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Gobierio  ; Normatividad CLAVE HAMT/DNC/MP/031

Direccién de Normatividad Comercial

INTRODUCCION

Los Manuales de Administracidn son de observancia general y de caracter
obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funcionamiento y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Adminisiracion
PUblica Municipal. Por tanio, el correcto desempefio de las actividades de
los servidores pUblicos conlleva a la actudlizacion de las atribuciones y
responsabilidades, asi como de los procesos gue desarrollan, mediante el
Manual de Organizacidn y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento | de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podran
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicic directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, ios Manuales de Administracion y
las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccidn it de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion il de la Constitucidn Polﬁicd del
Estado Libre y Soberano de Puebila; 78 fraccion 1V, 80, 84 y 149, fraccidn IX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccion V y 77 fracciones |, 1l y lll de !cl Ley
de Transparencia y Acceso d la Informacion Publica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracidn y actudlizacidon de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen Ia
Administracién PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior de la
Administraciéon PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla,|en
el Periddico Oficial del Estado, se redliza la actucdiizacion de dichos
documentos.
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T

OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimienios en su calidad de documento de gestién que
describe en forma pormencrizada y secuencial la ejecucion de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, tiene como objetivo ser una
herramienta de descripcion procedimental, que expone objetivos, infegra
decisiones permanentes sobre asuntos que establecen las responsabilidades
directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al éptimo desempeno de
las Unidades Administrativas que infegran la Administracion Poblica
Municipal, a través de la descripcion detallada de procedimientos; esto es,
con acftividades a seguir y foma de decisiones, reflejodas también en un
diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempefio del trabaojador ante cualquier
duda y funciona como insfrumento que facilita el control interno de la
organizaciéon, ya que detalla las labores que se deben llevar a cabo,
refifiendo a los procedimientos como acciones concretas y conjunios de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben realizarse,
en conjunto sistemdtico y concatenado de procesos que tienen como
resulfado especificar las capacidades vy responsabilidades de las Unidades
Administrativas, permitiendo una visidén integral de los procedimientos y una
evaluacién de los frabgjadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Mision

Fomeniar un gobierno abierto, fransparente y eficiente que genere
pUblico a fravés del ejercicio responsable de los recursos pUblicos ponie
en el centro de la toma de decisiones a las y los fehuacaneros.

Visién

mercial

alor
ndo

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los
esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los

actores involucrados.
Valores

Los valores institucionales que promueve esta administraciéon son:

e VYalor plbilco: Entendido como el valer que las v los ciudadanos|
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desd
satisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocion d
sostenibilidad.

dan
e la
la

e Transparencia: Entendida como el mecanismoe a través del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestion pUblica dotando de

informacién a la ciudadania sobre su actuar.

o FEficlencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo

siempre primeroc a las persongs.

s Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcion pdblica
promoviendo gue nuestro actuar tiene repercusiones en todas las

personas.

o Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird foda

la administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetand
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.
¢ Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemdads

o la

que

aseguren la calidad para todas y fodos sin afectar el de ofra persona

y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.
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Direccién de Normatividad Comercial

o Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiermno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.

ALINEACION ESTRATEGICA

Eje

Estrategia

Linea de Accién

Gobierno
Innovador

Eficiencia
Mejora

Estrategia 1.3
Administrativa vy
Regulatoria

LA1.3.3. (ODS 16.3, 16.5,
17.19} Incentivar a
generaciébn  de  recursos
propios del municipio.
LAT.3.5. (ODS 8.2, 8.4 y 8.9)
Impulsar la  recaudacion
por medio del pago
corecto de los
comerciantes adscritos al
Municipio.
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Estatal

Direccién de Normatividad Comercial

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado (Diario

Oficial de la Federacion 05/02/1917) Ultima reforma (06/06/2023).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado (Diario Oficial de

la Federacion 04/08/1994) Gltima reforma (18/05/2018).

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado (Diario Oficial

de la Federacidn 18/07/2014) Oltima reforma (27/12/2022).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion. Publicado (Diario

Oficial de la Federacidén 04/05/2015) Oltima reforma (20/05/2021).

tey General del Sistema Nacional de Anticorrupcion. Publicado (Diario

Oficial de la Federacién 18/07/2016) Ultima reforma {20/05/2021).

