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l.  INTRODUCCION

En este manual de procedimientos encontraremos las herramientas necesarias para el
correcto funcionamiento y desempefio de las actividades diarias. Dicho manual contiene los
pasos a seguir para la expedicion de licencias, cedulas, refrendos, permisos y convenios, asi como
el fundamento legal para la aplicacion del procedimiento, las politicas de operacion, el tiempo
de gestion y un diagrama de flujo para su mejor compresion.

Cabe resaltar que esta Direccion de Normatividad y Regulacién Comercial se suma al objetivo de
lgualdad y Equidad de Género plasmado en el eje transversal del Plan de Desarrollo Municipal
del Municipio de Coronango: “contribuir con las acciones que se establezcan en materia de ética,
integridad, prevencion del hostigamiento y acoso, asi como en el combate contra actos de
discriminacién y violencia laboral, impulsando la Integracion de la Perspectiva de Género”

Il.  OBIETIVO

Servir como base para mejor proveer las acciones tendientes al control de la apertura de
negocios, establecimientos industriales, de prestacion de servicios y/o de eventos especiales
dentro del Municipio de Coronango.
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. MARCO JURIDICO

Normatividad Federal:

i, Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Archivos.

Heoe o\ oA oW R

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesién de sujetos obligados.

Normatividad Estatal:

1, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

3. Ley de-Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla.

Normatividad Municipal:

1 Ley Organica Municipal.

Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal que corresponda.
Reglam-ento Interior del Ayuntamiento de Coronango.

Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.

Cédigo de Etica.

Codigo de Conducta.

oo oW o

Plan Municipal de Desarrollo vigente.
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IV. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento de Expedicién de licencias de funcionamiento y refrendos.

2. Procedimiento de Expedicién de cédulas de empadronamiento y refrendos.

3 Procedimiento de Expedicién de permisos para diversiones y espectaculos.

4, Procedimiento de Expedicién de permiso por ocupacion de espacios publicos.

5; Procedimiento de Elaboracidon de convenio por servicios especiales de recoleccion,

transporte y disposicion final de desechos solidos.

6. Procedimiento de Expedicién de cédula de empadronamiento SARE.
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V.

COMERCIAL

APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento:

Expedicion de licencias de funcionamiento y refrendos.

Obijetivo:

Otorgar la licencia de funcionamiento y/o refrendo a establecimientos o locales
cuyos giros sean la enajenacion de bebidas alcohdlicas o la prestacion de servicios
que incluyan el expendio de dichas bebidas.

Fundamento Legal:

e Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, para el Ejercicio Fiscal
Vigente.

Politicas de Operacion:

Para iniciar con el tramite debera presentar la siguiente documentacion:

1.- llenar formato multiple

2.- Presentar INE original y copia (representante legal o propietario)

3.-RFC

4.- Comprobante de domicilio

5.- Documento que acredite |la propiedad (contrato de arrendamiento en su caso)
6.- Comprobante de pago de dictamen de proteccion civil

7.- Alineacién y nimero oficial actualizado

8.- Dictamen de uso de suelo actualizado

9.- Recibo de pago de predial del afio en curso

10.- Constancia de no adeudo o no servicio de agua potable

11.- 2 fotografias del interior y 2 fotografias del exterior

12.- Acta constitutiva (personas morales)

13.- Carta poder (en caso de que el tramite lo realice un tercero)

14.- Croquis de ubicacion

15.- Comprobante de licencia de funcionamiento

16.- Al caducar la vigencia de la licencia de funcionamiento, llenar formato de
solicitud de refrendo

17.- Presentar la documentacion mencionada en los puntos 6, 7, 8, 9 y 10.
Documentos requeridos, en su Caso: Permiso de salubridad

Tiempo Promedio de

Gestidn:
Tiempo de entrega de la licencia de funcionamiento es de 3 a 10 dias habiles, toda
vez que el contribuyente haya entregado su documentacion completa y cubierto
el pago de licencia de funcionamiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcidn del Procedimiento: Expedicién de licencias de funcionamiento y refrendos.

Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

Direccion de

Normatividad

y Regulacion
Comercial

.

Recibir la solicitud de informacion por
parte del contribuyente en relacion a
otorgamiento de licencias de
funcionamiento

Se proporciona formato con los requisitos
necesarios

Formato de listado de requisitos
para la expedicion de licencia
funcionamiento y/o refrendos

Se recibe y revisa que los documentos
proporcionados por el solicitante estén
completos y se encuentren vigentes

¢esta competa?

