Actividades Esenciales Asistente de Direccidn

4. ADMINISTRAR LA DOCUMENTACION INSTITUCIONAL

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo Tarea | Dias-Horario
Administraciéon | Coordinar Revisar que la | Indefinido Cada mes
de la cambios, documentacion
documentacion | vigencias y este
institucional. fechas de actualizada y
revision vigente
Como hacerlo:
1. En el escritorio abrir LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS (Excel)
2. Revisar y actualizar informacion en la LISTA MAESTRA DE
DOCUMENTOS

Identificar documentos para renovacion

B|w

Solicitar requisitos del tramite a realizar con el contacto
correspondiente.

5. Agendar cita para presentar documentacion y coordinar con el dpto.
de Contabilidad los pagos.

o

Dar seguimiento a la entrega de documentos vigentes OAL-TLU

7. Archivar en la Carpeta de Documentos Oficiales

Lista maestra de documentos




ACTAS CONSTITUTIVAS

VIGENCIAS

ACTA CONSTITUTIVA GRUPO ( Y PODER GENERALY PROTOCOLIZACION )

original y copia cerfificada,poder notarial Karina Limon -Lic Efrain Conireras

ACTA CONSTITUTIVA DICLARI original

ACT CONSTITUTIVA PONTEDEUME origiral y copia certficada

ACTA DE PROTOCOLIZACION inst-32,006 inst. 32,005 inst. 32877 En tramite ejercicio 2020
ACTA NOTARIAL DE COMPROBACION DE HECHOS original, inst 32,351