Ley General de Mejora Regulatoria. Publicado (Diario Oficial ¢

Federaciéon 18/05/2018) Gltima reforma (20/05/2021).

Ley General de Archivos. Publicado (Diario Oficial de la Federd

15/06/2018) Ultima reforma (05/02/2022).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. publi

(Periddico Oficial del Estade de Puebia 02/10/19217) Oltima ref
(06/06/2023).

e la

1ciodn

~ado
:ormo

Ley Orgdnica Municipal. Publicado {Periddico Oficial del Es’rodéa de

Puebla 15/06/2022) Ultima reforma {16/08/2022).

Ley Orgdnica de la Administraciéon Publica del Estado de Pu

ebla.

Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 31/07/2019) Oitima

reforma (02/06/2023).
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Ley de Transparencia y Acceso d la Informacidn Piblica del Estado de
Puebla. publicacado (Periédico Oficial del Estado de Puebla el
04/05/2016) Ultima reforma {10/04/2023).
Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Puebla. ,
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 29/06/1984) Uliima ‘
reforma (02/12/2020).
Ley de Proteccion de Dailos Personcles en Posesidon de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla;
publicaciéon (Periédico Oficial del Estado de Puebla 26/07/2017) dltima
reforma (30/08/2017).
Ley de Sistema de Anticormupcidn del Estado de Puebla; publicado
(Periddico Oficial del Estado de Puebla 26/07/2017) Jditima reforma
(09/04/2021).
Ley de Archivos del Estade de Puebla. Publicado (Periddico Oficial del
Estado de Puebla 13/09/2013) Oltima reforma {19/10/2015).

Municipal \

Reglamento para el Funcionamiento de Estabiecimientos con Venta de
Bebidas Alcohdlicas, Hospedaje y Celebracion de Espectdculos en el
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacién (Periddico Oficial del Estado
de Puebla 08/10/2012) sin reformas.

Reglamento [nterior de la Administracion PUblica Municipal del Municipio
de Tehuacdn, Puebla. Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla
12/05/2023) Sin reformas.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Municipio de Tehuacdan, Puebla.
Publicacion {Periddico Oficial del Estado de Puebla 28/07/2006).

Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
Ultima Actualizacion {14/03/2024)

9

@ Edificio josé Maria Morelos ¥ Pavdn | Avesida Seforma Norte 614§ colonia Buenos Ales | P 73750 1 Tehuoaudn, Puebla

/T



Gobierno  * Nermavividad CLAVE HAMT/DNC/MP/031

B E Ly | 1l Manual de Elaboracién: agosto/2023
b4 sii%%%gﬁg [ com Procedimientos Actualizacion: agosto 2024

Direccién de Normatividad Comercial

o Cdédigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebila. Ultima  Actudlizacién
(14/03/2024)

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por Ic que !
puede existir normatividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO

Atribucién: Conjunto de derechos y obligaciones que la ley oforga como
facultades expresas a los érganos que componen el gobierno.

A-NC: Refiere al Auxiliar de Normatividad Comercial.

Cabildo: Es el méximo drgano de autoridad gue compone el Honorable -
Ayuntamienio de Tehuacdn, Puebla. |

C-IC: Refiere a la Comisién de Industria y Comercio.

Clausura: Acto administrativo con fines preventivos o sancionadores,
originada por la trasgresidn de ciertas normas gubernativas que impide el
funcionamiento de un establecimiento.

Competencia: Conjunto de funciones atribuidos a una dependencia y/o
funcionario pUblico que se encuenire dentro del servicio pubilico.

Dictamen: Documento preparado, analizado, discutide y votado por la
mayoria de los miembros que componen el H. cabildo

S

N

DNC: Refiere a la Direccion de Normatividad Comercial.

.~ D-NC: Refiere al Director de Normatividad Comercial,
I: Refiere al Inspector

Infraccién: Aquella viclacién de una regulacidon administrativa, ordenanza o
cddigo local.

i
%
H
H
i
|
|
i
i
i
|
!
i
|

Inspeccion: Se trata de una exploracién fisica que se redliza principalmente
a través de la vista.

JI: Refiere al Jefe de Inspectores de la Direccidn de Normatividad
Comercial.

