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.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un documento normativo de gestion institucional que describe los
procesos, estructuras y relaciones de coordinacion de las diferentes intervenciones en los tramites y servicio a
cargo de la Direccion de Abasto y Comercio Interior. Asimismo, describe las actividades permanentes que
desarrolla cada uno de los puestos en los diferentes procesos, permitiendo una clara, racional y adecuada
distribucion de funciones y tareas destinadas a aprovechar al maximo el potencial humano de la direccion y los
tiempos de servicios prestados.

Los Manuales de Procedimientos son documentos administrativos que exponen con detalle la Estructura de la
Organizacién, sefialan sus Areas Administrativas, su participacion y responsabilidad administrativa en los
procesos de la Direccion; explican la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, asi como sus
funciones y actividades.

Para la conformacion de esta Unidad Administrativa, se ha disefiado el presente Manual de Procedimientos a
fin de cumplir con la consecucion de los objetivos y fines institucionales trazados por el programa de gobierno
municipal y las leyes relativas.

Lo anterior con la finalidad de garantizar que los procedimientos en la prestacion de los servicios de la
presente unidad administrativa se cumplan de manera total, eficiente y eficaz, y para lograr alcanzar un
constante mejoramiento en las actividades técnico-administrativas, que optimice el funcionamiento de esta
Administracion Local.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE MERCADOS Y CENTRAL DE ABASTOS

1. Procedimiento para la autorizacion para efectos exclusivos de regularizacién, el expendio de mercancias
en zonas que no correspondan a las sefialadas en el Capitulo 20 del Cédigo Reglamentario para el
Municipio de Puebla.

DEPARTAMENTO DE MERCADOS Y CENTRAL DE ABASTOS Y DEPARTAMENTO DE MERCADO DE
SABORES POBLANOS. COMIDA TIPICA

2. Procedimiento para la supervision del personal administrativo y personal de cuadrilla de mantenimiento
en los mercados Municipales y de Apoyo, Mercado de Sabores Poblanos Comida Tipica y Mercado
Municipal Especializado de Pescados y Mariscos.

3. Procedimiento para la supervision del personal de veladores asignados a los Mercados Municipales de
Apoyo y Mercado de Sabores Comida Tipica.

4. Procedimiento para la Autorizacion de traspaso de los derechos sobre locales, en los Mercados
Municipales.

5. Procedimiento para la Autorizacién de asignacion de un local o plataforma dentro de un Mercado
Municipal, Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica y Mercado Municipal Especializado de
Pescados y Mariscos.

6. Procedimiento para la Recepcidn y turno de solicitudes de otorgamiento de licencias de los Mercados
Municipales, de Apoyo, Central de Abasto, Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica y mercado
Municipal Especializado de Pescados y Mariscos.

7. Procedimiento para el Permiso para interrumpir la comercializacion de productos por una sola vez de los
Mercados Municipales, Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica y Mercado Municipal
Especializado de Pescados y Mariscos.

8. Procedimiento para la revocacion de licencias y cancelacion de su registro de cada local, cuando este
permanezca cerrado o inactivo durante un lapso consecutivo de treinta dias naturales y sin justificacion y
sin autorizacion en los Mercados Municipales, Mercado de Sabores Poblanos, Comida Tipica y Mercado
Especializado de Pescados y Mariscos.

9. Procedimiento para la Autorizacion, recepcion y turno de solicitudes de cambio de giro comercial en los
Mercados Municipales, de Apoyo, Central de Abasto, del Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica y
del Mercado Municipal Especializado de Pescados y Mariscos.
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10. Procedimiento para la Autorizar las modificaciones y reparaciones mayores o0 menores que soliciten los
ocupantes a los locales y bodegas de los Mercados Municipales, de Apoyo, Central de Abasto, Mercado
de Sabores Poblanos. Comida Tipica y Mercado Municipal Especializado de Pescados y Mariscos.

DEPARTAMENTO DE MERCADO DE SABORES POBLANOS. COMIDA TiPICA

11. Procedimiento para la Autorizacion de Uso de la Explanada del Mercado de Sabores Poblanos. Comida
Tipica.

12. Procedimiento para la Recoleccion de flujo de efectivo de los sanitarios del Mercado de Sabores
Poblanos. Comida Tipica.
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lIl.- DEPARTAMENTO DE MERCADOS MUNICIPALES Y DE APOYO Y CENTRAL DE ABASTO

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la autorizacién para efectos exclusivos de regularizacion, el
expendio de mercancias en zonas que no correspondan a las sefialadas en el
Capitulo 20 del Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

Objetivo:

Regularizar el expendio de mercancias que no correspondan a las 4
zonificaciones y giros correspondientes, siempre y cuando no afecte de forma
alguna la naturaleza, salubridad y condiciones de cada zona.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 197, 198 fraccion I, 199 fraccién 1V y 200.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1404, 1405,
1431 fracciones IV, V, VI, VII, VIl y XI, 1432 fracciones V y VI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulos 5 fraccion VI, 7'y
34 fraccion l.

Politicas de
Operacion:

1. La autorizacion debera de atender a giro comercial destinado por zona a fin
de guardar el orden correspondiente.

2. El giro para el lugar asignado debe estar debidamente determinado en la
autorizacion que emita la Direccion de Abasto y Comercio Interior.

3. La autorizacion debera ser informada a la Contraloria Municipal, Unidad de
Normatividad Regulaciéon Comercial y al Departamento de Licencias y Padrén
de Contribuyentes.

Tiempo promedio de
gestion:

10 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacion para efectos exclusivos de regularizacién, el
expendio de mercancias en zonas que no correspondan a las sefialadas en el Capitulo 20 del Cddigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Director/a de

1

Recibe la solicitud, la analiza y la

Oficio de Solicitud/

Original y copia

Abasto y remite al Jefe/la de Departamento | Folio de Instruccion
Comercio de Mercados y Central de Abasto FORM.934-
Interior junto con el folio de instruccion, AISG/0915

requiriéndole informe respecto de

los aspectos generales  del

locatario, local, mercado,

zonificacién, y otra informacion que

se considere necesaria, el anélisis e

informe  debe contemplar las

politicas de operacion de la

autorizacion.

Jefe/a del 2 | Recibe la copia de solicitud, | Oficio de Solicitud/ | Originales y -copias
Departamento mediante memorandum junto con el | Folio de Instruccion
de Mercados y folio de instruccion, la analiza y FORM.934-

Central de remite al analista A, analista B, A/SG/0915

Abasto Auxiliar (Enlace del mercado) del Memorandum/
que se trate, por medio de formatos
de folio de instruccién elabore un
memorandum  requiriendo  al
analista A, Analista B y Auxiliares
(Administradores de  Mercados),
una ficha informativa al respecto.

Analista A, 3 | Reciben memorandum del enlace Memorandum/ 2 Original y 2 copia

Analista B, del mercado y elabora ficha | Ficha Informativa

Auxiliar informativa con todos los datos
(Administradores requeridos y la remite al enlace de
de Mercados) mercado y este por memorandum al

Jefela de Departamento de
Mercados y Central de Abasto.

Jefe/a de 4 | Recibe por memordndum ficha | Ficha informativa/ | Originalesy 1 copia
Departamento informativa y realiza informe para Informe
de Mercados y entregarlo  personalmente  al

Central de Director/a de Abasto y Comercio.

Abasto
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 5 | Recibe informe y lo analiza. Informe 1 Original

Abasto y
Comercio
Interior

e Si resulta procedente la
autorizacién continua con la
actividad Num. 7, en caso
contrario:

Emite oficio negando la autorizacion
de expendio de mercancias en
zonas que no correspondan a las
sefialadas en el Capitulo 20 del
Codigo Reglamentario para el
Municipio de Puebla, debidamente
fundado y motivado.

Oficio de negativa
de autorizacion

1 Original y 1 copia

Elabora oficio debidamente fundado
y motivado emitiendo la autorizacion
de expendio de mercancias en
zonas que no correspondan a las
sefialadas en el Capitulo 20 del
Codigo Reglamentario para el
Municipio de Puebla, notificando al
solicitante el oficio y entregando una
copia a la Contraloria Municipal,
Unidad de Normatividad Regulacion

Comercial, al Departamento de
Licencias y Padrén de
Contribuyentes.

Termina Procedimiento.

Oficio de
Autorizacién

1 Original, 5 copias
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacion para efectos exclusivos de regularizacion,
el expendio de mercancias en zonas que no correspondan a las sefialadas en el Capitulo 20 del
Caodigo Reglamentario para el Municipio de Puebla

Director/a de Abasto y Comercio Interior

Jefe/a Departamento de
Mercados y Central de
Abasto

Analista A, Analista B,
Auxiliar
Administradores de
Mercados

( Inicio )

\ 4

Recibe la solicitud, la remite al
Jefela de Departamento junto
con el folio de instruccion,
requiriéndole informe de los
aspectos grals. Locatario, local
mercado y zonificacion.

2

Oficio de solicitud

Folio de Instruccid

Recibe informe y lo analiza.

Recibe solicitud, la analiza y
remite al analista (Enlace del

mercado) elabore un
memorandum requiriendo  al
(Administradores de

Mercados), ficha informativa.

Reciben memorandum del
enlace del mercado y elabora
ficha informativa con todos
los datos requeridos y la
remite al enlace de mercado
y este al Jefela de

Oficio de solicitud

Folio de Instruccion

4

Recibe ficha informativa y
realiza informe para
entregarlo al Director/a de

a procedenteNa
autorizacion?

Si

correspondan., debidamente
fundado y motivado.

de negativa de
autorizacion

Abasto y Comercio.

Emite oficio de Autorizacion n
de mercancias en zonas que
no correspondan a las
sefialadas en el COREMUN,
fundado y motivado.

Oficio de autorizacion

Fin

Memorandum
Ficha Informativa

Ficha informativa
Informe

10
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Turnar documento a:
Area de mantenimiento

Recursos Humanos y Materiales
Enlace de Medios

AreaJuridica

NN

Depto. de Mercados y Central de Abasto:|
Mercado de Sabores Poblanos. Comida |:|
Tipica

Area de Proyectos |:|

Area de Capacitacion
Archivo |:| Todos

Reporte de Informes

Folio de Instruccion

aﬁmwﬁnwn
[ 1 By [ J]

Direccién de Abasto y Comercio Interior

Urgente |:| Prioritario |Folio No.

Preparar documento para firma |:| Para su atencidn procedente
del Secretario de Gobernacidn

Tratar acuerdo con el/la Directora(aD Para su conocimiento
Preparar informe para el Secretario] Tarjeta Informativa de respuesta
Preparar documento para firma de |:| Asistir en representacion de

el/la Director(a) el/la Directora(a)

Atender en audiencia e informar |:| Preparar tarjeta de acuerdo

para el Secretario de Gobernacién
Favor de mencionar el folio de la presente instruccion en
la respuesta emitida |:| Elaborar propuesta de proyecto

Remitirinforme de viabilidad juridica, social y técnica, via memorandum
al Director

Favor de contestar el:

Otrainstruccion

FORM.934-A/SG/0915
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IV. DEPARTAMENTO DE MERCADOS Y CENTRAL DE ABASTOS Y DEPARTAMENTO DE MERCADO DE
SABORES POBLANOS. COMIDA TIPICA

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la supervision del personal administrativo y personal de
cuadrilla de mantenimiento en los mercados Municipales y de Apoyo , Mercado de
Sabores Poblanos Comida Tipica y Mercado Municipal Especializado de Pescados
y Mariscos.

Objetivo

Verificar, supervisar y dar apoyo en el cumplimiento de las actividades del personal
Administrativo y personal de Cuadrilla de mantenimiento para el correcto
funcionamiento de los mercados municipales y de Apoyo.

Fundamento Legal

Ley Organica Municipal, Articulos 197, 198 fraccion I, 199 fraccién IV y 200.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1425 VI y VII,
1426 fracciones I, V y VI, 1428 VI 'y 1428 Bis fraccion |.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulos 5 fraccion VI, y 34
fraccion XXXVII'Y XLII.

Politicas de
Operacion

1. El personal asignado por la Direccién de Abasto y Comercio Interior para la
supervision atendera a una planeacion semanal por parte del Jefe/a de
Departamento de Mercados y Central de Abasto.

2. La supervision se realizara en base al formato de la bitdcora de supervision del
personal administrativo asignado a los mercados municipales y de apoyo con
registro FORM 1239/SG/1015 y el formato de bitacora de supervision del
personal de la cuadrilla de mantenimiento de los mercados municipales y de
apoyo autorizados por la Contraloria Municipal.

Tiempo promedio de
gestion

8 horas.

12
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Descripcion del Procedimiento: Para la supervision del personal administrativo y personal de cuadrilla de
mantenimiento en los mercados Municipales y de Apoyo, Mercado de Sabores Comida Tipica y Mercado

Municipal Especializado de Pescados y Mariscos.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 1 |Instruye a los Jefeslas de Reporte Original y copia
Abasto y Departamento de Mercados vy
Comercio Central de Abasto y Jefela de
Interior Mercado de Sabores Poblanos,
Comida Tipica la realizacién de la
supervision verificacion y apoyo de
forma permanente a los analista A,
Analista B y Auxiliares (areas
administrativas y personal de
cuadrillas de mantenimiento) de los
mercados municipales y de apoyo
para su correcto funcionamiento,
solicitando reporte del estatus que
guarda cada una de las areas de
cada mercado municipal y de
abasto de forma semanal.

Jefela de 2 | Asigna al Analista A (personal de Bitacora de 2 Originales y 2
Departamento supervision) la verificacion y apoyo | Supervision del copias
de Mercados y de forma permanente que realizan Personal

Central de los Analista A, Analista B o Auxiliar Administrativo

Abasto/ (las areas administrativas 'y Asignado a los

Jefe/a de personal de cuadrilas  de Mercados

Mercado de mantenimiento, de los mercados | Municipales y de

Sabores Municipales y de apoyo) mediante Apoyo

Poblanos, la bitdcora de Supervision del FORM
Comida Tipica Personal Administrativo Asignado a 1239/SG/1015/

los Mercados Municipales y de Bitacora de

Apoyo y Bitacora de Supervision del
Personal de la Cuadrilla de
Mantenimiento de los Mercados
Municipales y de Apoyo, donde se
registra y se reporta la asistencia
del personal administrativo,
recorrido al mercado y novedades
de cada mercado.

Supervision del
Personal de la
Cuadrilla de
Mantenimiento de
los Mercados
Municipales y de
Apoyo
FORM.1241/
SG/1015

13
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 3 | Recibe la bitdcora de Supervision Bitacora de Originales
(supervisidn) del Personal Administrativo | Supervisién Del
Asignado a los  Mercados Personal
Municipales y de Apoyo y la Administrativo
Biticora de  Supervision  del Asignado a los
Personal de la Cuadrila de Mercados
Mantenimiento de los Mercados | Municipalesy de
Municipales y de Apoyo del area Apoyo
administrativa y  personal de FORM
cuadrillas de mantenimiento, hace 1239/SG/1015/
un informe y entrega a los Jefes/as Bitacora de
de Departamento de Mercados y |  Supervision del
Central de Abasto y Jefela de Personal de la
Mercado de Sabores Poblanos, Cuadrilla de
Comida Tipica. Mantenimiento de
los Mercados
Municipales y de
Apoyo
FORM.1241/
SG/1015
Jefe/a del 4 | Recibe informe generado en la | Ficha Informativa Original y Copia
Departamento visita de supervision y elabora ficha
de Mercados y informativa a la Direccion de Abasto
Central de y Comercio Interior.
Abasto/
Jefela de Termina Procedimiento
Mercado de
Sabores
Poblanos,
Comida Tipica.

