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I. Introduccién.

Lo que se pretende en este trabajo es que los empresarios conozcan todos los Tramites y
Servicios que se realizan con las autoridades municipales, para que al acudir a tramitar su

licencia conozcan todos los requisitos.

Por lo que se disefio un registro de tramites y servicios en el H. Ayuntamiento de Othén P.

Blanco, el cual vendra a proporcionar la informacion necesaria.

Se realizd un inventario todos los Tramites y Servicios que se proporcionan, y se plantea
una propuesta de difusion y la distribucion de tripticos de los registros de Tramites y

Servicios en el H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco.

El diagnostico que se propone buscar es estudiar la realidad organizacional e informacion
que debe proporcionar el H. Ayuntamiento de Othon P. Blanco, esto le permitira a sus

directivos tomar decisiones pertinentes, para crear un Municipio sostenible.

Con este trabajo se pretende dar a conocer todos los tipos de pagos que se realizan para la
apertura de un negocio Yy hacer conciencia de los beneficios que tiene el cumplir con esta
obligacion en tiempo y forma, y favorecer a la poblacién empresarial y al mismo

Ayuntamiento.



Il. Justificacion.

En el municipio de Othén P. Blanco al igual que en la mayoria del pais, €l empresario se
considera una figura importante ya que con su talento y recursos econémicos, contribuye a
dinamizar la economia y esta a su vez contribuye a la calidad de vida de los ciudadanos, en
merito a lo anterior, se consideran de mucha importancia todas las acciones
gubernamentales que apoyen a efecto de que los empresarios puedan realizar sus gestiones
de modo maés agil. Por tal motivo en el presente documento se realiza una propuesta para el
registro e inventario de trdmites y servicios municipales, el cual se considera una

herramienta esencial de la gestion empresarial.

La importancia de esta propuesta radica en que viene a coadyuvar a efecto de que los
empresarios tengan en regla los documentos de sus establecimientos y evitar asi tener
sanciones de parte de las autoridades, de modo adicional ayuda a fortalecer la economia de
la comunidad.

En repetidas ocasiones el empresario acude a la Unica ventanilla del centro integral de
tramitacion y asesoramiento sistema de apertura rapida de empresas a realizar el alta de su
establecimiento y no acude con los requisitos necesarios lo que origina que tenga que
regresar 0 programar nuevamente su visita para realizar el tramite. De igual forma, esta
propuesta pretende evitar contratiempos innecesarios para el empresario ya que al acudir
con toda la documentacion que se requiere para el alta del establecimiento, el empresario en
una sola visita estard en posibilidad de realizar todos los tramites para la apertura de su
establecimiento.

Cuando el empresario acude por su alta el negocio ya estd en servicio y de no llevar
consigo la documentacion, se expone a las visitas de los inspectores y de una posible

sancion o multa; de alli surge la importancia de que en una sola visita pueda tramitarla.



I1l. Objetivos.

3.1. Objetivo general.

Proponer un Registro de tramites y servicios municipales en el Municipio de Othon P.

Blanco.

3.2. Obijetivos Especificos.

e Disefiar un registro de trdmites y servicios en el municipio de Othén P. Blanco.

e Realizar un inventario de tramites y servicios en el municipio de Othon P. Blanco.

e Propuesta de difusion de un registro de tramites y servicios en el municipio de
Othon P. Blanco.



IV. Caracterizacion del area donde participo.

El Centro integral de tramitacion y asesoramiento CITA — SARE del H. Ayuntamiento de
Othon P. Blanco se crea por acuerdo del cabildo, el cual fue publicado en el periddico
oficial de gobierno del estado de Quintana Roo, el 24 de Abril del 2004 dicho centro se crea
con el fin de promover la creacion de empleos y el establecimiento e inicio de operaciones
del micro, pequefias y medianas empresas, mejorar la administracion y gestion
gubernamental en el municipio. Lo anterior para que los ciudadanos realicen de una forma
mas sencilla y agil los trdmites para abrir un negocio o empresa, cuyo giro no represente un
riesgo para la sociedad ni para el medio ambiente y para la optimizacion de tramites y
tiempo.

El presente trabajo se realizara en el Centro Integral de Tramitacion y Asesoramiento
CITA-SARE del H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco ubicado en la Av. Alvaro Obregén
No. 341 interior del Instituto Municipal de la Economia Social (IMES), con la finalidad de
cumplir con las Normas establecidas por la Direccion General de Educacion Tecnoldgica, a
través del convenio firmado entre el Instituto Tecnol6gico de la Zona Maya y el H.
Ayuntamiento, para cumplir con el Programa de Residencia Profesional.

Figura 2.- Oficinas del CITA- SARE.

Figura 1.- Croquis de ubicacion del
centro integral de tramitacion vy
asesoramiento.

@ Palacio Municipal
de Othén P Blanco
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4.1 Vision del CITA — SARE del H. Ayuntamiento de Othdén P. Blanco.

Ser oficina lider, que brinde al emprendedor un asesoramiento integral en los trdmites

diversos aspectos relativos a la creacion de una empresa, y sobre los trdmites necesarios

para la constitucion de la misma.

4.2 Mision del CITA — SARE del H. Ayuntamiento de Othoén P. Blanco.

Facilitar en un solo lugar, la tramitacién necesaria para la puesta en marcha de una

empresa considerada de bajo riesgo publico de acuerdo a la clasificacibn mexicana de

actividades productivas.

Figura 3.- Organigrama estructural del CITA-SARE del Ayuntamiento de Othén P. Blanco.
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V. Problemas a resolver con su respectiva priorizacion.

Para poder conocer el impacto que se pretende obtener para disefiar un registro de tramites
y servicios en el que se pueda informar como y donde realizar sus tramites y servicios a los
empresarios en forma rapida y sencilla, es necesario realizar un inventario de los trdmites
y servicios para poder orientar al empresario y se pueda evitar contratiempos, multas y
clausuras innecesarias; para hacer llegar esta informacion es necesario realizar la difusion
por medio de los medios de comunicacion, para lograr este propdsito es necesario tomar la
informacién adecuada en forma determinante y alimentar el registro que se pretende
difundir por los diferentes medios, con el fin de tramitar en forma facil y rapida los tramites
y servicios, es importante que esta propuesta este bien planeada en base a la investigacion y
elaboracion, ya que agilizara los procesos administrativos, ya que la administracion es una
ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales por medio de una

estructura y a través del esfuerzo humano coordinado. (Lourdes, 2008)

Debido a que existe un nimero muy importante de empresarios activos en el Ayuntamiento
de Othon P. Blanco, y de igual forma existe una cantidad considerable de empresarios que
acuden a darse de alta y por desconocer los tramites y servicios que se requiere estos ya no
se realizan, por el desconocimiento de los mismos, lo que ocasiona que al ser detectados se
apliguen fuertes multas, que dafian su economia y por légica en muchas ocasiones el cierre

de los mismos y la perdida de la inversion.

Problemas a resolver.

1. Disminuir la dispersion de informacion respecto a trdmites y servicios municipales,
a través de la creacién de un registro e inventario. Es necesario analizar e integrar
la informacion del Centro Integral de Tramitacion y Asesoramiento CITA-SARE

del H. Ayuntamiento de Othon P. Blanco para realizar el registro de todos los



tramites y servicios municipales, de forma que el resultado llegue a las personas en
forma adecuada y con informacion veraz y confiable.

Disminuir el desconocimiento sobre tramites y servicios y requisitos necesarios para
llevarlos y realizarlos. Para lograr que los empresarios tengan la informacion es
necesario proporcionar la informacion por medio de tripticos, capacitacion a través
del mismo H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco y utilizar los medios de
comunicacion para lograr la difusién adecuada.

Disminuir el incumplimiento de las normas por parte de los empresarios. Si se tiene
la informacion adecuada acudiran de forma confiada y con los conocimientos bien
definidos para realizar el tramite, lo que beneficiara tanto al empresario como al
Ayuntamiento de Othdn P. Blanco y evitara gastos innecesarios en ambas partes.
Disminuir el nimero de visitas a ventanilla, para la realizacion de tramites y
servicios por parte de los empresarios. Para lograr una atencién mas eficaz y
disminuir las visitas solamente por informacion, se efectuara una campafia intensa
de informacion a los empresarios con los requisitos para obtener la licencia de
funcionamiento; los empresarios llegaran a las ventanillas con la informacion

adecuada para lograr en una sola visita la licencia de funcionamiento.
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V1. Alcances y limitaciones.

