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COMERCIALEE .. CURUTLANCINGO
Auxiliar de area F<SitliiAt ge 14 Direccion de ContraloraiMunicipal

VA" i3 Comerciales 2021-2024
2021-2024
Aprobado el del mes de de dos mil veintitres, con fundamento en los articulos 169
fracciones VIl y IX de la Ley Orgénica Municipal; del Reglamento de la Administracién Publica del

Municipio de Cuautlancingo.
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INTRODUCCION

Cl nraannta Maniinl Aa Drnnndimir\n#na An la NirarsiAn da Cirae Camarainlae Aal L
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Cuautlancingo, Puebla, tiene como proposito servir como instrumento de apoyo legal para fundamentar las
actividades realizadas dentro de esta Administracion Pablica Municipal,ofreciendo el buen funcionamiento legal
para la actualizacion en Empresas, Comercios, y Servicios mediante Licencias de Funcionamiento y Cédula de
empadronamiento y Permisos Provisionales.

Avnintaminnta  An
LWANGHIW o

Por otra parie, se fleva a cabo la descripcion de cada procedimienio en este mianuai, de tai manera que se iogren
y se realicen las actividades planeadas de la mejor manera posible y siempre brindando un excelente servicio al
contribuyente.

A través del presente manual, se pretende que los servidores piiblicos adscritos a esta direccion identifiquen de

manera rapida y asertiva los procedimientos a seguir en cada uno de los tramites solicitados por los
contribuventes, lo que permitira brindar servicios de forma mas rapida v de calidad a los ciudadanos evitando asi

el descontento social.

Il. OBJETIVO

Comerciales, que define los procedimientos para desempefiar las atribuciones con eficacia y eficiencia al otorgar
Licencias de Funcionamiento, Cedulas de empadronamiento y Permisos Provisionales, asi como la Visita de
Inspeccion y Clausuras en los establecimientos del Municipio de Cuautlancingo.

Ser un instrumento informativo, de consulta v orientacién sohre las funciones de la direccion de Giros
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lil. MARCO JURIDICO
1. Federal

e R L o o T F 4 e oy i R e P e e | T P
GOINSULWCGION FOIGa de 105 ES1d00s Uniaos iviexicdnos.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Organica del Estado de Puebla,

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla.

Ley para la venta y suministro de bebidas alcohélicas del Estado de Puebla.

e o @ 0 N

Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Cuautlancingo.

Cadigo Fiscal Municipal

e Reglamento de industiia y Comeicio del Municipio de Cuautiancingo
Reglamento de Giros Comerciales

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Cuautlancingo

e o w

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN GENERAL

1.Expedicion de Licencia de Funcionamienio y Cedula de Empadronamienio

2. Expedicion de Refrendo de Licencia de Funcionamiento y Cedula de Empadronamiento

3. Expedicion de Licencia de Funcionamiento y Cedula de Empadronamiento para el sistema de apertura rapida
de empresas SARE

4, Expedicion de Permiso Provisional

5. Visita de inspeccion en los Establecimientos del Municipio de Cuautlancingo

6. Clausura de Establecimientos del Municipio de Cuautlancingo
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V. FICHA DE LOS PROCEDIMIENTOS EN PARTICULAR

1. EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y CEDULA DE EMPADRONAMIENTO
: T FICHADEPROCEDIMIENTO

1. EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y CEDULA DE

Nombre del
Procedimiento: EMPADRONAMIENTO
Objetivo: Verificar el funcionamiento y empadronamiento de los establecimientos comerciales del

municipio a través de la expedicion de Licencias de Funcionamiento y/o Cedula de
Empadronamiento

Fundamento legal:

Reglamento de Industria y Comercio para el Municipio de Cuautlancingo
Articulo 5 v 6.

Politicas de Operacion:

Vo PV e aat o do Mlosw h__..--,:,l- radaen 4:.._.._.. R T T - -
La DIeLLivll Ug Jlivs vulligiviaies Uyd el uginipu y Wilda LIVelvids Ue I'u Il.rIUIId(IHﬂ nw

ylo Cedula de Empadronamiento

El ciudadano cumple con los requisitos solicitados para su ejecucion de materia.

Las empresas, comercios y servicios cumple legalmente con el funcionamiento de su
actividad.

procedimiento:

;’::rzg:promedlo % 3 dias habiles a partir de la recepcion de su documentacion
Descripcion del Este procedimiento redacta los pasos a seguir que debe cumplir el ciudadano para

brindar el servicio de Licencias de Funcionamiento y/o Cédula de Empadronamiento,
cumpliendo con los requisitos que solicita la Direccion de Giros Comerciales.

