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. INTRODUCCION

Este manual constituye una fuente formal y permanente de informaciéon vy
orientacién sobre la forma de ejecutar los procesos sustantivos de trabajo en la
Direccién de Desarrollo Politico; ademas de informar y orientar al publico en
general.

El presente manual de procedimientos es una herramienta que integra una guia
de trabajo a ejecutar en la jornada laboral a desempefiar, ya que proporciona al
personal una visién general de sus funciones y responsabilidades, al ofrecer una
descripcion del sistema operativo en su conjunto, asi como las interrelaciones de
las unidades administrativas en la realizacién de los procedimientos asignados,
permitiendo una adecuada coordinacién a través de un flujo eficiente de
informacion.

Orientar, guiar y continuar con la correcta operatividad del Municipio, lograr la
correcta gobernabilidad del mismo.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto
no se establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo
emite, asi como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a
las leyes especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la
normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que
la conforman, signifiquen cambios en su estructura orgéanica a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de
los instrumentos normativos que emiten las Dependencias y entidades del H.
Ayuntamiento por parte de la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo
llevar un control institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron
por parte de la contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de
realizar las atribuciones de auditoria, evaluacion, inspeccion, fiscalizacion, revisién,
verificacion y las demés establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su
Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.
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|l. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE CONCERTACION POLITICA
1. Procedimiento para la atencién de grupos politicos y sociales
2. Procedimiento para la atencién de manifestaciones en via publica

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO POLITICO Y SOCIAL
3. Procedimiento para la captura selectiva de datos relativos a la realidad politica,
econdmica, social, religiosa y cultural del Municipio de Puebla

4. Procedimiento para la captura fundamental de datos, relativos a los diversos
actores que participan directamente en actividades comerciales, politicas,
culturales, religiosas, educativas y partidistas, de manera publica y,
eventualmente, mediante protestas o manifestaciones

5. Procedimiento para el monitoreo de manifestaciones en via piblica

6. Procedimiento para la elaboracién de la sintesis noticiosa digital
DEPARTAMENTO DE VIA PUBLICA

7. Procedimiento para la supervision del correcto ejercicio del comercio informal

8. Procedimiento para la atencién a quejas ciudadanas, por oficio, telefénicas y
072

9. Procedimiento para supervisar y controlar las entradas y salidas de mercancia
retirada de la via publica y operativos, en la bodega

DEPARTAMENTO DE CONCERTACION DE ESPACIOS PUBLICOS

10. Procedimiento para la autorizacién de permiso para ejercer el comercio
ambulante semifijo o prestaciéon ambulante de servicios en la via publica

11. Procedimiento para el uso del Sistema PARIS (Padrén de Registro de Ingresos
SAP), para dar de alta a comerciantes y realizar sus pagos consecutivos (Multas y
Refrendos).”
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|ll. DEPARTAMENTO DE CONCERTACION POLITICA

Nombre del Procedimiento para la Atencién de grupos politicos y sociales.
Procedimiento:
Consensar los diferentes intereses de grupos sociales actores u
Objetivo: organizaciones que inciden en el desarrollo municipal y que
mantienen posiciones de conflicto o contrapuestas en base a los
principios de respeto, equidad, justicia, legalidad y procurando
privilegiar el didlogo y la concertacién como medida de solucion.
Asi como la inmediata, canalizacion de conflictos con las
instancias adecuadas, elaborar mesas de trabajo a fin de planear
soluciones.
Fundamento Ley Organica Municipal, Articulos 78 fraccion IV; y 79.
Legal:
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, Articulos
14,18, Fraccion lll; y 19, Fracciones | y II.
1. Se deberd dar atencién inmediata y canalizar los conflictos a
Politicas de las instancias correspondientes para su pronta solucién.
Operacién: 2. Se deberd informar la problematica a la instancia
correspondiente a la brevedad posible.
3. Se debera proporcionar informacién real y con sustento.
Tiempo De 24 a 72 horas o puede variar ya que el tiempo es indefinido
promedio de de algunas problematicas dependiendo las organizaciones.
gestién:
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Procedimiento: Para la Atencién de grupos politicos y sociales

Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos
Atiende las demandas sociales e | Relacién de tarjetas
1 informa a través del formato de informativas Original y
Analista B relacion de tarjetas informativas FORM.836-A/ Copia
al Jefe/a del Departamento de | SEGOBM/1821/0919
Concertacién Politica
Realiza reporte de visitas a la
zona y/o personas en conflicto Tarjeta informativa
Analista A 2 | posteriormente informa al Jefe/a | FORM.3431/SEGOBM1 | Original y
de Departamento de 821/0919 Copia
Concertacién Politica.
Coordina las actividades del
Departamento,  prepara las
mesas de trabajo, revisiéon de
Coordinador/a 3 Reportes de Actividades,
Técnico/a Reporte de movilizacién vy
minutas de mesas de trabajo,
PBR y medios de Verificacion.
Efectia mesas de trabajo, pasa | Minuta de Reuniones
lista de asistencia y anota los | de trabajo
Jefe/a de nombres de los involucrados en | FORM.3429/SEGOBM1
Departamento conflicto, se dialoga sobre la|821/2019 Original y
de 4 | problematica, para darle Copia
Concertacién solucién y canalizarlo con la | Relacién de tarjetas
Politica instancia  correspondiente y | informativas
realiza formato de relacion de | FORM.836A/SEGOBM
tarjetas informativas. 1821/0919
Jefe/a de Revisa formato de relacién de| Relacién de tarjetas
Departamento tarjetas  informativas de las informativas
de 5 | mesas de trabajo del dia. FORM.836- 2 Original
Concertacion A/SEGOBM1821/0919
Politica
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Jefe/a de
Departamento
de
Concertacién
Politica

Envia formato de relaciéon de
tarjetas Informativas en relacion
6 |a las mesas de trabajo del dia
para su  conocimiento  al
Director/a de Desarrollo Politico

Termina el procedimiento

Relacién de tarjetas
informativas
FORM.836-

A/SEGOBM1821/0919

2 Original

y
2 Copias
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Atencién de grupo politicos y sociales

Analista B Analista A Coordinador/a Jefe/a de
Técnico/a Departamento de
Concertacién Politica
3 :
2 Efectlia Mesas de

l :

Atiende las demandas
Sociales e informa a
través de Tarjetas
Informativas al Jefe/a
de Departamento.

Tarjetas Informativas

Realiza reporte de
visitas a la zona y/o
personas en conflicto e
informa al Jefe del
Departamento

Coordina actividades,
del depto., mesas de
trabajo, revisa reportes,
minutas, PBR y medios
de verificacién

trabajo, entabla didlogo
en relacién al conflicto,
canaliza a la instancia
correspondiente para

solucién

Tarjetas Informativas

-

Minuta de
Reuniones y

Lo

Revisa formato de
relacion de tarjetas
informativas de las mesas
de trabajo del dia.

Relacién de Tarjetas

Informativas

| .

Envia formato de
relacion de tarjetas
informativas, para
conocimiento del/a
Director/a de Desarrollo
Politico

Relacién de Tarjetas

Informativas
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RELACION DE TARJETA INFORMATIVAS

DEPARTAMENTO DE:

Mes:

No. TEMA ACCIONES FECHA

FORM.836-A/SEGOBM1821 (0919

10
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@Puebla @Piebla
‘MINUTA DE REUNIONES DE TRABAJO LISTA DE ASISTENCIA:
FECHA: HORA DE INICIO: NOMBRE TELEFONO FIRVA
LUGAR: HORA DE TERMING:
ASUNTO:
ACUERDOS:
Observaciones:
Temas pendientes:
LISTA DE ASISTENCIA
NOvERe TELEFONO FIRVA Préuima Reunién:
Pig 212

Pig 112

FORM.3429/SEGOBM1821/0919

FORM.3429/SEGOBM1821/0919

11
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REPORTE DE MOVILIZACION

DEPARTAMENTO DE CONCERTACION POLITICA

(rganizacionas Parbsipantss Lidaras

Principales Damandas:

Facha:

Racomido | Lugar:

Mimaro da participantes:

Obsarvacionas:

FORM.3430/SEGOBM1821/0919

12
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[TARJETA INFORMATIVA

FECHA: ASUNTO:
HORA: ORGANIZACION:
REPORTE
PROBLEMATICA:
ACUERDO:
OBSERVACIONES:
NOMEBRE: DIRECCION TELEFONO FIRMA

FORM.3431/SEGDBM1821/0919

13
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Nombre del Procedimiento para la atenciéon de manifestaciones en la via
Procedimiento: | publica

Atencién inmediata a Grupos Sociales, Lideres vy
Objetivo: Organizaciones, asi como la integracion de Comisiones de
didlogo e instauracion de mesas de trabajo.