6.1 Alcances.

Este proyecto pretende brindar informacion a los empresarios, para que conozcan los
tramites y servicios que ofrece el municipio de Othon P. Blanco, utilizando los diferentes
medios de comunicacion.

Una de las prioridades de la presente administracion municipal es atender y mejorar la
calidad de los tramites y servicios para incrementar la confianza y credibilidad de la
ciudadania.

Los tramites y servicios que el empresario realiza en el gobierno municipal son el motor
que permite todas las actividades que realiza el Ayuntamiento.

Para el gobierno municipal es prioritaria la agilizacion de los trdmites y servicios que
brinda a los ciudadanos; un gobierno que espera los mejores resultados, debe brindar toda
la informacidn necesaria para el empresario, para que los tramites y servicios que ofrece se

de una forma &gil y eficiente en beneficio de la sociedad.

6.2 Limitaciones.

Las limitaciones para hacer el trabajo, es que los proyectos que se realizan en la
administracion anterior o los nuevos proyectos, se ven afectados por los cambios de
administracion, ya que no se les da el seguimiento que corresponde, no se autorizan o

simplemente desaparecen, por el cambio de gobierno municipal.

Estos proyectos de mejora, también se ven dafiados por intereses particulares o econdémicos,
ya que el cambio de administracion municipal se realiza cada 3 afios, y muchos de estos
proyectos a pesar de su buen funcionamiento, son eliminados 0 no autorizados por los

cambios administrativos.

11



VI1Il. Fundamento tedrico.

El Ayuntamiento es el o6rgano de representacion popular encargado del gobierno y la
administracion del municipio. EI Ayuntamiento se elige por eleccion directa, en los

términos establecidos en la Ley Orgéanica Municipal y dura en su cargo tres afios.

De igual forma, el citado documento sefiala la integracion del Ayuntamiento esta formada
por el Presidente Municipal, el Sindico o Sindico y los regidores.

Su organizacién administrativa esta constituida, ademas de las comisiones por Organos
administrativos suficientes para el buen cumplimiento de sus obligaciones y funciones. El

namero de 6rganos administrativos estard en funcion del tipo de municipio.

Por lo general el municipio cuenta con La Secretaria del Ayuntamiento, asi como la
Tesoreria Municipal, la Comandancia de Policia y la oficina de Obras y Servicios Publicos,
y todos estos organismos dependen directamente del presidente municipal.

Para el adecuado funcionamiento de las tareas de gobierno y administracidn es necesario
establecer mecanismos de coordinacion entre los integrantes del H. Ayuntamiento y los
servidores publicos que conforman el aparato publico administrativo. Asi, el Presidente
Municipal dirigira las tareas referentes a la administracién publica municipal y los

regidores y sindico(s) efectuaran las tareas de vigilancia.

Las funciones municipales deben adecuarse y armonizarse con aquellas que son propias de
la nacion y de las provincias, y ubicarse dentro del marco que les fijan las normas

nacionales y provinciales, a las que se encuentran subordinadas.

Con el apoyo y el fomento a la creacion de nuevas empresas se ha convertido en las ultimas
décadas en objetivo principal de las administraciones publicas, justificado principalmente
por la incidencia positiva que tienen las mismas tanto en la generacién de puestos de

trabajo como en el crecimiento econdémico y en el potencial innovador.
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Existen diversas definiciones de empresa como las que a continuacién se mencionans: Las
Instituciones para el empleo eficaz de los recursos mediante un gobierno (junta directiva),
para mantener y aumentar la riqueza de los accionistas y proporcionarles seguridad y

prosperidad a los empleados. (Antony Jay (ANO).

Otro autor nos define a la empresa como la entidad integrada por el capital y el trabajo,
como factores de produccion y dedicada actividades industriales, mercantiles o de
prestacion de servicios, con fines lucrativos y la consiguiente responsabilidad. Diccionario

de la Real Academia Espafiola

También es la unidad econémico-social en la que el capital, el trabajo y la direccion se
coordinan para lograr una produccion que responda a los requerimientos del medio

humano en que la propia empresa actla. (Isaac Guzman Valdivia).

De acuerdo a este autor es la unidad productiva o de servicio que, constituida seguin
aspectos practicos o legales, se integra por recursos y se vale de la administracion para

lograr sus objetivos. (José Antonio Fernandez Arena).

En fin empresa es la actividad en la cual varias personas cambian algo de valor, bien se
trate de mercancias o de servicios, para obtener una ganancia o utilidad mutuas. ( Petersen y

Plowman).

Para Roland Caude es un conjunto de actividades humanas colectivas, organizadas con el

fin de producir bienes o rendir beneficios. (Roland Caude)
Con base al analisis de las definiciones anteriores, es posible definir la empresa como un:

Grupo social en el que, a través de la administracion del capital y el trabajo, se producen
bienes y/o servicios tendientes a la satisfaccion de las necesidades de la comunidad.
(Munch ° Garcia).
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Tramites y Servicios Municipales.

Tramite.

Es la gestion o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado, en pos de algo, o
los formulismos necesarios para resolver una cosa o un asunto. Habitualmente los tramites
se realizan en las administraciones publicas y en menor escala en el sector privado, los
mismos son de diversas indoles, el ciudadano tiene que hacer trdmites en forma permanente
para desenvolverse en una sociedad organizada, es por ello que existen muchos organismos

publicos creados a tal fin.

Un tramite se define como cualquier solicitud o entrega de informacion que las personas
fisicas o morales del sector privado hacen ante una dependencia u organismo
descentralizado, ya sea para cumplir una obligacion, obtener un beneficio o servicio o, en
general, a fin de que se emita una resolucion, asi como cualquier documento que dichas

personas estén obligadas a conservar.

No se consideran como tramites los requerimientos de informacion de la autoridad para
vigilar o inspeccionar en las materias de su competencia, sin que exista una solicitud por
parte de los ciudadanos. Asimismo, tampoco se consideran tramites las comunicaciones

entre autoridades.

Existen cinco tipos de tramites diferentes: obligacion, servicio, consulta, conservacion e

inicio de procedimiento.

1. Son de naturaleza obligatoria los que por mandato de una disposicion juridica, el
particular debe presentar ante una dependencia como condicion necesaria para
realizar una actividad determinada.

2. Son de beneficio los que el particular tiene que realizar para obtener un beneficio
especifico.

3. Son de conservacion los que obligan al particular a conservar informacion.
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4. Son de procedimiento aquellos a través de los cuales el particular pretende dirimir
una controversia.
5. Son de consulta aquellos en los que el particular requiere cierta informacion de la
dependencia o entidad.
El tramite en la etimologia latina expresa que se trata del paso de una parte a otra. De ahi,

cada uno de los estados, pasos y resoluciones o providencias de un asunto.

Servicio.

"Un servicio es una obra, una realizacién o un acto que es esencialmente intangible y no
resulta necesariamente en la propiedad de algo. Su creacion puede o no estar relacionada
con un producto fisico Complementando ésta definicion, cabe sefialar que segun los
mencionados autores, los servicios abarcan una amplia gama, que va desde el alquiler de
una habitacion de hotel, el depdsito de dinero en un banco, el viaje en avion a la visita a un
psiquiatra, hasta cortarse el cabello, ver una pelicula u obtener asesoramiento de un
abogado. Muchos servicios son intangibles, en el sentido de que no incluyen casi ningun
elemento fisico, como la tarea del consultor de gestion, pero otros pueden tener un

componente fisico, como las comidas répidas. (Kotler, Bloom y Hayes).

"Los servicios son actividades identificables, intangibles y perecederas que son el resultado
de esfuerzos humanos o mecanicos que producen un hecho, un desempefio o un esfuerzo
que implican generalmente la participacion del cliente y que no es posible poseer
fisicamente, ni transportarlos o almacenarlos, pero que pueden ser ofrecidos en renta o a la
venta; por tanto, pueden ser el objeto principal de una transaccion ideada para satisfacer las

necesidades o deseos de los clientes".

