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1. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones HI, XXXI 'y XXXiil, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobierno y de la Administracién Publica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el
Peri¢dico Oficial “Tietra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual
de Organizacion, Politicas y Procedimientds dé lafDireccion de la Direccion de Licencias
de FEuncionamiento, el cual contiene |infgrma ibtn referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo, serv r/de/'rf trimento de consulta e induccion para
el personal. )

Juan Diege ng Diaz de Leodn
Secretario De Turismg Y R‘esarrolk condomico

Director General de on}e_ C

ervicios

!

APROBC

" Francisco Caybajal Zapata
Coordinador de Modermizacion Administrativa

ELABORO

Plov Muyened P

Maria del Pilar Mijares Ibarra
Directora de Licencias de Funcionamiento

Fecha de Vo. Bo. VERSION No. de"
Autorizacion Jefe de Departamento de Desarrolio (afo) paginas
\/.[77 Organizacional
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Il. INTRODUCCION

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

Dicho Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos es una herramienta (til
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 Direccidn de
Licencias de Funcionamiento, con el fin de cumplir con mayor eficiencia las
funciones que se tienen encomendadas.
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. OBJETIVO

Mejorar la expedicion, control, cancelacién y renovacion de las licencias y permisos

de funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y de servicios,

agilizar la expedicion de licencias de funcionamiento, en base a la identificacion,

control y mejora de los procesos, asimismo mejorar la imagen y la confianza de la

dependencia, mediante el buen trato al contribuyente vy la transparencia en el manejo

de los recursos.
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IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

Ley Federal de ios Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pubiicos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gestion Publico del Estado de Morelos.

Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de informacién publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos

10. Bando de policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

11. Reglamentio de Gobierno y de ia Administracion publica Municipal de Cuernavaca
Morelos.

12. Reglamento Interior de ta Secretaria de Turismo y Desarrollo Economico.

13. Reglamento de Informamon Piblica Estadistica y Proteccion 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 alcohdlicas.

16. Reglamento de Estacionamientos Publicos.

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

18. Reglamento para la Comision Dictaminadora de Licencias Reiativas a la Venta de
Bebidas Alcohdlicas.

19. Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

20. Condiciones Generales de Trabajo para ei Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.

21. Programa Operativo Anual (POA) 2016,

22. Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Coordinacién de Modemizacion

Administrativa
23. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimiento de Ia Direccion de Licencias de

Funcionamiento.
24. Demas leyes, Reglamentos, circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter

administrativo y de observacion general.

LCoNGO kW=
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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 dinadmica 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
(Del Plan Municipal de Desarrolio}

Confianza Compromisc Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honesfidad

Identidad imparcialidad

Justicia Legalidad

Obijetividad Rendicién de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total
Directora de Licencias de |Maria del Pilar Mijares Ibarra 1
Funcionamiento _

| Técnico Informatico Osegar Fuentes de La Rosa 1
Asistente Administrativo Adriana Sotelo Bello 1
Asistente Administrativo Guadalupe Diaz Blancas ’
Asistente Administrativo Blanca Alejandra Napoles Villa y
Analista Administrativo Edilberto Morales Méndez y
Jefe de Oficina 1

José Manuel Garcia Acevedo
Supervisor 1
Rafael Popoca Gonzalez
Supervisor Juan Moises Zagal Hernandez
( Comisionado a la Direccion de Fomento 1
al Empleo y Apoyo a la Productividad)
Supervisor Tecnico B Rodolfo Gaona Hernandez 1
Mensajero Vacante 1
Intendente Alejandro Cervantes Lechuga 1
12
Jefe de Departamento Vacante 1
Jefe de Oficina Juan Giles Bahena { Comisionado a la
Secretaria de Turismo y Desarrollo 1
Economico)
Jefe de Oficina Alfredo Soria Rocha 1

Jefe de Oficina Nidia lliana Ramos Ayala 4
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Total

Puesto Nombre Subtotal
Analista de Informacion Cynthia Andrade Martinez
( Comisionado a la Direccion de
Fomento al Empieo y Apoyo a la 1
Productividad)
Asistente Administrativo Rosaura Valladares Villalobos 1
Administrativo Rafael Acevedo Lépez y
Especializado
Auxiliar Tecnico Milagros Julieta Enriqueta Ramirez 1
Landa
| Secretaria Maria Guadalupe Nolasco Segura 1
Jefe de Oficina Vacante 1
Secretaria Vacante 1
Auxiliar Admnistrativo Vacante 1
12
Total Plantilla 24
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Hl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

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

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

Asistente Administrative (3)

Analista Administrativo

Jefe de Oficina

Supervisor (2)

Supervisor Tecnico B

Mensajero

intendente Jefe de Departamento de Control y Registro

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Regiamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico,
Articulo 11; ejercera las funciones y atribuciones siguientes:

[. Otorgar permisos y licencias para la operacidn 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 sueio y a los
esquemas de ordenamiento urbano y zonificacion;,

il. Coordinarse con la Direccién de Fomento al empleo y Apoyo a la Productividad,
para actualizar el catalogo de giros comerciales, industriales y de prestacion de
servicios en el Municipio, mismo qgue deben estar acorde con las Leyes y
Ordenamientos de la materia,;

I1l. Proporcionar servicios, apoyos e informacién a ia 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 publicos;

V1. Verificar y supervisar la informacién proporcionada en las solicitudes de licencias;

VL. Disefiar, 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 Direccion General;

VI Coordinar sus actividades con la Tesoreria Municipai, para el-debido
procesamiento del registro del padron de contribuyentes;
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora de Licencias de Director General de Comercio, Industria y
Funcionamiento Servicios
PERSONAL A SU CARGO
Técnico Informatico
Asistente Administrativo (3)
Analista Administrativo
Jefe de Oficina
Supervisor (2)
Supervisor Tecnico B
Mensajero
" Intendente . Jefe de Departamento de Control y Registro

FUNCIONES PRINCIPALES

IX. 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;

X. Instaurar y resolver los procedimientos administrativos de revocacién y/o
cancelacion de licencias, de conformidad con lo establecido en ia legislacion y
ordenamientos aplicables;

Xl. Rendir un informe mensual a la Direccién General de ias actividades realizadas
por ta unidad administrativa a su cargo;

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

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

XV, Dar contestacion y seguimiento a las solicitudes de informacién de las
Dependencias del Ayuntamieto, de los particulares y autoridades del Estado;

XV, Proponer la celebracién de Convenios de Colaboracién con plazar

comerciales y tiendas de autoservicio para el funcionamiento de
estacionamientos publicos;

XV, Otorgar permisos y licencias de anuncios denominativos, sobre las
fachadas y toldos, a establemicimientos comerciales, industriales y de servicios,
que pretendan establecerse en el Municipio, y

XVII. Las demas que le otorguen las Leyes y Reglamentos aplicables o le
encomiendan sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO o ESCOLARIDAD

Directora de Licencias de Licenciatura en Administracion,
Funcionamiento Contaduria Pablica o en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

En las areas de administracion y gestion de control,

Trabajo en equipo, manejo de PC y Office

Calidad en el servicio, liderazgo gerencial,

Derecho penal, Derecho administrativo (reglamentos y estatutos del Municipio y
servicios Municipales.)

s Toma de decisiones.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
5 Afios en administracion publica. Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
De servicio Alto
Dinamico
Responsable
Honesto
Etica profesional

ESFUERZQO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Técnico Informatico Directora de Licencias de

Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

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

Il. Revisar y pasar a firma Licencias de Funcionamiento;
fl. imprimir Licencias de Funcionamiento sin venta de bebidas alcohdlicas;

iIV. Y las demas que ie asigne y le delegue su jefe inmediato ¢ su superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

Carrera Técnica o Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

En ias areas de Administracion
Relaciones Humanas.

Reglamentos y Estatutos del Municipio.
Trabajo en equipo

Calidad en el Servicio

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

refaciones publicas

3 afios en administracion plblica o Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

De servicio
Dinamico
Responsable
Honesto
Etica

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo Directora de Licencias de

Funcionamiento

"PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VIL

VIl

Xl

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

Apoyar para la elaboracién del Manuai de Organizacion ,Politicas y
Procedimientos ;

Elaborar la Calendarizacién Anual de Compras;

Elaborar los lndicadore; de Desempefio y Logros Revelantes;

Elaborar las Incidencias, formatos de vacaciones y Listas de asistencia;
Entregar ta Némina al personal;

Elaborar ios Informes Trimestrales:

Eiaborar los Informes de Gobierno;

Realizar Solicitud de Vales de Gasolina;

Elaborar las Requisiciones de material de la Direccion;

Todo io 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

@' 5 & & @ >

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

Reglamentos y Estatutos del Municipio.

Trabajo en eguipo -

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios en administracion publica

ACTITUD / PERSONALIDAD

De servicio
Dinamico
Responsable
Honesto

-

Etica

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mentai
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PUESTO JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Asistente Administrativo Directora de Licencias de

Funcionamiento

" PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

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

Dar contestacion y seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacion
Publica:

Dar seguimiento a las solicitudes de Copias Certificadas;

Elaborar las negativas de las solicitudes que no cumplen con los requerimentos
solicitados;

Entregar correspondencia a las dependencias del Ayuntamiento Municipal:

Y las demas que ie asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo

Técnico, Carrera Comercial o cartrera
afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s o & & 2 @

Trabajo en equipo

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

Relaciones Humanas.

Reglamentos y Estatutos del Municipio.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos en administracion piblica Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

De servicio
Dinamico
Responsable
Honesto
Etica

Bajo

ESFUERZO

Mental
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CUERNAVACA  [ifapss DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
e ; REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo Directora 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. Lievar la agenda del Director de Licencias de Funcionamiento;

Ill. Dar contestacién a las diferentes solicitudes de informacion requeridas a esta
Direccion;

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

V. Contestar el teléfono;

Vi. Registrar la Correspondencia recibida y turnada;
VIl. Revisar el Sistema de Gestién;
VIHl. Elaborar los Informes Semanales;

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




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | O PTSTeEDiFvIn
SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO | Fevision 2

' ) ECONOMICO Péagina 22 de 135
CUERNAVACA  zsmasos DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
R REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PUESTO

PERFIL DEL. PUESTO

Asistente Administrativo

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Técnico, Carrera Comercial o carrera
afin

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

Trabajo en equipo

Reglamentos y Estatutos del Municipio.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios en administracién plblica

ACTITUD / PERSONALIDAD

De servicio
Dindmico
Responsable
Honesto
Etica

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental




Clave: DT-STyDE-DLF-VII-1 Y

1 AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA -
| SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLOQ |Revisién:2
l . ECONOMICO Paga T3 06 T35

DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
| REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y [T-PM-CMA-04

CUERRAVACA 7oz

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo .. Directora de Licencias de
Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Dar tramite a las solicitudes de Apertura, Cambio de Domicilio, Cambio de
denominacién, 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 degustacién de bebidas alcohélicas en
las tiendas comerciales:

Il.  Elaborar y enviar listado de tramites a la Comisién Dictaminadora de Bebldas
alcohdlicas para su autorizacién o negacion;

lll.  Registrar y controlar los tramites en sus diferentes procesos;

V. Dar contestacién a las diferentes solicitudes de informacion requeridas a esta
Direccidn;

V. Informar a contribuyentes que solicitan saber sobre el status de su tram:te
previa autorizacién del Director:

VI Y las demas que le asigne v le delegue su jefe inmediato ¢ su superior.




