uebla

Contigo y con rumbo
Gobierno Municipal

Manual de Procedimientos

DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
POLITICO

Enero 2023



puebla Secretaria de

Contigo y con rumbo Gobernacién
Gobierno Municipal

w\’_v

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
de la Direccidon de Desarrollo
Politico

Registro:PCCR2124/RMP/SG/DDP/034/30012023

Elabora:

Elabora:

Jorge Arturo Cruz lises Hernandez Antonio Carmen Francisco Javier

Lepe Lima Baez Zapotitla | Guardado Rivera
Secretario de Director de Jefe de \ Jefe de ;
‘ Gobernacion Desarrollo Politico Departamento de ; Departamento de |
| Concertacion Andlisis y
| Politica Seguimiento
- | Politico y Social
Elabora: Elabora: Autoriza: ]

lejandra Escandén Torres |
Contralora Municipal

José Antonio Cuellar Pefia |-~ Marco Antonio Rosete

Encargado de Despacho | Gonzalez

del Departamento de Via Jefe de Departamento de
| Publica | Espacios Publicos |
Se expide el presente Manual de Procedimientos, en la Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a
los treinta dias del mes de enero de dos mil veintitrés, con fundamento en los articulos 169 fracciones
VIl'y IX de la Ley Organica Municipal; 10 fraccion XXVIII, y 14 fraccién VI del Reglamento Interior de
la Secretaria de Gobernacién; y 11 fraccion VIII del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.




Registro: PCCR2124/RMP/SG/DDP/034/30012023
pueb|a ' p— Fecha de elaboracion: 30/01/2023

Gobernacion

Contigo y con rumbo , s
s e / Numero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Politico

indice Pagina
I Introduccion 4
..... | I.PresentaolondelosProcedlmlemos.5
”I ...... DelDepartamenmdeConcertaCIonPomlca ................................................................... 6 ........
............. Procedlmlentoparalaatencmndegrupospomlcosysoc'ales.6
............. ProcedlmlentoparalaatencmndemamfestauonesenVlapUbhca.11
IV ...... DelDepartamentodeAna“SISysegwmlemoPO“UCO ................................................ 17 .......

Procedimiento para la captura selectiva de datos relativos a la realidad politica,

. , - o 17
econdmica, social, religiosa y cultural del Municipio de Puebla
Procedimiento para la captura fundamental de datos, relativos a los diversos
actores que participan directamente en actividades comerciales, politicas, 20
culturales, religiosas, educativas y partidistas de manera publica vy
............. eventualmente, mediante protestas o Manifestaciones ...
Procedimiento para el monitoreo de manifestaciones en via publica 23
Procedimiento para la elaboracién de la sintesis noticiosa digital. 27
V  Del Departamento de Via Publica 31
Procedimiento para atender la demanda social respecto al comercio informal en 31
via publica
Procedimiento para la inspeccion del comercio en la via publica 35
Procedimiento para el resguardo de mercancia retirada con aseguramiento en a1

la via publica

SECRETARIA DE GOBERNACION



Registro: PCCR2124/RMP/SG/DDP/034/30012023
pueb|a ' p— Fecha de elaboracion: 30/01/2023

Gobernacion

Contigo y con rumbo , s
s e / Numero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Politico

VI  Del Departamento de Concertacion de Espacios Publicos 49

Procedimiento para la autorizacion de permiso para ejercer el comercio 49
ambulante semifijo o prestacién ambulante de servicios en la via publica

Procedimiento para el uso del Sistema PARIS (Padron de Registro de Ingresos
SAP), para dar de alta a comerciantes y realizar sus pagos consecutivos 55

VIl  Glosario de Términos 59

SECRETARIA DE GOBERNACION



Registro: PCCR2124/RMP/SG/DDP/034/30012023
7R pueb|a ’ Fecha de elaboracion: 30/01/2023

A it bo Gobernacion
ontigo y con rum , . s
== Municlp / NUOmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Politico

l. INTRODUCCION

Este manual de procedimientos constituye una fuente formal y permanente de informacién y
orientacion sobre la forma de ejecutar los procesos sustantivos de trabajo en la Direccién de
Desarrollo Politico, fortaleciendo la sistematizacion del trabajo, siendo una herramienta eficaz para
mantener una mejora continua en las tareas que realiza cada uno de los integrantes al mismo
tiempo de apoyo en la capacitacion del personal que se incorpore a la Direccion y de consulta para
el pablico en general.

El presente manual es una guia del trabajo en las acciones a desempefiar dentro de la jornada
laboral, proporciona al personal una vision 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 realizacion de los procedimientos asignados, permitiendo una adecuada
coordinacion a través de un flujo eficiente de informacion. Al ser un documento basico de consulta
se actualizar4 de acuerdo a los cambios en la estructura organica registrada ante la contraloria
Municipal, en el reglamento Interior de la secretaria de Gobernacion, en los métodos de trabajo de
la Direccién y/o Departamentos y cuando lo estime necesario la persona Titular de la Direccién de
Desarrollo Politico.

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, signifiqguen cambios en su estructura organica 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, evaluacién, inspeccién, fiscalizacion,
revision, verificacion y las demas establecidas en la Ley Organica Municipal y en su Reglamento
Interior en el momento que asi lo determine.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

\[o} } DEPARTAMENTO DE CONCERTACION POLITICA I
1 | Procedimiento para la atencién de grupos politicos y sociales |
2 | Procedimiento para la atencion de manifestaciones en via publica

-‘ DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO POLITICO ‘

Procedimiento para la captura selectiva de datos relativos a la realidad politica,
econdmica, social, religiosa y cultural del Municipio de Puebla

Procedimiento para la captura fundamental de datos, relativos a los diversos actores que
participan directamente en actividades comerciales, politicas, culturales, religiosas,

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

3 | Procedimiento para el monitoreo de manifestaciones en via publica |

4 | Procedimiento para la elaboracién de la sintesis noticiosa digital

‘ DEPARTAMENTO DE ViA PUBLICA ‘

Procedimiento para atender la demanda social respecto al comercio informal en via
publica

2 | Procedimiento para la inspeccion del comercio en la via pablica |
3 Procedimiento para el resguardo de mercancia retirada con aseguramiento en la via
publica
(\[o} } DEPARTAMENTO DE CONCERTACION DE ESPACIOS PUBLICOS I
1 Procedimiento para la autorizacion de permiso para ejercer el comercio ambulante
semifijo o prestacion ambulante de servicios en la via publica
5 Procedimiento para el uso del Sistema PARIS (Padron de Registro de Ingresos SAP),

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

SECRETARIA DE GOBERNACION
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. DEPARTAMENTO DE CONCERTACION POLITICA

Nombre del

o Procedimiento para la atencién de grupos politicos y sociales.
Procedimiento: p grupos p y

Objetivo: Consensar los diferentes grupos politicos y sociales 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 dialogo y la concertacibn 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 Legal: Ley Orgénica Municipal, Articulos 78 fraccion IV;y 79.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, Articulos 15, 20,
| Fraccion lll; y 21, Fracciones |, 1l y IV.

Politicas de 1. Se deberd dar atencién inmediata y canalizar los conflictos a las
Operacion: instancias correspondientes para su pronta solucion.

2. Se debera informar la problematica a la instancia correspondiente a la
brevedad posible.

3. Se debera proporcionar informacion real y con sustento.

LEllele NSl fe]lle[[eNe[:l De 24 a 72 horas o puede variar ya que el tiempo es indefinido de algunas
Gestion: problematicas dependiendo las organizaciones.

SECRETARIA DE GOBERNACION ﬂ
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Descripcion del Procedimiento: Para la atencion de grupos politicos y sociales.

.. Formato o

Atiende a la persona, grupo
politico y/o visitas a la zona en

Analista A conflicto e informa a través de . Ta”et? Original
. . . informativa
tarjeta informativa a la persona
Titular del Departamento.
Instruye a la persona
Jefe/a del Coordinadora/or Técnica/o agende
) . ) N/A N/A
Departamento y coordine las acciones previas a
las mesas de trabajo.
Coordinador/a Coordina las acciones necesarias
L para que se lleve a cabo la mesa N/A N/A
Técnico/a . .
de trabajo y agenda la reunion.
Jefe/a del Encabeza mesa de trabajo. N/A N/A
Departamento
Asiste a la persona Titular del Minuta de
Departamento en la mesa de Reuniones de
Analista A trabajo, realiza llena la minuta de trabajo Original
reuniones de trabajo la cual tiene | FORM.787/S
integrado el pase de lista. G/032224
Coordinador/a Analiza la |nformaC|o_n generada Tarjeta N
o en la mesa de trabajo y genera : ; Original
Técnico/a S . informativa
tarjeta informativa.
Revisa tarjeta informativa vy
Jefe/a del entrega copia a la persona Titular Tarjeta Cobia
Departamento de la Direccibn de desarrollo informativa P
Politico para su conocimiento.
Genera expediente y lo archiva. Tarjeta
informativa
Minuta de
. Reuniones de
Coordinador/a : I . .
Técnico/a Termina procedimiento. trabajo Original
FORM.787/S
G/032224
Tarjeta
informativa

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la Atencidon de grupos politicos y sociales

Jefe/a del Departamento Coordinador/a Técnico/a Analista A

Inicio

\ 4 1

Atiende a la persona, grupo
politico y/o visitas a la zona
en conflicto e informa a
través de tarjeta informativa a

2

Instruye a la persona
Coordinador/a Técnicola
agende y coordine las acciones
previas a las mesas de trabajo.

\4

la persona Titular del 3
Departamento.
Coordina las acciones
BTWLJ necesarias para que se lleve a
cabo la mesa de trabajo y |«
4 agenda la reunion.
5

Encabeza mesa de trabajo.

Asiste a la persona Titular del
Departamento en la mesa de
trabajo, realiza llena la minuta
de reuniones de trabajo la cual
tiene integrado el pase de lista.

A

v

Minuta de Reuniones de

7 6 trabajo
FORM.787/SG/032224

Revisa tarjeta informativa y Analiza la informacion
entrega copia a la persona generada en la mesa de trabajo
Titular de la Direccion de y genera el Tarjeta informativa. |4
desarrollo  Politico para su |

conocimiento. Tarjeta informativa
Tarjeta informativa
8

Genera expediente y lo archiva.
Termina procedimiento.

