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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI, y XXXIII, Art. 188 fraccién Xl y Art. 194 fraccién X|
del Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, en el Periédico Oficial “Tierra y
Libertad” nimero 5053, se expide el presente Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos
de la Direccion de Licencias de Funcionamiento, el cual contiene informacién referente a su
estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para
el personal.

R

A

J. Raful Batrio !G#fuzna/
Director General de Comercip, Ifdustriay Servicios

S
o

Fecha de VERSION | No.de
Autorizacién DireccioaGegpel (afio) paginas
Administrativo
15/Nov./2013 Roberto Rodolfo Soto Tapia 2013 186
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Il. INTRODUCCION

En cumplimiento a la reestructuracién administrativa de la Direccion de Licencias de
Funcionamiento, se elabor6 el presente Manual de Organizacion, Politicas 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, visién y valores, organigrama, plantila 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 fiujo, ademas de las
formas utilizadas, anexandose enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los
diagramas de flujo, el directoric de acuerdo a sus niveles jerarquicos, hoja de
participacion con el grupo de trabajo que elabor6 el manual y finalizando con el
registro de actualizacién en cual se plasman los cambios que sufre el Manual.

Dicho Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos es una herramienta Gtil
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 Direccién 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 ia expedicion, control, cancelacién y renovacién 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 e! buen trato al contribuyente y la transparencia en el manejo
de los recursos.
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IV. MARCO JURIDICO

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

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

3. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

4. Ley del Servicio Civil del estado de Morelos.

5. Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos

6. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

8. Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Pablica del Estado y Municipios de Morelos.

9. Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca, Morelos, correspondiente al Ejercicio
Fiscal del afio 2013.

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

11.Reglamento del Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de! Ayuntamiento de
Cuernavaca.

12.Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

13.Reglamento de Informacion Pdblica Estadistica y Proteccién de Datos Personales de
Morelos.

14.Reglamento de Restaurantes para el Municipio de Cuernavaca.

15.Reglamento para la Autorizacion de Licencias relativas a la venta y / o consumo de bebidas
alcoholicas.

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

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

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

20.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca Morelos.
21.Plan de Desarrollo Municipal 2013- 2015.

22.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Licencias de
Funcionamiento.

23.Programa Operativo Anuai 2013.

24.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 éptima 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 direccién moderna y dindmica 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.

VALORES
Responsabilidad Honradez
Iniciativa Justicia
Respeto Trabajo Leal
Lealtad Calidad
Puntualidad Trabajo en Equipo
Amabilidad Disciplina

Humildad Mejora Continua

Compromiso Social
Etica

Espiritu de Servicio
Educacién
Solidaridad
Honestidad
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA
Ca;?fz:"a Puesto Nombre Subtotal | Total
CF02002 | Director de Licencias de |Albertoc Adan Samano Hernandez 1
Funcionamiento
CF03010 | Técnico Informéatico Oscar Fuentes de La Rosa 1
807007 | Asistente Administrativo Adriana Sotelo Bello 1
S07007 | Asistente Administrativo Guadalupe Diaz Blancas 1
A04005 | Analista Administrativo Edilberto Morales Méndez 1
T01011 ! Auxiliar Técnico Cynthia Andrade Martinez 1
6
CF03002 | Jefe de Departamento de |Maria Luisa Yosahandi Barrera Menez
Control y Registro 1
AD1001 | Jefe de Oficina Juan Giles Bahena 1
A01001 |Jefe de Oficina Alfredo Soria Rocha 1
A01001 | Jefe de Oficina Vacante 1
A04005 |Analista Administrativo Rosaura Valladares Villalobos 1
A01005 |Administrativo Rafael Acevedo Lépez 1
Especializado '
AQ03008 |Secretaria Maria Magdalena Aranda Urbina 1
A03008 | Secretaria Maria Guadalupe Nolasco Segura 1
A03008 |Promotor ( Comisionada a |Miriam Granat Herrera
la Direccion General de
Promocion y Fomento al 1
Turismo)
S05010 | Auxiliar de Campo Milagros Julieta Enriqueta Ramirez 1
Landa
10
CF03002 | Jefe de Departamento | Mazon Rodriguez Israel
de Inspecciény 1
Procedimientos
Administrativos
TO4005 |Supervisor José Manuel Garcia Acevedo 1
TO4005 | Supervisor Rafael Popoca Gonzaiez 1
Secretaria  (Comisionada
a la Regiduria de
A03008 ﬂ;‘ﬂﬁggg;tz?g';;’?:;’;’;‘eg Yadira Arizmendi Caldersn 1
Publicas y Comunicacion
Social)
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Ca;leagzt;ria Puesto Nombre Subtotal | Total
502004 |Mensajero ( Comisionado {Rubén Barrera Martinez
a la Regiduria de Turismo, 1
Gobernacion y
Reglamentos)
A01007 !Auxiliar Administrativo Vacante 1
S01004 | Ayudante Daniel Elias Lerma 1
7
Total de Toda la Plantilla 23
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lil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Licencias de Director General de Comercio, Industria y
Funcionamiento Servicios

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

Asistente Administrativo (2)

Analista Administrativo

Auxiliar Técnico

Jefe de Departamento de Controi ¥ Registro

Jefe de Departamento de Inspeccion y Procedimientos Administrativos

FUNCIONES PRINCIPALES

I Otorgar permisos y licencias para la operaciéon de los giros comerciales,
industriales y de servicios que pretendan establecerse en el Municipio, a fin de
que dicho otorgamiento sea acorde a la compatibilidad de usos de suelo y a los
esquemas de ordenamiento urbano y zonificacion:

il Coordinarse con la Direccién de Fomento al Empleo para actualizar el catalogo
de giros comerciales, industriales y de prestacion de servicios en el Municipio,
mismo que debe estar acorde con las leyes y ordenamientos de la materia,;

Il Proporcionar servicios, apoyos e informacion a la ciudadania en materia de uso
de suelo para la obtencion de licencias y permisos municipales;

IV Verificar que los poseedores o propietarios de inmuebles destinados a
estacionamientos de vehiculos, cumplan con los requisitos establecidos en la
reglamentacion municipal;

V  Recibir y otorgar en su caso, las solicitudes para la prestacién del servicio de
estacionamientos ptblicos;

VI  Verificar y supervisar la informacion proporcionada en las solicitudes de
licencias;




” MURICIFID DE Ty
- cueRnavaca ,
HER ©oeemo 5 | DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO |rzgma 35 185

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: DT-SDE-BLF-VIT

<]

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO |Revision: 10

REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-8A-DCIlyDA-02

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Licencias de Director General de Comercio, Industria y
Funcionamiento Servicios

PERSONAL A SU CARGO

Tecnico Informatico

Asistente Administrativo (2)

Analista Administrativo

Auxiliar Técnico

Jefe de Departamento de Control y Registro

Jefe de Departamento de Inspeccion y Procedimientos Administrativos

FUNCIONES PRINCIPALES

VI,

VIil.

Xl

XIl.

Disefar, instrumentar y promover los mecanismos que sean necesarios para
eficientar y agilizar las actividades de dictaminacion en cualquiera de los
tramites que se llevan a cabo en la Direccién General;

Coordinar sus actividades con la Tesoreria Municipal, para el debido
procesamiento del registro del padrén de contribuyentes;

Otorgar y renovar las autorizaciones para el desarrollo de las actividades
comerciales en el comercio establecido y los locales de mercados publicos,
de acuerdo a las disposiciones legales aplicables;

Iniciar, tramitar, resolver y ejecutar los procedimientos administrativos de
revocacion o cancelacion de licencias, de conformidad con lo establecido en
la legislacion y ordenamientos aplicables:

Rendir un informe mensual a la Direccion General de las actividades
realizadas por la unidad administrativa a su cargo, y

Las demas que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables o le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Licencias de Funcionamiento Licenciatura en Administracion,

Contaduria Publica o en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

En las areas de administracion y gestién 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
servicios Municipales.)

e Toma de decisiones.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

5 Afios en administracién plblica. Oficina
Bajo presién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

De servicio Alto
Dinamico
Responsable
Honesto

Etica profesional

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico Director de Licencias de

Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. Control y Seguimiento de Folios de Licencias y Hologramas 2013;

. Revisar y dar seguimiento a los tramites gestionados por el (CAEM);

VI

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

Revisar y pasar a firma Licencias de Funcionamiento;

Imprimir Licencias de Funcionamiento con venta y sin venta de bebidas
alcohélicas;

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

Tecnico en Administracién o Carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Humanas.

Trabajo en equipo
Calidad en el Servicio

En las areas de Administraciéon

Reglamentos y Estatutos del Municipio.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

relaciones publicas

3 afios en administracion publica o Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

De servicio
Dinamico
Responsable
Honesto
Etica

Medio Bajo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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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);

. Elaborar la Calendarizacion Anual de Compras;

VI.
VIL

VL.

XL

Apoyar para la elaboracién del Manua! de Organizacién ,Politicas y
Procedimientos ;

Elaborar los Indicadores de Desempefio y Logros Revelantes;

Elaborar las incidencias, formatos de vacaciones y Listas de asistencia;
Entregar ia Némina 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
jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo

Técnico, Carrera Comercial o carrera
afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

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

Reglamentos y Estatutos del Municipio.

Trabajo en equipo

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos en administracion publica

ACTITUD / PERSONALIDAD

De servicio
Dinamico
Responsable
Honesto
Etica

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental-Fisico




Clave: DT-SDE-DLF-VII-II

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO |Revisin: 10

DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO [pagia 5035 186
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-8A- -DGlyDA-02

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo Director de Licencias de
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 ia Unidad de Informacion
Publica;

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

PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Administrativo Técnico, Carrera Comercial o carrera
afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

En las areas de Administracién
Gestion y control de Recursos
Habilidades Gerenciales

Relaciones Humanas.

Reglamentos y Estatutos del Municipio.
Trabaijo en equipo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 arios en administracion publica Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

De servicio Bajo
Dinamico
Responsable
Honesto
Etica

ESFUERZO

Mental-Fisico




4 - - _ A | ™
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | o PTebentmvid
- SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO | Revision: 10
ﬁ&g Todos le dames valor DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO |F3gma 5z 0o 156
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y iT-SA-DGlyDA-02

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo Director de Licencias de

Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

Dar tramite a las solicitudes de Apertura, Cambio de Domicilio, Cambio de
denominacion, Cambio de Titular ,Aumento de Giro, Cambio de Giro, Horas
Extras, de todos aquellos negocios que tengan a la venta bebidas alcohélicas,
asi mismo gestionar 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 autorizacién o negacion;

Registrar y controlar los trdmites 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 de! Director:

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Analista Administrativo Técnico en Administracion / Contaduria
o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e En las areas de Administracion.
e Gestidn y control de Recursos.

¢ Habilidades Gerenciales.
L J
]
[ ]

Relaciones Humanas.
Reglamentos y Estatutos del Municipio.
Trabaio en equipo.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio en administracién plblica Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

De servicio Bajo
Dinamico
Responsable
Honesto
Etica

ESFUERZO

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 informacion o solicitan audiencia con el
director;

IV. Contestar el teléfono:
V. Registrar la Correspondencia recibida y turnada:
VI. Revisar el Sistema de Gestion;
VIl Elaborar los Informes Semanales;
VIIl. Recibir y revisar de las solicitudes para autorizacién de colocacién de mantas;
IX. Redactar la autorizacion o negativa de colocacion de mantas;

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOI.ARIDAD

Auxiliar Técnico

Secretarial / Carrera Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia

Manejo de PC y Office
Ortografia

Relaciones humanas
Trabajo en equipo

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios en puesto similar

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

De servicio
Actitud Positiva
Honestidad
Disciplina y Tenaz
Etica

Bajo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Control y
Registro

Director de Licencias de
Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina (3)

Analista Administrativo
Administrativo Especializado
Secretaria (2)

Promotor

Auxiliar de Campo

FUNCIONES PRINCIPALES

Funcionamiento:

I Administrar y organizar el archivo de la Direccion de Licencias de
11, Administrar, organizar y controlar el buen funcionamiento del mostrador, ya
que es la entrada principal de informacion de Ia Direccion;

Hi. Ordenar el Archivo y mantener un control de la Salida de expedientes, asi
como el ingreso de documentos y consulta de los mismos;

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

V. Mantener actualizado el padrén de Licencias de Funcionamiento, asi como
la base de datos de la Direccion:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Control y Director de Licencias de

Registro Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina (3)

Analista Administrativo
Administrativo Especializado
Secretaria (2)

Promotor

Auxiliar de Campo

FUNCIONES PRINCIPALES

VL Implementar los mecanismos necesarios para el control y vigilancia de los
formatos de Licencias de Funcionamiento;

VIL. Resguardar los formatos de licencias de funcionamiento y hologramas, los
cuales deberan ser utilizados Unicamente para las Licencias autorizadas;

VII. Dar contestacién y seguimiento a las solicitudes de informacion de las
dependencias det Ayuntamiento, de los particulares y autoridades del estado,
y

IX. Las demas que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables o le

encomienden sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Control y Licenciatura en  Administracion  /
Registro Licenciatura en Derecho

Archivonomia .
Gestién y control de recursos
Relaciones humanas

Manejo de PC y Office

Trabajo en Equipo

Reglamentos y Estatutos del Municipio de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios en administracion publica yfo
control de archivos

ACTITUD / PERSONALIDAD

De servicio
Dinamico
Responsable
Honesto
Etica

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio Alto

Mental-Fisico
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina (2) Jefe de Departamento de Control y
Registro

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Atender y asesorar a los contribuyentes;

Il. Contestar solicitudes de informacién y/o peticiones;
[ll. Revisar tramites que son para firma del Director;
IV. Actualizar la Base de Datos;

V. Asistir a reuniones de trabajo;

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

Jefe de Oficina

Licenciatura trunca / Bachillerato
Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conducir automovil

Relaciones Humanas
Trabajo en equipo

Conocimiento pleno de la ciudad

Conocimiento basico de Reglamentos y estatutos del municipio

EXPERIENCIA LABORAL

1 Ao en administracién publica

ACTITUD / PERSONALIDAD

Actitud de Servicio
Actitud Positiva
Honestidad
Trabajo en Equipo
Disciplinay Tenaz

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina Jefe de Departamentc de Control y
Registro

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Ordenar, Controlar ef Archivo la Salida de expedientes asi como el ingreso de
documentos;

I Apoyar en consulta de los expedientes;

Il Sacar copias;

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina 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 Afio en administracién pablica Oficina

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

PUESTO JEFE INMEDIATO
Analista Administrativo Jefe de Departamento de Control y
Registro

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Il.

V.

V.

Vi

VIl

VIIL

XL

Atender y dar orientacion de tramites al publico en general;

Entrega 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 de pago ;

Recibir tramites de Refrendos Giros con venta de bebidas alcohdlicas;

Relacionar los tramites 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;

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

Analista Administrativo Técnico en Administracién / Contaduria

o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Archivonomia

Gestion y control de recursos
Relaciones humanas
Manejo de PC y Office
Relaciones humanas
Trabajo en equipo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios en puesto similar Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Actitud Positiva
Honestidad
Trabajo en Equipo
Disciplina y Tenaz

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Departamento de Control y
Registro

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Capturar el Sistema de Licencias de horas extras,anuncios,bajas y modificacion
al padron;

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

fIl.  imprimir Licencias de Funcionamiento de Giro con venta y sin venta de bebidas
alcohdlicas;

IV. Proporcionar informacién necesaria sobre el padron existente de la Base de Datos:
V. Apovyar en recepcién 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

Técnico en Administracion/ e Informatica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

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

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 ARos en puesto similar

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

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

Medio bajo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretaria Jefe de Departamento de Control y
Registro

PERSONAL A SU CARGO
“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Revisar tramites ingresados del afio en curso:;

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

li. Atender y dar orientacion de tramites al publico en general:

IV. Entrega de Refrendos 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 de pago ;

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

ViIl. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Secretaria Secretarial / Carrera Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia
Ortografia

Manejo de PC y Office
Relaciones humanas
Trabajo en equipo

EXPERIENGCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afnos en puesto similar

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

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

Bajo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretaria Jefe de Departamento de Control y
Registro

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

ill.
Iv.
V.
Vi

V.