NO véase actividad 4

Sl véase actividad 5

Si la documentacion no estd vigente o se
encuentra incompleta, el solicitante debe
subsanar las observaciones

Si la documentacion se encuentra vigente y
completa, se inicia tramite, registrandolo en
la base de datos, asignandole nimero de
expediente

Una vez que se encuentra registrado el
expediente se envia al titular de la Direccion
para su visto bueno

Se realiza la cuantificacion del monto a
pagar, de acuerdo a lo estipulado en la Ley
de Ingresos del Municipio de Coronango
que se encuentre vigente, en relacion al
giro comercial que corresponda

Se genera la orden de pago mediante el
sistema sever box

Formato de orden de pago

El contribuyente debera entregar a la
Direccion el comprobante del pago
realizado

10

Se genera e imprime la licencia de
funcionamiento y/o refrendo

Licencia de funcionamiento y/o
refrendo

11

Se firma y sella por parte del titular de la
Direccion
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12 | Se envia de forma econdmica el expediente
a la Direccion de Ingresos quien revisa que
se encuentre el recibo de pago y da su visto
bueno

13 | Firma y sello del titular de la Direccion de
Ingresos en la licencia de funcionamiento
y/o refrendo

14 | El titular de la Direccion de Ingresos remite
de forma econdémica nuevamente el
expediente al Titular de la Direccién de
Normatividad y Regulacién Comercial

15 | Se entrega al contribuyente la licencia de Licencia de funcionamiento y/o
funcionamiento y/o refrendo quien firma refrendo
de recibido y de conformidad

16 | Se archiva el expediente en el archivero que
de acuerdo a su numero consecutivo
corresponda
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Diagrama de flujo: Expedicién de licencia de funcionamiento
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Nombre del Expedicidn de cédula de empadronamiento y refrendos.

Procedimiento:

Objetivo: Otorgar la cedula de empadronamiento y/o refrendo a giros comerciales,
industriales, agricolas, ganaderos, pesqueros y de prestacion de servicios.

Fundamento Legal: e Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, para el Ejercicio Fiscal
Vigente.
Politicas de Operacion: Para iniciar con el tramite deberd presentar la siguiente documentacion:

1.- llenar formato multiple.

2.- Presentar INE original y copia (representante legal o propietario)

3.-RFC

4.- Comprobante de domicilio

5.- Documento que acredite la propiedad (contrato de arrendamiento en su
caso)

6.- Comprobante de pago de dictamen de protecciédn civil

7.- Alineacion y numero oficial actualizado

8.- Dictamen de uso de suelo actualizado

9.- Recibo de pago de predial del afio en curso

10.- Constancia de no adeudo o no servicio de agua potable

11.- 2 fotografias del interior y 2 fotografias del exterior

12.- Acta constitutiva (personas morzles)

13.- Carta poder (en caso de que el tramite lo realice un tercero)

14.- Croquis de ubicacion

15.- Comprobante de licencia de funcionamiento

16.- Al caducar la vigencia de la cedula de empadronamiento, llenar formato de
solicitud de refrendo

17.- Presentar la documentacién mencionada en los puntos 6, 7, 8, 9y 10.

Documentos requeridos, en su Caso:
1. Registro de generador de residuos peligrosos
2. Registro de plan de manejo de residuos peligrosos
3. Permiso de salubridad
4. Levantamiento topografico con coordenadas UTM, georreferenciado,
firmado por topdgrafo con copia de cedula profesional y firmado por el
representante legal.
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Tiempo Promedio de
Gestion:

cubierto el pago de cedula de empadronamiento.