A

| »

Minuta de Reuniones de
trabajo FORM.787/SG/032224

Tarieta informativa

Tarjeta informativa

Fin
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Formatos

N Puebla .. Depadw?ri;efcﬂg’g: Concertacidn, Poitice
. Pag. 12
MINUTA DE REUNIONES DE TRABAJO
FECHA: HORA DE INICIO:
LUGAR: HORA DE TERMINO:
ASUNTO:
ACUERDOS
LISTA DE ASISTENCIA:
NOMBRE CARGO TELEFONO FIRMA

FORM.787/5G/032224

SECRETARIA DE GOBERNACION n
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= Direccion de Desarrollo Polftico
ey Puebla Departamento de Concertacién Politica
i3 Pig. 272
LISTA DE ASISTENCIA:
NOMBRE CARGO TELEFONO FIRMA

Observaciones:

Temas pendientes:

Proxima Reunion:

FORM.787/5G/032224
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Nombre del

e Pr imien ara la atencién de manifestaciones en la via publica.
Procedimiento: ocedimiento p P

Objetivo: Atencién inmediata a Grupos Sociales, Lideres y Organizaciones, que se
manifiesten en la via puablica, asi como la integracion de Comisiones de
didlogo e instauracion de mesas de trabajo, con el objeto de mantener la
gobernabilidad en el Municipio.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulos 78 fraccion 1V; y 79.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulos 15, 20,
Fraccion Xll; y 21, Fraccion VIIL.

Politicas de 1. Se realizard la integracion de comisiones de dialogo y a la instauracion
Operacion: de mesas de trabajo de manera inmediata.

2. Se deberéd informar la problematica a la instancia correspondiente a la
brevedad posible.

3. Se deberd monitorear e informar el tipo de manifestacion, la
problematica e inconformidad.

4. Se realizardn las acciones pertinentes para darle seguimiento a las
peticiones de las manifestaciones.

Tiempo Promedio de . . L
Gesti%n' 24 a 72 horas, en algunos casos es variable el tiempo de resolucion.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcion del Procedimiento: para la atencion de manifestaciones en la via publica.

.. Formato o

Identifica el tipo de manifestacion o
grupos sociales y/o politicos, asi
como sus peticiones o]

problematica y de ser necesario se Tarjeta -
. > : : Original y
Analista A traslada al lugar donde se efectua informativa conia
la manifestacion e informar por P
medio de tarjeta informativa los
hechos a la persona Titular del
Departamento.
Instruye a la persona
Jefe/a del Coordinador/a Técnico/a agende y
: . . N/A N/A
Departamento coordine las acciones previas a las
mesas de trabajo.
Coordina las acciones necesarias
para que se lleve a cabo la mesa
Coordinador/a de traba_ljo y agenda _Ia reunion, asi
Técnico/a como si es necesaria la |nclu§|on Oficio y/o Original y
en caso de que el conflicto ! .
Jefe/a del involucre a diferentes Memorandum copia
Departamento . o
Dependencias da seguimiento por
medio de Oficio o Memorandum.
Jefe/a del Encabeza mesa de trabajo. N/A No aplica
Departamento
Asiste a la persona Titular del ,
Minuta de
Departamento en la mesa de :
. . . Reuniones de
. trabajo, realiza llena la minuta de . .
Analista A : . : trabajo Original
reuniones de trabajo la cual tiene /
integrado el pase de lista FORM. 787/5
' G/032224
. Analiza la informacién generada
Coordinador/a ) .
L en la mesa de trabajo y genera Tarjeta -
Técnico/a L ) . : Original
tarjeta informativa. informativa
Revisa tarjeta informativa vy
Jefe/a del entrega copia a la persona Titular Tarjeta _
de la Direccion de desarrollo . : Copia
Departamento informativa

Politico para su conocimiento.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcion del Procedimiento: para la atencion de manifestaciones en la via publica.

Responsable No. Actividad FUUETD Tantos
Documento

Genera expediente y lo archiva. Tarjeta
informativa

Termina procedimiento. Minuta de

Coordinador/a Reuniones de
Técnico/a 8 trabajo Original

FORM.787/S
G/032224

Tarjeta
informativa

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento: para la atencion de manifestaciones en via publica

Jefe/a del Departamento Coordinador/a Técnico/a Analista A

Inicio

1
2
Identifica el tipo de
manifestacion 0  grupos Instuye a la  persona
Coordinadora/or Técnica/o

v

sociales y/o politicos, asi como
sus peticiones o problematica y
de ser necesario se traslada al 3
lugar donde se efectia Ila
manifestacion e informar por
medio de tarjeta informativa los

agende y coordine las acciones
previas a las mesas de trabajo.

Coordina las acciones
necesarias para que se lleve a
) cabo la mesa de trabajo y
hechos a la persona Titular del agenda la reunién, asi como si

Departamento. es necesaria la inclusion en

Tarjeta informativa caso de que el conflicto
involucre a diferentes

Dependencias da seguimiento
por medio de Oficio o
Memorandum. 5

Oficio

A

Asiste a la persona Titular del
Departamento. en la mesa de

Oficio o memorandum trabajo, realiza llena la minuta

\ 4 4 . )
de reuniones de trabajo la cual
Encabeza ~ mesa  de » tiene integrado el pase de lista.
trabajo.
Minuta de Reuniones de
6 trabajo FORM.787/SG/032224
Analiza la informacion generada |
en la mesa de trabajo y genera <
v 7 tarjeta informativa.
Revisa tarjeta informativa y Tarjeta informativa
entrega copia a la persona
Titular de la Direccion de 8

desarrollo  Politico para su
conocimiento.

Tarjeta informativa

— Genera expediente y lo
archiva.

Tarjeta informativa

Minuta de Reuniones de trabajo
FORM.787/SG/032224
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Puebla

Direccion de Desarrollo Polftico
Departamento de Concertacion Polftica

Pag. 1/2
MINUTA DE REUNIONES DE TRABAJO
FECHA: HORA DE INICIO:
LUGAR: HORA DE TERMINO:
ASUNTO:
ACUERDOS
LISTA DE ASISTENCIA:
NOMBRE CARGO TELEFONO FIRMA

FORM.787/5G032224
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- Pag. 272
LISTA DE ASISTENCIA:
NOMBRE CARGO TELEFONO FIRMA

Observaciones:

Temas pendientes:

Proxima Reunion:

FORM.787/SG/032224
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V. DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO
POLITICO

Nombre del Procedimiento para la captura selectiva de datos relativos a la realidad

Procedimiento: politica, econémica, social, religiosa y cultural del Municipio de Puebla.

Objetivo: Recopilar todo tipo de datos que permitan la mejor comprension de la
realidad politica, econdmica, social, religiosa y cultural poblana, a efecto
de poder realizar diagnésticos oportunos y confiables que permitan la
elaboracion de andlisis 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 Gobernacion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 22, Fracciones |, I, IlI, IV'y
V.

P°|iti03{§ de 1. Se Debera informar de manera cotidiana, oportuna y veraz al Titular

Operacion: del Departamento de Analisis y Seguimiento Politico, de todos

aquellos datos, sucesos, planes, programas y proyectos que tengan o
puedan llegar a tener incidencia en la estabilidad politica del Municipio.

2. Se utilizar4 los instrumentos con los que se dote a la persona
servidora publica para realizar su tarea, exclusivamente para los fines
y propésitos del Departamento, dentro de los horarios de trabajo.

3. Se deberd mantener la confidencialidad acerca de las tareas, informes
y analisis que se realicen y manejen dentro del desempefio de las
funciones de las personas servidoras publicas.

4. Se debera realizar con profesionalismo las tareas que les encomiende
el Titular del Departamento de Analisis Politico y 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.

5. Se utilizard para la recolecciéon de datos el método cientifico de
investigacion, asi como los medios necesarios tales como
investigacion de campo, periodistica y en redes sociales.

6. Se canalizara de manera pronta y expedita, en cualquier momento, a
través de tarjetas informativas, la informacion de la captura de datos
necesaria para que la persona Titular del Departamento de Analisis y
Seguimiento Politico determine las actividades pertinentes a realizar.

Tiempo Promedio de [y TINNIISINg
Gestion:

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcion del Procedimiento: Para la captura selectiva de datos relativos a la realidad

pbolitica, econémica, social, religiosa y cultural del Municipio de Puebla.

Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Solicita a la persona Analista A,
realizar la captura de datos
mediante la recoleccion de
informacion entorno al suceso,
1 | agrupacion u organismo, etc., Memorandum
objeto del interés, lo cual puede
ser a peticién de la persona titular
de la Direccibn de Desarrollo
Politico.

Recaba por medios electrénicos
ylo telefénicos la informacion en
torno al suceso, organismo
agrupacién seleccionada, a través
de todos los recursos a su
disposicion.
Solicita la informacion de manera
verbal cada vez que le sea
3 necesaria a la persona Analista A, N/A N/A
en relacion al avance logrado en
la busqueda de informacion.

Informa por medio de tarjeta

informativa a la persona Titular de Tarjeta
Departamento, el avance logrado Informativa
en la busqueda de informacion.

Revisa tarjeta informativa de lo
obtenido entorno al suceso,
organismo 0 agrupacion
5 seleccionada en forma previa. y
entrega copia a la persona Titular
de la Direccion de desarrollo
Politico para su conocimiento.

Genera expediente y lo archiva. Memorandum

Jefe/a del
Departamento

Original y
copia

Analista A 2 N/A N/A

Jefe/a del
Departamento

Analista A 4 Original

Jefe/a del
Departamento

Tarjeta

Informativa Original

Coordinador/a 6 Original
Técnico/a Termina procedimiento. Tarjeta 9
informativa

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Politico

Diagrama de flujo del Procedimiento: Para a la captura selectiva de datos relativos a la

realidad politica, econémica, social, religiosa y cultural del Municipio de Puebla.

Jefe/a del Departamento Coordinador/a Técnico/a Analista A

Inicio

v 1

Solicita a la persona Analista A, 2
realizar la captura de datos
mediante la recoleccion de
informacién entorno al suceso,
agrupaciéon u organismo, etc.,
objeto del interés, lo cual
puede ser a peticion de la
persona titular de la Direccion
de Desarrollo Politico.

3

Solicita la informacion de 4
manera verbal cada vez que le
sea necesaria a la persona
Analista A, en relacion al avance
logrado en la busqueda de
informacion.

Recaba por medios
electrénicos y/o telefonicos la
informacién en torno al suceso,
organismo agrupacion
seleccionada, a través de todos
los recursos a su disposicion.

\ 4

Informa por medio de tarjeta
informativa a la persona Titular de
Departamento, el avance logrado
en la busqueda de informacion.

Tarjeta Informativa

5

Revisa tarjeta informativa de
lo obtenido entorno al
suceso, organismo o} 6
agrupacion seleccionada en
forma previa. y entrega copia
a la persona Titular de la
Direccion de  desarrollo
Politico para su Memorandum
conocimiento.

Tarjeta Informativa Tarjeta informativa

Genera expediente y lo
archiva.

A 4
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Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Politico

Procedimiento para la captura fundamental de datos relativos a los diversos
actores que participan directamente en actividades comerciales, politicas,

Nombre del
Procedimiento: 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, con la finalidad de
que estos datos sirvan como base en la toma de decisiones
gubernamentales en la mejora de la gobernabilidad.