Responsable No. Actividad RO Tantos
Documento
Ciudadano 1 Solicita requisitos para tramitar Foriiigts 1
licencia de funcionamiento de su giro
comercial, Industria o prestacion de
Qannmne
Auxiliar Administrativo 1Y 2 2 Recibe y Verifica que cumpla conlos |  Expediente 1
requisitos
¢CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
No Cumple
. o Soiicita que cumpia con ia . ,
Auxiliar Administrativo 1Y 2 3 documentacion complta No Aplica No Aplica
Si Cumple
Auxiliar Administrativo 1Y 2 4 Levaal director de giros comerciales | v aojca | No Aplica
para validar y cuantificar la licencia
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_ FICHADE PROCEDIMIENTO

Formato
Documento

Responsable No. Actividad

Titular de Giros 5 Recibe el expediente valida y expediente 1
Comerciales cuantifica para mandarlo a inspeccion

Auxiliar Administrativo 1Y 6 Informa al ciudadano que fue validado No Aplica No Aplica

2 su expediente, entrega cuantificacion,

ai siguiente dia reaiiza inspeccio y ei
tercer dia le entregan su licencia

Inspector 7 Recibe el expediente y procede a expediente 1
realizar la inspeccion al lugar, regresa
y da aviso que cumple con los datos

Auxiliar Administrativo 1Y 8 Emite ei lienado formaioy orden de
2 pago e imprime para verificar datos Formato 3

Ciudadano 9 Recibe y verifica que los datos sean Formato 3
correctos
¢SON CORRECTOS LOS DATOS?

No son Correctos

Auxiliar Administrativo 1Y 2 10 Se modifica el formato con los datos No Aplica No Aplica

correctos, solicita al ciudadano corrobore
para imprimir

Qi enn narrantae
wi el GUND vuwwe

Auxiliar Administrativo 1Y 2 1" Imprime la Licencia de Funcionamiento y/o | Documento 3
Cédula de Empadronamiento original y orden
de pago para firma

Titular de GirosComerciales. Aprueba, firma y sella formato de Licencia

PR PRV gy g

i7 e Fuicionamieito y Cédula de No Apiica No Apiica
Empadronamiento

Auxiliar Administrativo 1Y 2 Entrega al ciudadano y solicita se dirjaala | Documento o4
13 caja de tesoreria para que realice el pago
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FICHA DE PROCEDIMIENTO
Responsable No. Actividad I::crrr::;:; Tantos
Ciudadano 14 Llega a caja de Tesoreria entrega el formatoy |  Documento 304

la orden de pago para ejecutar el pago y
recibe y regresa a Giros Comerciales

. Recibe el formato v orden de page para cobrar, | Documente o4
J v Al o )
Caja de Tesoreria 15 ejecuta y entrega CFDI original al ciudadano
Audlier Adiniistraiivo i Recibe fo_rmato y (.?FDI ongmgl,.soilcata al Documento
Y2 16 cuidadano firme de recibido 304
Bl 17 Firma de recido y se retira Documento 304
FIN
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1.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y CEDULA DE EMPADRONAMIENTO

CIUDADANO AUXILIAR INSPECTOR TITULAR DE GIROS CAJERA
ADMINISTRATIVO COMERCIALES
INICIO RECIBE, REVISA
l TRAMITAR LICENCIA CUANTIFICA DE ORDEN DE
EXPEDIENTE PAGO
SOLICITA
REQUISITCS PARA i
TRAMITAR LICENCIA
DE 1 ( COMPLETO VISITA EL LUGAR Y E\INSL'EEC% Q
FUNCIONAMIENTO Y VALIDA LOS
CEDULA DE —T NO\ DATOS DEL PARA
EMPADRONAMIENTO ' ESTABLECIMIENTO ”"glp Eﬁg'ﬂ“‘
v —
l ENTREGA A l
DIRECTORA PARA
ENTREGA VALIDAR Y ENTREGA AL
EXPEDIENTE PARA CUANTIFICAR AUXILIAR PARA
TRAMITAR LICENCIA | EXPEDIR
DE LICENGIA
FUNCIONAMIENTO Y EXP'DEDLI'ECENC'A
CEDULA DE
FUNCIONAMIENTO,
EMPADRONAMIENTO CEDULA DE
EMPADRONAMIEN
TO, ORDEN DE FIRMA Y
PAGO PARA FIRMA SELLA
ENTREGA A
RECIBE Y ACUDE A CIUDADANO
CAJA PARA PARA PAGO
REALIZAR PAGO,
REGRESA A GIROS
COMERCIALES Y RECIBE FORMATO Y
ENTREGA »  CFDI, PIDE A
FORMATOY DCFI CIUDADANO FIRME
DE RECIBIDO Y
ENTREGA ORIGINAL
DE LICENCIA DE
RECIBE FUNCIONAMIENTO,
ORIGINALES Y CEDULA DE
SE RETIRA EMPADRONAMIENTO
Y CFDI
FIN
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2. EXPEDICION DE REFRENDO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y CEDULA DE
EMPADRONAMIENTO