Reglamento: Reglamento para el funcionamiento de Establecimientos con
Venta de Bebidas Alcohdlicas Hospeddaje y Celebracidn de Espectdculos en
el Municipio de Tehuacdan, Puebla.
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Direccién de Normatividad Comercial

Sancién: Pena establecida para aquella persona que infringe una ley o
reglamento.

S-NC: Refiere al Secretario de Normatividad Comercial.

Usuario: Refiere a la persona que requiere algun fradmite.

NOTA: Toda referencia o menciénincluyendo los cargos y puestos senalados
en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido igualitario
respecto al género.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Normatividad Comercial

NORMATIVIDAD COMERCIAL
1 | Refrendo de licencias de funcionamiento DNC-001
2 | Apertura de licencia de funcionamiento DNC-002
3 | Cambio de propietario de licencia de DNC-003
funcionamiento
4 | Inspecciones vy vistas DNC-004

13
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Referendo de licencia de funcionamiento

Objetivo

Normas v
Politicas de
Operacién

Responsables

Arecds
Involucradas

Formatos de
Aplicacién
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CLAVE HAMT/DNC/MP/031
Manual de Elaboracién: agosto/2023
Procedimientos Actualizacidn: agosto 2024
Direccién de Normatividad C

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DNC-001

Garaniizar el pago del refrendo de las licencias «
funcionamiento, siendo esta una obligacién fiscai pa
los contribuyentes que cuentan con licencia «
funcionamiento, cubriendo el pago del mismo en |
primeros dos meses de cada gjercicio fiscal.

Reglamento Para el Funcionamiento G
Establecimientos con Venta de Bebidas Alcohdlica
Hospeddaje y Celebracion. de Espectdculos en
Municipio de Tehuacdan, Puebla y Ley de Ingresos C
Municipio de Tehuacdn, Puebla, para el Ejercicio Fisc
Vigente.

Direccidn de Normatividad Comercial.

Unidades Administrativas que infegran el
Ayuntamiento de Tehuacdn.

Solicitud de refrendo y Licencia de funcionamiento.

14
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Direccion de Normatividad Comercial

DNC-001

Referendo de licencia de funcionamiento

Responsable

Descripcion de actividades

Formaio y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

. Acude a la

direccidn de
Normatividad Comercial  para
solicitar el pago delrefrendo de la
ficencia de funcionamiento.

N/A

S-NC Y/O A-NC

Verifica que el expediente cuente
con recibo de pago de aguaq,
predio, identificacidn oficial vy
Registro Federal de Contribuyente
del fitular, si este cuenta con su
expedienfe completo, pasa a la
actividad 3.

En caso que el expediente este
incompleto se le nofifica al usuario
para solicitarle la documentacidn
faltante.

N/A

S-NC Y/O A-NC

Entrega solicitud de refrendo para
su debido relleno.

U

Entrega solicitud de refrendo
debidamenie requisitada.

Solicitud de
refrendo

S-NC Y/O A-NC

Entrega orden de
correspondiente.

pago

Orden de pago

15
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Direccién de Normatividad Comercial
6. Acude a cajas de la Tesoreria
U municipal para realizar el pago del | Orden de pago
refrendo.
/. Recepciona el recibo de pago
ADNC con dos copias del mismo para la Recibo de
elaboracion de la licencia de pago
funcionamiento. -
A-DNC
8. Elabora licencia de Licencia de
funcionamiento. funcionamiento
9. Acude o g direccidén de
U Normatividad Comercial a N/A
recoger (o licencia de
funcionamiento.
10. Entrega icencia de Licencia de
A Y/O $-NC ga er : :
funcionamiento ai titular. funcionamiento

Fin del procedimiento
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- Direccion de Normatividad Comercial
Usuario Direccion de Normatividad Comercial
1 Inicto
v

/T

Acude o lg Direccidn de

solicitar el refrendo de su
icencia de funcionamienic

Nermatividad  Comercial  « - ! encuenfre completo con la

Verfica que & expadente se

documentacion requerida

T

Si el expediente cumple
con toda la

Enfregar la sciicifud

documentacion pasa a la
activided 3 en casoe

egative se notificg

usuario

Se enfrega solicitud de

debidamente raquisitada

Sclictiud de refrendo

refrendo para sU
debide llenade

Solicitud de refrendo

Expide orden de pago per

A 4

concepto de refrendo

¥

B usuario acude a cajas de la

Recepcionar reclhe de

tesoreria municipal a reclizor

* pagc con dos copias del

g Edificio fose Marfa Morelos ¥ Pavdn | Aveunida Reforma Norte Gi1g | colonia Buenos Alres | U vyrao: Tehoecan, Puebla
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Orden de pogo [ Recibo de pago
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Direccién de Normatividad Comercial

El usuario y/fo fituler de la Tcencia
de funcicnamiento acude a la Elabora licencia de
dirsccidn de  Normatividad funcionamienfo

Comercial a recoger la licencia de
funcionamiento.