Por lo tanto, quienes ofrecen servicios no acostumbran hacer uso de un gran nimero de
materias primas y poseen escasas restricciones fisicas. Asimismo, hay que resaltar que su
valor mas importante es la experiencia. Por otra parte, es necesario destacar que quienes

proveen servicios integran el denominado sector terciario de la escala industrial.
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Entre las particularidades intrinsecas a un servicio que permiten diferenciar a éste frente a
un producto se pueden citar la intangibilidad (un servicio no puede ser visto, sentido, olido
ni escuchado antes de adquirirlo), la heterogeneidad (dos 0 mas servicios pueden resultar
parecidos pero nunca seran idénticos ni iguales), la perecibilidad (un servicio no puede ser
almacenado), la inseparabilidad (la produccion y el consumo se desarrollan de forma
parcial o completamente paralelos) y la ausencia de propiedad (quienes contratan un
servicio consiguen el derecho a recibir una prestacién, uso, acceso o arriendo de una cosa,

pero no se vuelven propietarios de él).

En este sentido seria necesario establecer que existen multitud de tipos de servicio dentro
de lo que es el citado sector econémico. No obstante, entre los mas significativos se

encuentran los llamados servicios publicos y los servicios privados.

El primer tipo es aquel que se caracteriza porque engloba a una serie de actividades que son
realizadas por profesionales que se encuentran trabajando para lo que es la Administracién
Publica de una ciudad, region o pais. Conjunto de acciones que tienen como objetivo
satisfacer necesidades bésicas y fundamentales del ciudadano como pueden ser la

educacion, la sanidad o el transporte.

El segundo tipo de servicios citado, el privado, sin embargo se caracteriza porque define a
las actuaciones que son realizadas por profesionales que dependen de empresas e industrias
particulares y privadas. En este caso concreto, por tanto, el ciudadano méas que como tal

ejerce como cliente o consumidor de aquellas.

Partiendo de todo ello podriamos establecer una diferenciacion tal como la siguiente entre
las dos clases de servicios citados. Asi, por ejemplo, la asistencia sanitaria que se recibe en
un hospital dependiente de la administracion de la ciudad es un servicio publico mientras

que la contratacion de un servicio de catering en una empresa es un servicio privado.
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Trémites y Servicios.

La Ventanilla Unica de Tramites y Servicios tiene como principal funcién brindar a los
ciudadanos una nueva alternativa de acceso a los servicios municipales, proporcionando en
un solo lugar un servicio integral de asesoria y tramitacion, que les permita realizar sus
tramites y cumplir con sus obligaciones de una manera rapida y oportuna, brindandole un

servicio de calidad y atencion personalizada.

La falta de informacion que existe en los empresarios no permite que acudan con la
documentacion adecuada para realizar los tramites y servicios que deben realizar para la
alta de su establecimiento y todos los tramites adicionales que necesitan los empresarios

para evitar clausuras o multas innecesarias.

Se propone un registro de todos los requisitos para realizar los tramites para dar de alta a la
licencia de funcionamiento, que se realizan en el H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco,
con la informacion ya obtenida se procedera a realizar un listado de los requisitos que se
necesitan para cubrir el tramite y obtener la licencia, este registro agilizara el proceso
administrativo y beneficiara al empresario ya que al conocer todos los requisitos que se
necesitan, y en una sola visita podra obtener la alta y por consiguiente la licencia de

funcionamiento municipal.

Los sistemas son las relaciones estables que deben coordinarse las diversas cosas, las
diversas personas o0 éstas con aquellas. Puede considerarse como los bienes inmateriales de
la empresa:

Existen sistemas de organizacion y administracion, consistentes en la forma como debe de
estar estructurada la empresa: es decir, su separacion de funciones, su nimero de niveles
jerarquicos, el grado de centralizacion o descentralizacion.

Las organizaciones se identifican con la capacidad para movilizar, integrar y orientar
actividades hacia el cumplimiento de fines, cuyos resultados se observan por su efecto

transformador y de agregacion de valor. Es en este sentido que las organizaciones tienen
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incorporada la posibilidad de comunicarse con sus entornos, preferentemente, mediante sus
prestaciones de servicios con otras organizaciones. Justamente, la estructuracion y
coordinacion de conjuntos de acciones para cumplir objetivos y el ofrecimiento de
soluciones especificas a demandas y problemas difusos, sitlan a las organizaciones como
medios eficientes para integrar recursos y enfrentar la reproduccion de la sociedad y la de

sus entornos.

Este sistema permite que todos los conceptos referentes a este proceso sean llevados a cabo
en su totalidad en mucho menor tiempo que el que solian tomar en la antigiiedad y con
mucho mayor control, causando un beneficio mutuo; tanto para el H. Ayuntamiento de

Othon P. Blanco como para los empresarios que acuden a realizar los tramites municipales.

Con la intencion de facilitar y mejorar el control y velocidad de estos procesos se
desarrollaron los sistemas de registro para facilitar los tramites y servicios, los cuales
permiten llevar, en forma totalmente controlada, vigilada y proporcionando la informacion
correcta a los empresarios de manera oportuna; estos procesos son primordiales para el

funcionamiento correcto de la administracion municipal.

La gran mayoria de los Ayuntamientos tienen gastos innecesarios debido al lento proceso
de las gestiones, disminuyendo con ello gastos internos. Es asi como a grandes rasgos con
paso firme en materia de modernizacion para hacer méas eficientes los procesos y asi

coadyuvaren la transparencia.
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VII1. Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas.

Hubo la necesidad de investigar en diferentes areas del municipio para determinar cuéles
son los tramites y servicios para tener una justificacion de esta investigacion, se realizaron
tripticos con informacion de los trdmites y servicios para distribuir en diferentes areas del
municipio, asi mismo se elabor6 un ficha de tramites y servicios del CITA-SARE misma

que estara en la pagina del municipio de Othon P. Blanco.

Definicion de objetivos y plan de actividades.
Mediante esta actividad, se definieron los objetivos generales y especificos, asi como la
finalidad y los resultados que se esperan obtener. Asi mismo se elaboré el plan de

actividades por medio de encuesta y de cuestionarios de preguntas cerradas.

Marco Conceptual.
Esta actividad permitié determinar conceptualmente el universo bajo estudio, la cobertura,
unidad de investigacion, asi como las variables componentes de la cédula a diligenciarse

durante la ejecucion de la encuesta y de los cuestionarios de preguntas cerradas.

Disefio de los formularios.

Mediante esta actividad se procedié a disefiar el formulario de la encuesta y de los
cuestionarios con preguntas cerradas. Este paso del proceso de planteamiento, se conté con
la participacion de los integrantes del departamento de CITA-SARE del Municipio de
Othdn P. Blanco.

Elaboracion de plan.
A partir del conjunto de variables, definidas durante el disefio de la encuesta y de los
cuestionarios con preguntas cerradas, se programaron los tabulados necesarios orientados a

facilitar el analisis de la informacién.
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La programacion de estos tabulados permite evaluar en forma comparativa las

caracteristicas de los tipos de documentos de apertura de establecimientos.

Programa de capacitacion.

Teniendo en consideracion el ambito de la encuesta y de los cuestionarios de preguntas
cerradas, se llevd a cabo la programacion de actividades y metodologia de capacitacion a
los responsables de la ejecucion de los cuestionarios con preguntas cerradas a la poblacion

que acude a solicitar diferentes tipos de informacion al municipio de Othén P. Blanco.

Ejecucion.
Con la finalidad de poner a prueba la metodologia propuesta, el material elaborado, asi
como los procedimientos administrativos correspondientes a la encuesta y los cuestionarios

de preguntas cerradas, se realizé una prueba piloto que abarco todo tipo de empresarios.

Adecuacion de la metodologia.

En base a resultados en la encuesta piloto, se realizaron los ajustes necesarios en la
metodologia y en el disefio definitivo del formulario de la encuesta y de los cuestionarios
de preguntas cerradas.

Elaboracion del plan de trabajo.
Se elabor6 el plan para la ejecucion del trabajo de campo estableciéndose el rol para la

aplicacion del plan.
La recopilacion de datos de la encuesta y los cuestionarios de preguntas cerradas se realizé
mediante el empleo de la metodologia de entrevista directa a los empresarios de los

establecimientos.

Se realizd el control de calidad de las cédulas de la encuesta y de los cuestionarios de

preguntas cerradas, asi como las correcciones necesarias en los casos de deficiencias.

