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Se expide el presente Manual de Procedimientos, en la Cuatro Veces Heroica
Puebla de Zaragoza, a los veintidés dias del mes de noviembre de dos mil veintitrés,
con fundamento en los articulos 169 fracciones VIl y IX de la Ley Organica
Municipal; 10 fracciéon XXVIII y 14 fraccién VI del Reglamento Interior de la
Secretaria de Gobernacién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; y
11 fraccién VIII del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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|. INTRODUCCION

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

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

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

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

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 sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro 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, revision, verificacion y las demas establecidas en la
Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE MERCADOS MUNICIPALES Y ESPECIALIZADOS }

Procedimiento para la asignacién de un local o plataforma en Mercados Municipales y

Especializados, con analisis de procedencia de licencia o tarjetébn de Funcionamiento.

5 Procedimiento para el traspaso o cesion de derechos sobre los locales y/o plataformas en
los Mercados Municipales.

3 Procedimiento para la autorizacion de uso de la Plaza Civica del Mercado de Sabores

Poblanos. Comida Tipica.

Procedimiento para la autorizacion de entrada y/o salida de equipo del Mercado de Sabores
Poblanos Comida Tipica.

DEPARTAMENTO DE MERCADOS MUNICIPALES Y ESPECIALIZADOS Y
| DEPARTAMENTO DE MERCADOS DE APOYO Y CENTRAL DE ABASTO |

Procedimiento para la autorizacion de procedencia de licencia o tarjetén de funcionamiento a
locatarios de Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados.

Procedimiento para la autorizacion de cambio de giro comercial en Mercados Municipales,
de Apoyo y Especializados.

Procedimiento para la autorizacion de modificaciones y reparaciones mayores y menores de
locales, plataformas o bodegas en Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados.

” DEPARTAMENTO DE MERCADOS DE APOYO Y CENTRAL DE ABASTO ‘

1

| Procedimiento de devolucion de resguardo precautorio en la Central de Abasto de Puebla.
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Ill. DEPARTAMENTO DE MERCADOS MUNICIPALES Y
ESPECIALIZADOS

Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la asignacién de un local o plataforma en Mercados

Municipales y Especializados, con analisis de procedencia de licencia o
tarjetén de funcionamiento.

Otorgar a los solicitantes la ocupacion de un local o plataforma en Mercados
Municipales y Especializados con andlisis de procedencia de licencia o
tarjetén de funcionamiento, lo anterior a fin de ejercer el comercio.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 104
inciso d).

Ley Organica Municipal, articulos 154, 197, 198 fraccion |, 199 fraccion IV y
200.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 639 decies,
1404, 1418 'y 1419, 1420, 1421y 1422.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 25 fracciones IV y VI.

1. El solicitante debera cumplir con los requisitos que prevé la normatividad
municipal, para el presente procedimiento.

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

3. El giro para el lugar asignado debera estar debidamente determinado en
la autorizacién que emita la Direccion de Mercados.

4. El tramite tendr4 que realizarlo el interesado sin que intervengan
gestores para tal efecto.

5. La autorizacién debera ser informada al Departamento de Licencias y
Padron de Contribuyentes.

10 dias habiles.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripciéon del Procedimiento: Para la asignacion de un local o plataforma en Mercados

Municipales y Especializados, con analisis de procedencia de licencia o tarjeton de
funcionamiento.

Responsable ‘

Actividad SIS @ Tantos
_ | Documento |

Recibe escrito de solicitud para la
asignacion de un local o
plataforma en un  mercado
municipal o especializado, con Escrito en
andlisis de procedencia de licencia original

1 | o tarjetobn de funcionamiento, Escrito libre
dirigido a la Persona Titular de la Requisitos
Direccion de Mercados, al cual, el en copia
solicitante, deberda adjuntar los
requisitos  previstos por la
normativa reglamentaria.

Revisa la documentacion anexa al

escrito de solicitud.

e Si los requisitos estan
incompletos, regresa a la
actividad namero 1.

e En caso contrario:

Elabora tarjeta informativa dirigida
a la Persona Titular del
Departamento de Mercados
Municipales y Especializados, por
la que remite el escrito de solicitud
y documentos anexos.

Recibe tarjeta informativa, escrito
Jefela de de solicitud y documentos anexos, Tarjeta
Departamento de analiza la viabilidad de la solicitud Informativa
Mercados 4 | de origen y la turna al Analista A Original
Municipales y (Auxiliar ~ Administrativo)  para Escrito
Especializados continuar con el tramite libre
correspondiente.

Administrador/a del
Mercado

Escrito
original
Escrito libre
Requisitos
en copia

Tarjeta
Informativa
Original
Escrito

libre

SECRETARIA DE GOBERNACION -
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Descripciéon del Procedimiento: Para la asignacion de un local o plataforma en Mercados

Municipales y Especializados, con analisis de procedencia de licencia o tarjeton de
funcionamiento.

Responsable ‘

Actividad SIS @ Tantos
_ | Documento |

Recibe escrito de solicitud vy
documentos anexos, verifica la
disponibilidad de locales o
plataformas en el Mercado
solicitado, asi como la
compatibilidad del giro comercial
_ que se pretende ejercer. Escrito
Analista A Libre
(Auxiliar 5 e Si no existe disponibilidad de Original
Administrativo) locales en el Mercado -
. . : Oficio
solicitado, y/o el giro comercial
propuesto no es compatible con
la zona o naturaleza del
Mercado pasa a la actividad 6.

e En caso contrario pasa a la
actividad 7.

Elabora oficio de respuesta al
solicitante, fundando y motivando
la respuesta en sentido negativo.
Recaba firmas de la Persona Escrito
6 Titular de la Direccion de Libre Original

Mercados y entrega oficio de
respuesta al Administrador del Oficio
Mercado en cuestibn para su
notificacion al solicitante. Termina
el procedimiento.

Requisita el formato “Solicitud para
la asignacion de local fijo o
plataforma, y/o cambio de giro
comercial, y/o traspaso de
derechos, y/o autorizacion para
modificaciones o reparaciones.

Oficio

Formato Original
FORM.504/S
G/102324

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripciéon del Procedimiento: Para la asignacion de un local o plataforma en Mercados
Municipales y Especializados, con analisis de procedencia de licencia o tarjeton de
funcionamiento.

Actividad SIS @ Tantos
_ | Documento |

Responsable ‘

Elabora oficio para firma de la
Persona Titular de la Direccion de
Mercados, dirigido a la Direccién
de Ingresos de la Tesoreria
Municipal, solicitando la
inscripcion, en el Padrén de
Mercados Municipales, del nuevo
titular de los derechos de
ocupacion del local en cuestion.
Remite ambos documentos a la
Persona Titular del Departamento
de Mercados Municipales vy
Especializados para su validacion
correspondiente.

7.1

Recibe, valida, recaba firmas y
envia el oficio dirigido a la
Jefe/a del Direccion de Ingresos de la Oficio
Departamento de Tesoreria Municipal y el formato
Mercados 8 | de “Solicitud para la asignacion de Formato Original
Municipales y local fijo o plataforma, y/o cambio | FORM.504/S
Especializados de giro comercial, y/o traspaso de G/102324
derechos, y/o autorizacion para
modificaciones o reparaciones”.

Recibe oficio de respuesta de la
Direccion de Ingresos de la Oficio
Tesoreria Municipal, notificando la
9 | inscripcion correspondiente en el Formato Original
Padron de Mercados Municipales, | FORM.506/S
turnandolo a la Persona Titular del G/102324

Departamento de Mercados
Municipales 'y Especializados,

Director/a de
Mercados

SECRETARIA DE GOBERNACION “
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Descripciéon del Procedimiento: Para la asignacion de un local o plataforma en Mercados

Municipales y Especializados, con analisis de procedencia de licencia o tarjeton de
funcionamiento.

Responsable \[o} Actividad SOIUENOE Tantos
Documento

mediante el formato “Folio de

instruccion”.
Recibe el formato de folio de
Jefe/a del instruccién por el cual fue turnado Oficio
Departamento de el oficio de la Direccion de
Mercados 10 | Ingresos de la Tesoreria Municipal, Formato Original
Municipales y y lo turna al Analista A (Auxiliar | FORM.506/S
Especializados Administrativo), para continuar con G/102324

el tramite correspondiente.

Recibe el folio de instruccion y
elabora oficio para firma de la

Persona Titular de la Direccién de Oficio
Mercados, por medio del cual se
emite respuesta al solicitante, asi Formato
Analista A mismo elabora la Tarjeta de | FORM.506/S
(Auxiliar 11 | asignacién para la ocupacion de G/102324 Original
Administrativo) un local o plataforma en Mercado
Municipal y los remite a la Persona Formato
Titular del Departamento de | FORM.507/S
Mercados Municipales y G/102324

Especializados, para recabar las
firmas correspondientes.

Recibe el oficio de respuesta al
solicitante, asi como la Tarjeta de

Jefe/a del asignacion para la ocupacion de Oficio
Departamento de un local o plataforma en Mercado
Mercados 12 | Municipal, los valida, recaba firmas Formato Original
Municipales y de la Direccién de Mercados y los | FORM.507/S
Especializados remite  al Administrador del G/102324
Mercado en cuestibn para su
notificacion.

Recibe el oficio de respuesta al

O ; ; Oficio
solicitante, asi como la Tarjeta de
Administrador del 13 | asignacion para la ocupacion de Formato Original
Mercado un local o plataforma en Mercado
Municipal, notifica al solicitante FORM.507/S
’ X G/102324

recaba el acuse respectivo y lo

SECRETARIA DE GOBERNACION “
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Descripciéon del Procedimiento: Para la asignacion de un local o plataforma en Mercados

Municipales y Especializados, con analisis de procedencia de licencia o tarjeton de
funcionamiento.

Responsable \[o} Actividad SOIUENOE Tantos
_ | Documento |

remite al Analista A (Auxiliar
Administrativo) para su archivo.

Recibe el acuse del oficio de
respuesta al solicitante, asi como

la Tarjeta de asignacién para la Oficio
. . ocupacién de un local o plataforma
Arfé'iﬁétr(;lij\;gl)'ar 14 | en Mercado Municipal, y los Formato Original
integra al expediente del local y | FORM.507/S
mercado en cuestion. G/102324

Termina Procedimiento.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la asignacion de un local o plataforma en Mercados Municipales y
Especializados, con analisis de procedencia de licencia o tarjeton de funcionamiento

Administrador/a del Jefe/a del Departamento de Mercados alista A
Mercado Municipales y Especializados (Auxiliar Administrativo)
( Inicio ’ 4 5

@ Recibe tarjeta informativa, Recibe escrito de solicitud vy

escrito de solicitud oy documentos anexos, verifica la

* \ 4 1 documentos anexos, analiza disponibilidad de locales o}

" la viabilidad de la solicitud de p- plataformas en el Mercado solicitado

Recibe escrito de solicitud ; - ] . S L

para la asignacion de un local origen y la turna al Analista A asi como la compatibilidad del giro
(Auxiliar Administrativo) para comercial que se pretende ejercer.

o plataforma en un mercado

continuar con el tramite

municipal o especializado, con .

e o correspondiente. ici

andlisis de procedencia de P Oficio

licencia o tarjeton  de Tarjeta informativa —
Escrito libre

funcionamiento, dirigido a la
Persona  Titular de la
Direccion de Mercados, al
cual, el solicitante, debera
adjuntar los requisitos
previstos por la normativa
reglamentaria.

—

v 2

Escrito libre

¢ Existe
disponibilidad?

Revisa la documentacion
anexa al escrito de solicitud.

Elabora oficio de respuesta al solicitante,
fundando y motivando la respuesta en
sentido negativo. Recaba firmas de la
Persona Titular de la Direccion de
Mercados y entrega oficio de respuesta
al  Administrador del Mercado en

¢Requisitos
completos?

No
cuestion, para su notificacion al
solicitante.
3 Termina el procedimiento.
Elabora tarjeta informativa Oficio
dirigida a la Persona Titular del —
— Escrito libre

Departamento, por la que
remite el escrito de solicitud y l

documentos anexos.

Tarjeta informativa

Escrito libre

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la asignacion de un local o plataforma en Mercados Municipales y
Especializados, con analisis de procedencia de licencia o tarjetén de funcionamiento

Analista A
(Auxiliar Administrativo)

Jefe/a del Departamento de Mercados .
L. L Director/a de Mercados
Municipales y Especializados
g °

o 7 g

Requisita el formato “Solicitud
para la asignacion de local fijo
o plataforma, y/o cambio de
giro comercial, y/o traspaso de
derechos, y/o autorizacion
para modificaciones o]
reparaciones”. Elabora oficio
para firma de la Persona
Titular de la Direccion de
Mercados, dirigido a la
Direccion de Ingresos de la
Tesoreria Municipal,
solicitando la inscripcién, en el
Padroén de Mercados
Municipales, del nuevo titular
de los derechos de ocupacion
del local en cuestion.