Fundamento Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Honorable

Legal: Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 22 Fracciones I, II, Ill, IV, V,
VII, XI.

Politicas de 1. Las personas servidoras publicas encargadas de la captura de datos,

Operacion: deberan informaran de manera cotidiana, oportuna y veraz a la persona

Titular del Departamento de Analisis y Seguimiento Politico, de todos
aquellos datos, sucesos, planes, programas y proyectos que tengan o
puedan llegar a tener incidencia en la estabilidad politica del Municipio.

2. Las personas servidoras publicas encargadas de la captura de datos,
utilizaran 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. Las personas servidoras publicas encargadas de la captura de datos,
asi como las demas que estén adscritas al Departamento de Analisis y
Seguimiento Politico deberan mantener la confidencialidad acerca de
las tareas, informes y andlisis que se realicen y manejen dentro del
mismo.

4. Se debera realizar con profesionalismo la captura de datos, realizando
las tareas que les encomiende el Titular del Departamento de Analisis y
Seguimiento Politico 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.

5. La informacién capturada deberd ser revisada, verificada, analizada y
procesada, con la finalidad de que tenga utilidad en la toma de
decisiones que tome la persona Titular del Departamento.

Tiempo Promedio Ry NNIPISTNg
de Gestion:

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Politico

Descripcion 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 \[o} Actividad FOIEND € Tantos

Asigna tareas al personal a su
cargo, conforme a la agenda de
Jefe/a del actividades publicas conocidas, . Original y
. ; Memorandum .
Departamento asi como de Ilos intereses copia
derivados de los objetivos del
Departamento.

Cubre los eventos, asi como los
lugares donde previamente se
sefialé la realizacion de alguna
actividad, o bien se registra un
suceso no programado, concentra
la informacion, en bases de datos
en libros de Excel, o informes un
formato Word dependiendo la
informacion capturada, de los
acontecimientos llevados a cabo
durante el dia y capturan la
informacion.

Informa via telefénica a la persona
3 | Titular del Departamento del N/A N/A
desarrollo de los acontecimientos.

Realiza tarjeta informativa y hace
Jefe/a del del conocimiento a la persona Tarjeta Original y

Departamento Titular de la Direccion. Termina Informativa copia

procedimiento.

Genera expediente y lo archiva. Memorandum

Analista A 2 N/A N/A

Coordinador/a 5 Original
Técnicol/a Termina procedimiento. Tarjeta 9
informativa

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Politico

Diagrama de flujo del Procedimiento: Para a la captura selectiva de datos relativos a la

realidad politica, econémica, social, religiosa y cultural del Municipio de Puebla.

Jefe/a del Departamento Coordinador/a Técnico/a Analista A

Inicio

\ 4 1 2
Asigna tareas al personal a su Cubre los eventos, asi como los
cargo, conforme a la agenda de lugares donde previamente se sefialé
actividades publicas conocidas, la realizacion de alguna actividad, o
z . |- . .
asi como de los intereses » bien se registra un suceso no
derivados de los objetivos del programado, concentran la
Departamento. informacion de los acontecimientos
_ llevados a cabo durante el dia y
Memorandum capturan la informacion.
4
v 3
Realiz rj informativ. . s
(Iawaaceadtgjstt)ar‘]ocir%ier?tt): Informa via telefénica a la
?/a ersona Titular de la [« persona Titular de
-
Direpccién Termina Departamento del desarrollo de
. los acontecimientos.
procedimiento.

Tarjeta Informativa

5
Genera expediente y lo
archiva.
Memorandum

Tarjeta informativa
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Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Politico

Nombre del

Procedimiento:

Fundamento
Legal: |

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Prever y detectar, cualquier tipo de manifestacién en via publica que pueda

Procedimiento para el monitoreo de manifestaciones en via publica.

afectar el entorno politico y social del municipio, con la finalidad de aportar
informacién que contribuya a la gobernabilidad en estos actos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 22 Fracciones X y XI.

1. Se deberd dar el seguimiento y manejo debido respecto a la
confidencialidad de los datos y sucesos que puedan incidir en alguna
manifestacion en via publica, siendo esta la responsabilidad de las
personas servidoras publicas que se encargan de detectarlos.

2. Se deberéa Proporcionar la informaciéon generada a la persona Titular de
Departamento en tiempo y forma, mencionando su fuente y sustentando
los hechos con las evidencias que se tengan en el momento.

30 minutos a 3 dias habiles, segun la problematica.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Politico

Descripcion del Procedimiento: Para el monitoreo de manifestaciones en via publica.

.. Formato o

Se comunica telefénicamente con el
Analista A (monitores), solicitando

Jefe/a del 1 | informacién sobre la posibilidad de N/A N/A
Departamento . . .
gue se realicen manifestaciones en
la via publica.

Atiende llamada telefénica.

e En caso de no existir, en ese
momento, informaciéon sobre la
posibilidad de que se realicen

Analista A 2 manifestaciones de via publica, N/A N/A

se informa a la persona Titular
de Departamento.
Termina Procedimiento.

e En caso contrario:

Informa via telefénica el tipo de
manifestacion, punto de partida y
Analista A 3 | nimero aproximado de N/A N/A
manifestantes, a la persona Titular
de Departamento.

Informa a la persona titular de la
Direccion la informacion recibida,
toma las medidas pertinentes
4 | informando a las autoridades que de N/A N/A
acuerdo con sus facultades deban
intervenir e indica al Analista A de
seguimiento a la manifestacion.

Informa via telefénica u otro medio
electronico al Titular del
Departamento de la manifestacion
continuamente hasta que finaliza.

Esta alerta en el transcurso de la
manifestacion, manteniendo
contacto continuo con la persona
Analista A (monitor) y de las

6 | negociaciones que realice el
Departamento de  Concertacion
Politica, informa  por tarjeta
informativa a la persona Titular de la
Direccion.

Jefe/a del
Departamento

Analista A 5 N/A N/A

Jefe/a del
Departamento

Tarjeta Original y
informativa Copia

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Politico

Descripcion del Procedimiento: Para el monitoreo de manifestaciones en via publica.

Actividad Fevimeis @ Tantos
Documento

Anallza la informacion y envia Ia

Responsable ‘
Tarjeta informativa a la persona

Director/a de 7 Titular de la Secretaria de Tarjeta Copia
Desarrollo Politico Gobernacion. informativa P

Termina Procedimiento.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Politico

Dlagrama de flujo del Procedimiento: Para el monitoreo de manifestaciones en via publica.

Jefe/a del Departamento Analista A (Monitores)

Inicio

v 1 2
Se comunica telefébnicamente Atiende llamada telefénica.
con el Analista A (monitores), En caso de no existir, en ese momento,
solicitando informacién sobre la » informacion sobre la posibilidad de que se
posibilidad de que se realicen realicen manifestaciones de via publica, se
manifestaciones en la via informa a la persona Titular de
publica. Departamento.

¢ Existe
informacion?

3

4 Informan via telefénica el tipo

7 Informa a la persona titular de de manifestacion, punto de

v la Direccién la informacion partida y nimero aproximado

Analiza la informacién y envia recibida, toma las medidas ?_et rlnarélfegtante;s, a Iat persona
la Tarjeta informativa a la pertinentes informando a las ltular ae Departamento.

persona Titular de la Secretarfa autoridades que de acuerdo a
de Gobernacion. sus facultades deban intervenir 5
Tareta inf i e indica al Analista A de Inf ia telefoni ¢
.. . ., [
arjeta informativa seguimiento a la manifestacion. » Informa via telefonica u otro
medio electrénico a la persona

Titular de Departamento de la
manifestacién  continuamente
hasta aue finaliza.

6

Esta alerta en el transcurso de la manifestacion
L manteniendo contacto continuo con la persona
Analista A (monitor) y de las negociaciones que
realice el Departamento de Concertacién Politica,
informando por tarjeta informativa a la persona
Titular de la Direccion.

A

Tarjeta informativa

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Politico

Nombre del

e . Procedimiento para la elaboracién de sintesis noticiosa digital.
Procedimiento:

Objetivo: Obtener la informacion sintetizada de las notas en medios digitales,
relacionadas con el Ayuntamiento del Municipio de Puebla y en particular
con la Secretaria de Gobernacion Municipal, con el objeto de clasificar
informacion que abonen a la buena gobernabilidad del Municipio.

SN (eNN:-IsIM Reglamento Interno de la Secretaria de Gobernacion del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 22, Fraccién I, II, lll, IV, V, y
VI.
Politicas de 1. Se deberd proporcionar la informacion respetando la redaccién y
Operacion: formato original.

2. Se debera proporcionar informacion de las notas relacionadas con el
Ayuntamiento del Municipio de Puebla y en particular con la Secretaria
de Gobernacion Municipal.

Tiempo Promedio 2 horas
de Gestion: :

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Politico

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de la sintesis noticiosa digital.

.. Formato o

Solicita a la persona Coordinador/a
Técnico/a revise los diarios vy
medios digitales para identificar las

Jefe/a del 1 notas relacionadas con el N/A N/A
Departamento Ayuntamiento del Municipio de
Puebla y en particular con
Secretaria de Gobernacion
Municipal.

Revisa los diarios y medios

digitales, Identifica las notas

mantiene comunicacion telefénica

Coordinador/a con la persona Analista A le solicita
Técnico/a informacion sobre la posibilidad de
existir manifestaciones en la via

publica, ruedas de prensa y demas

acciones referentes a la nota digital.

Informa al Coordinador/a Técnico/a
de los acontecimientos que podrian
alterar la gobernabilidad
desencadenando una posible
manifestacion o acto que altere la
gobernabilidad del Municipio.

Selecciona la informacion mas
importante cuidando que contenga
la  fuente principal de Ia
probleméatica, asi como lo recabado
4 | por la persona Analista A que podria
generar posibles manifestaciones
de los diversos grupos sociales y
realiza Tarjeta informativa para la
persona Titular de Departamento.

Analiza la informaciéon y envia la
Tarjeta informativa a la persona
Jefe/a del Titular de la Direccion de desarrollo Tarjeta
Departamento Politico. informativa

N/A N/A

N/A N/A

Analista A 3

Coordinador/a
Técnico/a

Tarjeta

informativa Original

Copia

Termina Procedimiento.

SECRETARIA DE GOBERNACION



Puebla

Secretaria de

\A~.;v-

Conugo y con rumbo R
/ Ndmero de Revision:

Registro:

PCCR2124/RMP/SG/DDP/034/30012023

Fecha de elaboracion:

30/01/2023

01

Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Politico

Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la elaboracion de la sintesis noticiosa digital.