@g AYUNTAM!ENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-STyDE-DLF-VII-IT
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= ) ECONOMICO Bagna 15
CUERNAVACA  z3mmusos DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Analista Administrativo

Carrera Técnica o Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

En las areas de Administracion.
Gestidn y control de Recursoes.
Habilidades Gerenciales.
Relaciones Humanas.

Trabajo en equipo.

Reglamentos y Estatutos del Municipio.

EXPERIENCIA LABORAL

1 afo en administracion publica

ACTITUD / PERSONALIDAD

De servicio
Dinamico
Responsable
Honesio
Etica

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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CUBRNAVACA 55 DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
) REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

"PUESTO . JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Directora de Licencias de
Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[. Realizar Supervisiones por Apertura Nueva a negocios Establecidos;

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

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




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGCA | o2& DT-STDEDLEVHN
%ﬁf SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLOQ [Revisin 2
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CUERNAVACA  fsrinos DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO .
REFERENCIA. PR-PM-CMA-Q2 Y IT-PM-CMA-04

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina Bachillerato Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento pleno de la ciudad

Conducir automovil

Conocimiento basico de Reglamentos y estatutos del municipio
Relaciones Humanas

Trabajo en equipo

8 e & @° o

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

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

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

ESFUERZO

Fisico-Mental




Clave: DT-STyDE-DLF-VI|-It

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO | Revision: 2
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CUBRNAVACA  sspanos DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
e e REFERENCIA: PR-PM-CMA-GZ Y IT-PM-CMA-G4

D?SCR%PC]@N DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Supervisor (2) Directora de Licencias de
Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I Realizar Supervisiones por Apertura Nueva a negocios Establecidos;

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

. Apoyar al Director de Licencias de Funcionamiento;

IV. Y las demas que le asigne vy le delegue su jefe inmediato o su superior.
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CUERNAVACA  tstavos DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
e T REFERENCIA: PR-PM-CMA-Q2 Y IT-PM-CMA-04
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Supervisor Bachillerato Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento plenoc 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

Honestidad

Actitud de Servicio
Actitud Positiva

Trabajo en Equipo
Disciplina y Tenaz

Bajo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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CUERNAVACA  gsinuos DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
oo _ REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Supervisor Tecnico B Directora de Licencias de
Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Realizar Supervisiones por Apertura Nueva a negocios Establecidos;

ll. Entregar correspondencia a ios Juzgados de Distrito, Tribunal Superior vy a
Conciliacion y Arbitraje;

fll. Apoyar al Director de Licencias de Funcionamiento:

IV. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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CUBRNAVACA  istanus DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
o e REFERENCIA: PR-PM-CMA-G2 Y IT-PM-CMA-04

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Supervisor Tecnico B Bachillerato Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento pienc de la ciudad

Conducir automévil

Conocimiento basico de Reglamentos y estatutos dei 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 Bajo
Actitud Positiva
Honestidad
Trabajo en Equipo
Disciplina y Tenaz

ESFUERZO

Fisico-Mental
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA “
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DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y [T-PM-CMA-04

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Menjajero

Directora de Licencias de
Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCGIONES PRINCIPALES

I. Entregar correspondencia a las dependencias del Ayuntamiento Municipal;
Il. Sacar copias;
X. Contestar el teléfono;

IIi. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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CUERNAVACA  esmnos DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO o
e Trene REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Mensajero Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

En las areas 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

Actitud de Servicio Bajo
Actitud Positiva
Honestidad
Trabajo en Equipc
Disciplina y Tenaz

ESFUERZO

Mental-Fisico
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CUERNAVACA 3708 DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
o T REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-C4

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Intendente Directora de Licencias de
Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

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

li. Atender a personas que requieren informacion ;
Itl. Contestar el teléfono;
I\VV. Registrar la Correspondencia recibida y turnada;

V. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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CUERNAVACA  siavos DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO o
e REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Intendente Secretarial / Carrera Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢« Mecanografia
* Manejo de PC y Office
» Ortografia
o Relaciones humanas
¢ Trabajo en equipo
e Redaccion
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios en puesto similar Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Dge serv_icio Bajo
Discrecion
Honestidad
Disciplina y Tenaz
Etica
racilidad de palabra

ESFUERZO

Mental
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DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y {T-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Control y Directora de Licencias de
Registro Funcicnamiento

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina (4)

Analista de Informacion
Asistente Admnistrativo
Administrativoe Especializado
-Auxiliar Tecnico

Secretaria (2)

Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico,
articulo 21; ejercera las funciones v atribuciones siguientes:

[ Administrar y organizar el archivo de la Direcciébn de Licencias de
Funcionamiento;

il Administrar, organizar y controlar el buen funcionamiento del mostrador, ya
que es la entrada principal de informacién de la Direccion;

Ii. Ordenear el archivo y mantener un control de la salida de expedientes, asi
como el ingreso de documentos y consulta de fos 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;

VI. Implementar los mecanismos necesarios para €l contro! y vigilancia de los
formatos de licencias de funcionamiento;

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

VIH. Brindar contestacion y seguimiento a las solicitudes de informacion de las

dependencias del Ayuntamiento, de los particulares v autoridades del Estado;

IX. Revisar que los documentos derivados de los tramites ante la Direccion Yy
que, firmara el titular, rednan todos los requisitos legales;

X. Asistir a las reuniones de trabajo que ie designe su superior jerarquico, y

XI. Las demas que le otorguen las Leyes y Reglamentos aplicables o le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y (T-PM-CMA-04 j

| Clave: DT-STyDE-DLF-VII-IY

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Control y
Registro

Licenciatura en Administracion / en
Derecho y/o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Archivonomia

Gestion y control de recursos
Relaciones humanas
Manejo de PC y Office

& o & & o @

Trabajo en Equipo

Reglamentos y Estatutos del Municipio de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios en administracion publica y/o
control de archivos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

De servicio
Dinamico
Responsable
Honesto
Etica

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental
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CUERNAVACA  5anes DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
e T REFERENCIA. PR-PM-CMA-02 Y [T-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina Jefe de Departamento de Control y
Registro

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Atender y asesorar a los contribuyentes;

f.  Contestar solicitudes de informacion y/o peticiones;
. Revisar tramites que son para firma de! Director;
V. Actualizar la Base de Datos;

V.  Asistir a reuniones de trabajo;

VI, Imprimir Licencias de Funcionamiento con venta vy sin venta de bebidas
alcoholicas:
VII.  Consultar en el sistema de Licencias de Funcionamiento si cuenta ; infracciones

o si tiene alguna observacion;
VIIl.  Revisar y pasar a firma Licencias de Funcionamiento;
IX. Elaborar estados de cuenta y recibos depago;

X. Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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CUERNAVACA  £naies DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
T REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 :

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina > Carrera Técnica o Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» {Conocimiento pleno de la ciudad
s Conducir automévil 7
» Conocimiento basico de Reglamentos y estatutos del municipio
¢ Relaciones Humanas
« Trabajo en equipo
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio en administracion ptblica Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

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

Bajo

ESFUERZQO
Mental




CUERMAYACA  iymamas DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

Clave: DT-STyDE-DLF-VII-i
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BONTIHD

REFERENCIA. PR-PM-CMA-02 Y {T-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina Jefe de Departamento de Control y
Registro

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Ordenar y Controlar el Archivo la Salida de expedientes asi como el ingreso de
Documentos;

Apoyar en consulta de los expedientes;
Sacar copias;

Y las demés que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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CUERNAVACA  istanos DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
o REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y iT-PM-CMA-04

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO . ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina Carrera Técnica o Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Conocimiento pleno de la ciudad
e Conducir automovil
« Conocimiento basico de Reglamentos y estatutos del municipio
¢ Relaciones Humanas
e Trabajo en equipo
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Ano en administracidon publica Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Actitud de Servicio Bajo
Actitud Positiva
Honestidad

Trabajo en Equipo
Disciplina y Tenaz

ESFUERZO

Mental
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y 1T-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina Jefe de Departamento de Control y
Registro

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi

VIL.

. Entrega de Refrendos por concepto de, Horas Extras y Cambios,

Atender y dar orientacion de tramites al publico en general;

Revisar y ordenar los documentos de ingreso por Refrendo;
Recibir tramites de Refrendos Giros con venta de bebidas alcoholicas:;

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

Llevar e! Control de Tramites ingresados;

Y las demas que le asigne vy le delegue su jefe inmediato o su superior.
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CUBRNAVACA  wiianos DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
o s ; REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 |
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO . ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina Carrera Técnica o Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimiento pleno de la ciudad
o Conducir automovil
o Conocimiento basico de Reglamentos y estatutos del municipio
» Relaciones Humanas
s Trabajo en equipo
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afic en administracion publica Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Actitud de Servicio Bajo
Actitud Positiva
Honestidad

Trabajo en Equipo
Disciplina y Tenaz

ESFUERZO

Mental
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CUBRNAVACA  ssyasos DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
T « REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-O4 i

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Jefe de Departamento de Inspeccion
y Procedimientos Administrativos

PERSONAL A SU CARGO

_Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

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

Il. Dar tramite a las solicitudes de Cambio de Domicilio, Cambio de denominacién,
Cambio de Titular, Aumento de Giro, Cambio de ero Horas Extras, de todos
aquellos negocios que no tengan a la venta bebidas a!cohol;cas

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

V. Revisar y pasar a firma Licencias de Funcionamiento;

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

VI Elaborar estados de cuenta y recibos depago.

VIl Y las demés que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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CUERHAVACA

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO | ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina Bachillerato Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimiento pleno de la ciudad
¢ Conducir automévil
e Conocimiento basico de Reglamentos y estatutos del municipio
¢ Relaciones Humanas
¢ Trabajo en equipo
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio en administracion 8publica Trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

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

Bajo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Analista de Informacion

Director de Licencias de
Funcionamiento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Atender a personas que requieren informacién o solicitan audiencia con el

director;

Il. Contestar el teléfono;
HI. Registrar la Correspondencia recibida y turnada;

IV. Y las demas que le asigne v le delegue su jefe inmediato o su superior.
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CUERNAYACA  £s7amor DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
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PERFIL DEL. PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Analista de Informacion Secretarial / Carrera Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia

Manejo de PC y Office
Ortografia

Relaciones humanas
Trabajo en equipo

e ¢ 2 @ ©

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos en puesto similar Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

De servicio Bajo
Actitud Positiva
Honestidad
Disciplina y Tenaz
Etica

E°SFU ERZO
Mental
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

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

PERSONAL A SU CARGO

““Ninguno” -

FUNCIONES PRINCIPALES

H.