Remite ambos documentos a
la  Persona Titular del
Departamento de Mercados
Municipales y Especializados
para su validacién
correspondiente.

Y

Recibe, valida, recaba firmas
y envia el oficio dirigido a la

Direccion de Ingresos de la
Tesoreria  Municipal y el
formato de “Solicitud para la
asignacion de local fijo o |
plataforma, y/o cambio de giro
comercial, y/o traspaso de
derechos, y/o autorizacion
para modificaciones o]
reparaciones”.

Recibe oficio de
Direccion de Ingresos de la Tesoreria

inscripcion
Padréon de

Municipal,
correspondiente en el
Mercados Municipales, turnandolo a la
Persona Titular del Departamento de
Mercados

Especializados,
“Folio de instruccion”.

notificando la

Municipales

respuesta de

la

y

mediante el formato

| Oficio

Oficio

FORM.506/SG/102324

| FORM.504/SG/102324

10

Oficio

FORM.504/SG/102324

Recibe el formato de folio de instruccion
por el cual fue turnado el oficio de la
Direccion de Ingresos de la Tesoreria
Municipal, y lo turna al Analista A
(Auxiliar Administrativo), para continuar
con el trAmite correspondiente.

Oficio

FORM.506/SG/102324

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la asignacion de un local o plataforma en Mercados Municipales y
procedencia de licencia o tarjeton de funcionamiento

Administrador/a del Mercado

OO
11

Especializados, con analisis de

Analista A
(Auxiliar Administrativo)

Persona Titular del Departamento de

Mercados Municipales y Especializados

12

Recibe el folio de instruccion y
elabora oficio para firma de la
Persona Titular de la Direccion
de Mercados, por medio del
cual se emite respuesta al
solicitante, asi mismo elabora
la Tarjeta de asignacién para la
ocupacién de un local o

Recibe el oficio de respuesta
al solicitante, asi como la
Tarjeta de asignacion para la
ocupacion de un local o
plataforma en Mercado
Municipal, los valida, recaba
firmas de la Persona Titular de
la Direccion de Mercados y los

13

Recibe el oficio de respuesta
al solicitante, asi como la
Tarjeta de asignacién para la
ocupacién de un local o
plataforma en Mercado
Municipal, notifica al
solicitante, recaba el acuse
respectivo y lo remite al

plataforma en Mercado remite al Administrador del Analista A (Auxiliar
Municipal, y los remite a la Mercado en cuestién para su Administrativo) para su
Persona Titular del notificacion al solicitante. archivo.

Departamento de Mercados —

Municipales y Especializados, Oficio Oficio

para recabar las firmas

correspondientes. FORM.507/SG/102324

FORM.507/SG/102324

Oficio

FORM.506/SG/102324

FORM.507/SG/102324

14

Recibe el acuse del oficio de
respuesta al solicitante, asi
como la Tarjeta de asignacién
para la ocupacién de un local o
plataforma en Mercado
Municipal, y los integra al
expediente del local y mercado
en cuestion.

Oficio

A

FORM.507/SG/102324

Fin
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Manual de Procedimientos de la Direccidon Mercados

Formatos e Instructivo de Llenado
SOLICITUD PARA LA ASIGNACION DE LOCAL FIJO O PLATAFORMA, Y/O CAMBIO DE
GIRO COMERCIAL, Y/O TRASPASO DE DERECHOS, Y/O AUTORIZACION PARA

MODI

FICACIONES O REPARACIONES.
FORM. 504/SG/102324

Direccién de Mercados
Departamento de Mercados Municipales y Especializados

I
y 4 Departamento de Mercados de Apoyo y Central de Abasto
Solicitud para la asignacidn de local fijo o plataforma, yio
cambio de giro comercial, y/o traspaso de derechos, yfo Folia No:
autorizacion para modificaciones o reparaciones. oo
#chi

Narbre dal propletadis | Looatans:

Formato gratuito

Ceraccion:

ROTEO]

“Mombre del solicitante:

Cireceicn:

Telafono:

FFE.C. (an caso da contar con &),

CURP:

Subgra:

Local o plataforma

Zona:

Euperioe an m’

mpleados

Hambre y direccidn del mercado:

[: *Agignacidn de locel o plataforma

D *Autorizacion de traspaso de derschos sobre localas

:] Cambio da giro

:] Autorizacicn para medificac -]

Descripeion del trimite solicitado

MNombre y firma

Nombre y firma

weile o corfamridad con o dispueste o
1432

1418, 1419, 1420 Irsceis

Mombee y firma

Jefe/a de Departamento

1 o Aticukon 1000, 1, 1404, 1405,
Iv, 1433, 1 ] 36, 1437,

[Direooltn oe Merasdat
. Rt 113, Tenoer Piso, Conro. .0 72000 Tax 5006600

1420 y 1440 dal
A0y MXI el R
Moguntarmionio oo Muricgio de Pustia

SRR

FORM.504/5G/1102324
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Direccion de Mercados
Departamento de Mercados Municipales y Especializados
s Departamento de Mercados de Apoyo y Central de Abasto

Tramite totalmente gratuito

Requisitos

Asignacion del lecal fijo o plataforma:

-Presentar solicitud por escrifo dirngida alla
Director/ia de Mercados que contenga el nombre
del mercado, gire comercial solicitade, especificar
las razenes por las que requiere el local fijo, asi
como el compromiso de trabajarlo continuamente
y nofificar a la administracion del mercado su
cierre  temporal por cualguier contingencia,
nombre, firma y feléfono del solicitante. La
solicitud =e presenta en la adminigtracion del
mercade  municipal o especidlizade que
cormesponda.

-Original y copia de identificacion oficial vigente
con fotografia.

-Original y copia de comprobante de domicilio no
mayor a tres meses.

-Copia del CURP.

-Copia de registro federal de contribuyentes. *

-Presentar solicitud por escrito dirigida alla
Director/a de Mercados, especificando el nombre
del mercado, ndmere de local, el giro comercial
que se desea desempefar, nombre, firma y
teléfono del solicitante. La solicitud se presenta
en la administracién del mercado municipal o
especializado que corresponda

-Original y copia de la licencia de funcionamiento
o documento que ampare la ocupacion del local
fijo.

-Original y copia de idenfificacion oficial vigente
con fotografia.

-Original y copia de comprobanie de domicilio no
mayor a fres meses.

-Copia de CURP.

-Copia de registro federal de contribuyentes™
-Original y copia del comprobante de pago al
comente de las obligaciones fiscales municipales
sobre €l local fijo del que se requiere cambio de
giro comercial.

Traspaso de derechos sobre locales fijos:

-Prezentar soliciiud por escrito dirigida alla
Director/a de Mercados, tanto del cedente como
del cesionario, especificando el nombre del
mercado, nimero de local o plataforma, giro
autorizado, nombre, firma y nimero de teléfono
del cedente y cesionario. La solicitud se presenta
en la administracion del mercado municipal o
especializado que corresponda.

-Onginal y copia de Ia licencia de funcionamiento
o documento que ampare la ocupacion del local
fijo a traspasar.

-Original y copia de identificacion oficial vigente
con fotografia, tanto del cedente como del
cesionario.

-Original y copia de comprobanie de domicilio no
mayor a fres meses, tanto del cedente como del
CESionanio.

-Copia del CURP, tanto del cedente como del
CESIONario.

-Onginal y copia del comprobante de page al
commiente de las obligaciones fiscales municipales
sobre local fijo a traspasar.

de modificaciones o

ones a locales fijos:
-Presentar solicitud por escrito dirigida alfa
Director/a de Mercados que confenga el nombre
del mercado, nimero de local o plataforma, giro
comercial, la especificacion a detalle (conceptos
de trabaje y croguis) de las adecuaciones a
realizar, los dias y horarios en los gue =& haran, el
nimero de personas y tiempo estimado gque
duraran los trabajos, asi como nombre, firma y
teléfono del solicitante. La solicitud se presenta en
la administracion del mercade municipal o
especializado que corresponda.
-Original y copia de la licencia de funcionamienio
o documento que ampare la ocupacion del local
fijo a modificar o remodelar.
-Original y copia de identificacion oficial vigente
con fotografia.
-Copia del CURP.
-Onginal y copia del comprobante de page al
comiente de las obligaciones fiscales municipales
sobre local fijo a modificar o reparar.

* Solo aplica para el mercado de pescados y marniscos.

FORM.504/5GM02324

Pégina 2 de 3
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Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

FOLIO DE INSTRUCCION
FORM.506/SG/102324

DIRECCION DE MERCADOS

FOLIO DE INSTRUCCION

FOLIO NO.
TURNAR DOCUMENTO A:
|:| Depto. Mdos. Apoyo y Central de Abasto D Urgente
|:| Depto. Mdos. Municipales y Especializados D Prioritario
|:| Area Juridica D Para su conocimiento
|:| Area Administrativa D Atender e Informar avances

I:l Area de Planeacién
|:| Area de Mantenimiento
[] Armchivo Recibido

|:| Todos

Tiempo de Respuesta

Otra Instruccion

FORM.506/5G/102324

SECRETARIA DE GOBERNACION
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TARJETA DE ASIGNACION PARA LA OCUPACION
DE UN LOCAL O PLATAFORMA EN MERCADO MUNICIPAL

FORM. 507/SG/102324

] Direccion de Mercados
& Pgeblg/ amemesin  DEpartamento de Mercados Municipales y Especializados
TARJETA DE ASIGNACION PARA LA OCUPACION DE UN LOCAL O
PLATAFORMA EN MERCADO MUNICIPAL

[ FOLIO_
NOMBRE DEL LOCATARIO:
| NOMBRE DEL MERCADO MUNICIPAL: | DOMICILIO DEL MERCADO:
| NUMERO DE LOCAL: | SUPERFICIE ENm% |
FECHA DE EXPEDICION: DESCRIPCION DEL SUB-GIRO:
CLAVE Y DESCRIPCION DEL GIRO:
CURP; RFC*; CUOTA MENSUAL POR m¥:

FUNDAMENTO LEGAL

Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccién Il inciso d).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 104 inciso d).

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

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1405, 1425 fraccion V,

1431y 1432,

+  Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulos 6 fraccion V, 14 y 25 fraccibn V.

+  Reglas para la Administracion, Vigilancia y Aprovechamiento del “Mercade de Sabores
Poblancs. Comida Tipica", Articulos 2 fraccion Vil y 29.

+  Reglas para la Administracion del "Mercado Municipal Especializade de Pescados v
Mariscos”, Articulos 2 fraccion VIl y 32,

DIRECTOR DE MERCADOS JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
MERCADOS MUNICIPALES Y
ESPECIALIZADOS
*EN CASO DE CONTAR CON EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
ESTE DOCUMENTO ES INTRAMSFERIBLE, NO ES VALIDO S| PRESENTA TACHADURAS, BORRADURAS O
ENMENDADURAS, LA REPRODUCCION NO AUTORIZADA DE ESTE COMPROBANTE CONSTITUYE UN DELITO
EN LOS TERMINGS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES Y PENALES.

ESTE PERMISO DEBERA PERMANECER EN UN LUGAR VISIBLE DEL ESTABLECIMIENTO Y DEBERA
PRESENTARSE EN EL MOMENTO QUE SEA REQUERIDO POR LA AUTORIDAD MUNICIPAL COMPETENTE.

FORM.507/5G/102324

SECRETARIA DE GOBERNACION
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| Direccion de Mercados
@ p“eua | Sabamasie Departamento de Mercados Municipales y Especializados

EL LOCATARIO DEBERA CUMFLIR COM LO ESTAELECIDC EN LOS

AHTICULOS 1418, 1410 ¥ 1420 DEL CODIGO REGLAMENTARIO PARA EL
MUNICIFIO DE PUEBLA ¥ 38 FRACCION | DEL CODIGO FISCAL ¥ PRESUFUESTARIO FARA EL MUNICIFIO DE
PUEBLA.

EN TERMINOS DE LO DISPUESTO FOR EL ARTICULO 1432 FRACCION VIl DEL CODIGO CITADO, EL
LOCATARIO TIENE PROHIBIDG INTRODUCIR ¥/© CONSUMIR BEEIDAS ALCOHOLICAS. SU INOBSERVANCIA
SERA SANCIOMADA DE COMFORMIDAD COM LOS ARTICULOE 1441, 1442 ¥ 1443 DEL DICHO
ORDEMAMIENTC LEGAL.