Jefe/a del Departamento Coordinador/a Técnico/a Analista A (Monitores)

Inicio

A 4

1

Solicita a la persona
Coordinador/a Técnico/a revise
los diarios y medios digitales
para identificar las notas
relacionadas con el
Ayuntamiento del Municipio de
Puebla y en particular con
Secretaria de  Gobernacion
Municipal.

2

v

Revisa los diarios y medios

digitales, Identifica las notas
mantiene comunicacién
telefonica con la persona
Analista A le solicita

informacién sobre la posibilidad
de existir manifestaciones en la
via publica, ruedas de prensa y
demas acciones referentes a la
nota digital.

3

\ 4

Infforma al  Coordinador/a
Técnicola de los
acontecimientos que podrian
alterar la gobernabilidad
desencadenando una posible
manifestacion o acto que altere
la gobernabilidad del Municipio.

4

Selecciona la informacion més
importante  cuidando  que
contenga la fuente principal de
la problematica, asi como lo
recabado por la persona
Analista A que podria generar
posibles manifestaciones de
los diversos grupos sociales y
realiza Tarjeta informativa para
la persona Titular de
Departamento.

A

5

\ 4
Analiza la informaci6on y Tarjeta informativa
envia la Tarjeta informativa

a la persona Titular de la
Direccion de desarrollo
Politico.

Tarjeta informativa

Fin
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Politico
V. DEPARTAMENTO DE VIA PUBLICA

Procedimiento para atender la demanda social respecto al comercio
informal en via publica.

Nombre del

Procedimiento:

Objetivo: Dar Seguimiento a las demandas ciudadanas relativas al comercio
gue se instala en la via publica, implementando operativos para vigilar
o instrumentar el ordenamiento comercial, con el objeto de regular el
comercio en via publica.

Fundamento Legal: Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
Ley Federal de Pirotecnia.

Ley Federal para la Administracibn de Bienes Asegurados,
Decomisados y Abandonados.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 641,
643, 644, 645, 646, 647, 647 Bis, 648, 648 Bis, 649, 650, 651, 651
Ter, 651 Quater, 651 Quinquies, 652 y 652 Bis.

Cadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, articulos 23
fraccion Il

Politicas de 1. El personal del Departamento de Via Publica debera recibir y
Operacion: atender quejas ciudadanas relacionadas con el ejercicio del
comercio informal, ya sea por medio escrito, telefénico, base
072 o cualquier otro medio digital.

2. Una vez identificado el lugar referido en la queja, el personal del
Departamento de Via Publica se dirige al lugar para realiza la
inspeccion conforme al procedimiento para la inspeccion del
comercio en la via publica y en caso de que se retire mercancia
por medio del aseguramiento se realizara conforme al
procedimiento para el resguardo de mercancia retirada en la via
publica.

3. Toda queja recibida de forma escrita, tendrd una contestacion
por escrito al ciudadano y/o dependencia que la canalizo.

Tiempo Promedio de ) .

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Politico

Descripcion del Procedimiento: Para atender la demanda social respecto al comercio informal en

via publica.

Responsable NE Actividad SOELD @ Tantos
. Documento

Recibe y registra las quejas por escrito,
redes sociales, medios digitales, via

1 | telefénica y/o plataforma 072, y entrega
reporte diario a la persona Titular de
Departamento.

Analiza el reporte y traza la ruta critica,
formando grupos de trabajo, para que se
2 | atiendan las quejas por zonas y horarios.
Nombrando a una persona encargada por
grupo indicandole sus activades a realizar.

Recibe la indicacion y via telefonica
Analista A convoca a las personas integrantes de su
(Titular de 3 | grupo para que se presenten a la hora N/A N/A
grupo) sefialada en las instalaciones del
Departamento.

Verifica se encuentre el personal que se
nombré a su cargo, que el vehiculo a
ocupar cuente con combustible necesario,
designa que persona conducira el
automavil e inician con las actividades que
se les indico.

Informa al Analista A administrativo el Tarjeta Original
resultado de la Inspeccion. informativa

Realiza oficio de contestacion a la
persona que realiza la queja en el cual se
notifica lo acontecido en la inspeccién y/o Oficio y/o
6 | memorandum dirigido a la persona Titular | Memorandu Original y copia
de la Direcciobn donde se informa la m
conclusién de la misma. Turnandolo a la
persona Titular de Departamento.

Jefe/a de Analiza el oficio y/o memorandum vy lo
Departamento firma para su notificacion.

Realiza memorandum donde reporta de

forma semanal la estadistica derivada de

la atencion a la demanda social respecto | Memorandu
al comercio informal en via publica. m

Analista A
(administrativo)

Tarjeta

informativa Originaly copia

Memorandu
m

Jefe/a de

Departamento Original y copia

N/A N/A

Analista A
(administrativo)

Original y copia

Termina procedimiento.

SECRETARIA DE GOBERNACION



Registro: PCCR2124/RMP/SG/DDP/034/30012023
Pueb'a ’ — Fecha de elaboracion: 30/01/2023

Contigo y con rumbo Rohusmaoi
/ Ndmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Politico

Diagrama de flujo del Procedimiento: Para atender la demanda social respecto al comercio
informal en via publica.

Jefe/a del Analista A Analista A
Departamento Titular de grupo administrativo

Inicio

1
2

Recibe y registra las quejas por
escrito, redes sociales, medios Analiza el reporte y traza la ruta
digitales, via telefénica yl/o critica, formando grupos de trabajo,
plataforma 072, y entrega para que se atiendan las quejas por
reporte diario a la persona zonas Yy horarios. Nombrando a una
Titular de Departamento. persona encargada por  grupo

— . indicandole sus activades a realizar.
Tarjeta informativa ,
Memorandum

3

Recibe la indicacion y via
telefénica convoca a las
personas integrantes de su
grupo para que se presenten a
la hora sefalada en las
instalaciones del
Departamento.

4

Verifica se encuentre el
personal que se nombrd a su
cargo, que el vehiculo a ocupar
cuente con combustible
necesario, designa que
persona conducira el automovil
e inician con las actividades
que se les indico.

\4

Eﬂ

SECRETARIA DE GOBERNACION



Registro:  PCCR2124/RMP/SG/DDP/034/30012023

Pueb'a ’ — Fecha de elaboracion: 30/01/2023
. Gobernacion
P fiffi";lff’l‘,'”my Numero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Politico

Diagrama de flujo del Procedimiento: Para atender la demanda social respecto al
comercio informal en via publica.

Jefe/a del Departamento Analista A Analista A
b Titular de grupo administrativo

5

Informa al Analista A
administrativo el resultado de la

Inspeccion.
Tarjeta Informativa
6
7 Realiza oficio de contestacién a la

persona que realiza la queja en el
cual se notifica lo acontecido en la
inspeccion y/o memorandum dirigido
a la persona Titular de la Direccion
donde se informa la conclusién de la
misma. Turnandolo a la persona
Titular de Departamento.

Analiza el oficio y/o |
memorandum y lo firma |~
para su notificacion.

8

Realiza memorandum donde
reporta de forma semanal la
estadistica derivada de Ila
atenciéon a la demanda social
respecto al comercio informal
en via publica. Termina
procedimiento.

Memorandum

Memorandum

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la inspeccién del comercio en la via publica.

Obijetivo: Dar Seguimiento a las demandas ciudadanas a través de la
inspeccion del comercio informal en via publica implementando
operativos para vigilar o instrumentar el ordenamiento comercial,
vigilando se cumpla con lo establecido en el Codigo Reglamentario
para el Municipio de Puebla, con el objeto de regular el comercio en
via publica.

Fundamento Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
Legal:

Ley Federal de Pirotecnia.

Ley Federal para la Administracion de Bienes Asegurados,
Decomisados y Abandonados.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 641,
643, 644, 645, 646, 647, 647 Bis, 648, 648 Bis, 649, 650, 651, 651
Ter, 651 Quéter, 651 Quinquies, 652 y 652 Bis.

Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, articulos 23
fraccion llI.

Politicas de 1. El personal del Departamento de Via Puablica inspeccionara que
Operacion: los vendedores ambulantes, semifijos, prestadores ambulantes
de servicios en via publica y artistas urbanos, acaten las
disposiciones establecidas en el del Codigo Reglamentario para
el Municipio de Puebla.

2. El personal del Departamento de Via Publica en cumplimiento
de sus funciones debera conducirse con legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia, asi como identificarse con
credencial expedida por el Ayuntamiento de Puebla con el
ciudadano que ejerce el comercio en via publica o con quien lo
solicite.

3. Durante la inspeccion el personal del Departamento de Via
Publica debera solicitar a los vendedores ambulantes, semifijos,
prestadores ambulantes de servicios en via publica y artistas
urbanos el permiso expedido por el Departamento de
Concertaciéon de Espacios Publicos, y constatar que dicho
permiso se encuentre vigente, (los pagos de renovacion de
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permiso se encuentren cubiertos a la fecha de la supervisién)
asi como verificar que cumplan con la establecido en la
autorizacion de ocupacion del espacio publico.

4. Se deberd exhortar al ciudadano que ejerce el comercio en via
publica en sus distintas modalidades: semifijo, fijo y ambulante,
gue no cuente con permiso, que se retire y en caso de hacer
caso omiso a la indicacion, el personal del Departamento de Via
Publica retirara al comerciante del lugar asegurando su
mercancia, objetos, bienes muebles con los que comercializa en
la via publica.

5. En caso de contar con la autorizacién correspondiente, el
inspector hard una inspeccion del lugar y verificar que el
comerciante cumpla con las medidas tanto de higiene,
colindancias (metros cuadrados) ubicacién y giro que determine
su permiso, de no ser asi y reincidir en la misma practica, se
procederd a exhortar al comerciante para que se retire y si hace
caso omiso se retirar al comerciante a través del aseguramiento
de la mercancia, objetos, bienes muebles con los que
comercializa en la via publica.

6. En caso de que los vendedores ambulantes, semifijos,
prestadores ambulantes de servicios en via publica y artistas
urbanos no cuenten con permiso 0 que teniendo infrinjan en
alguna de las disposiciones establecidas en el Capitulo 16 del
Caddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, y que hagan
caso omiso al exhorto para retirarse del lugar, se debera aplicar
la multa consistente en un minimo de 6 a un maximo de 20
UMA, (Unidad de Medida y Actualizacién) y el retiro con
aseguramiento de la mercancia de via publica.