20



Este documento describe el proceso de construccion de una de las herramientas mas Utiles
para la ordenacion de ideas, mediante el criterio de sus relaciones de causalidad, el
Diagrama Causa-Efecto, también llamado “Diagrama de Ishikawa” 0 “Diagrama de Espina

de Pescado”.
Muestra, por medio de ejemplos, cdmo la construccidn sistematica de estos diagramas es

capaz de ofrecer una vision sencilla y concentrada del andlisis de las causas que

contribuyen a una situacion compleja.

Figura 4. Diagrama de causa y efecto o espina de pescado.

Falta de capacitacion. Falta de conocimiento. Falta dejinformacion.
No se utilizan los medios de

comunicacién para dar a
conocer la coordinacion del
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Los empresarios

desconocen los
No existe requisitos.
capacitacion. )

—p

No saben cuanto
pagar para obtener la
licencia
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>de los requisitos
para dar de alta a
una empresa.

No existe folleto
0 tripticos, con
los requisitos.

No hay
programas de
capacitacion

No saben a qué
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P Dar a conocer la coordinacion del

acudir A
) CITA-SARE a los empresarios.
Falta de una Que los miembros del Desconocimiento total de
propuesta de ayuntamiento de pongan los tramites y servicios.

tramites v

Insuficiente informacion de los requisitos para la apertura de una empresa.
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Con la obtencion del diagrama causa efecto, se procedio a realizar la lista priorizada de las
causas para el problema: Desconocimiento de los requisitos para la apertura de una
empresa, donde primeramente se establecid la lluvia de ideas y posteriormente se les
evalué una a una a manera de votacion, con la finalidad de ir extrayendo las mas

importantes como se muestra a continuacion:

Causas Priorizadas

No existe capacitacion.

No hay programas de capacitacion.

Los empresarios desconocen los requisitos.

No saben a qué departamento acudir.

No saben cuéanto pagar para obtener la licencia.

No existen folletos o tripticos con los requisitos.

N o O B W N

No se utilizan los medios de comunicacion para dar a conocer la
coordinacion del CITA-SARE.

8 Dar a conocer el CITA-SARE a los empresarios.

9 Desconocimiento de los requisitos.

En lo referente a la falta de conocimiento de los tramites y servicios para apertura de una
empresa, la primera labor es implementar los procesos por medio de analisis, y proceder a
la capacitacion para los empresarios, también utilizar los medios de comunicacion y los

tripticos para facilitar la informacion a la poblacion en general.

Después de recolectar los datos y tener como evidencia la falta de cultura de informacién
en el interior de la dependencia municipal, se desconoce el poder y el valor que ésta tiene

para ser mas competitivos.

En el area administrativa del H. Ayuntamiento de Othon P. blanco, las politicas que
coordinan el uso, movilizacion y ajuste a la documentacion es nula, esta se desarrolla a

partir del factor necesidad pero no existe un proceso que permita dar a conocer y
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proporcionar los requisitos necesarios a los empresarios para realizar el alta de sus
establecimientos. El que los directivos y jefes de los departamentos no se preocupen por dar
a conocer esta informacién por medio de tripticos, de la capacitacion y por los medios
electronicos como el portal del gobierno municipal, nos motivé a realizar esta propuesta

para satisfacer y favorecer las necesidades del empresario.

El riesgo de malos resultados en este y en otros aspectos puede minimizarse o evitarse al
disefiar conscientemente la organizacion o redisefiar una existente de modo tal que tenga

buenos resultados y se adapte rapidamente a las exigencias cambiantes del contribuyente.

Esto trae consigo una tarea ardua la cual consiste en evaluar todos los elementos en una

organizacion y de su entorno operativo y actuar para alinear los elementos.

El disefio organizacional, se define como el resultado del perfilamiento y el alineamiento de

todos los componentes de una empresa para el logro de una mision acordada

El disefiar una organizacion es un proceso comercial directo que es tan critico que deberia
estar en la agenda de las reuniones de cada departamento, sin embargo a pesar de la
importancia, los ejecutivos pocas veces hablan de ello y es menos frecuente todavia que
actlen para disefiar y redisefiar conscientemente su negocio y asi alcanzar el éxito.

Lo que hacen con frecuencia en cambio es reorganizar o reestructurar: y esto Unicamente
sobre la estructura de la organizacion (El organigrama) muy pocas veces tiene el efecto

deseado.

Al igual que las sociedades, las reglas y lineamientos deben estar claramente establecidos
para disminuir los riesgos dentro de la organizacion, pero la comunicacion estratégica debe
generar una infraestructura que movilice didlogos asertivos dentro de la organizacién, es

decir que tengan respuesta y definicion en el tiempo.

La materia prima de la comunicacion es la informacion, las ideas, las relaciones y las
percepciones que se pueden que se conjugan para establecer estrategias corporativas que
pueden reconocer el perfil de los intereses, para poder potenciar las diferencias y alinear los

esfuerzos en el logro de los objetivos comunes de la organizacion.
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IX. Resultados (planos, graficas, prototipos y programas.

Cuando se inicia un negocio, ademéas de evaluar y disefiar la estrategia, es de suma
importancia estar atento a la parte legal, porque si bien parece un tema engorroso y que
demanda mucho tiempo, tener un negocio legalmente constituido nos evitard costo y
problemas de multas, esto ayudara a que avance mas rapido.

Depende del giro de la empresa son los tramites que se realizan para la apertura del
negocio, y debido a que el empresario acude a tramitar su alta sin los requisitos que
corresponden, se realiz6 una serie de procedimientos para determinar cuél es el problema
que el empresario enfrenta al acudir a realizar su alta y tener que regresar otro dia para
realizar este tramite y recibir su licencia de funcionamiento, en el H. Ayuntamiento de
Othon P. Blanco.

Tomando en consideracion los problemas antes mencionados, se debe hacer una
priorizacion descartando duplicidad de problemas, redundancias, problemas que no tiene
relacién con el departamento y problemas de menor incidencia.

Ya que priorizar es identificar y definir el objetivo del diagnostico organizacional. Las
organizaciones suelen tener inconvenientes al momento de focalizar o centrar su atencién
en un problema especifico porque las percepciones de sus miembros estan en permanente
dindmica con su rol y sus relaciones en la compafiia que terminan siendo diversas, para

disminuir estos obstaculos.

Matriz de Holmes.

La Matriz de Priorizacion es una técnica muy util que se puede utilizar con los miembros de
su equipo de trabajo o con sus usuarios a efecto de obtener un consenso sobre un tema
especifico. La matriz le auxiliard en clasificar problemas o asuntos (usualmente aportados
por una tormenta de ideas) en base a un criterio en particular que es importante para su
organizacion. De esta manera podra ver con mayor claridad cuales son los problemas mas

importantes sobre los que se debe trabajar primero.
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Su utilidad estriba en que se podra determinar cudl es el problema més importante con su

programa o Servicio.

Utilizarlo cuando requiera priorizar problemas o llegar a un consenso sobre un asunto

especifico.

Procedimiento

1.

La matriz se construye colocando los problemas en la primera columna, y de la

misma manera, esta secuencia se coloca en la primera fila de la matriz.

La comparacién del nivel de importancia puede tener los siguientes resultados:

Que el problema colocado en la columna tenga mayor importancia que el colocado
en la fila, por lo que se coloca “1” en la casilla de la columna y “0” en la fila.

Que el problema colocado en la fila tenga mayor importancia que el colocado en la
columna, por lo que coloca “1” en la casilla en la fila “0” en la columna.

Que los problemas comparados posean el mismo nivel de importancia (empate), en
ese caso se asigna “0.5” en cada casilla correspondiente. Obviamente debe preverse
que al comparar el problema de la columna consigo mismo en la fila, se obtenga el
mismo nivel de importancia, por lo que por defecto, la diagonal de la matriz siempre

tendra asignado un valor de “0.5”.

3. La columna de sumatoria (), es el resultado horizontal de todos los valores de la fila.

4. Finalmente se calcula el peso relativo (PR); que resulta de la division del peso de la X

de cada fila, para el total de las sumatorias individuales (XT), este resultado puede ser

expresado en porcentaje o coeficiente decimal.