14




GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Manual de procedimientos
de la Direccion de Abasto y
Comercio Interior

Registro: MPUE1418/MP/SG06/DACI085

Fecha de Elaboracién: 08/03/2013

Fecha de actualizacion: 22/11/2016

Num. de revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para la supervision del personal administrativo y personal de
cuadrilla de mantenimiento en los mercados Municipales y de Apoyo, Mercado de Sabores Comida
Tipica y Mercado Municipal Especializado de Pescados y Mariscos

Director/a de Abasto y Comercio Interior

Jefe/a Departamento de
Mercados y Central de
Abasto/ Jefe/a de
Mercado de Sabores
Poblanos, Comida

Analista A
(supervision)

Tipica

( Inicio )

\4

1

Instruye a los Jefela de
Departamento la realizacion
de la supervision verificacion

2 3

Asigna

mercados municipales y de
apoyo para su correcto
funcionamiento.

verificacion (las
administrativas y de cuadrillas)
donde se registra y se reporta
la asistencia del
administrativo.

Recibe las bitacoras del area
administrativa y personal de
cuadrillas de mantenimiento,
hace un informe y entrega a
personal los Jefes/as de
Departamento.

al analista A la
areas

Bitacora de superv. del
personal adtvo. asignado a
los mdos. mpals. y de apoyo

Bitacora de superv. del
personal de la cuadrilla de

manten. de los mdos. mpals.
de apoyo

Bitacora de superv. del
personal adtvo. asignado a
los mdos. mpals. y de apoyo

Bitacora de superv. del
personal de la cuadrilla de

manten. de los mdos. mpals.
de apoyo

4

Recibe informe generado en
la visita de supervision y
elabora ficha informativa a la
Direccion  de

Comercio Interior.

Abasto y

Ficha informativa

Fin
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Registro: MPUE1418/MP/SG06/DACI085

Manual de procedimientos | Fecha de Elaboracion: 08/03/2013
PUEBLA de la Direccién de Abasto y —
L L Comercio Interior Fecha de actualizacion: 22/11/2016

Num. de revision: 01

GOBIERNO MUNICIPAL: c,.Udad — GOBIERNO MUNICIPAL
IFI’.UEBLA “Progreso PUEBLA
| 1 | | 1 |

DIRECCION DE ABASTO Y COMERCIO INTERIOR

BITACORA DE SUPERVISION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ASIGNADO A LOS
MERCADOS MUNICIPALES Y DE APOYO

MERCADO SUPERVISADO
NOMBRE DEL ADMINISTRADOR FIRMA FECHA DI,E HORA DE,
SUPERVISION SUPERVISION
NOMBRE DEL AUXILIAR FIRMA FECHA DE HORA DE
ADMINISTRATIVO SUPERVISION SUPERVISION
NOMBRE DEL AUXILIAR FIRMA FECHA DE HORA DE
ADMINISTRATIVO SUPERVISION SUPERVISION

OBSERVACIONES DURANTE EL RECORRIDO EN EL MERCADO:

COORDINADOR OPERATIVO

NOMBRE Y FIRMA

FORM.1239/SG/1015
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GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Registro: MPUE1418/MP/SG06/DACI085

Manual de procedimientos

Fecha de Elaboracién: 08/03/2013

de la Direccion de Abasto y
Comercio Interior

Fecha de actualizacion: 22/11/2016

Num. de revision: 01

GOBIERNO MUNICIPAL- C’ludad
PUEBLA “Progreso
[0 mi

DIRECCION DE ABASTO Y COMERCIO INTERIOR

BITACORA DE SUPERVISION DEL PERSONAL DE LA CUADRILLA DE
MANTENIMIENTO DE LOS MERCADOS MUNICIPALES Y DE APOYO

—GOBIERNO MUNICIPAL—

PUEBLA

MERCADO SUPERVISADO

PERSONAL DE LA CUADRILLA DE
MANTENIMIENTO

FIRMA

FECHA DE HORA DE
SUPERVISION [SUPERVISION

OBSERVACIONES DURANTE EL RECORRIDO EN EL MERCADO:

COORDINADOR OPERATIVO

NOMBRE Y FIRMA

FORM.1241/SG/1015
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GOBIERNO MUNICIPAL

Registro: MPUE1418/MP/SG06/DACI085

Manual de procedimientos | Fecha de Elaboracion: 08/03/2013

PUEBLA de la Direccion de Abasto y
Inm i Comercio Interior Fecha de actualizacion: 22/11/2016
NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para la supervision del personal de veladores asignados a los
Procedimiento Mercados Municipales de Apoyo y Mercado de Sabores Comida Tipica.
Objetivo Verificar, supervisar y dar apoyo en el cumplimiento de las actividades del

personal de Vigilancia para el correcto funcionamiento y resguardo de los
Mercados Municipales.

Fundamento Legal

Ley Organica Municipal, articulos 197, 198 fraccion I, 199 fraccidn IV y 200.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1426
fracciones |,V y VII, 1428 Bis fraccion |.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulos 5 fraccion VI, y 34
fraccion XXXVII'y XLIL.

Politicas de
Operacion

1. La supervisién atendera a una planeacion semanal por parte del Jefe/a de
Departamento de Mercados y Central de Abasto.

2. La supervision se realizara en base al formato de bitacora de supervision del
personal de veladores asignados a los mercados municipales y de apoyo con
registro FORM.1240/SG/1015 autorizados por la Contraloria Municipal

Tiempo promedio de
gestion

8 horas.
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GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Registro: MPUE1418/MP/SG06/DACI085

Manual de procedimientos

Fecha de Elaboracién: 08/03/2013

de la Direccion de Abasto y
Comercio Interior

Fecha de actualizacion: 22/11/2016

Num. de revision: 01

Descripcion de procedimiento: Para la supervision del personal de veladores asignados a los Mercados

Municipales de Apoyo y Mercado de Sabores Comida Tipica.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 1 | Instruye mediante memorandum al Memorandum/ 2 Original, 2 copias

Abasto y Jefela de Departamento de Reporte

Comercio Mercados y Central de Abasto y/o

Interior Jefe de Mercado de Sabores

Poblanos, Comida Tipica y Mercado
Municipal Especializado de
Pescados y Mariscos la realizacion
de la supervision verificacion 'y
apoyo de forma permanente al
personal analista A, Analista B y
Auxiliar (de los veladores) de los
mercados municipales para su
correcto funcionamiento, solicitando
reporte del mismo.

Jefe/a de 2 | Recibe memorandum y asigna al Memorandum/ 1 Original y 1 copia
Departamento analista A (personal de supervision) Bitacora de
de Mercados y la verificacién y apoyo de forma | Supervision del

Central de permanente  del personal de Personal de

Abasto/ veladores mediante la elaboracion Veladores

Jefe/a de de wuna planeacion semanal, | Asignados alos
Departamento utilizando el formato de Bitacora de Mercados
Mercado de Supervision  del Personal de | Municipalesy de

Sabores Veladores  Asignados a  los Apoyo

Poblanos, Mercados Municipales y de Apoyo FORM
Comida Tipica. para reportar la asistencia del 1240/SG/1015

personal de vigilancia nocturna y
que hayan realizado recorrido al
mercado y anotado las novedades
de cada mercado.

Analista A 3 | Recibe la bitacora de Supervisién Bitacora de Originales
(personal de del  Personal de Veladores | Supervision del
supervision) Asignados a los  Mercados Personal de

Municipales y de Apoyo, hace un Veladores
informe y entrega al Jefela de | Asignados alos
Departamento de Mercados vy Mercados
Central de Abasto ylo Jefe de | Municipalesy de
mercado de Mercado de Sabores Apoyo
Poblanos Comida Tipica. FORM
1240/SG/1015
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GOBIERNO MUNICIPAL

Registro: MPUE1418/MP/SG06/DACI085

Manual de procedimientos

Fecha de Elaboracién: 08/03/2013

IPIUEBLA de Iaggﬁggg I::eﬁ}l;?sto g Fecha de actualizacion: 22/11/2016
NUm. de revision: 01
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 4 | Recibe informe generado en la visita Informe/ 2 originales y 1
Departamento de supervision y elabora ficha | Ficha informativa Copia
de Mercados y informativa a la Direccion de Abasto
Central de y Comercio Interior.
Abasto/ Termina Procedimiento
Jefela de
Departamento
de Mercado de
Sabores
Poblanos,
Comida Tipica
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GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Manual de procedimientos
de la Direccion de Abasto y
Comercio Interior

Registro: MPUE1418/MP/SG06/DACI085

Fecha de Elaboracién: 08/03/2013

Fecha de actualizacion: 22/11/2016

Num. de revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para la supervision del personal de veladores asignados a los
Mercados Municipales de Apoyo y Mercado de Sabores Comida Tipica

Instruye a los Jefes/as de
Deptos. la supervision 'y
verificacién a los veladores
de los mercados para su
correcto funcionamiento,
solicitando reporte del mismo.

Director/a de Abasto y Comercio Interior Jefe/a Departamento de Analista A
Mercados y Central de (personal de
Abasto/ Jefe/a de supervision)
Departamento de
Mercado de Sabores
Poblanos, Comida
Tipica
( Inicio )
2 3
1
4 Recibe memo. y asigna al Recibe las bitacoras de

reporta

supervisor la verific. y de los
veladores mediante la elabo.

de una planeacion semanal, ) entrega a los Jefes/as de
utilizando la Bitdcora para

supervisién del personal de
veladores, hace un informe y

Departamento.

rla asist.y recorrido.

Memorandum

Bitacora de superv. del
personal de veladores
asignados a los mdos. mpals.
de apoyo

Bitacora de supervision del
personal de veladores
asignados a los mdos. mpals.
y de apoyo

4

Recibe

visita de supervision y elabora
ficha informativa a la Direccidn
de Abasto y Comercio Interior

informe generado en la

Informe

21




GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Registro: MPUE1418/MP/SG06/DACI085

Manual de procedimientos

Fecha de Elaboracién: 08/03/2013

de la Direccion de Abasto y
Comercio Interior

Fecha de actualizacion: 22/11/2016

Num. de revision: 01

1T Ciudad
PUEBLA “Progreso
() | i

BITACORA DE SUPERVISION DEL PERSONAL DE VELADORES ASIGNADOS A LOS
MERCADOS MUNICIPALES ¥ DE APOYD

]
LUEECCH I RE ARASTET ¥ OO ERCT N TERIS

PUEBLA

MERCADD SUPERYISADOD

NOMERE DEL ¥ELADOR FIRMA

FECHA HORA
DE DE

OBSERYACIONES DURANTE EL RECORRIDD EN EL MERCADD:

COORDINADOR OFPERATIVOD

MNOMERE % FIRMA

FORH_ 1240/ S&MM5F
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GOBIERNO MUNICIPAL

Registro: MPUE1418/MP/SG06/DACI085

Manual de procedimientos | Fecha de Elaboracion: 08/03/2013

PUEBLA de la Direccion de Abasto y
LU i Comercio Interior Fecha de actualizacion: 22/11/2016
NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para la autorizacion de traspaso de derechos sobre los locales en
Procedimiento los Mercados Municipales.
Objetivo Analizar la procedencia de solicitudes de otorgamiento de traspaso de los

derechos sobre locales en los Mercados Municipales.

Fundamento Legal

Ley Orgénica Municipal, articulos 197, 198 fraccion I, 199 fraccion IV y 200;

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1431
fracciones X, 1433, 1434, 1436, 1437;y

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulos 5 fraccion VI, y 34
fraccion XIV.

Politicas de
Operacion

1. La autorizacion debera de atender a giro comercial destinado por zona a fin
de guardar el orden correspondiente.

2. El giro y traspaso para el lugar asignado debe estar debidamente
determinado en la autorizacion que emita la Direccion de Abasto y Comercio
Interior.

3. La autorizacion debera ser informada al Departamento de Licencias y Padrén
de Contribuyentes.

Tiempo promedio de
gestion

10 dias habiles
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GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Registro: MPUE1418/MP/SG06/DACI085

Manual de procedimientos

Fecha de Elaboracién: 08/03/2013

de la Direccion de Abasto y
Comercio Interior

Fecha de actualizacion: 22/11/2016

Num. de revision: 01

Descripcion del Procedimiento.- Para la autorizaciéon de traspaso de derechos sobre los locales en los
Mercados Municipales.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 1 | Recibe por oficio de solicitud para el | Oficio de Solicitud/ | 3 Original, 3 copias
Abasto y Comercio cambio de traspaso de derechos Anexos/
Interior sobre los locales, con los anexos de Formato de
ambas partes, consistentes en: | Solicitud para la
copia simple de identificacion oficial | Asignacion de local
vigente o acta constitutiva en su | o Plataforma, y/o
caso, comprobante domiciliario, | Cambio 0 Aumento
licencia de funcionamiento que se de Giro, ylo
expidid, tarjeta de pago por derecho Traspaso de
de piso al corriente expedida por la Derechos, y/o
Tesoreria Municipal tres fotografias | Autorizacién para
del local, autorizacién sanitaria o | Modificaciones o
constancia de que se esta Reparaciones
tramitando y formato de solicitud. FORM.860-
AISG/0815
2 | Analiza su procedencia y remite | Oficio de Solicitud/ | 1 original , 2 copia

copia del oficio de solicitud por
medio de formatos de folio de
instruccion, a los Jefes/as de
Departamento de Mercados vy
Central de Abasto y/o de Mercado
de Sabores Poblanos Comida
Tipica, requiriéndole emita un
informe respecto de los aspectos
generales de los derechos del
cedente, del local, giro comercial
autorizado, de la zonificacion y otra
informaciébn que se considere
necesaria, ademas del informe
emitido debe contemplar las
politicas de operacion de la
autorizacion.