A

Se enfrega licencia de
o funciongmiento al usuario
y/o titular

fin del precedimiento

i
§
E
H
i
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P Gobierno ', . CLAVE HAMT/DNC/MP/031

g e Tefisuacén ! ::igeré?;;daé Manual de Elaboracion: agosto/2023

W perotio s fasro> | Procedimientos Actualizacién: agosto 2024

oo Direccién de Normatividad Comercial
DNC-002

Apertura de licencias de funcionamiento

Expedir licencias de funcionamiento a los
Objetivo | establecimientos con venta de bebidas alcohdlicas, en
el Municipio de Tehuacdn vy vigilar el adecuado
funcionamiento de estos.

Reglamento Para el Funcionamiento de
Establecimientos con Venta de Bebidas Alcohdlicas,
Normas y . < 2 c i
e Hospedaje y Celebracidn de Espectdculos en el :,
Politicas de . p
Operacién Munlc1p|o de Tehuacdn, Puebla vy Ley de Ingresos del
Municipio de Tehuacdn, Puebla, para el Ejercicio Fiscal
Vigente.
Responsables | Direccidn de Normatividad Comercial |

Areas | Unidades Administrativas  que infegran el H.
Involucradas | Ayuntamiento de Tehuacdn :

' Formatos de

. er Licencia de funcionamiento
Aplicacion
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robierno
4 Tehuacan

ol v future >

Normatividad
comercial

Apertura de licencia de funcionamiento

Responsable

CLAVE HAMT/DNC/MP/031

Manual de
Procedimientos

Elaboracion: agosto/2023
Actualizacion: agosto 2024

Direccion de Normatividad Comercial

DNC-002

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

. Acude a la DNC a pedir informes

sobre la apertura de licencia de
funcionamiento para la venta de
bebidas alcohdlicas.

N/A

S-DNC

. Entrega al

solicitante lista de

requisitos.

Lista de
requisitos

. Entrega los requisitos solicitados en

original y copia certificada segin
corresponda para larevision de los
MIsSMOos.

N/A

A-DNC

. Revisa la

documentacion
entregada por el usuario, i
cumple con los requisitos
completos, se lleva a cabo la
actividad (5)

En caso de no contar con
requisitos se noftifica al
para la devolucion
documentos vy
actividad(3)

los
usuario
de los
regresa a la

N/A

. Elabora dictamen

Dictamen

DNC

. Remite dictamen a la comision de

Industria y Comercio, Agricultura y
Ganaderia, para su  andlisis,
discusidén y en su caso aprobacion.

Dictamen

P
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CLAVE HAMT/DNC/MP/031

Manual de Elaboracién: agosto/2023
Procedimientos Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Normatividad Comercial

C-IC

7.si este es aprobado pasa a la
actividad 8.
En caso de no ser aprobado se
notifica al usuario realizando la
devolucién de la documentacion
{fin del procedimiento).

N/A

H.C

8. Se presenia el dictamen como
punto de discusidn en cabildo, en
caso de aprobacidn se da
seguimiento a las areas
correspondientes, pasando a la
actividad 8.

En caso de ser negada la solicitud
por el H. Cabildo, se desecha la
propuesta (fin del procedimiento).

Dictamen

DNC

2. Nofifica al usucario la aprobacién

de ia licencia de funcionamiento
a fin de que redlice el pago de
derechos  correspondienie @
través de la orden de pago
expedida por ia DNC.

N/A

10. Acude a la DNC por la orden
de pago comrrespondiente y a su
vez realizar el pago en las cajas de
la Tesoreria Municipal.