Sellar las licencias de funcionamiento 2013;

Ordenar, Archivar los expedientes de los negocios establecidos asi como el
ingreso de documentos y consulta de los mismos;

Sellar tramites de refrendo, cambios de domicilio, propietario y denominacion:;
Apoyar al mostrador;

Entregar de licencias de funcionamiento alos contribuyentes;

Sacar copias;

Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Secretaria Secretarial / Carrera Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia

Manejo de PC y Office
Ortografia

Relaciones humanas
Trabajo en equipo
Redaccion

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios en puesto similar

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

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

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental-Fisico




e

% § MUNICIPIO DE renewen
i cueRnavaca

Clave: DT-SDE-DLF-VIiI-lI

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

~

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO | Revision: 10

§§E Todos fe damos valor DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO [Fagina 41 de 186

REFERENCIA: PR-SA-DGlyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Promotor Jefe de Departamento de Control y
Registro

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. Apoyar al mostrador,
1l

V.

VL.

VII.

Sellar tramites de refrendo, cambios de domicilio, propietario y denominacion,

Entrega de licencias de funcionamiento alos contribuyentes;

Ordenar, Archivar los expedientes de los negocios establecidos asi como el
ingreso de documentos y consulta de los mismos;

Sacar copias;
Sellar las licencias de funcionamiento 2013;

Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Promotor Secretarial / Carrera Comercial o
bachiller
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
* Mecanografia
» Manejo de PC y Office
e Ortografia
¢ Relaciones humanas
e Trabajo en equipo
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos en puesto similar Oficina
ACTITUD /f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
De 'servicio. _ Bajo
Actitud Positiva
Honestidad
Disciplina y Tenaz
Etica
ESFUERZO
Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar de Campo Jefe de Departamento de Control y
Registro

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno *

FUNCIONES PRINCIPALES

. Ordenar, Archivar los expedientes de los negocios establecidos asi como el

. Sellar tramites de refrendo, cambios de domicilio, propietario y denominacion;

VL
VII.

VHI.

Sellar las licencias de funcionamiento 2013;

ingreso de documentos y consulta de los mismos;

Apoyar al mostrador;

Entregar de licencias de funcionamiento alos contribuyentes;
Contestar el teléfono;

Sacar copias;

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar de Campo Licenciatura trunca / Bachillerato

Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o En las areas de Administracion

e Gestion 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

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Dg §eryicio Bajo

Dinamico

Responsable

Honesto

Etica

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Inspeccién Director de Licencias de
y Procedimientos Administrativos Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO

Supervisor (2)
Secretaria

Auxiliar Administrativo
Mensajero

Ayudante

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi

VI

VIt

Designar, controlar y supervisar las actividades de los supervisores adscritos a la
Direccién de Licencias de Funcionamiento;

Coordinar e implementar recorridos de supervision de los negocios establecidos
por apertura;

Dar contestacion y seguimiento a las solicitudes de informacion de las
dependencias del Ayuntamiento, de los particulares y autoridades del estado:

Revisar que los documentos derivados de los tramites ante la Direccion y que
firmara el titular, retina todos los requisitos legales;

Asistir a las reuniones de trabajo que le designe su superior jerarquico;

Proponer la celebracion de convenios de colaboracion con plazas comerciales y
tiendas de autoservicio para el funcionamiento de estacionamientos publicos;

Instaurar y resolver los procedimientos administrativos de revocacion y/o
cancelacion de las Licencias de Funcionamiento de establecimientos
comerciales, industriales y de servicios, y

Las demas que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables o le encomienden
SUS superiores jerarquicos.
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REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIlyDA-02

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Inspeccién y Licenciatura trunca / Bachillerato
Procedimientos Administrativos Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento pleno de la ciudad

Conducir automévil

Conocimiento basico de Reglamentos y estatutos del municipio
Relaciones Humanas

Trabajo en equipo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio en administracién publica Trabajo de Oficina y en campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

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

Medio Alto

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Supervisor Jefe de Departamento de Inspeccion
y Procedimientos Administrativos

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
Congciliacién y Arbitraje;

[ll. 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 Ao en administracion publica 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
PUESTO JEFE INMEDIATO
Supervisor Jefe de Departamento de Inspeccion

y Procedimientos Administrativos

PERSONAL A SU CARGO

‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Conciliacion y Arbitraje,

HI. Apoyar al Director de Licencias de Funcionamiento;

|. Realizar Supervisiones por Apertura Nueva a negocios Establecidos;

ll. Entregar correspondencia a los Juzgados de Distrito, Tribunal Superior y a

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 Afio en administracion publica Trabajo de oficina y en 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

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretaria Jefe de Departamento de Inspeccion

y Procedimientos Administrativos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. Llevar la agenda del Jefe de Departamento de Inspeccién y Procedimientos

. Elaborar oficios,memorandums y tarjetas informativas;

Vi
VI

VIII.

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

Administrativos;

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

Registrar de la Correspondencia recibida y turnada;

Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Secretaria Secretarial / Carrera Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia
Ortografia

Trabajo en equipo
Redaccién

Manejo de PC y Office

Relaciones humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios en puesto similar

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

De servicio
Discrecién
Honestidad
Disciplina y Tenaz
Etica

Facilidad de palabra

Medio

ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Mensajero

Jefe de Departamento de Inspeccién
y Procedimientos Administrativos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

llf. Sacar copias;

|. Entregar correspondencia a los Juzgados de Distrito, Tribunal Superior y a
Conciliacidn 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 ESCOLARIDAD
Mensajero Preparatoria
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
* En las dreas de Administracion
» Manejo de PC y Office
+ Trabajo en equipo
¢ Relaciones Humanas.
¢ Reglamentos y Estatutos del Municipio.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios administracion publica Oficina y en campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Act!tud de Sgrvicio Bajo
Actitud Positiva
Honestidad
Trabajo en Equipo
Disciplina y Tenaz
ESFUERZO
Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento de Inspeccion
y Procedimientos Administrativos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Revisar tramites ingresados en afio en curso;
ll. Registrar tramites en libro florete ingresados y liberados;

Il. Consultar en el sistema de Licencias de Funcionamiento si cuenta con

anuncios; infraccio

V. 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

nes o si tiene alguna observacion;
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar Administrativo Secretarial / Carrera Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia

Manejo de PC y Office
Ortografia

Relaciones humanas
Trabajo en equipo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios en puesto similar Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

De servicio Bajo
Actitud Positiva
Honestidad
Disciplina y Tenaz
Etica

ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Ayudante

Jefe de Departamento de Inspeccion
y Procedimientos Administrativos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Realizar Supervisiones por Apertura Nueva a negocios Establecidos;

ll. Entregar correspondencia a los Juzgados de Distrito, Tribunal Superior y a
Conciliacién y Arbitraje;

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Ayudante

Bachillerato Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento pleno de la ciudad
Conducir automavil

Relaciones Humanas
Trabajo en equipo

Conocimiento basico de Reglamentos y estatutos del municipio

EXPERIENCIA LABORAL

1 Aho en administracion 8publica

ACTITUD / PERSONALIDAD

Actitud de Servicio
Actitud Positiva
Honestidad
Trabajo en Equipo
Disciplinay Tenaz

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Fisico-Mental
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11.

IX. POLITICAS

Politicas Internas

La Direccidn 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.

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

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.

Por convenio con el Gobjerno del Estado de Morelos, las solicitudes de Apertura se
reciben en una Ventanilla Unica de Gestidn Empresarial, dependiente de la Direccion del
Fomento al Empleo a fin de apoyar a la micro, pequefia y mediana empresa.

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

El Departamento de Archivo solo puede elaborar listados o proporcionar informacion
previa autorizacién del Director.

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.

Politicas Externas

La Tesoreria Municipal basada en la ley de Ingresos Municipales cobra un recargo
por el derecho de refrendo anual al término de los tres primeros meses y el resto del afio.

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

Los registros y censos deberan actualizarse periédicamente, para lograr un mejor orden.
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X. PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

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

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en la Direccién de Licencias de Funcionamiento de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico.

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Econdmico, la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Comercio, Industria y Servicios, 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:

Baja.- Es la Eliminacién total de un comercio registrado.
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 BAJA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

EE&“E?A';A&{‘\ Analista Administrativo
O Secretaria
ACTIVIDAD :
l Inicio i
A4
Informar al
_ contribuyente o gestor
1 Min. de camara los
] requisitos para tramitar
la baja de una licencia -
de funcionamiento [Friptico de
1 informacién
1 Min.
2
*Formato de solicitud de baja debidamente llenado a maguina y firmado por el propietario
ylo representante iegal con dos copias.
“Licencia de funcionamiento eriginal, o copia certificada o solicitud de copla cerlificada.
- . *Formato de solicitud de baja ante hazienda.
Recibir requisitos
Tramite de
1 Min. 2 baja
3
1Mire. Validar infermacion
4 entregada fisicamente
3 l Tramite de
baja
Verificar en
sistema si existe
algug.pa?o Bse de datos
4 |Penciente Sistema
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TIEMPQ PARA Analista Administrativo Cajero tesoreria
REALIZAR LA O Secretaria
ACTIVIDAD
1 Min, ¢ Existe algin pago
pendiente?
5
1 Min.
6

Informar al
contribuyente ¢ gestor
de camara el monto y

concepto a pagar.
1 Min.
6
7

; Imprime, cobrar y
Elabora recibo d% e
1 Min. ; entregar el recibo de

pago en sistema pago al contribuyente o

8 gestor de camara.

Recibo de pago
7 8

Recibo de
pago

1 Min. Recibir y anexar copia

3 de recibo de pago a

tramite de baja i
_gl Tramite de
baja
Recibo de
1 Min. pago
A 4
10

Recibir y anexar copia
de recibo de pago a
tramite de baja

10 Tramite de
baja Reclbo de
pago
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TIEMPO PARA i inistrati i r Jefe de Oficina
REALIZAR LA gnsagztrae tl;ﬂgnms rativo Directo
ACTIVIDAD
1 Min Seilar de recibido en
’ formato de baja con
11 fecha del dia y rubricar
de responsable.
Tramite de
11 A
haja
1 Min,
12 v
Firmar formato de baja
Marcar tramite de baja y turnar.
con leyenda de “Baja” >
. y el afio en curso y
1 Min. turna para fima. Baja
13 " Tramite de 13 autorizada
baja
1 Min.
14 Entregar baja
autorizada a
confribuyente o gestor
de cdmara y se le pide
firmar de recibido.
- Baja
T Min, 14 autorizada y
15 entregada
Y
1 a2 Min. Turna documentacion .
completa de baja Extraer el expediente y
186 revisar documentacion.
Complemento
15 de baja 16
ag;?rréz;:rdaay L Expediente
\
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

18

-2355% TRAE: Administrativo Especiafizado Secretaria de
O Jef artament P

ACTIVIDAD efe de Dep ° e

Archivar expediente en
: Eliminar el registro caja de bajas para
1 Min. en el sistema de de
purar
fa Dweccaon
17
18
I\ Expediente
1a2 Min.

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO
Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
1 Analista Administrativo { Informar al contribuyente o gestor de camara los Triptico de
o Secretaria requisitos para tramitar baja de una licencia de informacion.
funcionamiento
2 Analista Administrativo | Recibir requisitos: Tramite de baja
o Secretaria Nota:
1.- Formato de solicitud de baja debidamente llenado a
magquina, 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 Analista Administrativo | Validar informacion entregada fisicamente. Tramite de baja
o Secretaria
4 Analista Administrativo | Verificar en el sistema si existe algiin pago pendiente Base de datos
o Secretaria (Multas administrativa y/o infracciones) (sistema)
5 Analista Administrativo | ¢ Existe alglin pago pendiente?
o Secretaria Si, ira la actividad No. 6
No, ir a la actividad No.11
8 Analista Administrativo | Informar al contribuyente o gestor de camara el monto y
0 Secretaria conceptos a pagar.
7 Analista Administrative | Elaborar recibe de pago en el sistema y envia en forma | Recibo de pago
0 Secretaria electrénica al cajero. (sistema)
8 Cajero Imprime, cobra y entrega el recibo de pago a Recibo de pago
(Tesoreria) contribuyente o gestor de cadmara, este a su vez saca
una copia del reciboc de pago y entrega a secretaria de
mostrador o secretaria de camaras.
9 Analista Administrativo | Recibir y turnar copia de recibo de pago. Copia de recibo
o Secretaria de pago
Tramite de baja
10 Analista Administrativo | Anexar copia de recibo de pago a framite de baja. Tramite de baja
o Secretaria y copia de
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 Analista Administrativo | Sellar de recibido el “Formato de baja”, con fecha del dia | Tramite de baja
o Secretaria y rubrica de responsable.
12 Analista Administrativo | Marcar tramite de baja con la leyenda “Baja” y “el afio en | Tramite de baja
o Secretaria curso” como medida de control. Y turna para firma.
13 Director Firmar formato de baja y turnar. Baja autorizada
14 Analista Administrativo | Entregar baja autorizada al contribuyente o gestor de Baja autorizada
o Secretaria camara y este a su vez firma de recibido y entregada
15 Analista Administrativo | Turnar documenta completa de baja. Complemento
o Secretaria de haja
autorizada de
baja
16 Analista Administrativo | Extraer el expediente, revisa documentacion y turnar. expediente
o Secretaria
17 Administrativo Eliminar el registro en el sistema de la Direccion y turna
especializado o Jefe de | a secretaria de archivo.
Departamento
18 Jefe de Oficina 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.- Propésito:

Este procedimiento, tiene como finalidad, supervisar fisicamente el establecimiento para verificar si
cuenta con las medidas de seguridad necesarias vy si en su actividad cuenta con bebidas alcoholicas
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 Direccion de Licencias de Funcionamiento y Secretaria de Desarrollo
Econdmico.

3.-Referencia:
Este procedimiento, esta 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 Desarrollo Economico, la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Comercio, Industria y Servicios, la revisién 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:
“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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DE GIRO Y/O DOMICILIO

TIEMPO PARA Jefe de Departamento de Inspeccion i
REALIZAR LA y Pracedimientos Admnistrativos SuPen"sor
ACTIVIDAD
l Inicio ’
y
Recibir tramites de
_ cambio o aumento de
5 Min. giro yfo domicilio con
1 listado, cotejar y
rubricar. .
Listado de
1 trémites
ramite cambio o
5 Min. aumentg ld_e giro
y/o domigilio con
2 listadn
. Recibir tramites de
Clas_lﬁcar por zona y p{ cambio o aumento de
designa supervisor. giro y/o domicilio
Listado de
M 2 l tramites 3
3 Tramit t ‘Tramite cambio o
rami g aumen ,° aumento de giro
€ gire y/o y/o domicitio
domicilio con
listado
5 Min.
4
¢ El giro cuenta con venta
y/o consumo de bebidas
alcohdlicas?
No

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

£ Cuenta con lo requerido?

iNo

Informar al propietario
o encargade para en
un tiempo determinado
cuente cen lo requerido

|

TIEMPO PARA Supervisor
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Se dirige al domicilio
marnifestado y se
presenta con el
propietario ©
encargado dei
—5| establecimiento
5 Min.
5
h 4 e . .
La supervision visual interna consiste en:
Verificar que cuente con extinguidor, botiquin, estacionamiento, saiida
! T de emergencia, bafio y condiciones generales del establecimiento,
Realizar supervision ademas gue los datos manifestados en formato de cambio de giro y/o
10 a 15 Min. visual interna del domicilio sean correctos.
establecimiento
6 5 Formato de
supervision para
cambio o aumento
de giro yio
domicili
1 Min.
7
1 Min.
8
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DE GIRO Y/O DOMICILIO

lNo

Informar al propietario
o encargado para que

en un tiempo
determinado se

presente a la Direccién

12

de Licencias de
Funcionamiento

U

TIEMPO PARA i
upervisor
REALIZAR LA Sup
ACTIVIDAD
Se dirige al domicilio
manifestado y se
presenta con el
propietario o
encargado del
establecimiento
9
5 Min.
g
y e . .
La supervision visual interna consiste en:
i . Verificar que cuente con extinguidor, botiquin, estacionamiento, salida de
Realizar supervisién emergencia, baflo y condiciones generales del establecimiento, ademas
visual interna y externa que fos datos manifestados en formato de cambio de giro y/o domicilio
15 & 20 Min. del establecimiento sean correctos.
La supervision visual externa consiste en;

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

1 Min,
11
1 Min.
¢Es favorable la

12 -

supervision?