Fundamento Ley Orgénica Municipal, Articulo 78, Fracciéon IV y 79; y
Legal: Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion,
Articulos 14,18, Fraccion Xll 'y 19, Fraccion VIII.

1. Se deberd dar atencién inmediata a la integracion de
comisiones de didlogo y a la instauracién de mesas de
Politicas de trabajo.

Operacion: 2. Se deberd informar la problematica a la instancia
correspondiente a la brevedad posible.

3. Se deberad monitorear e informar el tipo de manifestacién,
la problemética e inconformidad.

Tiempo
promedio de 24 a 72 horas, en algunos casos es variable el tiempo de
gestion: resolucion.

14
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Procedimiento: Para la atencién de manifestaciones en via publica

Formato o Documento

Responsable | No. Actividad Tantos
Identifica e informa por medio del Relacién de tarjetas
formato de relacion de tarjetas Informativas FORM.
informativas al Jefe/a del 836/5G/1214
Analista B 1 | Departamento de Concertacion Politica Original
el tipo de manifestacion o grupos
sociales y/o politicos, asi como sus
peticiones o problemética.
Se traslada al lugar donde se efectia la
manifestaciéon identificando si  existe
Analista A 2 | bloqueo de calle, de ser asi procede a Reporte Original
levantar el reporte para informar a su
Jefe/a de Departamento.
Coordinador/a Integra y atiende a la comisién y/o | Relacion de tarjetas
Técnico/a mesa de trabajo con los involucrados | informativas FORM.
en conflicto, se llega a algun acuerdo y | 836/A/SGOBM182/0919 | Original
Jefe/a de| 3 | se elabora la relacion de tarjetas | Lista de asistencia para
Departamento informativas  de  los  acuerdos | reunion de trabajo
alcanzados. FORM.837/ SG/1214
Coordinador/a Genera la inclusién en caso de que el | Oficio y/o
Técnico/a conflicto  involucre a  diferentes | Memorandum
Dependencias e informa por medio de Originales
Jefe/a de| 4 | Oficio o Memorandum, posteriormente y Copias
Departamento se hace de su conocimiento con las

estancias implicadas.

15
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Coordinador/a

Se asientan las soluciones convenidas

Relacién de tarjetas

Técnico/a mediante la concertacién y mediacién | informativas Original y
5 | durante las mesas de trabajo con los | FORM.836/5G/1214 copia
Jefe/a de actores sociales y/o politicos.
Departamento
Envia relacién de tarjetas informativas, | Relacién de tarjetas
Jefe/a de para su conocimiento al Director/a de informativas Original y
Departamento| ¢ | Desarrollo Politico. FORM.836/ SG/1214 copia

Termina el procedimiento.

16
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Atencién de grupos politicos y sociales

Analista B Analista A Coordinador/a Técnico/a Jefe/a de
Jefe/a de Departamento de Departamento de
Concertacién Politica Concertacién Politica
Inicio 4
( j 2 3

! 1

Informa de las demandas | _

Sociales al Jefe/a del
Departamento

Relacion de Tarjetas
Informativas

Realiza reporte de visita
a la zona y/o personas en
conflicto, informa al
Jefe/a de Departamento

|

Coordina las actividades
generales del
Departamento, verifica
contenido de formatos y
minutas de reuniones.

Por medio de Oficio o
Memorandum, incluye a
las Dependencias hace
de conocimiento al
Jefe/a de Depto.

Memorando y
Oficio

e

Asienta las soluciones en
concertadas en las
mesas de trabajo con los
actores sociales y/o
politicos.

Relacion de Tarjetas
Informativ
|

Envia formato de las
mesas de trabajo del dia
al Director/a de
Desarrollo Politico
Termina procedimiento

Relacion de Tarjetas
Informativas

Fin

17
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DEPARTAMENTO DE:

Mes:

RELACION DE TARIETA INFORMATIVAS

Mo.

TEMA

ACCIONES

FECHA

FORM.836-A/SEGOBM1821 /0919

18




@pdebla l SECRETARIA DE Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 14/09/2012
Fecha de actualizacion: 17/02/2020

NUmero de Revisién: 02

CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2021

Clave: MPCI1821/MP/SEGOBM/DDP060-A

[ GOBERNACION de la Direccién de
Desarrollo Politico

pu_l?.'_bl d DEPARTAMENTO DE CONCERTACION POLITICA

TARJETA INFORMATIVA

FECHA: ASUNTO:
HORA: ORGANIZACION:
REPORTE
PROBLEMATICA:
ACUERDO:
OBSERVACIONES:
NOMERE: DIRECCION TELEFONO FIRMA

FORM.3421/SEGOBM1321/0919
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Gpuebld Gpuebl a
|M|NUTA DE REUNIONES DE TRABAJO LISTA DE ASISTENCIA:
FECHA HORA DE INICIO: NOMBRE TELEFONO FIRMA
LUGAR: HORA DE TERMINO:
ASUNTO:
ACUERDOS:
Observaciones:
Temas pendientes:
LISTA DE ASISTENCIA
rowme TELEFONO FIRMA Présarmna Reunién:

Pig. 12

FORM.3429/SEGOBM1821/0919

Pig 212

FORNM.3429/SEGOBIM1821/0919

20
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IV. DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO POLITICO Y SOCIAL

Nombre del Procedimiento para la captura selectiva de datos relativos a la realidad
Procedimiento: politica, econdémica, social, religiosa y cultural del Municipio de Puebla.
Objetivo: Recopilar todo tipo de datos que permitan la mejor comprensién de la

realidad politica, econémica, social, religiosa y cultural poblana, a
efecto de poder realizar diagndsticos oportunos y confiables que
permitan la elaboracién de anélisis destinados a la mejor toma de
decisiones por parte de las areas encargadas de instrumentar politicas
publicas orientadas a la gobernabilidad.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 20, Fracciones |, II, IlI,
VyV.

Politicas de
Operacion:

1. Es responsabilidad del personal encargado de la captura de
datos, el informar de manera cotidiana, oportuna y veraz al Jefe/a
de Departamento de Analisis y Seguimiento Politico y Social, de
todos aquellos datos, sucesos, planes, programas y proyectos que
tengan o puedan llegar a tener incidencia en la estabilidad
politica del Municipio.

2. Es responsabilidad del personal encargado de la captura de
datos, utilizar los instrumentos que se les dote para realizar su
tarea, exclusivamente para los fines y propédsitos del
Departamento, dentro de los horarios de trabajo.

3. Es responsabilidad del personal encargado de la captura de
datos, el mantener la confidencialidad acerca de las tareas,
informes y anélisis que se realicen y manejen dentro del mismo.

4. Es responsabilidad del personal encargado de la captura de
datos, el realizar exclusivamente las tareas que les encomiende el
Jefe/a de Departamento de Andlisis Politico y Social y de
conformidad con las directrices que éste les marque, para con ello
garantizar la correcta gestién de las tareas, seguin las necesidades
politicas del momento.

Tiempo promedio
de gestion:

Un mes.
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Procedimiento: Para la captura selectiva de datos relativos a la realidad politica, econémica, social,
religiosa y cultural del Municipio de Puebla.