Vi
Vil

VIIL

Atender y dar orientacion de tramites al publico en general;

Entrega de Refrendos por concepto de, Horas Extras y Cambios;
Revisar y ordenar los documentos de ingreso por Refrendo;

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;
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

Asistente Administrativo

Carrera Técnica o Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Archivonomia

Relaciones humanas
Manejo de PC y Office
Relaciones humanas
Trabajo en equipo

Gestion y control de recursos

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios en puesto similar

ACTITUD / PERSONALIDAD

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

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental




CUERNAYACA  ssrapos
T e e LOM T

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: DT-STyDE-DLFMIHIFY

|
I
| SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO [Feieo

DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y [T-PM-CMA-04

l' ECONOMICO Pagina 49 de 135
i

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado

Jefe de Departamento de Control y
Registro

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I

\%}

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

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

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

Proporcionar informacion necesaria sobre el padrén existente de la Base de Datos;

Apovar en recepcion de tramites del mostrador:

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

PERFIL DEL PUESTO

Administrativo Especializado

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Carrera Técnica o Nivel Medio Superior

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

e » & @

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afios en puesto similar

ACTITUD / PERSONALIDAD

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

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

"PUESTO . JEFE INMEDIATO
Auxiliar Technico 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
ingreso de documentos y consulta de los mismos;

ll. Apoyar al mostrador;

l. Entregar licencias de funcionamiento a los contribuyentes;
IV. Contestar el teléfono;

V. Sacar copias;

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
Auxiliar Tecnico Secretarial / Carrera Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia

Manejo de PC y Office
Ortografia

Relaciones humanas
Trabajo en equipo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES BE TRABAJO

2 afios en puesto similar Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

De servicio Bajo
Actitud Positiva
Honestidad
Disciplina y Tenaz
Etica

ESFUERZO

Menial
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DESCRIPCION DE PUESTOS

'PUESTO " JEFE INMEDIATO
Secretaria (2) Jefe de Departamento de Control y
Registro

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Revisar tramites ingresados del afic en curso;

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

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

IV. Entrega de Refrendos por concepto de, Horas Extras y Cambios;

V. Revisar y ordenar los documentos de ingreso por Refrendo:

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

VII. 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 (2) Secretarial / Carrera Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia

Manejo de PC y Office
Ortografia

Relaciones humanas
Trabajo en equipo

® ¢ @ o o

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos en puesto similar Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

De servicio Bajo
Actitud Positiva
Honestidad
Disciplina y Tenaz
Ftica

ESFUERZO

Mental
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATCO
Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento de Control y
Registro

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno “

FUNCIONES PRINCIPALES

Vit

VAL

Xl

Xl

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

Apoyar al mostrador;

Entregar licencias de funcionamiento a los confribuyentes;
Contestar el teléfono;

Sacar copias;

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

@ e e 9 @

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
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IX. POLITICAS

Politicas Internas

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

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

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

4. Por convenio con el Gobierno del Estado de Morelos, Ias solicitudes de Apertura se

reciben en una Ventanilla Unica de Gestién Empresarial, dependiente de la Direccion del
. Fomento al Empleo a fin de apoyar a la micro, pequefia y mediana empresa.

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

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

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

Politicas Externas

8. 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”.

11. Los registros y censos deberan actualizarse peridédicamente, para lograr un mejor orden.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

(PR-STyDE-DLF-01)
TIEMPO PARA Jdefe de Oficina, Asistente
REALIZAR LA Admnistrativo O Técnico Informatico
ACTIVIDAD
Inicio
Y
Informar al
_ contribuyente o gestor
1 Min. de camara ios
; requisitos para tramitar
la baja de una licencia —
de funcionamiento Triptico de
1 informacion
1 Min.
2 s
*Fermato de solicitud de baja debidamente llenado a maguina y firmade per el propietario
yi/o representante legal con dos copias.
*Licencia de funcionamiento original, o copia certificada o solicitud de copia certificada,
s . *Formato de solicitud de baja ante hacienda.
Recibir requisitos -
Tramite de
T Min. 2 baja
s :
TMin. Validar informacién
4 entregada fisicamente
3—| Tramite de
J baja
|
i
- \ Verificar en }
sistema si existe
alguglpago Bse de datos
4 |pendiente Sistema ’
¥
| 5 —
1
Q
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

(PR-STyDE-DLF-01)

TIEMPO PARA Jefe de Oficina, Asistente Admnistrativo
1 REALIZAR LA O Tacnico Informatico
ACTVIDAD
No
1 Min. ¢ Existe algun pago - —
pendienta?
5
1 Min.
6
informar al
contribuyente ¢ gestor
de camara el monio vy
concepto a pagar.
1 Min.
6
-
v
_Q_ﬁ
. Elabora recibo de
1 Min. pago en sistema
8 ! Recibo de pago
J71
4
1 Min. Recibir y anexar copia
de recibo de pago a
g tramite de baja
8 Tramite de
baja
Recibo de
- pago
1 Min. v
10
Recibir y anexar copia
de recibo de page a
tramite de baja
g Tramite de }
: baja Recibo de
; pago
&
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
(PR-STyDE-DLF-01)

TIEMPC PARA Jefe de Oficina, Asistente Director Jefe de Oficina
REALIZAR LA Admnistrativo © Técnico Informatico
ACTIVIDAD

Sellar de recibido en
formato de baja con
11 fecha del dia y rubricar
de responsable.

1 Min.

10 Tramite de
baja .
1 Min,
12 Ad
Firmar formate de baja
Marcar tramite de baja ¥y turnar,
con leyenda de “Baja” | >
. y elafloen cursoy
1 Min. turna para firma. Baja
13 y Tramite de 12 autorizada
haja
1 Min.
14 Entregar baja
autorizada a
contribuyente o gestor |4
de camara y se le pide
firmar de recibido.
- 1 Baja
1 Min. 13 l autorizada y
i5 T entregada
1
|
| L_
A4
i Turna documentacién
1a2Min. completa de baja . Extraer el expediente y
16 revisar documentacion.

Complemento
de baja
autorizada y
eniregada

15

14

r Expedients

|
\

]
o
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

(PR-STyDE-DLF-01)

a Direccion
/16

TIEMPO PARA Jefe de Oficina, Asistente Admnistrativo O Jefe de Oficina
REALIZAR LA Técnico Informatico
ACTIVIDAD
L . Archivar expediente en
e e s par
’ " depurar
17 ?

17

Expediente
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROGEDIMIENTO DE BAJA DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO
(PR-STyDE-DLF-01)

Paso Responsable Actividad Docuimento
de trabajo
(clave)
1 (JOIAMAT) Informar al contribuyente o gestor de camara Jos Triptico de
requisitos para tramitar baja de una licencia de - informacion.

funcionamiento

2, {(JO/AA/AT) Recibir requisitos: . Tramite de baja
Nota: -

1.- Formato de solicitud de baja debidamente llenado a
rnaquina, firmado por el propietario y/o representante
fegal 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 {JO/AAJAT) Validar informacion entregada fisicamente. Tramite de baja

4 (JOIAAAT) Verificar en el sistema si existe algun pago pendiente Base de datos
(Multas administrativa y/o infracciones) (sistema)
5 (JO/AAIAT) ¢ Existe algun pago pendiente?

81, ir a la actividad No. 6
No, ir a la actividad No.10

6 (JOIAAAT) Informar al contribuyente o gestor de camara el monto y
conceptos a pagar.

7 {JOIAAIAT) Elaborar recibo de pagoe en el sistema v envia en forma | Recibo de pago
’ electrénica al cajero. (sistema)

8 (JOIAAIAT) Recibir y turnar copia de recibo de pago. Copia de recibo
de pago

Tramite de bhaja

9 Anexar copia de recibo de pago a iramite de baja. Tramite de baja

(JO/AAIAT) ycopiade -

recibo de pago
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CUERMAVACA  iic

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LIGENGIA DE
FUNCIONAMIENTO
(PR-STyDE-DLE-01)

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo

(clave) |

10 (JO/IAAIAT) Sellar de recibido el “Formato de baja”, con fecha del dia | Tramite de baja

y rubrica de responsable.

11 (JO/AAIAT) Marcar tramite de baja con la leyenda “Baja” y “el afio en | Tramite de baja
curso” como medida de control. Y turna para firma.

12 Director Firmar formato de baja y turnar. Baja autorizada

13 (JOJAAIAT) Entregar baja autorizada al contribuyente o gestor de Baja autorizada
camara y esfe a su vez firma de recibido y entregada

14 {JO/AAAT) Turnar documenta completa de baja. Complemento

de baja
autorizada de
baia
15 (JO/ANAT) Extraer el expediente, revisa documentacion y turnar. expediente
16 (JO/AAIAT) Eliminar el registro en el sistema de la Direccidn y turna

a secretaria de archivo.

17 JO/AT Archivar expediente en caja de bajas para depurar con Expediente °
esta actividad finaliza el procedimiento,
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REGISTRO DE CALIDAD
(PR-STyDE-DLF-01)

Registro | Documentos | Responsabilidad Tiempo de Disposicion
No {Clave) de su custodia retencién Final
01 Expediente . Jefe de Oficina y Cinco Afios | Remitir los
Auxiliar Tecnico expedientes a la
Direccion de
Archivo Municipal
para su
depuracion
correspondiente
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Triptico de informacién s/c
2 Formato de baja s/c
3 Recibo de pago s/c
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO O AUMENTO
DE GIRO Y/O DOMICILIO
PR-STyDE-DLF-02

-EEI\AAE(Z)APF?E: Asistenie Admnistrativo
ACTIVIDAD Supervisor
[ inicio ]
Y

Recibir tramites de
_ cambio o aumenio de
5 Min. giro yfo domicilio con
listado, cotejar y

rubricar. -
Listado de

1 I tramites

ramite cambio o
aumento de giro|

5 M. i
yfo domicilio con
2 listacn
. B Recibir tramites de
Clas_ﬁzcar porzonay | —— | cambio ¢ aumento de
designa supervisor. giro y/o domicilio
Listado de
Ty 2 ‘ tramites 3 i
3 _ Tramite cambic o
Tramite aumento aumentd de giro
de giro y/o y/o domicilia
domicilic con
listado |
v
5 Min.
4 Si

iEl giro cuenta con venta
y/o consumo de bebidas
alcohdlicas?
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIGC G AUMENTO

DE GIRO Y/O BOMICILIO

PR-STyDE-DLF-02
TIEMPO PARA Supervisor .
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Se dirige al domicilic
manifestado y se
presenta con el
propietario ©
encargado del
——"|§5 establecimiento
5 Min.
5
A - X - ‘
ta supervisién visual interna consiste en: .
Verificar que cuente con extinguidor, botiquin, estacionamiento, salida
. ) P R de emergencia, bafo y condiciones generales del establecimiento,
Realizar supenvision, ademas que los datos manifestados en formato de cambio de giro y/o
10415 Min. visual interna del domicifio sean correctos,
establecimiento
6 5 Formato de
supervision para
i cambio o aumento
I de gire yio
. | domicili
1 Min,
: v .
1 Min
8 .
¢, Cuenta con lo requerido?

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

]
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EDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO O AUMENTO
DE GIRO Y/O DOMICILIO

PR-STyDE-DLF-02

TIEMPC PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Supervisor

5 Min
9

Se dirige al domicilio
manifestado y se
presenta con el
propietario o
encargado del

'—g'] establecimiento

a

e —

Realizar supesvision
visual interna y externa
del establecimiento

La supervision visual interna consiste el

n:

otiguin, estacicnamienta, salida de

i
} Verificar que cuente con extinguidor, b
emergencia, bafo y condiciones generales del establecimiento, ademas

que ios datos manifestados en formato de cam

bio de giro y/o domicilio

sean correctos. .

La supervision visual externa consiste en:

Verificar fa ubicacion de iglesias, campes deportivos, escuelas, edificios
publicos, mercados deben estar a una distancia mayor a 200 metros del
establecimiento

10

1 Min
11

4 Min

15 a 20 Min.
10

+Es favorable la
supervision?