Folio de Instruccion
FORM.934-
A/SG/0915/

Informe
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GOBIERNO MUNICIPAL

Registro: MPUE1418/MP/SG06/DACI085

Manual de procedimientos

Fecha de Elaboracién: 08/03/2013

IPIUEBLA de Iaggﬁggg I::eﬁ}l;?sto g Fecha de actualizacion: 22/11/2016
NUm. de revision: 01
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 3 | Recibe copia del oficio de solicitud y | Oficio de solicitud/ | Originales y copias
Departamento de folio de instruccion, la analiza y | Folio de instruccion
Mercados y Central requiriere por memorandum al FORM.934-A/
de Abasto/ analista A, analista B y auxiliar SG/0915
Jefe/a de (Enlace del mercado) de que se Memorandum/
Departamento de trate, solicite por medio de
Mercado de memorandum al analista A, Analista
Sabores Poblanos B y Auxiliar (Administrador del
Comida Tipica Mercado) elabore la ficha
informativa  contemplando  las
politicas de operacion de la
autorizacion de aspectos generales
de los derechos de uso del cedente,
del giro comercial autorizado, de la
zonificacién o uso de suelo y otra
informaciébn que se considere
necesaria.
Analista A, Analista | 4 | Recibe memorandum y elabora Memorandum/ 1 Original y 1 copia
B y Auxiliar ficha informativa con todos los datos | Ficha Informativa
Administradores de requeridos y la remite al enlace del
Mercados mercado y este a los Jefes/as de
Municipales Departamento.
Jefe/a de 5 | Reciben memorandum vy ficha Memorandum/ 4 Original y 4 copia
Departamento de informativa, analiza y emite su | Ficha Informativa/
Mercados y Central informe por escrito remitiéndola Memorandum/
de Abasto/ mediante  memordndum a la Informe
Jefe/a de Direccién de Abasto y Comercio
Departamento de Interior.
Mercado de
Sabores Poblanos
Comida Tipica
Director/a de 6 | Recibe memorandum e informe y lo Memorandum/ 2 Original y 2 copia
Abasto y Comercio analiza. Informe

Interior

e Resulta procedente la
autorizacion del traspaso
continia con la actividad No. 8,
en caso contrario:

25




GOBIERNO MUNICIPAL

Registro: MPUE1418/MP/SG06/DACI085

Manual de procedimientos | Fecha de Elaboracion: 08/03/2013

IPIUEBLA de Iaggﬁggg I::eﬁ}l;?sto g Fecha de actualizacion: 22/11/2016
NUm. de revision: 01
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 7 | Remite oficio debidamente fundado | Oficio de negativa | 1 Original, 4 copias
Abasto y Comercio y motivado negando la procedencia |  de autorizacion
Interior de la  solicitud; notificando al
solicitante, al Departamento de
Licencias y Padron de
Contribuyentes y a la Tesoreria
Municipal.
8 | Elabora oficio de autorizacién Oficio de 1 Original, 3 copias
debidamente fundado y motivado Autorizacion

dirigido al solicitante y notifica al
Departamento de Licencias vy
Padrén de Contribuyentes
solicitando el traspaso de derechos
sobre locales.

Termina Procedimiento.
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Registro: MPUE1418/MP/SG06/DACI085

S (Ii\llalnug_l de pfocgdi;ﬂbie“ttos Fecha de Elaboracion: 08/03/2013
e la vireccion de astoy
i i Comercio Interior Fecha de actualizacion: 22/11/2016

Num. de revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacion de traspaso de derechos sobre los locales
en los Mercados Municipales

Director/a de Abasto y Comercio Interior Jefes/as Departamento | Analista A, Analista B,
de Mercados y Central Auxiliar
de Abasto y de Administradores de
Mercado de Sabores Mercados
Poblanos Comida
Tipica
( Inicio )
3 4
1
Y Recibe oficio y folio de Recibe  memorandum vy
Recibe la solicitud, la remite al instcion., la  analiza y elabora ficha informativa y Ia

Jefela de Departamento junto
con el folio de instruccion,
requiriéndole informe de los
aspectos grals. Locatario, local
mercado y zonificacion.

remite al enlace del mercado
y este a los Jefes/as de
Departamento.

requiriere por memo. Enlace
del mdo., solicite por memo.
al Adtdor. del Mdo. elabore la
ficha informativa.

Oficio de solicitud Memorandum

Oficio de solicitud

Ficha Informativa

Anexos -
) Memorandum
Form. de sltud. para la Asig. de

local o plat., y/o cambio 0 aum. dg 5
giro, y/o traspaso de dchos., y/o : : —
aut. para mdfcnes. o reparacioneg Recibe memo. y ficha infiva,
analiza y emite su informe
por escrito  remitiéndola
mediante memorandum a la
Direccion de Abasto vy
Comercio Interior.

Analiza su proc. y remite copia
del of. de sltud. por los forms.,
a los Jefes/as de Depto.,
requiriéndole emita un infme.
de los aspectos grals. de los
dchos. del cedente e informe.

Memorandum

Oficio de solicitud

Folio de instruccion 66

Recibe  memorandum e
informe y lo analiza.

Emite oficio negando la
autorizaciéon de expendio de
mercancias en zonas que no

Memorandum Oficio
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PUEBLA de la Direccién de Abasto y —
L L Comercio Interior Fecha de actualizacion: 22/11/2016

Num. de revision: 01

Director/a de Abasto y Comercio Interior

¢ Resulta
procedente la
autorizacion?; Re

Si

Remite of. negando Ila
procedencia de la solicitud;
notificando al solicitante, al
Depto. de Licencias y Padrén
de Contribuyentes y a la
Tesoreria Municipal.

Oficio de autorizacig

Elabora oficio de autorizacion
dirigido al solicitante y notifica
al Depto. de Licencias y
Padréon de Contribuyentes
solicitando el traspaso de
derechos sobre locales.

Oficio de autorizacion
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GOBIERNO MUNICIPAL

Registro: MPUE1418/MP/SG06/DACI085

Manual de procedimientos | Fecha de Elaboracion: 08/03/2013

PUEBLA de la Direccion de Abasto y
Inm i Comercio Interior Fecha de actualizacion: 22/11/2016
NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para la autorizacion de asignacion de un local o plataforma dentro

Procedimiento

de un Mercado Municipal, Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica y
Mercado Municipal Especializado de Pescados y Mariscos.

Objetivo

Autorizar la asignacion de un local o plataforma dentro de un Mercado Municipal,
Mercado de Sabores Poblanos y Comida Tipica y Mercado Municipal
Especializado de Pescados y Mariscos, para el expendio de mercancias que
correspondan a la 4 zonificaciones y giros correspondientes, siempre y cuando
no afecte de forma alguna la naturaleza, salubridad y condiciones de cada zona.

Fundamento Legal

Ley Organica Municipal, Articulos 197, 198 fraccion I, 199 fraccién 1V y 200.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1404, 1405,
1426 fracciones Il, IV y VIII, 1428 Bis fraccién I, 1430, 1431 fracciones V, VI, VII,
VIII, X'y XI, 1432 fracciones V, VI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulos 5 fraccién VI, y 34
fraccion IV.

Politicas de
Operacion

1. La autorizacién debera de atender a giro comercial destinado por zona a fin
de guardar el orden correspondiente.

2. El giro para el lugar asignado debe estar debidamente determinado en la
autorizacion que emita la Direccion de Abasto y Comercio Interior.

3. El tramite tiene que ser por parte del interesado sin que intervengan gestores
para tal efecto.

4.la autorizacién debera ser informada a la Contraloria Municipal y al
Departamento de Licencias y Padrén de Contribuyentes.

Tiempo promedio de
gestion

10 dias habiles
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GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Registro: MPUE1418/MP/SG06/DACI085

Manual de procedimientos

Fecha de Elaboracién: 08/03/2013

de la Direccion de Abasto y
Comercio Interior

Fecha de actualizacion: 22/11/2016

Num. de revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacion de asignacion de un local o plataforma dentro de un
Mercado Municipal, Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica y Mercado Municipal Especializado de

Pescados y Mariscos.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 1 | Recibe del interesado la solicitud de Solicitud/ 1 Original, 2 copias
Abasto y autorizacion (tramite personal), llena Anexos/
Comercio formato de solicitud y anexa los Formato de
Interior documentos siguientes: dos copias | Solicitud para la
de conocimiento con los anexos | Asignacion de
consistentes en copia simple de | local o plataforma,
identificacion oficial vigente, |  y/o cambio de
comprobante domiciliario, 2 | aumento de giro,
fotografias al interior y 2 del exterior | y/o traspaso de
del inmueble del mercado del que se derechos, y/o
trate. autorizacion para
modificaciones o
reparaciones
FORM.860-
AISG/0815
2 | Analiza la solicitud y la remite al Formato de 1 Original y 2 copia

Jefela de  Departamento  de
Mercados y Central de Abasto o al
Jefela del Mercado de Sabores
Poblanos. Comida Tipica y Mercado
Municipal Especializado de Pescados
y Mariscos., por medio de formatos
de folio de instruccion requiriéndoles
informes de los aspectos generales
del local solicitado, del mercado,
zonificacion, giro autorizado y otra
informaciébn que se  considere
necesaria, el informe  debe
contemplar las politicas de operacion
de la autorizacion.
eSi se trata de un local del
Mercado Municipal continta en la
actividad No. 4, en caso
contrario:

Solicitud para la
Asignacion de
local o plataforma,
ylo cambio de
aumento de giro,
ylo traspaso de
derechos, y/o
autorizacion para
modificaciones 0
reparaciones
FORM.860-
AISG/[70815/
Folio de
instruccion
FORM-934-
AISG/0915/
Informe
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 3 | Recibe formato de solicitud y de | Folio de Instruccion | 2 Original y 3 copia
Mercado de folio de instruccion y copia de la FORM-934-
Sabores solicitud, la analiza, verifica el giro A/ISG/0915
Poblanos. comercial, estado juridico del local y Formato de
Comida Tipica remite memorandum con informe | Solicitud para la
anexo al Director/a de Abasto y | Asignacion de local
Comercio Interior con los datos | o plataforma, y/o
requeridos al respecto del local | cambio de aumento
solicitado. de giro, y/o
traspaso de
derechos, y/o
autorizacion para
modificaciones o
reparaciones
FORM.860-
AISG/0815
Memorandum con
Informe anexo
Jefe/a del 4 | Recibe formato de folio de | Foliode Instruccion | 1 original, 2 Copia
Departamento instruccion y copia del formato de FORM-934-
de Mercados y solicitud, la analiza, verifica el giro A/SG/0915
Central de comercial, estado juridico-fiscal del Formato de
Abasto local y requiere via memorandum al |  Solicitud para la
Enlace del mercado de que se trate, | Asignacion de local
solicite por el mismo medio al | o plataforma, y/o
Administrador de Mercados elabore | cambio de aumento
una ficha informativa al respecto del de giro, y/o
local solicitado. traspaso de
derechos, y/o
autorizacion para
modificaciones o
reparaciones
FORM.860-
A/SG/0815/
Memorandum/
Analista A 5 | Recibe memorandum y elabora Memorandum/ 2 Original y 2 copia
analista B o ficha informativa con todos los datos | Ficha Informativa
auxiliar requeridos y la remite a los Jefe/a
Administrador de Departamento de Mercados y
de Mercado Central de Abasto.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 6 | Recibe ficha informativa, analiza, | Ficha Informativa/ | 2 Original y 2 copia
Departamento de elabora  informe y  remite | Memorandum con
Mercados y Central memorandum con informe anexo a informe anexo
de Abasto/ la Direccion de Abasto y Comercio
Interior.
Director/a de 7 | Recibe informes y los analiza. Informes 1 Original y 1 acuse
Abasto y Comercio e Si resulta procedente la
Interior autorizacion continita en la
actividad No. 9, en caso
contrario:
8 | Emite oficio debidamente fundado y | Oficio de negativa | 1 Original y 1 copia

motivado negando la asignacion de
un local o plataforma dentro de un
Mercado Municipal, Mercado de
Sabores Poblanos. Comida Tipica y
Mercado Municipal Especializado
de Pescados y Mariscos. y lo
notifica al solicitante.

de autorizacion

Elabora oficio de autorizacion
debidamente fundado y motivado
para la asignacion de un local o
plataforma dentro de un Mercado
Municipal, Mercado de Sabores
Poblanos. Comida Tipica y Mercado
Municipal Especializado de
Pescados y Mariscos., mandandolo
a notificar al solicitante, con copia a
la Contraloria Municipal y al
Departamento de Licencias y
Padrén de Contribuyentes.

Termina Procedimiento.

Oficio de
Autorizacién

1 Original, 3 copias
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacién de asignacion de un local o plataforma
dentro de un Mercado Municipal, Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica y Mercado
Municipal Especializado de Pescados y Mariscos

Director/a de Abasto y
Comercio Interior

Jefe/a Departamento de

Comida Tipica

Mercado de Sabores Poblanos

Jefe/a del Departamento de
Mercados y Central de Abasto

( Inicio )

\ 4

Recibe del interesado la
solicitud de autorizacion,
llena formato de solicitud y
anexa los documentos.

1

Anexos

Form. de sltud. para la asig. de
local o plat., y/o cambio de aum. de
giro, y/o traspaso de dchos., y/o aut

para mdcnes. o reparaciones

Analiza la solicitud y la remite
alguno de los Jefes/as de
Departamento, por formatos
de requiriéndoles informes de
los aspectos generales del
local solicitado del mercado.

Form. de sltud. para la asig. de
local o plat., y/o cambio de aum.
de giro, y/o traspaso de dchos.,
ylo aut. para mdcnes. o
eparaciones

Folio de instruccion

¢ Se trata de un
local del mdo.
Municipal?

3

Recibe form. de sltud. y de
folio de instruc.solicitud, la
analiza, verifica el giro
comercial, edo. juridico del
local y remite memo. con
informe anexo al Director/a.

Folio de instruccion

Form. de sltud. para la asig. de
local o plat., y/o cambio de
aum. de giro, y/o traspaso de
dchos., y/o aut. para mdcne
reparaciones

Memorandum con inform

4

Recibe formato de folio de
instruccion 'y copia  del
formato de solicitud, la
analiza, verifica el giro
comercial, estado juridico-
fiscal del local y requiere via

Folio de instruccion

Form. de sltud. para la asig. de
local o plat., y/o cambio de

aum. de giro, y/o traspaso de
dchos., y/o aut. para mdcne:
reparaciones

Memorandum
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Analista A analista B o auxiliar
Administrador de Mercado

Jefe/a de Departamento de
Mercados y Central de Abasto/

Director/a de Abasto y
Comercio Interior

Recibe  memorandum y
elabora ficha informativa con
todos los datos requeridos y

Reciben ficha informativa,
analiza, elabora informe y
remite  memorandum  con

7

Recibe informes y los analiza.

la remite a los Jefes/as de
Departamento

Memorandum

Ficha informativa

\ 4

informe anexo a la Direccion
de Abasto y Comercio
Interior.

Ficha informativa

Memorandum con anex

¢ Resulta
procedente la
autorizacion?

No 8

Emite oficio negando la
asignacion de un local o
plataforma dentro de los mdos.
Mpals., sabores y comida tipica
y espzdos en pescados y
mariscos y lo not. al solicitante.

Oficio de negativa de
autorizacion

Elabora of. de aut. dentro de
los Mdos. Mpals.,
mandandolo a notificar al
solicitante, con copia a la C.M
y al DepTO. de Licencias y
Padron de Contribuyentes.

9

Oficio de autorizacion

Inicio
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oo ogoood

Ciudad
A ' “Progreso

Turnar documento a:
Area de mantenimiento

Recursos Humanos y Ma
Enlace de Medios

Area Juridica

Tipica
Area de Proyectos

Area de Capacitacion
Archivo

Reporte de Informes

Folio de Instruccion

A

Direccion de Abasto y Comercio Interior

Urgente |:| Prioritario |Fo|io No.