Responsable No. Actividad Formato Tantos
Jefe/a de Propone y/o recibe del Director/a de | Memorédndum |  Original y
Departamento de Desarrollo  Politico, las  areas, Copia
Anélisis y 1 | organismos, agrupaciones O sucesos
Seguimiento Politico que deben ser objeto de atencién
y Social especial.

Jefe/a de Asigna al coordinador/a
Departamento de especializado/a, analista A, analista B,
Andlisis y realizar la captura de datos mediante
Seguimiento Politico | 2 | la recoleccién de informacién entorno
y Social al suceso, agrupacién u organismo,
etc., objeto del interés.
Coordinador/a Recaba la informacion en torno al
Especializado/a 3 | suceso, organismo agrupacion
Analista A seleccionada, a través de todos los
Analista B recursos a su disposicion.
Coordinador/a Informa diariamente, en forma verbal Reporte Original
Especializado/a 4 | el avance logrado en la busqueda de
Analista A informacién y entrega un reporte al
Analista B Jefe/a de Departamento.
Jefe/a de Recibe reporte de la informacion Reporte Original
Departamento de 5 |obtenida en torno al suceso,
Andlisis y organismo o agrupacion.
Seguimiento Politico
y Social
Jefe/a de Entrega reporte al Director/a de Reporte Original y
Departamento de 6 | Desarrollo Politico de lo obtenido Copia
Anélisis y entorno al suceso, organismo o
Seguimiento Politico agrupacion seleccionada en forma
y Social previa.

Termina procedimiento.
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Desarrollo Politico
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CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2021

Diagrama de Flujo para la captura selectiva de datos relativos a la realidad politica, econémica,
social, religiosa y cultural del Municipio de Puebla.

Jefe/a de Departamento de Anélisis y Seguimiento Politico y | Coordinador/a Especializado/a

Social Especializado/a, Analista A,

Analista B
3
l 1 2

Propone o recibe del Recaba la informacion en
Director/a de Desarrollo Asigna al coordinador/a torno al suceso,
Politico, los organismos, — especializado/a, analista —| organismo  agrupacién
agrupaciones o sucesos A, analista B, realizar la seleccionada, a través de
de atencioén especial. captura de datos. todos los recursos a su
disposicion.
Memorando
a4
5
6
Informa diariamente, del
Recibe reporte de la avance logrado en la
Ehvega reporte  al i informacién  obtenida |+ busqueda de
Dlr(,e.ctor/a de Desarrollo [J¢——/| en torno al suceso, informacién y entrega un
Politico de entorno al organismo o reporte al Jefe/a de
Suceso. o agrupacion. Departamento.
Termina procedimiento.
Reporte

Reporte

M

Fin
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Fecha de actualizacién: 17/02/2020

NUmero de Revisién: 02

Desarrollo Politico

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la captura fundamental de datos relativos a los diversos
actores que participan directamente en actividades comerciales, politicas,
culturales, religiosas, educativas y partidistas, de manera publica v,
eventualmente, mediante protestas o manifestaciones.

Objetivo:

Coadyuvar a la tarea de hacer eficiente el ejercicio del mantenimiento del
orden publico dentro del Municipio, mediante el suministro ordenado, regular,
oportuno, veraz y diario de informacién acerca de los diversos actores que
participan directamente en actividades comerciales, politicas, culturales,
religiosas, educativas y partidistas, de manera publica y eventualmente,
mediante protestas o manifestaciones.

Fundamento
Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 20 Fracciones |, II, IIl, IV, V, VII,
XI.

Politicas de
Operacion:

1. Es responsabilidad del personal encargado de la captura de datos, de
informar de manera cotidiana, oportuna y veraz al Jefe/a de Departamento
de Analisis y Seguimiento Politico y Social, de todos aquellos datos,
sucesos, planes, programas y proyectos que tengan o puedan llegar a
tener incidencia en la estabilidad politica del Municipio.

2. Es responsabilidad del personal encargado de la captura de datos, utilizar
los instrumentos que se les dote para realizar su tarea, exclusivamente para
los fines y propositos del Departamento, dentro de los horarios de trabajo.

3. Es responsabilidad del personal encargado de la captura de datos, el
mantener la confidencialidad acerca de las tareas, informes y anélisis que
se realicen y manejen dentro del mismo.

4. Es responsabilidad del personal encargado de la captura de datos, el
realizar exclusivamente las tareas que les encomiende el Jefe/a de
Departamento de Analisis y Seguimiento Politico y Social de conformidad
con las directrices que éste les marque, para con ello garantizar la correcta
gestion de las tareas, segun las necesidades politicas del momento.

Tiempo
promedio de
gestion:

15 dias.
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Clave: MPCI1821/MP/SEGOBM/DDP060-A

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 14/09/2012

de la Direccién de
Desarrollo Politico

Fecha de actualizacién: 17/02/2020

NUmero de Revisién: 02

Descripcién del procedimiento: Para la captura fundamental de datos relativos a los diversos

actores que participan directamente en actividades comerciales, politicas, culturales, religiosas,

educativas y partidistas, de manera publica y eventualmente, mediante protestas o

manifestaciones.

Responsable No. . Formatoo| Tantos
Actividad
Documento
Jefe/a de Asigna tareas al personal a su cargo,
Departamentode | 1 | conforme a la agenda de actividades publicas
Andlisis y conocidas, asi como de los intereses
Seguimiento derivados de los objetivos del Departamento.
Politico y Social
Cubre los eventos, asi como los lugares
donde previamente se sefialé la realizacién de
alguna actividad, o bien se registra un suceso
Analista A 2 | no programado, concentran la informacién de
los acontecimientos llevados a cabo durante
el dia y capturan la informacién.
Coordinador/a
Especializado/a Informa via telefénica al Jefe/a de
Analista A 3 | Departamento de Andlisis y Seguimiento
Analista B Politico y Social del desarrollo de log
acontecimientos.
Jefe/a de Recaba y Valora la informacién trascendental,
Departamento 4 | la compara, analiza, complementa y realiza un
De Andlisis y resumen

Seguimiento Politico

y Social

y lo entrega al Analista B
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Analista B 5

Realiza tarjeta informativa y hace del
conocimiento del Director/a de Desarrollo

Politico.

Termina procedimiento

Relacion de
tarjetas
Informativas

Original y|

copia
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Fecha de actualizacién: 17/02/2020

Desarrollo Politico
NUmero de Revisién: 02

Diagrama de Flujo para la captura selectiva de datos relativos a la realidad politica, econémica,
social, religiosa y cultural del Municipio de Puebla.

Jefe/a de Departamento de Anélisisy | Coordinador/a Especializado/a Especializado/a,
Seguimiento Politico y Social Analista A,

Analista B

1

2

Cubre los eventos y los

del Departamento.

Asigna tareas al personal
a su cargo, conforme a la
agenda de actividades

lugares donde se sefiald
la realizacién de alguna
actividad, o suceso no
programado durante el
dia.

\/

Recaba y Valora

entrega al Analista B.

la

informacioén, compara,
analiza, complementa y
realiza un resumen y lo

< Seguimiento  Politico 'y

Informa via telefénica al
Jefe/a de Departamento
de Andlisis y

Social del -Desarrollo de
los acontecimientos.

Realiza tarjeta
informativa, hace del

conocimiento del
IS .

Director/a de Desarrollo

Politico.

Termina procedimiento.

Tarjetas

Fin
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Desarrollo Politico Fecha de actualizacién: 17/02/2020

NUmero de Revisién: 02

RELACION DE TARJETA INFORMATIVAS

DEPARTAMENTO DE:

Mes:

Na. TEMA ACCIONES FECHA

FORM.836-AfSEGDBM1821/0919
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MMMMMMMMMMMMMMMM [ GOBERNACION de la Direccién de —
Desarrollo Politico Fecha de actualizacién: 17/02/2020

2018 - 2021
NUmero de Revisién: 02

Nombre del Procedimiento para el monitoreo de manifestaciones en
Procedimiento: via publica
Objetivo: Prever y detectar, cualquier tipo de manifestacién que

pueda afectar el entorno politico y social del municipio.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion
Fundamento Legal: | del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
del Articulo 20 fracciones Xy XI.