A DR RROEDIMIBNTO e D
Nombre del 2. EXPEDICION DE REFRENDO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y CEDULA DE
Procedimient EMPADRONAMIENTO.

Brindar el funcionamiento legal para la actualizacion en Empresas, Comercios y Servicio mediante la

bjetivo: o o . ; ;
Oblstivo expedicion de refrendo de Licencias de Funcionamiento y Cedulas de Empadronamientos del
Ayuntamiento.
Fundamento legal: Reglamento de Industria y Comercio para el Municipio de Cuautlancingo
Articulo 5y 6.
El ciudadano realiza su actualizacion para legal funcionamiento de su establecimeinto.
Politicas de Operacion: El ciudadano mantiene su actualizacion en el sistema de Direccion de Giros Comerciales para
su ejecucion.
Fl ciudadano da de haja su actividad comercial por no ser rentable.
TIBm.[’}O promedio de A0 iilfiitig,
| aastion:
. El procedimiento da a conocer pasos a seguir al ciudadano para su actualizacion de Licenciade
Busstipclaniiel Funcionamiento y Cédula de Empadronamiento
procedimiento: y P '
Responsable No Actividad ity Tantos
Documento
. Solicita requisitos para refrendo de Licencia de : .
Gludedtang 1 Funcionamiento y/o Cedula de Empadronamiento No/Aplica Noapioa
Auxiliar Administrativo 1y 2 Entrega los requisitos para refrendo de Licencia No Aplica No Aplica
2 de Funcionamiento y/o Cedula de
Empadronamiento, asi como cuantificacion del
monto a pagar.
¢CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
No Cumple
Auxiliar Administrativo 1 y 2 3 Solicita que cumpla con los requisitos parapoder |\, ajica | No Aplica
realizar su refrendo
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Si Cumple
Auxiliar Administrativo 1y 2 4 Se emite el llenado de formato de Licencia
de Funcionamiento y/o Cedula de Formato 3
Empadronamiento, orden de pago y solicita
verifique los datos
Ciudadano 5 Verifica que los datos sean correctos Formato 3
SON CORRECTOS LOS DATOS
No son Correctos
Auxiliar Administrativo 1y 2 Se modifica el formato con los datos
6 Correctos para imprimir No Aplica | No Aplica
Si son Correctos
Auxiliar Administrativo 1y 2 7 Imprime la Licencia de Funcionamiento y/o No Aplica | No Aplica
Cédula de Empadronamiento y orden de pago en
original y lleva a firma con el Diretor
Tituiar de Giros Comerciaies Aprueba, firma y seila Licencia de Documento 2
8 Funcionamiento y/o Cédula de
Empadronamiento
Auxiliar Administrativo 1y 2 Entrega al ciudadano y solicita se dirija a la caja
9 de tesoreria para que realice el pago Documento 304
Ciudadano 10 Llega a Caja de Tesoreria entrega formato y Documento 304
orden de pago para ejecutar, recibe y regresa a
Giros Comerciales
Caja de Tesoreria. 11 Recibe el formato y orden de pago para cobrar, No Aplica | No Aplica
ejecuta y entrega CFDI original al ciudadano
Recibe formato y CFDI original, solicita al
Auxiliar Administrativo 1y 2 12 ciudadano firme de recibido, Documento
Ciudadano. 13 Firma forma de recibido, recibe originales y se | Documento
retira
FIN
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA EXPEDICION DE REFRENDO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y CEDULA DE