Preparar documento para firma |:| Para su atencién procedente
del Secretario de Gobernacién

teriales Tratar acuerdo con el/la Directora(a) | Parasu conocimiento

Preparar informe parael Secretarioj Tarjeta Informativa de respuesta

oo

Preparar documento para firma de |:| Asistir en representacion de
el/la Director(a) el/la Directora(a)

Depto. de Mercados y Central de Abastc:| Atender en audiencia e informar |:| Preparar tarjeta de acuerdo

para el Secretario de Gobernacién

Mercado de Sabores Poblanos. Comida |:| Favor de mencionar el folio de la presente instruccién en

la respuesta emitida |:| Elaborar propuesta de proyecto

|:| Remitir informe de viabilidad juridica, social y técnica, via memorandum
al Director

Favor de contestar el:

|:| Todos

Otra instruccién

FORM.934-A/SG/0915

DERECHDS,-

o
0. AUTORIZACKM- PARA- MODIFICACION

REPARACIONESY

Feemaie Tetsimente Grabube)
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PLATAFORMA. W0-CAMBIO-0-AMENTO DE RO VO TRASPASDDE- e
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REPARACIONER! Pl I

Feom sic Tetsimente Grabidc

Es O

[ ticrasnmmas smss srmzm s

[0 tasras-sengaz sz can

i N —— | [ i S ——

S e SR S ol SRR §ROTC W TGN S ko]

s s sl e L e I 8

st o

L MR e e 1 g e

o e 3 e Wl SiER ¢

a4
S a5 S R T

o e

36




GOBIERNO MUNICIPAL

Registro: MPUE1418/MP/SG06/DACI085

Manual de procedimientos | Fecha de Elaboracion: 08/03/2013

PUEBLA de la Direccion de Abasto y
Inm i Comercio Interior Fecha de actualizacion: 22/11/2016
NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para la recepcion y turno de solicitudes de otorgamiento de

Procedimiento

licencias de los Mercados Municipales, de Apoyo, Central de Abasto y del
Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica y Mercado Municipal
Especializado de Pescados y Mariscos

Objetivo

Analizar la procedencia de solicitudes de otorgamiento de licencias de
funcionamiento en los Mercados Municipales, de Apoyo, Central de Abasto, del
Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica y Mercado Municipal
Especializado de Pescados y Mariscos.

Fundamento Legal

Ley Organica Municipal, articulos 197, 198 fraccion I, 199 fraccion 1V y 200.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1400 fraccion
I, 1403 fraccion |, 1404, 1405, 1418, 1419, 1420, 1431 fracciones IV, V, VI, VII, X
y XI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulos 5 fraccién VI, y
34 fraccion VI.

Politicas de
Operacion

1. La autorizacion debera de atender a giro comercial destinado por zona a fin
de guardar el orden correspondiente.

2. El giro para el lugar asignado debe estar debidamente determinado en le
autorizacion que emita la Direccion de Abasto y Comercio Interior.

3. La autorizacion debera ser informada a la Contraloria Municipal y al
Departamento de Licencias y Padrén de Contribuyentes.

Tiempo promedio de
gestion

10 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Para la recepcion y turno de solicitudes de otorgamiento de licencias de
los Mercados Municipales, de Apoyo, Central de Abasto y del Mercado de Sabores Poblanos. Comida
Tipica y Mercado Munici

pal Especializado de Pescados y Mariscos.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 1 | Recibe la solicitud de licencia de Solicitud/ 1 Original, 2 copias
Abasto y funcionamiento por escrito, con los Anexos/
Comercio anexos consistentes en: copia Formato de
Interior simple de identificacion oficial |  Solicitud para la
vigente o acta constitutiva en su | Asignacion de local
caso, autorizacién de uso de suelo, | o plataforma, y/o
comprobante  domiciliario, copia | cambio de aumento
certificada de RFC o justificante de de giro, y/o
que se encuentra en tramite, llena traspaso de
formato. derechos, y/o
autorizacion para
modificaciones o
reparaciones
FORM.860-
AISG/0815/
2 | Analiza la solicitud de licencia de Formato de 2 Original y 2 copia

funcionamiento y remite copia al
Jefela de Departamento de
Mercados y Central de Abasto y/o al
Jefela del Mercado de Sabores
Poblanos. Comida Tipica y Mercado
Municipal Especializado de
Pescados y Mariscos, por medio de
formatos de folio de instruccion

requiriéndole  informe de los
aspectos  generales del giro
comercial  solicitado, de la

zonificacion y locales disponibles
ademas de otra informacién que se
considere necesaria, el informe
debe contemplar las politicas de
operacion de la autorizacion.

e Si se trata de un local del
Mercado Municipal continta en
la actividad No. 4, en caso
contrario:

Solicitud para la
Asignacién de local
o plataforma, y/o
cambio de aumento
de giro, y/o
traspaso de
derechos, y/o
autorizacion para
modificaciones o
reparaciones
FORM.860-
AISG/0815
Folio de Instruccion
FORM-934-
AISG/0915
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 3 | Recibe formatos de folio de | Folio de Instruccion | 2 Original y 2 copia
Mercado de instruccion y copia de la solicitud, la FORM-934-
Sabores analiza, verifica la procedencia de AISG/0915/
Poblanos. giro comercial, estado juridico del Formato de
Comida Tipica local y remite memorandum con | Solicitud para la
informe anexo con los datos | Asignacion de local
requeridos al respecto del giro | o plataforma, y/o
solicitado. cambio de aumento
de giro, y/o
traspaso de
derechos, y/o
autorizacion para
modificaciones 0
reparaciones
FORM.860-
AISG70815/
Memorandum con
informe anexo
Jefe/a del 4 | Recibe formato de folio de | Folio de Instruccion | 1 original y 1 Copia
Departamento instruccion y copia de la solicitud, la FORM-934-
de Mercados y analiza y requiriere via AISG/0915/
Central de memorandum al analista A, Analista Formato de
Abasto B y auxiliar (Enlace del mercado) de |  Solicitud para la
que se trate, solicite al Analista A, | Asignacién de local
analista B o al Administrador de la | o plataforma, y/o
Central de abasto elabore una ficha | cambio de aumento
informativa al respecto del giro de giro, y/o
comercial ademas del uso de suelo traspaso de
en el caso de la Central de abasto, derechos, y/o
estado juridico-fiscal de los locales | autorizacion para
0 bodegas disponibles (segun sea | modificaciones 0
el caso). reparaciones
FORM.860-
AISG/0815/
Memorandum con
informe anexo
Analista A, 5 | Elabora ficha informativa con todos Memorandum/ Originales y copias
analistaB o los datos requeridos del Mercado | Ficha Informativa
Auxiliar Municipal o de apoyo y la remite por
Administrador memorandum  al  Jefela de
de Mercado Departamento de Mercados y Central

de Abasto.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Administrador 6 | Analiza la informacion solicitada en

de la Central de
Abasto

caso de considerarlo necesario
solicita al Consejo General de la
Central de Abasto, un analisis
respecto del giro  comercial
solicitado.

Elabora y remite la ficha informativa
al Jefela de Departamento de
Mercados y Central de Abasto,
anexando en su caso, el analisis del
Consejo General de la Central de
Abasto.

Ficha Informativa/
Analisis

2 original y 2 copia

Jefe/a de
Departamento
de Mercados y

Central de

Abasto

Recibe ficha informativa, analiza y
elabora informe lo remite mediante
memorandum a la Direccion de
Abasto y Comercio Interior.

Ficha Informativa/
Memorandum/
Informe

3 Original y 3
copias

Director/a de
Abasto y
Comercio

Interior

Recibe informe y lo analiza.

o Si es procedente el
otorgamiento  de licencia
continua en la actividad nim.11,
en caso contrario:

Memorandum/
Informe

2 original y 2 copia

10

Emite oficio debidamente fundado y
motivado negando la procedencia
de la remision de la solicitud;
notificando  al  solicitante, al
Departamento de Licencias y
Padrén de Contribuyentes y en su
caso al Consejo.

Oficio de negativa
de autorizacién

1 Original, 4 copias.

11

Elabora oficio de autorizacion
debidamente fundado y motivado la
procedencia de su otorgamiento,
notifica el oficio al solicitante,
Contraloria Municipal 'y  al
Departamento de Licencias y
Padron de Contribuyentes.

Termina el procedimiento.

Oficio de
Autorizacién

1 Original, 4 copias
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y turno de solicitudes de otorgamiento de
licencias de los Mercados Municipales, de Apoyo, Central de Abasto y del Mercado de Sabores

Poblanos. Comida Tipica

y Mercado Municipal Especializado de Pescados y Mariscos

Director/a de Abasto y
Comercio Interior

Jefe/a Departamento de
Mercado de Sabores Poblanos
Comida Tipica

Jefe/a del Departamento de
Mercados y Central de Abasto

( Inicio )

\4

1

Recibe la solicitud de licencia
de  funcionamiento  por
escrito, con los anexos.

Solicitud

Anexos

Form. de sltud. para la asig. de
local o plat., y/o cambio de aum. de
giro, y/o traspaso de dchos., y/o aut

para mdcnes. o reparaciones

Analiza la solicitud y remite
alguno de los Jefes/as de
Departamento, por formatos
de requiriéndoles informes de
los aspectos generales del
giro comercial solicitado.

Form. de sltud. para la asig. de
local o plat., y/o cambio de aum.
de giro, y/o traspaso de dchos.,
ylo aut. para mdcnes. 0
eparaciones

Folio de instruccié

3 Se trata de un No

4

Recibe form. y copia de la
solicitud, la analiza y req. Via
memo. al enlace del mercado
3 que solicite a los adtdres.
Mdos. y central de abasto
elaboren ficha informativa.

Recibe form. de folio de
instruc., solicitud, la analiza,
verifica la procedencia de giro
comercial, edo. juridico del
local y remite memo. con
informe anexo al Director/a.

Folio de instruccion

Form. de sltud. para la asig. de
local o plat., y/o cambio de

aum. de giro, y/o traspaso de
dchos., y/o aut. para mdcne:

local del mdo.
Municipal?

Folio de instruccion reparaciones

Form. de sltud. para la asig. de
local o plat., y/o cambio de
aum. de giro, y/o traspaso de
dchos., y/o aut. para mdcne
reparaciones

Memorandum con informe

Memorandum con inform
nexo
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Analista A analista B o

Administrador de la

Jefe/a de

Director/a de Abasto y

auxiliar Administrador Central de Abasto Departamento de Comercio Interior
de Mercado (Auxiliar de la Central | Mercados y Central de
de Abasto) Abasto
41
9

5 6 Recibe informe y lo analiza.
Elabora ficha informativa con Analiza la informacién sltad.
todos los datos requeridos en caso de considerarlo
del Mercado Municipal o de necesario solicita al Consejo
apoyo y la remite al Jefe/a de Gral. de la Central de Abasto,
Departamento de Mercados y un andlisis respecto del giro v o~
Central de Abasto. comercial solicitado. emorandum
Memorandum ! 7 8 || Informe
Ficha informativa Recibe ficha informativa,

Elabora y remite la ficha
informativa al Jefe/la de
Depto. de Mdos. y Central de
Abasto, anexando en su
caso, el analisis del Consejo
Gral. de la Central de Abasto.

analiza y elabora informe lo

remite

memorandum a la Direccién
Abasto

de
Interior.

mediante

y  Comercio

Ficha informativa

Ficha informativa

Memorandum

¢ Es procedente el
otorgamiento de
licencia?

No 10

Emite oficio negando la
procedencia de la remision de
la solicitud notificando al
solicitante, Depto. de Licencias
y Padrén de Contribuyentes y
en su caso al Consejo.

Oficio de negativa de

autorizacion

Elabora oficio de autorizacion
la  procedencia de su
otorgamiento, notifica el oficio
al solicitante, CM vy al
Departamento de Licencias y
Padrén de Contribuyentes.

1

Oficio de autorizacion
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Ciudad Folio de Instrucciéon

PUEBLA  “Progreso
(1 Ol ] | 1]

Turnar documento a:
Area de mantenimiento

Recursos Humanos y Materiales

Enlace de Medios

NN

Area Juridica

Depto. de Mercados y Central de Abasto:|
Mercado de Sabores Poblanos. Comida |:|
Tipica

Area de Proyectos |:|

Area de Capacitacion

Archivo |:| Todos

I O A O O R O R W I

Reporte de Informes

GONIERNO MUNICIPAL
[ 1 By [ J]

Direccién de Abasto y Comercio Interior

Urgente |:| Prioritario |Folio No.

Preparar documento para firma |:| Para su atencidn procedente
del Secretario de Gobernacién

Tratar acuerdo con el/la Directora(aﬂ Para su conocimiento
Preparar informe para el Secretario:| Tarjeta Informativa de respuesta

Preparar documento para firma de |:| Asistir en representacion de
el/la Director(a) el/la Directora(a)
Atender en audiencia e informar |:| Preparar tarjeta de acuerdo
para el Secretario de Gobernacién
Favor de mencionar el folio de la presente instruccion en
la respuesta emitida |:| Elaborar propuesta de proyecto

Remitirinforme de viabilidad juridica, social y técnica, via memorandum
al Director

Favor de contestarel:

Otrainstruccion

FORM.934-A/SG/0915
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FORMATO DE SOLICITUD PARA LA ASIGNACION DE LOCAL O

PLATAFORMA, Y/O CANMBIO O AUMENTO DE GIRO, Y/O TRASPASO DE Filin Mo l:l
DERECHOS, Y0 AUTORIZACION PARA MODIFICACIONES O

REPARACIONES.

Formato Totalmente Gratuito

Mombre del Propitariof Locatario

Cireccidn:

Telgfonois):

*Mombre del Solicitarte:

i
Cireccidn:
Tel&ono:
R.F.C. jen casode cortar con &Iy

Subgiro:

CURF:

Local o pldaforma

Superficie enmts

Mombre y Cireccidn del Mercado:

Ermpleados

Tipo de Solicitud

*asignac ¢ ea local 0 pelatzma

—1

FAINGHzAC 41 04 raspaso de ca'2chas sabre locales

Camaia de giro o Aurants de g o

[

Autarizacian para riod ficacicnes o eparacionas

Descripcidn del Tramite Solicitado

rambra v finna

Propieta<in ! Locataro

karnhra v imna

Mombra yfimma

Adm nigradorfa e Mercado

FORM.860-A/SG/0815
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Comercio Interior Fecha de actualizacion: 22/11/2016
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Tramite Totalmente Gratuito

REQUISITOS OBLIGATORIOS:

Autorizacion de traspaso de derechos sobre
locales:

Asgignacion del Local o Plataforma:

-Presentar solicitud por escrito especificando el giro | -Presentar solicitud por escrito tanto del cedente

fque se va desempefiar. como del cesionaria.
-Demostrar que se tiene la capacidad juridica y ser | -ldentificacion oficial vigente con fotografia (INE,
de nacionalidad mexicana. FPasaporte].
-ldentificacian oficial vigente con fotografia (IMNE, -Comnprohante reciente de damicilio.
Fasaparte).

-CURP.

-Comprobante reciente de domicilio. . . . .
-Licencia de Funcionariento o docurmento gue

-CURP. armpare la posesion.
-Comprabantes de los pagos al carriente de las

Ohligaciones Fiscales Municipales.

Autorizacion para modificaciones o
reparaciones:

Cambio o Aumento de Giro:

- Presentar solicitud por escrito del giro que se | -Presentar solicitud por escrito de las adecuaciones

requiere. gquesevan a realar en el local o plataforma.
-ldentificacian oficial  con  fotografia (IME, | -ldentificacion  oficial con fotografia (INE,
Pasaporte). Pasaporte).

-Comprobante reciente de daormicilio. -CURP.

