 10 Min. Bebidas Alcohélicas y
18 turnar
18
125 Min Trémite de cambio,
' - aumento o
Verificar y separar por disminucion de
19 status (tramites L
. activida
autorizados y negados)
los tramites recibidos
1 Min.
19
20 l
16 a 20 Min.
21

¢ El cambio de
domicilio fue
autorizado?

. °

Elaborar oficio de
negacion de cambio de
domicilio y turna

Oficio de
21 negacion

s
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO, AU
DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUNCIONA

ENTO O DISMINUCION
IENTO

EEXE?APRALR: Director Analista administrativo Jefe de
i upervisores
ACTIVIDAD de archivo sup
1 a5 Min. Firmary s_gllar oficio de N )
negacion y turna Recibir y relacionar
22 oficio de negacion
22 OfICIOAC’Ie 23 Oficioje
negacion negacipn
1a 5 Min.
23 v
Entregar al
cantribuyente o gestor
dg camara la negativa
1Dia yleste a su vez firma
de recibido
24
24
Oficio de
negacion
entregado
1 a2 Min. v
25
Archivar negativa con
tramite de cambio de
domicilio
Oficio ¢e
25 negacipn
entregado

Fin

Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO, AU

MIENTO O DISMINUCION

DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
QE“A”EQAF;AE: Jefe de oficina de archivo Cajero tesoreria Administrativo Especializado
ACTIVIDAD o Secretaria de camaras O Jefe de Departamento de Archivo
Informar al
1 Min. contribuyente o gestor
de camara el monto y
26 concepto a pagar.
26
1 Min.
27 .
Elabora re(‘3lb0 de [mp(imey cobrar y
pago en sistema entregar el recibo de
pago al contribuyente o
gestor de camara.
27
2a 5 Min. 28 Recibo ge
08 pago
Recibir y anexar copia
- de recibo de pago a
225 Min. tramite de cambio de
29 propietario Tramite de
29 cambio,
aumento o
disminucion de Recibo de
actividad pago
1 Min.
30
Plasmar sello con la Imprimir licencia
leyenda de de funcionamiento
"AUTORIZADO” a > y turna
tramite de cambio de
domicilio y turna / 31
2 a 5 Min.
a 5 Min 30
31
A4
32
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO, AU
DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUNCIONA

ENTO O DISMINUCION
IENTO

TIEMPO PARA Director Jefe de oficina de archivo Secretaria de archivo
REALIZAR LA 0 Secretaria de camaras
ACTIVIDAD
Firmar y sellar licencia
2 a5 Min. de funcionamiento con
el cambio, aumento o
32 disminucion de
actividad elaborada Licencia de
funcionamiento
32 autorizado
1 Min.
33 Recibir licencia de
funcionamiento y
archivar en file
> pendientes por
entregar
2 a5 Min.
33
34
A4
Entregar licencia de
funcionamiento Extraer el expediente y
: _ autorizado al | |revisar documentacion.
1a2 Min. contribuyente o gestor d
35 de camara contra
entrega de
34 comprobante 35
Licencia de Cambio aumento
funcionamiento o disminucién de
. entregada Actividad autorizado
2 Min.
36
A
Archiva file completo
en expediente del
archivo de la Direccién
36
Expediente
A
Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO, AUMENTO O

DISMINUCION DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
1 Jefe de oficina de. Informar al contribuyente o gestor de camarg de los .
archivo o Secretaria requisitos para tramitar un cambio de domicilio|fiscal de Triptico de
de camaras que P . : informacion
una licencia de funcionamiento.
Nota:
Recibir requisitos:
*Formato de modificacién debidamente llenado a .
- . ) ; . Tramite de
Jefe de oficina de magquina y firmado por el propietario o representante cambio. aumento
archivo o Secretaria legal con dos copias. Lo
2 f o . : , . o disminucién de
de camaras Licencia de funcionamiento actualizada. -
R . . S 1o, actividad
Copia de aviso de modificacion de cgmbio de
domicilio ante Hacienda
*Dos fotografias del negocio (interior y exterjor)
*Croquis de la nueva ubicacién del establecimiento.
3 Jefe de oficina de Tram|te ae
; . cambio, aumento
archivo o Secretaria : . . - L
de ca Validar informacion entregada fisicamente. o disminucién de
e camaras -
actividad
4 Jefe de oficina de | Verificar en el sistema si existe algun pago pendiente
archivo o Secretaria | Nota:
de camaras Pagos Pendientes
(Multas administrativas y/o infracciones).
~—— - - >
Jefe de oficina de ¢ Existe algun pago pendiente”
5 | 2onilo 0 SSCTEANA | ir a la actividad No. 6
No, ir a la actividad No. 11
Jefe de oficina de
6 archivo o Secretaria |Informar al contribuyente o gestor de camaras ¢l monto y
de camaras conceptos a pagar.
Jefe de oficina de
archivo o Secretaria | Elaborar recibo de pago en el sistema y envia | en forma .
7 de camaras electrdnica al cajero. Recibo de pago
Imprime, cobra y entrega el recibo de| pago a
8 Cajero (Tesoreria) |contribuyente o gestor de camara, éste a su|vez saca| Recibo de pago
una copia del recibo de pago.
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Documento de
trabajo

cambio, aumento o

(clave)
Tramite de
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CUERNAVACA, MOR.