Politicas de 1. Se deberéa proporcionar la informacién de la fuente a
Operacién: cubrir en tiempo y forma.

2.Se deberé proporcionar informacién real y con
sustento

Tiempo promedio | 30 min. a 3 dias, segun problematica

de gestion:
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Desarrollo Politico

Descripcién del Procedimiento: Para el monitoreo de manifestaciones en via publica

Responsable | No. . Formato o | Tantos
Actividad
Documento
Se comunica telefénicamente con el Coordinador
Jefe/a de Especializado, Analista A, Analista B (monitores),
Departamento 1 | solicitando informacién sobre la posibilidad de
que se realicen manifestaciones en la via publica.
Coordinador/a
Especializado/a Informan via telefénica el tipo de manifestacion,
Analista A 2 | punto de partida y nimero aproximado de
Analista manifestantes, al Jefe/a de Departamento.
B(Monitores)
Solicita al Coordinador Especializado, al
Analista A o B, quien encabeza el grupo, para que
Jefe/a de en caso de ser necesario se entable el didlogo.
Departamento 3 Hace de conocimiento el estado de la situaciéon
mediante el formato de relacién de tarjetas
informativas al Director/a y al Jefe/a de
Concertacién Politica, (si la manifestacion es del
ambito de Gobierno Estatal, se informa a la
Subsecretaria de Gobernacién Estatal).
Coordinador/a Informa via telefénica u otro medio electrénico al
Especializado/a | 4 | Jefe/a de Departamento de Anélisis y
Analista A Seguimiento Politico y Social de la movilizacién
Analista B hasta que finaliza.
Jefe/a de Esta alerta en el al transcurso de la movilizacién
Departamento 5 | manteniendo contacto continuo con el monitory

de las negociaciones que realice el Departamento
de Concertacién Politica
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Director/a de Entrega la informacién al Memorando | Original

Desarrollo 6 | Secretario/a, mediante y Tarjetas | y Copia

Politico Memorando o Tarjeta Informativa. Informativas

Termina Procedimiento
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Procedimiento Para el monitoreo de manifestaciones en via publica

Jefe de Departamento Coordinador/a Especializado/a,
Analista A, Analista B
(Monitores)

Director de Desarrollo
Politico

2

l 1 Informa via telefénica el
tipo de manifestacion,
punto de partida y
numero aproximado

de manifestantes, al

Solicita informacién
sobre la posibilidad de
que se realicen
manifestaciones en la via

publica.

v

Jefe/a de Departamento

4
3

Solicita al Coordinador /a
Especializado/a, Analista | « Informa via telefénica el
A o B, quien encabeza el R tipo de manifestacion,
grupo, para que en caso ?| punto de partida y
de ser necesario se numero aproximado
entable el didlogo. de manifestantes, al

Jefe/a de Departamento

Esta alerta durante la

6

Entrega la informacion al

A

movilizacion y de las
negociaciones que
realice el Departamento 5
de Concertacién
Politica.

Secretario/a, mediante

Memorando o Tarjeta
Informativa.

Termina Procedimiento

Memorando y
Tarieta

Fin )
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RELACION DE TARJETA INFORMATIVAS

DEPARTAMENTO DE:

Mes:

Mo.

TEMA

ACCIONES FECHA

FORM.E836-A/SEGOBM1821 /0919
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Desarrollo Politico Fecha de actualizacién: 17/02/2020
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la elaboracién de sintesis noticiosa digital

Objetivo: Obtener la informacioén sintetizada de las notas en medios digitales,
relacionadas con el Ayuntamiento del Municipio de Pueblay en
particular con la Secretaria de Gobernaciéon Municipal.

Reglamento Interno de la Secretaria de Gobernacion del Honorable

Fundamento Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 20, Fraccién |, 11, 111,

Legal: IV, V,y VI

Politicas de 1. Se deberd proporcionar la informacién respetando la redaccién y

Operacién: formato original.

2. Se debera proporcionar informacién de las notas relacionadas con
el Ayuntamiento del Municipio de Puebla y en particular con la

Secretaria de Gobernacién Municipal.

Tiempo promedio

de gestion:

2 horas
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Fecha de actualizacién: 17/02/2020

NUmero de Revisién: 02

Descripcién del Procedimiento: Para la elaboraciéon de la sintesis noticiosa digital

Responsable No.

Actividad

Formato o Tantos

Documento

Revisa los diarios digitales,

Identifica las notas mantiene
Jefe/a de comunicacion telefénica con el
Departamento 1 . licita inf . bre |
equipo, solicita informacién sobre la
posibilidad de existir manifestaciones
en la via publica.
Coordinador/a Informa al Jefe/a de Departamento
Especializado/a 2 | de los acontecimientos que podrian
Analista A alterar la gobernabilidad
(Monitores) desencadenando una posible
manifestacion.
Selecciona la informacién mas
importante cuidando que contenga la
Jefe/a de fuente principal de la probleméatica
Departamento 3 que podria generar posibles

informacién recabada al

para su procedencia fina

manifestaciones de los diversos
grupos sociales y politicos.

Via internet hace entrega de la

analista B
l.
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Analista B

Realiza resumen General Matutino y
lo entrega via internet y por tarjetas a | Relaciéon de

los titulares (Secretario/a, Director/a, tarjetas original
Jefes/as de Departamento y otros.). informativas y
Creacion de archivo de consulta para | FORM.836/ copias
futuras revisiones en caso de reincidir SG/1214

el conflicto.

Termina Procedimiento.
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Desarrollo Politico
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Diagrama del Procedimiento: Para la elaboracién de la sintesis noticiosa digital

Jefe de Departamento

Coordinador/a Especializado/a, Analista

A, Analista B (monitores)

Revisa los diarios digitales,
Identifica las notas
mantiene comunicaciéon

1

Informa al Jefe/a de

telefénica con el equipo,
solicita informacidn sobre
la posibilidad de existir
manifestaciones en via

> Departamento de los
acontecimientos que
podrian desencadenar

una manifestacion.

publica

Selecciona la

informacion, cuidando la

A

fuente principal de la
problematica que podria

generar manifestaciones

4

Resume la informacion y
la entrega a los titulares
Secretario/a, Director/a,

Jefes/as de

v

Departamento y otros.
Termina el

procedimiento.

Relacién de tarjetas
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RELACION DE TARJETA INFORMATIVAS

DEPARTAMENTO DE:

Mes:

No. TEMA ACCIONES FECHA

FORM.B36-AfSEGOBM1321 /0919
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V. DEPARTAMENTO DE VIA PUBLICA

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la supervision del correcto ejercicio del comercio
informal

Objetivo:

Verificar que se acaten las disposiciones del Cédigo Reglamentario para
el Municipio de

Puebla

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla; Capitulo 16,
Articulo 640y 641, 650,651, 651 Ter., 651 Quater, 651 Quinquies y 652.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién Municipal,

Articulos 14,18 fraccion Xl y Articulo 21 fracciones Il y 1.

Politicas de

Operacién:

1. El personal de via publica deberd mostrar su identificacién al
comerciante informal.

2. Se debera solicitar el permiso — pago que autoriza la ocupacién del
espacio publico.

3. Se debera verificar que el comerciante informal cumpla con lo
establecido en la autorizacion de ocupacién de espacio publico en caso
de contar con dicha autorizacién.

4. Se deberd solicitar al comerciante informal, que no cuente con
permiso, que se retire de la zona.

5. Se debera aplicar la multa y retiro de la mercancia de via publica en

caso de no contar con la autorizacién correspondiente (reincidencia).

Tiempo promedio
de gestion:

De 15 a 20 dias hébiles.