-CURP. -Comprobante de los pagos al corriente de las

_ _ . _ Ohbligaciones Fiscales Municipales.
- Ligencia de Funcionamiento o docurmnento que

ampare la posesian. -Especificar el horario en que se van a realzar los
trabajos, asi como las personas gue van a trabajary

-Comprobantes de los pagos al corriente de las el tiempo estimado de los trabajos

Ohligaciones Fiscales Municipales.
-Presentar proyecto de obra a realizar.

Croquis de Uhicacidn

FORM.860-A/SG/0815
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Nombre del Procedimiento para el permiso para interrumpir la comercializacién de productos

Procedimiento

por una sola vez de los Mercados Municipales, Mercado de Sabores Poblanos
Comida Tipica y Mercado Municipal Especializado de Pescados y Mariscos.

Objetivo

Analizar la procedencia de solicitudes de otorgamiento de Permiso para
interrumpir la comercializacién de productos por una sola vez, los cuales no
podra exceder de treinta dias naturales, con la finalidad.

Fundamento Legal

Ley Organica Municipal, articulos 197, 198 fraccién |, 199 fraccion 1V y 200.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1431
fracciones lIl, y XI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulos 5 fraccion VI, y 34
fraccion XIL.

Politicas de
Operacion

1. La autorizacion deberé de atender a giro comercial por zona permitido a fin
de guardar el orden correspondiente.

2. Elpermiso asignado debe estar debidamente determinado en la autorizacion
que emita la D.A.C.I.

3. Notificar a la Unidad de Normatividad y Regulacién Comercial, asi como al
Departamento de Licencias y Padrén de Contribuyentes.

Tiempo promedio de
gestion

10 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para el permiso para interrumpir la comercializacion de productos por
una sola vez de los Mercados Municipales, Mercado de Sabores Poblanos Comida Tipica y Mercado

Municipal Especializado de Pescados y Mariscos.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 1 | Recibe oficio de solicitud del | Oficio de solicitud/ | 3 Original, 3 copias
Abasto y permiso  para interrumpir la anexos
Comercio comercializacion de productos por | Folio de Instruccion
Interior una sola vez, con los anexos FORM-934-
consistentes en: copia simple de A/ISG/0915

identificacion oficial vigente o acta
constitutiva ~ en su caso,
comprobante domiciliario, tarjeta de
pago por derecho de piso al
corriente expedida por la Tesoreria
Municipal.

Analiza su procedencia y remite
copia de la solicitud por medio de
formatos de folio de instruccion a
los Jefes/as de Departamento de
Mercados y Central de Abasto |,
y Mercado de Sabores Poblanos.
Comida Tipica, Mercado Municipal
Especializado de Pescados vy
Mariscos,  requiriéndole  emita
informe por escrito de los aspectos
generales del giro comercial
autorizado, de la suspension
solicitada, de la zonificacion y otra
informaciébn que se considere
necesaria, ademas de la opinion

emitida debe contemplar las
politicas de operacion de la
autorizacion.

e Si se trata de un local del
Mercado Municipal y de Apoyo,
Central de Abasto continua en la
actividad Num. 4 en caso
contrario:

Oficio de solicitud/ 3 Original y 2
anexos/ copias
Folio de Instruccion
FORM.934-
A/SG/0915
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 3 | Recibe formatos de folio de | Oficio de solicitud/ | 1 Original y 3 copia
Mercado de instruccion y copia de la solicitud, la anexos
Sabores analiza, verifica la procedencia del | Folio de Instruccién
Poblanos. permiso  para interrumpir la FORM-934-
Comida Tipica comercializacion de productos por AISG/0915/
una sola vez, estado juridico del Informe
local y remite su informe por escrito
respecto de los aspectos generales
del giro comercial autorizado, del
permiso  solicitado, de la
zonificacién y otra informacién que
se considere necesaria, la opinién
emitida debe contemplar las
politicas de operacion de la
autorizacion.
Jefe/a del 4 | Recibe formatos de folio de | Oficio de solicitud/ | 1 Original, 1 copia
Departamento instruccion y copia de la solicitud, la anexos
de Mercados y analiza y requiriere al analista A, | Folio de Instruccidn
Central de analista B y auxiliar (Enlace del FORM-934-
Abasto mercado) de que se trate, elabore AISG/0915/
memorandum solicitando al Analista Memorandum/
A o B o Auxiliar (Administrador de Informe
Mercados) correspondiente o en su
caso al Administrador de la Central
de Abasto elabore una ficha
informativa de aspectos generales
del giro comercial autorizado, del
permiso  solicitado, de la
zonificacién o uso de suelo y otra
informaciébn que se considere
necesaria, ademas el informe
emitido debe contemplar las
politicas de operacion de la
autorizacion.
Analista A, 5 | Elabora ficha informativa con todos Memorandum/ 1 Original y 2 copia
Analista B o los datos requeridos y la remite | Ficha Informativa
Auxiliar mediante memorandum al Jefe/a de
Administradores Departamento de Mercados v
de Mercados o Central de Abasto.
Administrador de
la Central de
Abasto
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 6 | Recibe ficha informativa, analiza y | Ficha Informativa/ | 2 Original y 2 copia
Departamento emite su informe por escrito Memorandum
de Mercados y remitiéndola mediante
Central de memorandum a la Direccién de
Abasto Abasto y Comercio Interior.
Director/a de 7 | Recibe informe y lo analiza. Informe 1 original
Abasto y e Si resulta procedente el permiso
Comercio se continua con la actividad No.
Interior 9, en caso contrario:
8 | Emite oficio debidamente fundado y | Oficio de negativa | 1 Original, 4 copias
motivado negando la procedencia | de autorizacidn
del  permiso; notificando  al
solicitante, a la Unidad de
Normatividad y Regulacion
Comercial, asi como al
Departamento de Licencias y
Padrén de Contribuyentes
9 | Elabora oficio de autorizacion del Oficio de 1 Original 4 copias
permiso debidamente fundando y Autorizacion

motivando la procedencia de su
otorgamiento, mandando a notificar
al solicitante dicho oficio y a Unidad
de Normatividad y Regulacion
Comercial, asi como al
Departamento de Licencias vy
Padrén de Contribuyentes y acuse
para el archivo.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el permiso para interrumpir la comercializacion de
productos por una sola vez de los Mercados Municipales, Mercado de Sabores Poblanos Comida
Tipica y Mercado Municipal Especializado de Pescados y Mariscos

Director/a de Abasto y
Comercio Interior

Jefe/a del Mercado de Sabores Jefe/a del Departamento de
Poblanos. Comida Tipica Mercados y Central de Abasto

( Inicio )

1

A\ 4

Recibe oficio de solicitud del
permiso, con los anexos

Oficio de solicitud

Folio de Instruccion

Analiza su procedencia y
remite copia de la sltud. a los
Jefes/as de Depto., req. emita
de los aspectos grals. del giro
comercial autorizado, de la
suspension solicitada.

Oficio de solicitud

Anexos

local del mdo.
Municipal?

\ 4

comercial autorizado.

3 Recibe forms. y copia de la

sltud., req. (Enlace del mdo.),

Recibe forms. y copia de la elab. memo. sltndo. al (Adtd.
sltud., la analiza, verifica, edo. de Mdos.) (Adtd. de la Central
juridico del local y remite su de Abasto) elab. una ficha

informe por escrito respecto de
los aspectos generales del giro

inform. del giro comercial.

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud

Anexos

Folio de Instruccién

Folio de Instruccién

Memorandum
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Analista A analista B o auxiliar
Administrador de Mercado o
Administrador de la Central de
Abasto

Jefe/a de Departamento de
Mercados y Central de Abasto

Director/a de Abasto y
Comercio Interior

Elabora ficha informativa con
todos los datos requeridos y
la remite mediante
memorandum al Jefela de

6

Recibe ficha informativa,
analiza y emite su informe
por escrito  remitiéndola
mediante memorandum a la

Departamento de Mdos. y
Central de Abasto.

Memorandum

A 4

Recibe informe y lo analiza.

Direccion de Abasto vy
Comercio Interior.

Ficha informativa

Memorandum

A 4

Informe

¢ Es procedente
el permiso?

No

Emite oficio negando la
procedencia de la remisién de
la solicitud notificando  al
solicitante, Depto. de Licencias
y Padrén de Contribuyentes y
en su caso al Consejo.

Oficio de negativa de
autorizacion

Elabora oficio de autorizacion
del permiso manda a notifica al
solicitante y a la Unidad de
Normatividad y Regulacion
Comercial, Depto. de Licencias
y Padrén de Contribuyentes.

9

Oficio de autorizacion
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NUm. de revision: 01
Ciudad Folio de Instrucciéon

PUEBLA  “Progreso
(1 Ol ] | 1]

Turnar documento a:
Area de mantenimiento

Recursos Humanos y Materiales
Enlace de Medios

AreaJuridica

N I I R N

Depto. de Mercados y Central de Abasto

Mercado de Sabores Poblanos. Comida |:|
Tipica
Area de Proyectos |:|

Area de Capacitacion

Archivo |:| Todos

I O O O A O A R O R W R

Reporte de Informes

GONIERNO MUNICIPAL
[ 1 By [ J]

Direccién de Abasto y Comercio Interior

Urgente |:| Prioritario |Folio No.

Preparar documento para firma |:| Para su atencion procedente
del Secretario de Gobernacién

Tratar acuerdo con el/la Directora(aﬂ Para su conocimiento
Preparar informe para el Secretario:| Tarjeta Informativa de respuesta
Preparar documento para firma de |:| Asistir en representacion de

el/la Director(a) el/la Directora(a)

Atender en audiencia e informar |:| Preparar tarjeta de acuerdo

para el Secretario de Gobernacién
Favor de mencionar el folio de la presente instruccion en
la respuesta emitida |:| Elaborar propuesta de proyecto

Remitirinforme de viabilidad juridica, social y técnica, via memordndum
al Director

Favor de contestarel:

Otrainstruccion

FORM.934-A/SG/0915
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Nombre del Procedimiento para la revocacion de licencias y cancelacion de su registro de

Procedimiento

cada local, cuando este permanezca cerrado o inactivo durante un lapso
consecutivo de treinta dias naturales y sin justificacion y sin autorizacién en los
Mercados Municipales, Mercado de Sabores Poblanos, Comida Tipica y Mercado
Especializado de Pescados y Mariscos.

Objetivo

Regularizar la adecuada utilizacion de los espacios comerciales, locales de los
mercados Municipales no permitiendo espacios ociosos o para otro fin distinto al
que fueron creados.

Fundamento Legal

Ley Organica Municipal, articulos 197, 198 fracciones I, 199 fracciones IV y 200.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos, 1421, 1428 fraccion
1, 1431 fracciones III.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulos 5 fraccion VI, y 34
fraccion VIL.

Politicas de
Operacion

1. Los locales deben permanecer en funcionamiento comercial de manera
permanente dentro de los mercados Municipales.

2. Sielolos locales permanecieran por un lapso mayor a 30 dias sin realizar la
comercializacion de sus productos deberan contar con un permiso expreso
de la Direccion de Abasto y Comercio Interior mismo que no podra exceder
de 30 dias por una sola vez.

3. Informar al Departamento de Licencias y Padron de Contribuyente y la
Unidad de Normatividad y Regulacién Comercial.

Tiempo promedio de
gestion

45 dias habiles
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Descripcion de procedimiento: Para la revocacion de licencias y cancelacion de su registro de cada local,
cuando este permanezca cerrado o inactivo durante un lapso consecutivo de treinta dias naturales y sin
justificacién y sin autorizacion en los Mercados Municipales, Mercado de Sabores Poblanos, Comida Tipica y
Mercado Especializado de Pescados y Mariscos.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 1 | Instruye al Analista A (Supervision, Bitacora de 1 Original y 1 copia
Abasto y Comercio realizar un reporte mediante el | Supervision del
Interior formato de la Bitacora de Supervision Personal
del Personal Administrativo Asignado | Administrativo
a los Mercados Municipales y de | Asignado alos
Apoyo del o los locales que se Mercados
encuentran sin realizar su funcién de | Municipales y de
comercializacion de sus productos o Apoyo
servicios por un lapso consecutivo de FORM.
30 dias naturales. 1239/SG/1015
Jefe/a del 2 | Reciben reporte de o los locales que Bitacora de 2 Original y 2 copia
Departamento de han mantenido interrumpida la | Supervision del
Mercados y comercializacion de sus productos o Personal
Central de Abasto/ servicios en los mercados municipales |  Administrativo
Jefe/a de e instruye por medio de un| Asignadoalos
Departamento de memorandum al Analista A, Analista Mercados
Mercado de B, o auxiliar (Administrador del | Municipalesy de
Sabores Poblanos Mercado) emita oficio de notificacion Apoyo
Comida Tipica. en el cual se le indica que es causa FORM.
de la revocacion de licencias y | 1239/SG/1015/
cancelacion de su registro de cada | Memorandum/
local, cuando este permanezca
cerrado o inactivo durante un lapso
consecutivo de treinta dias naturales y
sin justificacion y sin autorizacion, este
oficio se debera notificar en tres
ocasiones al locatario.
Analista A, Analista | 3 | Realiza y emite oficio al locatario y de Oficio/ 2 Original y 2 copia

B, o auxiliar
Administradores de
Mercados

no recibir contestacion por parte del
mismo elabora ficha informativa con
todos los datos requeridos y la remite
al Jefela de Departamento de
Mercados y Central de Abasto y/o
Jefe del Mercado de Sabores
Poblanos Comida Tipica.

Ficha Informativa
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 4 | Reciben ficha informativa, analiza y Ficha 2 Original y 2 copia
Departamento de elabora informe y lo remite a la Informativa/
Mercados y Central Direccién de Abasto y Comercio Informe
de Abasto/ Jefe de Interior.
Mercado de
Sabores Poblanos,
Comida Tipica.
Director/a de 5 | Recibe informe y analiza si es Informe 1 Original y 1 copia
Abasto y Comercio procedente la revocacion de licencias y
Interior cancelacion de su registro de cada
local.
6 | Realiza oficio previo estudio fundado y Oficio de 1 Original y 3copia
motivado la revocacion de licencia y | revocacion de
cancelacion, debiendo observar la licencia

garantia de audiencia. Notificando al
locatario, a la Unidad de Normatividad
Regulacion Comercial y Copia al
Departamento de Licencias y Padrén
de Contribuyentes.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la revocacion de licencias y cancelacion de su registro de
cada local, cuando este permanezca cerrado o inactivo durante un lapso consecutivo de treinta dias
naturales y sin justificacion y sin autorizacién en los Mercados Municipales, Mercado de Sabores

Poblanos, Comida Tipica y Mercado Especializado de Pescados y Mariscos

Director/a de Abasto y
Comercio Interior

Jefe/a del Departamento de
Mercados y Central de Abasto/
Jefe/a de Departamento de
Mercado de Sabores Poblanos

Comida Tipica

Analista A, Analista B, o
auxiliar Administradores de
Mercados

Instruye al Supervisor, realizar
un reporte mediante el form. de
la Bitacora del o los locales que
se encuentran sin realizar su
funcion de comercializacion de
sus productos o servicios.

2

Bitacora de supervision del
Personal Adtvo. Asignado a
los mdos. Mpls. y de apoyo

5

Recibe informe y analiza si es
procedente la revocacion de
licencias y cancelacién de su
registro de cada local

A 4

Reciben reporte de o los locales
que han mantenido interrumpida
la comercializacién en los mdos.