R 12

b
INO
Y

]
tnfarmar al propietario
o encargado para que

en un tiempo
determinado se
presente a 12 Direccion
de Licencias de
Funcionamiento

12
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIQ C AUMENTO
DE GIRO Y/O DOMICILIO
PR-STyDE-DLF-02

: EUER%’E&‘}’AQ& FETAMOL

[a s aelit e

TIEMPO PARA Supervisor
REALIZAR LA P P
ACTIVIDAD
Lienar formato de
- supervisidn para
5 Min. cambic de giro yfo
13 domicilio y el
propietario o el
—rargado fira de Formato de
13 conformidad supervision
1o a 15 Min.
14 3 j
Realizar supervision a
os hegocios que se
encuentren en esa
1 Min zona
15 14
' \
5 Min. l
17
16
& Ei nagocio cuenta con Si
licencia de funcionamiento? /7
I |
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO ©C AUMENTO

DE GIRO Y/O DOMICILIO

PR-STyDE-DLF-02
TIEMPCG PARA Supervisar _]
REALIZAR LA Aslstente Administrative
ACTIVIDAD
1 Min. Elaborar formato de Recibir _formato de
control diario de control diario, framite
18 supervisiones de cambio o aumnento
| . . e
realizadas y turna de girofy 0 domlc_lhp',
Formato de format%gzcitfgger\gmon
control diario Formato de
16 17 L
control diarid
|
5 Min. ;
17 ‘L Tramite de cambio o
i aumento de giro Yo
1 domiciiio
: Formato de
‘L supernvision
—
5 Min. - Elaborar relacion de
las supervisiones
18 realizadas por todos
ios supervisores
Relacién de
supervisiones
T realizadas
|
5 Min.
19 v
Turnar relacion de
supervisiones, formate
de supervision y —
tramite de cambio o Relacu_op de
aurnento de giro y/o supervisiones
domicilio a las realizadas
19 lcorrespondientes
!
Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE

AUMENTO DE GIRO Y/O DOMICILIO
PR-STyDE-DLF-02

L PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO O

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
AA Recibir, cotejar tramite de cambio o aumenio de giro y/o Listado de
demicilio con listado, rubrica de responsabie. tramites y
tramite de
1 cambio o
aumento de giro
y/o cambio de
domicilio
AA Clasificar por zona y designa al supervisor. Listado de
tramites y
5 framite de
cambio 0
aumento de giro
. y/o domicilio
Recibir, verificar tramites de cambio o aumento de giro ylo | Trémites de
domicilio para supervisién y clasifica por actividad. cambio o
3 S aumenio de giro
y/o domicilio
para supervision
LEl giro cuenta con venta y/o consumo de bebidas
alcchdlicas?
4 S No, ir a la actividad No.5
Si. ir a la actividad No. 8
Se dirige al domicilio manifestado, se presenta con el
5 S propietario © encargado del establecimiento y se le informa
el motivo de la visita.
Realiza supervision visual interna para identificar ubicacion Formato de
de extinguidor, botiquin, estacionamiento, salida de | supervison para
emergencia, bafio Y condicionas  generaies del cambic o
establecimiento, ademas que los datos manifestados en| aumento de giro
3] S formato de cambio o aumento de giro y/o domiciiio, sean; y/o domicilio
COITectos.
Nota:Formato de suprvicion para cambio O aumento de
giro y/o domicilio
;Cuenta con lo requerido?
7 5 No, ir a la actividad No.8
Si, ir a la actividad No.13
informa at propietario o encargado para que en tiempo
8 s determinado cumpla con lo requerido (continua en ia
actividad No. 13)
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DESCRIPGION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO O
AUMENTO DE GIRO Y/O DOMICILIO -
PR-STyDE-DLF-02

i Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Se dirige al domicilio manifestado, se presenta con el
9 S propietario o encargado del establecimiento y se le informa
el motivo de ia visita.
Realizar supervision visual intena Y externa del
establecimiento.
Nota:Realizar supervision visual interna Y exierna para
identificar ubicacion de extinguidor, botiquin,
estacionamiento, salida de emergencia, bafio y condiciones
10 s generales del establecimiento asi mismo verifica la ubicacion
de iglesias, campos deportivos, escuelas, edificios publicos,
mercados publicos los cuales deben estar 2 una distancia
mayor de 200 mis. Del establecimiento, ademas que los
datos manifestados en formato de cambio © aumento de giro
ylo domicilio, sean correctos.
; Es favorable la supervision?
11 S No, ir a la actividad No.12
; Si, ir a la actividad Ng.13
informa al propietario o encargado para gue en tiempo
determinado se presente a la Direccién de Licencias de
12 S Funcionamiento, continua en la actividad No. 13.
[lenar formato de supervison para cambio o aumento de giro Formato de
13 S ylo domicilio, el propietaric o encargado firma de supervision
conformidad.
Realizar supervision a los negocios gque se encuentren en
esa zona.
14 3
. Cuenta con licencia de funcionamientc?
15 s Si, ir a la actividad No. 17
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA CAMBIO O
AUMENTO DE GIRO Y/O DOMICILIO
PR-STyDE-DLF-02

N Documento |
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elaborar formato de control diario de supervisiones Formato de
16 g realizadas control diario
Recibe formato de control diario, tramite cambio 0 Farmato de
aumento de giro y/o domicilio, formato control diario,

tramite cambio o
aumento de giro

17 AA yio domicilio,
formato de
supervision

Elabora relacion de las supervisiones realizadas por Relacion de

18 AN todos los supervisores. supervisiones

realizadas
Turnar relacion de supervisiones, formato de supervision Relacion de
y tramite de cambio © aumento de giro y/o domicilio a las supervisiones,
areas correspondientes de la Direccién de Licencias de formato de

19 AA Funcionamiento. Con  esta actividad  finaliza el supervision y

procedimiento. tramite de cambio
0 aumenio de giro
y/o domicilio
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REGISTRO DE CALIDAD
PR-STyDE-DLF-02
Registro | Documentos Responsabilidad | Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencion Final
01 Expediente Jefe de Oficinay Cinco Afos | Remitir fos
Auxiiiar Técnico expedientes a la

Direccion de
Archivo Municipal,
para su
depuracion

cofrespondiente

ANEXOS
Anexo 6ocumento Clave
No
1 Formato de Supetvision sfc
2 Formato de Control Diario s/c
L
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE UNA LICENCIA
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1.- Proposito: ‘

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

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en ja Direcciéon de Licencias de Euncionamiento, Direccion de Ingresos,
Secretaria de Turismo y Desarrollo Economico.

3.-Referencia: .

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

4.- Responsabilidad:

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

5.- Definiciones:

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

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Fiujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.




CUERNAVACA

£EYARLE
CORTIEG

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO

‘ AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
l DiRECEON DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

Clave: DT-STyDE-DLF-VH-IIW

Revision: 2

ECONOMICO Péginaﬂde L}_Ez

REFERENGIA: PR-PM-CMA-02 Y iT-PM-CMA-04

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

PR-STyDE-DLF-03

1 Min.
3

ihin.

HIEMPO PARA Jefe de Oficina .
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
e — = e N e =
| !
: ‘ Inicio I
: A
: Informar al A Jas licencias que en su gptividad contengan ia venta y fo
; contsibuyente o gestor consumo de bebidas alcohdlicas no se les autoriza el cambio
T I de camara los de propietario
’ | requisitos para tramitar
1 i un car_nblo_de Triptico de i
i | propietario informacion
| i
L
; Requisitos: ‘
1 Min. . L *Formato de modificacion debidamente llenado a méaquina y firmado !
2 | por el propietario o representante legal con dos copias i
| X —_ * icencia de funcionamiento actualizada

Recibir requisitos

Lzl

*Cesion de derechos

“Alta de hacienda del nuevo propietario

*Baja de hacienda dei propietario anterior

*Copia de identificacion oficial de ambas partes

*En caso de ser una sociedad presentar acta constitutiva j

Tramite de

-

l

cambio de
propietario

Validar informacién
entregada fisicamente

Tramite de
cambio de
propietaria

Verificar en
sistama si existe
algin pago

I ——————— )

Pagos pendientes:
*Multas administrativas
*Infracciones

| E—— e




CUERMAVACA

o [ AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Claver DT-STyDEDLEVILT)
8 |SECRETARIADE TURISMO Y DESARROLLO
‘@é’ ECONOMICO

saes | DIRECION DE LIGENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
S REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CIMA-04

Revisién: 2

Pagina 78 de 135

DIAGRAMA DE FLUJC DEL PROGEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE UNA

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
PR-STyDE-DLF-03

]

1 Min.

7
2a5Mn
a2

TIEMPO PARA Jefe de Oficina
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
No
1 Min. (Existe algin pago N
pendiente?
5
1 Min.
8
informar at
cantribuyente o gestor
de camara el monto ¥
concepto a pagar.
1 Min.

1 Min.

6
|
\ Elabora recino de
J pago en sistema
Recibo de
pago

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

propietario
8 l Tramite de
cambio de
‘I propietario Recibo de
! pago

b4

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

o

Tramite de
cambio de
propietario
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TIEMPQ PARA Analista Admnistrativo Director Jefe de oficina o
REALIZAR LA Auxiliar de Campo
ACTIVIDAD
Eniregar comprobante
T Min. Qe tramite al
contribuyente o gestor
11 de camara (copia det
formato del cambio de Comprobante
19 propietario) del tramite de
\ cambio de
ropietario
1 Mirs. | prop
2 v
Firmar formato de baja
Plasmar setlo con y turnar.
leyenda de —
_ “AUTQRIZADO"
2a 5 Min. — Cambio de
Tramite de 13 propietario
12 12 cambio de autorizado
propietario
1 Min.
14
Anexar cambio de
propigtario autorizado  ig- . —
a tramites pendientes
por entregar
1 Kin. 14 Cambio de
i5 \ propietario
i
|
l ——

1 a2 Min. Entregar cambio de . “
| propletario autorizado Extraer del expedltent‘g ¥
1 18 a contribuyente o revisar documentacion.

gestor de cdmara y se g
ie pide firmar de - l
recibido. Y turna Cambio de 16
16 | documentacion propietario
autorizado y I Expediente
entregado ‘
I A
I E
N
L —
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DIAGRAMA DE FLUJO DE

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
PR-STyDE-DLF-03

L PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE UNA

B
T TIEMPO PARA Administrativo Especilizade o Jefe de Jefe de oficina o
REALIZAR LA Oficina =~ Auxiliar de Campo
ACTIVIDAD
. _ Archivar el expediente
Py Actualizar la base completo de cambio de
a2 Min- do c;[atos gn ‘el P propietario en el
17 snsbgzma cefa expediente del archivo
¥eccion de la Direccién.
18
Expediente
1 a2 Min.
3
18 \
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Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
{clave)

1 AlA informar al contribuyente o gestor de camara de los Triptico de
requisitos para tramitar un cambio de propietario de una informacion
licencia sin venta y/o consumo de bebidas alcohdlicas.

Nota: A las licencias gue eh su actividad contengan la
venta y/o consumo de bediadas alcohdlicas no se les
autoriza el cambio de propietario
2 AJA Recibir requisitos:
Nota:
1. Formato de Modificacion debidamente llenado a
maquina y firmado por el propietario ©
representante legai con dos copias. Tramite de cambio
2 licencia de Funcionamiento actualizada. de propietario
3. Cesién de derechos.
4. Alta de Hacienda del nuevo propietario
5. Baja de Hacienda del propietario anterior
8. Copia de identificaciones oficiales de ambas
partes _
7 En caso de ser una sociedad presentar acta
constitutiva.