39




uuuuuuuuuuuuuu
2018+ 2021

l SECRETARIA DE
[ GOBERNACION

Clave: MPCI1821/MP/SEGOBM/DDP060-A

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 14/09/2012

de la Direccién de
Desarrollo Politico

Fecha de actualizacién: 17/02/2020

NUmero de Revisién: 02

Procedimiento: Para la supervision del correcto ejercicio del comercio informal.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento| Tantos
Jefe/a de Entrega via memorandum, o Reporte diario de| Original
Departamento verbalmente al Analista A la atencion a quejas via
de Via Publica|] 1 | informacion (direccién, fechas, giros) oficios, Memorando o y
de la zona y/o evento a supervisar que tarjetas informativas _
llegan por medio de un reporte diario. FORM. A-1300-A/) coplas
SEGOBM/1821/2019
Elabora oficios y/o memorandums, a Original
las autoridades correspondientes para Oficios/ y
Analista Ay B| 2 | el apoyo en coordinacién con las Memorando copias
mismas, asi para su conocimiento.
Realiza la logistica de la zona y/o Oficios/ Original
Analista Ay B| 3 | evento a supervisar, distribuye a los Memorando y
Analista Ay By les indica las copias
actividades a realizar.
Acuden a la zona y/o evento,
solicitando el permiso—pago, Reporte diario de
Analista Ay B| 4 Yerificando que el comerciant? actividades Original
informal respete los metros, giro, FORM.1298-A/
horario, dias y mobilia.rio. autorizado, SEGOBM/1821/2019
entregando reporte diario de
actividades con fotografias, videos y
copias de permisos, al analista B
(bodeguero).
Analista B 5 | Recibe el reporte diario de actividades Reporte diario de Original
Encargado de de los Analistas B y entregan sintesis al actividades y
Bodega Analista A, quien lo ingresa al archivo. FORM.1298-A/ copia
SEGOBM/1821/2019
Analista B 6 | Recibe del Analista A, el informe Reporte diario de | riginal
correspondiente y entrega el reporte actividades y
diario de actividades al Jefe/a de FORM.1298-A/ copia
SEGOBM/1821/2019

Departamento de Via Publica.
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Jefe/a de
Departamento
de Via Publica

Evalta el reporte diario de actividades Reporte diario de Original
e indica si la supervision se realizd actividades

correctamente, en caso contrario FORM.1298-A/

ordena una segunda revisién. SEGOBM/1821/2019

Termina Procedimiento.
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CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2021

@pdebla } SECRETARIA DE Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 14/09/2012

GOBERNACION de la Direccién de
Fecha de actualizacién: 17/02/2020

Desarrollo Politico
NUmero de Revisién: 02

Diagrama de Flujo del Procedimiento para la supervisiéon del correcto ejercicio del comercio
informal.

Jefe/a de Departamento de Via Analista A, Analista B, Coordinador/a Técnico/a
Pdblica

|

| Elabora oficios y/o Realiza la logistica de la

Ent i memorandums, para el zona y/o evento a

ntrega via o . .

memorandum. o apoyo en coordinacién supervisar, distribuye a
, .

verbalmente al Analista A con dependencias los Analistas sus

actividades a realizar.

la informacion, de la zona

externas.

y/o evento a supervisar,
por medio de un reporte
diario.

Oficio y
Memorando

Oficioy
Memorando

Reporte

5 4
Recibe el reporte diario Acuden a la zona y/o
de actividades de los evento, solicitando el
) D — .
Analistas B y entregan permiso pago,
sintesis al Analista A, verificando que el
quien lo ingresa al comerciante informal
archivo. respete lo indicado
Reporte \ReV
7
Evalua el reporte 6
diario de actividades e
indica si la supervision Recibe del Analista A, el
se realizd informe correspondiente
correctamente, sino se ) y entrega el reporte
orol.e.na una segunda diario de actividades al
revision. Jefe/a de Departamento
de Via Publica.
Reporte
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NUmero de Revisién: 02

@Puebla

BB RRTE

} GOBERNACION

DIRECCIGN DE DESARROLLO FOLITICO

DEPARTAMENTC DE ViA PUBLIGA
REPORTE DIARIO DE ATENCION A QUEJAS VIA OFICIOS,
MEMORANDUMS O TARJETAS INFORMATIVAS

JEFE DE GRUPD ELEMENTOS :

FIRMIA DEL
JEFE DE GRUPD

FECHA:

GRUPO:

RADNC:

VEHICULO:

AREA ASIGMADA :

HCORA:Z

FAVOR DE LLENAR EL FORMATO 5IM CLAVES ¥ COM LETRA LEGIBLE

Protesta ciudadana: Linea 072 o al Correo Electrdnico: guejasregulatoriasmunpuei@gmail.com

MNOTA :

FORM.1300-A/SEGOBM1821/0919
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@Puebla

UEAD TMGE
FTETENTED

} GOBERNACION

DIREGCION DE DESARROLLO POLITICO

DEFARTAMENTO DE WA PUELICA

REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES

JEFE DE GRUPO ELEMENTOS :

FIRMA DEL
JEFE DE GRUPD

FECHA:

GRUPO:

RADIC:

VEHICULD:
AREA ASIGHADA -
HORA:

NOTA : FAVOR DE LLENAR EL FORMATO SIN CLAVES ¥ CON LETRA LEGIBLE

FORM.1296-A/SEGOBM1821 /0919
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Fecha de elaboracion: 14/09/2012

de la Direccién de
Desarrollo Politico

Fecha de actualizacién: 17/02/2020

NUmero de Revisién: 02

Descripcién del Procedimiento: Para la Atencién a quejas ciudadanas, por oficio, telefénicas y 072

Responsable | No. Actividad Formato o Documento | Tantos
Analista Ay B Recibe y registra las quejas por escrito,| Reporte  diario de| Original
1 | via telefénica o plataforma 072, elabora la| @tencion a quejas por y
- ) oficio, memorandos y )
ruta critica por zona y horarios, para su| ) : copia
e | Analista A v B tarjetas informativas
atencién y las entrega al Analista Ay B. FORM.1300-
A/SEGOBM1821/0919
Ruta critica
Analista A 2 Reporte  diario  de
Recibe reportes y ruta critica, analiza y at'er'wcién a quejas via| Original
forma convoy, con uno a tres analistas B, oficios,
: : Memorandums o
para que atiendan la queja por zonas. . ' .
tarjetas informativas
FORM.1300-
A/SEGOBM1821/0919
Ruta critica
Recibe los reportes, la ruta critica y|Reporte  diario  de
Analista B 3 | atienden las quejas, solicitando permiso y| atencién a quejas por
que se cumpla lo autorizado en el| oficio,
permiso, aplicando el reglamento| nyemorandums o o
COREMUN e informando al comerciante tarjetas original
informal que acuda al Departamento de| _ y
. : : informativas :
Concertacién de Espacios para su posible copia
reubicacion ya que el lugar presenta FORM.1300-
queja. Entregan reporte original al| A/SEGOBM1821/0919
analista Ay las copias al Ruta critica

Analista B (bodeguero)
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Recibe reporte y lo entrega al Jefe/a de

Reporte  diario  de
atencion a quejas por

Analista A Departamento de Via Publica. oficio,
memorandums o -
‘ Original
tarjetas
informativas
FORM.1300-A/
SEGOBM1821/0919
Reporte  diario  de
Jefe/a de Recibe reporte y evalta si se le dio la at'er'wcién a quejas por
Departament | 5 |correcta y legal atencién a la queja, oficio, g Original
o de Via ordenando al analista A que se dé me.moran ums o
T , tarjetas
Piblica respuesta al ciudadano. ‘ '
informativas
FORM.1300-
A/SEGOBM1821/0919
Da respuesta a las quejas directas por| Oficio
Analista A ¢ | medio de oficio y/o base 072, (Plataforma original
de Atencién :
y copia

Ciudadana).