Realiza y emite oficio al
locatario y de no recibir
elabora ficha informativa con

e al Analista A, (Administrador
del Mercado) emita oficio que
indica que es causa de la
revocacion de licencias.

Bitacora de supervision del
Personal Adtvo. Asignado a
los mdos. Mpls. y de apoyo

4

Informe

6

Realiza of. de revoc. de lic. y
canc., debiendo observar la
garantia de audiencia. Not. al
locatario, a la Unidad de Norm.
Reg. Comer. y Copia al Depto.
de Lic. y Paddn de

Contribuventes.

Oficio de revocacion de

Inicio

Reciben ficha informativa,
analiza y elabora informe y lo
remite a la Direccion de
Abasto y Comercio Interior.

A 4

todos los datos requeridos y

Ficha informativa

la remite a los Jefes/as de
Departamento.

Oficio

Ficha informativa
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GOBIERNO MUNICIPAL CiUdad — GOBIERNO MUNICIPAL—
PUEBLA ' “Progreso PUEBLA
[} | mi
DIRECCION DE ABASTO Y COMERCIO INTERIOR
BITACORA DE SUPERVISION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ASIGNADO A LOS
MERCADOS MUNICIPALES Y DE APOYO
MERCADO SUPERVISADO
NOMBRE DEL ADMINISTRADOR FIRMA FECHA D',E HORA DE,
SUPERVISION SUPERVISION
NOMBRE DEL AUXILIAR FIRMA FECHA DE HORA DE
ADMINISTRATIVO SUPERVISION SUPERVISION
NOMBRE DEL AUXILIAR FIRMA FECHA DE HORA DE
ADMINISTRATIVO SUPERVISION SUPERVISION
OBSERVACIONES DURANTE EL RECORRIDO EN EL MERCADO:
COORDINADOR OPERATIVO
NOMBRE Y FIRMA
FORM.1239/SG/1015
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Nombre del Procedimiento para la autorizacion, recepcion y turno de solicitudes de cambio de

Procedimiento

giro comercial en los Mercados Municipales, de Apoyo, Central de Abasto, Mercado
de Sabores Poblanos. Comida Tipica.

Objetivo

Analizar la procedencia de solicitudes de otorgamiento de cambio de giro comercial
en los Mercados Municipales, de Apoyo, Central de Abasto, Mercado de Sabores
Poblanos. Comida Tipica.

Fundamento Legal

Ley Organica Municipal, articulos 197, 198 fraccién |, 199 fraccion IV y 200.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1404, 1428 BIS
fraccion II, 1431 fracciones V, 1433, 1435y 1436.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacidn, Articulos 5 fraccion VI y 34
fraccion XIV y 35 fracciones V.

Politicas de
Operacion

1. La autorizacion debera de atender a giro comercial por zona permitido a fin de
guardar el orden correspondiente.

2. El cambio de giro para el lugar asignado debe estar debidamente determinado
en la autorizacion que emita la D.A.C.I.

3. La autorizacién debera ser informada al Departamento de Licencias y Padron
de Contribuyentes, quien emitira la licencia correspondiente.

4. Se exceptla lo establecido en el articulo 1436 segundo parrafo, del Cddigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla reformado el 29 de Agosto del 2008
que dice en el caso de que transcurrido el término no mayor a diez dias habiles
para la resolucion respecto de la autorizacion y no exista contestacion por
escrito al solicitante, se tendra por otorgada la licencia, en cuyo caso, el
servidor publico omiso, incurrira en responsabilidad administrativa; y aplica la
excepcion que dice en el caso que se formule solicitud de cambio de giro
comercial, y la nueva actividad incluya la venta, consumo o enajenacién de
bebidas alcoholicas, o expendio de sustancias susceptibles de inhalacion y
efectos toxicos, en cuyo caso procedera, ante el silencio de la autoridad, la
negativa ficta del cambio de giro.

Tiempo promedio de
gestion

10 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Para la autorizacion, recepcion y turno de solicitudes de cambio de giro
comercial en los Mercados Municipales, de Apoyo, Central de Abasto, Mercado de Sabores Poblanos.

Comida Tipica.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 1 | Recibe el oficio de solicitud de | Oficio de Solicitud/ 3 Originales, 3
Abasto y Comercio cambio de giro comercial, con los Anexos/ copias
Interior anexos consistentes en: copia Formato de
simple de identificacion oficial |  solicitud para la
vigente o acta constitutiva en su | asignacion de local
caso, comprobante domiciliario, | o plataforma, y/o
copia certificada de RFC o | cambio o aumento
justificante de que se encuentra en de giro, y/o
tramite, tarjeta de pago por derecho traspaso de
de piso al corriente expedida por la derechos, y/o
Tesoreria Municipal y formato de | autorizacion para
solicitud. modificaciones 0
reparaciones
FORM.860-
AISG/0815/
2 | Analiza su procedencia y remite | Oficio de Solicitud/ 1 Original y 2
copia de solicitud por medio de Formato de copias

formatos de folio de instruccion al
Jefela de Departamento de
Mercados y Central de Abasto o al
Jefela Mercado de Sabores
Poblanos. Comida Tipica,
requiriéndole emita su opinion por
medio de un reporte de los aspectos
generales del giro comercial
autorizado, del cambio solicitado, de
la zonificaciéon y otra informacion
que se considere necesaria,
ademas de la opinion emitida debe
contemplar las  politicas  de
operacion de la autorizacién.

e Si se trata de un local del
Mercado Municipal, de Apoyo y
Central de Abasto, continua en la
actividad Num. 4, en caso
contrario:

solicitud para la
asignacion de local
o plataforma, y/o
cambio 0 aumento
de giro, y/o
traspaso de
derechos, y/o
autorizacion para
modificaciones 0
reparaciones
FORM.860-
AISG/0815/
Folio de Instruccion
FORM.934-
AISG/0915/
Reporte
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/adel Mercado | 3 | Recibe formato de folio de | Oficio de Solicitud/ 1 Originaly 2
de Sabores instruccion y copia del oficio de Formato de copias
Poblanos. Comida solicitud, la analiza, verifica la | solicitud parala
Tipica procedencia del cambio de giro | asignacion de local
comercial, estado juridico del local y | o plataforma, y/o
remite su informe al Director/a de | cambio 0 aumento
Abasto y Comercio Interior de los de giro, y/o
aspectos  generales del giro traspaso de
comercial autorizado, del cambio derechos, y/o
solicitado, de la zonificacion y otra | autorizacién para
informaciébn que se considere | modificaciones o
necesaria, ademas de la opinién reparaciones
emitida debe contemplar las FORM.860-
politicas de operacion de la AISG/0815/
autorizacion; el informe anexo con | Folio de Instruccién
los datos requeridos al respecto del FORM.934-
giro solicitado. AISG/0915/
Informe anexo
Jefe/a del 4 | Recibe formato de folio de | Oficio de Solicitud/ | 1 Original, 2 copia

Departamento de
Mercados y Central
de Abasto

instruccion y copia del oficio de
solicitud, la analiza y requiriere al
Analista A, Analista B o Auxiliar
(Enlace del mercado) de que se
trate, solicite, via memorandum al
Analista A, Analista B o Auxiliar
(Administrador ~ del ~ Mercado)
correspondiente 0 en su caso al
Administrador de la Central de
Abasto  elabore  una ficha
informativa de aspectos generales
del giro comercial autorizado, del
cambio solicitado, de la zonificacion
0 uso de suelo y otra informacién
que se considere necesaria,
ademas del informe emitido debe
contemplar las  politicas  de
operacion de la autorizacion.

Formato de
solicitud para la
asignacion de local
o plataforma, y/o
cambio 0 aumento
de giro, y/o
traspaso de
derechos, y/o
autorizacion para
modificaciones 0
reparaciones
FORM.860-
AISG/0815/
Folio de Instruccion
FORM.934-
AISG/0915/
Memorandum/
Ficha Informativa
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A, Analista | 5 | Elabora ficha informativa con todos | Ficha Informativa/ | 2 Original y 2 copia
B o Auxiliar los datos requeridos del Mercado Memorandum
Administrador de Municipal o de apoyo y la remite por
Mercado memorandum al  Jefela de
Departamento de Mercados vy
Central de Abasto.
Administrador/ade | 6 | Analiza la informacion solicitada en
la Central de caso de considerarlo necesario
Abasto solicita al Consejo General de la
Central de Abasto, un analisis
respecto del cambio de giro
comercial solicitado.
7 | Elabora y remite la ficha informativa | Ficha Informativa/ | 2 original y 2 copias
al Jefela de Departamento de Analisis
Mercados y Central de Abasto,
anexando en su caso, el analisis del
Consejo General de la Central de
Abasto.
Jefe/a de 8 | Recibe ficha informativa, analiza y | Ficha Informativa/ 3 Originaly 3
Departamento de elabora  informe  remitiéndolo Memorandum/ copias
Mercados y Central mediante  memorandum a la Informe
de Abasto Direccion de Abasto y Comercio
Interior.
Director/a de 9 | Recibe memorandum e informe y lo Memorandum/ 1 original y 1 copia
Abasto y Comercio analiza. Informe
Interior oSi es procedente el otorgamiento
de cambio de giro comercial se
continda en la actividad Nim. 11,
en caso contrario:
10 | Emite oficio debidamente fundado y | Oficio de negativa | 1 Original, 3 copias

motivado negando la procedencia
de la remisién de la solicitud;
notificando  al  solicitante, al
Departamento de Licencias vy
Padrén de Contribuyentes y en su
caso al Consejo.

de autorizacién
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
11 | Elabora oficio de autorizacién de la Oficio de 1 Original, 4 copias
solicitud de cambio de giro autorizacion

comercial, debidamente fundando y
motivando la procedencia de su
otorgamiento, dirigido al
Departamento de Licencias vy
Padrén de Contribuyentes,
mandando a notificar al solicitante
dicho oficio.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacion, recepcion y turno de solicitudes de
cambio de giro comercial en los Mercados Municipales, de Apoyo, Central de Abasto, Mercado de
Sabores Poblanos. Comida Tipica

Director/a de Abasto y
Comercio Interior

Comida Tipica

Jefe/a Departamento de Jefe/a del Departamento de
Mercado de Sabores Poblanos | Mercados y Central de Abasto

( Inicio )

A\ 4

Recibe el oficio, con los anexos y
formato de solicitud.

1

Oficio de solicitud

Anexos

Form. de sltud. para la asig. de
local o plat., y/o cambio de aum. de
giro, y/o traspaso de dchos., y/o aut

para mdcnes. o reparaciones

Analiza su procedencia y
remite copia de sltud. por
formato a los Jefes/as de
Depto, por forms. de
requiriéndoles  emita  su
opinién en un reporte.

Oficio de solicitud

Form. de sltud. para la asig. de
local o plat., y/o cambio de aum.
de giro, y/o traspaso de dchos.,

ylo aut. para mdcnes. 0

Folio de instruccion

¢ Se trata de un No

4

Recibe form. y copia del of, la
analiza y req. al enlace del
mdo. que solicite a los
adtdres. Mdos. y central de

3 abasto  elaboren  ficha

anexo al Director/a.

Recibe form. de folio de
instruc., solicitud, la analiza, Oficio de solicitud
verifica la procedencia de
cambio de giro comercial,
edo. juridico y remite informe

informativa.

Form. de sltud. para la asig. de
local o plat., y/o cambio de
aum. de giro, y/o traspaso de
dchos., y/o aut. para mdcne

Oficio de solicitud

Form. de sltud. para la asig. de
local o plat., y/o cambio de
aum. de giro, y/o traspaso de

local de mdo.
Municipal?

dchos., y/o aut. para mdcne
reparaciones

Informe anexo
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Ficha informativa

Ficha informativa

Memorandum

No

Analista A analistaB o | Administrador de la Jefela de Director/a de Abasto y
auxiliar Administrador Central de Abasto Departamento de Comercio Interior
de Mercado Mercados y Central de
Abasto
63
9
5 6 Recibe  memorandum e
informe y lo analiza.

Elabora ficha informativa con Analiza la informacién sltad.
todos los datos requeridos en caso de considerarlo
del Mdo. Mipal. o de apoyo y necesario solicita al Consejo
la remite al Jefela de Gral. de la Central de Abasto,
Departamento de Mercados y un analisis respecto del v nd
Central de Abasto. cambio giro comercial. emorandum
Ficha informativa v 7 8 Informe
Memorandum Elabora y remite la ficha Recibe ficha informativa,

informativa al Jefela de analiza y elabora informe lo

Depto. de Mdos. y Central de remite mediante Es procedente o

Abasto. anexando en su memorandum a la Direccion ¢ . .

, PAC > . cambio de giro
caso, el analisis del Consejo de Abasto y Comercio comercial?
Gral. de la Central de Abasto. Interior.

10

Emite  oficio negando

la solicitud notificando

en su caso al Consejo.

procedencia de la remision de

solicitante, Depto. de Licencias
y Padrén de Contribuyentes y

la

al

Oficio de negativa de
autorizacion

1

dirige al solicitante, y

de Contribuyentes
solicitante.

Elabora of. de autorizacion
del cambio de giro comercial,

Depto. de Licencias y Padrén

al

y

Oficio de autorizacion
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Ciudad Folio de Instrucciéon

PUEBLA  “Progreso
(1 Ol ] | 1]

Turnar documento a:
Area de mantenimiento

Recursos Humanos y Materiales

Enlace de Medios

NN

Area Juridica

Depto. de Mercados y Central de Abasto:|
Mercado de Sabores Poblanos. Comida |:|
Tipica

Area de Proyectos |:|

Area de Capacitacion

Archivo |:| Todos

I O A O O R O R W I

Reporte de Informes

GONIERNO MUNICIPAL
[ 1 By [ J]

Direccién de Abasto y Comercio Interior

Urgente |:| Prioritario |Folio No.

Preparar documento para firma |:| Para su atencidn procedente
del Secretario de Gobernacién

Tratar acuerdo con el/la Directora(aﬂ Para su conocimiento
Preparar informe para el Secretario:| Tarjeta Informativa de respuesta

Preparar documento para firma de |:| Asistir en representacion de
el/la Director(a) el/la Directora(a)
Atender en audiencia e informar |:| Preparar tarjeta de acuerdo
para el Secretario de Gobernacién
Favor de mencionar el folio de la presente instruccion en
la respuesta emitida |:| Elaborar propuesta de proyecto

Remitirinforme de viabilidad juridica, social y técnica, via memorandum
al Director

Favor de contestarel:

Otrainstruccion

FORM.934-A/SG/0915
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FORMATO DE SOLICITUD PARA LA ASIGNACION DE LOCAL O

PLATAFORMA, Y/O CANMBIO O AUMENTO DE GIRO, Y/O TRASPASO DE Filin Mo l:l
DERECHOS, Y0 AUTORIZACION PARA MODIFICACIONES O

REPARACIONES.