DIAGRAMA DE FILLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO O AUMENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL. PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO O AUMENTO

DE GIRO Y/O DOMICILIO

TIEMPQO PARA Supervisor
REALIZAR LA up
ACTIVIDAD
Llenar formato de
- supervisidn para
5 Min. cambio de giro y/o
13 do_micil_io yel
propietario o el
rargado firma de Formato de
13 conformidad supervision
10315 Min.
14 4
Realizar supervision a
los negocios que se
encuentren en esa
1 Min. zona
15 14
5 Min.
16

4El negocio cuenta con Si
licencia de funcionamiento? >—

lNo

Proceder a elaborar
infraccidn

16 Infraccién

@




Clave: PR-SDE-DLF-02 N

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO [Revision: 10

DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO i
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02 Pdgina 73 de 186

;ﬁﬁ% MUNICIMO PR - rom
. cuepnavaca

§§§ Tedos le damaos valor

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

TIEMPO PARA i Jefe de Departamento de Inspaccion
REALIZAR LA Supervisor y Procedimientos Administrativos
ACTIVIDAD
El propietario yfo
encargado del
establecimiento firma
de conformidad y se le
entrega copia azul de
la infraccién Copia de
17 infraccidén
(color azul)
1 Min.
17
Elaborar formato de Recibir_fomato de
control diario de centrol diario, tramite
supervisiones .| decambio o aumento
5 Min realizadas y turna de giro/y o domicilio,
Formato de forr'.natirla_I g;ci?é):;is:én
18 18 centrol diario 19 Formato de
control diarig
Tramite de cambio o
aumento de giro y/o
N domicilio
5 Min.
19 Formato de
! supervisién
Elaborar reiacion de Infrag:ciones
las supervisiones realizadas
realizadas por todos
los supervisores
5 Min. Relacion de
20 supervisiones
20 )
realizadas
y
Turnar relacién de
5 Min. supervisiones, formato
de supervision y -
2t tramite de cambio o Relac!op de
aumento de giro yfo 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)
Jefe de Departamento | Recibir, cotejar tramite de cambio o aumento de giro y/o Listado de
de Inspeccion y domicilio con listado, rubrica de responsable. tramites y
Procedimientos tramite de
1 Admnistrativos cambio 0
aumento de giro
y/o cambio de
domicilio
Jefe de Departamento | Clasificar por zona y designa al supervisor. Listado de
de Inspeccion y framites y
o Procedimientos framite de
Admnistrativos cambio o
aumento de giro
y/o domicilio
Recibir, verificar trémites de cambio o 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
LEl giro cuenta con venta y/o consumo de bebidas
alcohdlicas?
4 Supervisor No, ir a la actividad No.5
Si, fr a la actividad No. 9
Se dirige al domicilio manifestado, se presenta con el
5 Supervisor propietario o enqa_rgado del establecimiento y se le informa
el motive de la visita.
Realiza supervisién visual interna para identificar ubicacion Formato de
de extinguidor, botiquin, estacionamiento, salida de | supervison para
emergencia, bafilo y condiciones generales del cambio o
establecimiento, ademéas que los datos manifestados en | aumento de giro
6 Superviser formato de cambio o 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 u '
Supervisor Si, Ir a la actividad No.13
Informa al propietario o encargado para que en tiempo
. determinado cumpla con lo requerido (continua en la
8 Supervisor actividad No. 13)
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AUMENTO DE GIRO Y/O DOMICILIO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO O

Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Se dirige al domicilio manifestado, se presenta con el
. propietario o encargado del establecimiento y se le informa
9 Supervisor el motivo de la visita.
Realizar supervision visual intema y externa del
establecimiento.
Nota:Realizar supervision visual interna y externa para
identificar ubicaciéon de extinguidor, botiquin,
estacionamiento, salida de emergencia, bafic y condiciones
. generales del establecimiento asi mismo verifica la ubicacion
10 Supervisor 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.
¢ Es favorable la supervision?
. No, ir a la actividad No.12
1 SUPEIVISOT | 5% & fa actividad No.13
informa al propietario o encargado para que en fiempo
) 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
. y/o domicilio, el propietario o encargade firma de supervision
13 Supervisor conformidad.
Realizar supervision a los negocios que se encuentren en
€sa zona.
14 Supervisor
¢ Cuenta con licencia de funcionamiento?
; No, ir a la actividad No. 16
15 ervisor ) -
Supervis Si, ir a la actividad No. 18
Proceder a elaborar infraccién Infraccién
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 infraccion infraccion
Elaborar formato de control diario de supervisiones Formato de
18 Supervisor realizadas control diario
Recibe formato de control diario, tramite cambio o Formato de
aumento de giro y/o domicilio, formato supervision e t go"_'fr ol d'ag_@
; ; ; ramite cambio o
Jefe de Departamento infracciones realizadas. aumento de giro
19 de Inspeccion y y/o domicilio,
Proc:ec_hmleptos formato de
Admpnistrativos supervision e
infracciones
realizadas
Jefe de Departamento Elabora relacién de las supervisiones realizadas por Relacion de
de Inspeccion y todos los supervisores. supervisiones
20 Procedimientos reafizadas
Admnistrativos
Turnar relacion de supervisiones, formato de supervision Relacion de
y tramite de cambio o aumento de giro y/o domicilio a las| supervisiones,
Jefe de Dep artamento areas correspondientes de la Direccion de Licencias de formato de
de Inspeccion y ; . - - it
21 e Funcionamiento. Con esta actividad finaliza el supervision y
Procedimientos o ) .
Admnistrativos procedimiento. tramite de cambio
0 aumento de giro
y/o domicilio
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Clave: PR-SDE-DLF-02 h

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 Supervision s/c
2 Formato de Control Diario s/c
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE UNA LICENCIA
DE FUNCIONAMIENTO

1.- Propésito:

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 Direccién de Licencias de Funcionamiento, Direccién de Ingresos,
Secretaria de Desarrolio Econémico.

3.-Referencia:

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Econémico, la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Comercio, Industria y Servicios, 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:

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

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 CAMBIO DE PROPIETARIO DE UNA

LLICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

2';;“52;;‘5{“ Jefe de oficina de archivo
ACTIVIDAD o Secretaria
Inicio
y
Informar al A las licencias que en su actividad contengan la venta y /o
contribuyente o gestor consumg de bebidas alcohdlicas no se les autoriza el cambio
oy de camara los de propietario
In, L .
requisifos para tramitar
1 un cambio de Triptico de
_1| propietario informacisn
- Reguisitos:
1 Min. *Formato de modificacién debidamente llenado a maquina y firmado
5 por ef propietario o representante legal con dos copias
*Licencia de funcionamiento actualizada
*Cesion de derechos
. . *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 l '
Tramite de
3 cambio de
propietario
T™in Validar informacidn
' entregada fisicamente
4 TFramite de

B

cambio de
propietario

Verificar en
sistema si existe
algdn pago

4 pendiente

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

TIEMPO PARA Jefe de oficina da archivo Cajero tesoreria
REALIZAR LA o Secretaria
ACTIVIDAD
1 Min. ¢, Existe algin pago
pendiente?
5
1 Min.
6

Informar al
contribuyente o gestor
de cdmara el monto y

concepto a pagar.

1 Min.
5]
7

Elabora recibo cﬂ Imprime, cobrar y
- h entregar el recibo de
225 Min. Pago en sistema pago al contribuyente o
8 gestor de camara.
7 I/\E" —B| Recibo de
pago
1 Min. Recibir y anexar copia
o de recibe de pago a
trémite de cambio de [
propietario
_QI Tramite de
cambio de
propietario Recibo de
1 Min. pago
A
10

Sellar de recibido en
formato de cambio de
propietario con fecha
del dia y rubricar de
responsabie,

Tramite de
cambio de
propietario

10
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TIEMPO PARA i i Direct Secretaria
REALIZAR LA ;esfz é:l:e t:;f:ic:na de archivo irector
ACTIVIDAD
Entregar comprobante
1 Win de tramite al
' contribuyente o gestor
11 de camara (copia del
formato del cambio de Comprobante
17 |Propietario) del tramite de
cambio de
ropietario
1 Min. prop
12 Yy
Firmar formato de baja
Plasmar seflo con y turnar.
leyenda de >
- “AUTORIZADO”
2235 Min. ) Cambio de
Tramite de 13 propietaria
13 12 cambic de autorizado
propietario
1 Min,
14
Anexar cambio de
propietario autorizado <
a tramites pendientes
por entregar
1 Min. 14 Cambio de
15 propietario
h 4
1a2 Min. Entregar cambio de .
propietario autorizade Extraer el expediente y
15 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
4
17
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

EIIEE&\AS(Z)A F;\g\ Administrativa Especilizado o Jefe de Secretaria
CTIVIDAD Departamento de Control y Registro
, Actualizar la base Archc;\éa;;:-lﬁbci:g IE: o
1a2 Min. de datos en ei > propletario en el
. smgema de Ia expediente del archivo
ireccion 18 de la Direccidn.

\\ Expediente
1a 2 Min.
18

Fin
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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)
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.
Nota: A las licencias que en su actividad contengan la
venta y/o consumo de bediadas alcohslicas no se les
autoriza el cambio de propietario
2 Jefe de oficina de | Recibir requisitos:
archivo o Secretaria | Nota:
1. Formato de Modificacién debidamente llenado a
maquina y firmado por el propietario o
representante legal con dos copias. Tramite de cambio
2. Llicencia de Funcionamiento actualizada. de propietario
3. Cesion 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 informacion entregada fisicamente y la turna al | Tramite de cambio
archivo o Secretaria |administrativo especializado de archivo o jefe de| de propietario
departamento de camaras.
4 Jefe de oficinade | Verifica en el sistema si existe alglin pago pendiente | Pagos pendientes
archivo o Secretaria | (Multas administrativas y/o infracciones). Multas
administrativas
Infracciones
5 Jefe de oficina de | ¢ Existe algtn pago pendiente?
archivo o Secretaria
Si, ir a la actividad No. 6
Ng, ir a la actividad No. 11
8 Jefe de oficinade | Informar al contribuyente o gestor de camara el monto y
archivo o Secretaria | conceptos a pagar.
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)
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 recibc de pago y entrega a Secretaria de
Mostrador o Secretaria de Camaras.
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UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
{clave)
9 Jefe de oficinade | Recibir y anexar copia de recibo de pago a tramite de | Cambio de tramite
archivo o Secretaria | cambio de propietario de cambio de
propietario
Copia de recibo
de pago
10 Jefe de oficina de | Sellar de recibido en formato de cambio de propietario | Tramite de cambio
archivo © Secretaria | con fecha del dia y rubricar de responsable. de propietario y
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
propietario).
12 Jefe de oficinade | Plasmar sello con leyenda de “AUTORIZADO” y envia | Tramite de cambio
archivo o Secretaria | al Director de propietario
13 Director Firmar y sellar tramite de cambio de propietario vy 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
auforizado
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
comprobante de trémite de cambio de propietario, se autorizado y
le pide firmar de recibido y turna a Secretaria de entregado
archivo,
16 Secretaria 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
Control y Registro
18 Secretaria Archivar File completo de cambio de propietario en el Expediente

archivo de |la
Funcionamiento.
procedimiento.

Direccién de Licencias de
Con esta actividad fingliza el
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PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO 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 Informacién sic
2 Formato de Modificacion s/c
s/c

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

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

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en la Direccién de Licencias de Funcionamiento, Direccién de Ingresos,
Secretaria de Desarrollo Econémico.

3.-Referencia:

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

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Econémico, la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Comercio, Industria y Servicios, la revisién 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:
“Ninguno”

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

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%S?AF%AE? Jefe de oficina de archivo
ACTIVIDAD o Secretaria

! Inicio

v

Informar al
contribuyente o gestor
- de cdmara los
1 Min. requisitos para tramitar

1 un cambio de Triptico de
denominacion informacion

1 Min.
2 ! Requisitos:
*Eormato de modificacién debidamente llenado a maquina y firado
por el propietaric o representante legal con dos copias
Recibir requisitos *Licencia de funcionamiento 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
Min. entregada fisicamente
4 Tramite de
cambio de
3 denominacio

Verificar en ]
sistema si existe = Pagos pendientes:
algln page *Muitas administrativas
4 pendiente *Infracciones
5
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LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION DE UNA

Eg‘flgA?&ﬁ Jefe de oficina de archivo Cajero tesoreria
ACTIVIDAD o Secretaria
1 Min. ¢ Existe aiguin pago
pendiente?
5
1 Min.
6
Informar at
contribuyente o gestor
de camara €l monto y
concepto a pagar.
1 Min.
6
7
Imprimir, cobrar y
225 Min. Elaborar recibo de en(t)reglar ei ;'Ecmon(tje
pago en sistema ®| pago al contribuyenie o
] gestor de camara.
8 Recibo de
pago
1 Min. Recibir y anexar copia
9 de recibo de pago a
tramite de cambio de
denominacion
9 Tramite de
cambio de
denominacién Recibo de
1 Min. pago
A
10
Sellar de recibido en
formato de cambio de
propietario con fecha
del dia y rubricar de
responsable, Trarmite de
cambio de
10 denominacion
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DIAGRAMA DE FLLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

i¢Requiere de
pago?

lSi

Informar al
contribuyente o gestor
de camara el monto y

concepto a pagar.

14 Tramite de
cambio de
denominacion

23"‘5&2’*&6 Jefe de oficina de archivo Director Secretaria
ACTIVIDAD o Secretaria
Entregar comprobante
T Min de tramite al
' contribuyente o gestor
11 de camara (copia del
formato del cambio de Tramite de
1 propietario) cambio de
dencminacion
1 Min.
12 Y
(dentifi ctividad Los negocios que en su actividad contengan la venta y/o consumo
en l.;ca{ p(:jorq i ta “| de bebidas alcohdlicas, se les realizara el cobro correspondiente,
maniiestada si existe segln |a ley de ingresos vigente.
. alglin pago por cambio
1 Min. de denominacion )
Trémite de
13 12 cambio de
denominacién
1 Min.
14




iﬁ @& MUNICING DE [—
T ouepnavaca

ﬁ%i Tedos le damos valer

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIlyDA-02

Clave: PR-SDE-DLF-04

9

Revisién: 10

Péagina 91 de 186

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION DE UNA

TIEMPO PARA Jefe de oficina de archivo Cajero tesoreria Director
REALIZAR LA o Secretaria
ACTIVIDAD
1 Min. Elaborar recibo de Imprimir, cobrar y
e pago en sistema entregar el recibo de
pago al contribuyente o
estor de camara.
15 9 Recibo de
16 pago
1 Min.
186 .. .
Recibir y anexar copia
de recibo de pago a
tramite de cambio de 1!;
denominacidn )
Recibo de
1 Min. 17 pago
17 Tramite de
cambio de
denominacion
1 Min.
18
Plasmar sello con
leyenda de Firmar formato de
’AQTORIZADO"’ a denominacién y turna.
1a5 Min. tramite de cambio de
denominacion
19 Tramite de
18 cambic de 19
denominacién
Cambio de
denominacion
autorizad
1 Min.
20 Anexar cambio de
denominacion
autorizado a tramites |«
pendientes por
entregar
20 Cambio de
denominacion
autorizada
h 4
21
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