Crden de pago

11. Presenta copida del
comprobante de pago a la DNC.

Comprobante
de pago
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% E%gfé:é}éﬁ | o t.mdad Manual de Elaboracidn: agosto/2023

W e | Comercial Procedimientos Actualizacion: agosto 2024

TR

Direccién de Normatividad Comercial

DNC 12. Registra  en el padrén de
aperturas v emite licencia de Licencia de
funcionamiento. funcionamienio
13.Entregar licencia de
funcionamientc al  usudrio, Licencio de
DNC fitular de la licencia de | funcionamiento
funcionamiento.
Fin del procedimienio
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;ﬂ;‘ «Tehuacan | ercial Manual de Elaboracién: agosto/2023
“@V Desarvillog furaros | o Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
sn=-3any Direccién de Normatividad Comercial
DNC-002
Apertura de licencia de funcionamiento
Direcciéon de Comisién de
Usuaric Normatividad Industria y
Comercial Comercio Cabildo
@ Inicio 5
A
Acudr ¢ lo direccidn Entregar al solicitante
a solcitar requisitos lista de requisitos.
para la apertura de >
licencia de . .
funcionamiento. Lista de requisitos
Entregar, los requisitos Revisar e} ,
soficitados en original y documeniacién e
copia cerificada | verficando que {
segun corresponda. cumpla  coen  fodos \
requisitos.
£ cumple con los regquistd
( : ) nm man S~y
negativo senafifica g
s '
Se elabora dictamen
23
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Normatividad

A 5; Gobierno ?
| comseycial

Manual de
Procedimientos

CLAVE HAMT/DNC/MP/031
Elaboracién: agosto/2023

Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Normatividad C

omercial

Remitir dictaman ala
comisién de industria

Se nolifica al usuario
o aprobacién de la
ficencia de
funcionamiento.

y cometcio,
agriculiura ¥
ganaderia

Dictamen

sl comisitn cprueba el
dictamen? En caso negative
52 nafifies of usearie.

Se tuma el dictamen a
cabildo pcra sU

.

aprobacidn,

Dictamen

35e aprueba Licencia
de funcionamiento?

sl usuaro acudes a la
DNC para crden de
Bago v asu vez redlizar
el pagoe
comespondiente an
coas de ko Tesoreria
Municloal.

Qrden de page
A —

Presentar copic del
reclbo de pago a la
DNC,

Registrar en el
padrén de
aperturas y expacdit [
ficencia de
funciongmiento.
licencia de
funcionamianio

Entregar llcencia de
funcionamienic  al
usuario
ucencia ae
funcionomiento

fin del
procedimienfo

Recibo de pago

5.
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. - . CLAVE HAMT/DNC/MP/031
:S%i;fgﬁggg E?‘:‘m{}ﬁgd&é Manual de Elaboracion: agosto/2023
Pasareollpp futaros o Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Normatividad Comercial
DNC-003
Cambio de propietario de licencia de funcionamiento
Objetivo | Expedir licencia de funcionamiento a favor de los
nuevos propietarios de las licencias.
Normas Reglamento Para el Funcicnamiento de
e Y | Establecimientos con Venta de Bebidas Alcohdlicas,
Politicas de ) - 2 .
iy Hospedaje y Celebracion de Espectdculos en el
Operacion . .
Municipio de Tehuacdan, Puebla.
Responsables | Direccién de Normatividad Comercial
Areas | Unidades Administrativas que integran el H.
involucradas | Ayuntamiento de Tehuacdn
Formatos de | . . . .
R . s Licencia de funcionamiento
Aplicacion
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H

3015

Direccién de Normatividad Comercial

DNC-003

Cambio de propietario de licencia de funcionamiento

Responsable Descripcion de actividades Formata y/o

Documenio

Inicio del Procedimiento E

1. Solicita a la DNC los requisitos para |
U cambio de propietario de la N/A
icencia de funcionamiento.

S-DNC Y/O A- 2. Enfrega  al  wusuario listfa de Lista de
DNC requisitos. requisiros

3. Enfrega a la DNC los requisitos en
U ~original, copia simple y certificada
segin  comresponda parg su
revision.

N/A

4, Revisa o documentacién
entregada por el usuario, si esie
cumple con todos los requisitos
pasa a la actividad (5)
en caso de no contar con fodos
los requisitos © habiendo alguna
observacién se nofifica al usuario y
regresa a la actividad (3).