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para atender quejas ciudadanas
FORM.1300A/SEGOBM1821/0919 y 072

Analista A, Analista B

Jefe/a de Departamento de Via Publica

Recibe reportes y ruta
critica, analiza y forma
—— | convoy, con uno a tres
analistas B, para que

Entrega via
memorandum, o
verbalmente al Analista

A, de la zona y/o evento atiendan la queja por
a supervisar que llegan zonas

por medio de un reporte

diario. Reporte, Memos

y Tarjetas

Reporte, Memos
y Tarjetas

Recibe reporte 'y
evalla si se le dio la
correcta y legal
atencién a la queja,
ordenando al analista

v

3 Recibe reporte y lo
entrega al Jefe/a de 4
) Departamento  de
Recibe los reportes, Via Piblica.
ruta critica y atienden
las quejas

jm/—

iporte/—

quejas, via oficio y/o
base 072, (Plataforma
de Atencidn

Da respuesta a las 6

A que se dé
respuesta al
ciudadano

Reporte, Memos
y Tarietas

A

Ciudadana), Termina
Procedimiento.

Fin
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uEAD IMGE
BRAE T 2EEE

} GOBERMNACION

LIRECCIGN DE DESARROLLO FOLITICO

DEFARTAMENTC DE Vid FUBLIGA
REPORTE DIARIO DE ATENCION A QUEJAS VIA OFICIOS,
MEMORANDUMS O TARJETAS INFORMATIVAS

JEFE DE GRUPD ELEPMEMNTOS :

FIRMA DEL
JEFE DE GRURD

FECHA:

GRUPOC

RADIC:

WEHICULO:

AREA ASIGMADA :

HORA:

FAVOR DE LLENAR EL FORMATO 51N CLAVES ¥ COMN LETRA LEGIBLE

Protesta ciudadana: Linea 072 o al Correo Electronico: quejassregulatoriasmunpusi@pgmail.com

NOTA :

FORM.1300-A/SEGOBM1821/0919
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Clave: MPCI1821/MP/SEGOBM/DDP060-A

@pdebla } SGESRETARIAC[)% Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 14/09/2012
BERNACION

de la Direccién de

Desarrollo Politico Fecha de actualizacién: 17/02/2020

NUmero de Revisién: 02

Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para supervisar y controlar las entradas y salidas de

mercancia retirada de la via publica y operativos, en la bodega.

Objetivo:

Verificar que se realice el resguardo y entrega de la mercancia

asegurada

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 651,
651 Ter, 651 Quater, 651 Quinquies.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, articulos 18
fracciéon Xllly 21 fracciones |, 11, IV, V, VI, VII, Vil y X.

Politicas de Operacion:

1. El personal de via publica deberd mostrar su identificacion al
comerciante informal.

2. Se deberd solicitar el permiso, pago que autoriza la ocupacién
del espacio publico.

3. Se debera aplicar la multa y el retiro de la mercancia de via
publica en caso de no contar con la autorizacién

correspondiente.

Tiempo promedio de
gestion:

1 a 3 dias habiles
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Descripcién de procedimiento: Para supervisar y controlar las entradas y salidas de mercancia

retirada de la via publica y operativos, en la Bodega.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos
Analistas A| 1 |Recibe cuenta y toma| Acta de retiro de mercancia
y B encargado fotografias de la mercancia| FORM.3432/segobm1821/0919 Original y
de Bodega (opcional) que fue retirada Copia
de la via publica.
Acta de retiro de mercancia
Analistas Ay B| 2 |Anota el control de| FORM.3432/segobm1821/0919 | Originaly
encargado de entradas y salidas de la Copias
Bodega mercancia retirada. Devolucién ~ de  mercancias
retiradas
FORM.025-B/SG1821/1118
Analistas Ay B| 3 | Anota el control de los
encargado de perecederos para que
Bodega transcurridos el término de
la ley para recogerlo sea
donado.
4 | Autoriza la entrega de| Boleta de infraccién Original y
mercancia retirada de via| FORM.050-B/ Copias
Analistas A y B publica previa entrega de| TM1821/1218
encargado de la  documentacion oficial
Bodega (copia IFE, pago multa, Devolucién de mercancias
acta de retiro de mercancia retiradas
y boleta de infraccién. FORM.025/5G/0214
Analistas Ay B| 5 |Entrega reporte del turno| Reporte Original

encargado de

Bodega

al Jefe/a de Departamento
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Diagrama de Flujo Para supervisar y controlar las entradas y salidas de mercancia retirada

de la via publica y operativos, en la Bodega.

Analistas A y B encargado de Bodega

C=)

Recibe cuenta y toma
fotografias de la

Anota el control de
- .
entradas y salidas de la
ysal —
mercancia retirada.

, . Anota el control de los

mercancia (opcional)

que fue retirada de la perecedc?ros para que

via oublica transcurridos el término
P ' de la ley para

Acta de retiro de recogerlo sea donado.

mercancia v Devolucién

Acta de retiro de
mercancia

4

Autoriza la entrega de
mercancia retirada de la
via publica, posterior al
Entrega reporte del turno .
. | Jofo/a de +———— | pago multa, acta de retiro

—_— a ,
Fin de mercancia y boleta de
Departamento ) -

infraccion.

Boleta de Infraccion

Reporte Devolucion de
Mercancia
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pﬁe'hld | DIRECCION DE DESARROLLO POLITICO
I r DEPARTAMENTO DE ViA PUBLICA
FoLK:  0omd
ACTA DE RETIRG DE MERCANCIAS, OEJETOE O EIEMEE MUEELES

EM EL MUNICIFID DE PUEBLA, EIENDD LAE HORAS DEL DA DEL MES DE . COM FUNDAMENTO
EMLO NEFUESTO POR LOE ARTICULOE 1, 14, 16, 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADDE UHIDDE MEXICANDE,
1,2, 102, 102, 105 DE LA CONSTITUCHKIN POLITICA DEL ESTADD LIBRE ¥ SOBERAND DE PUEELA, 1, 2, 3. T3 FRAGCION |, B2, 83,
118, 120, 123 DE LA LEY ORGAMICA MUNICIFAL 540, 641 APARTADC B, 645, 851 TER. 852 DEL CADIGO REGLAMENTARID FARA
EL MUHICIFID DE PUEELA ¥ 21 DEL REGLAMENTO INTERIOR DF LA SECRETARLY DE GOBERHACION DEL HONORAELE

SYUNTAMIENTD DEL MUHNICIF (= FUEBLA EL LA BUECRITD [C3] INEFECTOR (L1

ME COMETITU! FISICAMEMTE EN (CALLE. AVEMIDA O

FRMVADA) . ENTRE[CALLE, AVEMIDE O FRAADL] DE L& COLOMIA

0] JUNTAE AUXILLAR DEL WMUNKCIFID DE FUEELA,

REQUIRIEMDO LA FREEENCLA DEL [LA] FROFETARIO (A4) O ENCARGADOD (A} QUE EE ENCUENTRE AL FREMTE DEL FUEETD,

EMTENDIENDOEE LA DILIGENCIA CON LA FEREOMA QUE DNJD LLAMAREE QUEMN

EE IDENTIFICA CON . CON DOMICILED EN ANTE QLEH

ME IDENTIFICO COM CREDENCIAL ¥ MOMERD DE COMTROL EXPEDNDA POR LA EECRETARIA DE
SDKINETRACKN DEL HONORAELE AYUNTAMIENTD DEL MUNICIPIO DE FUEBLA, CON WIGENCIADELDNA ¢ ! AL 7

LA CUAL CONTIEME EL NOMBRE, FOTOGRAFIA OUE CORRESPONDE A LOS RASGOS FISONOMICOS. AS) COMD LA FIRMA
AUTOGRAFA DEL (LAY SUSCRITO (4] ¥ CARGO CON QUE ME OETENTO, EXHORTANDD AL VISITADD FARA DUE CORRDECRE
QUE La FOTOGRAF A QUE AFARECE EN DICHA CREDEMCIAL COMCUERDA FIELMENTE CON LOE RASGOS FISONGOMICOS DEL
(DE LA ) QUE ACTUA, 5B LE SOUCITA EN ESTE MOMENTO HOMBRE A D03 TEETIGOE, DE LO CONTRARID EL INSPECTOR LOS