. . . . Administrativo Especializado
TIEMPO PARA Jefe de oficina de archive o Secretaria Secretaria 0 E'fgsd;a[,epaﬁfm;nt': de Control y
REALIZAR LA Registro
ACTIVIDAD
Entregar cambio de
nominacién .
gﬁtoorizad 0a Extraer el expediente y
1 Min, contribuyente o gestor revisar documentacion.
. ]
de cdmara y se le pide
il firnar de Cambio de
gq |recibido. Yturnar | ya00minacion 22
documentacion autorizado y
entregado Expediente
1 a5 Min.
22
Y
1a2 Min. Actualizar la base
de datosen el
23 sisterna de la
Direceion
23
1a2 Min. r
24 Archivar file compieto
de cambio de

denominacion 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 o Informar a! contribuyente o gestor de camara los Triptico de
Secretaria requisitos para tramitar un cambio de denominacion de informacién
una licencia de funcionamiento.
2 Jefe de oficina o Nota: Tramite de cambio
Secretaria Recibir requisitos: de denominacion
1. Formato de Modificacion debidamente llenado
a maquina y firmado por el propietario ©
representante legal con dos copias.
2. Licencia de funcionamiento actualizada
3 Jefe de oficina o Validar informacion entregada fisicamente y la turna Tramite de cambio
Secretaria de denominacion
4 Jefe de oficina de Verificar en el sistema si existe algin pago pendiente | Pagos pendientes
archivo o Secretaria | (Multas administrativas y/o infracciones). Multas
administrativas
Infracciones
5 Jefe de oficina o ¢ Existe algiin pago pendiente?
Secretaria
Si, ir a la actividad No. 6
No, ir a |la actividad No. 11
6 Jefe de oficina o Informar al contribuyente o gestor de camara el monto
Secretaria y conceptos a pagar.
7 Jefe de oficina o Elaborar recibo de pago en el sistema y envia en| Recibo de pago
Secretaria forma electrénica al cajero. (sistema)
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 enitrega a secretaria de mostrador o
secretaria de camaras.
9 Jefe de oficina o Recibir y anexar copia de recibo de pago a tramite de| Copia de recibo
Secretaria cambio de denominacion. de pago
Tramite de cambio
de denominacién
10 Jefe de oficina o Sellar de recibido en formato de cambio de propietario | Tramite de cambio
Secretaria con fecha del dia y rubricar de responsable. de denominacion
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 o Entregar comprobante del ftramite de cambio de| Comprobante de
Secretaria denominacién al contribuyente (copia de formato de| trdmite de cambio
cambio de denominacion) e informa la fecha tentativa de | de denominacién
entrega.
12 Jefe de Oficina o Identificar por actividad Manifestada si existe algln pago | Tramite de cambio
Secretaria a realizar con base a la Ley de Ingresos Vigente de denominacidén
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 o ¢ Requiere de pago?
Secretaria No, ir a la actividad No. 18 (Negocios sin venta y/o
consumo de bebidas alcohdlicas).
Si, ir a la actividad No. 14 (Negocios con venta y/o
consumo de bebidas alcohdlicas).
14 Jefe de Oficina o Informar al contribuyente o gestor de camara el monto a | Tramite de cambio
Secretaria pagar. de denominacion
15 Jefe de Oficina o Elabora recibo de pago en el sistema y envia en formal Recibo de pago
Secretaria electrénica al cajero. (sistema)
16 Cajero Imprime, cobra y entrega el recibo de page 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 o Recibir y anexar copia de recibo de pago a tramite de| Copia de recibo
Secretaria cambio de denominacion. de pago
Tramite de cambio
de denominacién
18 Jefe de Oficina o Plasmar sello con leyenda de "AUTORIZADO” a tramite | Tramite de cambio
Secretaria de cambio de denominacién y turna al Director. de denominacidn
19 Director Firmar y sellar tramite de cambio de denominacion y Cambio de
turna a secretaria de mostrador o secretaria de camaras. denominacion
autorizada
20 Jefe de Oficina o Anexar cambio de denominacién autorizada a Cambio de
Secretaria documentos pendientes por entregar denominacién
autorizada
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION

DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

archiveo de la Direccién de Licencias de Funcionamiento.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
21 Jefe de Oficina o Entregar cambio de denominacién autorizada al Cambio de
Secretaria contribuyente o gestor de camara, contra entrega de| denominacion
comprobante de recibido de documentacién {(copia de autorizada y
formato de cambioc de denominacién) y este a su vez entregada
firma de recibido, y turna a secretaria de archivo.
22 Secretaria de Archivo | Revisar cambio de dencminacion autorizada y turna
23 Administrativo Actualizar base de datos y turna a la secretaria de| Base de datos
Especializado archivo cambio de denominacién autorizado (sistema)
o Jefe de
Departamento de
Control y Registro
24 Secretaria Archivar File completc de cambio de denominacion en el Expediente
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia retencidn
“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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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

Desarrollo Econémico.

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

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Econémico, la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Comercio, Industria y Servicios, la revisién 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:
“Ninguno”

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 EXPEDICION DE COPIA

CERTIFICADA
TIEMPO PARA Jefe o Secretaria
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Inicio '
La soficitud de copia certificada puede ser la siguiente;
y *Licencia de funcignamiento
--f*Licencia de horas extras
Informar af "Licencia de anuncio
cantribuyente o gestor *Recibo de pago
Tin de camara los *Todo el expediente
‘ requisitos para solicitar —_—
1 una copia certificada Triptico de
1 informacién
1 Min.
2

1 Min. 2 ]

Recibir requisitos -

Recibir requisitos:
1.~ Carta de motivos firmado por el

2.-Copia de identificacion oficial

Solicitud de
copia certificada

1Min.

Validar informacion
entregada fisicamente

Solicitud de
copia
certificada

contribuyente o gestor de
camara y dirigido al Director de Licencias de Funcionamiento.

]

Verificar en
sistema si existe

algin pago
2 pendiente

Pagos pendientes:
“Multas administrativas
*Infracciones
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIA

CERTIFICADA
TIEMPO PARA i H £ i
REALIZAR LA Jefe o Secretaria Cajero tesoreria Secretaria
ACTIVIDAD
No
1 Min. ¢ Existe algtn pago
pendiente?
5
1 Min.
8
Informar at
contribuyente o gestor
de camara el monto y
concepto a pagar.
1 Min.
6
7
. Imprimir, cobrar y
22§ Min. Elaborar recibo de enfregar el recibo de
pago en sistema pago al contnb_uyente o
8 - gestor de camara. -
’ Recibo de Recibo de
7 pago 8 pago
1 Min. Recibir y anexar copia
s de recibodepagea |«
solicitud de copia —
certificada y turna Solicitud de
copia certificad
9 I
- Extraer el expediente
1 Min. P del contribuyente
10
10
Expediente
11
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIA

CERTIFICADA
TIEMPO PARA Secretaria Jefe o Secretaria Cajero tesoreria
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
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 Soircutu_d de
11 turna. copia
certificada -
Original de lo
1 Min. solicitado
12
Copia simple de
lo solicitado
1 Min.
13 informar al
contribuyente o gestor
»  de cdmaraelmontoy
concepto a pagar.
12
2 a5 Min,
14

Elaborar recibo de
pago en sistermna

13

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

14

Recibo de
pago
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIA

CERTIFICADA
TF;E;TE(Z)AP;&A Jefe o Secretaria Administrativo Especializado
ACTIVIDAD O Jefe de Departamento de Control y Registro
1 Mis. Recibir y anexar copia
15 de recibo de pago a
solicitud y turna
Copia def
15 recibo de
pago
Solicitud de
1a5 Min. copia
certificada
16
- i I?tlagoraé Iistadp de La Secretaria de Turismo y Fomento
5210 Min. S0 rtl? uaes etcoplasla | Econémico es la Gnica en facultada
certicar y se trna a i para certificar documentos.
17 —— P Secretaria de Turismo
y Fomente Econémico
del Ayuntamiento
16 Lista de
solicitudes
1 Min.
18

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

entregar

17

Copia
certificada

‘

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

recibido Copia
18 certificada
entregada

Fin
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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
o Secretaria requisitos solicitar una copia certificada {Licencia de informacion
funcionamiento,
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
o Secretaria Nota: certificada
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
3 |Jefe de oficina de | Validar informacién entregada fisicamente. Solicitud de copia
o Secretaria certificada
4 Jefe de oficina de | Verificar en el sistema si existe algin pago pendiente Solicitud de copia
o Secretaria Nota: certificada
Pagos pendientes (multas administrativas yio
infracciones).
5 Jefe de oficina de | ¢ Existe algun pago pendiente?
o Secretaria 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
o Secretaria conceptos a pagar.
7 | Jefe de oficina de | Elaborar recibo de pago en el sistema y envia en forma| Recibo de pago
o Secretaria electronica al cajero. (sistema)
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
o Secretaria copia certificada y turna a la Secretaria de Archivo. certificada
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DESCRIPCION DE ACT!VIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIA
CERTIFICADA
Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo
(clave)
10 Secretaria Extraer el expediente del propietario. Expediente
11 Secretaria Desprende el original de lo solicitado, saca una copia la| Solicitud de copia
anexa a la solicitud de copia certificada, rubrica de| certificada, original
responsable y turna a Secretaria de Mostrador o Secretaria| de lo solicitado y
de Camaras copia simple de lo
solicitado
12 | Jefe de oficina de | Informar al contribuyente o gestor de camara el monto a| Solicitud de copia
o Secretaria pagar. certificada
13 | Jefe de oficina de | Elaborar el recibo de pago en el sistema y lo envia via Reciho de pago
o Secretaria electrénica al cajero (sistema)
14 Caja Imprimir, cobra y entrega el recibo de pago a| Recibode pago
(Tesoreria) contribuyente o gestor de camara, este a su vez saca una
copia del recibo de pago y entrega.
16 | Jefe de oficina de | Recibir y anexar copia del recibo de pago a solicitud de| Solicitud de copia
o Secretaria copia certificada y turna file completo a Secretaria de| ceriificada y copia
Archivo de recibo de pago
16 Secretaria Elaborar listado de las solicitudes de copias a certificar y la| Lista de solicitudes
envia a Secretaria de Turismo y Fomento Economico del
Ayuntamiento para la certificaciéon correspondiente
Nota:
La secretaria de Turismo y Fomento Econdémico es la
Unica en facultada para certificar documentos
17 Administrativo | Recibir fisicamente las copias certificadas enviadas por la| Copia certificada
Especializado | Secretaria General del Ayuntamiento y anexar a file de
o Jefe de copias certificadas para entregar
Departamento de
Control y Registro
18 Administrativo | Entregar al contribuyente o gestor de camara copia| Copia certificada
Especializado | certificada y se le pide firmar acuse de recibido. Con esta entregada
o Jefe de actividad finaliza el procedimiento.
Departamento de
Control y Registro
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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 informacion s/c

2 Solicitud de copia certificada s/c

3 Recibo de pago sfc
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE
ANUNCIO

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

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en la Direccion de Licencias de Funcionamiento de la Secretaria de
Desarrollo Econdémico.

3.-Referencia:

Este procedimiento, est4 basado para su elaboracion en la Ley Organica Municipal, el Bando de
Policia y Buen Gobierno, ElI Reglamento de Anuncios, Ley de ingresos para el Municipio de
Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrolio Econémico, la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Comercio, Industria y Servicios, 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 Direcciéon de Licencias de Funcionamiento,
apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Publicitar.- Accion 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 Fiujo

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

TIEMPO PARA Analista Admnistrativo
REALIZAR LA 0 Secretaria
ACTMIDAD
[ Inicio
A4
Informar al
contribuyente o gestor
de cémara los
requisitos para tramitar
1 Min. un cambio de
denominacion i
1 1 Triptico Requisitos para licencia de anuncios *nueva”;
' de ) *Dictamen Técnico de anuncio expedido por la Secretarfa de Infraestructura
informacion| | Urbana, Obras y Servicios Publicos (cuande aplique)
*Wisto bueno del INAH. (Centro Historico)
*Formato de anuncio debidamente llenado a maquina y firmado por el
contribuyente con dos copias.
*2 fotografias del anuncio.
1 Min. *Copia de licencia de funcionamiento actualizada
2 v Los requisitos para "actualizar” licencia de anuncio:
*Formato de anuncio debidamente llenade a maquina y firmado por el
contribuyente con dos copias.
*Licencia original de funcionamiento del anuncio
Recibir requisitos *Copia de licencia de funcionamiento actualizada.
1 Min. 2 Tramite
3 de .
anuncio
™in Validar informacion
) entregada fisicamente
4 Tramite
- de
3 anuncio
Verificar en .
sistema si existe i Pagos pendientes:
algtin pago *Multas administrativas
) pendiente *Infracciones
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE

ANUNCIO
TIEMPO PARA Analista Admnistrativo Cajero tesoreria
REALIZAR LA o Secretaria
ACTIVIDAD
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 I
7
Imprimir, cobrar y
2a5 Min. Elaborar recibo de ,| entregar el recibo de
pago en sistema pago al contribuyente o
8 gestor de camara,
‘ Recibo de ‘—I .
7 pago 8 Recibo de
pago
1 Min. Recibir y anexar copia
9 de recibo de pago a
tramite de anuncio
Tramite de
9 anuncio
Recibo de
1 Min. pago
h 4
10 -
Sellar de recibido en
formato de anuncio con
fecha del dia y rubricar
de responsable.
Tramite de
10 anuncio
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE

ANUNCIO
TIEMPQ PARA ; istrafi ; —
REALIZAR LA Ana(l)lséae Qg;r;giastratlvo Cajero tesoreria
ACTIVIDAD
Identificar por el tipo,
Y medidas y ubicacion
del anuncio si tiene
11 algun pago por
derecho de anuncio Trémite de
11 anuncio
1 Min.
12
1 Min. . Requiere de
13 pago?
1 Min.
14
Informar al
contribuyente o gestor
de camara el monto y
concepio a pagar.
2a5 Min. 13
15
A
Elaborar recibo de ITprimir,Icob'rgrﬂ
pago en sistema entregar e recibo de
/ pago al contribuyente o
gestor de camara.
14
15
Recibo de Pago
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE

ANUNCIO
TIEMPO PARA Anali istrati Director
BB | | et e o
ACTIVIDAD
Recibir y anexar copia
de recibo de pago a
tramite de anuncio
Recibo de
16 pago
Tréamite de
1 Min. anuncio
16
Plasmar selie con .
leyenda de Firmar formato de
1 Min. “AUTORIZADO" a anuncio y turna.
7 tramite de anuncio y >
furnar
17 Tramite de 18 Licencia de
anuncio anuncio
autorizado
1a5 Min.
18
- Anexar licencia de
125 Min. anuncio autorizade a
19 trémites pendientes por |4
entregar
19 Licencia de
anuncio listo
para entregar
1 Min.
20 Entregar licencia de
anuncio a
contribuyente o gestor
de cdmara y se le pide
firmar de recibido. )
Y turna Anuncio
20 entregado
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE

ANUNCIO
EE;TE?A Fl;AII_’{AA Secretaria Administrative Especializade
ACTIVIDAD O Jefe de Departamento de Control y Registro
Revisa licencia de
1 Min. anuncio y furna al
administrativo
21 especializado de
archivo
21
Expediente
1 a 5 Min.
22
h 4
1a2 Min. Actualizar la base
de datos en el
23

sistema de la
Direccién

Archivar file completo
de anuncio en el
expediente del archivo
de ia Direccidn.