7N

A-DNC N/A

"
H
i
i
i

A-DNC 5. BElabora dictamen Dictamen

6. Remite dictamen a la Comisién de
A-DNC Industric vy Comercio para su Dictamen
aprobacion.
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e Direccion de Normatividad Comercial

7. La comision de industria vy
comercio aprueba el cambio de
propietario y pasa a la actividad 8.

C-IC En caso de ser negado el N/A

requerimiento se notifica al usuario ,

y s& desecha la soliciiud {fin del ;

procedimienio). |

8. Remite a la DNC el diciamen
C-IC aprobado a fin dar Dictamen
contfinuidad al rdmite.

9. Nofifica al usuario y/o nuevo
propietario de la licencia de
D-NC funcionamiento a fin de que N/A
redlice el pago de derechos
correspondiente. '

10. Acude alaDNC afinde que le s
sea expedida la orden de pago

U por concepto de cambio de N/A {”f
propietario. N
11. Expide orden de pago dl
usuario ¢ fin de que acudda a cajas
A-DNC de la Tesoreria Municipal a realizar Orden de pago
el pago correspondiente.
12. Enfrega copia del recibo de Recibo de
U pAgo. PAgo
A-DNC 13.  Elabora licencia de Licencia

funcionamiento.
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i

et

Direccion de Normatividad Comercial

14.Enirega licencia de . .
: . Licencia de
A-DNC funcionamiento al nuevo . .
R . funcionamiento
propietario.

Fin del procedimiento
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:E:% £ Tehuacan | z:;fjg;;éad Manual de Elaboracion: agosto/2023

W esarrclles futwres Procedimientos Actualizacion: agosto 2024

- Direccién de Normatividad Comercial
DNC-003

Cambio de propietario de licencia de funcionamiento

Direccidn de
Usuario normatividad
comercial

Comisién de industria y comercio

@ Inicio

Solicita requisiics
para el cambio de |
propietario  de  la
licencia de
funcionamiente.

Entrega al usuario
lista de requisitos

Lista de requisitos

N . .
.. los requisifos sclicitados

L

Revisidn de le}
documentacién,
verficando que cumpla
con todos y cada une
de los reguisitos.

Enfrega @ ig Direccidn

/}.-‘DOI'O SU revision. —

Si este cumple con todas
fos requisitas o la siguiente
aciiviclad en caso
negative se nefifica g

Ne —

Mo s mpac
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«Tehuacan |

Desarralffoy fuinray

[ Normatividad Manual de
comercial .
‘ Procedimientos

CLAVE HAMT/DNC/MP/031
Elaboracién: agosto/2023

Actualizacién; agosto 2024
Direccidon de Normatividad Cc

ymercial

Elabora dictamen

Dictamen
_-——-—"'_-—__-_

A 4
Remite dictamen a la
comisién de industia y
cemercie  para su
andlisls, discusion vy
aprobagion.

El usuario ccude a fa
direccion para que se le
emita orden de poago
comrespondiente.

Notifica al usuario
la aprebacién del

Bl clickamen e
aprebade por ke
comision de indusiia ¥
comercic, en  Ccase
regative se nofiics al
usuario y se desecha la
soliciiud.

!

Remite el dictamen
pprobade a o
Direccidn de

cambio de
propietario

Expide orden de

pago

“Entrega copla de
_recibe de page

" Crelen de pago
Il st

TeCioe e Page

Elabora licencia de
funcionamiento

Licencia de funcienamiento
e

hd

Entrega  licencia de
funcionamiento al
usuario y/o nuevo fitular
de la licendcia.

Licencic de
funcicnamig

Fin del
proceso

Normafividad
Comercial.
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« Tehuacan |
Pretarvollo yfautero »

Visitas e inspecciones a establecimientos con venta de bebidas

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

Gobierno :? Normatividad
| comiercial

CLAVE HAMT/DNC/MP/031
Elaboracidn: agosto/2023
Actualizacién: agosto 2024

Manual de
Procedimientos

DNC-004

alcohdlicas

Vigilar que los establecimientos con venta de bebidas
alcohdlicas no confravengan con el reglamento para
el funcionamiento de establecimientos con venta de
bebidas alcohdlicas, hospedaje y celebracién de
espectdculos en el municipio de Tehuacdn, Puebla.

Reglamento Para el Funcionamiento de
Establecimientos con Venta de Bebidas Alcohdlicas,
Hospedaje y Celebracién de Espectdculos en el
Municipic de Tehuacdn, Puebila.