A continuacion se realiza la priorizacion de problemas segun la Matriz de Holmes.
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Figura 5. Matriz de Holmes.
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Al ir a realizar su tramite no traen
completa la documentacion.
Llegan con un formato que no es el 1 05 1 0 1 1 1 0.5 6 18.75 1
adecuado.
Desconocen los requisitos , si no los 1 0 05 1 1 1 1 0.5 6 18.75 2
Ilevan completos no regresan a realizar
el tramite
No saben a quién recurrir en caso de 1 1 0 0.5 1 0.5 1 1 6 18.75 3
algan problema
Los empresarios llegan a realizar el 0 0 0 0 0.5 0 1 1 25 7.81 7
tramite en horarios inadecuados
No saben que giro poner a sus negocios. 0 0 0 0.5 0 0.5 1 0 2 6.25 8
Desconocen si existe un registro que les 0 05 0 1 0 0 05 05 25 7.81 6
facilite hacer sus tramites.
El llenado del formado no es adecuado. 1 0 0.5 0 0 1 0.5 05 35 11 5
Total 32
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Figura 6. Jerarquizacion de problemas.

problemas (%) Prioridad.
Llegan con un formato que no es el 18.75 1
adecuado.
Desconocen los requisitos, si no los 18.75 2

[levan completos no regresan a realizar

el tramite.

No saben a quién recurrir en caso de 18.75 3
algin problema.

Al ir a realizar su trdmite no traen 11 4

completa la documentacion.

El llenado del formado no es adecuado. 11 5

Desconocen si existe un registro que 7.81 6
les facilite hacer sus tramites.

Los empresarios llegan a realizar el 7.81 7

tramite en horarios inadecuados

No saben que giro poner a sus 6.25 8

negocios.

De acuerdo a la jerarquizacion de problemas y a los resultados obtenidos, utilizare los
diferentes medios de comunicacion para minimizar los problemas de los resultados

obtenidos.

La publicidad, es aquella actividad que utiliza una serie de técnicas creativas para disefiar
comunicaciones persuasivas e identificables, transmitidas a traves de los diferentes medios
de comunicacion, pagada por un patrocinador y dirigida a una persona o grupo con el fin de

desarrollar la demanda de un producto, servicio o idea.

La publicidad no es exclusiva de las empresas comerciales; también la utilizan instituciones
de tipo cultural y estatal como los museos, el ejército, los que buscan fondos para algunas

empresas, asociaciones de tipo social, etcétera.
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Antecedentes de la publicidad en México.

La publicidad en Meéxico tiene sus origen en los pochtecas, primeros vendedores
organizados, sabios en el arte de hacer atractivos sus productos, y conocedores de los
deseos y necesidades de sus posibles competidores. Hoy se reconoce la importancia del
servicio de postas cada dos leguas para informar al tlatoani de las noticias que afectan sus

dominios.
Obijetivos de la publicidad.

El objetivo béasico de la publicidad es estimular las ventas ya sea de una manera inmediata o

en el futuro.

El fin real de la publicidades el efecto ultimo creado, es decir, modificar las actividades y/o
comportamiento del receptor del mensaje, procurando informar a los consumidores,
modificar sus gustos y motivarlos para que prefieren los productos o servicios de la

empresa.
Segun Kaotler las metas publicitarias son las siguientes.

1. Exposicion, Comunicar un anuncio por cualquier medio, sin que esto signifique que
todo el publico necesariamente lo vea.
2. Conocimiento. Lograr que la gente recuerde o reconozca el anuncio y el mensaje.

3. Actitudes. Medir el impacto de la campaiia publicitaria.

La publicidad muestra al publico las maneras de entrar a un estilo de vida diferente. ES un
estimulo que ademés contribuye al desarrollo de nuevos habitos de compra y apoya

econdmicamente a los medios de difusion.

Debido a esta actividad se puede ayudar a encontrar un satisfactor para una necesidad, pero
también puede estimular la presencia de una necesidad; esto lo logra a través de una buena

mezcla de alcance y frecuencia.

Publicidad en radio. La radio nunca ha sido mas popular de lo que es ahora en términos de

ingresos por publicidad y escucha. Cada dia mas mexicanos utilizan la radio mas que
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cualquier otro medio. Dada la demanda actual de los anunciantes por segmentos de
audiencia estrechamente definidos, la radio se esta convirtiendo cada vez méas en, por lo
menos, una opcion adecuada dentro de una mayor cantidad de planes de medios de

publicitarios.

A pesar de las oportunidades para que la radio se vuelva mas importante en los planes
publicitarios, tanto de los anunciantes grandes como pequefios, es por esa razon que he
decidido que este medio y en horarios estratégicos, es de vital importancia para dar a
conocer la propuesta de tramites y servicios del CITA-SARE del H. Ayuntamiento de
Othon P. Blanco..

Otra de las actividades propuesta es la capacitacion, la cual se define como toda actividad
realizada en una organizacion, respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la

actitud, conocimiento, habilidades o conductas de su personal.

Concretamente, la capacitacion:

- busca perfeccionar al colaborador en su puesto de trabajo,
- en funcién de las necesidades de la empresa,

- en un proceso estructurado con metas bien definidas.

La necesidad de capacitacion surge cuando hay diferencia entre lo que una persona deberia

saber para desempefar una tarea, y lo que sabe realmente.

Estas diferencias suelen ser descubiertas al hacer evaluaciones de desempefio, 0

descripciones de perfil de puesto.

Dados los cambios continuos en la actividad de las organizaciones, practicamente ya no
existen puestos de trabajo estaticos. Cada persona debe estar preparada para ocupar las

funciones que requiera la empresa.

El cambio influye sobre lo que cada persona debe saber, y también sobre la forma de llevar

a cabo las tareas.
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La organizacién invierte recursos con cada colaborador al seleccionarlo, incorporarlo, y
capacitarlo. Para proteger esta inversion, la organizacion deberia conocer el potencial de
sus hombres. Esto permite saber si cada persona ha llegado a su techo laboral, o puede
alcanzar posiciones mas elevadas. También permite ver si hay otras tareas de nivel similar

que puede realizar, desarrollando sus aptitudes y mejorando el desempefio de la empresa.

Beneficios al capacitar, a capacitacion permite evitar la obsolescencia de los conocimientos
del personal, que ocurre generalmente entre los empleados méas antiguos si no han sido
reentrenados.

También permite adaptarse a los rapidos cambios sociales, como la situacion de las mujeres
que trabajan, el aumento de la poblacidn con titulos universitarios, la mayor esperanza de
vida, los continuos cambios de productos y servicios, el avance de la informatica en todas
las areas, y las crecientes y diversas demandas del mercado. Disminuye la tasa de rotacién
de personal, y permite entrenar sustitutos que puedan ocupar nuevas funciones rapida y

eficazmente.

Una de las principales responsabilidades de la supervision es adelantarse a los cambios
previendo demandas futuras de capacitacion, y hacerlo segun las aptitudes y el potencial de
cada persona. La capacitacion es una herramienta de la gestiobn empresarial ya que

transmitimos los conocimientos y pasos para llevar a cabo un trabajo.

Los tripticos, es una tabla para escribir que se encuentra dividida en tres hojas, de forma tal
que las laterales puedan doblarse sobre la del centro. Es habitual que los tripticos, ya sean
desarrollados sobre placas de madera, metal, papel u otro material, estén decorados con

relieves. Cabe mencionar que son considerados obras de arte.

Tipos de tripticos. Los tripticos comerciales son los folletos informativos que pueden
doblarse en tres partes y que suelen tener dimensiones semejantes a una hoja de tamario
carta. Estos tripticos se entregan para la promocién de eventos y es comun que se organicen
de la siguiente forma: en la cara frontal, aparece la descripcion del evento (fecha, sede, etc.)

y la institucion que lo lleva a cabo; en las tres caras del centro, se detallan los invitados,
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participantes y contenidos de las actividades; en la parte posterior, por ultimo, se

mencionan los datos para la inscripcion y la solicitud de informacion.

Muchas veces, la eleccion del disefio en triptico es tan aleatoria como la de cualquier otro
formato; sin embargo, su particular disposicion ofrece una serie de ventajas interesantes,
como ser que resulta muy familiar a los ojos de la gente (dada su popularidad), que facilita
la esquematizacion de informacion especifica y que, dependiendo del tamafio de hoja
escogido, puede guardarse dentro de un cuaderno o de un libro para evitar que se deteriore.