cretaria

disminucion de
actividad
Tramite de
cambio, aumento 0
disminucion de
actividad

Responsable

,jz?dmﬁ
DESCRIPCION DEIACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA ¢
DISMINUCION DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
Actividad

Recibir y anexar copia de recibo de pago a tramite de
I'y dos

mite de

Tramite de
cambio, aumento o
disminucién de
actividad

Paso
Jefe de oficina de

cambio, aumento o disminucién de actividad

rica de

archivo o Secretaria
de camaras

9
Jefe de oficina de

Rubricar formato de cambio de domicilio (origina
copias) y turna a secretaria de mostrador o se

de camaras

ente o
ambio de

archivo o Secretaria
de camaras

10
Jefe de oficina de

Sellar de recibido en original y dos copias el tra
cambio de domicilio con fecha del dia y rub

responsable.

urnarlg al jefe

archivo o Secretaria
de camaras

11
Jefe de oficina de

Entregar comprobante del tramite al contribuy
(copia de formato de ¢

gestor de camara
domicilio) e informa la fecha tentativa de entrega

tramite

Comprobante de
tramite de cambio,
aumento o
disminucién de
actividad
Relacion de
tramites para
supervision
Tramite de
cambio, aumento o
disminucién de

actividad
y formato de
supervision
Tramite de

12 . g
archivo o Secretaria
de camaras

Jefe de oficina

de

ras

Relacionar en el file de supervisiones y t
de departamento de supervision.

pquiere

r
ebidas

cambio, aumento o
disminucion de
actividad

mo de

archivo o Secretaria

13
de cama

El supervisor realiza su trabajo y retorna
acompafada de su formato de supervision.

actividad manifestada si

Formato de
evaluacion y

14

Jefe de Departamento
de supervision

Jefe de oficina de

Identificar

bebidas alcoholicas)
¢ Requiere Autorizacion?

por
autorizacion de la Comision Dictaminadora de H
Alcohdlicas (negocios con venta y/o consu

turna a

relacion de tramites
para autorizacion
Tramite de

cambio, aumento o
disminucién de
actividad

archivo o Secretaria
de camaras

15
Jefe de oficina de

No, ir a actividad No. 30

ora de

Si, ir a actividad No. 17
Elabora formato y relacion para evaluacion y

archivo o Secretaria
de camaras

16
Analista

17

Administrativo de
archivo

Director
Presentar tramite ante la Comision Dictaminag
Bebidas Alcohdlicas para su evaluacion y turna.

18

Director
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Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Tramite de
Analista - . cambio, aumento
19 Administrativo de Vgrlf'lca y separa por status (autorizados o negados) los o disminucion de
. tramites recibidos. -
archivo actividad
Analista ¢ El cambio de domicilio fue autorizado?
20 Administrativo de Si, ir a la actividad, No.26
archivo No, ir a la actividad No. 21
o1 Admiﬁr\}?:}(IrI:Iia\:o de Elabora oficio de negacién de tramite de| cambio, Oficio de
. aumento o disminucion de actividad y turna a Difector negacion
archivo
. . - . Oficio de
22 Director Firmar y sellar oficio de negacién y turna. negacion
Analista _ ) - . . -
23 Administrativo de Recibir, relacionar y turpg, oficio de negacién a jefe de OflCIO_qe
: departamento de supervision negacion
archivo
Entregar al contribuyente o gestor de camara 14 negativa .
24 Jefe de Deparﬁa_rpento y este a su vez firma de recibido y turna. Oﬁc'o.c.'e
de Supervision negacion
Analista Archivar negativa con tramite de cambio, aumento o| Expedientey
25 Administrativo de disminucion de actividad en caja correspondiente y oficio de
archivo finaliza proceso. negacion
Jefe de oficina de
26 archivo o Secretaria | Informar al contribuyente o gestor de camara e| monto a
de camaras pagar con base a la Ley de Ingresos Vigente.
Jefe de oficina de
57 archivo o Secretaria | Elaborar el recibo de pago en el sistema y lo enyia via en| Recibo de pago
de camaras forma electrénica al cajero. (sistema)
Imprime, cobra y entrega el recibo de |[pago al
Cai contribuyente o gestor de camara, este a su vez saca
28 ajero copia y la ent | taria d strad Recibo d
. pia y la entrega a la secretaria de mostrador o| Recibo de pago
(Tesoreria) . :
secretaria de camaras.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA (
DISMINUCION DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUN

CAMBIO, AUMENTO O
CIONAMIENTO

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Tramite de
Jefe de oficina de cambio, aumento
09 archivo o Secretaria | Recibir y anexar copia de recibo de pago al contfibuyente | o disminucion de
de camaras o gestor de camara. actividad
y copia de recibo
de pago
- Tramite de
Jef? de oficina dg cambio, aumento
30 | archivoosSecretana |p . ohar sello con la leyenda "AUTORIZADO" y furna. | o disminucion de
de camaras -
actividad
Administrativo
Especializado Imprimir licencia de funcionamiento con el| cambio Sistema
31 o Jefe de
elaborado y turna. (Base de datos)
Departamento de
Archivo
Cambio,
Firmar y sellar licencia de funcionamiento y fomato de aumento o
32 Director cambio de domicilio y turna. disminucion de
actividad
autorizado
Cambio,
Jefe de oficina de aumento o
33 archivo o Secretaria | Anexar cambio de domicilio autorizado a “dogumentos | disminucién de
de camaras pendientes por entregar” actividad
autorizado
Entregar licencia de funcionamiento del cambio,|aumento Cambio
Jefe de oficina de | © disminuciép de actividad autorizado al contriuyente o aumento'o
hivo o Secretaria gesjor de camara cqr]tra entfega de compropante (_je disminucion de
34 arc de oz recibo de documentacion (copia de formato dg cambio, =
e camaras DRI - ' actividad
aumento o disminucion de actividad) este a su yez firma autorizado
de recibido y turna a secretaria de archivo.
Cambio,
Extraer el expediente y revisar el cambio, aymento o aumento o
35 Secretaria de Archivo | disminucién de actividad autorizada. disminucién de
actividad
autorizado
Archiva file completo de cambio, aumento o digminucion
. . de actividad en el archivo de la Direccion de Licéncias de .
36 Secretaria de Archivo Funcionamiento con esta actividad finaliza el Expediente
procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO, AUMENTO O DISMINUCION [

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

REGISTRO DE CALIDAD

)E ACTIVIDAD DE UNA

No | Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Triptico de Informacion s/c
2 Formato de Modificacién s/c
3 Formato de Supervisidon s/c
4 Formato de Evaluacion s/c
5 Oficio de Negacion s/c
6 Recibo de Pago s/c
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO PARA HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS CON VENTA DE
BEBIDA ALCOHOLICA

1.- Propésito:
Este procedimiento tiene como finalidad, que esta Direccion pueda expedir la licencia de
funcionamiento extraordinario para negocios, previa autorizacion de la Comisién Dictaminadora
de Licencias de Funcionamiento Relativas a la Venta y/o Consumo de Bebidas Alcohdlicas.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en al Direccién de Licencias de Funciorfamiento de la Secretaria de
Turismo y Fomento Econdmico.

3.-Referencia:
Este procedimiento esta basado para su elaboracion en la Ley Organica Municipal, el Bando de
Policia y Buen Gobierno, Ley de Ingresos Municipal, Reglamento Para La Comision
Dictaminadora de Licencias Relativas a la Venta y/o Consumg de Bebidas Alcohdlicas y
Reglamento Para la Autorizacion de Licencias de Funcionamiento Relativas a la Venta de
Bebidas Alcohdlicas.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econdémico, la autorizacion de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Inversion y Fomento Econdmico, la revisidon de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Licencias de Funcionamiento, elaborar, implementar y
mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del personal administrativo de la Direccidén de Licencias de Funcionamiento
apegarse a lo estipulado a este procedimiento.

5.- Definiciones:

Horario extraordinario: Es la extensidon de horario en la operacibn comercial de un
establecimiento referido al Bando de Policia y Buen Gobierno a partir de las 21 horas.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPED
FUNCIONAMIENTO DE HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS

ICION DE LICENCIA DE

CON VENTA DE BEBIDA

ALCOHOLICA
TIEMPO PARA :
REALIZAR LA A dAf‘?"tStat_
ACTIVIDAD ministrativo
( Inicio )

5 Minutos
Actividad

! Informar al contribuyente o

gestor de camara, los

2 Minutos requisitps para tra.mitgr Triptico de
Actividad : horario extraordinario Informacion

2
5 Minutos
ACt'\gdad Recibir requisitos

Requisitos:
Tramite de *Formato de horas extras llenado a maquina y firmado
5 Minutos Horas extras por el propietario o fepresentante legal

Actividad 2 * Copia de Licencia de Funcionamiento actualizada

4 * Copia de identificacion

L\/ * 2 fotografias interiof y exterior
* Croquis de ubicacion

2 Minutos Validar informacién
Actividad entregada fisicamente

5 i - |mmmme————— Que la informacion de ambos formatos correspondan

A4

Verificar en
sistema si ya
cuenta con horas

extras

S

4

NO ¢ Existen

horas
extras?

Tramite de
Horas extras

Sl
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPED
FUNCIONAMIENTO DE HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS

CION DE LICENCIA DE
CON VENTA DE BEBIDA

ALCOHOLICA
TIEMPO PARA ;
REALIZAR LA Ad Analista
ACTIVIDAD ministrative
Informar al contribuyente o
gestor de camara y se
2 Minutos envia a a{chiyo para su
Actividad 5 actualizacion
6
2 Minutos v
Actividad Ein
7
2 Minutos Sellar de recibido en las
Actividad tres hojas del formato de
8 Horas extras y rubricar Tramite de
. de responsable Horas extras
2 Minutos
Actividad
9
A 4
- Entregar comprobante de
5 Minutos tramite al contribuyente o
Actividad Gestor de camara (hoja Solicitud de
10 azul) tramite de
8 Horas extras
A

Enlistar en los tramites
pendientes de pasar a

La Sesion de la Comisidn
Dictaminadora

9

Listado de
Tramites

A4

Asignar dia para realizar la
supervision fisica de

Cada negocio y se
solicita un
10 supervisor.