7. El personal del Departamento de Via Publica, en su caracter de
inspector de via publica, al retirar a través del aseguramiento de
mercancia de la persona vendedor ambulante, semifijo,
prestador ambulante de servicios en via publica y artista urbano
debera levantar acta por triplicado que incluya inventario con la
descripcion y estado en que se encuentran los productos,
mercancias, objetos o0 bienes muebles con que ejercen su
actividad, al momento de retirarla de la via publica, la cual
debera ser firmada y entregada al infractor, si este se negara a
firmarla se hara constar dicha circunstancia por el funcionario
actuante, sin que la falta de la firma afecte su validez.
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8. En caso de flagrante amenaza en contra del personal de Via
Publica, que realizara el retiro a través del aseguramiento de
mercancia, se elaborara un Acta Circunstanciada, plasmando en
todo momento los hechos, agresiones dafios etc., y si por tal
motivo no se diera la elaboracion debidamente del Acta de
Decomiso, ya que siempre se apremia la integridad del
personal, se subsanara en la misma acta circunstanciada.

9. Una vez retirados por medio del aseguramiento los productos,
mercancias, objetos o bienes muebles de la persona vendedor
ambulante, semifijo, prestador ambulante de servicios en via
publica y artista urbano que incumplié, el personal del
Departamento de Via Publica, en su caracter de inspector de via
publica, los debera remitir inmediatamente a la bodega del
Departamento de Via Publica donde se almacenaran conforme
al procedimiento para el resguardo de mercancia retirada en la
via publica.

Tiempo
Promedio de 1 dia habil.
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para la inspeccion del comercio en la via publica.

.. Formato o

Analista A Identifica el lugar referido en la queja he
(Inspector/a de 1 | inicia la inspeccion. N/A N/A
via publica)

Inspecciona si el vendedor ambulante,
semifijo, prestador ambulante de
servicios en via publica y/o artista urbano
cumple o no cumple con lo establecido
en la normatividad vigente para ocupar el
espacio publico donde esté instalado.

2 |« Sino cumple con lo establecido en la N/A N/A
normatividad vigente para ocupar el
espacio publico donde esta instalado
pasa al No. 4.
e En caso contrario:
Informa al Analista A administrativo el Tarieta
3 | resultado de la Inspeccion. Jeta Original
: o Informativa
Termina procedimiento.
Exhorta al comerciante a retirarse del
lugar con sus productos, mercancias,
objetos o bienes muebles con que ejerce
su actividad.
4 N/A

¢ Sj el comerciante se retira. Termina el
procedimiento.

e En caso contrario:

Levanta el acta correspondiente y retira
por medio del aseguramiento de los
productos, mercancias, objetos o bienes
muebles con que ejerce su actividad la
persona con la que se desahoga la
5 | inspeccion que no cumpli6 con la
normatividad positiva, y no atendi6é al
exhorto del retiro, trasladandola de
manera inmediata a la bodega del
Departamento de Via Publica.
Termina procedimiento.

Acta de retiro

de mercancia Original y
FORM.1224- copias
A/SG/092224
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la inspeccion del comercio en la via
Publica.

Analista A
(Inspector/a de via publica)

1

Identifica el lugar referido en la 3
queja he inicia la inspeccion. Informa al Analista A
administrativo el resultado de la
Inspeccion.

Termina procedimiento.

2

v

Inspecciona si el vendedor
ambulante, semifijo, prestador &jet%j
ambulante de servicios en via

publica y/o artista urbano A
cumple o no cumple con lo

establecido en la normatividad Exhorta al comerciante a
vigente para ocupar el espacio

publico donde esta instalado. retirarse del lugar con sus
, | productos, mercancias,

objetos o bienes muebles

con que ejerce su actividad.

4

Si

¢ Cumple con
lo
establecido?

¢ Se retira el
comerciante?

5

\ 4

Levanta el acta correspondiente y retira por
medio del aseguramiento de los productos,
mercancias, objetos o bienes muebles con que
ejerce su actividad la persona con la que se
desahoga la inspeccion que no cumplié con la
normatividad positiva, y no atendi6 al exhorto del
retiro, trasladandola de manera inmediata a la
bodega del Departamento de Via Publica.

Acta de Retiro de Mercancia FORM.1224-
A/SG/092224

Original y Copias
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ACTA DE RETIRO DE MERCANCIAS, OBJETOS O BIENES MUEBLES

ENEL MLINICETO OF PUEBLA. SIENDO LAS PORAS DEL OXA. D mes oe CONFUNDAMENTO EN LO DISMUIESTO POR LOS ARTICULOS 1,14
18, 115 DE LA CONSTITLCON POLITICA DE LOS ESTADOS UNDOS MEXICANGE: 7, 2 102, 103, 108 DE LA CONSTITUSION ROUTICA DEL ESTALO LIBRE Y SOBERAND DE FUSSLA: 1.2 3, 78
FRACCION |2, 83, 118 130, 123 OF LA LEY ORSANICA MUMCIFAL 640, 641 AFARTADO A ¥ B, 645, 651 TER, 252 OEL COOII0 REGLANENTARC PASA EL RINICENO DE PUESLA ¥ 23
FRACCIONES 1, IL V. WL W11 ¥ X DEL RECLANMENTC INTEFIOR DE LA SECRETARLA OE ceL £ avind 3 oEL PUEBLA EL (LA SUSCRITO ¢
“ ME CONETITLY FEICANENTE EN [CALLE, AVENDA © RIVASA)
(CALLE  AVENDA © SHIVADAL DE LA COLONWK )
DEL MUNICHMD DE PLESLA. EN CLVPLESENTO A LAS FACUL TADES CONFERDAS EN LOS ARTICLEDS 540, 641 APARTADO & Y B 651 TER ¥ 052 TERCER
DEL CODIGD NE; FASA EL MUSICENO DE PUEBLA. CON EL OBIETO DE SUMERVISAR OUE LOS VENDEDOMRES AMBLLANTES, SEMFLIOS ¥ PRESTADORES AMBLUANTES DE
SERVICION ¥ ARTISTAS UNSANCS EN LA ViA SFORLICA. ACATEN L0 ESTABLECIO EN LAS DEFOSICIONES DEL CAMTULS 10 OEL COMIGD RECSTAMENTARIO PARA EL MUNCIFID DE PLESLA POR
Loave B LA DEL (LA) FROMETANIO (A] © ERCARGADO (A} OUE SE ENCUENTHE AL FRENTE DEL PUESTO, ENTENDIENDOSE LA OLICENCIA COM LA PERSONA
CUE  DUO  LLAMARSE CUEN  SE  IDENTIFICA con con  comciue  EN
ANTE QUIEN NE IDENTIFICO CON CRESENCIAL VIGENTE EXPEDNDA MOR LA SECRETANA DE ADMINISTRACION ¥ TECNOLOGIAS OF LA
[ "EE AYLIN DEL MUNICIO OE PUESA. CON  NUNERS DE CONMTROL LA CUAL CONTIENE B2 NOMBRE ¥ FOTOGRAFIA QUE
ALDE HASCOS. Al ORI LA FINRAA DEL (LAL SUSCRITO (A] ¥ CARGD CON CUE ME OSTENTO, EXHORTANDO A (LA] VISITADO (A} FARA GUE CORMOSOMRE GUE LA
FOTOGRASA QUE APARECE EN DICHA concusRDa CON LOS HASGOS FRONGMIEOS OEL (LA ) GUE ASTOA: ACTO SECUDO. SE LE SOLICITA EN £5TE MOMENTO
NORESIE A DO TEATIGOS QUE DEN FE DE LA PRESENTE DLICENCIA DE LO CONTRARIS EL SA; INSPECTOR (A) LOS NOMBHARA POR LO QUE Ex ESTE WOMENTO EL (LAY
MOMERA  COMO  PMMER  TESTICO A )
en COMO  SEGLNDO  TESNISO A con  noMELD
En . ACTO CONTINUO ¥ COMO QEIETO OE LADLICENCIS SE SOLICITA A LA FERSONA CON OUIEN SE ENTIENDE ANTE LA FRESENCIA DE
LOS TEATIGOS, EXHEBA 9. PERMISD PARA PODER EJERCER LA e AMBULANTE. SEMFLD, LA PRESTACION AMBULANTE DE SERVCIOS ¥/0 LA ACTAMBAD bE
ARTISTA LISBAND EN LA VIA FUSLICA DEL MUINICSRO DE FUSSRA. A LO OUE MANFIESTA ASIMISIG, SE OBSERVA DURANTE LA DIIGENCIA OLE
IFRINGIENDO L AS QISROSICIONES SERALADAS EN LOS ARTICULOS 645 640, 847, 640 250 ¥ £51 OEL CAMTULS 16 DEL CODISO RESLANENTARIO PARA
EL MUSICETD DE PUEBLA I2OR LO QUE SE CEDE AMETSAN LOS o CHIETOS O BENES MUSIES QUE 2E DESCHEEN A CONTINUAZION

DESCIIPCION OF PRODUCTOS, MENCANCIAS, OBIETOS O MIENES
CANTIDAD PR ESTADO £1 OUE SE ENCUENTIRAN

OBSERVACIONES | HECHOS GUE HACEM CONSTAR

EN CONSECUENCIA, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POM LOS ARTICLLOS 857 SUATER ¥ 2 DEL COMGO REGLAMENTANIO PANA EL MUNEIFIO OF PLEBLA SE LE COMUNCA AL (LAY
PROPETARID (A) OE LAS MERCANCIAS, OBIETOS O MIENES MUEBLES feE TIRADDS DE LA VA PLELICA. GUE SE LE OTOMGA UN PLAZO DE THES DAS HABKLES, A PARTIA DEL OlA SGLIENTE EN

CUE SEAN FETIRADOS, ¥ VEINTICUATID rORAS T = pE © OE FACe FAMA CUE MANFIESTE LO GUE A U INTERES CONVENGA. EXHIMA PRUERAS
AECATOS, O EN U CASD, PARA 08 PREVA £ OE LA EN EL NISUD PLAZD CONCEDIDO DE TRES MAS ¥ VENTICUATRD HORAS TRATANDOSE DE
O oEFACL 1 TRANSCURIOEOS LOS FAZOS SERALADOS, NO SE RECOGIERAN. SE SUIETARA A L0 DEFUESTO POR LA SECCION SEXTA DE ASANCONS DE

RERCANCIAS DEL COOKSO FISCAL ¥ PRESUPLESTASIO PARA EL MUNCHNO OF FUESLA.