CUAMDO EL LOCATARIC TRAMITE ANTE LA DIRECCION DE DESARROLLC URBANDC. LA HUTDF{IZACION DEL
USO DE SUELO ESFECIFICO, DEBERA PRESENTAR ESTA ASIGNACION INDICANDD LA UBICACICON FISICA
DEL LOCAL © FLATAFORMA EM EL ESPACIO QUE A CONTIMUACION SE SENALA. DEBIENDC AMEXAR AL
MISMO LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

+ FORMATO DE EMPADROMNAMIENTC DEBIDAMENTE REQUISITADO:

+ 2 FOTOGRAFIAS INTERIORES DEL LOCAL ¥ 2 FOTOGRAFIAS DEL ACCESO FRINCIFAL DEL
MERCADO:

+ COFIADE IDENTIFICACI@N OFICIAL CON FOTOGRAFIA; n

« EM CASD DE QUE EL TRAMITE LC REALICE UN REFRESENTANTE. DEBERA FRESENTAR CARTA
PODER SIMFLE COM COFIA DE LAS IDENTIFICACIONES OFICIALES CON FOTOGRAFIA,

CROQUIS DE UBICACION

FORM.507/5GM02324

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para el traspaso o cesion de derechos sobre los locales y/o

plataformas en los Mercados Municipales.

Regular la ocupacién de locales y/o plataformas de los Mercados
Municipales, mediante traspasos o cesiones de derechos, a fin de ejercer el
comercio dentro del marco normativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion
[l inciso d).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 104
inciso d).

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

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1433, 1434,
1436, 1437, 1439 y 1440.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 26 fraccion XIV.

1. El solicitante debera cumplir con los requisitos que prevé la normatividad
municipal, para el presente procedimiento.

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

3. El giro y traspaso deberd estar debidamente determinado en la
autorizacion que emita la Direccion de Mercados.

4. El tramite tendr4 que realizarlo el interesado sin que intervengan
gestores para tal efecto.

5. La autorizacién debera ser informada al Departamento de Licencias y
Padrén de Contribuyentes.

10 dias habiles.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripciéon del Procedimiento: Para el traspaso o cesién de derechos sobre los locales y/o

plataformas en los Mercados Municipales.

Responsable \[o} Actividad SOIUENOE Tantos
Documento

Administrador/a del
Mercado

Jefe/a del
Departamento de
Mercados
Municipales y
Especializados

Recibe escrito de solicitud para el
traspaso 0 cesion de derechos
sobre locales y/o plataformas en
mercados municipales, dirigido a la
Persona Titular de la Direccién de
Mercados, al cual, el solicitante
debera adjuntar los requisitos
previstos por la normatividad
reglamentaria.

Revisa la documentacion anexa al

escrito de solicitud.

e Si los requisitos estan
incompletos, regresa a la
actividad numero 1.

e En caso contrario:

Elabora tarjeta informativa dirigida
a la Persona Titular del
Departamento de Mercados
Municipales y Especializados, en
la cual contempla las politicas de
operacion del traspaso o cesion de
derechos, aspectos generales de
los derechos de uso del cedente,
el giro comercial autorizado, la
zonificacién o uso del suelo y otra
informacion necesaria para la
autorizacion del traspaso o cesién
de derechos solicitada, adjunta la
solicitud y documentos anexos.

Recibe tarjeta informativa, escrito
de solicitud y documentos anexos,
analiza la viabilidad de la solicitud
y la turna al Analista A (Auxiliar
Administrativo) para continuar con
el trdmite correspondiente.

Escrito libre

Escrito libre

Tarjeta
informativa

Escrito libre

Tarjeta
informativa

Escrito libre

Escrito en
original

Requisitos
en copia

Escrito en
original

Requisitos
en copia

Original

Original

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripciéon del Procedimiento: Para el traspaso o cesién de derechos sobre los locales y/o

plataformas en los Mercados Municipales.

Responsable \[o} Actividad SOIUENOE Tantos
Documento

Analista A
(Auxiliar
Administrativo)

7.1

7.2

Recibe escrito de solicitud vy

documentos anexos:

e Si existe impedimento legal o
administrativo elabora oficio de
respuesta al solicitante,
fundando y motivando la
respuesta en sentido negativo
pasa a la actividad 6.

e En caso contrario pasa a la
actividad 7.

Recaba firma de la Persona
Titular de la Direccion de
Mercados y entrega oficio al
Administrador del Mercado para su
notificacion al solicitante. Termina
el procedimiento.

Requisita el formato “Solicitud para
la asignacion del local fijo o
plataforma, y/o cambio de giro
comercial, ylo traspaso de
derechos, y/o autorizaciobn para
modificaciones o reparaciones”.

Elabora oficio para firma de la
Persona Titular de la Direccion de
Mercados dirigido a la Direccién de
Ingresos de la Tesoreria Municipal,
en el cual se solicita realizar la
inscripcion del nuevo titular de los
derechos de ocupacion del local
en cuestion en el Padron de
Mercados Municipales.

Remite ambos documentos a la
Persona Titular del Departamento
de Mercados Municipales vy
Especializados para su validacion
correspondiente.

Escrito libre
Original
Oficio

Escrito libre

Oficio

Oficio

Formato Original

FORM.504/S
G/102324

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

Descripciéon del Procedimiento: Para el traspaso o cesién de derechos sobre los locales y/o

plataformas en los Mercados Municipales.

Responsable \[o} Actividad SOIUENOE Tantos
Documento

Jefe/a del

Departamento de

Mercados
Municipales y

Especializados

Director/a de
Mercados

Jefe/a del

Departamento de

Mercados
Municipales y

Especializados

Analista A
(Auxiliar

Administrativo)

10

Recibe, valida, recaba firmas y
envia oficio dirigido a la Direccién
de Ingresos de la Tesoreria
Municipal y el formato “Solicitud
para la asignacion del local fijo o
plataforma, y/o cambio de giro
comercial, y/lo traspaso de
derechos, y/o autorizacion para
modificaciones o reparaciones”.

Recibe oficio de respuesta de la
Direccion de Ingresos de la
Tesoreria Municipal, notificando la
inscripcion correspondiente en el
Padron de Mercados Municipales,
turnandolo a la Persona Titular del
Departamento de Mercados
Municipales y Especializados,
mediante el formato “Folio de
instruccion”.

Recibe el formato de folio de
instruccién por el cual fue turnado
el oficio de la Direccion de
Ingresos de la Tesoreria Municipal,
y lo turna al Analista A (Auxiliar
Administrativo), para continuar con
el tramite correspondiente.

Recibe el folio de instruccién y
elabora oficio para firma de la
Persona Titular de la Direccién de
Mercados, por medio del cual se
emite respuesta al solicitante, asi
mismo, elabora Tarjeta de
asignacion para la ocupacién de
un local o plataforma en Mercado
Municipal, y los remite a la
Persona Titular del Departamento
de Mercados Municipales vy

Oficio

Formato
FORM.
FORM.504/S
G/102324

Oficio

Formato
FORM.506/S
G/102324

Oficio

Formato
FORM.506/S
G/102324

Oficio

Formato
FORM.506/S
G/102324

Formato
FORM.507/S
G/102324

Original

Original

Original

Original

SECRETARIA DE GOBERNACION



Registro: PCCR2124/RMP/SG/DM/109/22112023

ﬁ;l”ip pu bla ’ Secretaria de" FeCha de
Contigo gn r“my Gobernacion elaboraCién : 22/11/2023
Gobierno Municipal Nl:lmero de
Reuvision: 01
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Descripciéon del Procedimiento: Para el traspaso o cesién de derechos sobre los locales y/o

plataformas en los Mercados Municipales.

Responsable \[o} Actividad SOIUENOE Tantos
Documento

Especializados para recabar las
firmas correspondientes.

Recibe el oficio de respuesta al
solicitante, asi como la Tarjeta de
asignacion para la ocupacion de

Jefe/a del Oficio
un local o plataforma en Mercado
Departamento de iy ; . -
Municipal, los valida, recaba firmas Original
Mercados 12 : Formato
- de la Persona Titular de la
Municipales y . i6n d d | . FORM.507/S
Especializados Dlrecmo_n_ e Mercados y los remite G/102324
al Administrador del Mercado en
cuestiébn para su notificacion al
solicitante.
Recibe el oficio de respuesta al
solicitante, asi como la Tarjeta de -
: . . Oficio
asignacion para la ocupacion de
Administrador/a del un local o plataforma en Mercado Original
Mercado 13 Municipal, notifica al solicitante Formato
! . ' | FORM.507/S
recaba el acuse respectivo y lo G/102324
remite al Analista A (Auxiliar
Administrativo) para su archivo.
Recibe el acuse del oficio de
respuesta al solicitante, asi como
la Tarjeta de asignacién para la Oficio
Analista A ocupacioén de un local o plataforma
(Auxiliar 14 | en Mercado Municipal, y los Formato Original
Administrativo) integra al expediente del local y | FORM.507/S
mercado en cuestion. G/102324

Termina Procedimiento.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el traspaso o cesion de derechos sobre los locales
y/o plataformas en los Mercados Municipales

Jefe/a del Departamento de
Administrador/a del Mercado Mercados Municipales y Analista A

Especializados
( Inicio )

\4

1

Recibe escrito de solicitud
para el traspaso o cesion de
derechos sobre locales y/o
plataformas en mercados
municipales, dirigido a la
Persona  Titular de la | €
Direccion de Mercados, al
cual, el solicitante, debera
adjuntar los requisitos
previstos por la normativa
reglamentaria. -|

Escrito libre
¢ 2
Revisa la documentacion
anexa al escrito de solicitud.

Escrito libre

¢Requisitos
completos?

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el traspaso o cesion de derechos sobre los locales y/o
plataformas en los Mercados Municipales

Jefe/a del Departamento de
Administrador/a del Mercado Mercados Municipales y Analista A

Especializados
™
[

Elabora tarjeta informativa 4

dirigida a la Persona Titular del : : : :

Departamento de Mercados Recibe tarjeta informativa,

Municipales y Especializados, escrito  de  solicitud vy

en la cual contempla las documentos anexos, analiza la

politicas de operacion del .| viabilidad de la solicitud de
. > i '

traspaso o cesién de derechos, origen y la turna al Anallsta A

aspectos generales de los (Auxiliar Administrativo) para

derechos de uso del cedente, el continuar ~con el tramite

giro comercial autorizado, la correspondiente.

zonificacién 0 uso del guelo y Tarjeta informativa

otra informacién necesaria para

la autorizaciéon del traspaso o Escrito libre y documentos

cesion de derechos solicitada,

adjunta la solicitud y

documentos anexos.

Tarjeta informativa

Escrito libre

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el traspaso o cesion de derechos sobre los locales y/o
plataformas en los Mercados Municipales

Jefe/a del Departamento de
Mercados Municipales y
Especializados

Analista A Analista A
(Auxiliar Administrativo) (Auxiliar Administrativo)

7
5 v
Requisita el formato “Solicitud 8

para la asignacién de local fijo o

plataforma, y/o cambio de giro

Recibe escrito de solicitud y comercial, y/o traspaso de ReCjbe, Valld.a., recgpa} firmas y
documentos anexos. derechos, y/o autorizacion para envia el oficio dirigido a la

- modificaciones o reparaciones. Direccion de Ingresos de la
Escrito libre Elabora oficio para firma de la Tesoreria  Municipal 'y el

formato de “Solicitud para la
asignacion de local fijo o
plataforma, y/o cambio de giro

Persona Titular de la Direccién de
Mercados, dirigido a la Direccion
de |Ingresos de la Tesoreria X
Municipal, en el cual solicita comercial, y/o traspaso de
realizar la inscripcién del nuevo derechos, y/o autorizacion
titular de los derechos de para  modificaciones o
ocupacién del local en cuestion en reparaciones.
el Padrén de Mercados
Municipales
Remite ambos documentos a la
Persona Titular del Departamento
de Mercados Municipales vy
a Especializados para su validacion

correspondiente.

Oficio

A 4

¢ Existe

impedimento? Oficio

FORM.504/SG/102324

6

Y

Oficio

Recaba firma de la Persona
Titular de la Direccion de
Mercados y entrega oficio al
Administrador del Mercado para
su notificacién al solicitante

FORM.504/SG/102324

Termina el procedimiento.

Escrito libre

Oficio

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el traspaso o cesion de derechos sobre los locales
y/o plataformas en los Mercados Municipales

Jefe/a del Departamento de
Mercados Municipales y
Especializados

Analista A

DS eE MEEeeos (Auxiliar Administrativo)

!

11

9 10

Recibe el folio de instruccién y

Recibe oficio de respuesta de
la Direccion de Ingresos de la
Tesoreria Municipal,
notificando  la  inscripcion
correspondiente en el Padron
de Mercados Municipales,
turndndolo a la Persona
Titular del Departamento de

Recibe el formato de folio de
instruccién por el cual fue

turnado el oficio de la Direccién

de Ingresos de la Tesoreria
Municipal, y lo turna al Analista

A (Auxiliar Administrativo), para

continuar con el tramite

correspondiente.

elabora oficio para firma de la
Persona  Titular de la
Direccion de Mercados, por
medio del cual se emite
respuesta al solicitante, asi
mismo elabora la Tarjeta de
asignacion para la ocupacion
de un local o plataforma en

Mercados  Municipales vy
Especializados, mediante el
formato “Folio de instruccion”. |

Mercado Municipal, y los
remite a la Persona Titular del
Departamento de Mercados
Municipales y Especializados,

Oficio

— FORM.506/SG/102324
Oficio

para recabar las firmas
correspondientes.