A4

]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPED
FUNCIONAMIENTO DE HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS

ICION DE LICENCIA DE
CON VENTA DE BEBIDA

ALCOHOLICA
TIEMPO PARA : .
REALIZAR LA Analista Supervisor Regidores
ACTIVIDAD Administrativo
30 Minutos Realizar la supervision
por cada fisica del negocio.
negocio Formato de
Actividad Supervision
11 11
5 Minutos
por cada A
tramite Realizar la caratula del
Actividad tramite en donde firmaran
12 Los Regidores y el Formato de
12 Presidente Municipal Evaluacién
5 Minutos
Actividad
13 v
Elaborar memorando
solicitando una reunién de
2 horas la Comisién Dictaminadora,
Actividad lo firma el Director del Memorando
14 area y se envia a
13 |[Regidores
5 Minutos
Actividad Realizar la Sesién de la
15 Comision Dictaminadora y
» Se dictaminan los Tramites
14 Tramijtes Dictaminados
Elaborar memorando
para solicitar la firma de
Presidente Municipal en
los tramites <
15
Y
16
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPED
FUNCIONAMIENTO DE HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS

ICION DE LICENCIA DE
CON VENTA DE BEBIDA

autorizadas?

A 4

18

Elaborar oficio de negacion

19

Oficio de
negacion

ALCOHOLICA
TIEMPO PARA .
REALIZAR LA Analista
ACTIVIDAD Administrativo
Solicitar firma del Director
5 Minutos de Licencias en
Actividad memorando y enviar a -
16 16| Presidencia Memorando | Tramites
5 Minutos
Actividad Y
7 Recibir tramites firmados
por el Presidente
Municipal .
2 Minutos unicipa Tramites
Actividad 17
18
5 Minutos
Por cada
tramite
Actividad
19
¢Las horas
NO extras fueron S|
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPED
FUNCIONAMIENTO DE HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS

ICION DE LICENCIA DE
CON VENTA DE BEBIDA

ALCOHOLICA
REALIZAR LA Analista Supervisor
ACTIVIDAD Administrativo
5 Minutos Sellar oficio de negacion y
Actividad solicitar firma del Director
20 Oficio de
negacion Tramite de
20 Horas extras
2 Minutos
Actividad
21 v
- Turnar oficio de negacién a
1 “ e
gol\rlllg:égs supervisor para suentrega | Oficio de
trél_rqite 24 negacion
Actividad
22 .
Entregar negativa a
contribuyente o gestor ge
- »| camaray que este firmg de | Oficio de
5 Minutos g .
recibido negacion
Actividad 99 ibi g
23

A4

Archivar negativa con
tramite de horas extras

23

Oficio de
negacion

Fin

U]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPED
FUNCIONAMIENTO DE HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS

CION DE LICENCIA DE
CON VENTA DE BEBIDA

ALCOHOLICA
TIEMPO PARA : Director
REALIZAR LA Analista
ACTIVIDAD Administrativo
Informar al contribuyente o
- gestor de camara el
5 Minutos monto a pagar
Actividad
24 24
5 Minutos
Actividad y
25 Efaborar estado de
cuenta del monto a
agar
5 Minutos pag
Actividad 25
26
: I
5 Minutos
Actividad X
27
Rubricar y se pasa al
5 Minutos Director ctiel_arefa' para sy lzstado .
Actividad - autorizacioén e cuenta
28

| L

'

v

Remitir estado de cuenta
para la realizacion del
recibo de pago

27

A 4

Elaborar el
recibo de pago
en sistema

28
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE
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ALCOHOLICA
TIEMPO PARA Analista Cajera
RAECAIT‘:\EIADRA‘BA Administrativo
Cobrar e impfime recibo de
5 Minutos pago al contribuyente o
Actividad Gestor dp camara Recibo
29 de
2 Minutos ¢ !
Actividad
30 Recibir copia de recibo de
pago y copia de estado de
- cuenta firmado por la Copia de recibo
2 Minutos cajera de pago y
Actividad 30 estado de
31 cuenta
5 Minutos A 4
Actividad
32 Anexar copia de recibo de
pago y estado de Tramite de
- cuenta a tramite horas Copia de recibo
2 Minutos 31 extras de pago y
Actividad estado de
33 cuenta

Y

Sellar tramite con leyenda
“AUTORIZADO" y sefialar
el periodo cubierto

Tramite de
horas
extras

32

Y

Firmar y sellar licencia de
horas extras

Tramite de
horas extras
autorizadas

—

33
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPED
FUNCIONAMIENTO DE HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS

CION DE LICENCIA DE
CON VENTA DE BEBIDA

extras a archivo para
anexarla al expediente

35

correspondiente

ALCOHOLICA
TIEMPO PARA :
REALIZAR LA A dA."?"tStat.
ACTIVIDAD ministrativo
Entregar Licencia de Horas
- extras a contribuyente o
2 Minutos gestor de camara y este Horas extras
Actividad firme de recibido Autorizadas y
34 34 entregadas
5 Minutos
Actividad
35 Remitir licencia de horas

Horas extras
Autorizadas y
entregadas
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LICENC
PARA HORARIO EXTRAORDINARIO DE NEGOCIOS CON VENTA D