23

Expediente
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE
ANUNCIO.
Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
{clave)
Analista Administrativo || o0 o contribuyente o gestor de camaras los{  Triptico de
1 de archivo o Secretaria . . A ) )
requisitos para tramitar un anuncio. informacién
Recibir requisitos:
Nota:
Requisitos para licencia de anuncios “nueva™:
1. Dictamen Técnico de anuncio expedido por la
secretaria de infragstructura urbana, obras y
servicios publicos {(cuando aplique).
2. Visto bueno del INAH (Centro Historico).
3. Formato de anuncio debidamente ilenado a
2 Analista Administrativo gi?:;na y firmado por el contribuyente con dos ramite de
de archivo o Secretaria 4. 2 fotograffas del anuncio. anuncio
5. Copia de licencia de funcionamiento actualizada.
Los requisitos para “actualizar” licencia de anuncio:
Formato de anuncio debidamente llenado a
magquina y firmado por el contribuyente con dos
copias.
2. Licencia original de funcionamiento del anuncio
3. Copia de licencia de funcionamiento
actualizada.
3 Analista Administrativo | valigar documentacion entregada fisicamente y turna al Tramite de
de archivo o Secretaria | ggministrativo especializado de archivo. anuncio
4 Analista Administrativo | Verifica en el sistema si existe algun pago pendiente
de archivo ¢ Secretaria | Nota: Base de dates
pages pendientes (Multas  administrativas  y/o (sistema)
Infracciones)
Analista Administrativo
de archivo o Sacretaria |/ Existe algun o pago pendiente?
5 Si, ir a la actividad No. 6
No, ir a la actividad No. 11
5 Analista Administrativo | Informar al contribuyente o gestor de camaras el monto y
de archivo o Secretaria | conceptos a pagar.
Analista Administrativo . . ] .
. . Elaborar recibo de pago en el sistema y envia en forma| Recibo de pago
7 de archivo o Secretaria electronica 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 enirega el recibo de pago a
Cajero contribuyente o gestor de camaras, éste a su vez saca .
8 (Tesoreria) una copia del recibo de pago y entrega. Recibo de pago
Analista Administrativo | Recibir y anexar copia de recibo de pago a tramite de . .
9 de archivo o Secretaria | anuncio. COpéa de recibo
e pago
10 Analista Administrativo | gejiar de recibido en formato de anuncio con fecha del Tramite de
de archivo o Secretaria | gz y rybricar de responsable. anuncio
Analista Administrativo | Identificar por el tipo, medidas y ubicacion del anuncio si Tramite de
11 de archivo o Secretaria | tiene algln pago por derecho de anuncio. )
anuncio
Analista Administrativo | ; Requiere de alglin pago?
de archivo o Secretaria
12 Si, ir a la actividad No. 13
No, ir a la actividad No. 17
Analista Administrativo | Informar al contribuyente o gestor de céamaras el monto y
13 de archivo o Secretaria | conceptos a pagar y turna.
14 é\nahstﬁ Adménistrattivp Elaborar el recibo de pago en el sistema y envia forma| Recibo de pago
€ archive o Secretania | glactrénica al cajero. (sistema)
Imprimir, cobrar y entregar el recibo de pago al
15 Cajero (Tesoreria) conf:nbuyentg o gestor de cémaras este a su vez saca| Recibo de pago
copia de recibo de pago vy la entrega.
Tramite de
Analista Administrativo . ; . : anuncio y copia
16 de archivo o Secretaria Anexar copia de recibo de pago a tramite de anuncio. del recibo de
pago
Plasmar sellar de autorizacion y turna tramite a Director Tramite de
17 Jefe de oficina de de Licencias de Funcicnamiento. anuncio fisto para
archivo o Secretaria 1Sto p
autorizacion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE

ANUNCIO.
Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
18 Director de Licencias de gﬂ'ggzgé ;:IIa Licencia de Anuncio y turna documentacion LICiI:I?II; ;19
Funcionamiento ' anu
auforizada
Anexa Licencia Autorizada al total de documentos Licencia de
19 Jefe o Secrefaria de | pendientes por eniregar al contribuyente o gestor de anuncio
Camaras camaras. ;
autorizada
Entrega Licencia de Anuncio autorizada al contribuyente
o gestor de camaras, contra entrega de comprobante de Licencia de
20 Jefe o Secretaria recibo de docunjentacmn (cppfa de tramite de anunglo) ¥ anuncio
este a su vez firma de recibido y turna a secretaria de autorizado y
archivo, entregado
Licencia de
: Revisa licencia de anuncio y turna al administrativo anuncio
21 Secretaria 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 dafos
Departamento de fa documentacion. (sistema)
Control y Registro
Archiva expediente completo de anuncio en ef archivo de
23 Secretaria la I_Df_reccm_m <_:le Llcenmas_ d_e Funcionamiento con esta Expediente
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 retencién
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Triptico de informacién s/t
2 Formato de anuncio slc
3 Recibo de pago sfic
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

1.- Propésito:
Este procedimiento, tiene como finalidad, renovar la licencia de funcionamiento expedida por la
direccién 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

Desarrollo Econémico.

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

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Econdmico, la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Comercio, Industria y Servicios, 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 Direcciéon 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.- [dentificacibn 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




(

.-' MUNICIFO DE
s cuernavaca

ﬁ&* Todos le damos walor i

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

Clave; PR-SDE-DLF-07

~

Revision: 10

Pagina 116 de 186

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO
TIEMPO PARA Analista Administrativo o
REALIZAR LA Secretaria
ACTIVIDAD
Inicio
y
Informar al
contribuyente o gestor
- de cédmara los
¥ Min. requisitos para tramitar
1 el n_efrenc}o de la Triptico de
] licencia de informacién
funcionamiento
1 Min.
2 Recibir requisitos:
* Licencia de funcionamiento original 6 copia certificada
* En caso de que la actividad sea con venta y/o consumo de bebidas
Recibir requisitos alcohdlicas deberd presentar formato de refrendo debidamente
llenado a maquina y firmado por el propietario o represéntate legal.
* Copia de identificacion oficial de! propietario o represéntate legal.
1 Min. 2 I Tramite de
3 refrendo
y
™ Validar informacion
n. entregada fisicamente
4

B

Verificar en
sistema si existe
algun pago

a pendiente

Tramite de
refrendo

Pagos pendientes:
*Multas administrativas
*Infracciones

Base de datos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO
TIEMPO PARA Analista Administrativo o Cajero tesoreria
REALIZAR LA Secretaria
ACTIVIDAD
No
1 Min, ¢ Existe alglin pago
pendiente?
5
1 Min.
8
informar al
contribuyente o gestor
de camara el monto y
concepto a pagar.
1 Min,
6
7
Imprimir, cobrar y
225 Min. Elaborar recibo de | entregar el recibo de
pago en sisterna | pago al contrlb’uyente 0
8 gestor de camara,
7 Recibo de
pago 8 I Recibo de
pago
1 Min. Recibir y anexar copia
g de recibo de pago a
trdmite de refrendo
9 l Tramite de
refrendo
Reacibo de
1 Min. pago
Y
10
Rubricar formato de
refrendo de
responsable,
Tramite de
10 refrendo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO
TIEMPO PARA lista Administrati
REALIZAR LA ggca: :et :riadmmIStr Vo O
ACTIVIDAD
imprimir acuse de la
Y Iigencia_ de
funcionamiento y
11 rubrica de responsable.
Tramite de
11 refrendo

1 Min.

12 Y

. . Los negocios que en su actividad contengan {a venta yfo consumo
Idenyﬁca; por_actwlglad 77777 ] de bebidas alcohdlicas, se les realizara el cobro correspondiente,
manifestada si requiere segun la ley de ingresos vigente.
. de pago por concepto |,
1 Min. da refrendo
Tramite de

13 12 refrendo
1 Min.

14

¢Reguiere de
page?

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
TIEMPQ PARA Analista Administrativo o Cajero tesoreria
R’Eg_::rl\z‘,‘%i'sq Sgcretaria s J
1 Mir. Elaborar recibo de imprimir, cobrar y
45 pago en sistema entregar el recibo de
pago al contrib’uyente o
= gestor de camara. Recibo de
16 pago
1 Min.
18
Recibir y anexar copia
de recibo de pago a
framite de refrendo
Copia de
1 Min. 17 Recibo de
pago
17
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO
TIEMPO PARA Analista Administrativo o Administrativo Especializado Director
REALIZAR LA Secretaria O Jefe de Departamento de Control y
ACTIVIDAD Registro
Recibir licencia de
1 Min, funcionamiento y turna oL R
tramite de refrendo Imprimir licencia de
18 funcionamiento y
furna
18 19
1 Min.
19
Recibir licencia de
funcionamiento y Firmar licencia de
. archivar en file funcionamiento y
Za 5 Min, pendientes por turnar.
20 antregar - —
icencia de
20 funcionamiento 21
autorizada Licencia de
furicionamiento
autorizada
1 Min.
21
Y
Entregar licencia de
funcionamiento
TMin autorizada al
’ contribuyente o gestor
22 de camara contra
entrega de
22 _pomprobante Licencia de
funcionamiento
entregada
23
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FUNCIONAMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE LICENCIA DE

RE&"E?A%AE: Jefe de Oficina o
ACTWVIDAD Auxiliar de Campo
Extraer el expediente y
1a2Min revisar documentacién,
23
23 Expediente
1a 2 Min.
24
Archivar file completo
de refrendo en el
expediente del archivo
de la Direccion.
24
Expediente
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE UNA LICENCIA
DE FUNCIONAMIENTO
Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Anzlista Administrativo o | informar al contribuyente o gestor de camaras los
1 Secretaria requisitos para tramitar refrendo de una licencia de Triptico de
funcionamiento. Informacién
Analista Administrativo o | Recibir requisitos;
Secretaria Nota:
Recibir Requisitos
1.- Licencia de funcionamiento original 6 copia certificada .
2 2.- En caso de que la actividad sea con venta y/o Trr:;:;l :edge
consumo de bebidas alcohdlicas debers presentar
formato de refrendo debidamente llenado a maquina y
firmado por el propietario o represéntate legal.
3.- Copia de identificacién oficial del propietario o
represéntate legal.
Anaiista Administrativo o _— . _ Tramite de
3 Secretaria Validar informacion entregada fisicamente. refrendo
Analista Administrativo o ifi i i ayi ’ i
Secretaria Verificar en‘el sistema si existe algun pago pendiente Base de datos
4 Pagos Pendientes (sistema)
{Multas administrativas y/o infracciones).
Analista Administrativo o (Existe alglin pago pendiente?
Secretaria
5 Si, ir a la actividad No. 6
No, ir a la actividad No. 11
Analista Administrativo o | Informar a! contribuyente o gestor de camaras el monto y
6 Secretaria conceptos a pagar.
7 Anailstasgggggiis;rativo ° Elaborar recibo de pago en el sistema y envia en forma| Recibo de pago
electrénica al cajero. (sistema)
Caiero Imprime, cobra y entrega el recibo de pago a
8 (Tes cJJreria) contribuyente o gestor de camaras, éste a su vez saca| Recibo de hago
ina copia del recibo de pago y entrega.
Tramite de
9 [Analista Administrativo o | Recibir Yy anexar copia de recibo de pago a tramite de Refrendo
Secretaria refrendo Copia de Recibo
de Pago
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DE FUNCIONAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE UNA LICENCIA

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
{clave)
Administrativo Rubricar formato de refrendo de responsable. Tramite de
10 Especializado , Jefe de refrendo
Oficina o Técnico
Informatico
Imprimir - solicitud de licencia de funcionamiento a
negocios sin venta y/o consumo de bebidas alcohdlicas o
11 Analista Administrativo o | en caso contrario sella de recibido en las dos hojas dei Tramite de
Secretaria formato de refrendo con la fecha del dia y rubrica de refrendo
responsable.
. - . Identificar por actividad manifestada si requiere de pago Tramite de
12 Anahstasggrr:tlg;is;ratwo ° por concepto de refrendo (negocios con venta y/o refrendo
consumo de bebidas alcohélicas)
¢Requiere pago de Refrendo?
Analista Administrativo o | .. . -
13 Secretaria 3i, ir a la actividad No. 14
No, ir a la actividad No. 18
Analista Administrativo o | informar al contribuyente o gestor de camaras el monto a
Secretaria pagar por concepto de refrendo.
14
Analista Administrativo o | Elaborar recibo de pago en el sistema y envia en forma| Recibo de pago
15 | Secretaria electrénica al cajero. (sistema)
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
17 Analista Administrativo o | Ia copia de recibo de pago. de pago
Secretaria
. Analista Administrativo o Ili?::ggohcenma de funcionamiento y turna tramite de
Secretaria
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE UNA LICENCIA

Auxiliar de Campo

DE FUNCIONAMIENTO
Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Administrativo Imprimir licencia de funcionamiento y turna Base da datos
19 Especializado ,Jefe de (sistema)
Oficina y Técnico
Informatico
Firmar licencia de funcionamiento y furna Licencia de
20 Director funcionamiento
autorizado
o Recibir licencia de funcionamiento y archiva en file| Licenciade
21 Jefe de oficinade | pendientes por entregar. funcionamiento
archivo o Secretaria autorizado
Entregar licencia de funcionamiento autorizada y| Licencia de
Analista Administrativo o | credencial al contribuyente o gestor de camara contra funcionamiento
22 Secretaria entrega de comprobante y tumna. y credencial
acreditante
”3 Jefe de Oficina o Extraer el expediente y revisar documentacion. Expediente
Auxiliar de Campo
Jefe de Oficina o Arch_ivar file cqmplgﬁo de refrendo en el expediente del Expediente
24 archivo de la Direccién.
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REGISTRO DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO DE REFRENDO 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 Refrendo s/c
3 Recibo de pago s/c
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA UN ANUNCIO

1.- Proposito:
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 Direccién de Licencias de Funcionamiento y Secretaria de
Desarrollo Econémico.

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 Desarrollo Econémico, la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Comercio, Industria y Servicios, 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 Ia Direcciéon de Licencias de Funcionamiento,
apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Supervisién.- Es la Verificacion fisica de cualquier cosa u objeto.

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 DE SUPERVISION PARA UN ANUNCIO

TIEMPO PARA Jefe de Departamento de Inspeccion y Supervisor
REALIZAR LA Procedimientos Administrativos P
ACTIVIDAD
l Inicio
r
Recibir tramite de
_ anuncio con listado, Recibir, verificar
5 Min. cotefar y rubricar. tramite de anuncio
1 para supervision
Listado de
1 tramites "’
Copia de 3
Tramite de
5 M anuncio
2
Ir al domicilio
B manifestado y se
Clasificar por zona y presenta con el
designa supervisor. propietario o
- encargado de!
Copra de estabiecimiento
D 2 Tramite de 4 l
anuncio
3
: Realizar supervisin
1a5Min. visual para verificar
4 ubicacién del anuncio
5
Formato de
supervision
para anuncio
y
6
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA UN ANUNCIO

REALIZAR LA P
ACTIVIDAD
Llenar formato de
- supervision para
1 Min. !
anuncio tomando en
5 cuenta medidas,
material y sistema, asi
mismo el encargado o
propietario firma de Supervision
& conformidad | de anuncio
realizada
19.a 15 Min.
6
Realizar supervision a
los negocios que se
1 bfa. encuentran en esa
zona
7
7
§ Min,
8

¢El negocio cuenta con

licencia de funcionamiento?

Proceder a elaborar
infraccién

Infraccion
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA UN ANUNCIO
TIEMPO PARA Supervisor Jefe de Departamento de Inspeccion y
REALIZAR LA Procedimientos Administrativos
ACTIVIDAD
El propietario y/o
encargado del
establecimiento firma
de conformidad y se le
entrega copia azul de
ia infraccion Copia de
10 infraccion
(cofor azul)
1 Min.
9
Elaborar formato de Recibir formato de
control diario de control diario, trémite
supervisiones de cambio 0 aumento
5 M realizadas y turna de girofy o demicilio,
; Formato de formato de supervision
10 control diario 1o | nfracciones Formato de
1" L
control diari
5 Min.
11
Turnar relacion de
supervisiones, formato
de supervision y
tramite de anuncio a
- las dreas
S Min. correspondientes
12 13 Relacion de
supervisiones
l ’ realizadas
Tramite de
anuncios
Fin
> Min. Formato de
13 Supervisién
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA UN

ANUNCIO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Jefe de Departamento de Tramite de
Inspeccion y i ; P ; ; ; mi
1 Procedimientos (lj?ecublr, coteéTr tramite dlg é;nL(ian!O con _hstado, rubrica anuncio, listado
Admnisttrativos e responsable y turna al jefe de supervisores. de tramites
Jefe de Departamento de
inspeccion y £ prn
2 Procedimientos Clasificar por zona y designar al supervisor Trémite de
Admnisttrativos anuncio
. . - . . - 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 ef motivo de la visita.
. C o C Formato de
5 Supervisor Reah;ar supervision visual para verificar ubicacion del supervision para
anuncio. j
anuncio
Llenar formato de supervision para anuncic con los
. datos fisicos (tomando en cuenta medidas, material y| Supervision de
6 Supervisor ) Y o . 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, iIr a la actividad No. 10
. . o Infraccion
I r a elabor -
9 Supervisor Proceder a elaborar infraccion Copia azul
. Pedir al propietario ¢ encargado firmar de conformidad .
u 1 . X . n
10 Supervisor y se le entrega copia azul de la infraccion Infraccié
11 Supervisor Llenar formato de control diario de actividades y turna F ormato_ d?
control diario
Jefe de Departamento de . ] . . R i6
19 Inspeccion y Recibir y elaborar relacion de supervisiones realizadas suSé?Sig;)r?:s
Procedimientos or todos [os supervisores .
Administrativos P P realizadas
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PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA UN ANUNCIO

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.
1 Formato de Supervisién s/c
2 Infraccién s/c
3 Formato de Control Diario s/c
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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 actuaimente el negocio.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en la Direccién de Licencias de Funcionamiento y Secretaria de
Desarrollo Econémico.