FORM.506/SG/102324

Oficio

FORM.506/SG/102324
12

Recibe el oficio de respuesta al
solicitante, asi como la Tarjeta
de asignacion para la ocupacion
de un local o plataforma en
Mercado Municipal, los valida,
recaba firmas de la Persona
Titular de la Direccion de
Mercados y los remite al
Administrador del Mercado en
cuestion para su notificacion al
solicitante.

FORM.507/SG/102324

A

FORM.507/SG/102324

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el traspaso o cesion de derechos sobre los locales y/o
plataformas en los Mercados Municipales

. Analista A
Administrador/a del Mercado Auxiliar Administrativo

l 13 14

Recibe el oficio de respuesta Recibe el acuse del oficio de
al solicitante, asi como la respuesta al solicitante, asi
Tarjeta de asignacion para la como la Tarjeta de asignacion
ocupacién de un local o » | para la ocupacion de un local
plataforma en Mercado " | o plataforma en Mercado
Municipal, notifica al Municipal y los integra al
solicitante, recaba el acuse expediente del local vy
respectivo y lo remite al mercado en cuestion.
Analista A (Auxiliar
Administrativo) para su
archivo.

FORM.507/SG/102324

Oficio

FORM.507/SG/102324

Fin

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Formatos e Instructivo de Llenado
SOLICITUD PARA LA ASIGNACION DE LOCAL FIJO O PLATAFORMA, Y/O CAMBIO DE GIRO

COMERCIAL, Y/O TRASPASO DE DERECHOS, Y/O AUTORIZACION PARA MODIFICACIONES O
REPARACIONES.
FORM.504/SG/102324

| Direccién de Mercados
& Puebla ' ... Departamento de Mercados Municipales y Especializados
i Departamento de Mercados de Apoyo y Central de Abasto

Solicitud para la asignacion de local fijo o plataforma, yio
cambio de giro comercial, y/o traspaso de derechos, yfo Folia No: l:l

autorizacién para modificaciones o reparaciones.
Formato gratuito Fecha l:l

Nombre del propietario | Locatario:

Deraceian:
Talatonala).

*Mombre del solicitants:
Giro

Deraccion:

Teleforo:

FF.C. (en caso de contar con al);

CURF: Subgira:

Local o platafarma Zona:

Euperioe an m mpleados

Hormbre y direccidn del mercada:
— *Agignacidn de locsl o plataforma D *Autorizacion de traspaso de derechos sobre locales
:] Cambio de giro :] Autorizacién para modificaci o

Descripeion del tramite solicitado

Nombre y firma Wombre y firma MNombre y firma

lefe/a de Departamento

B nenile do corfomidad con o dispussio on los Adicalos 1300, 1300, 1404, 1408,
1418, 1419, 1420 irsccide (1], 1432 focdones I, 1433, 1434, 1435 1436, 1457,

1421 y 1440 dol Gocge Regamamaria para al Mun ik de Puabia, 26 facciones [V,
0 XN el Fongiamanto Interice de |n Secrberln tn Gobsmackin del Honeebin Av. Rtarrna 113, Tarcer Plc, Cartio. ?.";;:ﬂ::ltmmm
Sypurtarmionio del Muricoio do Pustia ! B Exa S

* Agihca para los Irdemites de askgnacon da local o pltrianma y adorizackin do raspase

0 e de el [ |

FORM.504/5G/102324
Pégina 1 de 3
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Direccion de Mercados
Departamento de Mercados Municipales y Especializados
/ Departamento de Mercados de Apoyo y Central de Abasto

Tramite totalmente gratuito

Requisitos

del local fijo o plataforma:

-Presentar solicitud por escrito dingida alla
Director/a de Mercados que contenga el nombre
del mercado, gire comercial solicitado, especificar
las razenes por las que requiere el local fijo, asi
como el compromiso de trabajarlo continuamente
y notificar a la administracion del mercado su
cierre  temporal por cualguier contingencia,
nombre, firma y feléfono del solicitante. La
solicitud se presenta en la administracion del
mercado  municipal o especializado que
corresponda.

-Original y copia de idenfificacion oficial vigente
con fotografia.

-Ohiginal y copia de comprobante de domicilio no
mayor a fres meses.

-Copia del CURP.

-Copia de registro federal de contribuyentes. *

-Presentar solicitud por escrto dirgida alla
Director/a de Mercados, especificando el nombre
del mercado, ndmere de local, el giro comercial
que se desea desempefar, nombre, firma v
teléfono del solicitante. La solicitud se presenta
en la administracion del mercado municipal o
especializado que corresponda

-Original y copia de la licencia de funcionamiento
o documentio que ampare la ocupacion del local
fijo.

-griginal y copia de idenfificacién oficial vigente
con fotografia.

-Original y copia de comprobante de domicilio no
mayor a fres meses.

-Copia de CURP,

-Copia de registro federal de contribuyentes®
-Original y copia del comprobante de pago al
corrente de las obligaciones fiscales municipales
sobre €l local fijo del que se requiere cambio de
gire comercial.

Traspaso de derechos sobre locales fijos:

-Presentar solicitud por escrito dirigida alfa
Director/a de Mercados, tanto del cedente como
del cesionario, especificando el nombre del
mercado, numero de local o plataforma, giro
autorizado, nombre, firma y nimero de teléfono
del cedente y cesionario. La seolicitud se presenta
en la administracion del mercado municipal o
especializado que corresponda.

-Original y copia de Ia licencia de funcionamienio
o documento que ampare la ocupacion del local
fijo a traspasar.

-Original y copia de identificacion oficial vigente
con fotografia, tanto del cedente como del
Ccesionario.

-Original v copia de comprobante de domicilio no
mayor a tres meses, tanto del cedente como del
cesionario.

-Copia del CURP, tanto del cedente como del
cesionario.

-Onginal y copia del comprobante de pago al
commiente de las obligaciones fiscales municipales
sobre local fijo a traspasar.

ion de modificaciones o
reparaciones a locales fijos:
-Presentar solicitud por escrto dingida alla
Director/a de Mercados que confenga el nombre
del mercado, nimero de local o plataforma, giro
comercial, la especificacion a detalle (conceptos
de trabajo y croguis) de las adecuaciones a
redlizar, los dias y horarios en los que se haran, el
nimero de personas y tiempo estimado gque
duraran los trabajos, asi como nombre, firma y
teléfono del solicitante. La solicitud se presenta en
la administracion del mercade municipal o

especializado que corresponda.

-Original v copia de la licencia de funcionamiento
o documento que ampare la ocupacion del local
fijo a modificar o remodelar.

-Oniginal y copia de identificacion oficial vigente
con fotografia.

-Copia del CURP.

-Onginal y copia del comprobante de pago al
comiente de las obligaciones fiscales municipales
sobre local fijo a medificar o reparar.

* Solo aplica pera el mercado de pescados y mariscos.

FORM.504/5GM02324

Pégina 2 de 3

SECRETARIA DE GOBERNACION

31



’ Registro:  PCCR2124/RMP/SG/DM/109/22112023
Puebla | Fecha de 22/11/2023

= Contigo y con rumbo Lo e|ab0raCIén .
= Numero de 01
Revision:

Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

) Direccion de Mercados
@ m_ St Departamento de Mercados Municipales y Especializados
z Departamento de Mercados de Apoyo y Central de Abasto

Croquis de ubicacion
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FOLIO DE INSTRUCCION
FORM.506/SG/102324

DIRECCION DE MERCADOS

Puebla ' ——
Contigo y con rumy ion

FOLIO DE INSTRUCCION

FOLIO NO.
TURNAR DOCUMENTO A:
El Depto. Mdos. Apoyo v Central de Abasto D Urgente
I:l Depto. Mdos. Municipales y Especializados [l Prioritario
l:l Area Juridica D Para su conocimiento
l:l Area Administrativa D Atender e Informar avances

El Area de Planeacion
l:l Area de Mantenimiento
[] Achivo Recibido

l:l Todos

Tiempo de Respuesta

Otra Instruccién

FORM.506/SG/102324

SECRETARIA DE GOBERNACION
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TARJETA DE ASIGNACION PARA LA OCUPACION
DE UN LOCAL O PLATAFORMA EN MERCADO MUNICIPAL

FORM.507/SG/102324

] Direccion de Mercados
& P"‘_'.blla . smemssis  Departamento de Mercados Municipales y Especializados

TARJETA DE ASIGNACION PARA LA OCUPACION DE UN LOCAL O
PLATAFORMA EN MERCADO MUNICIPAL

[ FOLIO_
NOMBRE DEL LOCATARIO:
| NOMBRE DEL MERCADO MUNICIPAL: | DOMICILIO DEL MERCADO:
| NUMERO DE LOCAL: | SUPERFICIE ENm% |
FECHA DE EXPEDICION: DESCRIPCION DEL SUB-GIRO: |
CLAVE Y DESCRIPCION DEL GIRO:
CURP; RFC*; CUOTA MENSUAL POR m¥:

FUNDAMENTO LEGAL

Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccién Il inciso d).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 104 inciso d).

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

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1405, 1425 fraccion V,

1431y 1432,

+  Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulos 6 fraccion V, 14 y 25 fraccibn V.

+  Reglas para la Administracion, Vigilancia y Aprovechamiento del “Mercade de Sabores
Poblancs. Comida Tipica", Articulos 2 fraccion Vil y 29.

+  Reglas para la Administracion del "Mercado Municipal Especializade de Pescados v
Mariscos”, Articulos 2 fraccion VIl y 32,

DIRECTOR DE MERCADOS JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
MERCADOS MUNICIPALES Y
ESPECIALIZADOS
*EN CASO DE CONTAR CON EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
ESTE DOCUMENTO ES INTRAMSFERIBLE, NO ES VALIDO S| PRESENTA TACHADURAS, BORRADURAS O
ENMENDADURAS, LA REPRODUCCION NO AUTORIZADA DE ESTE COMPROBANTE CONSTITUYE UN DELITO
EN LOS TERMINGS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES Y PENALES.

ESTE PERMISO DEBERA PERMANECER EN UN LUGAR VISIBLE DEL ESTABLECIMIENTO Y DEBERA
PRESENTARSE EN EL MOMENTO QUE SEA REQUERIDO POR LA AUTORIDAD MUNICIPAL COMPETENTE.

FORM.507/5G/102324

SECRETARIA DE GOBERNACION
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| Direccion de Mercados
@ p“eua | Sabamasie Departamento de Mercados Municipales y Especializados

EL LOCATARIO DEBERA CUMFLIR COM LO ESTAELECIDC EN LOS

AHTICULOS 1418, 1410 ¥ 1420 DEL CODIGO REGLAMENTARIO PARA EL
MUNICIFIO DE PUEBLA ¥ 38 FRACCION | DEL CODIGO FISCAL ¥ PRESUFUESTARIO FARA EL MUNICIFIO DE
PUEBLA.

EN TERMINOS DE LO DISPUESTO FOR EL ARTICULO 1432 FRACCION VIl DEL CODIGO CITADO, EL
LOCATARIO TIENE PROHIBIDG INTRODUCIR ¥/© CONSUMIR BEEIDAS ALCOHOLICAS. SU INOBSERVANCIA
SERA SANCIOMADA DE COMFORMIDAD COM LOS ARTICULOE 1441, 1442 ¥ 1443 DEL DICHO
ORDEMAMIENTC LEGAL.

CUAMDO EL LOCATARIC TRAMITE ANTE LA DIRECCION DE DESARROLLC URBANDC. LA HUTDF{IZACION DEL
USO DE SUELO ESFECIFICO, DEBERA PRESENTAR ESTA ASIGNACION INDICANDD LA UBICACICON FISICA
DEL LOCAL © FLATAFORMA EM EL ESPACIO QUE A CONTIMUACION SE SENALA. DEBIENDC AMEXAR AL
MISMO LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

+ FORMATO DE EMPADROMNAMIENTC DEBIDAMENTE REQUISITADO:

+ 2 FOTOGRAFIAS INTERIORES DEL LOCAL ¥ 2 FOTOGRAFIAS DEL ACCESO FRINCIFAL DEL
MERCADO:

+ COFIADE IDENTIFICACI@N OFICIAL CON FOTOGRAFIA; n

« EM CASD DE QUE EL TRAMITE LC REALICE UN REFRESENTANTE. DEBERA FRESENTAR CARTA
PODER SIMFLE COM COFIA DE LAS IDENTIFICACIONES OFICIALES CON FOTOGRAFIA,

CROQUIS DE UBICACION

FORM.507/5GM02324

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la autorizacién de uso de la Plaza Civica del Mercado de

Sabores Poblanos Comida Tipica.

Regular la ocupacion de la Plaza Civica del Mercado de Sabores Poblanos.
Comida Tipica, para la realizacibn de eventos culturales, artisticos y
recreativos.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion
Il inciso d).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 104
inciso d).