IA DE FUNCIONAMIENTO
E BEBIDA ALCOHOLICA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Analista Administrativo [ Informar al contribuyente o gestor de camara, los Triptico de
1 encargado de Giros | requisitos para tramitar horario extraordinario informacion
rojos
Analista Administrativo | Recibir requisitos: Tramite de horas
encargado de Giros | NOTA; extras
rojos 1.- Formato de horas extras llenado a maquina y
5 firmado por el propietario o representante legal
2.- Copia de Licencia de Funcionamiento actualigada
3.- Copia de identificacion
4.- 2 fotografias interior y exterior
5.- Croquis de ubicacién
Analista Administrativo | Validar informacion entregada fisicamente Tramite de horas
3 encargado de Giros | NOTA: extras
rojos Que la informacién de ambos formatos corresponda
Analista Administrativo | Verificar en sistema si ya cuenta con horas extrgs
4 encargado de Giros
rojos
Analista Administrativo | ¢ Existen horas extras?
encargado de Giros
5 rojos Siir a la actividad No. 6
No ir a la actividad No. 7
Analista Administrativo | Informa a contribuyente o gestor de camara y se envia
6 encargado de Giros | a archivo para actualizar pago con esta actividad
rojos finaliza el proceso
Analista Administrativo | Sellar de recibido en las tres hojas del formato de Tramite de horas
7 encargado de Giros | horas extras y rubricar de responsable extras
rojos
Analista Administrativo | Entregar comprobante de tramite al contribuyente o Solicitud de
8 encargado de Giros | gestor de camara (Hoja azul) tramite de horas
rojos extras
Analista Administrativo | Enlistar en los tramites pendientes de pasar a la Listado de
9 encargado de Giros | sesion de la Comision Dictaminadora tramites
rojos
Analista Administrativo | Asignar dia para realizar la supervision fisica de|cada
10 encargado de Giros | negocio y se solicita un supervisor
rojos
Supervisor y Analista | Realiza la supervision fisica del negocio Formato de
11 Administrativo supervision
encargado de Giros
rojos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LICENQ 1
PARA HORARIO EXTRAORDINARIO DE NEGOCIOS CON VENTA DE BEBIDA ALCOHOLICA

IA DE FUNCIONAMIENTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Analista Administrativo | Realizar la caratula del tramite en donde firmarapn los Formato de
12 encargado de Giros | Regidores y El Presidente Municipal Evaluacion
rojos
Analista Administrativo | Elaborar memorando solicitando una reunién dejla Memorando
13 encargado de Giros | Comision Dictaminadora, lo firma el Director del grea y
rojos se envia a Regidores
Regidores de la Realizar la Sesion de la Comision Dictaminadora y se Tramites
Comision analizan y dictaminan los tramites Dictaminados
Dictaminadora de
14 bebidas alcoholicas y
Analista Administrativo
encargado de Giros
rojos
Analista Administrativo | Elaborar memorando para solicitar la firma del
encargado de Giros Presidente Municipal en los tramites
15 |rojos
Analista Administrativo | Solicitar firma del Director de Licencias en memgrando Memorando y
16 | encargado de Giros y enviar a Presidencia tramites
rojos
Analista Administrativo | Recibir  tramites  firmados por El Presidente Tramites
17 |encargado de Giros Municipal
rojos
Analista Administrativo | ¢/ Las horas extras fueron autorizadas?
18 encargado de Giros
rojos Slir a la actividad No. 24
NO ir a la Actividad No. 19
Analista Administrativo | Elaborar oficio de Negacion Oficio de
19 encargado de Giros negacion
rojos
Analista Administrativo | Sellar oficio de negacién y solicitar firma del Dirgctor Oficio de
20 encargado de Giros negacion, tramite
rojos de horas extras
Analista Administrativo | Turnar oficio de negacién a supervisor para su gntrega Oficio de
21 encargado de Giros negacion
rojos
Supervisor Entregar negativa a contribuyente o gestor de camara Oficio de
22 y que este firme de recibido negacion
Analista Administrativo | Archivar negativa con tramite de hora extras, con esta Oficio de
23 encargado de Giros | actividad finaliza el proceso negacion, tramite
rojos de horas extras
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LICENG
PARA HORARIO EXTRAORDINARIO DE NEGOCIOS CON VENTA D

IA DE FUNCIONAMIENTO
E BEBIDA ALCOHOLICA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Analista Administrativo | Informar al contribuyente o gestor de camara el monto
24 encargado de Giros |a pagar
rojos
Analista Administrativo | Elaborar estado de cuenta del monto a pagar
05 encargadp de Giros
rojos
Analista Administrativo | Rubricar y se pasa al Director del area para su Estado de cuenta
26 encargado de Giros | autorizacion
rojos
Analista Administrativo | Remitir estado de cuenta para la realizaciéon del recibo | Recibo de pago
27 encargado de Giros |de pago
rojos
Analista Administrativo | Elaborar el recibo de pago en sistema Recibo de pago
Encargada de
28 | realizacion de recibos
de pago
Cajero Se cobra e imprime recibo de pago al contribuyente o Recibo de pago
29 (Tesoreria) gestor de camara
Analista Administrativo | Recibir copia de recibo de pago y copia del estado de Copia de recibo
30 encargado de Giros | cuenta firmado por la cajera. de pago y estado
rojos de cuenta
Analista Administrativo | Se anexa copia de recibo de pago y estado de quenta | Tramite de horas
31 encargado de Giros | a tramite extras, Copia de
rojos recibo de pago y
estado de cuenta
Analista Administrativo | Sellar tramite con Leyenda de “AUTORIZADO” Tramite de horas
32 encargado de Giros | sefialar el periodo cubierto extras
rojos
Analista Administrativo | Firmar y sellar tramite de horas extras Tramite de horas
33 encargado de Giros extras
rojos autorizadas
Analista Administrativo | Entregar licencia de horas extras a contribuyente o Horas extras
34 encargado de Giros | gestor de camara y este firme de recibido autorizadas y
rojos entregadas
Analista Administrativo | Remite licencia de horas extras a archivo para Horas extras
35 encargado de Giros | anexarla al expediente correspondiente, con esta autorizadas y
rojos actividad finaliza el proceso entregadas
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempo_ ,de
Custodia retencion
Ninguno
ANEXOS
Ar;\le:o Documento Clave
1 Triptico de informacion s/c
2 Formato de horas extras s/c
3 Formato de Supervision s/c
4 Formato de Evaluacion (caratula) s/c
5 Oficio de Negacion s/c
6 Recibo de pago s/c
7 Listado de Tramites s/c
8 Memorandum s/c
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE APERTURA DE HORARIO
EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS CON VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS

1.- Propésito:

Este procedimiento, tiene como finalidad, supervisar fisicamente el establecimiento para
verificar la ubicacion de iglesias, campos deportivos, edificios publi¢os y escuelas que deben de

estar a una distancia de 200 metros.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica en al Direccion de Licencias de Funcionamiento de la Secretaria de

Turismo y Fomento Economico.

3.-Referencia:
Este procedimiento, esta basado para su elaboraciéon en el Bando ¢
en los Lineamientos Establecidos en la Direccion de Licencias de F

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econdn
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Inversién y Fomento Econdmico, la revisién de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Licencias de Funcionamien
mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del personal administrativo de la Direccidon de Licencias de Funcionamiento

apegarse a lo estipulado a este procedimiento.
5.- Definiciones:

Horario extraordinario: Es la extension de horario en la d

establecimiento referido al Bando de Policia y Buen Gobierno a paitir de las 21 horas.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcidn de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.

le Policia y Buen Gobierno y
uncionamiento.

nico, la autorizacion de este

to, elaborar, implementar y

peracion comercial de un
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVIS
HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS CON VENTA DE BE

ION DE APERTURA DE
BIDAS ALCOHOLICAS

TIEMPO PARA Analista Supervisor
REALIZAR LA Administrativo
ACTIVIDAD
Inicio
2 Minutos
Actividad
1
Y
2 Minutos Recibir trdmite de horas
Actividad extras -
2 Tramite de
] horas. extras
5 Minutos
Actividad
3 A 4
20 Minutos Clasificar por zonas
Actividad Tramite de
2 Horas extras
10 Minutos
Actividad \ 4
5 Solicitar un supervisor

La supervision visual externa consiste en:

Verificar la ubicacion de iglesias, campos deportivos,
Escuelas, edificios publicos, terminales de transporte,
deben estar a una distancia de 200 metros de!
establecimiento

r al domicilio del negocio y
presentase con el
bropietario o encargado del

P establecimiento

A4

Realizar supervision visual
externa del establecimiento

Lo ]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVIS
HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS CON VENTA DE BE

ION DE APERTURA DE

supervisiones se preparan
los tramites para la sesién
. de la comisién

l

Fin

Formato de
supervision

BIDAS ALCOHOLICAS
TIEMPO PARA Analista Director Supervisor
REALIZAR LA Administrativo
ACTIVIDAD
Lienat formato de
5 Minutos superyision para horas
Actividad extrag, el propietario o
6 encargado firman de
6 conformidad
5 Minutos
por cada
tramite
Actividad Y
7 Realizadas las
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SUPER
DE HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS CON VENTA DE Bl

VISION DE APERTURAS
EBIDAS ALCOHOLICAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Analista Administrativo | Recibir tramite de horas extras Tramite de horas
encargado de Giros extras
rojos
2 Analista Administrativo | Clasificar por zonas Tramite de horas
encargado de Giros extras
rojos
3 Analista Administrativo
encargado de Giros Solicitar un supervisor
rojos
4 Supervisor y Analista | Ir al domicilio del negocio y presentase con el
Administrativo propietario o encargado del establecimiento
encargado de Giros
rojos
5 Supervisor y Analista | Realizar supervision visual externa del establecimiento
Administrativo NOTA:
encargado de Giros La supervision visual externa consiste en:
rojos Verificar la ubicacion de iglesias, campos deport|vos,
Escuelas, edificios publicos, terminales de transporte,
deben estar a una distancia de 200 metros del
establecimiento
6 Supervisor Llenar formato de supervision para horas extras) el
propietario o encargado firman de conformidad
7 Analista Administrativo | Realizadas las supervisiones se preparan los tramites Formato de
encargado de Giros para la sesion de la comision, con esta actividad Supervisién
rojos finaliza el proceso
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION [
ESPECTACULOS

1.- Propéosito:.
Este procedimiento, tiene como finalidad, permitir la realizacion de U
politico o deportivo.

2.- Alcance:

DE UNA LICENCIA PARA

n evento cultural, artistico,

Este procedimiento aplica en la Direccion de Licencias de Funcionamignto, Direccion de Ingresos,

Secretaria de Turismo y Fomento Econdémico.