EMPADRONAMIENTO
CIUDADANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO TITULAR DE GIROS CAJERA
COMECIALES
INICIO RECIBE, REVISA
EXPEDIENTE PARA
l "> TRAMITAR LICENCIA VALIDAY REALIZA
/i\ »|  CUANTIFICA COBRO DE
SOLICITA EXPEDIENTE ORDEN DE
REQUISITOS PARA PAGO
REFRENDO 9
LICENCIA DE ‘l COMPLETO
FUNCIONAMIENTO Y
CEDULA DE Nm\ / .T.S'
EMPADRONAMIENTO N L
L ENTREGA A
ENTREGA DIRECTORA PARA
EXPEDIENTE PARA VALIDAR Y
REFRENDO CUANTIFICAR
LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO Y EXPIDE LICENCIA
CEDULA DE B DE
EMPADRONAMIENTO FUNCIONAMIENTO,
CEDULADE |,
EMPADRONAMIEN ™
TO, ORDEN DE FIRMA'Y
PAGO PARA FIRMA SELLA
RECIBE Y ACUDE A
CAJAPARA ENTREGAA
RFALIZAR PAGO, CILDADANO
REGRESA A GIROS ¢
COMERCIALES Y RECIBE FORMATO Y
ENTREGA »  CFDI,PIDEA
FORMATOY DCFI CIUDADANO FIRME
DE RECIBIDO Y
ENTREGA ORIGINAL
RECIBE DE LICENCIA DE
ORIGINALES Y |< FUNCIONAMIENTO,
SE RETIRA CEDULA DE
EMPADRONAMIENTO
3 Y CFDI
FIN
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3. EXPEDICION DE LICENCIA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y CEDULA DE EMPADRONAMIENTO
PARA EL SISTEMA DE APERTURA DE EMPRESAS SARE
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3. EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y CEDULA DE

Nombre del
Procedimiento: EMPADRONAMIENTO SARE
Objetivo: Verificar el funcionamiento y empadronamiento de los establecimientos comerciales del

municipio a través de la expedicion de Licencias de Funcionamiento y Cedula de
Empadronamiento para el sitema de apertura rapida de empresas SARE

Fundamento legal:

Reglamento d

Articulo 5y 6.

[+

Politicas de Operacion:

La Direccion de Giros Comerciales entrega en tiempo y forma Licencias de Funcionamiento y
Cedula de Empadronamiento SARE

El ciudadano cumple con los requisitos solicitados para su ejecucion de materia.

Las empresas, comercios y servicios cumple con la documentacion de funcionamiento de su
artividad

Tiempo promedio de
gestion:

3 dias habiles a partir dela recepcion de sus documentos

Descripcion del
procedimiento:

Este procedimiento redacta los pasos a seguir que debe cumplir el ciudadano para brindar el

serviclo de Liconcias de Funcionamiento y Cédula de Empadronamiento SARE, cumpliendo

con los requisitos que solicita la Direccion de Giros Comerciales.

Responsable No. Actividad Fopmats o Tantos
Documento
Titular de SARE 1 Entrega Expedientes de Licencias de Expediente 9a10

Funcionamiento y Cedulas de
Empadronamiento para tramitar
licencias SARE

Auxiliar Administrativo 1Y 2

2 Recibe y Verifica que cumpla con los Expediente 9a10
requisitos

o~ v e

¢ CUMPLE CON LOS REQUISITOS

-}

No Cumple

Auxiliar Administrativo 1Y 2

3 Solicita a Titular cumpla con la

documentacion completa No Aplica No Aplica

Auxiliar Administrativo 1Y 2

Si Cumple
4 Lleva al director de giros comerciales

para validar No Aplica No Aplica
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~ FICHA DE PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titular de Giros Comerciales ) Recibe el expediente valida para mandarlo a expediente 9a10
inspeccion
Inspector 6 Recibe el expediente y procede a realizar la expediente 1
inspeccion al lugar, regresa y da aviso a
director que cumple con los datos indicados
Auxiliar Administrativo 1Y 2 7 Emite e imprime el formato de licencia y
cedula de empadronamiento SARE, orden de Formato 3
pago para verificar datos y firma de director
Titular de GirosComerciales. Aprueba, firma y sella formato de Licencia de
2 Funcionamiento v Cédula de No Aplica No Aplica
Empadronamiento SARE
Auxiliar Administrativo 1Y 2 Entrega a titular de SARE solicita se dirija a la
9 caja de tesoreria para que realice el pago Documento 304
Titular de SARE 10 Llega a caja de Tesoreria enfrega el formatos
y la orden de pago para ejecutar el pago y Documento o4
recibe y regresa a Giros Comerciales
Caja de Tesoreria " Recibe el formato y orden de pago para
cobrar, ejecuta y entrega CFDI original al Documento 304
ciudadano
Auxiliar Administrativo 1Y 2 Recibe formato y CFDI original, solicita al
12 titular que firme de recibido Documento Jo4d
Titular de SARE 13 firma de recido, recibe originales y se retira
Documento do4
FIN
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3.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA EXPEDICION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y CEDULA DE EMPADRONAMIENTO