Ley Organica Municipal, articulos 197, 198 fraccion 1, 199 fraccién IV y 200
Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022,
articulo 57 fraccion | segundo pérrafo.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399 y 1401
fraccion Il1.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 25 fraccién XLIV.

Reglas de Administracion y Vigilancia del Mercado de Sabores Poblanos.
Comida Tipica, articulo 17.

1. La autorizacion debera ser por tiempo determinado.

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

3. La autorizacion no debera promover el ambulantaje.

4. El tramite tendra que realizarlo el interesado sin que intervengan
gestores para tal efecto.

5. La autorizacién debera ser informada a la Unidad de Normatividad y
Regulacion Comercial.

5 dias habiles.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcién del Procedimiento: Para la autorizacién de uso de la Plaza Civica del Mercado de

Sabores Poblanos. Comida Tipica.

Responsable .

Formato o

Actividad Documento Tantos

Recibe escrito de solicitud de
autorizacion de uso de la Plaza
Civica del Mercado de Sabores

Administrador/a del Poblanos. Comida Tipica, dirigido
Mercado de Sabores 1 | ala Persona Titular de la Direccién Escrito libre Original
Comida Tipica de Mercados, al cual, el solicitante

debera adjuntar los requisitos
previstos por la normatividad
reglamentaria.

Revisa la documentacion anexa al
escrito de solicitud.

Escrito en
. - . original
2" fncomplewos,  regresa & la| EScrtolbre
activid%d nﬂ'merogl Requisitos
' en copia
En caso contrario:
Elabora tarjeta informativa dirigida
a la Persona Titular del
Departamento de Mercados
Municipales y Especializados, en
la cual emitira su opinién respecto Tarjeta
3 de la viabilidad de la procedencia Informativa Original
de la solicitud.
Escrito libre

Verifica disponibilidad y demas
informacién necesaria relacionada
con la autorizaciéon solicitada,
anexa escrito de solicitud vy
documentos anexos.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcién del Procedimiento: Para la autorizacién de uso de la Plaza Civica del Mercado de
Sabores Poblanos. Comida Tipica.

Formato o
Responsable : Actividad Documento

Tantos

Recibe tarjeta informativa, escrito
de solicitud y documentos anexos,
analiza la solicitud y documentos
anexos, verifica disponibilidad con
el Administrador del Mercado de
Sabores Poblanos. Comida Tipica,

Jefe/a del contemplando las politicas de
Departamento de operacion de la autorizacion y

Mercados 4 | aspectos generales del uso de la
Municipales y Plaza Civica.
Especializados

Tarjeta
Informativa

Escrito libre Original

Oficio
e Si existe disponibilidad vy
cumple con las politicas de

operacion pasa a la actividad
6.

En caso contrario:

Elabora oficio dirigido al solicitante
fundando y motivando la respuesta
en sentido negativo. Recaba firma
de la Persona Titular de la
Direccion de Mercados y entrega
oficio al Administrador del Mercado
para su notificacion al solicitante.
Termina Procedimiento.

Oficio Original

Elabora el oficio de respuesta al
solicitante indicandole la
autorizacion del uso de la Plaza
Jefe/a del Civica, previo pago de los
Departamento de derechos de ocupacion ante la
Mercados 6 Unidad de Normatividad y Oficio Original
Municipales y Regulacion  Comercial, recaba
Especializados firma de la Persona Titular de la
Direccion de Mercados y lo notifica
al solicitante.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcién del Procedimiento: Para la autorizacién de uso de la Plaza Civica del Mercado de
Sabores Poblanos. Comida Tipica.

Formato o
Actividad Documento Tantos

Recaba el acuse del oficio de
respuesta al solicitante y lo integra

Responsable .
al expediente, anexando una copia

7 | del pago de derechos de Oficio Original
ocupacion.

Termina Procedimiento.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacion de uso de la Plaza Civica del Mercado
de Sabores Poblanos. Comida Tipica

Administrador/a del Mercado Persona Titular del Departamento de Mercados Municipales y
de Sabores. Tipica Especializados
@ ‘ Inicio )

v 1

Recibe escrito de solicitud de 4
autorizacion del uso de la Plaza
Civica del Mercado de Sabores
Poblano. Comida Tipica, dirigido a
la Persona Titular de la Direccién de
Mercados, al cual, el solicitante
deber4d adjuntar los requisitos

Recibe tarjeta informativa, escrito de 6
solicitud y documentos anexos, analiza
la solicitud y documentos anexos,
verifica la  disponibilidad con el
Administrador/a del Mercado de

- - Sabores. Comida Tipica, contemplando | d hos d o
previstos  en la  normatividad > |as politcas de operacién de la »| l0s derechos de ocupacion
reglamentaria. ante la Unidad de

autorizacion aspectos generales del . =
y asp 9 Normatividad y Regulacién
L uso de la Plaza Civica. h )
Escrito libre Comercial, recaba firma de la
| Tarjeta informativa Persona Titular de Ila

v 5 Direccién de Mercados y lo
notifica al solicitante.

. ., Escrito libre
Revisa la documentacién anexa al —
escrito de solicitud. — Oficio
Oficio
v 7

Elabora oficio de respuesta al
solicitante  indicandole la
autorizacion del uso de la
Plaza Civica, previo pago de

Escrito libre ¢

¢ Es viable?
¢Requisitos
completos?

Recaba el acuse del oficio de
Elabora oficio dirigido al solicitante respuesta al solicitante y lo
3 fundando y motivando la respuesta en integra al expediente,
Elabora tarjeta informativa dirigida a Is)entldo negativo. Recaba -f"ma-‘,de la anexando una copia de_llpago
la Persona Titular del Departamento ersona Titular de la Dlrec_cl_on de de derechos de ocupacion.
p Mercados y entrega oficio al

de _M_ercados Mun|C|paIe_s_ Y Administrador del Mercado para su Oficio
Especializados, en el cual emitird su notificacién al solicitante
opinién respecto de la viabilidad de la [~ '

procedencia de la solicitud, verifica Oficio
disponibilidad y demés informacion
necesaria  relacionada con la l/—
autorizacién solicitada, anexa escrito
de solicitud y documentos anexos. -
Escrito libre Fin

Tarjeta informativa
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Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

Nombre del Procedimiento para la autorizacion de entrada y/o salida de equipo del

Procedimiento: Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica.

Objetivo: Regular la entrada y/o salida de equipo del Mercado de Sabores Poblanos.
Comida Tipica, lo anterior a fin de obtener un control del acceso y con ello

brindar seguridad a los bienes del H. Ayuntamiento y de los locatarios de
aquel centro de abasto.

SIRGEMERCINGEIRE Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
fraccion Il inciso d).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 104
inciso d).

Ley Organica Municipal, articulos 154, 197, 198 fraccion |, 199 fraccion IV y
200.

Caddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399 y 1401
fraccion Il1.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 25 fracciones | y XLI.

Reglas de Administracion y Vigilancia del Mercado de Sabores Poblanos.
Comida Tipica, articulo 27, fraccion XIlI.

Politicas de 1. La solicitud deberd incluir la especificacion del equipo que entra o sale,

Operacion: como minimo: Descripcion, cantidad, marca, modelo, niUmero de serie,
namero de inventario y estado de equipo.

2. La autorizacion debera ser por tiempo determinado.

3. La autorizacion deberd incluir verificacion del equipo que ampara.

4. El tramite tendra que realizarlo el interesado sin que intervengan
gestores para tal efecto.

5. La autorizaciébn deberd ser informada al personal de la empresa
responsable de la vigilancia del Mercado.

Tiempo Promedio N ISING
de Gestion:

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

Descripcién del Procedimiento: Para la autorizacion de entrada y/o salida de equipo del Mercado

de Sabores Poblanos. Comida Tipica.

Responsable No. Actividad FOIELD © Tantos
Documento

Recibe escrito de solicitud de
autorizacion de entrada y/o salida
de equipo del Mercado de Sabores
Poblanos. Comida Tipica, dirigido
1 a la Persona Titular de la Direccion Escrito libre Original
de Mercados, al cual, el solicitante
deber4d adjuntar los requisitos
previstos por la normatividad
reglamentaria.

Revisa la documentacion anexa al

escrito de solicitud.

e Si los requisitos estan
incompletos, regresa a la
actividad namero 1.

e En caso contrario:

Administrador/a del
Mercado de
Sabores. Comida
Tipica

Escrito en
original
Escrito libre
Requisitos
en copia

Elabora tarjeta informativa dirigida
a la Persona Titular del
Departamento de Mercados
Municipales y Especializados, y
3 emite su opinién respecto de la
viabilidad de la procedencia de la
solicitud y deméas informacion
necesaria relacionada con la
autorizacion solicitada.

Recibe tarjeta informativa, escrito
de solicitud y documentos anexos,
analiza la solicitud y documentos
anexos, Vverifica la viabilidad
contemplando las politicas de Tarjeta
operacion de la autorizacion vy Informativa
aspectos generales de la entrada
y/o salida de equipo del Mercado Escrito libre
de Sabores. Comida Tipica.
e Si Cumple con las politicas de Oficio
operacion pasa a la actividad
6.

Tarjeta
Informativa Original

Escrito libre

Jefe/a del
Departamento de
Mercados 4
Municipales y
Especializados

Original

En caso contrario:

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Manual de Procedimientos de la Direccidon Mercados

Descripcién del Procedimiento: Para la autorizacion de entrada y/o salida de equipo del Mercado
de Sabores Poblanos. Comida Tipica.

_ _ _ | Documento

Elabora oficio dirigido al solicitante
fundando y motivando la respuesta
Jefe/a del en sentido negativo. Recaba firma
de la Persona Titular de la
Direccion de Mercados y entrega Oficio
oficio al  Administrador del
Mercado para su notificacion al
solicitante. Termina
Procedimiento.

Departamento de
Mercados 5
Municipales y
Especializados

Original

Elabora oficio de respuesta para el
interesado, autorizando la entrada
y/o salida de equipo, recaba firma
de la Persona Titular de la
Direccion de Mercados y lo envia
para notificacion.

Recaba el acuse del oficio de
respuesta al solicitante y lo integra
7 al expediente correspondiente. Oficio Original

Oficio Original

Termina Procedimiento.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacion de entrada y/o salida de equipo del

Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica

Administrador/a del Mercado de Sabores. Persona Titular del Departamento de Mercados
Tipica Municipales y Especializados

( Inicio )

v 1

Recibe escrito de solicitud de
autorizacion de entrada y/o salida
de equipo del Mercado de Sabores.
Comida Tipica, dirigido a la Persona

al cual el solicitante debera adjuntar
los requisitos previstos por la
normatividad reglamentaria. -|

Escrito libre

v 2

Revisa la documentaciéon anexa al
escrito de solicitud.

Escrito libre -|

¢ Requisitos
completos?

3

4

Recibe tarjeta informativa, escrito de
solicitud y documentos anexos, analiza
la solicitud y documentos anexos,
verifica la disponibilidad contemplando
— 5 | las politicas de operacion de la
autorizacion y aspectos generales del
uso de la entrada y/o salida de equipo
del Mercado de Sabores. Comida
Tipica.

Tarjeta informativa

Escrito libre

Oficio

¢ Cumple
requisitos?

Elabora tarjeta informativa dirigida a la
Persona Titular del Departamento de
Mercados Municipales y Especializados,
en la cual emitira su opinion respecto de la
viabilidad de la procedencia de la solicitud
y demas informacion necesaria
relacionada con la autorizacién solicitada,
anexa escrito de solicitud y documentos
anexos.

Elabora oficio dirigido al solicitante
fundando vy motivando la
respuesta en sentido negativo.
Recaba firma de la Persona Titular
de la Direccion de Mercados y
entrega oficio al Administrador del
Mercado para su notificacion al
solicitante. '|

Escrito libre

N

Tarieta informativa
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Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacion de entrada y/o salida de equipo del
Mercado de Sabores Poblanos. Comida Tipica

Administrador/a del Mercado de Sabores. Persona Titular del Departamento de Mercados
Tipica Municipales y Especializados

J, 6
Elabora oficio de respuesta al
interesado  autorizando la
entrada y/o salida de equipo,
recaba firma de la Persona

Titular de la Direccién de
Mercados y lo envia para

notificacion.

7

Recaba el acuse del oficio de
respuesta al solicitante y lo
integra al expediente

correspondiente.

Fin
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Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

V. DEPARTAMENTO DE MERCADOS MUNICIPALES Y
ESPECIALIZADOS Y DEPARTAMENTO DE MERCADOS
DE APOYO Y CENTRAL DE ABASTO

Procedimiento para la autorizacion de procedencia de licencia o tarjeton de
funcionamiento a locatarios de Mercados Municipales, de Apoyo Yy
Especializados.

Nombre del

Procedimiento:

Objetivo: Generar las condiciones para que los locatarios de los Mercados
Municipales, de Apoyo y Especializados, obtengan su licencia o tarjetén de
funcionamiento, lo anterior para ejercer el comercio dentro de los centros de
abasto.