Formato Totalmente Gratuito

Mombre del Propitariof Locatario

Cireccidn:

Telgfonois):

*Mombre del Solicitarte:

i
Cireccidn:
Tel&ono:
R.F.C. jen casode cortar con &Iy

Subgiro:

CURF:

Local o pldaforma

Superficie enmts

Mombre y Cireccidn del Mercado:

Ermpleados

Tipo de Solicitud

*asignac ¢ ea local 0 pelatzma

[ ] ‘*swsrzac#1 ce raspaso de ca-echos sobre localss

Camaia de giro o Aurants de g o

[

- Autarizacian para riod ficacicnes o eparacionas

Descripcidn del Tramite Solicitado

rambra v finna

Propieta<in ! Locataro

karnhra v imna Mombra yfimma

Adm nigradorfa e Mercado

FORM.860-A/SG/0815
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Tramite Totalmente Gratuito

REQUISITOS OBLIGATORIOS:

Asignacion del Local o Plataforma:

Autorizacion de traspaso de derechos sobhre
locales:

-Presentar solicitud por escrito especificandao el giro
fque se va desempefiar.

-Demostrar que se tiene la capacidad juridica v ser
de nacionalidad mexicana.

-ldentificacian oficial vigente con fotografia (INE,
FPasaporte).

-Comprohante reciente de domicilio.

-CLURP.

Cambio o Aumento de Giro:

- Presentar solicitud por escrito del giro que se
requiere.

-ldentificacian oficial  con  fotografia (IME,
Fasaparte).

-Comprobante reciente de dormicilio.
-CLURP.

- Licencia de Funcionamiento o docurmento que
ampare la posesidn.

-Comprobantes de los pagos al corriente de las
Ohligaciones Fiscales Municipales.

-Presentar solicitud por escrito tanto del cedente
como del cesionario

-ldentificacion oficial vigente con fotografia (INE,
Fasaporte).

-Camprabante reciente de darmicilio.
-CURP.

-Licencia de Funcionamiento o documento gue
ampare la posesidn.

-Comprobantes de los pagos al corriente de las
Ohligaciones Fiscales Municipales.
Autorizacion para modificaciones o

reparaciones:

-Presentar solicitud por escrito de las adecuaciones
quesevan a realzar en el local o plataforma.

-ldentificacian  oficial con fotografia (IME,
Fasaporte).

-CURP.

-Comprabante de los pagos al corriente de las
Ohligaciones Fiscales Municipales.

-Especificar el horario en que se van a realzar los
trabajos, asi corno las personas que wan a trabajary
el tiernpo estimado de los trabajos.

-Presentar proyecto de obra arealizar

Croquis de Ubhicacion
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Nombre del Procedimiento para la autorizacion de las modificaciones y reparaciones mayores o

Procedimiento

menores que soliciten los ocupantes a los locales y bodegas de los Mercados
Municipales, de Apoyo, Central de Abasto, Mercado de Sabores Poblanos. Comida
Tipica y Mercado Municipal Especializado de Pescados y Mariscos.

Objetivo

Verificar y controlar las modificaciones y reparaciones mayores 0 menores que
soliciten los ocupantes a los locales y bodegas de los Mercados Municipales, de
Apoyo, Central de Abasto, Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica y
Mercado Municipal Especializado de Pescados y Mariscos.

Fundamento Legal

Ley Organica Municipal, articulos 197, 198 fraccion I, 199 fraccién IV y 200.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1410, 1429
fraccion I, 1431 fracciones VI, VII, VIII'y XI, 1432 fracciones Ill y IV, 1447, 1481
fraccion |.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, Articulos 5 fraccién VI, 34
fracciones XXI, 35 fraccion IX y 36 fracciones IX.

Politicas de
Operacion

1. La autorizacién deberd de atender a giro comercial destinado por zona a fin de
guardar el orden correspondiente.

2. Las modificaciones y reparaciones deberén guardar congruencia con el giro
asignado y la zonificacién, que deben estar debidamente determinado en la
autorizacion que emita la D.A.C.I.

3. Laautorizacidn debera ser informada al Departamento de Licencias y Padron
de Contribuyentes.

4. Enelcaso de cualquiera de las bodegas de la Central de Abasto, se tomaran
en cuenta los dictdmenes y constancias que la Secretaria de Gestidén Urbana y
Obra Publica para el Desarrollo Sustentable expida, respecto a la utilizacion del
suelo y coeficientes de construccion que estén contenidos en los Programas de
Desarrollo Urbano vigentes.

Tiempo promedio de
gestion

10 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacion de las modificaciones y reparaciones mayores 0
menores que soliciten los ocupantes a los locales y bodegas de los Mercados Municipales, de Apoyo, Central
de Abasto, Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica y Mercado Municipal Especializado de Pescados y

Mariscos.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 1 | Recibe oficio de solicitud de | Oficio de Solicitud/ | 3 Original, 3copias
Abasto y Comercio autorizacion, con los anexos Anexos/
Interior consistentes en: copia simple de Formato de

identificacion ~ oficial ~ vigente,
comprobante domiciliario, 2
fotografias del interior y 2 del
exterior del inmueble de que se
trate, copia de RFC o justificante de
que se encuentra en tramite, tarjeta
de pago por derecho de piso al
corriente expedida por la Tesoreria
Municipal y formato de solicitud.

solicitud para la
asignacion de local
o plataforma, y/o
cambio 0 aumento
de giro, y/o
traspaso de
derechos, y/o
autorizacion para
modificaciones o

reparaciones
FORM.860-
AISG/0815
2 | Analiza el oficio de solicitud y lo | Oficio de Solicitud/ | 2 Original 2 copia
remite por medio de formatos de Formato de

folio de instruccién al Jefela de
Departamento de Mercados y
Central de Abasto o al Jefe/a del
Mercado de Sabores Poblanos.
Comida Tipica y Mercado Municipal
Especializado de Pescados vy
Mariscos, requiriéndoles informe
respecto de los aspectos generales
de las modificaciones  y
reparaciones mayores 0 menores
que soliciten los ocupantes a los
locales, bodegas y otra informacion
que se considere necesaria, el
informe  debe contemplar las
politicas de operacion de la
autorizacion.

e Si se trata de un local de
Mercado Municipal continua en
la actividad Num. 4, en caso
contrario.

solicitud para la
asignacion de local
o plataforma, y/o
cambio 0 aumento
de giro, y/o
traspaso de
derechos, y/o
autorizacion para
modificaciones o
reparaciones
FORM.860-
AISG/0815/
Folio de Instruccion
FORM.934-
AISG/0915
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del Mercado | 3 | Recibe copia de oficio de solicitud, |  Oficio de solicitud/ 3 Original y 4
de Sabores formato de solicitud y de folio de | Formato de solicitud copia para
Poblanos. Comida instruccion, la analiza, verifica el | para la asignacion de archivo
Tipica giro comercial, estado juridico del | local o plataforma, y/o
local y remite al Director/a | cambio o aumento de
memorandum con el informe con | giro, y/o traspaso de
anexos de los datos requeridos al derechos, y/o
respecto del local solicitado. autorizacion para
modificaciones o
reparaciones
FORM.860-
AISG/0815/
Folio de Instruccion
FORM.934-
AISG/0915/
Memorandum/
Informe con anexos
Jefe/a del 4 | Recibe copia de oficio de solicitud, |  Oficio de solicitud/ 1 Original y 2
Departamento de formato de solicitud y folio de | Formato de solicitud copia
Mercados y Central instruccion vy, la analiza, verifica las | para la asignacion de
de Abasto modificaciones y  reparaciones | local o plataforma, y/o
mayores 0 menores que soliciten | cambio 0 aumento de
los ocupantes a los locales y | giro, ylo traspaso de
bodegas, estado juridico-fiscal del derechos, y/o
local y mediante memorandum |  autorizacidn para
requiere al Analista A, Analista B o modificaciones 0
Auxiliar enlace del mercado de que reparaciones
se ftrate, solicite por medio de FORM.860-
memorandum al Analista A, Analista AISG/0815/
B o Auxiliar Administrador de | Folio de Instruccion
Mercado o de la Central de Abasto FORM.934-
elabore la ficha informativa al AISG/0915/
respecto de las modificaciones vy Memorandum/
reparaciones mayores 0 menores Ficha Informativa
que soliciten.
Analista A, Analista | 5 | Elabora ficha informativa y la remite |  Ficha Informativa/ 1 Original y 1
B o Auxiliar por memorandum al Jefela de Memorandum copia
Administrador de Departamento de Mercados vy
Mercado Central de Abasto
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 6 | Recibe ficha informativa, analiza y | Ficha informativa/ 3 Original y 3
Departamento de elabora informe 'y la remite Memorandum/ copia
Mercados y Central mediante  memorandum a la Informe
de Abasto Direccion de Abasto y Comercio
Interior.
Director/a de 7 | Recibe informe por medio del Memorandum/ 2 Original y 2
Abasto y Comercio memorandum y lo analiza. Informe Copia
Interior e Si resulta procedente la
autorizacion continia con la
actividad No. 9, en caso
contrario:
8 | Emite oficio de negativa de | Oficio de negativa de 1 Original y 1
autorizacion debidamente fundado y autorizacion copia
motivado, negando modificaciones y
reparaciones mayores 0 menores a
los locales y bodegas de los
Mercados Municipales, de Apoyo,
Central de Abasto, Mercado de
Sabores Poblanos. Comida Tipica y
Mercado Municipal Especializado
de Pescados y Mariscos. y lo
notifica al solicitante.
9 | Elabora oficio de autorizacidén | Oficio de Autorizacién 1 Original, 1
debidamente fundado y motivado, copia

emitiendo la autorizacién para
modificaciones 'y  reparaciones
mayores 0 menores solicitadas,
mandandolo a notificar al solicitante.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacién de las modificaciones y reparaciones

mayores o menores que soliciten los ocupantes a los locales y bodegas de los Mercados
Municipales, de Apoyo, Central de Abasto, Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica y Mercado
Municipal Especializado de Pescados y Mariscos

Director/a de Abasto y Jefe/a Departamento de Jefe/a del Departamento de
Comercio Interior Mercado de Sabores Poblanos | Mercados y Central de Abasto
Comida Tipica

( Inicio )

\ 4

Recibe el oficio de solicitud
de autorizaciéon, con los
anexos.

1

Oficio de solicitud

Anexos

Form. de sltud. para la asig. de

local o plat., y/o cambio de aum. de
giro, y/o traspaso de dchos., y/o aut
para mdcnes. o reparaciones

2

Analiza of. y remite por 4
formatos. a los Jefes/as de

Depto, por formatos de Recibe form. y copia del of y
requiriéndoles informe forms., la analiza y verifica
respecto a aspectos req. al enlace del mdo. que
generales. 3 solicite a los adtdres. Mdos. y

— — ) ) central de abasto elaboren
Oficio de solicitud Recibe copia de of. y forms., ficha informativa.
Form. de sltud. para la asig. de la ana!|za, verifica .el giro Oficio de solicitud

local o plat., y/o cambio de aum. cqmeraal y remite al 1010 de sonel
de giro, y/o traspaso de dchos., > Director/a  memo.  con el

; Form. de sltud. para la asig. de
informe con anexos. local o plat., y/o cambio de
aum. de giro, y/o traspaso de
dchos., y/o aut. para mdcne

ylo aut. para mdcnes. 0

Folio de instruccion Oficio de solicitud

Form. de sltud. para la asig. de
local o plat., y/o cambio de

aum. de giro, y/o traspaso de
dchos., y/o aut. para mdcne
reparaciones

3 Se trata de un No
local de mdo.
Municipal?

Folio de instruccio

Memorandum

72



GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Registro: MPUE1418/MP/SG06/DACI085

Manual de procedimientos

Fecha de Elaboracién: 08/03/2013

de la Direccion de Abasto y
Comercio Interior

Fecha de actualizacion: 22/11/2016

Num. de revision: 01

Analista A analista B o

Jefe/a de Departamento de

Director/a de Abasto y Comercio

auxiliar Administrador de Mercados y Central de Interior
Mercado Abasto
6 7
5 . . .
. , Recibe ficha informativa, Recibe ’mforme por mgdlo del
Elabora ficha informativa y la analiza y elabora informe y Ia memorandum y lo analiza.
remite al Jefela de remite mediante
Departamento. | memorandum a la Direccion
"| de Abasto y Comercio
Interior.

Ficha informativa

Memorandum

Ficha informativa

Memorandum

Informe

Memorandum

Informe

¢ Es procedente la
autorizacion?

No

Emite oficio de negativa de
autorizacion, negando
modificaciones y
reparaciones mayores 0
menores. y lo notifica al
solicitante.

Oficio de negativa de
autorizacion E

9

Elabora oficio de
autorizacién, mandandolo a
notificar al solicitante.

Oficio de negativa de
autorizacion
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L | Ciudad
PUEBLA *Progreso

Turnar documento a:
Area de mantenimiento

Recursos Humanos y Materiales
Enlace de Medios

AreaJuridica

HINI NN

Depto. de Mercados y Central de Abasto:|
Mercado de Sabores Poblanos. Comida |:|
Tipica

Area de Proyectos |:|
Area de Capacitacién

Archivo |:| Todos

Reporte de Informes

N O O N O A I O

Folio de Instruccion

GOVIERNO MUNICIPAL
[ 1 By [ J]

Direccién de Abasto y Comercio Interior

Urgente |:| Prioritario |Folio No.

Preparar documento para firma |:| Para su atencién procedente
del Secretario de Gobernacién

Tratar acuerdo con el/la Directora(aD Para su conocimiento
Preparar informe para el Secretario:| Tarjeta Informativa de respuesta
Preparar documento para firma de |:| Asistir en representacion de

el/la Director(a) el/la Directora(a)

Atender en audiencia e informar |:| Preparar tarjeta de acuerdo

para el Secretario de Gobernacién
Favor de mencionar el folio de la presente instruccion en
la respuesta emitida |:| Elaborar propuesta de proyecto

Remitir informe de viabilidad juridica, social y técnica, via memorandum
al Director

Favor de contestar el:

Otrainstruccion

FORM.934-A/SG/0915
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FORMATO DE SOLICITUD PARA LA ASIGNACION DE LOCAL O

PLATAFORMA, Y/O CANMBIO O AUMENTO DE GIRO, Y/O TRASPASO DE Filin Mo l:l
DERECHOS, Y0 AUTORIZACION PARA MODIFICACIONES O

REPARACIONES.

Formato Totalmente Gratuito

Mombre del Propitariof Locatario

Cireccidn:

Telgfonois):

*Mombre del Solicitarte:

i
Cireccidn:
Tel&ono:
R.F.C. jen casode cortar con &Iy

Subgiro:

CURF:

Local o pldaforma

Superficie enmts

Mombre y Cireccidn del Mercado:

Ermpleados

Tipo de Solicitud

*asignac ¢ ea local 0 pelatzma

—1

FAINGHzAC 41 04 raspaso de ca'2chas sabre locales

Camaia de giro o Aurants de g o

[

Autarizacian para riod ficacicnes o eparacionas

Descripcidn del Tramite Solicitado

rambra v finna

Propieta<in ! Locataro

karnhra v imna

Mombra yfimma

Adm nigradorfa e Mercado

FORM.860-A/SG/0815
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V. DEPARTAMENTO DE DEL MERCADO DE SABORES POBLANOS. COMIDA TiPICA

Nombre del Procedimiento para la autorizacién de uso de la Explanada del Mercado de Sabores
Procedimiento Poblanos. Comida Tipica.
Objetivo Autorizar el Uso de la Explanada del Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica

para la realizacion de eventos culturales, artisticos y recreativos, asi como la
instalacion de stands publicitarios, por tiempo determinado.