SARE
TIRULAR DE SARE AUXILIAR INSPECTOR TITULAR GIROS CAJERA
ADMINISTRATIVO COMERCIALES
INICIO RECIBE, REVISA
EXPEDIENTE PARA VALIDA Y REALIZA COBRO
ENTREGA /i\ EXPEDIENTE »PAGO
EXPEDIENTE PARA | |
TRAMITAR LICENCIA 1
DE n
EUNCIONAMIENTO Y COMPLETO VISITAELLUGARY ||| ENTREGAA
CEDULA DE NN P VALIDALOS INSIEEIS,IOR
DATOS DEL
RIEADRONAMIENTO AN ESTABLECIMIENTG || INSPECCIONA
SARE N VL < EL LUGAR
ENTREGA A l
DIRECTORA PARA
VALIDAR Y ENTREGA AL
CUANTIFICAR AUXILIAR PARA
EXPEDIR
EXPIDE LICENCIA LICENCIA
DE
FUNCIONAMIENTO,
CEDULADE ||
EMPADRONAMIEN
TO, ORDEN DE FIRMA Y
PAGO PARA FIRMA SELLA
RECIBE Y ACUDE A
CAJA PARA
ENTREGAA _
RRE%%@RAP&%%S TITULAR DE SARF
COMERCIALES Y PARA PAGO
ENTREGA
FORMATOY DCFI » RECIBE FORMATO Y
CFDI, PIDE A TITULAR
DE SARE FIRME DE
RECIBIDO Y
RECIBE ENTREGA ORIGINAL
ORIGINALES Y < DE LICENCIA DE
SE RETIRA FUNCIONAMIENTO,
CEDULA DE
! EMPADRONAMIENTO
Y CFDI
FIN
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COAUTLANE MG 2021 2024 Direccion de Giros Comerciales

g ) GOBIERNO
g'g MUNICIPAL

Clave:; CU.CM/MP.040/GICO

Manual de Procedimientos Afio de elaboracion; 2021

Fecha de actualizacién: 17/Julio/2023

Nombre del

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 4, EXPEDICION DE PERMISO PROVISIONAL.
Objetivo: Gestionar permisos provisionales al comercio ambulante del Municipio de Cuautlancingo.
. Reglamento de Industria y Comercio para el Municipio de Cuautlancingo.
P amanto logdl; Articulo 10 Y Articulo 12 Fraccion | y Il
£l ciudadano cumple con los reqiiisitos establecidas para realizar aclividad comaicial plibiica.
Politicas de Operacion: La Direccion de Giros autoriza permisos provisionales viables a los comerciantes en Vias
Puablicas.
El inspector realiza verificaciones para cotejar actividad solicitada que sea ejecutada.
Tiempo promedio de toa ki
I- r 3 LA LA AN
Descripcion del El procedimiento presenta el paso a paso que debe cumplir el ciudadano para la ejecucién depermiso
procedimiento: provisionales.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
CliidaiEng. 1 Solicita requisitos para un permiso provisional. No Aplica No Aplica

Auxiliar Administrativo 1y 2

9 Entrega requisitos solicitados para permiso

provisional, Formato 1

;CUMPLE CON LOS REQUISITOS?

No Cumple

Auxiliar Administrativo 1y 2

Solicita que Cumpla con los requisitos

5 . i ,
completes para poder realizar su tramite No Aplica No Aplica

S| Cumple

Auxiliar Administrativo 1y 2

4 Recibe requisitos y lleva a Director/a para

. . Documento 5a6
validar y cuantificar

Titular de Giros Comerciales

Canaliza al inspector para ver si es viable 0 no

. No Aplica No Aplica
el lugar para otorgar el permiso

Inspector.