Fundamento Legal: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion
[l inciso d).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 104
inciso d).

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

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1405,
1418 y 1419.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 25 fraccion VI.

Politicas de 1. El solicitante debera adjuntar los documentos requeridos para el tramite
Operacion: en original y copia.

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

3. El giro para el lugar asignado debera estar debidamente determinado en
la autorizacién que emita la Direccion de Mercados.

4. La autorizacion debera ser informada al Departamento de Licencias y
Padron de Contribuyentes.

Tlem_go _Promedlo de 10 dias habiles.
Gestion:
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Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

Descripciéon del Procedimiento: Para la autorizacién de procedencia de licencia o tarjeton de

funcionamiento a locatarios de Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados

Responsable \[o} Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Recibe escrito de solicitud para la
autorizacion de procedencia de
licencia o] tarjeton de
funcionamiento en  Mercados

. Escrito en
Municipales, de Apoyo y o
- . - original
Administrador/a del Especializados, dirigido a la o
1 . : e Escrito libre
Mercado Persona Titular de la Direccion de .-
- Requisitos
Mercados, al cual, el solicitante, .
. ) . en copia
deberd adjuntar los requisitos
previstos por la  normativa
reglamentaria.
Revisa la documentacién anexa al
escrito de solicitud. .
A - . Escrito en
e Si los requisitos estan -
. original
incompletos, regresa a la T
2 g > Escrito libre
actividad numero 1. .
Requisitos
. en copia
e En caso contrario: P
Elabora tarjeta informativa dirigida
a la Persona Titular del
Departamento de Mercados
Municipales y Especializados o a
la Persona Titular del
Departamento de Mercados de
Apoyo y Central de Abasto, segun
corresponda, por la que remite el Tarjeta
escrito de solicitud, y documentos Informativa -
3 Original

anexos. Asi mismo emitird su
opinion sobre el cumplimiento de Escrito libre
las  politicas de  operacion,
autorizacién, aspectos generales
de los derechos de wuso del

solicitante, giro comercial
autorizado, la zonificacion y otra
informacion que considere
necesaria.
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Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

Descripciéon del Procedimiento: Para la autorizacién de procedencia de licencia o tarjeton de
funcionamiento a locatarios de Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados

Responsable \[o} Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Jefe/a del
Departamento de
Mercados Municipales
y Especializados o a
la Persona Titular del
Departamento de
Mercados de Apoyo y
Central de Abasto

Analista A
(Auxiliar
Administrativo)

Recibe tarjeta informativa, escrito
de solicitud y documentos anexos,
analiza la viabilidad de la solicitud
de origen y la turna al Analista A
(Auxiliar  Administrativo), para
continuar con el tramite
correspondiente.

Recibe escrito de solicitud vy
documentos anexos, verifica el
cumplimiento de las politicas de
operacion:

e Si Cumple con las politicas de
operacién pasa a la actividad
7.

En caso contrario:

Elabora oficio dirigido al solicitante
fundando y motivando la respuesta
en sentido negativo. Recaba firma
de la Persona Titular de la
Direcciébn de Mercados y entrega
oficio al Administrador del Mercado
para su notificacion al solicitante.
Termina el procedimiento.

Elabora oficio para firma de la
Persona Titular de la Direccién de
Mercados, por medio del cual se
emite la autorizacion al solicitante
y lo remite a la Persona Titular del
Departamento de Mercados
Municipales y Especializados o a
la Persona Titular del
Departamento de Mercados de
Apoyo y Central de Abasto, para

Tarjeta
Informativa -
Original
Escrito libre
Escrito libre
Original
Oficio
Oficio Original
Oficio Original
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Manual de Procedimientos de la Direccidon Mercados

Descripciéon del Procedimiento: Para la autorizacién de procedencia de licencia o tarjeton de
funcionamiento a locatarios de Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados

Responsable Actividad FOTELE @

Documento

| | su validacion correspondiente. | correspondiente.

Jefe/a del Recibe, valida y recaba la firma deI
Departamento de oficio de autorizacion por parte de
Mercados la Persona Titular de la Direccion
Municipales y de Mercados, y lo remite al
Especializados 0 a Administrador del Mercado en - -
8 Oficio Original

la Persona Titular cuestiébn para su notificacion al
del Departamento solicitante.
de Mercados de
Apoyo y Central de
Abasto

Recibe el oficio de autorizacion,
notifica al solicitante, recaba el
9 | acuse respectivo y lo remite al Oficio Original
Analista A (Auxiliar Administrativo)
para su archivo.

Administrador/a del
Mercado

Recibe el acuse del oficio de
respuesta al solicitante y lo integra
Analista A (Auxiliar 10 al expediente del local y mercado

Administrativo) en cuestion. Oficio Original

Termina Procedimiento.
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Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacién de procedencia de licencia o tarjeton
de funcionamiento a locatarios de Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados

Persona Titular del Departamento de
Mercados Municipales y Especializados y/o
del Departamento de Mercados de Apoyo y

Central de Abasto

Analista A
(Auxiliar Administrativo)

Administrador/a del
Mercado

Inicio

1

Recibe escrito de solicitud para la
autorizacion de procedencia de licencia o
tarjeton de funcionamiento en Mercados

Municipales, de Apoyo y Especializados, | €

dirigido a la Persona Titular de la
Direccion de Mercados, al cual el
solicitante deberd adjuntar los requisitos
previstos por la normatividad

Escrito libre |

v 2

Revisa la documentaciéon anexa al escrito
de solicitud.

Escrito libre ]

¢ Requisitos
completos?

4

Recibe tarjeta informativa, escrito
de solicitud y documentos anexos,
analiza la viabilidad de la solicitud
de origen y turna al Analista A
(Auxiliar  Administrativo) para
continuar con el tramite
correspondiente.

v 5

Tarjeta informativa

Elabora tarjeta informativa dirigida a la Persona
Titular del Departamento de Mercados
Municipales y Especializados o a la Persona
Titular del Departamento de Mercados de
Apoyo y Central de Abasto, segun
corresponda, por la que remite el escrito de
solicitud, y documentos anexos. Asi mismo
emitird su opinién sobre el cumplimiento de las
politicas de operacién, autorizacion, aspectos
generales de los derechos de uso del
solicitante, giro comercial autorizado, la
zonificacion y otra informaciéon que considere

Tarjeta informativa

Escrito libre

Escrito libre

Recibe escrito de solicitud y
documentos anexos, verifica el
cumplimiento de las politicas de
operacion.

7

Escrito Libre

Oficio

¢Cumple con
las politicas?

6

Elabora oficio dirigido al
solicitante fundando y
motivando la respuesta en
sentido negativo. Recaba firma
de la Persona Titular de la
Direccion de Mercados vy
entrega oficio al Administrador
del Mercado para su
notificacién al solicitante.

Oficio

I ———

|

Fin
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Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacién de procedencia de licencia o tarjeton
de funcionamiento a locatarios de Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados
Persona Titular del Departamento de

Analista A Mercados Municipales y Especializados Administrador/a del
(Auxiliar Administrativo) y/o del Departamento de Mercados de Mercado

Apoyo y Central de Abasto

7 G

Elabora oficio para firma de la Recibe, valida y recaba la firma Recibe el oficio de autorizacion,
Persona Titular de la Direccién de del oficio de autorizacién por notifica al solicitante, recaba el
Mercados, por medio del cual se parte de la Persona Titular de la acuse respectivo y lo remite al
emite la autorizacion al solicitante y | _,, | Direccion de Mercados, y lo | || Analista A (Auxiliar
lo remite a la Persona Titular del remite al Administrador  del Administrativo) para su archivo.
Departamento de Mercados Mercado en cuestion para su

Municipales y Especializados o a la notificacion al solicitante.

Persona Titular del Departamento

de Mercados de Apoyo y Central de Oficio Oficio
Abasto para su validacion

correspondiente.

Oficio

10

Recibe el acuse del oficio de
respuesta al solicitante y lo
integra al expediente del local y
mercado en cuestion.

Oficio

Fin
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Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

Nombre del Procedimiento para la autorizaciébn de cambio de giro comercial en Mercados

Procedimiento: Municipales, de Apoyo y Especializados.

Objetivo: Regular los giros comerciales que ejercen los locatarios en los Mercados
Municipales, de Apoyo y Especializados, a fin de preservar la zonificacion
comercial en los mercados.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion Il
Legal: inciso d).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 104 inciso
d).

Ley Organica Municipal, articulos 197, 198 fraccion 1, 199 fraccién IV y 200.
Caddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1435, 1436 y 1437.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacibn del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 25 fraccién XIV y 26 fraccion V.

Politicas de 1. El solicitante debera adjuntar los documentos requeridos para el tramite en
Operacion: copia.

2. La autorizacion deberé de atender al giro comercial destinado por zona a fin
de guardar el orden correspondiente.

3. El giro autorizado debera estar debidamente determinado en la autorizacion
gue emita la Direccion de Mercados.

4. La autorizacion deberd ser informada al Departamento de Licencias y
Padrén de Contribuyentes.

Tiempo
Promedio de 10 dias habiles.
Gestion:

SECRETARIA DE GOBERNACION



i Puebla |
a1l

3 Gobernacion
Contigo y con rumbo
Gobierno Municipal

e

Registro: PCCR2124/RMP/SG/DM/109/22112023
Fecha de
elaboracion: 22/11/2023
Ndmero de
Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacion de cambio de giro comercial en Mercados

Municipales, de Apoyo y Especializados.

Responsable \[o} Actividad SOIUENOE Tantos
Documento

Administrador/a del
Mercado

3.1

Recibe escrito de solicitud para la
autorizacion de cambio de giro

comercial en Mercados
Municipales, de Apoyo y
Especializados, dirigido a la

Persona Titular de la Direcciéon de
Mercados, al cual, el solicitante,
debera adjuntar los requisitos
previstos por la  normativa
reglamentaria.

Revisa la documentacién anexa al
escrito de solicitud.

e Si los requisitos estan
incompletos, regresa a la
actividad namero 1.

e En caso contrario:

Elabora tarjeta informativa dirigida
a la Persona Titular del
Departamento de Mercados
Municipales y Especializados o a
la Persona Titular del
Departamento de Mercados de
Apoyo y Central de Abasto, segun
corresponda, por la que remite el
escrito de solicitud, y documentos
anexos.

Emite su opinion sobre el
cumplimiento de las politicas de
operacion, autorizacion, aspectos
generales de los derechos de uso
del solicitante, giro comercial
autorizado, la zonificacion y otra
informacion que considere

Escrito en
original
Escrito libre
Requisitos
en copia
Escrito
original
Escrito libre
Requisitos
en copia
Tarjeta
Informativa
Original
Escrito
libre

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacion de cambio de giro comercial en Mercados

Municipales, de Apoyo y Especializados.

Responsable \[o} Actividad SOIUENOE Tantos
Documento

Jefe/a del
Departamento de
Mercados Municipales
y Especializados y/o
Jefe/a del
Departamento de
Mercados de Apoyo y
Central de Abasto

Analista A
(Auxiliar
Administrativo)

7.1

necesaria.

Recibe tarjeta informativa, escrito
de solicitud y documentos anexos,
analiza la viabilidad de la solicitud
de origen y la turna al Analista A
(Auxiliar  Administrativo), para
continuar con el tramite
correspondiente.

Recibe escrito de solicitud vy
documentos anexos, verifica el
cumplimiento de las politicas de
operacion:

e Si Cumple con las politicas de
operacion pasa a la actividad
7.

En caso contrario:

Elabora oficio dirigido al solicitante
fundando y motivando la respuesta
en sentido negativo. Recaba firma
de la Persona Titular de la
Direccion de Mercados y entrega
oficio al Administrador del Mercado
para su notificacién al solicitante.
Termina el procedimiento.

Requisita el formato “Solicitud para
la asignacion de local fijo o
plataforma, y/o cambio de giro
comercial, y/o traspaso de
derechos, y/o autorizacion para
modificaciones o reparaciones”.

Elabora oficio para firma de la
Persona Titular de la Direccién de
Mercados, dirigido a la Direccion
de Ingresos de la Tesoreria
Municipal, solicitando la
inscripcion, en el Padrén de

Tarjeta
Informativa -
Original

Escrito libre

Escrito

Libre Original

Oficio Original

Oficio

Formato
FORM.504/S
G/102324

Original

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacion de cambio de giro comercial en Mercados

Municipales, de Apoyo y Especializados.

Responsable \[o} Actividad SOIUENOE Tantos
Documento

Mercados Municipales, el cambio
del nuevo giro comercial del local.

Remite ambos documentos a la
Persona Titular del Departamento
de Mercados Municipales vy
Especializados o a la Persona
Titular del Departamento de
Mercados de Apoyo y Central de
Abasto, segun corresponda, para
su validacién correspondiente.

