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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Articulo 38 fraccion Ill de la Ley Organica Municipal, y en el

Articulo 68 fraccidn

Il del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica

Municipal del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos, se expide el Manual de
Procedimiento de la Direccion de Licencias vy Reglamentos, que contiene informacion
sobre su estructura y funcionamiento, cuyo objetivo es constituirse en instrumento de
consulta para su personal.
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Il. PRESENTACION

La Direccion de Licencias y Reglamentos del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos
tiene como principal objetivo el otorgar la Licencia de Funcionamiento para Establecimientos
Comerciales y de Servicios en el menor tiempo posible. Bajo el Reglamento correspondiente,

optimizando los tiempos y movimientos para la elaboracion de la Licencia de Funcionamiento de
Sare y Salma.

Operando bajo una cultura organizacional orientada al desarrollo integral del factor
comercial y humano, proporcionando servicios de excelencia sustentada en una estructura
administrativa agil y moderna y un marco regulatorio eficiente, como elementos fundamentales del
desarrollo de la administracion municipal, contando con el compromiso de su personal y la
participacion de sus usuarios a fin de mejorar continuamente la calidad del servicio
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lll. PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

1.1 Propésito

Otorgar a la Ciudadania en el menor tiempo posible su Licencia de Funcionamiento llevando a cabo
solo o necesario en cuanto a sus requisitos para agilizar su Licencia.

111.2 Alcance

Otorgar en menos de 72 horas la Licencia de Funcionamiento.

[11.3 Definiciones

Sistema Sare : Tiene como finalidad otorgar la Licencia de Funcionamiento en un lapso no mayor a
72 horas a partir de recibir la documentacion correspondiente.
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IV.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUMERO DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO |

1

CIUDADANO

El ciudadano acude a Ia
Direccion de Licencias y
Reglamentos a  solicitar
informacion sobre los tramites
para obtener su Licencia de
Funcionamiento debiendo
informar sobre el tipo de giro,
ubicacion

LICENCIAS Y
REGLAMENTOS

Informa al ciudadano de los
requisitos para obtener su
Licencia de Funcionamiento y
entrega Hoja de Requisitos y
Solicitud de Apertura

HOJA DE REQUISITOS

SOLICITUD DE
APERTURA

CIUDADANO

Recibe Hoja de Requisitos y
Solicitud de Apertura

HOJA DE REQUISITOS

SOLICITUD DE
APERTURA

CIUDADANO

Solicitud
Apertura, Reulne los
Requisitos y acude a
Licencias y Reglamentos a
entregarlos

Llena la de

HOJA DE REQUISITOS

SOLICITUD DE
APERTURA

LICENCIAS Y
REGLAMENTOS

Recibe la Documentacion,
revisa y valida que los
requisitos estén completos vy
el llenado de la Solicitud sea
correcto.

HOJA DE REQUISITOS

SOLICITUD DE
APERTURA

LICENCIAS Y
REGLAMENTOS

Devuelve al ciudadano
indicandole los requisitos que
le hicieron falta y aclara las
inconsistencias.
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7 LICENCIAS Y |Captura los Datos contenidos ORDEN DE PAGO
REGLAMENTOS |en la solicitud de Apertura,
ingresa el expediente y
sefiala el monto a pagar por
concepto de apertura.
8 CIUDADANO |Acude a pagar en caja el ORDEN DE PAGO
monto establecido
9 CAJA Realiza el cobro | COMPROBANTE DE
correspondiente y entrega el | PAGO
Comprobante de pago
10 CIUDADANO |Recibe comprobante de pago | COMPROBANTE DE
y regresa a la Direccion de|PAGO
Licencias y Funcionamiento.
11 LICENCIAS Y |Recibe el comprobante de COMPROBANTE DE
REGLAMENTOS | pago e Informa el dia y el PAGO
horario en el que debera
acudir a la direccion de
Licencias y Reglamentos
para su respuesta.
12 LICENCIAS Y |[Se imprime la Licencia de LICENCIA DE
REGLAMENTOS | Funcionamiento y se enviaa |FUNCIONAMIENTO
firmas del Director de
Licencias y Reglamentos,
Tesorero Municipal y
Presidente Municipal.
13 LICENCIAS Y |Firma la Licencia de LICENCIA DE
REGLAMENTOS | Funcionamiento y la envia al FUNCIONAMIENTO
Tesorero.
14 TESORERO |Firma la Licencia de LICENCIA DE
Funcionamiento y la envia al | FUNCIONAMIENTO
Presidente Municipal
15 PRESIDENCIA |Firma la Licencia de LICENCIA DE
Funcionamiento y la regresa | FUNCIONAMIENTO
a la Direccion de Licencias y
Reglamentos.
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16 LICENCIAS Y |Integra el expediente conla |LICENCIA DE
REGLAMENTOS | Licencia de Funcionamiento y | FUNCIONAMIENTO
espera la visita del
ciudadano.
17 LICENCIAS Y |Entrega la licencia de LICENCIA DE
REGLAMENTOS | funcionamiento. FUNCIONAMIENTO
18 CIUDADANO |Recibe Ia Licencia de LICENCIA DE
Funcionamiento FUNCIONAMIENTO
19 LICENCIAS Y |Archiva el expediente LICENCIA DE
REGLAMENTOS correspondiente en la FUNCIONAMIENTO
Direccion de Licencias y
Funcionamiento.
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V.- PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE LICENCIA