3 AJA Validar informacién entregada fisicamente y la turna al | Tramite de cambio
administrativo  especializado de archive o iefe de| de propietario
departamento de camaras.

4 AJA Verifica en el sistema si existe algin pago pendiente | Pagos pendientes
{Multas administrativas y/o infracciones). Multas

administrativas
Infracciones
5 AA ¢ Existe algtin pado pendiente?
Si, ir a la actividad No. 6
No, ir-a la actividad No. 11

8 ATA informar al_contribuyente o gestor de camara el monto y
conceptos a pagar.

7 ATA Elaborar recibo de pago en el sistema y envia en forma| Recibo de pago
electronica al cajerc. (sisterna)

8 AIA Imprimir, cobrar y entrega ol recibo de page a| Recibode pago
contribuyente o gestor de camara, éste a su vez saca
una copia del recibo de pago y entrega a Secretaria de
Mostrador o Secretaria de Camaras.
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DESCRIPCION DE ACTIVI

UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

PR-STyDE-DLF-03

DADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE

-Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
{clave)
9 AJA Recibir y anexar copia de recibo de pago a tramite de | Cambio de tramite
cambio de propietario de cambio de
propietario
Copia de recibo
de pago
10 AlA Sellar de recibido en formato de cambio de propietario | Tramite de cambio
con fecha del dia y rubricar de responsabie. de propietario y
copia de recibo de
pago
11 AJA Entregar comprobante de tramite al contribuyente o} Tramite de cambio
gestor de camara (copia del formato del cambio de de propietario
propietario).
12 AlA Prasmar sello con leyenda de "AUTORIZADO" y envia | Tramite de cambio
al Director de propietario
13 Director Firmar y sellar trdmite de cambio de propietario y Cambio de
turna. propietario
. autorizado
14 AJA Anexar cambio de propietario autorizado a tramites Cambio de
pendiente para entregar propietario
autorizado
15 AJA Entregar cambio de propietario autorizado @ Cambio de
contribuyente o gestor de camara contra entrega de propietarip
comprobante de tramite de cambio de propietario, se autorizado y
e pide firmar de recibido y turna a Secretaria de entregado
archivo.
16 AJA Revisar el cambio de propietaric y turna. Cambio de
propietario
autorizado y
entregado




CUBHMAVALA  Ziranos
e CHTIG

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO | Revision: 2

ECONOMICO

DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
REFERENCIA. PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave D1-5 TyDE-DLF-VI-IT

Pagina 83 de 135

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE

UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

PR-STyDE-DLF-03

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
{clave)
17 AENO Actualizar la base de datos y turna a la secretaria de Base de datos
archivo el cambic de propietario. {sistema)
18 JOIAT Archivar File completo de cambio de propietario en el Expediente

procedimiento.

archivo de la Direccién de Licencias de
Funcionamiento. Con esta actividad finaliza el
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REGISTRO DE CALIDAD

PR-STyDE-DLF-03

Disposicion

Registro | Documentos Responsabilidad | Tiempo de
No (Clave) de su custodia retencion Final
01 Expediente Jefe de Oficina y Cinco Afios | Remitir jos
Auxiliar Técnico expedientes a la
Direccion de
Archivo Municipal
para su
depuracion
correspondiente
-
ANEXOS
| Anexo Documento Clave
No
1 Triptico de Informacion s/c
2 Formato de Modificacion sic
3 Recibo de Pago sfc
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENCMINACION DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
PR-STyDE-DLF-04

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

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

3.-Referencia:

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

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y 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 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 Registro de Calidad y Anexos.
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DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

LICENCIA

REFERENGIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION DE UNA

DE FUNCIONAMIENTO

1
TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Analista Administrativo o
Tecnico Informatico

PR-STyDE-DLF-04

1 Min.

1
[:
4 Min.

3

1 Min.

hin.

‘ Inicio ]

h

]

Informar al

contribuyente o gestor

de camara ios

reguisitos para tramitar

un cambio de
denominacion

Triptico de
informacion

Requisitos:

]

Recibir requisitos

*Cormato de modificacion debidamente llenado a maguina y firmado
per et propietario o representante legal con dos copias

*Licencia de funcionamiento actualizada

*Capia de identificacion oficial

*En casa de ser una sociedad presentar acta constitutiva

Tramite de

cambio de
denominacion

Validar informacion
entregada fisicamente

Tramite de
cambic de
denominacio

Verificar en

algiin pago
pendiente

sistema si existe

Pagos pendientes:
“Mulias administrativas
“Infracciones
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ PARA CAMBIO DE DENOMINACION DE UNA

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
PR-STyDE-DLF-04

1 Min.
9

1 Min.

10

Té'g‘&"ﬁg;é‘;ﬁ Analista Administrativo ¢
ACTIVIDAD Técnice Informatico
No
1 Min. ¢ Existe alguin pago s
pendiente?
5
1 Min.
8
Infarmar al
contribuyente o gestor
de camara el monto y
concepto a pagar.  °
i Min.
6
7 -
I
1
- %
2a 5 Min. Elaborar recito de
5 pago en sistema

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

denominacion

Tramite de
cambio de
denominacién

Recibo de
pago

Sellar de recibido en
formato de cambio de
propietario con fecha

del dia y rubricar de |

responsable. )

Tramite de
cambio de
denominacian

B
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCE

DIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION DE UNA

;Requiere de
paga?

Informar al
contribuyente o gestor
de camara el monto y

cancepto a pagar.

13

Tramite de
cambio de

i

\

denominacién

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
PR-STyDE-DLF-04 :
FEE%E%?&% Analista Administrativo o Director
ACTIVIDAD Técnico Informatico
Entregar comprobante
1 ™in de tramite at
) contribuyente ¢ gestor
11 de cémara (copia del
formato del cambio de Tramie de
0 propietario) cambio de
‘ denominacion
1 Min. |
]
12 v -
i vidad Los negocios que en su actividad contengan la venta yfo consumo
Identl_lcar %or a_Ct'V,' ad p de bebidas alcoholicas, se les realizara el cobro correspondiente,
manifestada si existe segan la ley de ingresos vigente.
_ algun pago per cambio V-
1 Min. de denominacion
Tramite de
13 11 cambio de
T denominacion
|
\
!
1 Min. %
14
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
PR-STyDE-DLF-04

-

TRIE‘;}\’E?APF??AA Analista Administrativo o Director
ACTIVIDAD Técnico Informatico
1 Min. Elaborar recibo de
15 pagoe en sistema
1 Min. ,,L,
v
186 » .
Recibir y anexar copia
de recibo de pago a
tramite de cambio de
denominacion .
Recibo de
1 Min 15 J page
17 ! s mi
. o Tramite de
; cambio de
1 Min.
18 i
kd
Plasmar selio con
_leyendade | Eirmar formato de
jD‘U_TOR‘ZADO, a denominacién y turna.
" tramite de cambio de —e T T — b
1 a5 Min. . .
denominacion
19 Tramite de -
cambic de ' 17
‘ denominacion |
‘ Cambioc de
M denominacién
autorizad
1 Min |
\
20 .
Anexar cambio de
denominacion
autorizado a trdmites  (d——————— 7 T — T T
pendientes por
entregar
13 Cambio de
; f denominacién
¥
]
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I

DIAGRAWMA DE FLUJO DEL

PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINAGION DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
PR-STyDE-DLF-04

T TIEMPC PARA
| REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Analista Administrativo o Técnico
Informatico

Administrativo Especializado

fe de OFci )
Jefa de Qficina © O Jefe de Oficina

Auxiiar de Campe

1 Min.

L

21

1a 5 Min.

22

1a 2 Min.

23

autorizado a

Entregar cambio d&
denominacion

contrisuyente o gestor
de camara y se le pide
firmar de

20 recibido. Y turnar
documentacion

Extraer el expediente ¥
revisar documentacion.

Cambio de
denominacién
autorizado y

21

Expediente

entregado

’ |
\
|
\

Actualizar la base

de datos en -el
‘ sistema de la
¢ —_ Direccion

Archivar file completo
de cambio de
denominacion en el
expediente det archivo
de la Direccion.

]

Expediente

Fin
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE ACTIVID

DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
PR-STyDE-DLF-04

ADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION

Paso Responsable Actividad Documento
’ de trabajo
(clave)

1 AAo T nformar al contribuyente o gestor de camara los Triptico de
requisitos para tramitar un cambio de denominacion de informagién
una licencia de funcionamiento.

2 AA 0TI Nota: Tramite de cambio
Recibir requisitos: de denominacion

1 Formato de Modificacion debidamente llenado T
a maquina y firmado por el propietario o
representante legal con dos copias.

5 Licencia de funcionamiento actualizada

3 Al TI Validar informacion entregada fisicamente y la turna Tramite de cambio

de denominacion

4 AAOTI Verificar en el sistema si existe algun pago pendiente | Pagos pendientes
(Multas administrativas y/o infracciones). Multas

administrativas
Infracciones
5 AAQTI ¢ Existe algun pago pendiente?
Si, ir a la actividad No. &
No, ir a la actividad No. 11

6 AAOTH Informar ai contribuyente o gestor de camara gl monio
y conceptos a pagar.

7 AAo Tl Elaborar recibo de pago en el sistema y envia en| Recibo de pago
forma electrénica al cajero. {sistema)

8 AAOTI Recibir y anexar copia de recibo de pago a tramite de | Copia de recibe
cambio de denominacion. de pago

Tramite de cambio
de denominacion

9 Af o Tl Sallar de recibido en formato de cambio de propietario | Tramite de cambio
con fecha del dia y rubricar de responsable. de denominacién

y copia de recibo
de pago
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Paso Responsabie Actividad Documento
de trabajo
_ (clave)

11 AAOTI Entregar comprobante def tramite de cambio de| Comprobante de
denominacién al contribuyente {copia de formato de | framite de cambio
cambio de denominacién) e informa la fecha tentativa de | de denominacion
entrega.

12 AA o Tl Identificar por actividad Manifestada si existe algun pago | Tramite de cambio
a realizar con base a la Ley de Ingresos Vigente de denominacion
Nota: Los negocios que en su actividad contengan )
laventa y/o consumo de bebidas alcoholicas, se le
realizara el cobro el cobro correspondiente segun la ley
de ingresos vigente

13 AAoTI ; Requiere de pago?

No, ir a la actividad No. 18 (Negocios sin venta ylo
consuma de bebidas aicohdlicas).
Si. ir a la actividad No. 14 (Negocios con venta yio
consumo de bebidas alcohlicas).

14 A~ oTI informar al contribuyente o gestor de camara el monto a | Tramite de cambio
pagar. de denominacion

15 AA o TI Elabora recibo de page en el sistema y envia en forma| Recibo de page
electronica al cajero. {sistema)

16 AAOTI Recibir y anexar copia de recibo de pago a tramite de Copia de recibo
cambio de denominacion. de pago

Tramite de cambio
de denominacian

17 AAOTH Plasmar seillo con leyenda de “AUTORIZADO" a tramite | Tramite de cambio
de cambio de denominacion y turna al Director. de denominacion

18 Director Firmar y sellar tramite de cambio de dencminacion y Cambio de
turna a secretaria de mostrador o secreiaria de camaras. denominacion

" autorizada

19 AAQTI Anexar cambio de denominacion auiorizada @ Cambio de
documentos pendientes por entregar denominacion

autorizada




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DTSTYDEDLFVILTY

| SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO [Revisiér: 2
l ECONOMICO |

i
|

L2
- 'e'{.'\g-

g‘% Paaing 93 de 135
CUERMAVACA  I3faes DIRECION DE LICENGIAS DE FUNCIONAMIENTO agina 3 de 22

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 .