7.2

Especializados o a la Persona
Titular del Departamento de

Jefe/a del Recibe, valida, recaba firmas y
Departamento de envia el oficio dirigido a la
Mercados Direccion de Ingresos de la Oficio
Municipales y Tesoreria Municipal y el formato
Especializados y/o 8 | de “Solicitud para la asignacion de Formato Original
Jefe/a del local fijo o plataforma, y/o cambio | FORM.504/S
Departamento de de giro comercial, y/o traspaso de G/102324
Mercados de Apoyo derechos, y/o autorizacibn para
y Central de Abasto modificaciones o reparaciones”.
Recibe el formato de folio de -
) L, Oficio
instruccién por el cual fue turnado
el oficio de la Direccion de
. -~ Formato .
9 | Ingresos de la Tesoreria Municipal FORM Original
y lo turna al Analista A (Auxiliar 506/SG/1623
Administrativo), para continuar con on
el tramite correspondiente.
Recibe el folio de instruccion vy
elabora oficio para firma de la -
Persona Titular de la Direcciéon de Oficio
Mercados, por medio del cual se
emite respuesta al solicitante, asi Formato
Analista A mismo elabora la Tarjeta de | FORM.506/S
(Auxiliar 10 | asignacion para la ocupacion de un G/102324 Original
Administrativo) local o plataforma en Mercado
Municipal, y los remite a la Persona Formato
Titular del Departamento de | FORM.507/S
Mercados Municipales y G/102324

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacion de cambio de giro comercial en Mercados

Municipales, de Apoyo y Especializados.

Responsable \[o} Actividad SOIUENOE Tantos
Documento

Jefe/a del
Departamento de
Mercados
Municipales y
Especializados y/o
Jefe/a del
Departamento de
Mercados de Apoyo
y Central de Abasto

Administrador/a del
Mercado

Analista A (Auxiliar
Administrativo)

11

12

13

Mercados de Apoyo y Central de
Abasto, segun corresponda, para
recabar las firmas correspondientes.

Recibe el oficio de respuesta al
solicitante, asi como la Tarjeta de
asignacion para la ocupacion de
un local o plataforma en Mercado
Municipal, los valida, recaba firmas
de la Persona Titular de la
Direccién de Mercados y los remite
al Administrador del Mercado en
cuestion para su notificacion al
solicitante.

Recibe el oficio de respuesta al
solicitante, asi como la Tarjeta de
asignacion para la ocupacién de
un local o plataforma en Mercado
Municipal, notifica al solicitante,
recaba el acuse respectivo y lo
remite al Analista A (Auxiliar
Administrativo) para su archivo.

Recibe el acuse del oficio de
respuesta al solicitante, asi como
la Tarjeta de asignaciéon para la
ocupacioén de un local o plataforma
en Mercado Municipal, y los
integra al expediente del local y
mercado en cuestion.

Termina Procedimiento.

Oficio

Formato
FORM.507/S
G/102324

Original

Oficio

Formato
FORM.507/S
G/102324

Original

Oficio

Formato
FORM.507/S
G/102324

Original

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacién de cambio de giro comercial en
Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados

Administrador/a del Mercado

‘ Inicio )

v 1

Recibe escrito de solicitud para la
autorizacion del cambio de giro

comercial en Mercados
Municipales, de Apoyo vy
Especializados, dirigido a la

Persona Titular de la Direccién de
Mercados, al cual, el solicitante,
debera adjuntar los requisitos
previstos por la normativa
reglamentaria.

Escrito libre

2

Revisa la documentacion anexa
al escrito de solicitud.

Escrito libre

¢Requisitos
completos?

3

Jefe/a del Departamento de
Mercados Municipales y

Especializados o del
Departamento de Mercados
de Apoyo y Central de
Abasto

4

Elabora tarjeta informativa dirigida
a la Persona Titular del
Departamento  de  Mercados
Municipales y Especializados o a
la Persona Titular del
Departamento de Mercados de
Apoyo y Central de Abasto, segun
corresponda, por la que remite el
escrito de solicitud y documentos
anexos.

Asi mismo emitird su opinion
sobre el cumplimiento de las
politicas de operacion,
autorizacion, aspectos generales
de los derechos de uso del
solicitante, giro comercial
autorizado, la zonificacion y otra
informacion que considere

Recibe tarjeta informativa,
escrito de solicitud y
documentos anexos, analiza la
viabilidad de la solicitud de
origen y la turna al Analista A
(Auxiliar Administrativo) para
continuar con el trAmite
correspondiente.

Tarjeta Informativa

Escrito libre

Tarjeta informativa

]

Escrito libre

SECRETARIA DE GOBERNACION



Puebla

Secretaria de

3 Gobernacion
Contigo y con rumbo
T~
Gobierno Municipal

Registro: PCCR2124/RMP/SG/DM/109/22112023
Fecha de
elaboracion: 22/11/2023
Ndmero de
Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacién de cambio de giro comercial en
Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados

Jefe/a del Departamento de

Analista A
(Auxiliar Administrativo)

Mercados Municipales y
Especializados o del Depto
de Mercados de Apoyo y

5

Recibe escrito de solicitud y
documentos anexos, Vverifica
el cumplimiento de las
politicas de operacion.

Escrito libre

¢Cumple
requisitos?

6

Elabora oficio dirigido al

solicitante fundando y
motivando la respuesta en
sentido negativo. Recaba

firma de la Persona Titular de
la Direccibn de Mercados y
entrega oficio al Administrador
del Mercado para  su
notificacion al solicitante.

'

Fin

7

Requisita el formato “Solicitud para
la asignacion de local fijo o
plataforma, y/o cambio de giro
comercial, y/o traspaso de
derechos, y/o autorizacion para
modificaciones o reparaciones".
Elabora oficio para firma de la
Persona Titular de la Direccién de
Mercados, dirigido a la Direccién de
Ingresos de la Tesoreria Municipal,
solicitando la inscripcion en el
Padron de Mercados Municipales,
el cambio de nuevo giro comercial
de local en cuestion.

Remite ambos documentos a la
Persona Titular del Departamento
de Mercados Municipales vy
Especializados o a la Persona
Titular del Departamento de
Mercados de Apoyo y Central de
Abasto, segln sea el caso para su
validacién correspondiente.

Central de Abasto

8

Recibe, valida, recaba firmas y
envia el oficio dirigido a la
Direccion de Ingresos de la
Tesoreria Municipal y el formato
de “Solicitud para la asignacion
de local fijjo o plataforma, y/o
cambio de giro comercial, y/o
traspaso de derechos, ylo
autorizacion para modificaciones
0 reparaciones”.

Oficio

FORM.504/SG/102324

9

Oficio

FORM.504/SG/102324

Recibe el formato de folio de
instruccién por el cual fue turnado
el oficio de la Direccion de
Ingresos de la  Tesoreria
Municipal, y lo turna al Analista A
(Auxiliar ~ Administrativo), para
continuar con el tramite
correspondiente.

Oficio

FORM.506/SG/102324

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacién de cambio de giro comercial en
Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados

Jefe/a del Departamento de

Mercados Municipales y
Especializados o del
Departamento de Mercados de
Apoyo y Central de Abasto

Analista A
(Auxiliar Administrativo)

12 11 10

Administrador/a del
Mercado

Recibe el oficio de respuesta al
solicitante, asi como la Tarjeta
de asignacion para la ocupacion
de un local o plataforma en
Mercado Municipal, notifica al
solicitante, recaba el acuse
respectivo y lo remite al Analista
A (Auxiliar Administrativo) para

Oficio

Recibe el oficio de respuesta
al solicitante, asi como la
Tarjeta de asignacion para la
ocupacion de un local o
plataforma en
Municipal, los valida, recaba
firmas de la Persona Titular de
la Direccion de Mercados y los
remite al Administrador del
Mercado en cuestion para su
notificacion al solicitante.

Mercado <

Recibe el folio de instrucciéon y
elabora oficio para firma de la
Persona Titular de la Direccion de
Mercados, por medio del cual se
emite respuesta al solicitante, asi
mismo elabora la Tarjeta de
asignacion para la ocupacion de
un local o plataforma en Mercado
Municipal, y los remite a la
Persona Titular del Departamento
de Mercados Municipales vy

Especializados o a la Persona
Titular del Departamento de
Mercados de Apoyo y Central de
Abasto, segun corresponda, para
recabar las firmas
correspondientes.

Oficio

Oficio

| FORM.507/SG/102324

FORM.507/SG/102324
-

[ FORM.506/SG/102324

FORM.507/SG/102324

13

Recibe el acuse del oficio de
respuesta al solicitante, asi como
la Tarjeta de asignacion para la
ocupacion de un local o
plataforma en Mercado Municipal,
y los integra al expediente del
local y mercado en cuestion.

v

Oficio

FORM.507/SG/102324

v

Fin

SECRETARIA DE GOBERNACION
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SOLICITUD PARA LA ASIGNACION DE LOCAL FIJO O PLATAFORMA, Y/O CAMBIO DE GIRO

COMERCIAL, Y/O TRASPASO DE DERECHOS, Y/O AUTORIZACION PARA MODIFICACIONES O

rmatos e instructivo de Llenado

REPARACIONES.
FORM.504/SG/102324

Solicitud para la asignacidn de local fijo o plataforma, yio
cambio de giro comercial, y/o traspaso de derechos, yfo Folia No:
autorizacion para modificaciones o reparaciones.

Narbre dal propletadis | Looatans:

Direccién de Mercados
Departamento de Mercados Municipales y Especializados
Departamento de Mercados de Apoyo y Central de Abasto

Fachy

Formato gratuito

Direcoicn:

ROLEEO]

“Mombre del solicitante:

Diraceion:

Telafono:

FEC. (an caso da contar con &),

CURF:

Subgro:

Local o plataforma

Zona:

Euperioe an m’

mpleados

Hambre y direccidn del mercado:

(] *Asignacién de locsl o plataforma

D "Aidcrizacion de fraspaso de derachos scbre locales

(:] Cambio de giro

:] Autorizacidn para medificac o

Descripeion del tramite solicitado

Nombre y firma

weile o corfammidan con o dispu

Hombre y firma Mombre y firma

Jefe/a de Departamento

Gulon TG0, 100, 1404, 1406,

st o0 3
1410, 1419, 1038 e 1, 1432 o ill-ulll,‘lh' 14“ 1AM, 1438 1430, 1437
1431y 144 dol Cocdgo Ry Puatis, 2 oa V. ol

reoaln de Meraados

KO y R o i v o 1 Socrvis(n . Gt dn I cecesin v, Rarlorrea 113, Tereor Pliss, Contrs. €.8 72000 Ta: 30046500
Apuntaeriants el Muriclo de Pusbie ol B4
* Apkca para o e do akgnacion daocal o lsttoima  ukrtzacki do g
ol e —

FORM.504/5G/102324
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Direccion de Mercados
Departamento de Mercados Municipales y Especializados
/ Departamento de Mercados de Apoyo y Central de Abasto

Tramite totalmente gratuito

Requisitos

del local fijo o plataforma:

-Presentar solicitud por escrito dingida alla
Director/a de Mercados que contenga el nombre
del mercado, gire comercial solicitado, especificar
las razenes por las que requiere el local fijo, asi
como el compromiso de trabajarlo continuamente
y notificar a la administracion del mercado su
cierre  temporal por cualguier contingencia,
nombre, firma y feléfono del solicitante. La
solicitud se presenta en la administracion del
mercado  municipal o especializado que
corresponda.

-Original y copia de idenfificacion oficial vigente
con fotografia.

-Ohiginal y copia de comprobante de domicilio no
mayor a fres meses.

-Copia del CURP.

-Copia de registro federal de contribuyentes. *

-Presentar solicitud por escrto dirgida alla
Director/a de Mercados, especificando el nombre
del mercado, ndmere de local, el giro comercial
que se desea desempefar, nombre, firma v
teléfono del solicitante. La solicitud se presenta
en la administracion del mercado municipal o
especializado que corresponda

-Original y copia de la licencia de funcionamiento
o documentio que ampare la ocupacion del local
fijo.

-griginal y copia de idenfificacién oficial vigente
con fotografia.

-Original y copia de comprobante de domicilio no
mayor a fres meses.

-Copia de CURP,

-Copia de registro federal de contribuyentes®
-Original y copia del comprobante de pago al
corrente de las obligaciones fiscales municipales
sobre €l local fijo del que se requiere cambio de
gire comercial.

Traspaso de derechos sobre locales fijos:

-Presentar solicitud por escrito dirigida alfa
Director/a de Mercados, tanto del cedente como
del cesionario, especificando el nombre del
mercado, numero de local o plataforma, giro
autorizado, nombre, firma y nimero de teléfono
del cedente y cesionario. La seolicitud se presenta
en la administracion del mercado municipal o
especializado que corresponda.

-Original y copia de Ia licencia de funcionamienio
o documento que ampare la ocupacion del local
fijo a traspasar.

-Original y copia de identificacion oficial vigente
con fotografia, tanto del cedente como del
Ccesionario.