Informa  al ciudadano de
los requisitos para obtener
su Licencia de
Funcionamiento y entrega

‘ INICIO ’

Acude a la Direccién de Licencias
y Reglamentos a solicitar

Hoja de Requisitos vy
Solicitud de Apertura.

—‘?I | Solicitud de

/ Apertura

L

" informacion sobre los tramites

5 para obtener su Licencia de
Funcionamiento debiendo
informar sobre el tipo de giro,
ubicacion.

Hoja de
Requisitos.

——

Recibe Hoja de Requisitos
y Solicitud de Apertura.

E

Llena la Solicitud de

Apertura, Relne los
Requisitos y acude a
Licencias y Reglamentos

A 4

a entregarlos.

B
I

Recibe la Documentacion,
revisa y valida que los
requisitos estén
completos y el llenado de
la Solicitud sea correcto.

o
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¢ Cumple
con los
Requisitos?

Devuelve al ciudadano
indicandole los
requisitos que le

hicieron falta y aclara H@
las inconsistencias.
6

Captura los Datos

»| contenidos en la
solicitud de Apertura,
ingresa el expediente y
sefala el monto a
pagar por concepto de

apertura.
7 Orden de
Pago.
A 4 i
10




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
DIRECCON DE LICENCIAS Y REGLAMENTOS

Clave:PM-SDE-DLyR-MP

Revision: os Fesrero 2017

Pagina 11 de 22

Acude a pagar en

B

el monto establecido.

caja

Realiza el
correspondiente
entrega

Orden
Pago.

de/J

9

Comprobante de pago

cabro Recibe  comprobante
85; de pago y regresa a la

Direccion de Licencias
y Funcionamiento.

b 4

Se imprime la Licencia
de Funcionamiento y
se envia a firmas del
Director de Licencias y
Reglamentos, Tesorero
Municipal y Presidente
Municipal.

12

Recibe el comprobante
de pago e Informa el
dia y el horario en el
que debera acudir a la
direccién de Licencias
y Reglamentos para su
respuesta.

11

10
Comprobante
de Pago.

=t o

Comprobante de
Pago.

-

Y

Firma la Licencia de
Funcionamiento y la

Comprobante

de
Pago.
i

b 4

Firma la Licencia de
Funcionamiento y la
envia al Presidente

envia al Tesorero. Municipal.
13 14
Licencia de :;'CBniC'[_a‘ deient
Funcionamiento. A 4 anclnaEmis g
11 :
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Firma la Licencia de
Funcionamiento y la
regresa a la Direccién
de Licencias y
Reglamentos.

15

y

Integra el expediente
con la Licencia de
Funcionamiento y
espera la visita del
ciudadano.

16

Licencia de ‘ y
Funcionamiento. || Entrega la licencia de Recibe la Licencia
funcionamiento. de Funcionamiento.

F

—

R 17

18

Licencia de
Funcionamiento.
Archiva el expediente
correspondiente en la

e
Direccion de Licencias
y Funcionamiento.