Acude a realizar la Inspeccion verifica y valida si

) : » , No Aplica No Aplica
ies viable para el permiso provisional y da aviso
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Clave: CU.CM/MP.040/GICO

HE] &'a %%%%im? Manual de Procedimientos Afio de elaboracion: 2021
‘2. i %';:) COAUTLANCINGE 20212024 Direccion de Giros Comerciales
%

Fecha de actualizacion; 17/Julio/2023

R D R N 4 o e e S S R
Responsable No. Actividad Formate o Tantos
Documento
LEs viable el luga?
No es viable
Auxiliar Administrativo 1y 2 7 Se le entrega_a! Giudadano I? documentacién Documentacion 5a6
! que le fue solicitada y se retira
Si es viable
Auxiliar Administrativo 1y 8 Se emltt'a permiso y ordendep . Formato 2

ago, solicita verique sus datos y le pide acuda a
Caia de Tesareria a realizar su pago

Ciudadano. 9 Verifica que los datos sean los correctos y Formato 1
acude a caja de tesoreria

Caja de Tesoreria 10 Recibe orden de pago, ejecuta y entrega CFDI Famele 1
original al ciudadano

Ciudadano 1" Regresa entrega CFDI original, recibe permiso Formeato 1
original

Auxiliar Recibe y pide al cidadano firme de recibo P 1

Administrativo 1y 2 12

Ciudadano. 13 Firma de recibido y se refira. Formato 2

FIN
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4.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA EXPEDICION DE PERMISO PROVISIONAL
CIUDADANO AUXILIAR INSPECTOR TITULAR GIROS CAJERA
ADMINISTRATIVO COMERCIALES
INICIO RECIBE, REVISA
» EXPEDIENTE VALIDA Y REALIZA COBRO
CUANTIFICA »DE ORDEN DE
SOLICITA EXPEDIENTE PAGO
REQUISITOS PARA p
TRAMITAR PERMISO 3
PROVISIONAL COMPLETO ENTREGA A
i INSPECTOR
T NON VISITA EL LUGAR Y PARA
ENTREGA VALIDA LOS INSPECCIONA
EXPEDIENTE PARA NDATOS - EL LUGAR
PERMISO
PROVISIONAL ENTREGA A ¥ L
DIRECTORA PARA
VALIDAR Y ENTREGA AL
CUANTIFICAR AUXILIAR PARA
| EXPEDIR
EXPIDE PERMISO PERMISU
PROVISIONAL,
ORDEN DE PAGO
PARA FIRMA
RECIBE Y ACUDE A
CAJA PARA .
REALIZAR PAGO, ENTREGA A SELLA
REGRESA A GIROS CIUDADANO PARA
COMERCIALES Y PAGO
ENTREGA .
FORMATO'Y DCFI
RECIBE CFDI, PIDE A
CIUDADANO FIRME
DE RECIBIDO Y
ENTREGA ORIGINAL
RECIBE ﬁ DE PERMISO Y CFDI
ORIGINALES Y
SE RETIRA
|
A\ 4
FIN
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Clave: CU.CM/MP.040/GICO

Manual de Procedimientos Afio de elaboracion: 2021

Direccion de Giros Comerciales

Fecha de actualizacion: 17/Julio/2023

5. VISITA DE INSPECCION A LOS ESTABLECIMIENTOS EN EL MUNICIPIO DE
CUAUTLANCINGO

Nombre del

- FICHA-DEPROCEDIMIENTO——————————

PROCEDIMIENTO DE VISITA DE INSPECCION A LOS ESTABLECIMIENTOS EN EL MUNICIPIO DE

Procedimiento: CUAUTLANCINGO
Objetivo: Gestionar inspecciones en los diferentes establecimientos para verificar el cumplimiento de los

reglamentos establecidos y en el caso de incumplir a los mismos, aplicar las sanciones correspondientes.

Fundamento legal:

Reglamento de Industria y Comercio para el Municipio de Cuautlancingo.
Articulos 54,55 Y 56 Fraccion |, I, iy IV

Politicas de Operacion:

El ciudadano cumple con los fundamentos establecidos por el Reglamento de Industria y
Comercio del Ayuntamiento.

El ciudadano cumple con el protocolo de seguridad

La Direccion de Giros Comerciales cumple con las observaciones para llevar a cabo la
inspeccion en elestablecimiento.