MOMERARA, POR LD QUE EM ESTE MOMENTD EL HOMERA COMDT FRIMER TESTIGD A
CON DOMICILID EN ALOMD
EBEGUMDOO TEETIGD A& , COM DOMICILID EN ACTO SEGUIDD ¥

COMD OBJETO DE LA DILGENCIA BE SOLCITA A LA PEREONA CON QUWEM EE EMTIENDE, ¥ AMTE LA FRESENCIA DE LOE
TESTIGOE, EXHIBA EU PFERMIED FARA FODER EJERCER EL COMERTID AMBULANTE, SEMIF|30. LA PRESTACIKIN AMBULANTE
DE SERVICIDE, ARTISTASE URBANOE EM LA Vla FOBLICA DEL MUNKIFID DE PUEBLA, a o que manifiesta
; asimisma, se obsera duramie la dligenca que
Infrinegenda las disposiciones sefiakdas en los anicuios dii capituio 1 del cadiga
reglamaentano para & Municpic o2 puekia, por K que S Frocede @ relinan s Rasnce it METancias qui se desciben a contivuacien:

CANTIOAD

BEMXEE MUEELES

CEIERVACIONET

EM CONSECUENCIA CON FUMDAMEMTD EN LOE ARTICULOS 651 QUARTER ¥ BE1 QUINDUES DEL CODIG0 REGLAMENTARID
FARA EL MUNICIFIO DE FUEELA, SE LE COMUNICA AL FROFIETARAD (A) DE LAE MERCAMCIAS, OBJETOS O BIENES MUEELEE
RETRADDE DE La VA PUBLICA QUE. PREVIA ACREDITACION DE LA FROFIEDAD. TIENE UN FLAZO DE TRES DIAS PARA
RECOGERLOE ¥ VEINTICUATRO HORAS TRATANDOSE DE FERECEDEROS O DE FACIL DESCOMPOSCION, CUE CORRERAN
A PARTIR DEL D4 HABIL SIGUIENTE EN CUE SEAN RETIRADDE, 51 TRANSCURRIDOS LOS FLAZOS SERALADOS, NO SE
RECOGIERAN LOS FRODUCTOE O MERCANCIAS S8 SUJETARA A LDE DISPUESTO POR LA SECCHION SEXTA DE ABANDOND
DE MERCANCAS DEL CODIGA FISCAL ¥ FRESUPLUESTARK PARA EL MUMICIFIC DE FUEBLA.

ACTO SEGLUIDD SE OTORGA AL WIETADD (A) LA OFPDRTUNDAD DE MANIFESTAR LO GUE & SU DERECHO CONYENGA, & LD
QUE Do FREWA LECTURA DE LA PREEENTE ACTA Y VIETO EL COMTENIDG DE
LA MISMA, SE CIERRA LA FRESENTE A LAS HORAS DEL MISMO DlA DE SU MICIO, FIRMANDO AL CALCE LOE QUE EM
ELLA INTERVINIERON, OUISERON ¥ SUPIEROH HACERLO, HAC IENDOLES SABER GUE DE NEGAREE & FIRMAR YO OUE LA
FERECHA CON DUIEN EE ENTIENDE LA DILIGENCIA SE HIEGA A RECIBR La FREEENTE ACTA, DICHA CIRCUMETAMNCIA BE
ASENTARA EN LA MEERA, SN QUE ESTD AFECTE SU VALIDEZ Y EL WALDR PROBATORID DE LA MIEMA, CONFORKE A LD
ESTAELEC/IDO POR EL ARTICULD 851 TER FRACCION 10 DEL CODNGO REGLAMENTARID PARA EL MUNICIPID DE FUEELA,
DEJMMNOC EL DRIGINAL DE TODD LD ACTUADD EN POODER DEL [ LA 1 C Asl
COMD UNA COF L. EN RESGUARDO DEL DEFARTAMENTO DE wiA PUBLICA PARA LOS FINES LEGALES CORRESFONDIENTES.

MOMERE ¥ FIRM& O HUELLA DEL jLA) CRADADAMD (4] WOMERE ¥ FIRMS& DEL (LA] INEFECTOR (Al

DEFPARTAMENTO DE Via FUBLICA

HOMERE v FIRMA DEL TEATIGO HOMERE v FIRMA DEL TEATIGO

FARA RECOGER LA MERCANCIA OBJETOS O BIENES MUEELES DEBERA PRESENTAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

1. IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FOTOGRAFIA CON COFA FARA SU COTEMD

Z.COPIA DEL ACTA DE RETIRD DE MERCANCIA.

3. COPIA DEL FAGO CORREEFONINEMTE, EXFEDIDD POR LA TEEDRERA MUNICIFAL.

4. COPIA DEL DOCUMENTO OUE ACREDITE LA FROFIEDAD DE LOS FRODUCTOS, MERCAMCIAS, OBJETOS O BIEMES
MUEELES, ¥A BEA POR MEDID DE FACTURA, NOTA DE REMISION, CONTRATD DE COMFRA WENTA O ACREDMTAR SU
FREEXIETENCIA MEDANTE La COMPARECENCWA DE DOE TEETIGOE.

LA MERCANCIA SE PODRA RECOGER EN LA EODECA UEICADA EN LA AVENIDA 3 PONIENTE PLANTA EATA NUMEROC 115,
CENTRO HISTORICO.

DORIGINAL: CICDADAND
COPLA 1: DEPARTAMENTO DE VIA PUELICA FORM.3432/SEGODEM 18210913
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Paebla

CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2021

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 1, 14, 16, 115 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 102,103, 105 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA, 1, 2, 3, 78
FRACCION |, 82, 83, 118, 120, 123 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL, 640, 641, 641 BIS,
645, 646,647, 648,650,651, 652 DEL CODIGO REGLAMENTARIO PARA EL MUNICIPIO DE
PUEBLA, 1,4, 6,7, 8 FRACCION XVII, 9, 10, 14, 18 FRACCION XI'Y 21 DEL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION MUNICIPAL, SE LEVANTA LA SIGUIENTE:

BOLETA DE INFRACCION

[@/Puebla

CIUDAD INCLUYENTE
tLITERTH]

DIRECCION DE DESARROLLO POLITICO
DEPARTAMENTO DE V(A PUBLICA

roLio: " N

l SECRETARIA DE
[ GOBERNACION

0134

NOMBRE DEL INFRACTOR:

DIA: MES:

ARO:

HORA:

LUGAR DE INFRACCION;

DOMICILIO DEL INFRACTOR:

MOTIVO DE LA INFRACCION:

NOMBRE DEL INSPECTOR;

VIOLACION AL CAPITULO 16 DEL CODIGO REGLAMENTARIO PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLA

No. DE CONTROL DEL INSPECTOR: ARTICULO (5);
GRUPO: VALOR DIARIO DE UNIDAD DE
MEDIDA Y ACTUALIZACION (UMA):
CAMIONETA
OBSERVACIONES:
NOMBRE, FIRMA O HUELLA DEL CIUDADANO NOMBRE Y FIRMA DEL INSPECTOR

QUEJAS Y &
DENUNCIAS

01800 1VIGILA
palads2]

CIUDADANO

FORM.050-B/TM1821/1218
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Numero de Revision: 02

@Puebla! ;oo
AL ER I A

ONRECOON DE DESAROLLO R_XJH':G

DEFRRTAMENTD OF WA PORLCe

FOLIO: (1129

COW FUMDAVENTO BN LOS ARTICULON T 4 10 115 DE LA CONSTITUCION PUUTICA D (06 ESTACCE UNDOS NEXCANDS N2 WS 108 OF LA
CONSTTTUCION POLITICA DEL ESTADO LISRE ¥ SUBENAND DE PUESLA 1,2, ) 4 18 SRACCION |, B2 81 190, X0, 125 O LALEY ORGANCA MUNCEAL: 459
QUATER 551 QUINCIAES 652 DE. DOON30 RECLAMENTARIO PASAEL MUNICFO CE PUESLA 1,4 6 7,3 FRACCION XVEL S, ¥ 14 W FRACCION ) ¥ 29 0L
REGUANENTO INTETSORDE LA SECRETAR A DE QORERNADION WM G 5F PADCEDEAREAL AR LD BICUENTE

DEVOLUCKON DE MERCANCAS RETIRADAS

FEOHA
HA
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VI.DEPARTAMENTO DE CONCERTACION DE ESPACIOS PUBLICOS

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la autorizacién de permiso para ejercer el
comercio ambulante semifijo o prestacién ambulante de servicios

en la via publica.