Existen también los tripticos digitales, que son documentos informéaticos con una
disposicion similar a la publicacion de tres hojas. Por lo general, esta variedad de tripticos
puede ser visualizada de manera interactiva, o sea, manipulando las hojas con el puntero del
raton y viendo una representacion tridimensional del documento, cuyas hojas se pliegan de

manera realista.

Entre las ventajas del formato digital, se encuentra la posibilidad de buscar cadenas de texto
y de ampliar el triptico para mejorar las condiciones de la lectura; ademas, como en todos
los documentos virtuales, su distribucion es muy sencilla y mas respetuosa por el medio

ambiente que su alternativa en papel.

Otra de las herramientas que se utilizo fueron las preguntas “cerradas” son faciles de
codificar y preparar para su analisis. Asimismo, estas preguntas requieren de un menor
esfuerzo por parte de los respondientes. Estos no tienen que escribir o verbalizar
pensamientos, sino simplemente seleccionar la alternativa que describa mejor su respuesta.
Responder a un cuestionario con preguntas cerradas toma menos tiempo que contestar a

uno con preguntas abiertas

Ventajas de las preguntas cerradas.

0 Permite el control de la entrevista.
0 Se puede formular muchas preguntas en muy poco tiempo.
0 Ofrece informacion util.
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0 Comparar las entrevistas facilmente.

O Es directo.

Desventajas.

0 Estas preguntas podrian inhibir al candidato, pues puede sentirse interrogado.
0 Aburren al entrevistador.

0 Se limita a respuestas muy cortas.

0 No ayuda a forjar una relacion cercana entre entrevistador y entrevistado.

Figura 7. Grafica de resultados.

M 1 si Conoce como realizar los
tramites y servicos

M 2 no Sabe como donde
realizar los tramites para de
su negocio

H 3 no Piensa que son muchos
tramites que te piden en el
CITA-SARE

B 4 si El tiempo de tramite es
el adecuado

B 5 no Le hacen dar muchas
vueltas para realizar su
tramite.

Respecto a los resultados obtenidos de la grafica presentada se puede decir que la mayoria
de los empresarios sabe que los trdmites y servicios otorgados por el gobierno municipal

depende del pago de los impuestos pero no se toma conciencia de ello, por lo cual no le
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toman importancia al pago del impuesto municipal en tiempo y forma o simplemente
evaden dicho pago. Es por eso la importancia que los empresarios conozcan los tramites y
servicios que otorga el Ayuntamiento de Othén P. blanco.

Después de realizar estas actividades se pudo determinar que los empresarios desconocen
los requisitos para la apertura de una empresa; mediante los medios de comunicacién, como
la radio, los tripticos y capacitacion a los empresarios se pretende lograr que la informacion
Ilegue y se proporcione en forma oportuna y esto evite contratiempos sobre todo para los

empresarios gque viajan de poblados circunvecinos.
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X. Conclusiones y Recomendaciones.

10.1. Conclusiones.

En el presente trabajo se plante6 como objetivo el disefio para dar a conocer los tramites
para la apertura de una empresa en la coordinacion del CITA-SARE. Para ello se realizo el
diagnostico de la situacion actual de los procesos mediante la recoleccion, analisis de datos
e informacion real de procesos, lo que permitié identificar y evaluar las limitantes que se
presentan en las actividades para luego proponer el mejoramiento de los procesos con el
propdsito de eliminar errores, asi como también de reducir tiempos en las actividades con el
objetivo de mejorar la calidad y confiabilidad del servicio en la coordinacion CITA-SARE.
Debido a los resultados obtenidos es factible realizar la propuesta de registro e inventario

de trdmites y servicios municipales.

e Los empresarios se enfrentaban a problemas para realizar sus tramites y servicios
por falta de conocimiento de los requisitos.

e Eranecesario concentrar un registro de todos los tramites y servicios para facilitar la
apertura de negocios.

e Dar a conocer a través de diversos medios de comunicacion, la informacion
contenida en el registro de tramites y servicios.

e Que al tener la informacién los empresarios de modo agil pueden realizar sus

tramites y servicios.

10.2. Recomendaciones.

Diversos economistas han destacado la importancia del empresario en una sociedad;
Schumpeter que lo considera innovador y fuente del cambio; para Keynes visionario que
mantiene la rueda del crecimiento; Hayek lo define como un elemento importante en el
funcionamiento de los mercados. A los empresarios los caracteriza un agudo sentido de

observacion de necesidades insatisfechas que con su iniciativa, creatividad, conocimientos
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y experiencia traducen en productos o servicios que facilitan las actividades del ser
humano, contribuyendo a una vida agradable.

Todo empresario exitoso es un emprendedor, ya que su negocio perdura y se consolida en
un entorno dinamico y él aprovecha los cambios como éreas de oportunidad y genera
riqueza. En México existen creencias en torno a las caracteristicas del empresario de la
pequefia empresa expresadas en el discurso tedrico pero pocas investigaciones empiricas
que hablen de su realidad. Es importante identificar las fortalezas y debilidades de los
empresarios de la pequefia empresa; en su personalidad, como directivo y en sus relaciones
interpersonales para encontrar la forma de orientarlos, con la finalidad de disminuir la
mortandad de organizaciones.

Con la metodologia utilizada se pretende dar a conocer la propuesta de tramites y servicios
del H. Ayuntamiento de Othon P. blanco por medio de capacitacion, tripticos y el portal del
gobierno municipal.

Asi como verificar si los empleados entregan los folletos a los empresarios que acuden a
ventanilla, ya que de esta manera podran hacer llegar la informaciéon a su colonia o
localidad.

Es importante registrar si los empresarios que acuden llevan los requisitos necesarios, para
realizar la alta del establecimiento, para poder determinar si se logro los objetivos de este
proyecto, lo que minimizara tiempo y costo tanto para los empresarios como para el H.

Ayuntamiento de Othon P. Blanco en especial a la coordinacién del CITA-SARE.

e Que se continue con el registro de Tramites y Servicios Municipales.

e Ampliar el alcance de Tramites y Servicios, por medio de la difusion a traves de los
medios de comunicacion.

e Continuar y ampliar la capacitacion de Tramites y Servicios Municipales.

e Mantener actualizada la informacién del requisito de Tramites y Servicios del H-

Ayuntamiento de Othén P. Blanco.
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XI. Fuentes de informacion.

Metodologia de la investigacion, tercera edicion. Autores: Roberto Hernandez Sampieri,
Carlos Fernandez Collado y Pilar Baptista Lucio

Mercadotecnia. Autores: Laura Fischer (universidad nacional autbnoma de México)

Jorge Angel Espejo Callado (Universidad nacional Auténoma de México).Tercera edicion
editores S.A DE C.V.

Fundamentos de Marketing», 13va. Edicion, de Stanton William, Etzel Michael y Walker
Bruce, Mc Graw Hill,

Kauffman G., S. H. (2001). El desarrollo de las micro, pequefias y medianas empresas: un
reto para la Economia Mexicana. Revista Ciencia Administrativa. México: Universidad
Veracruzana, IIESCA. No. 2001-1, pp. 40-48. [En linea]

<http://www.uv.mx/iiesca/revista/documents/empresas2001-1.pdf>,
http://www.ongei.gob.pe/publica/indicadores/lib5068/3-7.htm

http://biblioteca.unet.edu.ve/db/alexandr/db/bcunet/edocs/TEUNET/2007/pregrado/Mecani
ca/ZambranoL_LuisE/Capitulo3.pdf

http://es.surveymonkey.com/s/Satisfacciondelclientea

http://cancun.gob.mx/servicios/ventanilla-unica
http://www.revistainvestigacionacademicasinfrontera.com/files/11-3.pdf
https://www.google.com.mx/#g=cual+es+la+funcion+de+los+ayuntamientos+municipales
&revid=1095437566
http://flb.com.ar/index2.php?option=com_content&do_pdf=1&id=47
http://www.uacya.uan.edu.mx/VI_CIAO/ponencias/7_familia/7_5.pdf

http://definicion.de/servicio/#ixzz2mZXVMP55
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http://definicion.de/servicio/#ixzz2mZXVMP55
http://www.cofemer.gob.mx/contenido.aspx?contenido=22
http://anderstiv.blogspot.mx/2011/07/tramites-definicion.html
http://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=1416213

http://www.uaeh.edu.mx/investigacion/icea/LI_AdmOrga/Yola_Hdez/estudio.pdf
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XI1. Anexos.