El tiempo que transcurre entre una visita de inspeccion y otra es de un mes

Tiempo promedio de

L2 L

30 minutos

Descripcion del Describe este procedimiento el proceso de inspecciones que se realizan dentro de los establecimientos
procedimiento: del municipio de Cuautlancingo.
Responsable No. Actividad Formatoo | 1,0
Documento
Titular de Giros Comerciales. Realizan cronograma, planificacion para las No Aplica  [No Aplica
1 inspecciones en los establecimientos del
miinicinio
Jofo de Inspectores de Canaliza a los Inspectores la ruta de visitas
2 : 2 para su ejecucion y se les entregan los Formato 20
de GirosComerciales. formatos. se desianan dos arupos
IAcuden y se identifican con gafetes del H.
Ta— 3 IAyuntamiento que son personal autorizado, No Aplica  [No Aplica
P solicitan documentos que acrediten el legal
; funcionamiento
Encargado del negocio 4 Proporciona la documentacion requerida. Formato 9
¢ Cumplen con los documentos ?
Si Cumple cumple
Inspector. 5 Acredita el legal funcionamiento y Solicita tenga Formato 9
visible la licencia de funcionamiento
No Cumple
Inspector. 6 u_lenan el formato de visita de inspeccion pide Formato 1
irme de recibido y se retira
Encargado del 7 Recibe original de visita de inspeccion y firma Formato 1
establecimiento. recibido.
FIN
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Clave: CU.CM/MP.040/GICO
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA VISITA DE INSPECCIONES EN LOS ESTABLECIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE

CUAUTLANCINGO.
TITULAR DE GIROS JEFE DE INSPECTORES ENCARGADO DE
COMERCIALES INSPECTORES ESTABLECIMIENTO
ACUDE Y SE IDENTIFICAN
INICIO CON GAFET DEL .;PROPORCEONA
AYUNTAMIENTO GUE SON , LA
PERSONAL AUTORIZADO, DOCUMENTACI
3 , SOLICITA LICENCIA O ON SOLICITADA
REALIZA PERMISO EXPEDIDO POR
CRONOGRAMA LA DIRECCION DE GIROS
. COMERCIALES
FLANIFIGAUIUN
PARA
INSPECION DE
ESTABLECIMIEN
TOS
CUMPLE
CANALIZA ALOS
INSPECTORES LA NO sl
RUTA DE VISITAS l ¢
PARA SU
b v LLENA FORMATO || SOLICITA TENGA
DE VISITA DE VISBLESU <
PORMATON | INSPECCION, LICENCIA DE
ASIGNA GRUPOS ENTREGA A FUNCIONAMIENTO RECIBE ORIGINAL
ENCARGADO, PIDE Y/O PERMISO DE VISITA DE
SE PRESENTE EN INSPECCION Y
LAS OFICINAS DE FIRMA DE
GIROS RECIBIDO
COMERCIALES Y SE
RETITRA
FIN

Pagina 19 de 22




B’
(-3

A,
r“'? E,I%%I%}g? Manual de Procedimientos | Afio de elaboracion: 2021
o\R (8o b cuaumancinen 20012001 Direccion de Giros Comerciales
() ireccién de Giros Comercial

[4) ("]

Clave: CU.CM/MP.040/GICO

Fecha de actualizacion: 17/Julio/2023

6. CLAUSURA DE LOS ESTABLICIMIENTOS EN EL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO

~ FICHA DE PROCEDIMIENTO
Nombre del 6. PROCEDIMIENTO DE CLAUSURA A LOS ESTABLECIMIENTOS EN EL MUNICIPIO DE
ProcedimientO CUAUTLANCINGO
Objetivo: Realizar CLAUSURA en los diferentes establecimientos para verificar el cumplimiento de los reglamentos
' y leyes establecidos, en el caso de incumplir a los mismos, aplicar las sanciones correspondientes.
. Reglamento de Industria y Comercio para el Municipio de Cuautlancingo.

Fundamento legal: Art. 49, Fracein |, I, IV, VI, VI, VIIL IX, Art, 50 Fraceion |, IL Il IV Art. 51, Fraccion |, I, W IV, Art 54, 55 Y

56 Fraccnf)n 1, III ylv

El encargado cumple con los fundamentos establecidos por el Reglamento de Industria y

Comercio, Reglamento de Giros Comerciales y Ley de Ingresos del Municipio de Cuautlancingo
Politicas de Operacién: El ciudadano cumple con el protocolo de seguridad

La Direccion de Giros Comerciales cumple con las observaciones para la clausura del

establecimiento.
Tiempo promedio de

fifin- 2 horas

Descripcion del
procedimienio:

Una vez realizadas 1 visitas de inspeccion a un establecimeinto y el propietario o encargado haga caso

ntme A laa maEmamAT AL Aa e n e Aal hiimme

da A
Omisc a las visitas de inspecciin s& procede a la clausura del lugar.

Responsable

Formato o

Documento Tattos

No. Actividad

Titular de Giros Comerciales.

Planifica clausuras a los establecimientos que
1 hicieron caso omiso a sus visitas de
u‘nsnencinn.

No Aplica  [No Aplica

Inspector

Acuden y se identifican con gafetes dei H.
2 Ayuntamiento que son personal autorizado,
solicitan al duefio o encargado licencia o
permiso expedido por la direccion de giros
comerciales

No Aplica No Aplica

Encargado del
establecimiento.