ACTA NOTARIAL DE COMPROBACION DE HECHOS original, inst. 32352

PROPIEDAD INTELECTUAL

10 afias a partir de la fecha sefialada

PROXIMA RENOVACION

REGISTRO DE MARCA GRUPO ALLEGUE RESTAURANTES DE CALIDAD

MARCA 882597 : MARCA 829241 06/02/14

06/02/24

REGISTRO DE MARCA LA CHURRERIA GRUPO ALLEGUE MARCA 827281 : MARCA 827282 06/02/14 08/02/24

REGISTRO DE MARCA ALLEGUE COCINA ESPARDLA CONTEMPORANEA REGISTRO 1077185-1077184 14/03/2008 14/03/28

REGISTRO DE MARCA PARRILLAJE CASA DE ASADOS MARCA 1103344 RENOV. OCT 2008 03/10/28|

REGISTRO DE MARCA EL PARRILLAJE MARCA 1082479 RENOV. AGO 2008 25/08/28

REGISTRO DE MARCA EL CHURRASQUITO MARCA 1471326 RENOV 28/03/2014 28/0324

REGISTRO DE MARCA GRUPO ALLEGUE MARCA 1463458 RENOV 04/03/2014 04/03 24|

REGISTRO DE MARCA ST.GRILLS N° 52 MARCA 1756040 RENOV 01/05/2026 01/05/26
ESCRITURAS

ESCRITURAS BODEGA SAN RAFAEL original ,hoja libre de gravamen

ESCRITURA OFICINAS copia certificada

ESCRITURAS TEHUACAN 313 original

ESCRITURAS TLATECOH original espectacular

ESCRITURAS TEHUACAN 3111 copia certificada

CESION DE DERECHOS RAN ariginal

CESION DE DERECHOS RBO original

Archivo en carpetas por codificacion

| DOCUMENTOS OFICIALES

1-ACTAS 2-PROPIEDAD
CONSTITUTIVAS INTELECTUAL
REGISTRO DE REGISTRO DE

MARCA...CALIDAD MARGCA...PANOLA

REGISTRO DE
MARCA...RILLAJE

REGISTRO DE
MARCA...ASADOS

3-ESCRITURAS

4-CONTRATOS
ARRENDAMIENTO

5-CONTRATOS
SERVICIOS

REGISTRO DE
MARCA...ANEGRA

REGISTRO DE
MARCA...OSTOMO

REGISTRO DE
MARCA...LLEGUE

REGISTRO DE
MARCA...URRERIA

E-CONTRATOS
QUTSORCING

REGISTRO DE
MARCA.. ASQUITO

REGISTRO DE
MARCA...LS N® 52



| 7| DEPENDENCIAS

DOC

cesion de derechos

ALTAS SAT BOMBEROS CEDULAS COSTANCIAS DE DICLARI
FISCALES mansion...illaje.doc MANEJ...IMENTOS
IMSS LICENCIAS DE PERMISO DE PERMISO DE PERMISOS PROTECCION
FUNCIONAMIENTO DESCAR...ES.PDF DESCAR...PH.PDF ANUNCIOS CIVIL
poc Dot
ri y r2 ga.doc sat grupo SECRETARIA DE SIEM SOMEXFON USO DE SUELO
allegue.doc TURISMO
ALLE
GUE
CHECK LIST DOCUMENTOS OFICIALES
UNIDAD: PARRILLAJE JUAREZ
RESPONSABLE: OSCAR LIMON
CLAVE DEPENDENCIA REFRENDO VIGENCIA S| CUMPLE |NO CUMPLE
AR-03-AMP-01_|LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO ENERO ANUAL
AR-03-AMP-02 |PERMISO DE BOMBEROS ENERO ANUAL
AR-03-AMP-03 |PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL ENERO ANUAL
AR-03-AMP-04 |USO DE SUELO PERMANENTE
AR-03-AMP-05 | SIEM ENERO ANUAL
AR-03-AMP-08 |PERMISO DE ANUNCIOS ENERO ANUAL
AR-03-AMP-07 |CONSTANCIA DE CAPACITACION PRIMEROS AUXILIOS
AR-03-AMP-08 |CONSTANCIA DE USO DE EXTINTORES
AR-03-AMP-09 |DICTAMEN DE GAS PERMANENTE
SE ACTUALIZA
EN CASO DE
MODIFICACION
EN LAS
AR-03-AMP-10 |DICTAMEN ELECTRICO PERMANENTE |INSTALACIONES
AR-03-50A-01 |PERMISO SOAPAP PERMANENTE
AR-03-58A-01 |AVISO DE SALUBRIDAD PERMANENTE
AR-03-58A-02 |EXAMENES MEDICOS DE PERSONAL PERMANENTE
AR-D3-OFI-01_ |ALTA DE SAT PERMANENTE
AR-03-OFI-02 |IFE REPRESENTANTE LEGAL PERMANENTE
AR-03-OFI-03  [ACTA CONSTITITUWVA PERMANENTE
AR-03-OFI-04 |POLIZA DE SEGUROS SEPTIEMBRE  JAMUAL
AR-03-CON-01_|CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO LOCAL ene-22
AR-03-CON-02 |CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO ESTACIONAMIENTO
AR-03-CON-02 |CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO ESTACIONAMIENTO
AR-03-CON-03 |CONTRATO SKY PERMANENTE
AR-03-DDA-01 | SOMEXFON ABRIL ANUAL
AR-03-DDA-02 |SOCIEDAD DE AUTORES ¥ COMPOSITORES ENERD ANUAL
AR-03-DDA-03 |ASOCIACION DE INTERPRETES SEPTIEMBRE |AMUAL




| DOCUMENTACION TLU

DAL RAN RBO RJU
RPA RPH RP.J

DOCUMENTOS CONTACTO

OFICIALES

-Actas de Protocolizacion. Contacto.

-Contratos de Servicios. *Departamento legal Grupo Allegue.

-Contratos de Arrendamiento. Lic. Efrain Contreras.

- Registros de marca. *Notaria Asignada

DOCUMENTOS DEPENDENCIAS CONTACTO

-Licencia de funcionamiento. Contacto.

-Bomberos *CANIRAC

-Permisos de Anuncios. Lic. Julio Ortega

-Proteccion civil *SISMA

-CANIRAC Arg. José Alberto Donovan

| RENOVACION DE SERVICIOS | CONTACTO




-Pd6liza Empresarial.

-Pdliza Flotilla

Contacto
*ACCIVISA

Lic. Susana Ruiz

PAGO DE IMPUESTOS

CONTACTO

-Predial

-Control Vehicular

Contacto.

Unidad de Administracion Publica.