Las preguntas que utilizaremos en las entrevistas a los empresarios son:

Cuestionario: Sefiale con una X segun su respuesta

1. ¢ Tienes los documentos necesarios para dar de alta a una empresa?

Si. No.

2. (Sabes a qué lugar debes acudir para realizar los trdmites para la apertura de una
empresa?

Si. No.

3. ¢Conoces los requisitos para que puedas realizar la apertura de una empresa?

Si. No.

4. ;Crees necesario realizar un estudio de mercado para que puedas determinar el giro de tu
empresa?

Si. No.

5. ¢Sabias que depende del giro de tu empresa son los pagos que debes de cubrir?

Si. No.

6. ¢Sabias que en una sola ventanilla puedes realizar todos tramites para aperturar tu
establecimiento?

Si. No.

7. ¢Sabias que en la Coordinacién del CITA-SARE, puedes pagar predial, uso de suelo,
dictamen de salud, y con estos obtener tu licencia de funcionamiento?

Si, No.
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8. ¢Crees necesario dar cursos de capacitacion para que conozcan los servicios que ofrece
el CITA-SARE?

Si. No.

9. ¢Es importante realizar tripticos con los requisitos para la apertura de una empresa?

Si. No.

10. ¢Es necesario usar los medios de comunicacion para dar a conocer los servicios de la
coordinacion del CITA-SARE?

Si: No.

Diagramacion del cuestionario.

1. ¢ Tienes los documentos necesarios para dar de alta
a una empresa?

Si. No.

45%

55%

2. ¢Sabes a que lugar acudir para realizar los tramites
para la apertura de una empresa?

Si. No.

27%

39

73%




3. ¢Conoces los requisitos para que puedas realizar la
apertura de una empresa?

Si. ~ No.

35%

65%

4. ; Piensas necesario realizar un estudio de mercado
para que puedas el giro de tu empresa?

Si. ~ No.

25%

75%
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5. ¢ Sabias que depende del giro ue'tu"@¥ipresa son los
pagos que debes cubrir?

6. ¢Sabias que en una sola ventanilla puedes realizar
todos los tramites y aperturar tu establecimiento?

Si. "' No.

38%

62%
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7. ¢ Sabias que en la coordinacion del CITA-SARE,
puedes pagar predial, uso de suelo, dictamen de salud,
dictamen de anuencia y con esto abtener tu licencia de

funcionamiento)

Si. ™ No.

15%

85%

8. ¢Piensas que es necesario dar cursos de capacitacion
para que conozcan los tramites y servicios que ofrece
el CITA-SARE?

mSi. No.

50%
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9. ¢ Es importante realizar tripticos con los requisitos
para la apertura de una empresa?

Si.  No.

45%

55%

10. ¢ Es necesario usar los medios de comunicacion
para dar a conocer los tramites y servicios del CITA-
SARE?

Si. No.

34%

66%
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o HAYUNTAMIENTO DE
RMITES OTHON P BLANCO

CITA - SARE

Visitanos

Abre tu negocio al
Instante

‘Estamos a sus ordenes, con horario de
H AYUNTAMIENTO
%:00am a 15,30 pm. OTHON P BLANCO
MUNICI I

En Av. Alvaro Obregon No. 341.Inferior £ yALOR DELO NUESTRO
del Instituto Municipal de la economia
social. (IMES).
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;Qué es CITA-SARE?

EI C.LTA. o Centro Integral de Tramiacion y Aseso-
ramiento, es una oficha de caracter resolutiva que
fue creada y publicada en el Diario Oficial de la Fe-
deracion el dia 16 de abil del 2001, para realizar
todos los tramites necesarios en la emision de tu
Licencia de Funcionamiento en un solo lugar, con el
objetivo de que las empresas, microempresas, co-
mercios y pequefios comercios puedan en forma
sencilla realizar sus tramites

Somos el &rea encargada de simplificar los tramites
para la emision de tu Licencia de Funcionamiento y
Répida Apertura de tu negocio.

¢ Qué hacemos?

Si tu negocio o comercio es de bajo riesgo, es
decir, que no represente un problema en la
zona donde se ubica y no contamina el medio
ambiente, nosotros emitimos tu Licencia de
Funcionamiento, Te orientamos pata que pue-
das crecer como microempresario y asesora-
mos para que tengas acceso a diversas fuen-
tes de financiamiento para ampliar o capitali-

Tramites que ofrecemos

« Licencias de Funcionamiento
« Licencias Estatales
+ Dictamenes de uso de suelo

+ Constancia de Datos Catastrales

Nuestra Mision

Facilitar en un solo lugar, la tramitacion ne-
cesaria para la puesta en marcha de una
empresa considerada de bajo riesgo publico
de acuerdo a la clasificacion mexicana de
actividades productivas

Nuestra Vision

Ser una oficina lider, que brinde al empren-
dedor un asesoramiento integral en los di-
versos aspectos relativos a la creacion de
una empresa y sobre los tramites necesarios
para la constitucion de la misma

Nuestros servicios

+  Caja de cobro de Impuesto Predial

+ Anuencia de Proteccion Civil

+ Cobros Basura

+  Cobros de uso de suelo

+ Asesoria para obtencion de microcréditos
s Asesoria para emprendedores

s Asesoria para incubadora de negocios

Que necesito para Registrarme en el
Municipio a través de CITA-SARE

Llenar el formato Gnico.

Copia de cedula catastral.

4 fotografias del local.

Copia del alta de Hacienda Federal
(RF.C.).

Copia del pago del Impuesto Predial
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Formato de uso de suelo.
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ESTE FORMATO SE PRESENTA POR DUPLICADO

FECHA Y SELLO DE LA OFICINA

Gobermo del Estado de
Quintana Roo

Formulario multiple de trdmites.

SECRETARIA DE HACIENDA

DIRECCION GENERAL DE INGRESOS

Formulario Mdiltiple de Tramites

L REGISTRO FEDERAL DE

X o]cIM|6|3_|r.1‘[‘%_a_L1|4lxlz
il, CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)

x[olcm[e]a]a]2]of2|u]¥]|n]|L]c]|rR]O
o - E! CC Ml £ .
APELLIDO PATERNO ; ¢
Xool Cocom
|
NOMBRE COMERCIAL: Peluqueria " Chanito " [
'DOMICILIO FISCAL No-yio Lota intarir
CALLE Andrés Quintana Roo
CRUZAMIENTOS prolongacion Guerrero y Av. Yucalan
COLONIA Yucatan
i Calderitas s Othon P. Blanco
! 2 CION 8
FOLIO DEL AVISO PRESENTADO ANTE EL SAT. (12340986 ) g . ~AC
SUSPENSION  ( ) g
A Tl C
FECHA DE INICIO DE OPERACIONES 30 l 6 | 2013 FOLIO DEL AVISO PRESENTADO ANTE EL SAT:  ( )
GIRO Y/O ACTIVIDAD PREPONDERANTE g W ™ L3
{Servicio en salones de belleza, peluquerias, estéticas unisex PP ?:"‘"'; e )"‘""'"
(corte de cabello en general) D)
) L )
VAL APERTORA O CEIE O TR Lo o X e
ESTABLECIMENTOR O LOCALLS
GUCURSALE & 1 6 2013
FOUIO DEL AMBO PRESENTADO ANTE EL SAT.  ( )
DE ESTABL ( X )  No.DEESTABLECIMIENTO ( ) DO ATTMBAS ANTINOR: ( )
CIERRE DE ESTABLECIMIENTO O SUCURSAL ( ) No.DE ESTABLECIMIENTO ( ) RO O ACTMDAD AGTUAL: | )
FOLIO DEL AVISO PRESENTADO ANTE EL SAT  ( ) T — oA LE L
ACTIVIDAD PREFPONMDERANTE: ( ) SMD I I I
( ]
Vill OBLIGACIONES FISCALES (Marcar con X'} R :
\ W
I IMPUESTO SOBRE NOMINAS. NUMERO DE EMPLEADOS (1 ) ) ¢ ) ( )
CONTRATO SERVICIO DE PERSONAL ( 51 ) ( MO ) o= s ol Tekdforo
NOMERO DE HABITACIONES
IMPUESTO AL HOSPEDAJE. EN GENERAL: ( ) LS )
Locakded
u . ) CAMIIO 0 SOGIAL B r‘%
1000 INCLMDO. -ITO m
(¥3R) I (RE5 ) l gy

FOLIO DEL AVISO PRESENTADO ANTE EL BAT

(

S i e Bl

OTRO (ESPECIFICAR)

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC) J XOCM8311014K2

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD Y BAJO M ESTRICTA RESPONSABILIDAD QUE LOS DATOS ASENTADOS EN ESTE DOCUMENTO SON CIERTOS.