3.-Referencia:
Este procedimiento, estd basado en el Bando de Policia y Buen Gobier
municipio de Cuernavaca, Reglamento para la autorizaciéon de licencias
Lineamientos Establecidos en la Direccion de Licencias de Funcionamie

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econdémig
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Inversion y fomento econ
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Licencias de Funcionamiento, elabor
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direccion de Licencias de Fun
estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Espectaculo.- Es cualquier tipo de evento cultural, artistico, politico o dé
6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo

6.2. Descripcion de Actividades
6.3. Registros de Calidad y Anexos

no, Ley de Ingresos para el
de funcionamiento y en los

nto.

o0, la autorizacion de este

bmico, la revision de este

ar, implementar y mantener

cionamiento, apegarse a lo

2portivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZA
PARA ESPECTACULOS

CION DE UNA LICENCIA

TIEMPO PARA JEFE DE OFICINA DIRECTOR JEFRE DE OFICINA JEFE DE
REALIZAR LA DEPARTAMENTO
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVO
( lnicio )
A
v Informar al contribuyente
win. los requisitos para la
AC"\;'dad autorizacion para una
licencia para espectaculo | Triptico de
Informacion
1
A Requisitos :
- Solicitud de peticion (priginal y copia) firmada por el organizador.
1 Min. Recibir requisitos - Copia de identificacion oficial del organizador.
Actngdad Solicitud para - Contrato del inmueblg donde se realizara el evento (original y
Autorizacion de ) )
2 eventos y copia)
Y
TN Validar informacion
n. .
L entregada fisicamente
Actngdad Solicitud para
Autorizacion de
3 eventos
A
1 Min. i
Actividad Sellar de recibido y
4 entregar copia de
solicitud de autorizacion Copia de
Solicitud de
4 autorizacion.
Analizar la solicitud fe
235 M autonzaqon d'e eveni{oy
g dictamina.
Actividad ; .
5 (autorizada o negada) Solicitud para
» Autorizacion de
Eventos
Recibir y checar el status
- de la solicitud para
5 Min. . P
Actividad autorizacion de evento.
6
v 6 Solicitud
Para
7 Autorizacion
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZA

PARA ESPECTACULOS

CION DE UNA LICENCIA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ADMINIS
ACTIVIDAD ESPE'\& ATgréVOc)’ JEFE DE OFICINA
1 Min.
ACt'\?dad Elaborar oficio de nega- NO ¢ La solicitud fue
tiva del evento e informar ’< autorizada?
Via telefonica al organiza-
- dor para que se presente Oficio de
30 Min. cibir _
Actividad a recioir su Negativa de
8 8 Negativa. evento \T/
FIN
5 Min. s
ACt"gdad Elaborar oficio de <
autorizacion del evento
Oficio de
Autorizacion del
evento
- Recibjr y registrar en el
5 Min. "
o control de solicitudes el
Actividad o . s
10 » oficio ge autorizacién del —
evento Oficio de
Autorizacion del
10 evento
A 4
Degterminar el costo y
- cohcepto a pagar con
5 Min.
Actividad base en la Ley de
1 ngresos vigente
Ley de Ingresos
1 vigente
4
T Min Informar al organizador el
Actividad monto a pagar por
12 congepto de autorizacion
del evento.
A 12
13
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION DE UNA LICENCIA
PARA ESPECTACULOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA JEFE DE OFICINA CAJERA TESORERIANl  jere DE OFICINA DIRECTOR
ACTIVIDAD
TN Elaborar recibo Imprimir, cobrar y
Activig]éd de pago en entregar recibo de pago
13 Sistema al organizador
/ 13
Recibo de
14 ago.
1 Min. pag
Actividad
14
. Recibir copia de recibo de
1 Min. pago y solicitud de Copia e recibo
AC‘;Védad autorizacion del evento. de pago
Solicitud de
de auto-
15 S rizacion de evento
Firmar y sellar solicitud
de autorizacion de evento
1a 5 Min. : Iy
Actividad A“tongc'on
16
16 evento
Analizar la solicitud de
autorizacion de evento y
T Vi dictamina.
S (autorizada o negada) —
AC“;’;dad Solicityid para
17 Autorigzacién de
|\_ji1tos
Y
Enviar copia de oficio de
autorizacion a las
5a10 Min. dependedqciats
i correspondientes. . -
Ac";’édad L Copia| del oficio
18 de autorizacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZA(
PARA ESPECTACULOS

JEFE DE OFICINA

TIEMPQ PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
2a5 Min. Archivar auforizacion de
Actividad
19 evento enjla carpeta
correspondiente
Expediente
19