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE DENOMINACION
DE UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
PR-STyDE-DLF-04

[ Paso Responsable Actividad - Documento
de trabajo

(clave)

20 AAOTI Entregar cambio  de denominacion autorizada  al Cambio de

contribuyente o gestor de camara, conira entrega de denominacion
comprobante de recibido de documentacion  (copia de autorizada y
formato de cambio de denominacion) y este a su veZ entregada

firma de recibido, y tuma a secretaria de archivo.

21 AAQTI Revisar cambio de denominacion autorizada y turna

22 AE 0 JO Actualizar base de datos y turna a la secretaria de| Base de datos
archivo cambio de denominacion autorizado (sistema)

23 JO o AC Archivar File completo de cambio de denominacion en el Expediente

archivo de la Direccion de Licencias de Funcionamiento.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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Tiempo de
retencion

Cinco Afios | Remitir los
expedientes a la
Direccion de
Archivo Municipal
para su
depuracion
correspondienie

Disposicion
Final

Responsabilidad
‘de su custodia

Registro Documentos

No (Clave)

01 Expediente Jefe de Oficina y
Auxiliar Técnico

ANEXGS
Ar;qe(:(o Documento Clave T
1 Triptico de Informacion slic
2 Formato de Modificacion sfc
3 Recibo de Pago s/C

I R S
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIA
CERTIFICADA
PR-STyDE-DLF-05

4.- Proposito: .
Este procedimiento, tiene como finalidad, emitir una de copia certificada de expediente.

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

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

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Desarrolio Econdmico, 1a 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 o estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguno”
6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

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




Clave: DT-5TyDE-DLF-VIHIN

| AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO [Reviién:2
ECONOMICO

DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02

Pagina 96 de 135

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIA

CERTIFICADA
PR-STyDE-DLF-05
EE'\&QEEA';AE? Jefe de Oficina
ACTIVIDAD o Asistente Admmlstratlv.o
, Inicio
3 souciiud de copia certificada puede ser la siguiente:
X *icencia de funcicnamiento
... {'Licencia de horas extras
Informar al “Recibo de pago
contribuyente o gestor *Todo el expediente
- de camara los
1 Min. requisitos para solicitar
’ una copia cerlificada Triptico de
1 \ informacion
|
i}
1 Min. ’
: !

Recibir requisitos:

Recibir requisitos | 1. cana de motivos firmado por e contribuyente o gestor de

camara y dirigide al Director de Licencias de Funcionamiento.
2.-Copia de identificacidn oficial

i 1 Min. 2

3 Selicitud de
copia certificada
.
- Validar informacion
Min. entregada fisicamente
4 Salicitud de
copia
3 certificada

Verificar en
sistema si existe
alglin pago

pendiente

Pagos pendientes:
*Multas administrativas
*|nfracciones
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIA

CERTIFICADA
PR-STyDE-DLF-05
—
TRI‘EIAHEEA PRAIF_Q: Jefe de Oficina Jefe de Oficina
ACTVIDAD o Asistenie Administrativo
No
1 Min. (Existe algin pago
pendienta?
5
1 Min.
6
informar al
contributyente ¢ gestor
de camara ei monto ¥
concepio a pagar.
1 Min.
6 \
: |
225 Min. Elaborar recibo de _ > '
8 pago en sistema
' Recibo de
pagc
1 Min. Recibir y anexar copia
o de recibo de pagoe a
- solicitud de copia —
carificada y turna Solicitud de
copia certificad
8
’ L Extraer e expediente
1 Min. . e P del contribuyente
10
9
L— .
| Expadiente
!
l
—
|
10 |
L
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA £XPEDICION DE COPIA
CERTIFICADA
PR-STyDE-DLF-05

“';E*XE(Z)AF:‘E: Jefe de Oficina
ACTIVIDAD o Asistente Administrativo
Desprende el original
T n de lo seolicitado, saca
’ una copia la anexa a la
11 solicitud de copia
certificada y rubrica de —
responsable y Soticitud de
10 turna. - ?t(')fplad
certificada
: Original de lo
1 Min. solicitado
12
Copia simple de
lo solicitado
1 Min.
13 Informar al
contribuyente o gestor
L | decamaraelmontoy
conceptoc a pagar.
11
2 a5 Min. L
14 '
Elaborar recibo de
pago en sistema
\ jmprimir, cobrar y
| o entregar &i recibo de
pago at contribuyente o
gestor de camara. -
Recibo de
13 pago
L4 1
y
I |
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CERTIFICADA
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-
TFLEE“\:EI‘;APQ{T Jefe de Oficina Asistente Administrative
ACTIVIDAD o Asistente Administrativo O Jefe de Departamento de Control y Registro
1 Min. Recibir y anexar copia
15 de recibo de pago a
solicitud y turna
Copia del
14 | recibo de
pago
° Solicitud de
1a 5 Min. copia
certificada
18
- i E_tla(tj)ora(; listado de La Secretaria de Turismo y Fomento
5210 Min. :eortli(f;ilcl;risseisgje:aaslg Econémico es la dnica en facultada
7 o » Secrotaria de Turismo para certificar documentos.
y Fomente Econamico
dal Ayuntamiento
15 Lista de
i solicitudes
" Recibir fisicamente y
anexar a fite de copias
cerificadas enviadas
por la Secretaria
pendientes por
7 entregar
16
L
\
L
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Copia -
certificada

contribuyente o gestor
de camara copia
certificada y se ie pide

Entregar al

firmar acuse de
recibido Copia

17

certificada

entregada

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIA

CERTIFICADA
PR-STyDE-DLF-05
Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo
(clave)

1 JOI AA Informar _al  confribuyente 0 gestor de camara los Triptico de
requisitos soficitar una copia certificada (Licencia de informacion
funcionamiento,

Nota:
Licencia de horas extras, licencia de anuncio, recibo de
pago o todo un expediente)

2 JOf AA Recibir requisitos: Solicitud de copia
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 JO/ AA Validar informacién entregada fisicamente. Solicitud de copia

certificada

4 JOF AA Verificar en el sistema si existe algun pago pendiente Solicitud de copia
Nota: certificada
Pagos pendientes (muitas administrativas y/o
infracciones).

5 JOI AA ¢ Existe alglin pago pendiente?

Si, ir a la actividad No.6
No, ir a la actividad No.11

6 JOI AA Informar al contribuyente o gestor de camara el monto y
conceptos a pagar.

7 JOI AA Elaborar recibo de pago en el sistema y envia en forma| Recibo de pago
electrénica al cajero. (sistema)

B JOf AA Recibir y anexar copia de recibo de pago a soficitud de Solicitud de cop}a
copia certificada y turna a 12 Secretaria de Archivo. certificada




CUERMAVATA

DESCRIPCION D

E ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARALAE

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO |Revision:2

'l
|
\ ECONOMICO

REFERENCIA; PR-PM-CMA-02

DIREQION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

02 de 135

Pagina

XPEDICION DE COPIA

CERTIFICADA
PR-STyDE-DLF-05
Paso | Responsable Actividad Documento de
{rabajo
(clave)
9 JO Extraer el expediente del propietario. Expediente
10 JO/ AA Desprende el original de lo solicitado, saca una copia 1a 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 io
solicitado
11 JO! AA informar al contribuyente ¢ gestor de camara &l monto a Solicitud de copia
pagar. certificada
12 JO/ AA Elaborar el recibo de pago en el sistema y lo envia via Recibo de pago
electrénica al cajero {sistema)
13 JOf AA Recibir y anexar copia del recibo de pago a solicitud de| Solicitud de copia
copia certificada y turna file completo a Secretaria dei certificada y copia
Archivo de recibo de pago
14 JO/ AA Elaborar listado de las solicitudes de copias a ceriificar’y la Lista de solicitudes
envia a Secretaria de Turismo y Fomento Econémico del
Ayuntamiento para la certificacion correspondiente
Nota:
15 JOf AA Recibir fisicamente las copias certificadas enviadas por la Copia certificada
Secretaria General del Ayuntamiento y anexar a file de
copias certificadas para entregar
16 JO/ AA Entregar al contribuyente o gestor de camara copiaj Copia certificada
certificada v se le pide firmar acuse de recibido. Con esta entregada
actividad finaliza el procedimiento.

Clave: DT—STyDE-DLF-VIMIW
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REGISTRO DE CALIDAD

PR-STyDE-DLF-05
Documentos Tiempo de
(Clave) retencion Final
Expediente

Remitir los
expedientes a la
Direccion de
Archivo Municipal
para su
depuracién
cotrespondiente

Responsabilidad
de su custodia

Cinco Afos

Jefe de Oficinay
Auxiliar Técnico

ANEXOS

Documento

Triptico de informacion

Solicitud de copia certificada l slc

Recibo de pago
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
PR-STyDE-DLF-06

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

2.- Alcance:
Esté procedimiento aplica en la Direccion de Licencias de Funcionamiento de la Secretaria de

turismo y Desarrollo Econémico.

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

Policia y Buen Gobierno.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y 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 Direccion de Licencias de Funcionamiento,

apegarse a lo estiputado en este procedimiento.

' B.- Definiciones:

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

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

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO
PR-STyDE-DLF-08

|

gﬁﬂ%‘?ﬁf Jefe de Oficina o
ACTIVIDAD Asistente Administrativo

‘ Inicio \

X

Informar al
contribuyente-¢ gestor

Y de camara los pasos
in- para tramitar e!
1 refrendo de la licencia

Triptico de

] e funcionamiento informacién

1 Min.

Recibir requisitos

1 Min. 2

Tramite de
refrenda

validar informacion

1M .
Min entregada fisicamente

Tramite de

refrando

Verificar en )
sistema si existe | Pagos pendientes:

algtin pago *Multas administrativas
— pendiente *Infracciones

i — e et

| Base de dafos
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FUNCIONAMIENTO
PR-STyDE-DLF-06

EEEAMSQAP:E: Jefe de Oficina o
ACTIVIDAD Asistente Administrativo

1 Min.
pendiente?-

¢ Existe algdn pago

Informar al
contribuyente o gestor
de camara et monic y

T 4 wain,
6
concepto a pagar.

1 f\:in. E

Elaborar recibo de
pago en sistema

2 a & Min.
8

!

Recibo de
pago

de recibo de pago &
! tramite de refrendo

]

1 Min. Recibir y anexar copia

a

Tramite de
refrendo

Recibo de
pago

10 Rubricar formato de
refrendo de
responsable.

Tramite de
refrendo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO
PR-STyDE-DLF-06

Jefe de Oficina ¢
Asistente Administrativo

Imprimir acuse de la
ticencia de

4 Min. ) .
funcionamiento y
11 rubrica de respeonsable.
Tramite de
refrendo
1 Min.
12 _]
. R —
' dentif vidad Los negocios que en su actividad contengan la venta y/o consuma
en_t; car dpor_actnm_ja de bebidas alcohdlicas, se les realizara €l cobro correspondiente,
manifestada si requiers seqlin la ley de ingresos vigente.
- de pago por concepto
1 Min de refrendo —
e Tramite de
13 14 refrendo
L—

| |
|
1 Min. +

14

¢Requiere de
pago?