Objetivo:

Analizar y aprobar las solicitudes para ocupar espacios en la via

publica.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos, 641
bis, 642, 643, 644,645, 646, 647, 647 Bis, 648, 648 Bis, 649, 650y
651 Bis.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, Articulo 22,
fracciones I, Il, Il, V, VI, IX, XI.

Politicas de

Operacién:

Se deberd solicitar la entrega de requisitos contemplados en el
articulo 645 del cédigo reglamentario para el Municipio de Puebla;

para permiso de venta en la via publica de forma individual.

Tiempo promedio

de gestion:

10 dias habiles
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Descripcién de procedimiento: Procedimiento para la autorizacion de permiso para ejercer el

comercio ambulante semifijo o prestacién ambulante de servicios en la via publica.

Responsable | No. Aaividbe Formato o Documento Tantos
Jefe/a de Instruye al Analista A, para que
Departamento proporcione al  solicitante la
de 1 | informacién necesaria.
Concertacién de
Espacios
Proporciona al  solicitante  la| Formato de solicitud de
Analista A, B, informaciéon  para  obtener un permisc? para ejercer el
Coordinador/a permiso para ejercer el comercio| <©Me"°
Técnico/a, ambulante, semifijo o prestacion ambulah,te semifijo o Original
Coordinador/a 2 | ambulante de servicios en la via prestacion
ambulante de
Especializado/a publica, conforme a los articulos servicios  en  la  via
641 Bis, 642, 63, 644, 645, 646, publica
647. 648, 648 Bis, 649, 650, 651 del FORM.1249/ SG/1115
Coédigo Reglamentario para el
Municipio de Puebla.
Analista A, B, Revisa expediente y lo turna al
Coordinador/a Jefe/a de Departamento para su | Expediente Original
Técnico/a, 3 aprobacion.
Coordinador/a Si el expediente no estd completo,
Especializado/a regresa a la actividad No. 4
A, B,
Coordinador/a Revisa expediente y lo turna al | Expediente Original
Técnico/a, 4 |Jefe/a de Departamento para su

Coordinador/a

Especializado/a

aprobacion.
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Jefe del Instruye al personal del | Autorizacion de| Original y
Departamento | 5 | Departamento a llenar el formato | espacios en via publica copia
de Concertacion d? aytorlzamon de espacio en la via | FORM.2030-
. publica A/SG1821/1118
de Espacios

Publicos

57




Clave: MPCI1821/MP/SEGOBM/DDP060-A

CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2021

@pdebla } SECRETARIA DE Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 14/09/2012

GOBERNACION de la Direccién de
Fecha de actualizacién: 17/02/2020

Desarrollo Politico
NUmero de Revisién: 02

Jefe/a de Departamento de Concertacién de | Analista A, Analista b, Coordinador Técnico,

Espacios Publicos Coordinador Especializado
:
1 . ..
‘ Proporciona al solicitante
la informacion para
Instruye al Personal del | obtener un permiso para
Departamento, para ‘ ejercer el comercio
que proporcione al ambulante en la via
solicitante la publica
informacion necesaria.
3

Proporciona al solicitante
la informacién para
obtener un permiso para
ejercer el comercio
ambulante en la via

publica,

Expediente

Instruye al personal del 4

Departamento a llenar el
formato de autorizacién

de espacio en la via Revisa expediente y
publica lo turna al Jefe/a de
Departamento para
su aprobacion.

FORM.2030-
A/SG1821/1118
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el uso del Sistema PARIS (Padrén de Registro de
Ingresos SAP), para dar de alta a comerciantes y realizar sus pagos

consecutivos.

Objetivo: Dar de alta las nuevas solicitudes aprobadas para ocupar espacios en la
via publica.
Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos, 641 bis,
Fundamento 642, 643, 644, 645, 646, 647, 647 Bis, 648, 648 Bis, 649, 650, 651 y 651
Legal: Bis.
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, Articulos,14, 18
fraccion Xl, 22 fracciones |, I, 1, V, VI y IX.
Politicas de Se deberad solicitar la entrega de requisitos contemplados en el articulo
Operacién: 645 del Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, para

permiso de venta en la via plblica de forma individual.

Tiempo Promedio

de Gestién:

1 dia
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Descripcién del Procedimiento: Para el uso del Sistema PARIS (Padrén de Registro de Ingresos SAP),

para dar de alta a comerciantes y realizar sus pagos consecutivos (Multas y Refrendos).

Responsable | No. Actividad Formato o Documento| Tantos
El Jefe/a de departamento instruye al
Jefe/a del personal del Departamento a Ingresar al
Departamento 1 | Sistema 'y  selecciona el menu
De Concertaciéon CONCERTACION, para registrarla, la
de Espacios pantalla despliega la busqueda de
Pdblicos solicitud normal, misma que puede ser a
través del folio, referencia SAP y nombre
Realiza busqueda en el sistema de los
datos del solicitante:
Nombre (s), apellido paterno, apellido
Analista A, B, materno, calle nimero exterior, cédigo
Coordinador/a ) postal, colonia (se abre meni y se
Técnico/a, selecciona la colonia), teléfono de casa,
teléfono moévil e identificacién oficial,
numero de identificacidon, observaciones,
giro y captura la informacién del
expediente para su aceptacion.
Genera el nimero de expediente en el
Coordinador/a sistema PARIS para que el comerciante
Especializado/a | 3 | pueda realizar su pago.
Entrega al solicitante el formato de Autorizacion de Original
Analista A, B, autorizaciéon de espacios en via publica, espacios en via
Coordinador/a | 4 | para que realice el pago ante las cajas de publica
Técnico/a, tesoreria y le expidan el comprobante de FORM. 366/
SG/0414

pago eléctrico, el cual se renueva cada
mes.

Termina procedimiento.

Comprobante de
pago electrénico

FORM.762A/TM/1114
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Diagrama de flujo del Procedimiento par el uso del Sistema PARIS (Parén de Registro de
Ingresos SAP), para dar de alta a comerciantes y realizar sus pagos consecutivos.

Jefe del Departamento de Personal del Departamento de Concertacién de
Concertacién de Espacios Publicos Espacios Publicos, Analista A, B y Coordinador/a

Técnico/Técnica
Inicio
1

El Jefe/a de
departamento instruye al
personal para registrar la
solicitud a través del folio,
referencia SAP y nombre.

Realiza bldsqueda los 2
datos del solicitante y
captura la informacion
del expediente para su
aceptacion.

Genera el numero de
expediente en el sistema
PARIS para que el
comerciante pueda realizar
su pago.

Entrega al solicitante el
formato de autorizacion

de espacios en via publica,
para que realice el pago 4
correspondiente del
permiso.

Termina procedimiento

Comprobante de
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Cl.-NUmero de Control Interno.

DEPENDENCIAS.- Aquellas que integran la Administracién Pdblica 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.

PARIS.- Padrén de Registro de Ingresos SAP.

PROCEDIMIENTO.- La serie secuencial de actividades o pasos definidos, que
permiten realizar un trabajo o funcién 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.

SAP.- Anélisis de Sistemas y Desarrollo de Programas.

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