3.-Referencia:

Este procedimiento, esta basado en el Bando de Policia y Buen Gobierno, Reglamento para la
autorizacién de licencias de funcionamiento y en los Lineamientos Establecidos en la Direccién de
Licencias de Funcionamiento.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Econdmico, la autorizacidn de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Comercio, Industria y Servicios, 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:

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

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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DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE UN REFRENDO

TIEMPO PARA Jefe de Departamento  de Supervisor
REALIZAR LA Inspeccion y Procedimientos P
ACTIVIDAD
I Inicio ’
v
_ Recibir tramite de
§ Min. refrendo con listado,
1 cotejar y rubricar.
Listado de
1 tramites
5 Min, Copia de tramite
para refrendo
2
Ir al domicilio
. manifestado y se
Clasificar por zona y presenta con el
designar supervisor, propietario o
. encargado del
Listado de establecimiento
. 2 trémites 3
3
Copia de tramite
para refrendo
Realizar supervision
_ visual para verificar
1a§ Min. que la actividad y
4 domicilio sean los
especificados en la
licencia vy que no
4 J invada via pblica.
opia de
tramite para
refrendo
h 4
j\i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE UN REFRENDO

DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TIEMPCO PARA

Pedir al propietario o
encargado del
establecimients fiman
de conformidad y se le
entrega copia de azul

_T[ de la infraccion

Elaborar formato de
supervisién de
refrendo

ervisor
REALIZAR (A Sup
ACTNIDAD
1 Min.
&Cumple con la
5 normatividad?
10 a 15 Min.
8
Proceder elaborar
infraccion
1 Dia.
- Infraccion
6
5 Min. l

Infraccion

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

THEMPO PARA

Supervisor
REALIZAR LA P
AGTIVIDAD
10 2 15 Min. Realizar supervisién a
los puestos en via
9 publica que se
encuentran en esa
zona
9
1 Min,
10
10.a 15 Min. ¢ E! negocio
cuenta con
11 licencia de
funcionamiento?
1Min.
12

Proceder elaborar
infraccion

Infraccién

11

y

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

Infraccién
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE UN REFRENDO

DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TIEMPO PARA Jefe de Departamentc  de
REALIZAR LA inspeccion y Procedimientos
ACTIVIDAD
Y Elaborar relacion de
n. las supervisiones
13 realizadas por todos
los supervisores
Relacicnes
13 supervision
realizadas
h 4
Turnar, relacion de
supervisores, formato y
5 Min. tramite de supervision
de refrendo a las areas
14 correspondientes, Formato de
14 control diario

Formato de
supervisién de
refrendo

Tramite para
refrendo

Fin
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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)
Jefe de Departamento Tramite de
1 de Inspeccion y Recibir, cotejar tramite de refrendo con listado, rubricar refrendo. listado
Procedimientos de responsable. de tramites
S opmaament Trmitece
2 Proc egimi entog Clasificar por zona y designar al supervisor refrendo, listado
de tramites
Se dirige al domicilio manifestado, se presenta con el
. propietario o encargado del establecimiento y se le
3 Supervisor informa el motivo de Ia visita
Realizar supervision visual para verificar gue Ia .
4 Supervisor actividad y el domicilio sean los especificados en la Copia de refrendo
licencia y que no invada via publica
¢, Cumple con la normatividad?
. No, ir a la actividad No. 6
3 SUPEIVISOr | §iir a Ia actividad No. 8
6 Supervisor Proceder a eiaborar infraccion Infraccion
. Pedir al propietario o encargado firmar de conformidad -
7 Supervisor y entrega copia azui de infraccion Infraccion
. _— Formato de
8 Supervisor Elabora formato de supervisién de refrendo supervision
9 Supervisor Realizar supervision a los negocios que se encuentren
en 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

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
11 Supervisor Proceder a elaborar infraccion Infraccién
. Pedir al propietario ¢ encargado firmar de conformidad o
12 Supervisor y se le entrega copia azul de la infraccion Infraccion
13 Jef%g?ngsg:ggrimo Elaborar relacién de Ias supervisiones realizadas por supl)q:rl\ig;gﬂes
Procedimientos todos los supervisores realizadas

Tuma relacion de supervisiones, formato de Relacion de
Jefe de Departamento | supervision y copia de tramite de refrendo = las areas supervisiones,

14 de Inspeccion y correspondientes de la Direccion de Licencias de formato de
Procedimientos Funcionamiento. Con esta actividad finaliza el supervision y
procedimiento. copia de tramite

de refrendo
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FUNCIONAMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE UN REFRENDO DE UNA LICENCIA DE

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
3 Formato de Control Diario s/c




( Clave: PR-SDE-DLF-10 )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO [Revision: 10

DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO _
REFERENCIA: PR-SA-DGIYDA-03 Y [T-SA-DGlyDA-02 Pagina 140 de 186

;O - R

= cuernavaca
ﬁﬁm Todos le damos valee yr

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

1.- Propésito:
Este procedimiento, tiene como finalidad, permitir al propietario cambiar el domicilio fiscal de una
licencia de funcionamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en la Direccién de Licencias de Funcionamiento de la Secretaria de
Desarrollo Econémico.

3.-Referencia:
Este procedimiento, estda basado para su elaboracion en la Ley Organica Municipal, el Bando de
Policia y Buen Gobiemno, Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Econémico, la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Comercio, Industria y Servicios, la revisién 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:
“Ninguna*

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 DOMICILIO DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TIEMPO PARA Jefe de oficina o
REALIZAR LA Secretaria
ACTIVIDAD
Inicio
y
Informar al
contribuyente o gestor
™ de camara los
In. o .
requisitos para tramitar
1 el CamblO de dOmllelO Triptico de
de Ia_ilcenc_la de informacion
funcionamiento
- Recibir requisitos:
1 Min. 1. Fommato de modificacion debidamente llenado a maquina y
2 firmado por el propietario o representante legal con dos
copias.
2. Licencia de funcionamiento actualizada.
) 3. Copia de aviso de modificacién de cambio de domicilio
Recibir requisitos ante Hacienda
4. Dos fotografias del negocio (interior y exterior)
5. Croquis de la nueva ubicacion del establecimiento. !
1 Min. 12 i — '
Tramite de
3 cambio de
domicitio
TMin Validar informacion
' entregada fisicamente
4 Tramite de
cambio de
_3’ domicilio
Verificar en .
sistema si existe Pagos pendientes:
alguin pago *Multas administrativas
pendiente *Infracciones
5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DOMICILIO DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TIEMPO PARA Jefe de oficina o Cajero tesoreria
REALIZAR LA Secretaria
ACTIVIDAD

1 Min. ¢Existe algin pago
pendiente?
5
1 Min.
8

informar al
contribuyente o gestor
de cdmara el monto y

caencepto & pagar.
1 Min.
6 ’
7

Elabora recibo de el:’::gg;‘:eelcrggﬁ; Y
2 a 5 Min. i
pago en sistema P pago al contribuyente o
8 gestor de camara.
8 Recibo de
pago
1 Min. Recibir y anexar copia
9 de recibo de pago a
tramite de cambic de
propietario
g ' Tramite de
cambio de
propietario Recibo de
1 Min. pago
10

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

Tramite de
cambio de
propietario

10
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LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DOMICILIO DE UNA

EE&\“E?A’;A@ Jefe de oficina o Jefe de Departamento de Inspeccion Secretaria
ACTIVIDAD Secretaria y Procedimiento Administrativo
Rubricar y sellar de
1 Min recibido en original y
' dos copias del tramite
11 con fecha del dia y
rubrica de responsable Tramite de
11 cambio de
domicilio
1 Min. l
12
Enfregar comprobante
de trdmite al
contribuyente o gestor
. de cémara (copia del
225 Min. formato del cambio de
domicilio) Comprobante
13 12 del tramite de
cambio de
domicilio
1 Min.
14
Relaciona en file de » El super;gg;_roeahza su
supervisiones y turna I
~ Tramite de
1 Min, Relacion de 14 cambio de
13 trémites para domicllio | Formato
15 supervisar de
Supervision
ldentificar por actividad
manifestada si requiere
autorizacion de la
Comisién <
Dictaminadora de
Bebidas Alcohdlicas .
Tramite de
15 cambio de
domicilio
16
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TIEMPO PARA Administrativo Especializado Analista administrativo Director
R,ECA_'EI'\Z&,;EA O Jefe de Departamento de Control y R. de archivo

. Elaborar formato y
1 Min. ¢Requiere Si relacion de tramites
16 autorizacién? para evaluacion y turna
1 Min. 17
17
Presentar tramites ante
la Comisitn
. Dictaminadora de
5210 Min. Bebidas Alcohdlicas y
18 turnar
18
1a5 Min Tramite de
Verificar y separar por c; g:::i'é’“?e
19 status (tramites
autorizados y negados)
los tramites recibidos
1 Min.
19 .
20 Tramite de
cambio de
domicilio
15 a 20 Min.
21

&El cambio de
domicilio fue
autorizado?

Elaborar oficio de
negacion de cambio de
domicilio y turna

Oficio de

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

TIEMPO PARA

Fin

REALIZAR LA Birector Analista administrativo Jefe de Departamento.de
ACTIVIDAD de archivo Inspeccion y Procedimeintos
125 Min. Firmary ;gllar oficio de N .
negacion y turna Recibir y relacionar
22 R oficio de negacidn
29 Oficio _de 23 Oficio‘t?e
negacion negacion
1a 5 Min.
23 v
Entregar al
contribuyente o gestor
de camara la negativa
i y este a su vez fima
1 Dia de recibido
24
24
Oficiode -
negacién
entregado
1a2 Min, h 4
25
Archivar negativa con
trémite de cambio de
domicilio
Cficio de
25 negacion
entregado
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DIAGRAMA DE FLLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DOMICILIO DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Egﬂﬁ%ﬁg\ Jefe de oficina o Cafero tesoreria Administrativo Especializado
ACTIVIDAD Secretaria O Jefe de Departamento de Control y R.
Informar al
1 Min. contribuyente o gestor
de camara el monto y
28 concepto a pagar.
26
1 Min.
27 M
Elabora regibo de Imprime, cobrar ¥
pago en sistema entregar el recibo de
pago al contribuyente o
gestor de cdmara.
27
2a 5 Min. 28 Recibo de
28 hago
Recibir y anexar copia
- de recibo de pago a
2@ 5 Min tramite de cambio de
29 propietario
Tramite de
29 cambio de
domicilio
Recibo de
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
2ab5 Min, Tramite de
30 cambio de
31
v
32
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LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DOMICILIO DE UNA

EE?E\AECZ)A P;\F: Director Jefe de oficina o Secretaria
ACTIVIDAD Secretaria
Firmar y sellar iicencia
235 Min. de funcionamiento con
el cambio de domicilio
32 elaborado
Licencia de
32 funcionamignto
autorizado
1 Min.
33 Recibir licencia de
funcionamiento y
archivar en file
pendientes por
entregar
2 a5 Min.
33
34
4
Entregar licencia de
funcionamiento Extraer el expediente y
: _ autorizado al revisar documentacion.
1a 2 Min. contribuyente ¢ gestor
de camara contra
35
entrega de
34 comprobante 35
Licencia de Cicencia de
funcionamiento funcionamiento
entregada
. entregada
36
Archiva file completo
en expediente del
archivo de la Direccion
36
Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DOMICILIO DE
UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
1 - Informar al contribuyente o gestor de camara de los -
Jefg;:l:r;gcrzga ° requisitos para tramitar un cambio de domicilio fiscal de iIfr{I)F::r'lcaoci(gi
una licencia de funcionamiento.
Nota:
Recibir requisitos:
1. Formato de modificacién debidamente llenado a
maquina y firmado por el propietario o
- _ representante legal con dos copias. Tramite de
2 Jefgg:rgtilcﬁzga ° 2. Licencia de funcionamiento actuafizada. 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 fa nueva ubicacion del
establecimiento.
3 Jefe de oficina o Validar informacién entregada fisicamente y fa turna al Tramite de
Secretaria administrativo especializado de archivo o jefe de cambio de
departamento de camaras. domicilio
Verificar en el sistema si existe algin pago pendiente -
4 Jefe de oficina o Nota; Trami_te de
1 ; cambio de
Secretaria Pagos pendientes domicilio
(Multas administrativas y/o infracciones).
¢ Existe algun pago pendiente?
5 Jefede ofcina o |5, ir a la actividad No. 6
No, ir a la actividad No. 11
6 Jefe de oficinag o Informar al contribuyente o gestor de camaras el monto y I;?nn;:jtg gs
Secretaria conceptos a pagar. domicilio
7 Jefe de oficina o Elaborar recibo de pago en el sistema y envia en forma| Recibo de pago
Secretaria electronica al cajero. (sistema)
Imprime, cobra y entrega el recibo de pago a
. . contribuyente o gestor de camara , éste a su vez 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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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DOMICILIO DE
UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
{clave)
9 Jefe de oficina o Recibir y anexar copia de recibo de pago a tramite de Z;?nnl]::itg g:
Secretaria cambio de domicilic y turna. domicilio
Jefe de oficina o Rubrica formato de cambio de domicilio (original y dos Tramite de
10 Secretaria copias) y turna a secretaria de mostrador o secretaria de cambio de
camaras domicilio
- Sellar de recibido en original y dos copias e! tramite de Tramite de
11 Jefggsr;a;cr:}gao cambio de domicilio con fecha del dia y rubrica de cambio de
responsable. domicilio
. . Comprobante de
12 - Entregar comprobante del tramite al contribuyente o .
Jefe de oficina o . ; . tramite de
Secretaria gestor de cdmara (copia de formato de cambio de cambio de
domicilio) e informa la fecha tentativa de entrega domicilio
13 Jefe de oficina o Relaciona en el file de supervisiones y turnarla al jefe de tg?rlfifel :r;gfa
Secretaria departamento de supervisién supervision
Tramite de
14 Jefe de oficina o El supervisor realiza su trabajo y retorna tramite g?)nnlit::litl)igi
Secretaria acompafiada de su formato de supervision. formato de
supervision
Identificar por actividad manifestada si requiere Tramite de
15 Jefe de oficina o autorizacion de la Comisidon Dictaminadora de Bebidas cambio de
Secretaria Alcohdlicas (negocios con venta y/o consumo de bebidas .
£ domicilio
alcohdlicas)
- ¢ Requiere Autorizacion?
16 Jefe de oficina® | No, ira actividad No. 30
Si, ir a actividad No. 17
Formato de
17 Analista Elabora formato y relacién para evaluacién y turna a i‘;?;%?gfgey
Administrativo Director tramites para
autorizacion
: Presenta tramite ante la Comisién Dictaminadora de Tram:_te de
18 Director ; ) o cambio de
Bebidas Alcohdlicas para su evaluacion y turna. domicilio
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UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DOMICILIO DE

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Analista Verifica y separa por status (autorizados o negados) los Traml_te de
18 Administrativo tramites recibidos cambio de
' domicilio
. ¢ El cambio de domicilio fue autorizado?
20 g |Si,ir a la actividad, No.26
No, ir a la actividad No. 21
91 Analista Elabora oficio de negacion de cambio de domicilio v Oficio de
Administrativo turna a Director negacién
Oficio de
negacion y
22 Director Firma y sella oficio de negacion y turna. tramite de
cambio de
domicilio
3 Analista Recibir, relacionar y turna oficio de negacién a jefe de Oficio de
Administrativo departamento de supervision negacion
Jefz : ?ngsg s&grrr;nto Entrega al contribuyente o gestor de camara Ia negativa Oficio de
24 Procedimiento y este a su vez firma de recibido y turna. negacion
Admnistrativo
25 Analista Archivar negativa con tramite de cambio de domicilio en Exgﬁggegtee y
Administrativo caja correspondiente y finaliza proceso negacion
Jefe de Departamento
25 de Inspeccion y Informar al contribuyente o gestor de camara el monto a
Procedimiento pagar con base a la Ley de Ingresos Vigente.
Admnistrativo
Jefe de Departamento
97 de Inspeccion y Elabora el recibo de pago en el sistema y lo envia via en| Recibo de pago
Procedimiento forma electronica al cajero. (sistema)
Admnistrativo
Imprime, cobra y entrega el recibo de pago al
Caiero contribuyente o gestor de cémara, este a su vez saca
28 Jero 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 CAMBIO DE DOMICILIO DE

UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Tramite de
29 Jefe de oficina o Recibir y anexar copia de recibo de pago al contribuyente donﬁ?c?igl?r gspi a
Secretaria o gestor de camara. de recibo de
pago
.- Tramite de
30 Jefg de ofic!na ° Plasmar sello con la leyenda “AUTORIZADO” y turna. cambio de
ecrefaria domicili
omicitio
Administrativo
Especializado
31 o Jefe de Imprimir licencia de funcionamiento con el cambio Sistema
Departamento de | elaborado y turna. {Base de datos)
Control y Registro
Firmar y sellar licencia de funcionamiento y formato de Cdaorpn?gi’"ge
32 Director cambio de domicilio y turna. autorizado
Jefe de oflc!na ° Anexar cambio de domicilio autorizado a "documentos Camb_lc_) _de
33 Secretaria : n domicilio
pendientes por entregar autorizado
Entregar licencia de funcionamiento del cambio de
domicilio autorizado at contribuyente o gestor de camara
- contra enfrega de comprobante de recibo de Cambio de
34 Jefesggrgzlac;ir;a ° documentacién (copia de formato de cambio de domicilio
domicilio) este a su vez firma de recibido y turna a autorizado
secretaria de archivo,
Cambio de
35 Secretaria Extraer el expediente y revisar el cambio de domicilio. domicilio
autorizado
Archiva file completc de cambio de domicilio en el
. archivo de la Direccién de Licencias de Funcionamiento
36 Secretaria con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DOMICILIO 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 Modificacion sic
3 Formato de Supervision s/c
4 Formato de Evaluacion s/c
5 Oficio de Negacién sfc
6 Recibo de Pago s/c
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO, AUMENTO O
DISMINUCION DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

1.- Propdsito:
Este procedimiento, tiene como finalidad, permitir al contribuyente cambiar, aumentar o disminuir su
actividad industrial, comercial o prestadora de servicios.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en la Direccién de Licencias de Funcionamiento de la Secretaria de
Desarrolio Econémico.