Fundamento Legal

Ley Organica Municipal, articulos 197, 198 fraccion 1, 199 fraccién IV y 200.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1404, 1405,
1426 fracciones II, IV y VIII, 1428 Bis fraccion I, 1430, 1431 fracciones V, VI, VII,
VIII, X'y XI, 1432 fracciones V, VI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulos 5 fraccion VI, y 34
fraccion IV.

Reglas para la Administracion, Vigilancia y Aprovechamiento del Mercado de
Sabores Poblanos. Comida Tipica, Articulo 17.

Politicas de
Operacion

1. La autorizacion debera ser por tiempo determinado.

2. La autorizacion no debera constituir en ningun momento competencia para los
ocupantes del Mercado.

3. La autorizacion no debera promover el ambulantaje.

4. El tramite tiene que ser por parte del interesado sin que intervengan gestores
para tal efecto.

5. La autorizacion deberé ser informada a la Unidad de Normatividad y Regulacion
Comercial.

Tiempo promedio de
gestion

10 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacion de uso de la Explanada del Mercado de Sabores
Poblanos. Comida Tipica.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 1 | Recibe del interesado la solicitud de Solicitud 1 Original
Abasto y Comercio autorizacion (tramite personal).
Interior
2 | Analiza la solicitud y remite el original Solicitud/ 1 Original
al Jefela de Departamento del Folio de
Mercado de Sabores Poblanos. Instruccion
Comida Tipica, por medio de formatos FORM 934-
de folio de instruccién requiriéndoles AISG/0915
informes de los aspectos generales,
disponibilidad de la fecha solicitada y
otra informacién que se considere
necesaria.
Jefe/a de 3 | Recibe formato de folio de instruccion Solicitud/ 1 Original y 1 copia
Departamento del y la solicitud, la analiza, verifica Folio de
Mercado de disponibilidad y remite memorandum Instruccién
Sabores Poblanos. con informe anexo al Director/a de FORM 934-
Comida Tipica Abasto y Comercio Interior con los A/ISG/0915/
datos requeridos. Memorandum/
Informe anexo
Director/a de 4 | Recibe memorandum con informes'y Memorandum/ 1 Original
Abasto y Comercio anexos Yy los analiza. Informe con
Interior eSi resulta  procedente la anexos
autorizacion  continta en la
actividad Num. 6, en caso
contrario:
5 | Emite oficio negando el Uso de la Oficio de 1 Original y 1 copia
Explanada del Mercado de Sabores negativa de
Poblanos. Comida Tipica, autorizacion
debidamente fundado y motivado.
6 | Elabora oficio emitiendo la autorizacion Oficio de 1 Original, 3 copias
fundada y motivada para el Uso de la Autorizacion

Explanada del Mercado de Sabores
Poblanos. Comida Tipica, mandandolo
a notificar al solicitante, con copia para
la Contraloria Municipal, a la Unidad
de Normatividad y Regulacion
Comercial y el Archivo de la Direccién
de Abasto y Comercio Interior.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacién de uso de la Explanada del Mercado de

Sabores Poblanos. Comida Tipica

Director/a de Abasto y Comercio Interior

Jefe/a Departamento de
Mercado de Sabores
Poblanos. Comida Tipica

( Inicio )

\4

1

Recibe del interesado la
solicitud de  autorizacién
(trémite personal).

Solicitud
2

Analiza la sltud. y remite el
original al Jefe/a de de Depto.

Recibe form. y la sltud., la
analiza, verifica
disponibilidad y  remite
memorandum con informe

por el form. requiriéndoles

v

anexo al Director/a con los

informes, disponibilidad de la
fecha solicitada.

5
Solicitud

Emite oficio negando el Uso
de la Explanada del Mercado
de  Sabores  Poblanos.
Comida Tipica, debidamente
fundado y motivado.

Folio de instruccion

4

A\ 4

Recibe memorandum con
informes y anexos y los
analiza.

Oficio de negativa de
autorizacion

Memorandum

() g

Informe con anexos

Elabora oficio emitiendo la
autorizaciéon,  notifica  al
solicitante, con copia para la
CM, a Ila Unidad de
Normatividad y Regulacién
Comercial.

¢ Resulta
procedente la
qutorizacion?

Oficio de autorizacion

Fin

datos requeridos.
Solicitud

Folio de instruccion
Memorandum

Informe anexo
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Ciudad

PUEBLA  “Progreso
[ 1 O] wi

I I R N A O O O I R W I

Turnar documento a:
Area de mantenimiento

Recursos Humanos y Materiales
Enlace de Medios

AreaJuridica

NN

Depto. de Mercados y Central de Abasto:|
Mercado de Sabores Poblanos. Comida |:|
Tipica

Area de Proyectos |:|
Area de Capacitacién

Archivo |:| Todos

Reporte de Informes

Folio de Instruccion

GOBIERNO MUNICIPAL
| 1 By | ]

Direccién de Abasto y Comercio Interior

Urgente |:| Prioritario |Folio No.

Preparar documento para firma |:| Para su atencién procedente
del Secretario de Gobernacion

Tratar acuerdo con el/la Directora(aD Para su conocimiento
Preparar informe para el Secretarioj Tarjeta Informativa de respuesta
Preparar documento para firma de |:| Asistir en representacion de

el/la Director(a) el/la Directora(a)

Atender en audiencia e informar |:| Preparar tarjeta de acuerdo

para el Secretario de Gobernacién
Favor de mencionar el folio de la presente instruccion en
la respuesta emitida |:| Elaborar propuesta de proyecto

Remitirinforme de viabilidad juridica, social y técnica, via memorandum
al Director

Favor de contestar el:

Otrainstruccion

FORM.934-A/SG/0915
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Nombre del Procedimiento para la recoleccion de flujo de efectivo de los sanitarios del Mercado
Procedimiento de Sabores Poblanos. Comida Tipica.
Objetivo Recolectar del Monedero electrénico el efectivo producto del uso de los Sanitarios

del Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica.

Fundamento Legal

Ley Organica Municipal, articulos 197, 198 fracciones I, 199 fracciones IV y 200.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1404, 1405,
1426 fracciones II, IV y VIII, 1428 Bis fraccion I, 1430, 1431 fracciones V, VI, VII,
VIII, X'y X1, 1432 fracciones V, VI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulos 5 fraccion VI, y 34
fraccion V.

Reglas para la Administracion, Vigilancia y Aprovechamiento del Mercado de
Sabores Poblanos. Comida Tipica, Articulo 18.

Politicas de
Operacion

1. La recoleccion de efectivo se hara de manera conjunta entre personal de Caja
General y el Jefe/a del Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica.

2. La recoleccion de efectivo se haré los dias lunes y jueves en la mafiana.

3. El Jefe/a del Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica tendra las llaves del
compartimento 1 del Monedero Electrénico, que es aquel en donde se encuentra
el contador del monedero electronico del acceso a los sanitarios del Mercado de
Sabores Poblanos. Comida Tipica y devuelve cambio en caso de ser necesario.

4. El personal de Caja General tendra las llaves del compartimento nimero 2 que
es aquel en donde esta el costal de recoleccion de efectivo.

5. El corte de caja se hara en las oficinas administrativas del Mercado de Sabores
Poblanos. Comida Tipica.

Tiempo promedio de
gestion

1 hora
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Descripcion del Procedimiento: Para la recoleccion de flujo de efectivo de los sanitarios del Mercado de
Sabores Poblanos. Comida Tipica.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Personal de Caja 1 | Acude al Mercado de Sabores
General de la Poblanos. Comida Tipica dos dias a
Tesoreria la semana (lunes y jueves) con el
Municipal Jefela de Departamento  del
Mercado de Sabores Poblanos.
Comida Tipica para solicitar su
apoyo para el corte de caja del
monedero electronico.

Jefe/a de 2 |Va junto con personal de Caja
Departamento del General a los sanitarios y proceden
Mercado de a abrir el compartimento 1, tomando
Sabores Poblanos. nota de los contadores inicial y final
Comida Tipica del monedero electronico y verifican

que se encuentren llenos

del cambio.

los
contenedores de los despachadores

Verifica en presencia del personal
de caja general que se encuentren
llenos los contenedores de
despachadores de cambio, en caso
de que haga falta dinero se

procedera a llenarlos.

los

Personal de Caja
General de la
Tesoreria
Municipal

Abre en presencia del Jefe/la de
Mercado de
Sabores Poblanos. Comida Tipica
el compartimento numero 2 para el
vaciado total del costal que contiene
el dinero en una bolsa de seguridad,
una vez vaciado se procedera a

Departamento  del

cerrar el compartimiento.

Jefe/a del Mercado
de Sabores
Poblanos. Comida
Tipica

Va en compafiia del personal de
oficinas
Mercado de
Sabores Poblanos. Comida Tipica
con el dinero retirado para su

Caja General a las
administrativas  del

debido conteo.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del Mercado | 6 | Entrega, una vez contado el efectivo Recibo de caja 1 Original, 1 copia
de Sabores y verificado que cuadre con los
Poblanos. Comida conteos del monedero electronico
Tipica del acceso a los sanitarios, al
personal de caja general el recibo
de caja debidamente autorizado con
el desglose del efectivo vy totales
recaudados, con la numeracion
inicial 'y final del monedero
electronico  para su  acuse
correspondiente.
Personal de Caja 7 | Procede a guardar el efectivo en la
General de la bosa de seguridad y en compafiia
Tesoreria del Jefe/la de Departamento del
Municipal Mercado de Sabores Poblanos.
Comida Tipica lo trasladaran a las
oficinas de infracciones.
8 | Debe depositar en la tdmbola de la Recibo 1 Original, 1 Copia
empresa de traslado de valores, el
dinero recaudado y entregar la
copia de su recibo correspondiente
al Jefe/a del Mercado de Sabores
Poblanos. Comida Tipica.
Jefe/adel Mercado | 9 | Supervisa  constantemente el Memorandum 2 originales, 2
de Sabores funcionamiento  del  monedero copias
Poblanos. Comida electronico del acceso a los
Tipica sanitarios, en caso de encontrar

alguna averia debera avisar
inmediatamente por los tres medios
siguientes de manera simultanea y
conjunta los cuales son: Vvia
telefénica, memorandum y correo
electrénico a la Direccion de Abasto
y Comercio Interior para su
reparacion, asi como al Jefe/a del
Departamento de Caja General para
que este envie en el momento
personal para el cobro manual.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 10 | Da el seguimiento necesario para la
Departamento del reparacion del monedero
Mercado de electronico del acceso a los
Sabores Poblanos. sanitarios del Mercado de Sabores
Comida Tipica Poblanos. Comida Tipica, indica al
personal de caja el cobro manual
para el acceso.
Personal de Caja | 11 | Realiza el cobro manual de acceso Boletaje 2 copias
General de la a los sanitarios mediante boletaje
Tesoreria foliado (copia cliente y copia control
Municipal interno) debidamente autorizados
por el Jefe/la de Departamento de
Control de  Recaudacion e
Infracciones de la Tesoreria
Municipal.
Jefe/a del Mercado | 12 | Anota en conjunto con el Personal Listado 2 originales
de Sabores de Caja General en un listado los
Poblanos. Comida folios utilizados durante el dia para
Tipica su control.
Personal de Caja | 13 | Guarda los comprobantes de los Comprobantes 2 originales
General de la boletos utilizados para comprobar
Tesoreria su uso y asi solicitar una nueva
Municipal remesa a la Jefatura de

Departamento de Control de
Recaudacién e Infracciones de la
Tesoreria Municipal.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recoleccion de flujo de efectivo de los sanitarios del
Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica

Personal de Caja General de la Tesoreria

Jefe/a Departamento de Mercado de Sabores

Municipal Poblanos Comida Tipica
( Inicio )
2
1
v Va junto con personal de Caja a
Acude al Mdo. dos dias a la los sa., abren el comprar. 1,
semana (lunes y jueves) con tomando nota de los contadores
el Jefela de Depto. para .| inicial y final del mndero. elect. y
solicitar su apoyo para el »| verifican estén llenos los cntr. de
corte de caja del monedero los despachadores del cambio.
electrénico.
3
v
4 Verifica en presencia del
pers. de caja que se
Abre en presencia del Jefe/a encuentren llenos los cntr. de
de Depto. el compartimento los despa. de cambio, en
nimero 2 para el vaciado caso de que haga falta dinero
total del costal que contiene |« se procederd a llenarlos.
el dinero en una bolsa de
X 5
seguridad.
Va en compaiiia del personal
de Caja a las oficinas adtvas.
| del Mdo. con el dinero
| refirado para su debido
conteo.

Procede a guardar el efectivo
en la bosa de seguridad y en
compafiia del Jefela lo

l 6

Entrega al personal de caja
general el recibo de caja
debidamente autorizado, con
la numeracién inicial y final

trasladaran a las oficinas de

infracciones.
v 8

Debe depositar en la tdmbola
de la empresa de traslado de
valores, el dinero recaudado

del monedero electronico
para su acuse.

Recibo de caja

9

Supervisa constantemente el
func. del mndero. Elect., si
encontra averia, avisa a

y entregar la copia de su
recibo  correspondiente  al
Jefe/a de Depto.

\ 4

Direccién para su reparacion,
asi como al Jefe/a del
Departamento de Caja.

Memorandum
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Jefe/a de Departamento del Mercado de Sabores
Poblanos. Comida Tipica

Personal de Caja General de la Tesoreria
Municipal

Dar el seguimiento necesario
para la reparacion del mdero.

10

11

Realiza el cobro manual de
acceso a los sanitarios
mediante boletaje foliado.

A 4

elect. del acceso a los

sanitarios del Mdo., indica al
personal de caja el cobro
manual para el acceso.

12

Anota en conjunto con el
Personal de Caja General en
un listado los folios utilizados
durante el dia para su control.

Boletaje

13

Guarda los comprobantes de
los boletos utilizados para
comprobar su uso y asi solicitar
una nueva remesa a la Jefatura

v

de Depto. de Ctrol de
Recaudacion e Infracciones.

Comprobantes

Fin
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V1. GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDAD.- Conjunto de operaciones o tareas propias de las Unidades Administrativas.

ADMINISTRADOR DE MERCADO O CENTRAL DE ABASTO.- Personal que ejerce actividades que
refuerzan la tarea del Jefe/a de Departamento de Mercados y Central de Abasto, de conformidad con el
articulo 35 fraccion XI del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.

DACI.- A la Direccion de Abasto y Comercio Interior.

UNIDAD.- A la Unidad de Normatividad y Regulacién Comercial.

JEFE DE DEPARTAMENTO.- Al Jefe/a de Departamento de Mercados y Mercado de Sabores, Comida
Tipica.

DEPENDENCIAS.- Aquellas que integran la Administracién Publica Municipal Centralizada.

ENTIDADES.- Los organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de participacion
municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los que el fideicomitente sea el Municipio.

PESMAR.- Abreviatura del Mercado de Pescados y Mariscos.

PROCEDIMIENTO.- La serie secuencial de actividades o pasos definidos, que permiten realizar un trabajo o
funcion de forma correcta y obtener un resultado predeterminado.

PUESTO.- Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas,
responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los objetivos de
una o varias unidades administrativas.

SECRETARIA.- La Secretaria de Gobernacién Municipal.

SECRETARIO.- Al Titular de la Secretaria de Gobernacién Municipal.

TESORERIA.- A la Tesoreria Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y deméas areas
que integran a una Dependencia o Entidad.
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