Licencia de funcionamiento estatal.

Gobierno del Estado de

Quintana Roo

%Resultados

| GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Secretaria de Hacienda
Subsecretaria de Ingresos

2011-2016 Direccion General de Ingresos y.
( CIONAMIENTO 2013 .
LICENCIA DE FUN 01026596
L y
/I;IOMBRE DEL CONTRIBUYENTE: \
PECH COCOM SUEMI ANGELINA
NOMBRE COMERCIAL:
ESTETICA UNISEX TU NUEVA IMAGEN
DIRECCION: MUNICIPIO:
FLORES MAGON N. 316 ESQ. BUGAMBILIAS OTHON P. BLANCO
.
\ ACTIVIDAD:
RFC: 4241 ESTETICA
PECS750816DR7
OBLIGACIONES ESTATALES:
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
CURP: M R C CM 05 OBLIGACIONES FEDERALES:
ISR REPECOS
PECS750816MQ Varereos
_,G < wremseasanes - Requisitos para la licencia de funcionamiento municipal.
ol Ao/
‘ 4. ALTA C|O| CAMBIODEDOMICILIO |C |0 TRASPASO €10
Llenar Solicitud Llenar Solicitud Licencia original
Alta de Hacienda Federal Cambio de domicilio de Hacienda Llenar solicitud
Pago de Predial Actual Pago de Predial Actual Alta y Baja de Hacienda Federal
Pago de Basura Actual Pago de Basura Actual Pago de Basura y Predial Actual
Autorizacién de Uso de Suelo Autorizacion de Uso de Suelo Autorizacién de Uso de Suelo
Constancia de Inicio para Dictamen de Constancia de Inicio para Constancia de [nicio para Dictamen de
Salud Municipal Dictamen de Salud Municipal Salud Municipal
i BAJA i g0 RENOVACION clo
Llenar Solicitud Licencia Original
Baja de Hacienda Federal Pago de Predial
Licencia Original Copia de la Basura Actual
Ultimo Pago de Basura Constancia de Inicio para Dictamen de Salud
Municipal
AUTORIZACION DE USO DE SUELO
; o ALTA Jit i ¢ 0
Cédula Catastral

Croquis de Ubicacién del Local

3 Fotos del Local de Frente, lado Izquierdo, derecho y 1 del Sanitario




— Formato Unico de tramites municipales.
!

—de

CONSIDERACIONES INICIALES

1. Eltramite para solicitar la licencia de funcionamiento y el uso de suelo a través del Centro Integral de Tramitacién y Asesoramiento, sélo aplica parala
micro, pequedfa y ‘nr\::ianu empresa de bajo riesgo (consultar catalogo de giros de CITA), de lo contrario debera acudir a la direccidn correspondiente
pararealizar sutramite.

2. Eltramite para solicitar la licencia de funcionamiento a través del Sistema Municipal de Apertura Rapida de Emm. solo aplica para locales previa y
legalmente construidos, de lo contrario debera acudir a la Direccién de Desarrolio Urbano y Ecologia para tral Ia licencia de construccién.

3. Siusted aun no cuenta con un local para establecer su negocio y ya conoce la actividad comercial que desea iniciar, se sugiere no contratar en
arrendamiento , ni remodelar el local hasta no conocer el uso de suelo destinado al mismo.

4. Las inspecciones que se realizaran para la etapa de apertura de los giros SARE no eximen a dichos giros de futuras inspecciones de las
direcciones correspondientes de conformidad con lo que establezca la normativa municipal.

5. Documentacién que debera acompafar:

Formato Unico de Tramites debidamente llenado
Copia de Cédula Catastral actualizada lt.os DATOS PERSONALES QUE SE

4 fotos del local (una de frente, una de cada lado y una del sanitario) POR LIZADOS L
Copla del Alta en el Registro Federal de Contribuyentes (RFC o R1 Sellada 'E,‘thLU&smEAN':':EI:‘AARNAU‘PRAMNES gEN fo

Copia del Pago del Predial Actualizado
Copia del pago de los derechos de recoja de basura actualizado DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

Solicitud de inspeccién o Dictamen de Salud Municipal
Pago de Derechos por la expedicion del Uso del sueio

peoooppopoD

DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre del solicitante o razén social:

e <L L D=L EEEEL - EIEL] ceuned TEL 111 LY L)

Calle: No Exteriof — ___ No Interiof ——————
Colonia: CP
Entre las calles: y
’ Celular:
Teléfono particular: Teléfono oficina:
DATOS DEL GIRO
Razén o denominacion social:
Actividad preponderante:
Inversion estimada: pesos Numero de empleados:
DATOS DEL LOCAL
Es usted: [:I Propietario D Arrendatario D owo  Especifique:
Superficie del Numero de cajones
local (m2) de estacionamiento Teléfono del local:
Calie: No. Exterior: No. Interior:
Colonia: CP
Entre las calles: y

Croquis de ubicacién (dibuje al reverso de este formato)
Baioptmdedodrhverdaddedarombsaumiuuumdosswmywmmedaduomabsm.
serd causa de la revocacion de la Manifestacion de Iniclo de Operaciones. Lo anterior sin prejuicio de fas sanciones en que puedo
incurir por falsedad de declaraciones ante una autoridad distinta de fa judcial

FIRMA DEL SOLICITANTE

PARA USO EXCLUSIVO DEL CENTRO INTEGRAL DE TRAMITES Y DE ASESORAMIENTO
Actividad comercial compatible (catalogo)

Clave en catlogosdegiros: | | [ [ [ | | | | Clavecatastraideltocal: [ [ [ [ | [ [ T [ [T [ 1]
Vo. Bo. De Uso de Suelo Folio Licencia de Funcionamiento:
Fecha de recepcion | | | |  Fecha de entrega | | | |

| o | ves | w0 | [ ow | wes [ a0 |




Croquis de ubicacion -
Sefiale la ubicacion del local

Reverso del formato Gnico de tramites municipales

N
O
Instrucciones de llenado: el croquis sera a tinta, debera contener las calles que limitan la manzana, ubicacion del local, medida del
frente o frentes si la solictud ampara a totalidad de! predio, de no ser asi, madidas correspondientes al local. Este documento no S
debera presentarse con tachaduras o enmendaduras.

Recomendaciones:

IO L B

© @ N o

1"

12.
13.
14.
15.

Extintor de 4.5 Kg. Polvo Quimico Seco tipo ABS, con carga vigente y sefialamiento.

Sefialamiento de Salida de Emergencia.

Sefialamiento de Ruta de Evacuacion,

Botiquin de primeros auxilios equipados para atender 3 personas en formas simultanea, con sefialamiento.

Bafo, que debera contar al menos con: tapa en el excusado, rollo de papel, toallas de papel, jabdn liquido, pastilia
aromatizante, pino, cloro y bote de basura con tapa.

Las instalaciones eléctricas deberan estar ocultas o en canaleta o con tubo conduit.

Las instalaciones de Gas L.P. Estacionario de cobre cofiex, pintadas con esmalte color amarillo, cilindro fijo a la pared.
Lampara con encendido automatico, solo con establecimientos con horario de trabajo a partir de las 19:00 hrs,
Separar la basura en contenedores (basureros) para materia organica e inorganica.

. En el caso de establecimientos ubicados en el primer cuadro de la ciudad antes debe de conocer la reglamentacion de

transito y desarrolio urbano y seguridad estructural (imagen urbana).

En el caso de establecimientos ubicados fuera del Primer Cuadro de la Ciudad se recomienda visitar la direccion de
Desarrollo urbano y Ecolegia a fin de conocer los lineamientos sobre colocacion de rétulos y avisos.

Contar con extintor de 4.5 Kg. CO2 en caso de comercializar equipo electrénico o comida.
Contar con el Plan de Prevencion de Accidentes que otorga la Direccién de Proteccién Civil.
Instalacién hidraulica funcionando en buen estado.

Contar con unidad interna de proteccién civil.