v '
Fin )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

LICENCIA PARA ESPECTACULOS

AUTORIZACION DE UNA

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
1 Jefe de Oficina Infforma al organizador los requisitos para la Triptico de
autorizacion de una licencia para espectacylos. Informacién
2 Jefe de Oficina Recibir requisitos: Solicitud para la
Nota: Autorizacion del
1. Solicitud de peticion original y cdpia firmado Evento
por el organizador
2. Copia de identificacion oficial del origanizador
3. Contrato del inmueble en donde s€ realizara el
evento en original copia.
4. Visto bueno de la Direccion de Proteccion Civil
Municipal (original y copia).
3 Jefe de Oficina Valida informacion entregada fisicamente Solicitud para la
Autorizacion del
Evento
4 Jefe de Oficina Sella de recibido y entrega copia de $olicitud de| Copia de Solicitud
autorizacion del evento al organizador |y turna al parala
Director Autorizacion del
Evento
5 Director Analiza la solicitud de autorizacion de] evento y| Solicitud para la
dictamina (autorizada y Negada) Autorizacion del
Evento
6 Jefe de Oficina Recibe y checa status de la solicitud para autorizacion | Solicitud para la
del evento Autorizacion del
Evento
7 Jefe de Oficina ¢ La solicitud fue Autorizada?
Si, ir a la actividad No. 9
No, ir a la actividad No. 8
8 Administrativo Elabora oficio de negativa del evento e finforma via | Oficio de Negativa
Especializado telefonica al organizador para que se |presente a del Evento
recoger su negativa y finaliza el proceso.
9 Administrativo Elabora oficio de autorizacién del evento y|turna a jefe Oficio de
Especializado de oficina Autorizacion del
Evento
10 Jefe de Oficina Recibe y registra en el control de solicitudes el oficio Oficio de
de autorizacion del evento Autorizacion del
Evento
11 Jefe de Oficina Determina costo y conceptos a pagar en base a la Ley | Ley de Ingresos
de Ingresos Vigente y turna a secretaria dejeventos Vigente
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE UNA

LICENCIA PARA ESPECTACULOS

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
12 Jefe de Oficina Informa al organizador el monto a pagar por concepto
de autorizacion del evento.
13 Jefe deOQicina Elabora recibo de pago en el sistema y 10 envia al| Recibo de pago
cajero en forma electrénica. (sistema)
14 Cajero Imprime, cobra y entrega recibo de | pago al| Recibo de pago
(Tesoreria) organizador, este a su vez saca una copia|del recibo
de pago y entrega a secretaria de eventos
15 Jefe de Oficina Recibe copia de recibo de pago y sqlicitud de| Copiade recibo
autorizacién del evento, y turna al Director de pago y solicitud
de autorizacion
del evento
16 Director Firma y sella solicitud de autorizacion de| evento y| Autorizacion del
turna a secretaria de eventos evento
17 Jefe de Oficina Entrega autorizacion del evento al organizador contra| Autorizacion del
entrega del comprobante de solicitud ([copia de evento
solicitud del evento).
18 Jefe de Oficina Envia copia de oficio de autorizacign a las| Copia de oficio de
Dependencias correspondientes (Departamento de autorizacion
Supervision, Direccion de Ingresos |{Municipal,
Recaudacion fiscal del Estado, Protegcion civil
Municipal).
19 Jefe de Oficina Archiva autorizacion del evento en| carpeta Expediente
correspondiente. Con esta actividad finaliza el
procedimiento.
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ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.
1 Triptico de Informacién s/c
2 Solicitud de Evento s/c
3 Oficio de Negativa o Autorizacion de Evento sl/c
4 Recibo de Pago s/c
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Xl.

DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

D

omicilio Oficial

Alberto Adan Samano
Hernandez

Director de Licencias
de Funcionamiento

3-29-44-25 Ext. 5437

Motolinia esquina

Netz

antes # 13

Colo

Cuernnavaca Morelos

nualcoyot! # 2

nia centro,

Valentin Torres

Motglinia esquina

Martinez Subdirector l:ritezrl;#a:%oyotl #2
de la Direcciéon de 3-29-55-92 Ext. 5592 T
) . : Colonia centro,
Licencias de
. . Cuernavaca Morelos
Funcionamiento
Motglinia esquina
Nora Diana Ledn Netzhualcoyotl # 2
Vergara antes # 13
Jefa de Departamento 3-29-55-92 Ext. 5592 Colohia centro,
de Archivo Cuetnavaca Morelos
Juan Giles Bahena Motglinia esquina
Jefe de Departamento Netzhualcoyotl # 2
de Supervision a 3-29-44-25 antes # 13
negocios establecidos Colonia centro,
por apertura nueva Cuernavaca Morelos
Motqlinia esquina
gzgzr Fuentes de la Netzhualcoyotl # 2
Jefe de Departamento 3-29-44-25 antes # 13
. Colonia centro,
de Camaras
Cuernavaca Morelos
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2008 - 2012 CUERNAVACA, MOR.

HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
27 —Marzo -2012 12- Abril-2012
PARTICIPANTES PUESTO
Alberto Adan Samano Hernandez Director de Licencias de Funcionamiento
Adriana Sotelo Belio Asistente Administrativo
Marcela Torres Bello Analista Administrativo

MWS Bello @) Adaé/Samano Hernandez

Analfsta Administrativo de Responsable de la Organizacién del
Recursos Humanos Manual de Organizacion y Procedimientos
Asesor Designado




GRNAL,
S G

GRS
Ayuntamiento
2008 - 2012

PRESIDENCIA FMAUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR.

4G o

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVA(
SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO ECON

DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAM
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

CA

OMICO
ENTO

Clave: DT-STFE-DLF-02

Revision: 9

Pagina 196 de 196

AREA: DIRECCION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

Xlll. REGISTRO DE AQTUALIZACIC')I\
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCED

MIENTOS

version 2012

Fecha de Puesto Vo Bo Director de
Apartado | Motivo del Cambio - . Nombre - Recursos
Vigencia . d
y Firma /4 Humanos
Actualizacion del Director Qe Llcg Y
Todos Manual Organizacion | Marzo A?beeigrfé%:amam:
y Procedimientos 2012 . ,