Tiempo de entrega de la cedula de empadronamiento es de 3 a 10 dias habiles,
toda vez que el contribuyente haya entregado su documentacién completay

Descripcidn del Procedimiento: Expedicidn de cédulas de empadronamiento y refrendos.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento
1 Recibir la solicitud de informacion por parte del
contribuyente en relacién a otorgamiento de cedulas e
de empadronamiento
2 | Se proporciona formato con los requisitos necesarios Listado de requisitos
para la expedicion de
cedula de
empadronamiento y/o
refrendos
3 | Se recibe y revisa que los documentos proporcionados L
por el solicitante estén completos y se encuentren
vigentes
destd completa?
Direccidén de NO véase actividad 4 e
Normatividad S| véase actividad 5
y Regulacién 4 |Si la documentacion no esta vigente o se encuentra -
Comercial incompleta, el solicitante debe subsanar las
observaciones
5 | Sila documentacién se encuentra vigente y completa, o
se inicia tramite, registrandolo en la base de datos,
asignandole nimero de expediente
6 | Una vez que se encuentra registrado el expediente, se o
envia al titular de la Direccion para su visto bueno
7 |Se realiza la cuantificacion del monto a pagar, de .
acuerdo a lo estipulado en la Ley de Ingresos del
Municipio de Coronango que se encuentre vigente, en
relacién al giro comercial que corresponda
8 | Se genera la orden de pago mediante el sistema sever Orden de pago
box
9 |El contribuyente debera entregar a la Direccion el Recibo de pago
comprobante del pago realizado
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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10 | Se genera e imprime la cedula de empadronamiento Cedula de

y/o refrendo empadronamiento y/o
refrendo

11 | Se firma vy sella por parte del titular de la Direccién o

12 |Se envia de forma econdmica el expediente a la o
Direccidon de Ingresos quien revisa que se encuentre el
recibo de pago y da su visto bueno

13 | Firma vy sello del titular de la Direccion de Ingresos en L
la cedula de empadronamiento y/o refrendo

14 | El titular de la Direccidn de Ingresos remite de forma o
economica nuevamente el expediente al Titular de la
Direccion de Normatividad y Regulacion Comercial

15 |Se entrega al contribuyente la licencia de Cedula de
funcionamiento y/o refrendo guien firma de recibido y empadronamiento y/o
de conformidad refrendo

16

Se archiva el expediente en el archivero que de
acuerdo a su numero consecutivo corresponda
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Diagrama de flujo: Expedicién de Cédulas de empadronamiento y refrendos.
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Nombre del
Procedimiento:

Expedicidon de permisos para diversiones y espectaculos.

Objetivo:

Otorgar permiso para la realizacion de diversiones y espectaculos publicos.

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, para el Ejercicio Fiscal Vigente.

Politicas de Operacidn:

e Nombre o razon social

aplique

1.- Presentar solicitud por escrito en el que especifique
e Giro comercial y actividades a realizar
e Fechay horario en el que pretende usar el espacio
e Numero de teléfono para notificaciones

2.- Documento que acredite el uso o aprovechamiento del inmueble

3.- Presentar pdliza de seguro y dictamen de proteccién civil en caso de que

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 a 3 dias habiles

Descripcién del Procedimiento: Expedicién de permisos para diversiones y espectdculos.

Responsable | No. Actividad e Formato o Documento _—
1
Se recibe escrito por parte del usuario
solicitando el permiso para diversiones =
L y espectaculos
Direccion de
Normatividad 2 | En atencidn al escrito se proporciona la Formato de requisitos
y Regulacion informacion  sobre los requisitos
Comercial necesarios para que se otorgue el
permiso —
3 |Se recibe la documentacidn que o
proporciona el solicitante
4 |Se revisa que la documentacion que o
proporciona el solicitante, es decir, que
este vigente y completa
éesta completa?
NO véase actividad 3
Sl véase actividad 6
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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5 |Si la documentacion no esta vigente o

Direccidn de se encuentra incompleta, el solicitante

Normatividad debe subsanar las observaciones

y Regulacién 6 | Sila documentacion se encuentra L
Comercial vigente y completa, se inicia tramite,

registrandolo en la base de datos,
asignandole nimero de expediente y
se cuantifica de acuerdo a la ley de
ingresos el monto a pagar por el
permiso solicitado

7 | Segenerala orden de pago mediante el Orden de pago
sistema sever box

8 | El solicitante entrega el recibo del pago Recibo de pago
realizado
9 |Se elabora el permiso solicitado Permisos para diversionesy

espectaculos

10 | El titular de la Direccion firma vy sella el

permiso
11 |Se entrega al contribuyente el permiso Permisos para diversiones y
solicitado quien firma en el acuse de espectaculos

recibido y de conformidad

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Expedicion de permisos para diversiones y espectaculos.
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Nombre del

Procedimiento:

Expedicion de permiso por ocupacion de espacios publicos.