3 \Verifica y proporciona la documentacion Formato

[£5]

solicitada

¢ Cumplen con los documentos ?

Si Cumple

Inspector.

4 credita que cumple y solicita tenga visible la

Formato 9
Iiicencia 0 permiso

No Cumple

Inspector.

5 Solicita al duefio o encargado sacar sus cosas
personales, retirar a los comensales y designar

a dog tanimr\e por gue g8 inicara con la

\1\‘ NS
iclausura

No Aplica | O Aplica
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado del 6 Procede a retirar a todos sus comensales y No Aplica No Aolica
astablecimiento. lsacar sus cosas personales. P
Inicia con el llenado de la Orden de Visista,
— 7 Acta circunstanciada, Acta de Clausura, se le Formato 6
P informa al duefio o encargando los motivos de
su clausura
Inspector Pedimos al duefio o encargado del 6
establecimiento y sus testigos firmen las tres Formato
actas
Encargado dei 8 Firman ias actas correspondienies formato 6
establecimiento.
Inspector. 9 Revisa que no quede ninguna persona dentro De
del establecimiento, se cierran todas las Sellos apticrds
ventanas y puertas del lugar y se colocan los il
Jsellos de clausura
accesos
Inspector. 10 Se entregan las actas originales al duefio o
encargado, en el acta se establece la hora del Formato 3
llenado, en todo momento se toman fotos y
}\rideos como evidencia de la clausura y se
rofira
Encargado del " Recibe actas originales de clausura y se retiran Formato 3
establecimiento.
FIN

NOTA: LAS CLAUSURAS DE LOS ESTABLECIMIENTOS SOLO LO REALIZA LA DIRECCION DE
GIROS COMERCIALES Y SEGURIDAD PUBLICA, SE TOMA EN CUENTA LOS SIGUIENTES

MOTIVOS PARA PROCEDER:
1. ESTAR FUERA DE HORARIO ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO

2 RINA O ALTERAR EL ORDEN PURLICO

3. GIRO QUE NO CORRESPONDE
4. MENTIR A LA AUTORIDAD
5. QUEJA VECINAL

6. ALGUN OTRA QUE VIOLE EL REGLAMENTO DE GIROS COMERCIALES, LEY DE INGRESOS Y

REGLAMENTO DE INDUSTRIA'Y COMERCIO DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO.
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Clave: CU.CM/MP.040/GICO

Manual de Procedimientos
Direccion de Giros Comerciales

Afio de elaboracion: 2021

Fecha de actualizacion: 17/Juliof2023

6.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA CLAUSURA EN LOS ESTABLECIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO

TITULAR DE GIROS INSPECTORES ENCARGADO O DUERO DE
COMERCIALES ESTABLICIMIENTO
ACUDEN Y SE IDENTIFICAN CON
INiEIO _| GAFET DEL AYUNTAMIENTO QUE . bR 3’55&%?&1 A
™ SON PERSONAL AUTORIZADO,
\ SOLICITA LICENCIA O PERMISO DOCUMENTACION
PLANIFICA Y EXPEDIDO POR LA DIRECCION SOLICITADA
ORDENA A DE GIROS COMERCIALES
INSPECTORES i
REALIZAR |
CLAUSURA DE LOS
ESTABLECIMIENTOS /\
QUE HACEN CASO /S PROCEDE A
OMISO A SU VISITA CUMPLE —>| RETIRAR SUS
DE INSPECCION NO 5 PERTENECIAS Y
; COMENSALES
l |, PARA INICIAR
h V4
PIDE AL DUERO O ACREDITA QUE
ENCARGADO CUMPLE CON LA
RETIRAR SUS DOCUMENTACION
COSAS SOLICITA TENGA
peRSONALES, | | VISBLELA_
COMENSALES Y LivENWIA | O
DESIGNE A DOS RETIRAN
TESTIGOS PARA
INICIAR CLAUSURA
INICIA CON EL LLENADO DE®
ORDEN DE VISITA, ACTA
CIRCUNSTACIADA, ACTA FIRMA LAS ACTAS
DE CLAUSURA E INFORMA »| CORRESPONDIENTES
LOS MOTIVOS, SOLICITA
FIRMEN LAS ACTAS
CORRESPONDIENTES
ENTREGAN ACTAS, COLOCAN RECIBEN ACTAS Y SE
SELLO Y SE RETIRAN RETIRAN
FIN
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