Direccidn de Normatividad Comercial

Unidades Administrativas
Avuntamiento de Tehuacan.

que integran el H.

Acta circunstanciada, infracciones y noftificaciones.
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&« TehuacAn | comercial
14 Dasarrallp y futura s
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Visitas e inspecciones a establecimientos con venta de bebi

Responsable

Manual de
Procedimisntos

DNC-004

alcohdlicas.

Descripcion de actividades

CLAVE HAMT/DNC/MP/031
Elaboracién: agosto/2023

Actualizacidn: agosto 2024
Direccion de Normatividad C¢

Formato

smercial

das

y/o

Documento

Inicio del Procedimiento

1.
D-NC

Creq estrategias de operatiividad
en el municipic de Tehuacdn,
Puebla.

N/A.

Ji-l

Acude g

los establecimientos
debidamente idenfificados, con
lcy orden de visita
correspondiente, buscando
entrevistarse con el propietario,
encargado y/o quien tenga el
derecho a representar el
establecimiento, al cual se le hard
de conocimiento el mofivo de la
visita y/o inspeccidn.

N/A

. Recibe orden de visita para la

inspeccidon del establecimiento.

Acta

circunstar

ciada

JI-l

. Requiere al visitado designe dos

personas que funjon como
testigos del desarrollo de la
diligencia, advirtiéndole que en
caso de no contar con ellos, estos
serdn designados por el inspector.

N/A

SQ::? FeEfiein losé Marfa Moralos v Pavdn | Avenida Relorma Norte 514 | eolonia Buenos Alves | U0 rarse | Tehwasda, Puebla
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g &« Tehunacan

Bessrrailay futaro >

‘E’ Mosmatividad
! comercial

CLAVE HAMT/DNC/MP/031

Manual de Elaboracion: agosto/2023
Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Normatividad Comercial

En

Inspecciona el establecimiento
vigilando que no coniravenga
con el reglamento, en caso de
que establecimiento se
encuentre trabajando de
manera correcta es procedente
dar (fin del procedimiento).

los casos en los que el
establecimiento se encuentre
contraviniendo con el
reglamento  pasard a la
actividad ndmero {6}

Comunica al visitado  las
omisiones y/o viclaciones al
reglamento observadas y
asentadas en el acta
circunstanciada, seficiando si es
dacreedor a una infraccidon
impuesta con motive de la
inspeccion.

N/A

7.

Entrega al propietario  y/o
encargado, en los casos en los
que procedaq, copia de
infraccidn, si en su caso fuere,
haciéndole saber que Ia
inspeccidén ha concluido
redlizando acta circunstanciada
recabando firma de los presentes,
dejando copia del documento.

Acta
circunstanciada
y Boleta de
infraccion

Fin del procedimiento

T
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=8 « Tehuacdn | comercs Manual de Elaboracién: agosto/2023
?g‘ Dsaesoliny fumure s Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
o ieas Direccion de Normatividad Comercial
DNC-004
Visitas e Inspecciones a establecimientos con venta de bebidas alcohdlicas
Direccién de Normatividad Comercial Propietario y/o Encargado del
establecimiento
£ N
Inicio
1 I ‘
¢ E
Crear estrategias de !
operatividad en el Municipio
de Tehuacdn, Puebla
Los inspectores acuden o los El propietario y/o encargade deflugar U
establecimientos  debidamente recive orden de vista paida la” i
identificados con orden de visita. P inspeccidn del lugar.
+ Acta circunstanciada
Se requiere < propietario del
establecimiento designe testigos
parc el desarrollo de la difigencia i
v ‘
Se regiiza nspeccidn al lugor i
asentando lo observado en &l :
acta circunstanciada, _ . A
vigilando que cumpla con lo o L
dispuesto por el realamento.
sEl propietario
cumple conlo
dispuesto por el
reglamento?
En los casos en gue proceda se entregara al ‘
'\#‘,’ propietaric y/fo encargado copia de
. . infracclén, Informdndole que la insrjecciéin
Se comunica al propieiaric ) )
. o | ha concluido regizando acta
del establecimiento las faltcs » .
circunstanciada.
que comete al reglamenio
Acta circunstanciada e infracgién
[ Fin del brocedimiento ]
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