Objetivo:

Otorgar permiso para vender en via publica.

Fundamento Legal:

Vigente.

e Lley de Ingresos del Municipio de Coronango, para el Ejercicio Fiscal

Politicas de Operacion:

1. Nombre o razon social.
2. Giro comercial y/o actividad a realizar.

4., Superficie a ocupar

Presentar solicitud para la ocupacion del espacio publico en el que especifigue:

3. Direccidn, fecha y horario para ocupar el espacio.

5. Nimero de teléfono para recibir notificaciones

Tiempo Promedio de

Gestion:

1 a 3 dias habiles

Descripcién del Procedimiento: Expedicién de permiso por ocupacion de espacios publicos.

Responsable | No. |Actividad Formato o Documento
1 |Recibir la solicitud para la ocupacién de espacio L
publico
Hiraerisn de 2 | En atencidn al escrito se proporciona la informacion Formato de requisitos
Normatividad sobre los requisitos necesarios para gue se otorgue
y Regulacién el permiso o
Comercial 3 | Se designa lugar y se realiza inspeccion del lugar a fin L
de corroborar que el usuario ocupe Unicamente los
- metros cuadrados que de acuerdo a su solicitud vy
pago le fueron concedidos
4|Se genera la orden de pago mediante el sistema Orden de pago
sever box
Direccion de 5 Se recibe el comprobante del pago realizado Recibo de pago
Normatividad
y Regulacion 6 |Se entrega el permiso de ocupacién de espacio Licencia para evento
Comercial publico, quien firma en el acuse de recibido y de esporadico
conformidad
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Expedicién de permiso por ocupacién de espacios publicos.
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Nombre del Elaboracién de convenio por servicios especiales de recoleccion,
Procedimiento: transporte y disposicion final de desechos salidos.
Objetivo: Otorgar convenio por servicios especiales de recoleccién, transporte y

disposicion final de desechos sdlidos

Fundamento Legal: e Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, para el Ejercicio Fiscal
Vigente.
Politicas de Operacion: Presentar solicitud de convenio de recoleccion de basura en el que
especifique:

1. Nombre o razdon social, giro comercial, direccion de
establecimiento, volumen de basura generada por semana vy
numero de teléfono para recibir notificaciones.

La solicitud debera estar firmada bajo protesta de decir verdad de
que los datos son verdaderos.

2. Acta constitutiva, copia de INE del representante legal o propietario

Tiempo Promedio de 1 a 3 dias habiles
Gestidn:
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Descripcién del Procedimiento: Elaboracién de convenio por servicios especiales de recoleccion,
transporte y disposicion final de desechos sélidos.

Responsable | No. | Actividad Falmidto o
Documento
1 1. Recibir la solicitud que debe contener datos generales
(Nombre o razon social, giro comercial, direccion de
establecimiento, volumen de basura generada por L
semana y numero de teléfono para recibir notificaciones.
La solicitud debera estar firmada bajo protesta de decir
verdad de que los datos son verdaderos.
2 | Revisar gue la solicitud contenga los datos requeridos o
Direccién de ies correcta?
Normatividad NO véase actividad 1
y Regulacion Sl véase actividad 4
Comerecial 3 [Si la solicitud se encuentra incompleta, el solicitante debe o
subsanar las observaciones
4 | Sila solicitud se encuentra completa, se inicia tramite, o
registrandolo en la base de datos, asignandole nimero de
expediente y se cuantifica de acuerdo a la ley de ingresos el
monto a pagar por el permiso solicitado
5-1Se genera la orden de pago mediante el sistema sever box— Orden de pago
Direccién de 6 | El solicitante entrega el recibo del pago realizado Recibo de pago
Normatividad
y Regulacion 7 | Se elabora el convenio Convenio
Comercial
8 | Se firma y sella por el titular de la Direccion =
_ 9 [Se entrega el convenio al solicitante, quien firma en el acuse de Convenio
recibido y de conformidad
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Diagrama de flujo: Elaboracién de convenio por servicios especiales de recoleccién, transporte y
disposicidn final de desechos sélidos.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Expedicion de cédula de empadronamiento SARE.

Objetivo:

Otorgar permiso para vender en via publica

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal 2023.