ACTO SEGUINO, SE OTORGCA A VESITADO (A] LA OPORTUNDOAD OE AL OUE A =u A L0 CUE oUD REVA
LECTURA DE LA PRESENTE ACTA ¥ VISTO £ CONTENDD OE LA MERIA SE CHERFA LA PRESENTE A LAX HORAS DEL MEMO BUA DE 5L (GO, FIRMANDO AL CALCE LOS OUE EN
Elia ¥ HACERLO, £ SABER CUE DE A FFOMAe Y0 QUE LA PERZONA CON OUIEN SE ENTIENDE LA DILGENCIA S£ MEGA A RECEIR

LA PRESENTE ACTA DICHA CIRCUNSTANGIA fE ASENTANA EX LA MEIAA ST OUE ESTO AFECTE 50 VALDEZ ¥ . VALOR PROBATORIO DE LA PRESENTE ACTA, CONFORNE ALO ESTARLECIDD
POfe EL ARTICULD €51 TER SRACCON (Il DEL CODICO RECLAMENTAMIO PARA EL MUNCIMG DE FUENLA. DEIANDSD EL CFIGINAL DE ESTA ACTA EN PODER DS (LAY ©

AS] COMD UNA COMA EN HESCUARDO OF: DEPARTAMENTO DE Via PUSLICA PARA 108 FINES LEGAES ¥
ACUTUSTIATIVOS CORHESPONDENTES.

MOMBRE ¥ FINMA O HUELLA NOMEIRE ¥ FINMA OEL (OF LA} MEFECTON (A]
DEL (LA} CIUDADANO (A} DEPARTANENTO DE Vi PUBLICA
NOMBRE ¥ FIRMA DEL TESTICD NOMBRE ¥ FIRMA DEL TESTIGO

PARA FECOGER LA MERCANCIA OIIETOS O BIENES MUEBLES ANTES SESCRITOS, DESERA PRESENTAN LOS SIGLIENTES DOCUMENTOS

1 IENTIFCACION OFICIAL VIGENTE CON FOTOGHAF L CON COMA FARA Su COTESD.

2 COMAQEL ACYA OE RETIRO DE MERCANCIA ORIETOS O BENES MR £S5

3 COMADE PAso € roMLA AL

4 comane aue o DE LOS FAODUCTOR MERCANCIAS, OBIETOS O SENES MBS ES. YA SEA POR MEINO OF FACTURA, NOTA DE REMISION. CONTRATO
OF CORPIA VENTA O ACREDTAR SU PREEXS TENCIA MEDIANTE LA COMPARECENCIA DE DOS TESTIGOS.

A SE PODRA ENLA ENLA 3 PLANTA BAJA NUMERO 116, CENTRO HISTORICO.

OIEGINAL: CIUOADAND

s o ————— A ab—s A A bt A

Contigo y con rumbo pueblacapital.gob.mx

;":‘;"‘:";,‘:“‘(? g";,'g’ﬂ:"m"':" o +62 (222) 3.09.46.00 ©) @rucbizaro € . Ayuntamiento de Pusbla

FORM. 1224 A/5G092224
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Nombre del Procedimiento para el resguardo de mercancia retirada con

Procedimiento: aseguramiento en la via publica.

Objetivo: Dar Seguimiento a las demandas ciudadanas relativas al comercio que se
instala en la via publica, imponiendo las multas y el resguardo de la
mercancia que se retira asegurandola cuando se incumpla con lo
establecido en el Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, con
el objeto de regular el comercio en via publica.

Fundamento Legal: Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
Ley Federal de Pirotecnia.

Ley Federal para la Administracion de Bienes Asegurados, Decomisados
y Abandonados.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 641, 643,
644, 645, 646, 647, 647 Bis, 648, 648 Bis, 649, 650, 651, 651 Ter, 651
Quater, 651 Quinquies, 652 y 652 Bis.

Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, articulos 23 fraccién
M.

Politicas de 1. Una vez retirados por medio del aseguramiento los productos,
Operacion: mercancias, objetos o bienes muebles de la persona vendedor
ambulante, semifijo, prestador ambulante de servicios en via publica
y artista urbano que incumplié, el personal del Departamento de Via
Puablica, en su caracter de inspector de via publica, los debera remitir
inmediatamente a la bodega del Departamento de Via Publica para
evitar que éstos se destruyan, alteren o se sustraigan; ahi se
deberan identificar con sellos, marcas o sefiales del Ayuntamiento
que los identifiquen.

2. La persona propietaria de los productos, mercancias, objetos o
bienes muebles, que fueron retirados a través del aseguramiento,
para solicitar la devolucion de mercancia tendra un plazo de tres
dias habiles para recogerlos a partir del dia siguiente en que sean
retirados y de veinticuatro horas tratdndose de perecederos o de
facil descomposicion, de animales vivos, de mercancia inflamable,
contaminante o corrosiva, la persona duefia de la mercancia debera
presentarse en las instalaciones de la Secretaria de Gobernacion,
Departamento de Via Publica ubicado en la 3 Poniente 116, colonia
Centro, si transcurrido los plazos no se recogen los productos se
sujetara a lo dispuesto por la Seccién sexta de Abandono de

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Mercancia del Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de
Puebla, en los retiros de pirateria y alcohol, no se realizara
devolucion de mercancia, asi como en caso de que el bien inmueble
pueda constituir o ser parte de un probable delito o de alguna falta
administrativa se procederd en los términos de la legislacion
aplicable.

3. Eltramite es personal, por lo que solo deberé presentarse la persona
duefia de la mercancia y acreditar la propiedad a través de facturas,
como lo estipulan los requisitos que a continuacion se describen:

a. Acta de retiro original.

b. Boleta de infraccion.

C. Formato de pago de multa en tesoreria. (electrénico si aplica el
caso)

d. Identificacion oficial con fotografia, con copia.

e. Factura de los bienes asegurados, en caso de no contar con
factura de los bienes asegurados, cuando la ciudadana(o) no
pueda comprobar la propiedad de los bienes asegurados
mediante una factura, deberd acompafiarse dos testigos con
identificacion oficial y copia simple de la misma.

4, En la mercancia o bienes que no sean reclamados en un periodo
de 30 dias hébiles, se sujetaran a lo dispuesto por la Seccion
Sexta de Abandono de Mercancias del Codigo Fiscal y
Presupuestario para el Municipio de Puebla. Tratandose de
explosivos seran administrados por la Secretaria de la Defensa
Nacional. En todo caso debera observarse, ademas, lo dispuesto
en la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, Ley Federal de
Pirotecnia y Ley Federal para la Administracion de Bienes
Asegurados, Decomisados y Abandonados.

JUSISSRMEULC I | 30 dias habiles.
Gestion:

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcion del Procedimiento: Para el resguardo de mercancia retirada con aseguramiento en

la via puablica.

Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Analistas A
(encargado de
bodega)

Analista
Consultivo/a A

Analista A
(encargado de
bodega)

Jefe/a de
Departamento

Recibe los productos, mercancias,
objetos o bhienes muebles retirados a
través del aseguramiento en la via
publica, realiza un inventario, el cual
anota en la bitacora, identificAndolos por
fecha y ndmeros de folio del Acta de
Retiro, tomando evidencia fotografica e
ingresa la mercancia la bodega.

Atiende a la persona que se acredite
como duefla de los productos,
mercancias, objetos o bienes muebles
retirados por medio del aseguramiento
en la via publica y una vez cumplidos los
requisitos y entregada la documentacién
autoriza la entrega de mercancia.

Entrega los productos, mercancias,
objetos o bienes muebles a la persona
autorizada por la persona Analista
Consultivo A. informando por tarjeta
informativa a la persona Titular de
Departamento.

Entrega en donacion los bienes
perecederos que no fueron solicitados o
gue las personas que los solicitaron no
dieron cumplimiento los requisitos para
su devolucion en un transcurso de 24
horas informando por tarjeta informativa
a la persona Titular de Departamento.

Realiza memorandum donde reporta de
forma semanal la estadistica derivada de
los ingresos y egresos de la bodega de
los productos, mercancias, objetos o
bienes muebles retirados por medio del
aseguramiento en la via publica.

Termina procedimiento.

Registro de
Entradas de
Mercancia de
Bodega

Original

Boleta de
infraccion.
FORM.133/S

G/012224 Original y

., copias
Devolucion de P

Mercancias.
FORM.435/S
G/022224

Tarjeta

informativa Original

Comprobante
de
Donaciones
y/o
Perecederos

Original

Original y

Memorandum \
copia

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el resguardo de mercancia retirada con aseguramiento en
la via publica.

Titular del Departamento Analista Consultivo/a A Analista A
(encargado de bodega)

Inicio

\ 4

1

Recibe los productos, mercancias,
objetos o bienes muebles retirados a
través del aseguramiento en la via
publica, realiza un inventario, el cual

2

Atiende a la persona que se acredite
como duefia de los productos,
mercancias, objetos 0 bienes
muebles retirados por medio del

anota en la bitacora, identificAndolos
por fecha y niumeros de folio del Acta
de Retiro, tomando evidencia
fotogréfica e ingresa la mercancia la
bodega.

Registro de Entradas de
Mercancia de Bodega

4

Entrega en donacion los bienes
perecederos que no fueron solicitados o
que las personas que los solicitaron no
dieron cumplimiento los requisitos para su
devolucion en un transcurso de 24 horas.
informando por tarjeta informativa a la
persona Titular de Departamento.

A

\ 4

aseguramiento en la via publica y una
vez cumplidos los requisitos y
entregada la documentacion autoriza
la entrega de mercancia.

Boleta de infraccion.
FORM.133/SG/012224

Devolucién de Mercancias.

FORM.435/SG/022224

Entrega los productos, mercancias,

Comprobante de Donaciones y/o
Perecederos

objetos o bienes muebles a la
persona autorizada por la persona
Analista Consultivo A. informando por
tarjeta informativa a la persona Titular
de Departamento.

Tarjeta informativa

v
Realiza memorandum donde reporta de
forma semanal la estadistica derivada de
los ingresos y egresos de la bodega de los
productos, mercancias, objetos o bienes
muebles  retirados por medio del
aseguramiento en la via publica.

Fin

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Formatos

REGISTRO DE ENTRADAS DE RETIROS DE MERCANCIA DE BODEGA

FECHA'Y HORADE FIRMA DEL INSPECTOR

No_DE FOLIO| ENTRADA A BODEGA DESCRIFCION DE PRODUCTOS, MERCANCIAS, NOMBRE DEL INSPECTOR RESPONSABLE QUE FIRMA DEL BODEGUERO DE
DELACTA (INGRESO DE CANTIDAD OBJETOS Y | O BIENES MUEBLES REALIZG EL RETIRO RESPONSABLE GUE NOMERE DE RESPONSABLE DE BODEGA CONFORMIDAD OBSERVACIONES
MERCANCIA) REALIZO EL RETIRO

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Puebla

Conngoy(onrumy
beerno Municips

I

Secretarla 6 2,102
Gobernacion |

BOLETA DE

DANVENTO EN LO DISPLE PCF

INFRACCION

FORM.133/SG/012224
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Puebla | ......