19

F

[ FN ]

12
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VL.- DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DE INSPECCION

NUMERO DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE DOCUMENTACION
ACTIVIDAD ACTIVIDAD
1 DIRECCIOND Se recibe la denuncia | Se proporcionan
LICENCIAS Y correspondiente de un | datos generales del
REGLAMENTOS ciudadano, ya sea negocio
telefénica o personal
2 DIRECCION DE Se acude al domicilio
LICENCIAS Y para realizar la
REGLAMENTOS supervision
correspondiente
3 DIRECCION DE Se le realiza solo una
LICENCIAS Y acta de inspeccion, si
REGLAMENTOS reincide se le levanta la
infraccion
correspondiente
4 TESORERIA Pago correspondiente
de infraccidn
5 LICENCIAS Y Reinciden mas de dos
REGLAMENTOS ocasiones.
6 LICENCIAS Y Clausura definitiva
REGLAMENTOS

13
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VII.-PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDAD DE INSPECCION

INICIO

Se acude al domicilio para

g

realizar la supervision
correspondiente

2

Se le realiza solo una acta

4

Se recibe la denuncia
correspondiente de un
ciudadano, ya sea
telefénica o personal.

1

de inspeccion.

3

Reincide
en la falta
cometida

14
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Se le realiza el acta de Se Ievgpta acta de '

inspeccion. Infraccion, reincide mas
de dos ocasiones.

4
5

Y
L FIN ] Clausura definitiva.

6

[FINJ

15
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VIil. DIRECTORIO

Nombrey Puesto

: T:e:!'éfono's Oficiales ._ - -

Domicilio Oficial

C.PEDRO NAJERA HERNANDEZ
DIRECTOR

3681340 (Directo)

Av. No Reeleccion 72
Col. Centro

C.RUBEN MEDINA DISCIPLINA
ASISTENTE

3681340 (Directo)

Av. No Reeleccion 72
Col. Centro

C.JOSE AGUSTIN REYES
CORTES
AUXILIAR

3681340 (Directo)

Av. No Reeleccion 72
Col. Centro

C.ALDO ESMERTH CASPETA
MARIACA
ASISTENTE

3681340 (Directo)

Av. No Reeleccion 72
Col. Centro

C.GABRIELA VERA ALVAREZ
AUXILIAR

3681340 (Directo)

Av. No Reeleccion 72
Col. Centro

C.SILVANO FLORES ROSAS
CONTADOR

3681340 (Directo)

Av. No Reeleccion 72
Col. Centro

C.ALBERTA ARANDA BATALLA
SECRETARIA

3681340 (Directo)

Av. No Reeleccion 72
Col. Centro

C.JORGE PERALTA REYES
INSPECTOR

3681340 (Directo)

Av. No Reeleccion 72
Col. Centro

C.ABRAHAM ALEXIS GARCIA
PEREZ
INSPECTOR

3681340 (Directo)

Av. No Reeleccion 72
Col. Centro

C.VICENTE NIETO GUTIERREZ,
AUXILIAR

3681340 (Directo)

Av. No Reeleccion 72
Col. Centro

16
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C.JUAN DIAZ RAMIREZ
INSPECTOR

3681340 (Directo)

Av. No Reeleccion 72

Col. Centro

17
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DESCRIPCION DE FORMATOS Y SELLOS

IX. SELLOS

TIPO DE FORMATO DESCRIPCION RESPONSABLE
Sello de Documentacion con | Para oficios, Licencias de C. PEDRO NAJERA
numeral Funcionamiento. HERNANDEZ
Sello de Recibido Para oficios. C. PEDRO NAJERA
HERNANDEZ
Sello de Cancelado Para Licencias de C. PEDRO NAJERA
Funcionamiento. HERNANDEZ
Sello de recibido con numeral| Para cancelar la Licencia C. PEDRO NAJERA
cancelado De Funcionamiento HERNANDEZ

SELLO DE CANCELADO

SELLO OFICIAL DE DOCUMENTACION

18
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SELLO DE RECIBIDO CON NUMERAL
CANCELACION

SELLO DE RECIBIDO CON NUMERAL

19
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X.ANEXOS

» FORMATO DE APERTURA

20
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e HOJA DE REQUISITOS y ORDEN DE PAGO
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HOJA DE PARTICIPACION

Participantes Puesto
C. PEDRO NAJERA HERNANDEZ DIRECTOR
|C. GABRIELA VERA ALVAREZ AUXILIAR

22