Politicas de Operacion:

1.-Nombre o razon social

2.- Giro comercial y/o actividades a realizar

3.- Direccion, fecha y horario para ocupar el espacio
4.- Superficie a ocupar

5.- Numero de teléfono para recibir notificacion.

Presentar solicitud de ocupacion de espacio en el que especifique;

Tiempo Promedio de
Gestidn:

autorizado

Se le notifica en un plazo de 1 a 3 dias habiles si el permiso solicitado ha sido

Descripcidn del Procedimiento: Procedimiento de Expedicién de cédula de empadronamiento SARE.

Responsable [ No. | Actividad Foimato o
Documento
1 Recibir la solicitud por escrito donde se haga la peticidon de apertura -~
del establecimiento, afiadiendo los datos del mismo vy del duefio junto Solicitud
con la direccién para realizar notificaciones.
2 |Informar que se entregan tres documentos: alineamiento y nimero -
oficial, dictamen de uso de suelo y la Cédula de Empadronamiento
SARE afiadiendo el término de su vigencia de la cédula, ya que se rige
en afio fiscal.
3 | La recepcidén de la documentacion se realizara a partir de las 9 de la o
Direccidn de mafiana hasta las 2 de la tarde.
Normatividad 4 | La documentacién debera estar completa al momento de revisarla. ~ copias
y Regulacioén ¢Estd correcta? si estd correcta pasamos al punto 6, si no lo esta
Comercial pasamos al punto 5
5 |Si la documentacion es rechazada se solventard los documentos|
faltantes y se volvera al inicio.
Se hard una copia del expediente o
La copia se compartira con la direccion de desarrollo urbano para Copias
generar expediente de alineamiento y nimero oficial y un expediente
para el dictamen de uso de suelo.
& | Se recibiran las drdenes de pago v los dictamenes de parte de la Copias vy
direccién de desarrollo urbano original
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9 |Se entregan tres ordenes de pago: uno par alineamiento y nimero Originales
oficial, el segundo para dictamen de uso de suelo y el tercero para
cédula de empadronamiento. Se deberan realizar los pagos el mismo

dia.
10 | Los recibos seran entregados con copias en la ventanilla tGnica SARE Copias v
con el sello de tesoreria indicando que se realizé el pago original

11 | Teniendo los recibos de pago se llena la cedula de empadronamiento
con los datos correspondientes.

12 | se envia el expediente a la direccidn de ingresos para verificar el pago
de la cédula, serd aprobada cuando el director de ingresos firme la
cédula.

13 | Se recibe la documentacion una vez que sea firmada vy sellada por el
titular de la direccion de ingresos

14 | Aprobada la verificacion de la orden de pago por parte de la direccién
de Ingresos, se procede a firmar y sellar la cedula de
empadronamiento SARE por parte de Normatividad y Regulacidn
| Comercial

15| Al tercer dia se hace la entrega de la cédula de empadronamiento
SARE, el dictamen de uso de suelo y el alineamiento y nimero oficial.
El usuario firmara de recibido en los tres documentos en oiriginales y
copia

16 | Se foliard y se archivara
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Expedicién de cédula de empadronamiento SARE.
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VI. GLOSARIO

PAE: Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
Ejecucian: Clausura.

Acta circunstanciada: Documento oficial ocupado por el drea de Verificacion y Ejecucion para
realizar los asentamientos en la diligencia ya sea para clausura o retiro de sellos.

Clausura: Este término hace directa referencia a lo siguiente, la inhabilitacién temporal o
permanente de un local, establecimiento, obra o demas aplicables en virtud de una sancion
dispuesta por el organismo competente.

Diligencia: Tramite o gestibn, generalmente administrativa, que se tiene que realizar para
resolver un asunto.

Giro comercial: Cuando habiamos sobre el giro de algln establecimiento nos referimos al tipo
de actividad productiva que llevan a caboyde la cual devengan ganancias o dividendos. Estas
actividades pueden ser de variada indole, y permiten clasificar las distintas actividades,
estableciendo asi diversas categorias.

Giros negros: Este término hace directa referencia a lo siguiente, giros comerciales con venta
de bebidas alcohdlicas en botella abierta que laboran durante la tarde, noche o hasta la
madrugada, con un horario fijo e impuesto pdr el area de Normatividad y Regulaciéon comercial
basandose en un marco legal municipal y estatal.
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