Si

|
1
v

informar al
contribuyenie o gestor
de camara &l monto y
conceptoc a pagat.
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CUER?%A‘_&{:A EHTAVIY
" SEFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y T-PM-CMA-04

&
SO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDINiiENTO DE REFRENDO DE LJCENCIA DE

FUNCIONAMIENTO
\ﬁmpo PARA
REALIZAR LA ‘
ACTIVIDAD

PR-STyDE-DLF-06

Analista Administrativo o
Secretaria

Elaborar recibo de
pago en sistema

l

Recibir y anexar copia
de recibo de pago a
tramite de refrende”

Copia de
16 Recibo de
L pago
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L PROCEDIMIENTO DE REERENDO DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

PR-STyDE-DLF-06

TIEMPO PARA Analista Administrativo 0 Administrativo Especiafizado Director
0O Jefe de Departamento de Controt y

REALIZAR LA Secretaria
ACTWIDAD Registro

£y 55%_&.&&(2.& EEIANGn

i

i}

DIAGRAMA DE FLUJO DE

Recibir ficencia de

autorizada

1 Min. funcionamiento y turna L .
tramite de refrendo Imprimir licencia de
18 H N — funcionamiento y
) turna
17 :
: i
1 Min. ‘
19 l
Recibir licencia de
funcionamiento y Firmar licencia de
archivar en file funcionamiento y
2 a5 Min pendientes por - turnar.
20 antregar - —
- l icencia de
19 funcionamiento 20
autorizada ticencia de
funcionamiento

i
1 Min
21

Eniregar licencia de
funcionamiento

Y autorizada al
’ contribuyente o gestor
22 de camara contra
) entrega de |
2 i:omprobante Licencia de

\ funcionamiento
entregada
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PR-STyDE-DLF-06

TIEMPO PARA Jefe de Oficina o
REALIZAR LA Auiliar de G
ACTIVIDAD uxiliar de L-ampo

Extraer el expediente y
revisar documentacion.

1 a2 Min.

23
Expediente

22

hd

Aschivar file completo
de refrendo en el
expediente del archive

de la Direccion.

23

Expediente

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDA

DES DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE UNA LICENCIA

DE FUNCIONAMIENTO
PR-STyDE-DLF-06
Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Analista Administrativo o | Informar al contribuyente o gestor de camaras los
1 Secretaria requisitos para tramitar refrendo de una licencia de Triptico de
funcionamiento. informacion
Analista Administrativo o | Recibir requisitos:
. Secretaria Nota:
Recibir Requisitas -
2 1 - Licencia de funcionamiento original ¢ copia certificada Trr:frp E:tne dge
2_ En caso de que la actividad sea con venta y/o
consumo de bebidas alcohdlicas debera
3- Copia de identificacion oficial del propietario o
represéntate legal.
Analista Administrativo © i o - Tramite de
3 Secretaria Validar informacion entregada fisicamente. refrendo
Analista Administrativo © | verificar en el sistema si existe algin pago pendiente
4 Secretaria Pagos Pendientes Ba(sgsctieerg:)tos
{Multas administrativas y/o infracciones).
Analista Administrativo o | ¢ Existe algln pago pendiente?
Secretaria
5 Si, ir a la actividad No. 6
No, ir a la actividad No. 11
Analista Administrativo o | Informar al contribuyente o gestor de camaras el monto y
6 Secretaria conceptos a pagar.
7 Anallstasggrrgtlgris;ratwo 0| Eiaborar recibo de pago en el sistema y envia en forma | Recibo de pago
) electronica al cajeto. (sistema)
Tramite de
8 Analista Administrativo o} Recibir y anexar copia de recibo de pago a tramite de Refrendo
Secretaria refrendo Copia de Recibo
de Pago




DESCRIPCION DE ACTIVIDA

CUERNAVACA

FETRIS
i TEGE

|

DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: DT-STyDE-DLF—VH-lP]

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO [ Revision: 2

ECONOMICO <

Pagina 112 de 135

REFERENGIA. PR-PM-CMA-02 Y {T-PM-CMA-04

DE FUNCIONAMIENTO
PR-STyDE-DLF-06

DES DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDQC DE UNA LICENCIA

Secretaria

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Administrativo Rubricar formato de refrendo de responsable. Tramite de
‘g Especializado , Jefe de refrendo
Oficina o Técnico -
Informatico
Imprimir solicitud de licencia de funciocnamiento a
negocios sin venta y/o consumo de bebidas alcohdlicas ©
10 Analista Administrativo o | en caso contrario sella de recibido en las dos hojas del Tramite de
Secretaria formato de refrendo con la fecha del dia y rubrica de refrendo
responsable.
. o Identificar por actividad manifestada si re viere de pago Tramite de
11 Anai:stazsAdmimt‘;tratwo ° por concer;))to de refrendo (negocios gon 'ventap ﬁfo refrendo
ecrewara consumo de bebidas alcoholicas)
i Requiere pago de Refrenda?
12 A“a“StaSAdmm‘.S“aﬁ"o 0! 51 ira la actividad No. 14
ecretaria
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.
13 '
Analista Administrativo o | Elaborar recibo de pago en el sistema y envia en forma| Recibé de pago
_14 | Secretaria glectronica al cajero. (sistema)
Recibir del contribuyente o gestor de camaras y entrega | Copia de recibo
45 Analista Administrativo o | 2 copia de recibo de pago. de pago
' Secretaria
Analista Administrativo o Recibir licencia de funcionamiento y turna tramite de
16 refrendo




an l Tlave: DT-51yDE-DLF-VILN

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

G

gy SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO [ Revision: 2
&/ ECONOMICO S 130 135

CUERNAVACA  Exhpmos DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
e T NEFERENCIA; PR-PM-CMA-Q2 Y 1T-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE UNA LICENCIA

DE FUNCIONAMIENTO
PR-STyDE-DLF-06
Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(clave)
Administrativo Imprimir licencia de funcionamiento y urna Base da datos
17 Especializado ,Jefe de (sistema)
Oficina y Técnico
Informatico . :
Firmar licencia de funcionamiento y turna Licencia de
18 Director funcionamiento
auterizado
. Recibir licencia de funcionamiento y archiva en fle! Licencia de
19 Jefe de oficina de 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
20 . entrega de comprobante y turna. y credencial
Secretaria .
acreditante
01 Jefe de Oficina o Extraer el expediente y revisar documentacion. Expediente
Auxiliar de Campo
Jefe de Oficina 0 AI‘Ch.IVEI’ file cqmple"go de refrendo en el expediente det Expediente
22 archivo de la Direccion.

Auxiliar de Campo
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Registro
No ~

(Clave)

Documentos -| Responsabilidad

de su custodia

Tiempo de
retencion

Disposicién—\
Final

01

Expediente

Jefe de Oficina y
Auxiliar Técnico

Cinco Afos

Remitir los
expedientes a la
Direccion de )
Archivo Municipal
para su
depuracion
correspondiente

ANEXOS
Ar;\lexo Documento Clave
o]
1 Triptico de informacion slc
2 Recibo de pago sfc
I
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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
PR-STyDE-DLF-07

1.- Proposito: _ .

Este procedimiento tiene como finalidad, que esta Direccion pueda expedir ia licencia de
funcionamiento extracrdinario para negocios, previa autorizacion de la Comision Dictaminadora
de Licencias de Funcionamiento Relativas a la Venta y/o Consumo de Rebidas Alcohdlicas.

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

3.-Referencia:

Este procedimiento esta basado para su elaboracion en la Ley Organica Municipal, el Bando de
Policia y Buen Gobierno, Ley de Ingresos Municipal, Reglamento para la Comision
Dictaminadora de Licencias Relativas a la Venta y/o Consumo de Bebidas Alcohdlicas vy
Reglamento para la Autorizacion de Licencias de Funcionamiento Relativas a la Venta de
Bebidas Alcohdlicas. .

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y 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 1a Direccion de Licencias de Funcionamiento,
apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Horario extraordinario; Es la extension de horaric 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 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
A DE BEBIDA

FUNCIONAMIENTO DE HORARIO E

XTRAORDINARIO A NEGOCIOS CON VENT

ALCOHOLICA
PR-STyDE-DLF-07

TIEMPC PARA nalists
REALIZAR LA Adnastrati
ACTIVIDAD inistrativo

« 1 & Minutos
Actividad |
1

=

) .

Informar al contribuyente o
gestor de camara, los

requisitos para tramitar

Triptico de

lenado a maguina y fimado

de Funcionamiento actualizada

cuenta con horas

|

; Existen
horas
exiras?

2 Minutos - g «
‘Actividad ) horario gxtraordinario Informacién
2
5 Minutos X
ACt“gdad Recibir requisitos
I Requisitos:
Tramite de *Farmato de horas extras
5 Minutos Horas extras por el propietario o representante legat
Actividad 2 * Copia de Licencia
* Copia de identificacion
4 Dyl .
* 2 fotografias interior y exterior
* Croquis de ubicacion
2 Minutos vValidar informacion
Actividad entregada fisicamente
5 10 leee T Que la informacién de ambos formatos correspondan
3
Tramite de
Horas extras
v
Verificar en
sistema si ya

j exiras -
/

Sl
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ORDINARIO A NEGOCIOS CON VENTA DE BEBIDA

TIEMPO PARA -
REALIZAR LA Ad Ana}h;stat _
ACTIWIDAD minstratve

Informar al contribuyente o
gestor de camara y se
anvia a archivo para su

2 Minutos ML
Actividad 5 actualizacion
5
2 Minutos h 4
Actividad Ein
7
2 Minutos Sellar de recibido en las
Actividad tres hojas del formato de
8 Horas extras y tubricar Trémite de
7 de responsable Horas extras
2 Minutos
Actividad
9 3

Entregar comprobante de

5 Minutos tramite al contribuyente o
Actividad Gestor de camara {(hoja Solicitud de
10 azul) tramite de
Horas extras

8

h 4

Enlistar en los tramites
pendientes de pasar a

La Sesion de la Comision Listado de
Dictaminadora Tramites

9

A

Asignar dia para realizar la
supervision fisica de

Cada negocic y s&
sglicita un
16 supervisor.

hi

)
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ALCOHOLICA

PR-STyDE-DLF-07

IENTO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE
NARIO A NEGOCIOS CON VENTA DE BEBIDA

T TIEMPO PARA

* | 5 Minutos
Actividad
13

I

12

v

2 horas
Actividad
14

Elaporar memorando
soficitando una reunion de
ja Comisién Dictaminadora,
lo firma el Director del
areayseenviaa
Regidores

13

5 Minutos
Actividad
15

|
|

Memorando

REALIZAR LA A_nalllsia. Supervisor Regidores
ACTIVIDAD Administrative
30 Minutos Realizar la supervision
por cada fisica del negocio.
negocio Formato de
Actividad Supervisién
11 1
1 | 5 Minutos
J por cada 3
] tramite Realizar la caratula del
Actividad tramite en donde firmaran
12 ios Regidores y el Formato de
Presidente Municipal Evaluacion

Elaborar memorando
para solicitar la firma de
Presidente Municipal en

los tramites
=]

Realizar la Sesion de ia
Comision Dictaminadora y
- se dictaminan los

14

Tramites

Tramites
Dictaminados

v

e |

“‘f{rwg\_up_?”g‘"‘l;_!
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TIEMPO PARA .
REALIZAR LA Analista
ACTIVIDAD Administrativo
Solicitar firma del Director
] || ooy o
Actividad : Vi | —
|15 16 Presidencia Memorando Tramites
5 Minutos
Actividad v
17 Recibir ¢ramites firmados
por ei Presidente
Municipal S i
2 Minutos P Tramites
Actividad 17
18
5 Minutos
Por cada
tramite
Actividad
19
;Las horas
NO extras fueron st

autorizadas?