Contigo y con rumbo Gobernaci6n
Gobierno Municipal

DIRECCION DE DESARROLLO POLITICO
DEPARTAMENTO DE VIA PUBLICA

Folio: XXXX

CON FUNDAMENTO EN 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; 651 QUARTER, 651
QUINQUIES, 652 DEL CODIGO REGLAMENTARIO PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLA: 1, 3 FRACCIONES | Y II, 4, 5. 6 FRACCION IV NUMERAL II1.3, 7 FRACCION 1, 10
FRACCIONES Ill Y XXX, 23 FRACCIONES Il Y VIl DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL

MUNICIPIO DE PUEBLA.

COMPARECE EL (LA) C.

DEVOLUCION DE MERCANCIAS RETIRADAS

FECHA:
HORA:

QUIEN SE IDENTIFICA CON: A

QUIEN SOLICITA LA DEVOLUCION DE LOS PRODUCTOS Y/O MERCANCIAS QUE SE DETALLAN EN EL ACTA DE RETIRO DE MERCANCIAS CON EL NUMERO DE
FOLIO . QUE LE FUERON RETIRADAS DE LA VIA PUBLICA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA, POR INFRINGIR DISPOSICIONES SENALADAS EN EL
CAPITULO 16 DEL CODIGO REGLAMENTARIO PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLA. EXHIBIENDO: ACTA DE RETIRO ORIGINAL, BOLETA DE INFRACCION, FORMATO DE
PAGO DE MULTA EN TESORERIA (ELECTRONICO S| APLICA EL CASO) CON NUMERO DE REFERENCIA . IDENTIFICACION
OFICIAL CON FOTOGRAFIA (CON UNA COPIA), FACTURA DE LOS BIENES ASEGURADOS, (EN CASO DE NO CONTAR CON FACTURA DE LOS BIENES ASEGURADOS O
NO COMPROBAR LA PROPIEDAD DE LOS MISMOS, DEBERA PRESENTARSE ACOMPARADO DE DOS TESTIGOS CON COPIA SIMPLE DE SUS IDENTIFICACIONES
OFICIALES CON FOTOGRAFIA, ASI COMO LA COPIA DEL DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITA LA PROPIEDAD DE LOS PRODUCTOS Y/O CONSISTENTE EN:

MERCANCIAS QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN:

MANIFESTANDO QUE RECIBE EN ESTE ACTO LOS PRODUCTOS Y/O

CANTIDAD

DESCRIPCION DE PRODUCTOS Y/O MERCANCIAS

OBSERVACIONES

UNA VEZ ENTREGADA, LOS PRODUCTOS Y/O MERCANCIAS AELO LA C.

MANIFESTANDO LO QUE A SU DERECHO E INTERES CONVIENE EN LOS TERMINOS SIGUIENTES:

NOMBRE Y FIRMA O HUELLA
DEL CIUDADANO O LA CIUDADANA

Contigo y con rumbo

3 Poniente 116 Centro Histérico.

Puebta, Pue. C.P. 72000

e +52 (222) 3.09.46.00

NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO O
ENCARGADA DE LA BODEGA DEL
DEPARTAMENTO DE VIA PUBLICA

pueblacapital.gob.mx

o @PueblaAyto 9 H. Ayuntamiento de Puebla

FORM.435/SG/022224

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Gobiermo Municipal

Puebla

Contigo y con rumbo

Secretaria de

Gobernacion

COMPROBANTE DE DONACIONES Y/O PERECEDEROS

Siendo las horas del dia del mes de del afio
202__, el en representacion del Departamento de
Wia Pidblica, hace entrega en donacidon a la Institucion  denominada

delf los productos

y/o articulos , que a continuacion se relacionan:

CANTIDAD DESCRIPCION

CONDICIONES

Datos de la institucion benefactora:
Nombre:;

Direccion:

Teléfono:

Nombre de quien recibe la donacidn:

Cargo de quien recibe la donacion:

Firma de quien recibe la donacion:

SELLO DE LA INSTITUCION BENEFICIADA

Contigo y con rumbo

pusblacapital.gob.mx

SECRETARIA DE GOBERNACION



Registro: PCCR2124/RMP/SG/DDP/034/30012023
Pueb'a ’ — Fecha de elaboracion: 30/01/2023

Contigo y con rumbo e
/ Ndmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Politico

VI. DEPARTAMENTO DE CONCERTACION DE
ESPACIOS PUBLICOS

Procedimiento para la autorizacion de permiso para ejercer el comercio

Nombre del

Procedimiento: ambulante semifijo, prestador ambulante de servicios en via publica y/o

artista urbano.

Objetivo: Analizar y aprobar las solicitudes para ocupar espacios en la via publica,
con la finalidad de regular el comercio ejercido en la via publica.

Fundamento Legal: Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos, 641 Bis,
642, 643, 644,645, 646, 647, 647 Bis, 648, 648 Bis, 649, 650 y 651 Bis.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, Articulo 24,
fracciones I, II, lll, V, VI, VI, IX, XI.

Politicas de 1. Se debera solicitar la entrega de requisitos contemplados en el articulo
Operacion: 645 del cdodigo reglamentario para el Municipio de Puebla; para
permiso de venta en la via publica de forma individual.

2. Se otorgara un trato digno a todas personas que realicen tramites para
la autorizacibn de permiso para ejercer el comercio ambulante
semifijo, prestador ambulante de servicios en via publica y/o artista
urbano.

3. Se asesorara a todas personas que lo soliciten en relacion al
procedimiento para tramitar la autorizacién de permiso para ejercer el
comercio ambulante semifijo, prestador ambulante de servicios en via
publica y/o artista urbano.

4. Se debera dar contestacion por escrito a toda solicitud realizada por
escrito.

Tiempo Promedio de Ry AN ISTNG
Gestion:

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacibn de permiso para ejercer el comercio

ambulante semifijo, prestador ambulante de servicios en via publica y/o artista urbano.

Responsable No. Actividad SOERD @ Tantos
Documento

Instruye a la persona Analista A,

Coordinador/a Técnico/a, o
Jefe/a del Coordinador/a Especializado/a,
1 . - N/A N/A
Departamento para que proporcione al solicitante
la informacion necesaria.
Proporciona a la  persona
. solicitante la informacion para
Analista A, obtener un permiso para ejercer el
Coordinador/a unp P jercer.
Técnico/a. o 5 comercio  ambulante semlf_uo, N/A N/A
. : prestador ambulante de servicios
Coordinador/a P .
. en via publica y/o artista urbano de
Especializado/a s X
acuerdo a la normatividad vigente.
Revisa expediente y lo turna al
Titular del Departamento para su
aprobacion.
e Si el expediente no esta . -
3 completo, regresa a la Expediente Original
actividad No. 1.
e En caso contrario:
Instruye a la persona Analista A,
Coordinador/a Técnico/a, o]
Coordinador/a Especializado/a
Jefe/a del . . ) .
Departamento 4 | realizar supervision de veracidad Memorandum N/A
P de los requisitos presentados por
el solicitante.
Realizar supervision de veracidad Estudio y
Analista A, de los requisitos presentados por | supervision para
Coordinador/a la persona solicitante. Presenta a @ la Autorizacion de -
P . i Original
Técnico/a, o 5 | la persona Titular de Ocupacion de
Coordinador/a Departamento el resultado de la Espacio Publico
Especializado/a supervision. FORM.143/SEGO
BM/102124
Analista A, 6 | Realiza la revision del expediente y Oficio Original

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacibn de permiso para ejercer el comercio
ambulante semifijo, prestador ambulante de servicios en via publica

Responsable No. Actividad SOERD @ Tantos
Documento

Coordinador/a
Técnico/a, o
Coordinador/a
Especializado/a

Jefe/a del
Departamento o

Jefe/a del
Departamento

Analista A,
Coordinador/a
Técnico/a, o
Coordinador/a
Especializado/a

de la supervisiéon y de acuerdo a la

revision determina si es procedente

o improcedente la autorizacion.

e Si no es procedente la
autorizacion, Pasa a la
actividad No. 8.

e En caso contrario:

Instruye al Analista A,
Coordinador/a Técnico/a o]
Coordinador/a Especializado/a
llenar el formato de autorizacion de
espacio en via publica, para que lo
firme y entregue a la persona que
lo solicita.

Instruye al Analista A,
Coordinador/a Técnical/o, o]
Coordinador/a Especializado/a
realice el oficio de contestacion

donde se niega la autorizacion.

Realiza lo indicado por la persona
Titular del Departamento, negando
la autorizacion via oficio o llenando
el formato de autorizacion de
espacio en via publica para que lo
firme y entregue a la persona que
lo solicita.

Termina procedimiento.

/o artista urbano.

Autorizacion de y copia
espacios en via
publica
FORM.708/SEGO
B/122124

N/A N/A

N/A N/A

N/A N/A

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacion de permiso para ejercer el comercio
ambulante semifijo, prestador ambulante de servicios en via publica y/o artista urbano.

Analista A, Coordinador/a Técnico/a, Coordinador/a
Jefe/a del Departamento -
Especializado/a
Inicio

v 1

Instruye a la persona Analista A,
Coordinador/a  Técnico/a, o
Coordinador/a Especializado/a,
para que proporcione  al
solicitante la informacién
necesaria.

2

Proporciona a la persona solicitante la
informacion para obtener un permiso
para ejercer el comercio ambulante
semifijo, prestador ambulante de
servicios en via publica y/o artista urbano
de acuerdo a la normatividad vigente.

3

Revisa expediente y lo turna a la
persona Titular de Departamento
para su aprobacion.

: 1

Realizar supervision de veracidad
de los requisitos presentados por la
persona solicitante. Presenta a la
persona Titular de Departamento el
resultado de la supervision.

Estudio y supervision para la
Autorizacién de Ocupacion de
Espacio Publico Instruye a la persona Analista A,
FORM.143/SEGOBM/102124 Coordinador/a Técnico/a, 0
Coordinador/a Especializado/a
realizar supervision de veracidad de
los requisitos presentados por el
solicitante.

¢ El expediente
esta completo?

Memorandum

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacion de permiso para ejercer el comercio
ambulante semifijo, prestador ambulante de servicios en via publica y/o artista urbano.

Jefe/a del Departamento Analista A, Coordinador/a Técnico/a,
P Coordinador/a Especializado/a

6

Realiza la  revision  del
expediente y de la supervision 7
y de acuerdo a la revision
determina si es procedente o
improcedente la autorizacion.

\ 4

Instruye al Analista A, Coordinador/a
Técnicola, o) Coordinador/a
Especializado/a llenar el formato de
autorizacion de espacio en via
publica, para que lo firme y entregue
a la persona que lo solicita.

\4

Via Publica
FORM.708/SEGOB/122124

v 8
Instruye al Analista A, Coordinador/a
Técnicola, o) Coordinador/a

Especializada/o realice el oficio de
contestacion donde se niega la
autorizacion.

¢El expediente
esta completo?

9

Realiza lo indicado por el Titular del
Departamento, negando la autorizacion
via oficio o llenando el formato de
autorizacion de espacio en via publica
para que lo firme y entregue a la
persona que lo solicita.