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Econémico, la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Comercio, Industria y Servicios, 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:
“Ninguna”

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, AUMENTO O DISMINUCION

DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TIEMPO PARA Jefe de oficina o
R‘ECA%:\%F;BA Secretaria
Informar al
contribuyente o gestor
de camara los
1 Min. requisitos para tramitar
cambio, aumento o
1 disminucién de Triptico de
actividad de la licencia | informacion
1 Fe funcionamiento
- Recibir requisitos:
1 Min, “Formato de modificacién debidamente llenado a maquina v
5 firmado por el propietario o representante legal con dos copias
*Licencia de funcionamiento actualizada
*Copia de aviso de cambio, aumento o disminucion de actividad
. ) ante Hacienda
Recibir requisitos *Dos fotografias del negocio (interior y exterior)
*Croquis de localizacién
' Min. _2[ Tramite de
3 cambio, aumento
o disminucion de
actividad
'
Y Validar informacion
’ entregada fisicamente
4

]

y

Verificar en
sistema si existe
algin pago

a pendiente

¥

3

Tramite de cambio,
aumento ¢
disminucién de
actividad

Pagos pendientes:
*Multas administrativas
*Infracciones
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO, AUMENTO O DISMINUCION
DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TIEMPG PARA Jefe de oficina o Cajero tesoreria
REALIZAR LA Secrefaria
ACTIVIDAD
1 Min. ¢ Existe algtn pago
pendiente?
5
1 Min.
8
tnformar al
confribuyente o gestor
de camara el monto y
concepto a pagar.
1 Min.
5]
7
Elabora recibo de Imprime, cobrar y
2 a5 Min. pago en sistema entregar el recibo de
pago al contribuyente o
8 gestor de camara.
8 [ Recibo de
pago
1 Min. Recibir y anexar copia
a de recibo de pago a
tramite de cambio de [
propietario
9 Tramite de cambio,
aumento o
disminucion de | Recibo de
actividad pago
1 Min.
10
Sellar de recibido en
formato de cambio de
propietario con fecha
del dia y rubricar de
responsable. Tramite de
10 cambio, aumento
o disminucion de
actividad
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO, AUMENTO O DISMINUCION
DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

EEI\A’E?AZAE: Jefe de oficina o Jefe de Departamento de Inspeccion Secretaria
ACTIVIDAD Secretaria ¥ Procedimientos Admnistrativos
Rubricar y sellar de
1 Min, recibido_ en original_y
dos copias del tramite
11 con fecha del diay
rubrica de responsable Tramite de
11 cambio, aumento
o disminucion de
' actividad
1 Min.
12 v
Entregar comprobante
de tramite al
contribuyente o gestor
rpvaT de camara (copia del
a in. i
forrtnato dc_ie claml?{lso, Tramite de
13 12 prio o d |sn;t|{|1_1ccf:| d'; cambig, aumento
& activida o disminucién de
actividad
1 Min.
14
Relaciona en file de > = super:;gg;_:}eallza su
supervisiones yturna !
— Tramite de
1 Min, Rela_cmn de 14 cambio,
13 trémlte_s para aumento o | Formato
15 supervisar disminucidn de
SUpervision
ldentificar por actividad
manifestada si requiere
autorizacion de la
Comisién <
Dictaminadora de
Bebidas Alcohdlicas -
Tramite de
15 carnbio, 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

TIEMPQ PARA Jefe de oficina o Secretaria Analista administrative Director
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Formato de evaluacion y
relacion de tramites para
- Elaborar formato y autorizacion
1 Min. ¢ Requiere Si relacién de tramites
16 autorizacion? para evaluacién y turna
17
Presentar framites ante
la Comision
- Dictaminadora de
510 Min. Bebidas Alcohdlicas y
18 turnar
18
- Tramite de cambio,
125 Min. . aumento ¢
Verificar y separar por disminucin de
19 status (trdmites activida
autorizados y negados)
los tramites recibidos
1 Min.’
19
20
15 a 20 Min.
21
¢(El cambio de
domicilio fue
autorizado?
Elaborar oficio de
negacién de cambio de
domicilio y turna
Oficio de
21 negacion
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO, AUMENTO O DISMINUCION

DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

EE“A”EQA?& Director Analista administrativo Jefe de Departamento de
ACTIVIDAD Inspeccion y Procedimientos A.
1a5Min. Firmar y sellar oficio de
negacion y turna Recibir y relacionar
22 oficio de negacién
Oficio de Oficio de
22 negacion 23 negacién
1a5Min.
23 L 4
Entregar al
contribuyente o gestor
de camara ia negativa
100 y este a su vez firma
a de recibido
24 24
Oficio de
negacion
entregado
1a 2 Min, A
25
Archivar negativa con
tramite de cambio de
domicilio
Oficio de
25 negacion
entregado

Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO, AUMENTO O DISMINUCION
DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

ggﬁﬂg&"\&ﬁ Jefe de oficina o Cajero tesoreria Administrativo Especializado
ACTA/IDAD Secretaria O Jefe de Departamento de Control y R.
Informar al
1 Mhn. contribuyente o gestor
de camara el monto y
26 concepto a pagar.
26
1 Min.
27 .
Elabora regbo de Imprime, cobrar y
pago en sisterna entregar el recibo de
pago al contribuyente o
gestor de camara.
2a 5 Min. 28 Recibo de
28 pago
Recibir y anexar copia
- de recibo de pago a
2a 5 Min. tramite de cambio de
29 propietario Tramite de
29 cambio,
aumento o
disminucion de Recibo de
actividag pago
1 Min.
30
Plasmar sello can la Imprimir licencia
leyenda de de funcionamiento
‘AUTORIZADO" a b y turna
trédmite de cambio de
domicilio y turna 31
2 a 5 Min.
asi 30
3
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO, AUMENTO O DISMINUCION
DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

EEI\AAECZJA F;QAE: Director Jefe de oficina o Secretaria
WO TIVIOAD Secretaria
Firmar y sellar licencia
2a5 Min. de funcionamiento con
el cambio, aumento o
a2 disminucion de
actividad elaborada Licencia de
32 funcienamiento
autorizado
1 Min.
33 " Recibir licencia de
funcionamiento vy
archivar en file
pendientes por
entregar
2a 5 Min.
33
34
A
Entregar flicencia de
funciong:ml'ento Extraer el expediente y
' autorizado al revisar documentacion.
1a2 Min, cantribuyente o gestor [P
de camara contra
35
entrega de
34 comprobante 35
Licencia de Cambio aumento
funcionamiento o disminucién de
: entregada Actividad autorizado
2 Min.
36
Archiva file completo
en expediente del
archivo de ta Direccion
36
h 4
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 - Informar al contribuyente o gestor de camara de los -
Jef;:sr:tgﬂga ° requi_sitos para trarqitar un cambio de domicilio fiscal de i:{:ﬁ::fao C%?]
una licencia de funcionamiento.
Nota:
Recibir requisitos:
*Formato de modificacion debidamente llenado a Trami
. . o ramite de
magquina y firmado por el propietario o representante :
- . cambio, aumento
5 Jefe de oficina o legal con dos copias. o disminucion de
Secretaria *Licencia de funcionamiento actualizada. actividad
*Copia de aviso de modificacion de cambio de
domicilio ante Hacienda
*Dos fotografias del negocio (interior y exterior)
*Croquis de la nueva ubicacion del establecimiento.
3 Tramite de
Jefe de oficina o I .. . Camb'Q' au_mento
Secretaria Validar informacion entregada fisicamente. o disminucion de
actividad
4 Verificar en el sistema si existe algin pago pendiente
Jefe de oficina o Nota:
Secretaria Pagos Pendientes
{(Multas administrativas y/o infracciones).
¢ Existe algun pago pendiente?
5 Jefedeoficna® s, ir a la actividad No. 6
ccretana No, ir a la actividad No. 11
6 Jefe de oficina o Informar al contribuyente o gestor de cdmaras el monto y
Secretaria conceptos a pagar.
7 Jefe de ofic!na 0 EIaborar recibo fie pago en el sistema y envia en forma Recibo de pago
Secretaria electronica al cajero.
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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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO, AUMENTO O
DISMINUCION DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
{clave)
- . . . Tramite de
- Recibir y anexar copia de recibo de pago a tramite de .
9 Jefg:;stgc;;;a ° cambio, aumento o disminucion de actividad cag?sbr:%hig;zr? Tjtg °
actividad
. . S . Tramite de
- Rubricar formato de cambio de domicilio (original y dos L
10 JefeS::r:tgr;;ga ° gopigs) y turna a secretaria de mostrador o secretaria Cag;sbrﬁhig{gﬁ rét: °
e cdmaras i
actividad
- Sellar de recibido en original y dos copias el tramite de Tfam'fe de
11 Jefe de oficina o cambio de domicilio con fecha del dia y rubrica de cambio, aumento o
Secretaria responsable disminucion de
| actividad
Comprobante de
12 Jefe de oficina o Entregar corpprobante d_ei tramite al contribuyepte o | tramite de cambio,
Secretaria gestqr_ _de camara {copia de for_mato de cambio de laurnen_too
domicilio) e informa la fecha tentativa de entrega. disminucion de
actividad
- . . - . Relacion de
Jefe de oficina o Relacionar en el file de supervisiones y turnarla al jefe .
13 Secretaria de departamento de supervision. tramlteg para
supervision
Tramite de
Jefe de Departamento cambio, aumento o
14 de Inspeccion y El supervisor realiza su trabajo y retorna trémite| disminucion de
Procedimientos acompafiada de su formato de supervision. actividad
Admnistrativos y formato de
supervision
ldentificar por actividad manifestada si requiere Tramite de
15 Jefe de oficina o autorizacién de la Comision Dictaminadora de Bebidas | cambio, aumento o
Secretaria Alcohdlicas (negocios con venta y/o consumo de| disminucién de
bebidas alcohdlicas) actividad
- ¢ Requiere Autorizacion?
16 Jefe de oficina | No, ir a actividad No. 30
ccrelana Si, ir a actividad No. 17
Formato de
17 Analista Elabora formato y relacién para evaluacién y turna a evaluacion y
Administrativo Director relacién de tramites
para autorizacion
Tramite de
18 Director Presentar tramite ante la Comisidn Dictaminadora de ca;sbﬁhiﬁgsr;tgo

Bebidas Alcohdlicas para su evaluacion y turna.

actividad
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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)
Tramite de
19 Analista Verifica y separa por status (autorizados o negados) los gaé?smhﬁggﬁ Tjtg
Administrativo tramites recibidos. .
actividad
. & El cambio de domicilio fue autorizado?
20 pdals@ 1 Si,ira la actividad, No.26
No, Ir a la actlividad No. 21
1 Analista Elabora oficio de negacién de framite de cambio, Oficio de
Administrativo aumento o disminucion de actividad y turna a Director negacion
. . - . Oficio de
22 Director Firmar y sellar oficio de negacion y turna. negacion
23 Analista Recibir, relacionar y turna oficio de negacién a jefe de Oficio de
Administrativo departamento de supervision negacién
Jefzgm?ng:gggg;n;nto Entregar al contribuyente o gestor de camara la negativa Oficio de
24 Procedimeintos y este a su vez firma de recibido y turna. negacion
Administrativos
Analista Archivar negativa con framite de cambio, aumento o] Expedientey
25 Administrativo disminucién de actividad en caja correspondiente y oficio de
finaliza proceso. negacion
26 Jefe de oficina o Informar al contribuyente o gestor de camara el monto a
Secretaria pagar con base a la Ley de Ingresos Vigente.
27 Jefe de oficina o Elaborar el recibo de pago en el sistema y lo envia via en | Recibo de pago
Secretaria forma electrénica al cajero. (sistemna)
Imprime, cobra y entrega el recibo de pago al
Caiero confribuyente o gestor de camara, este a su vez saca
28 (Tes cj> reria) copia y la enfrega a la secretaria de mostrador ol Recibo de pago
secretaria de camaras.




?ﬁ r % § MURICIFIO DR a
- cuepnavaca

* Todos I damos valer

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

Clave: PR-SDE-DLF-11

<]

Revisién: 10

Pagina 164 de 186

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO, AUMENTO O
DISMINUCION DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Tramite de
cambio, aumento
29 Jefe de oficina o Recibir y anexar copia de recibo de pago al contribuyente | o disminucion de
Secretaria 0 gestor de cdmara. actividad
y copia de recibo
de pago
Tramite de
- cambio, aumento
30 Jefg deoficinao | oo sello con Ia leyenda "AUTORIZADO” y turna. | o disminucion de
ecretaria o
actividad
Administrativo
31 Esc}:; 32?;32‘10 Imprimir licencia de funcionamiento con el cambio Sistema
Departamento de elaborado y turna. {Base de datos)
Control y Registro
Cambio,
Firmar y sellar licencia de funcionamiento y formato de aumento o
32 Director cambio de domicilio y turna. disminucion de
actividad
autorizado
Cambio,
aumento o
33 Jefe de oficina o Anexar cambio de domicilio autorizado a “documentos| disminucion de
Secretaria pendientes por entregar” actividad
autorizado
Entregar licencia de funcionamiento del cambic, aumento Cambio
o disminucion de actividad autorizado al contribuyentedo aumento’o
- gestor de camara contra entrega de comprobante de o
34 Jefe de oﬂcu_na ° recibo de documentacion (copia de formato de cambio, disminucion de
Secretaria ST - ) actividad
aumento o disminucion de actividad) este a su vez firma .
- ; ; autorizado
de recibido y turna a secretaria de archivo.
Cambio,
Extraer el expediente y revisar el cambio, aumento o aumento o
35 Secretaria disminucion de actividad autorizada. disminucion de
actividad
autorizado
Archiva file completo de cambio, aumento o disminucion
. de actividad en el archivo de la Direccion de Licencias de .
36 Secretaria Funcionamiento con esta actividad finaliza el Expediente
procedimiento.




=

§ MUNICIFIQ TE

CUueRrnavaca

Todos e damos valey

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVA_CA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO [Revisién: 10

DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

Clave: PR-SDE-DLF-11

<

Pagina 165 de 186

PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO, AUMENTO O DISMINUCION DE ACTIVIDAD 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 Modificacion s/c
3 Formato de Supervision s/c
4 Formato de Evaluacion sfc
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 Direccién 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 la Direccion de Licencias de Funcionamiento de la Secretaria de

Desarrollo Econdémico.

