REGISTRO DE CUENTA

1. Ingresar al portal: http://licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx

2. Identificar el tipo de contribuyente:
a) PERSONA FiSICA:

L. El contribuyente debera rellenar los siguientes campos de caracter obligatorio
1. Email (Un correo funcional)
2. Confirmacion de email
3. Contrasena
4. Teléfono (10 digitos)
5. Nombre(s)
6. Apellido Paterno
7. Apellido Materno
8. RFC (con homoclave)

Il. Se debera autentificar con el ReCaptcha
Ill. En la cuenta autorizada de correo electronico se debera confirmar la cuenta

IV. Presionar el hipervinculo:
CONFIRME SU CORREO [ PRESIONANDO AQUI ] marcado en correo recibido.

V. Una vez confirmado realizar el inicio de sesidn.

b) PERSONA MORAL:

I. El representante legal debera rellenar los siguientes campos de caracter obligatorio:

1. Email (Un correo funcional)
2. Confirmacion de email

3. Contrasena

4. Teléfono (10 digitos)

5. Razdn social

6. RFC (con homoclave)

Il. Se debera autentificar con el ReCaptcha
Ill. En la cuenta autorizada de correo electronico se debera confirmar la cuenta

IV. Presionar el hipervinculo:
CONFIRME SU CORREO [ PRESIONANDO AQUI ] marcado en correo recibido.

V. Una vez confirmado realizar el inicio de sesidn.

® ©® ™ AytoCancun



INICIO DE SESION

1. Ingresar al portal: http:/licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx

2. Digitar la siguiente informacion:
a. Email
b. Contrasena

4. Seleccionar el botdn: Iniciar Sesion.

5. Para mayor informacion, o en caso de algun error de inicio de sesiéon le recomendamos
visitar nuestra guia de preguntas frecuentes.
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INSCRIPCION EN EL PADRON

MUNICIPAL DE CONTRIBUYENTES

1. Ingresar al portal: http://licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx
2. Seleccionar el botdn: Iniciar Sesion.

3. Seleccionar “Inscripcion al padrén de comercios”.

4. Seleccionar el botdn “Crear nuevo formato para otra sucursal o comercio para el
mismo RFC”.

5. Rellenar todos los campos del formulario de caracter obligatorio

6. Validar los datos.

7. Subir documentos requisitados.
a. Formatos PDF

b. El archivo no podran contar con un peso mayor a 5 MB.

8. Para mayor informacion del proceso de verificacion le recomendamos visitar nuestra
guia de preguntas frecuentes.

9. Esperar verificacion de 24 a 72 hrs.

a. Para mayor informacion del proceso de verificacion le recomendamos visitar nuestra
guia de preguntas frecuentes.

10. Sera enviada la confirmacion de cita via electrénica al correo autorizado.

a. Para mayor informacion del proceso de verificacion le recomendamos visitar nuestra
guia de preguntas frecuentes.

11. Presentarse en la oficina / mdédulo asignado.
12. Exhibir documentacion en Original y copia.

13. El departamento de licencias otorgara el niUmero uUnico de licencia de funcionamiento

14. Debera hacer resguardo del documento validado para futura referencia
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LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO (INICIAL)

1. Ingresar al portal: http://licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx
2. Seleccionar el botdn: Iniciar Sesion.

3. Seleccionar "Licencia de Funcionamiento Comercial”.

4. Iniciar sesion.

5. Seleccionar el botdn “Solicitar tramite”.
a. Digitar el numero de licencia.
l. Validar los datos.

6. Subir documentos requisitados.
a. Esperar verificacion.

l. Serd enviada la confirmacion de cita via electrdnica al correo autorizado.
7. Presentarse en la oficina / mdédulo asignado.
8. Exhibir documentacion en Original y copia.

a. El departamento de licencias otorgara acuse unico solicitud de licencia de
funcionamiento.

b. Debera hacer resguardo del documento, en espera de cumplimento de la fecha
autorizada de entrega.

9. Presentado el acuse unico de solicitud, se hard entrega de la licencia de funcionamiento
en la direccion de ingresos

a. La licencia de funcionamiento deberd ser exhibida en el establecimiento en un
lugar visible.
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REFRENDO DECLARATIVO

ANUAL (RENOVACION)

1. Ingresar al portal: http://licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx
2. Seleccionar el botdn: Iniciar Sesidén.
3. Seleccionar Licencia de Funcionamiento Comercial”.

4. Iniciar sesion.

5. Seleccionar el botdn “Solicitar tramite”.
a. Digitar el numero de licencia.
b. Validar los datos.

6. Subir documentos requisitados.
a. Esperar verificacion.
b. Serd enviada la confirmacion de cita via electrdnica al correo autorizado.

7. Presentarse en la oficina / mdédulo asignado.

8. Exhibir documentacion en Original y copia.
a. El departamento de licencias dara refrendo su licencia de funcionamiento
b. La licencia de funcionamiento debera ser exhibida en el establecimiento

en un lugar visible.
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'BAJA O SUSPENSION,
MODIFICACION DE GIRO, CAMBIO DE DOMICILIO,

RAZON SOCIAL O ACTIVIDAD COMERCIAL

1. Ingresar al portal: http://licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx
2. Seleccionar el botdn: Iniciar Sesidn.

3. Seleccionar Licencia de Funcionamiento Comercial”.

4. Iniciar sesion.
e Seleccionar el botdn “Ver tramites de actualizacion”.
e Seleccionar el botdn “Solicitar tramite”.
e Digitar el numero de licencia.
* Validar los datos.
e Subir documentos requisitados.
* Esperar verificacion.
e Serd enviada la confirmacion de cita via electronica al correo autorizado.
* Presentarse en la oficina / modulo asignado.
* Exhibir documentacion en Original y copia.
* El departamento de licencias otorgard acuse unico de modificacion.
* Debera hacer resguardo del documento validado para futura referencias.
* En el caso de SUSPENSION DE ACTIVIDADES

* Deberd acudir a su cita, con el tarjetdn original de la Licencia de Funcionamiento, si
no cuenta con el debera presentar Acta de Extravio ratificando la perdida y/o robo.

* Presentar Formato Unico de solicitud, se harad entrega de la suspension de actividades
en la Direccion de Ingresos.
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