18

L

|

Elaborar oficio de negacion

Oficio de
negacion

19

=]
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ALCOHOLICA
PR-STyDE-DLF-07
TR‘E'EESAP;LRQ Analista Supervisor
ACTIVIDAD Administrativo
5 Minutos Sellar oficio de negacién y
Actividad solicitar firma del Director
20 Oflcio de
negacion Tramite de
20 Horas extras
2 Minutos
Actividad
21 A
10 Minutos Turnar oficio de negacién a
Por cada supervisor para su entrega Oficio_de
trarr_uite ” negacion
Actividad
22 .
Entregar negativa a
N contribuyente o gestor de
- p| camara y que este firme de | Oficio de
5 Minutos e -
B recibido negacién
Actividad 22 cibid 9
23
v
Archivar negativa con
framite de horas extras Oficio de
negacion
23
k4
Fin
|
N ]
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ALCOHOLICA
PR-STyDE-DLF-07
TIEMPO PARA Analista Director
REALIZAR LA Administrati
ACTIVIDAD ministrativo
Informar al contribuyente o

- gestor de cémara el
5 Minutos monto a pagar
Actividad

24 24
5 Minutos
Actividad Y

25 Elaborar estado de

cuenta del monte a
agar

5 Minutos pag
Actividad 25

26

. |
5 Minutos

Actividad A

27

Rubricar y se pasa al

. Director del area para su Estado
5 Minutos o
Actividad 5 autorizacién de cuenta

28 E

Remitir estado de cuenta
para la realizacion del
recibo de pago

27

h 4

Elaborar el
recibo de pago
en sistema

28

N

Recibo
de
pago
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ALCOHOLICA
PR-STyDE-DLF-07
TIEMPQO PARA ; Cajera
REALIZAR LA Ad Af“’.‘“ft"‘t.
ACTIVIDAD ministrativo
Cobrar e imprime recibo de
5 Minutos pago al contribuyente ©
Actividad Gestor de camara
29 29
]
2 Minutos ¢
Actividad
30 Recibir copia de recibo de
page y copia de estado de
- cuenta firmade por la Copia de recibo
2 Minutos cajera de pagoy
Actividad 30 estado de
31 cuenta
5 Minutos A 4
Actividad
32 Anexar capia de recibo de
pago y estado de Tramite de - -
- cuenta a tramite horas Gopia de recibo ‘
2 Minutos 31 extras de pago y
Actividad estado de
33 cuenta
h 4

Seilar iramite con {eyenda
“AUTORIZADO” y sefialar

el periodo cubierte

32

Tramite de
horas
exiras

A

Firmar y sellar licencia de

horas extras

33

Tramite de
horas extras
autorizadas
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anexarla al expediente

extras a archivo para

35

correspendiente

ALCOHOLICA
PR-STyDE-DLF-07
TIEMPQ PARA :
REALIZAR LA Ad Analista
ACTIVIDAD ministrativo
Entregar Licencia de Horas
. extras a contribuyente o
2 Minutos gestor de camara y este Horas extras
Actividad firme de recibido Autorizadas y
34 34 entregadas
5 Minutos
Actividad
35 Remitir licencia de horas

Horas extras
Autorizadas y
entregadas

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
PARA HORARIO EXTRAORDINARIO DE NEGOCIOS CON VENTA DE BEBIDA ALCOHOLICA

PR-STyDE-DLF-07

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Analista Administrativo | Informar al contribuyente o gestor de camara, los Triptico de
1 encargado de Giros | requisitos para tramitar horario extraordinario informacion
rojos .
Analista Administrativo | Recibir requisitos: Tramite de horas
encargado de Giros | NOTA: extras
rojos 1.- Formato de horas extras llenado a maquina y
5 firmado por el propietario o representante legal
2 - Copia de Licencia de Funcionamienio actualizada
3.- Copia de identificacidn
4 - 2 fotografias interior y exterior
5.- Croquis de ubicacion
Analista Administrativo | Validar informacién entregada fisicamente Tramite de horas
3 gncargado de Giros | NOTA: extras
rojos Que la informacion de ambos formatos corresponda
Analista Administrativo | Verificar en sistema si ya cuenta con horas extras
4 encargado de Giros
rojos
Analista Administrativo | 4 Existen horas exiras?
encargado de Giros
5 rojos Siir a la actividad No. 6
No ir a la actividad No. 7
Analista Administrativa | 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 trédmite al contribuyente o Solicitud de
8 encargado de Giros | gestor de camara (Hoja azul) trémite de horas
rojios extras
Analista Administrativo | Enlistar en los tramites pendientes de pasar a la Listado de
9 encargado de Giros | sesién de la Comision Dictaminadora tramites
roios
Analista Administrativo | Asignar dia para realizar la supervisién fisica de cada
10 encargado de Giros | negocio y se solicita un supervisor
rojos
Supervisor y Analista | Realiza ia supervisidn fisica del negocio Formato de
11 Administrativo supervision
’ encargado de Giros
rojos
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Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Analista Administrativo | Realizar la caratufa del tramite en donde firmaran los Formato de
12 encargado de Giros | Regidores y El Presidente Municipal Evaluacion
rajos
Analista Administrativo | Elaborar memorando solicitande una reunion de la Memorando
13 encargado de Giros | Comision Dictaminadora, lo firma el Director del area y
r0jos se envia a Regidores
Regidores de la Realizar la Sesion de la Comision Dictaminadora y se Tramites
Comision analizan y dictaminan los tramites Dictaminados
Dictaminadora de
14 bebidas alcohdlicas y
Analista Administrativo
encargado de Giros
rojos _
Analista Administrativo | Elaborar memorando para solicitar la firma del
encargado de Giros Presidente Municipal en los tramites
15 |rojos
Analista Administrativo | Solficitar 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 El  Presidente Tramites
17 jencargado de Giros Municipal
rojos
Analista Administrativo | ; Las horas extras fueron autorizadas?
18 encargado de Giros
rojos Sl ir a la actividad No. 24
NO ir a la Actividad No. 19 ]
Analista Administrativo | Elaborar oficio de Negacion Oficio de
19 encargado de Giros negacién
rojos
Analista Administrativo | Sellar offcic de negacion y solicitar firma del Director Oficio de
20 encargado de Giros negacion, tramite
rojos de horas extras
Analista Administrativo | Turnar oficio de negacién a supervisor para su entrega Oficio de
21 encargadoe de Giros hegacion
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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Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Analista Administrativo | Informar at 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 del area para su Estado de cuenta
26 encargado de Giros | autorizacién
rojos
Analista Administrativo | Remitir estado de cuenta para la realizacion del recibc | Recibo de pago
27 encargado de Giros | de pago
rojos
Analista Administrativo | Elaborar el recibo de pago en sistema Recibe de pago
Encargada de
28 | realizacion de recibos
de pago
. Cajero Se cobra e imprime recibo de pago al contribuyente o Recibo de pago
29 {Tesoreria) gestor de camara
Analista Administrativo | Recibir copia de recibo de pago y cop|a del estado de Copia de recibo
30 encargado de Giros | cuenta firmado por la cajera. de pago y estado
rojos de cuenta
Analista Administrativo | Se anexa copia de recibo de pago y estado de cuenta | Tramite de horas
31 encargado de Giros | a tramite extras, Copia de
r0j0s recibo de pagd y
estade de cuenta
Analista Administrativo | Sellar trdmite con Leyenda de “AUTORIZADO™ y Tramite de horas
32 encargado de Giros | sefialar el periodo cubierio extras
10jos
Analista Administrativo | Firmar y sellar tramite de horas extras Tramite de horas
33 encargado de Giros extras
rojos autorizadas
Analista Administrativo | Entregar licencia de horas extras a contribuyente o Horas extras
34 encargado de Giros | gestor de camara y este firme de recibido autorizadas v
f0j0s entregadas
Analista Administrativo | Remite licencia de horas extras a archivo para Horas extras
35 encargado de Giros | anexarla al expediente correspondiente, con esta autorizadas y
10j0S actividad finaliza el proceso entregddas
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REGISTRO DE CALIDAD

PR-STyDE-DLF-07

Registro | Documentos | Responsabilidad | Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencion Final
01 Expediente Jefe de Oficina y Cinco Afos | Remitir los
Auxiliar Técnico expedientes a la
Direccion de
Archivo Municipal
para su '
depuracion
correspondiente
ANEXOS
A'&e‘;o Documento Clave
1 Triptico de informacion s/c
.12 Formato de horas extras s/c
3 Formato de Supervision sic
4 Formato de Evaluacién {caratula) s/c
5 Oficio de Negacién sfc
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
PR-STyDE-DLF-08

1.- Propésito:

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 Direccidén de Licencias de Funcionamiento de la Secretaria de

Turismo y Desarrollo Economico.

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

4.- Responsabilidad:

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

Es responsabilidad de! 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 Direccion de Licencias de Funcionamiento,
apegarse a lo estipulado en este procedimiento. :

B.- Definiciones:

Horario exiraordinario; Es la extensién de horario en la operacidon 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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PR-STyDE-DLF-08

TIEMPO PARA Analista Supervisor
REALIZAR LA Adminisirative
ACTIVIDAD
( Inicio }
2 Minutos
Actividad
1
Y
> Minutos Recibir tramite de horas
Actividad extras —
2 Tramite de
] horas extras
5 Minutos
Actividad
3 h 4
20 Minutes Clasificar por zonas
Actn:;ldad Tramite de
2 Horas extras
* 10 Minutos
Actividad ¥
5 Solicitar un supervisor
3
!
Ir al domicilio del negocio y
presentase con gl
propietario o encargado del
establecimiento
4
hd
L a supervision visual externa consiste en: Realizar supervision visual
Verificar la ubicacion de iglesias, campos deportivos, externa del establecimiento
Escuelas, edificics publicos, terminales de fransporte, |--— e
deben estar a una distancia de 200 metros del
establecimiento 5
¥

o —
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PR-STyDE-DLF-06
TIEMPOQ PARA Analista Director Supervisar
REALIZAR LA Administrativo
ACTIVIDAD
Llenar formato de .
5 Minutos supervision para horas \
Actividad extras, el propietario o
8 encargado firman de
6 conformidad
5 Minutos
por cada
tramite v
Actividad
7 Realizadas las

supervisiones se preparan
los trémites para la sesién

7

de la comision Formato de
supervision
l L

Fin




CUERHAVACA

Clave: DT-STyDE-DLF-VII—!IW

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
o SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO [Revisién: 2
| & ECONOMICO

e DIRECION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02

Pagina 132 de 135

REGISTRO DE CALIDAD
PR-STyDE-DLF-08

Registro | Documentos | Responsabilidad | Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencidn Final
01 Expediente i Jefe de Oficina y Cinco Afos | Remitir los ]
Auxiliar Técnico expedientes a la
Direccién de
Archivo Municipal
para su
depuracién
correspondiente
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Formato de Supervision s/c
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Vo Bo

' . ' Puesto Coordinador de

Apartado Motivo .dEI Fe_:cha czle Nombre Modernizacion
Cambio Vigencia . . :

y Firma Administrativa

Todos Actualizacion del 12/09/2016 |Director de Licencias

Manual de Funciocnhamiento
Organizacion,
Politicas vy Maria del Pilar
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version 2016 puw