3.-Referencia:

Este procedimiento esta basado para su elaboracién 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 Consumo de Bebidas Alcohélicas y
Reglamento para la Autorizacion de Licencias de Funcionamiento Relativas a la Venta de

Bebidas Alcoholicas.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Econémico, la autorizacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Comercio, Industria y Servicios, |a revisiéon 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:

Horario extraordinario: Es la extensidén de horaric en [a operacion 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 EXPEDICION DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO DE HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS CON VENTA DE BEBIDA

Horas extras

4

Verificar en
sistema si ya
cuenta con horas

extras
4

S
/

NO

;Existen St

horas
extras?

ALCOHOLICA
'I;EMPO PARA Analista
EALIZAR LA Administrati
ACTIVIDAD ministrativo
( Inicio )
5 Minutos
Actividad h 4
L Informar al contribuyente o
gestor de cadmara, los
2 Minutos requisit_os para tra_mitgr Triptico de
Actividad ] horario extraordinario Informacion
2
5 Minutos y
ACt“gdad Recibir requisitos
Requisitos:
Tramite de *Formato de horas extras llenado a maguina y firmado
- Horas extras por el propietario o representante legal )
A5 ?’(‘;t‘ojs 2 * Copia de Licencia de Funcionamiento actualizada
c ':' & * Copia de identificacién
. * 2 fotografias interior y exterior
* Croquis de ubicacion
2 Minutos Validar infermacion
Actividad entregada fisicamente
s i |ereeeeeeeaa Que la informacion de ambos formatos correspondan
3
Tramite de
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO DE HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS CON VENTA DE BEBIDA

ALCOHOLICA
TIEMPG PARA i
REALIZAR LA Apa_tllsta_
ACTIVIDAD Administrativo

Infarmar al contribuyente o
gestor de camara y se

2 Minutos envia a archivo para su
Actividad 5 actualizacién
6
2 Minutos hJ
Actividad Ein
7
2 Minutos Sellar de recibido en fas
Actividad tres hojas del formato de
8 Horas extras y rubricar Trémite de
. de responsable Horas extras
2 Minutos
Actividad
9
y
- Entregar comprobante de
5 Minutos tramite al contribuyente o
Actividad Gestor de camara (hgja Solicitud de
10 azul) tramite de
8 Horas extras

y

Enlistar en los tramites
pendientes de pasar a
La Sesidn de la Comisidn

Listado de
Tramites

5 Dictaminadora

Y

Asignar dia para realizar la
supervisidn fisica de

Cada negocio y se
solicita un
10 SUPeVisor.

Y

]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO DE HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS CON VENTA DE BEBIDA

ALCOHOLICA
REALIAR LA Analista Supervisor Regidores
ACTIVIDAD Administrativo
30 Minutos Realizar la supervision
por cada fisica del negocio.
negocio Formato de
Actividad Supervision
ik "
5 Minutos
por cada A
tramite Realizar la caratula del
Actividad tramite en donde firmaran
12 los Regidores y e Formate de
12 Presidente Municipal Evaluacion
5 Minutos
Actividad ,
13
Elaborar memorando
solicitando una reunién de
2 horas la Comisién Dictaminadora,
Actividad lo firrna el Director del Memorando
14 area y se envia a
13 | Regidores
& Minutos
Actividad Realizar la Sesion de la
15 Comisién Dictaminadora y
b se dictaminan los Tramites
14 Tramites Dictaminados
I\_/—
Elaborar memorando
para solicitar la firma de
Presidente Municipal en
los tramites «
15
h 4
18 I
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO DE HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS CON VENTA DE BEBIDA

autorizadas?

ALCOHOLICA
TIEMPO PARA .
REALIZAR LA Analista
ACTIVIDAD Administrativo
Solicitar firma del Director
5 Minutos emorands y onviar
Actividad . h -
16 " Presidencia Memorando | Tramites
5 Minutos
Actividad y
17 Recibir tramites firmados
por el Presidente
Municioal ,_
> Minutos unicipa Tramites
Actividad 17
18
5 Minutos |
Por cada
tramite
Actividad
19
i Las horas
NO extras fueron Sl

18

4

Elaborar oficio de negacién

19

Oficio de
negacion
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO DE HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS CON VENTA DE BEBIDA

ALCOHOLICA
EE%&?AZA&A Analista Supervisor
ACTIVIDAD Adrninistrativo
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 y
: Turnar oficio de negacién a
130“:!21:;25 supervisor para suentrega | Oficio de
trémite i negacién
Actividad
22 Entregar negativa a
contribuyente o gestor de -
" > camaray que este frme de | Oficio de
5 r\{llputos recibido negacion
Actividad 22
23

h 4

Archivar negativa con
trdmite de horas extras

23

Oficio de
negacion

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO DE HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS CON VENTA DE BEBIDA

ALCOHOLICA
TIEMPO PARA Analista Director
REALIZAR LA - |
ACTIVIDAD Administrafivo
informar al contribuyente o

. gestor de cdmara el
5 Minutos monto a pagar
Actividad

24 24
5 Minutos
Actividad ¥

25 Elaborar estado de

cuenta del monto a
agar

5 Minutos pag
Actividad 25

26
5 Minutos J‘
Actividad L

27

Rubricar y se pasa al

5 Minut Director del &rea para su Estado

nutos autorizacion de cuenta
Actividad 26

28

Remitir estado de cuenta
para la realizacion del
recibo de pago

27

Y

Elaborar el
recibo de pago
en sistema

28

29
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO DE HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS CON VENTA DE BEBIDA

ALCOHOLICA
TIEMPO PARA ) Cajera
REALIZAR LA A Analista
ACTIVIDAD dministrativo
Cabrar e imprime recibo da

5 Mi pago al contribuyente o
Agl::ig?: Gestor de cdmara Recibo

29 de
2 Minutos ¢
Actividad

30 Recibir copia de recibo de

pago y copia de estado de

- cuenta firnado por la Copia de recibo
2 Minutos cajera de pago y
Actividad 30 estado de

31 cuenta
5 Minutos y
Actividad

32 Anexar copia de recibo de

pago y estado de Tramite de - -

- cuenta a trémite horas Copia de recibo

2 Minutos 31 extras de pago y

Actividad estado de
y

Sellar tramite con leyenda
"AUTORIZADO" y sefialar
el periode cubierto

Tramite de
horas
extras

32

F

Firmar y sellar licencia de
horas extras

Tramite de
horas extras
autorizadas

33

34
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO DE HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS CON VENTA DE BEBIDA

extras a archivo para
anexaria al expediente

35

correspondiente

ALCOHOLICA
TIEMPO PARA Analista
R’L\Eg’ﬁ'\%ﬁag Administrativo
Entregar Licencia de Horas
- extras a contribuyente o
2 Minutos gestor de cédmara y este Horas extras
Actgfadad firmme de recibido Autorizadas y
4 34 ‘\w_J
5 Minutos
Actividad
35 Remitir licencia de horas

Horas extras
Autorizadas y
entregadas

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
PARA HORARIO EXTRAORDINARIO DE NEGOCIOS CON VENTA DE 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 informacidn
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 actualizada
3.- Copia de identificacion
4.- 2 fotografias interior y exterior
5.- Croquis de ubicacion
Analista Administrativo | Validar informacion entregada fisicamente Tramite de horas
3 encargado de Giros | NOTA: extras
rojos Que fa informacién de ambos formatos corresponda -
Analista Administrativo | Verificar en sistema si ya cuenta con horas extras
4 encargado de Giros
rojos
Analista Administrativo | ¢ Existen horas extras?
encargado de Giros
5 rojos Si ir a la actividad No. 6
No ir a la actividad No. 7
Analista Administrativo | informa a contribuyente o gestor de cdmara 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 azui) tramite de horas
rojos extras
Analista Administrativo | Enlistar en los trdmites pendientes de pasar a la Listado de
9 encargado de Giros | sesion de la Comision Dictaminadora trémites
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 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
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Documento
Paso! Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Analista Administrativo | Realizar la caratula del tramite en donde firmaran los Formato de
12 encargado de Giros | Regidores y El Presidente Municipal Evaluacién
rojos
Analista Administrativo | Elaborar memorando solicitando una reunién de la Memorando
13 encargado de Giros | Comision Dictaminadora, lo firma el Director del area y
rojos se envia a Regidores
Regidores de la Realizar |a Sesién de la Comision Dictaminadora y se Tramites
Comision analizan y dictaminan los tramites Dictaminados
Dictaminadora de
14 | bebidas alcohdlicas y
Analista Administrativo
encargado de Giros
rojos
Analista Administrativo | Elaborar memorando para solicitar |a firma del
encargado de Giros Presidente Municipal en ios tramites
18 | rojos
Analista Administrativo | Solicitar firma del Director de Licencias en memorando Memorando y
16 }encargado de Giros y enviar a Presidencia tramites
rojos
Analista Administrativo | Recibir  tramites  firmados por EI Presidente Tramites
17 | encargado de Giros Municipal
rojos
Analista Administrativo | ; Las horas extras fueron autorizadas?
18 encargado de Giros
rojos Stir a la actividad No. 24
NO ir a la Actividad No. 19
Analista Administrativo | Elaborar oficio de Negacién Oficio de
19 encargado de Giros negacion
rojos
Analista Administrativo | Seltar oficio de negacién y solicitar firma del Director Oficio de
20 encargado de Giros negacién, tramite
rojos de horas extras
Analista Administrativo | Turnar oficio de negacién a supervisor para su entrega Oficio de
21 encargado de Giros negacion
rojos
Supervisor Entregar negativa a contribuyente o gestor de camara Oficio de
22 ¥ que este firme de recibido negacién
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 DE
PARA HORARIO EXTRAORDINARI

L PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
O DE NEGOCIOS CON VENTA DE BEBIDA ALCOHOLICA

Documento |

rojos

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
25 encargado de Giros
rojos
Analista Administrativo | Rubricar y se pasa al Director dei area para su Estado de cuenta
26 encargado de Giros | autorizacion
FOjOS
Analista Administrativo | Remitir estado de cuenta para la realizacion def recibo | Recibo de pago
27 encargado de Giros |de pago

Analista Administrativo
Encargada de

28 | realizacién de recibos

de pago

Etaborar el recibo de pago en sistema

Recibo de pago

Cajero

29 (Tesoreria)

Se cobra e imprime recibo de pago al contribuyente o
gestor de camara

Recibo de pago

Analista Administrativo
30 encargado de Giros
rojos

Recibir copia de recibo de pago y copia del estado de
cuenta firmado por la cajera.

Copia de recibo
de pago y estado
de cuenta

Analista Administrativo

31 encargado de Giros

Se anexa copia de recibo de pago y estado de cuenta
a tramite

Tramite de horas
extras, Copia de
recibo de pago y

f0jos

rojos
estado de cuenta
Analista Administrativo | Sellar tramite con Leyenda de “AUTORIZADO” y Tramite de horas
39 encargado de Giros | sefialar el periodo cubierto extras

Analista Administrativo
33 encargado de Giros
rojos

Firmar y sellar framite de horas extras

Tramite de horas
extras
autorizadas

Analista Administrativo
34 encargado de Giros
rojos

Entregar licencia de horas extras a contribuyente o
gestor de camara y este firme de recibido

Horas extras
autorizadas y
entregadas

Analista Administrativo
35 encargado de Giros
rojos

Remite licencia de horas extras a archivo para
anexarla al expediente correspondiente, con esta
actividad finaliza el proceso

Horas extras
autorizadas y
entregadas
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de

FNO Documentos (Clave) Custodia retencion 1
[ Ninguno I

ANEXOS

—
A';Iixo Documento Clave |

1 Triptico de informacién s/c

2 Formato de horas extras slc

3 Formato de Supervision s/c

4 Formato de Evaluacion (cardtula) sic

5 Oficio de Negacién 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.- Propdsito:

Este procedimiento, tiene como finalidad, supervisar fisicamente el establecimiento para
verificar la ubicacién de iglesias, campos deportivos, edificios publicos 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

Desarrollo Econdmico.

3.-Referencia:
Este procedimiento, esta basado para su elaboracién en el Bando de Policia y Buen Gobierno y
en los Lineamientos Establecidos en la Direccidn de Licencias de Funcionamiento.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Econdmico, la autorizacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Comercio, Industria y Servicios, la revisién 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:

Horario extraordinario. Es la extensién de horario en la operacion 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 Fiujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE APERTURA DE
HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS CON VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
AGTIVIDAD

Analista
Administrativo

Supervisor

2 Minutos
Actividad
1

2 Minutos
Actividad
2

5 Minutos
Actividad
3

Recibir tramite de horas
extras

1

r

Tramite de
horas extras

20 Minutos
Actividad

Clasificar por zonas

4

10 Minutos
Actividad
5

Tramite de

A 4

Solicitar un supervisor

Horas extras

La supervision visual externa consiste en:

Verificar fa ubicacion de iglesias, campos deportivos,
Escuelas, edificios pablicos, terminales de transporte,

deben estar a una distancia de 200 metros del

establecimiento

Ir al domicilio del negocio y
presentase con €l
propietaric o encargado del

establecimiento
4

v

Reaiizar supervigién visual

externa del establecimiento

5

=]

Pégina 180 de 186




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | C°v¢ PRSDEDIFTS )

% |SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO |Revisizn: 70

B Todos le damos valer DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO ,
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02 Pégina 181 de 186

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE APERTURA DE
HORARIO EXTRAORDINARIO A NEGOCIOS CON VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS

TIEMPO PARA Analista Director Supervisor
REALIZAR LA Administrativo
ACTIVIDAD
Llenar formato de
5 Minutos supervisién para horas
Actividad extras, el propietario o
5] encargado firman de
6 conformidad
5 Minutos
por cada
tramite
Actividad A
7 Realizadas las

supervisiones se preparan

los tramites para la sesidn
de la comision Formato de
7 supervisién
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PR
DE HORARIO EXTRAORDINARIO A NEG

OCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE APERTURAS
OCIOS CON VENTA DE BEBIDAS 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 ia ubicacion de iglesias, campos deportivos,
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 ia sesion de la comisién, con esta actividad Supervision
rojos finaliza el proceso
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
Ninguno
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No
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Xl. DIRECTORIO

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

rector de Licencias
Funcionamiento

3-29-44-25 Ext. 5437

Motolinia esquina
Netzhualcoyotl # 2
antes # 13

Coilonia centro,
Cuernavaca Morelos

Maria Luisa Yosahandi
Barrera Menez

Jefe de Departamento
de Control y Registro

3-29-55-92 Ext. 5592

Motolinia esquina
Netzhualcoyotl # 2
antes # 13

Colonia centro,
Cuernavaca Morelos

Israel Mazon Rodriguez
Jefe de Departamento
de Inspeccién y
Procedimientos
Administrativos

3-29-44-25 Ext. 4425

Motolinia esquina
Netzhualcoyotl # 2
antes # 13

Colonia centro,
Cuernavaca Morelos
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HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

7 de Junio de 2013

15 de Noviembre de 2013

PARTICIPANTES

PUESTO

Alberto Adan Samano Hernandez
Adriana Sotelo Bello
Ricardo Diaz Vazquez

Marcela Torres Bello

Director de Licencias de Funcionamiento
Asistente Administrativo
Director de Modernizacién Administrativa

Técnico Informatico

|
Y
Ma Torres Bello
Asesor asignado por la

Direcion General de
Informatica y Desarrollo
Admnistrativo

Administrativa

g7
/ﬂtﬁo da I};mano Hernandez
<~ Responsable/de la Organizacion del
rganizacion, Politicas y
Pfocedimientos
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DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

XIll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

AREA: DIRECCION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

Vo Bo Director

Procedimientos
version 2013

Motivo dei Fecha de Puesto Direccion Ge:neral
Apartado Cambio Vigencia Nombre de Informatica y
9 y Firma Desarrollo
/\) Administrativo
Todos Actualizacion del Director de lficencjas | Roberto Rodolfo
Manual 15/Nov./2013 de Funciopamiento Soto Tapia
Organizacién, Albert I:?Z
Politicas y andez