Fin

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Formatos

Puebla

Conthjn y oo rumbs

DIRECCON DE DESARROLLO POLMCO
DEPARTAMENTO DE CONCERTACION DE ESPACIOS FOBLICOS
ESTUDIO Y SUPERWSION PARA LA AUTORIZACION DE OCUPACION DE ESPACIOS POBLICOS
FECHA DE VSITA:

oD MMMM ARSA

PERSONAL ASIGNADO A REALIZAR LA VERIRCACION

|

NOMBRE
CAREO
NOMBRE
CaREO

DATOS GENERALES DEL ESTUDIO Y SUPERMSION
DATOS DE. SOLICITANTE
HOMBRE COMBLETO
DIRECCION
TELEFONO

DETALLES DE LA SOLICTIUD
ALTTORZACON QLE SOLCTA

aawa ] sman [ cssmmames [
Festvioad [ | evewtocurwer [ TEmpoRaDs [ ]
DIRECCION

UBKCACION (GEOREFERENGH)

GRO

OESERVACIONES DEL VERIRCADORA

"SE ANEXA REPORTE FOTOGRAGICO

NOMBRE Y FIRMA DEL VERIFICADOR(4)

| DETERMMNACION DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONCERTACION DE ESPACIOS PUBLICOS
RESULTADO DEL ESTUDIO DE VRBILDAD

sEsviesler [l ] [ wo |  recwaDE DETERMMAGON I S B
OBSERVACIONES

NOMERE Y FIRMA DEL JEFE/A DE DEPARTAMENTO

FORM. 143/50GOBM/102124

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Procedimiento para el uso del Sistema PARIS (Padron de Registro de
Ingresos SAP), para dar de alta a comerciantes y realizar sus pagos
consecutivos.

Nombre del

Procedimiento:

Objetivo: Dar de alta las nuevas solicitudes aprobadas para ocupar espacios en la
via publica, y asi registrarlos en el Sistema PARIS (Padron de Registro de
Ingresos SAP), con el objeto de que los pagos para renovar los permisos
sean de manera eficiente.

Fundamento Legal: Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos, 641 Bis,
642, 643, 644, 645, 646, 647, 647 Bis, 648, 648 Bis, 649, 650, 651 y 651
Bis.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, Articulos 15, 24
fraccion I, I, 111, V, VI, VII, IX, XI 'Y XII.

Politicas de Se deberd solicitar la entrega de requisitos contemplados en el articulo
Operacion: 645 del Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, para permiso
de venta en la via publica de forma individual.

Se otorgara un trato digno a todas personas que realicen tramites para la
autorizacion de permiso para ejercer el comercio ambulante semifijo,
prestador ambulante de servicios en via publica y/o artista urbano.

Se asesorard a todas personas que lo soliciten en relacion al
procedimiento para tramitar la autorizacion de permiso para ejercer el
comercio ambulante semifijo, prestador ambulante de servicios en via
publica y/o artista urbano.

Tiempo Promedio de o

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcion del Procedimiento: Para el uso del Sistema PARIS (Padron de Registro de
Ingresos SAP), para dar de alta a comerciantes y realizar sus pagos consecutivos (Multas y

Actividad Formato o

|  Documento |

Responsable

Jefe/a del
Departamento 1

Instruye al personal del
Departamento a Ingresar al
Sistema PARIS para dar de alta al
comerciante y asi realice sus
pagos consecutivos (Multas o
refrendos).

Ingresa al Sistema y selecciona el
meni CONCERTACION, para
generar referencia de pago, la
pantalla despliega la busqueda de
solicitud normal, misma que puede
ser a través del folio, referencia N/A N/A
SAP y nombre. Genera el nUmero
de expediente en el sistema
PARIS para que el comerciante
pueda realizar su pago en cajas de
tesoreria.

Entrega el numero de expediente
del sistema PARIS al comerciante

N/A N/A

Analista A,
Coordinador/a
Técnicol/a, o 2
Coordinador/a
Especializado/a

3 . N/A N/A
para que realice su pago en la
Tesoreria Municipal
Comerciante 4 Realiza el pago correspondiente N/A N/A

ante Tesoreria Municipal.

Recibe de parte del solicitante
copia de comprobante de pago

Analista A, eléctrico emitido por la Tesoreria | Autorizacién de
Coordinador/a Municipal y se le entrega al | espacios en via

Técnicol/a, o solicitante formato de autorizacion publica Original
Coordinador/a de espacios en via publica, el cual | FORM.708/SE
Especializado/a se renueva cada mes. GOB/122124

Termina procedimiento.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo 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).

Analista A, Coordinador/a
Jefe/a del Departamento Técnico/a, Coordinador/a Comerciante

Especializado/a
Inicio

v 1 2

Instruye  al  personal  del Ingresar al Sistema y selecciona el mend

Departamento a Ingresar al CONCERTACION, para generar referencia de

Sistema PARIS para dar de alta pago, la pantalla despliega la busqueda de

al comerciante y asi realice sus » solicitud normal, misma que puede ser a través

pagos consecutivos (Multas o del folio, referencia SAP y nombre. Genera el

refrendos). numero de expediente en el sistema PARIS para
que el comerciante pueda realizar su pago en
cajas de tesoreria.

5 l 3

Recibe departe del solicitante copia de Entrega el nimero de expediente del
comprobante de pago eléctrico emitido sistema PARIS al comerciante para que
por la Tesoreria Municipal y se le realice su pago en la Tesoreria
entrega al solicitante formato de Municipal |

autorizacion de espacios en via publica, ¢

el cual se renueva cada mes. 4

Autorizacion de Espacios en Via Publica Realiza el pago
FORM FORM.708/SEGOB/122124

A

correspondiente ante Tesoreria
Municipal.

Fin

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Puebla | ...

Contigo y con rumbo Gobernacion

Dureno Venwe

DIRECCION DE DESARROLLO POUTICO
DEPARTAMENTO DE CONCERTACION DE ESPACIOS PUBICOS
FOLIO; No. XXXX.

FECHA:

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 1, 14, 16,115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE
LOS ESTADOS UNSDOS MEXICANOS, 102,103, 105, DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE PUEBLA: 1,2.3,78 FRACCION 182,89, 120, 123 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL; 640, 641, £41 BIS,
B45, 638, 647, 644, 650, 651, 052, DEL CODIGO AEGLAMENTARIO PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLA; Y 22 DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE (A SECRETARIA DE DDBERNACION MUNICIPAL; SE PROCEDE A LA:

AUTORIZACION DE ESPACIOS EN LA VIA PUBLICA

NOMBRE

GIRO AUTORZADOD

LUGAR AUTORIZADD:

METROS AUTORIZADOS

HORARIO:
VIGENCIA DE LA AUTORIZACION DEL DlA OEL MES DEL ARD AL Dia MES DEL ARD
CLASFICACON COMERCAL (0)  PRESTADOR AMBULANTE DEL servIogD) sswro Q) VENDEDOR O
AVBUANTE
NOVGRE Y FRMA OT CONPORNIDAD JEFE (A) DEL OEPWITANENTO DE CONCERTADION U
DEL [DE LA) CADADAND (4} LERALICS FUBLICOG
NOTA

1. EL (LA) COMERCIANTE DEBERA REALIZAR EL PAGC DE DERECHOS ANTE TESORERIA MUNICIPAL PARA QUE
DICHA AUTORIZACION SEA VALIDA

2. LA AUTORIZACION SOLO SERA VALIDA EN EL LUGAR, GIRD, DIAS Y HORARIO ESTABLECIDO,

3 DEBERA MANTENER LUMPIA EL AREA EN EL QUE SE DESARRAOLLE SU ACTIVIDAD COMERCIAL

4 QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO LA EXHIBICION O VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS Y/O SUSTANCIAS
TOXICAS, QUIEN INCURRA EN DICHA PRACTICA SERA REMITIDO A LAS AUTORIDADES CORAESPONDIENTES

5. SE PROCEDERA A LA CANCELACION DE LA AUTCRIZACICN, A QUIEN INCURRA EN FALTAS A LOS ARTICULOS
850, 651 Y £52 DEL CO0IGO REGLAMENTARIO PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLA.

& LA AUTORIZACION ES PERSONAL, INTRANSFERIBLE, NO NEGCCIABLE Y DE CARACTER TEMPORAL,

ORIGINAL: CIUDADANO .
COPIA 1: DEPARTAMENTO DE CONCERTACION DE ESPACIOS PUBLICOS

FORM.708/SEGOB/122124
I\l 58
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

ARTISTAS URBANOS.- Son aquellas personas que realizan diferentes expresiones
artisticas, culturales o de entretenimiento en el espacio publico.

PRESTADORES AMBULANTES DE SERVICIOS.- Son aquellas personas que realizan el
comercio ofreciendo un servicio autorizado, producto de su esfuerzo, ingenio o creatividad,
sea circulando o permaneciendo de manera semifija en la via publica o en lugares publicos.

RETIRO DE VENDEDOR EN LA VIA PUBLICA.- Es el acto por el cual las personas
servidoras publicas adscritas al Departamento de Via Publica en calidad de inspectores de
via publica, retiran a la persona que de manera irregular esté ejerciendo el comercio en la
via publica a través del exhorto o aseguramiento.

RETIRO POR EXHORTO.- Acto donde el inspector solicita al vendedor se retire del lugar y
la persona vendedora se retira de manera voluntaria llevandose con él los productos,
mercancias, objetos o bienes muebles con que ejerce su actividad.

RETIRO POR ASEGURAMIENTO.- Acto donde se asegura por parte del inspector los
productos, mercancias, objetos o bienes muebles con que el vendedor ejerce su actividad,
esto debido a que la persona con la que se desahoga la inspeccién no cumple con la
normatividad positiva y no da cumplimiento al exhorto del retiro, trasladando el inspector los
bienes de manera inmediata a la bodega del Departamento de Via Publica.

TERRITORIOS.- Es el area en la cual, el Comerciante Ambulante, o Prestador de Servicios
Ambulante, previamente autorizado, podra desarrollar su funcion.

UBICACION.- Es el punto geografico especifico o espacio determinado, donde se instalara
el Comerciante Semifijo, previamente autorizado.

VENDEDORES AMBULANTES.- Aquellas personas que realizan el comercio autorizado
circulando en la Via Publica.

VENDEDORES SEMIFIJOS.- Aquellas personas que realizan el comercio autorizado de
sus mercancias estableciéndose en la via publica de una manera momentanea, temporal o
provisional; con casetas, kioscos, carros, vehiculos u otro tipo de mueble permitido.

ZONA.- La determinacion de espacios que se estipula en el presente Capitulo 16 del
Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

SECRETARIA DE GOBERNACION