-Original v copia de comprobante de domicilio no
mayor a tres meses, tanto del cedente como del
cesionario.

-Copia del CURP, tanto del cedente como del
cesionario.

-Onginal y copia del comprobante de pago al
commiente de las obligaciones fiscales municipales
sobre local fijo a traspasar.

ion de modificaciones o
reparaciones a locales fijos:
-Presentar solicitud por escrto dingida alla
Director/a de Mercados que confenga el nombre
del mercado, nimero de local o plataforma, giro
comercial, la especificacion a detalle (conceptos
de trabajo y croguis) de las adecuaciones a
redlizar, los dias y horarios en los que se haran, el
nimero de personas y tiempo estimado gque
duraran los trabajos, asi como nombre, firma y
teléfono del solicitante. La solicitud se presenta en
la administracion del mercade municipal o

especializado que corresponda.

-Original v copia de la licencia de funcionamiento
o documento que ampare la ocupacion del local
fijo a modificar o remodelar.

-Oniginal y copia de identificacion oficial vigente
con fotografia.

-Copia del CURP.

-Onginal y copia del comprobante de pago al
comiente de las obligaciones fiscales municipales
sobre local fijo a medificar o reparar.

* Solo aplica pera el mercado de pescados y mariscos.

FORM.504/5GM02324

Pégina 2 de 3
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FOLIO DE INSTRUCCION
FORM.506/SG/102324

DIRECCION DE MERCADOS

Pueble | .

FOLIO DE INSTRUCCION

FOLIO NO.
TURNAR DOCUMENTO A:
l:l Depto. Mdos. Apoyo y Central de Abasto D Urgente
I:l Depto. Mdos. Municipales y Especializados [l Prioritario
El Area Juridica D Para su conocimiento
l:l Area Administrativa D Atender e Informar avances

El Area de Planeacion
|:| Area de Mantenimiento
l:l Archivo Recibido

l:l Todos

Tiempo de Respuesta

Otra Instruccion

FORM.506/5G/102324

SECRETARIA DE GOBERNACION
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TARJETA DE ASIGNACION PARA LA OCUPACION
DE UN LOCAL O PLATAFORMA EN MERCADO MUNICIPAL

FORM.507/SG/102324

] Direccion de Mercados
& Pgeblg/ amemesin  DEpartamento de Mercados Municipales y Especializados
TARJETA DE ASIGNACION PARA LA OCUPACION DE UN LOCAL O
PLATAFORMA EN MERCADO MUNICIPAL

[ FOLIO_
NOMBRE DEL LOCATARIO:
| NOMBRE DEL MERCADO MUNICIPAL: | DOMICILIO DEL MERCADO:
| NUMERO DE LOCAL: | SUPERFICIE ENm% |
FECHA DE EXPEDICION: DESCRIPCION DEL SUB-GIRO:
CLAVE Y DESCRIPCION DEL GIRO:
CURP; RFC*; CUOTA MENSUAL POR m¥:

FUNDAMENTO LEGAL

Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccién Il inciso d).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 104 inciso d).

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

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1405, 1425 fraccion V,

1431y 1432,

+  Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulos 6 fraccion V, 14 y 25 fraccibn V.

+  Reglas para la Administracion, Vigilancia y Aprovechamiento del “Mercade de Sabores
Poblancs. Comida Tipica", Articulos 2 fraccion Vil y 29.

+  Reglas para la Administracion del "Mercado Municipal Especializade de Pescados v
Mariscos”, Articulos 2 fraccion VIl y 32,

DIRECTOR DE MERCADOS JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
MERCADOS MUNICIPALES Y
ESPECIALIZADOS
*EN CASO DE CONTAR CON EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
ESTE DOCUMENTO ES INTRAMSFERIBLE, NO ES VALIDO S| PRESENTA TACHADURAS, BORRADURAS O
ENMENDADURAS, LA REPRODUCCION NO AUTORIZADA DE ESTE COMPROBANTE CONSTITUYE UN DELITO
EN LOS TERMINGS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES Y PENALES.

ESTE PERMISO DEBERA PERMANECER EN UN LUGAR VISIBLE DEL ESTABLECIMIENTO Y DEBERA
PRESENTARSE EN EL MOMENTO QUE SEA REQUERIDO POR LA AUTORIDAD MUNICIPAL COMPETENTE.

FORM.507/5G/102324
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| Direccion de Mercados
@ p“eua | Sabamasie Departamento de Mercados Municipales y Especializados

EL LOCATARIO DEBERA CUMFLIR COM LO ESTAELECIDC EN LOS

AHTICULOS 1418, 1410 ¥ 1420 DEL CODIGO REGLAMENTARIO PARA EL
MUNICIFIO DE PUEBLA ¥ 38 FRACCION | DEL CODIGO FISCAL ¥ PRESUFUESTARIO FARA EL MUNICIFIO DE
PUEBLA.

EN TERMINOS DE LO DISPUESTO FOR EL ARTICULO 1432 FRACCION VIl DEL CODIGO CITADO, EL
LOCATARIO TIENE PROHIBIDG INTRODUCIR ¥/© CONSUMIR BEEIDAS ALCOHOLICAS. SU INOBSERVANCIA
SERA SANCIOMADA DE COMFORMIDAD COM LOS ARTICULOE 1441, 1442 ¥ 1443 DEL DICHO
ORDEMAMIENTC LEGAL.

CUAMDO EL LOCATARIC TRAMITE ANTE LA DIRECCION DE DESARROLLC URBANDC. LA HUTDF{IZACION DEL
USO DE SUELO ESFECIFICO, DEBERA PRESENTAR ESTA ASIGNACION INDICANDD LA UBICACICON FISICA
DEL LOCAL © FLATAFORMA EM EL ESPACIO QUE A CONTIMUACION SE SENALA. DEBIENDC AMEXAR AL
MISMO LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

+ FORMATO DE EMPADROMNAMIENTC DEBIDAMENTE REQUISITADO:

+ 2 FOTOGRAFIAS INTERIORES DEL LOCAL ¥ 2 FOTOGRAFIAS DEL ACCESO FRINCIFAL DEL
MERCADO:

+ COFIADE IDENTIFICACI@N OFICIAL CON FOTOGRAFIA; n

« EM CASD DE QUE EL TRAMITE LC REALICE UN REFRESENTANTE. DEBERA FRESENTAR CARTA
PODER SIMFLE COM COFIA DE LAS IDENTIFICACIONES OFICIALES CON FOTOGRAFIA,

CROQUIS DE UBICACION

FORM.507/5GM02324
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Nombre del

Procedimiento:

Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

Procedimiento para la autorizacion de modificaciones y reparaciones mayores y
menores de locales, plataformas o bodegas en Mercados Municipales, de Apoyo
y Especializados

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo
Promedio de
Gestion:

Regular las modificaciones y reparaciones mayores y menores de locales y/o
plataformas en Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados, para
garantizar que las mismas se ejecuten dentro del marco de la normativa
reglamentaria.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion Il
inciso d).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 104 inciso
d).

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

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1429 fraccion Il y
1432 fracciones lll y IV.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 25 fraccién XXl y 26 fraccion IX.

1. El solicitante debera adjuntar los documentos requeridos para el tramite en
original y copia.

2. Las modificaciones y reparaciones deberan guardar congruencia con el giro
asignado y la zonificacién, que deben estar debidamente determinados en la
autorizacién que emita la Direccion de Mercados.

3. El solicitante debera presentar el proyecto respectivo de las modificaciones
ylo reparaciones que pretenda ejecutar en los mercados, lo anterior con
independencia de las licencias de construccion que emita la dependencia,
entidad u oficina municipal que tenga a su cargo esta funcion.

4. En ningun caso dichas modificaciones y/o reparaciones podran realizarse en
los bienes comunes o instalaciones generales de los Mercados, salvo cuando

estas hayan sido dafiadas intencionalmente, por negligencia o por el
deterioro del propio uso.

10 dias habiles.

SECRETARIA DE GOBERNACION n
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V

7 Puebla | oo Fechq ,de
Contigo y con rumbo Gobeenacion elaborac|0n 22/11/2023
e Gobierno Municipal ,
Numero de o1
Reuvision:

Manual de Procedimientos de la Direccidon Mercados

Descripcioén del Procedimiento: Para la autorizacion de modificaciones y reparaciones mayores

y menores de locales, plataformas o bodegas en Mercados Municipales, de Apoyo Yy
Especializados

Responsable ‘

Actividad SIS @ Tantos
_ | Documento |

Recibe escrito de solicitud para la
autorizacién de modificaciones y/o
reparaciones mayores ylo
menores de locales, plataformas o
bodegas en Mercados
Administrador/a del Municipales, de Apoyo y

Mercado Especializados, dirigido a la
Persona Titular de la Direccion de
Mercados, al cual, el solicitante,
debera adjuntar los requisitos
previstos por la  normativa
reglamentaria.

Revisa la documentacion anexa al
escrito de solicitud.

e Si los requisitos estan
2 incompletos, regresa a la
actividad numero 1.

Escrito en
original
Escrito libre
Requisitos
en copia

Escrito
original
Escrito libre
Requisitos

) en copia
e En caso contrario:

Elabora tarjeta informativa dirigida a
la Persona Titular del Departamento
de Mercados Municipales vy
Especializados o a la Persona
Titular del Departamento de
Mercados de Apoyo y Central de
Abasto, segln corresponda, por la Tarjeta

que remite el escrito de solicitud, y Informativa
3 | documentos anexos. Asi mismo Original
emitira su opinibn  sobre el Escrito
cumplimiento de las politicas de libre
operacion, autorizacion, aspectos
generales de los derechos de uso
del solicitante, giro comercial
autorizado, la zonificacion y otra
informacién que considere
necesaria.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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V

! AR g puebla | Secretariade FeCha de
Contigo y con rumbo Gobeenacion elaborac|én 22/11/2023
e Gobierno Municipal .
Numero de o1
Reuvision:

Manual de Procedimientos de la Direccidon Mercados

Descripcioén del Procedimiento: Para la autorizacion de modificaciones y reparaciones mayores
y menores de locales, plataformas o bodegas en Mercados Municipales, de Apoyo Yy
Especializados

Responsable \[o} Actividad SOIUENOE Tantos
_ | Documento |
| | |

Jefe/a del Recibe tarjeta informativa, escrito
Departamento de de solicitud y documentos anexos, :
Mercados Municipales analiza la viabilidad de la solicitud Tarjeta
éESpeClé_}_'!ZE}dOZ OI 4 | de origen y la turna al Analista A Informaitiva Original
ersona Titular de (Auxiliar  Administrativo),  para L
Departamento de continuar  con el  tramite | ESCritolibre
Mercados de Apoyo y .
Central de Abasto correspondiente.
Recibe escrito de solicitud vy
documentos anexos, verifica el
cumplimiento de las politicas de
Analista A operacion: _
" Escrito -
(Auxiliar 5 _ » . Original
Administrativo) e Si cumple con las politicas de Libre
operacién pasa a la actividad
7.

En caso contrario:

Elabora oficio dirigido al solicitante,
fundando y motivando la respuesta
en sentido negativo. Recaba firma
de la Persona Titular de la
6 | Direccion de Mercados y entrega Oficio Original
oficio al Administrador del Mercado
para su notificacion al solicitante
para su notificacion al solicitante.
Termina el Procedimiento

Requisita el formato “Solicitud para

. L, ” Oficio
la asignacion de local fijo o
7 platafor_ma, y/lo cambio de giro Formato Original
comercial, ylo traspaso de FORM .504/S
derechos, y/o autorizaciobn para ;
e X » G/102324
modificaciones o reparaciones”.
Elabora oficio para firma de la
71 Persona Titular de la Direccién de

Mercados, por medio del cual se
emite la autorizacion al solicitante.

SECRETARIA DE GOBERNACION n
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Reuvision:

Manual de Procedimientos de la Direccidon Mercados

Descripcioén del Procedimiento: Para la autorizacion de modificaciones y reparaciones mayores

y menores de locales, plataformas o bodegas en Mercados Municipales, de Apoyo Yy
Especializados

Responsable \[o} Actividad SOIUENOE Tantos
_ _ | Documento |
Remite ambos documentos a la

Persona Titular del Departamento
de Mercados Municipales vy
Especializados o a la Persona

712 Titular del Departamento de
Mercados de Apoyo y Central de
Abasto, segun corresponda, para
su validacién correspondiente.
Jefe/a del
Departamento de
Mercados Recibe, valida, recaba firmas y Oficio
Municipales y envia al Administrador del
Especializados 0 a Mercado en cuestion, el oficio por .
: 8 : . Formato Original
la Persona Titular medio del cual se emite la
S . FORM.504/S
del Departamento autorizacion al solicitante, para su G/102324
de Mercados de debida notificacion.
Apoyo y Central de
Abasto

Recibe el oficio de autorizacion,
notifica al solicitante, recaba el
9 | acuse respectivo y lo remite al Oficio Original
Analista A (Auxiliar Administrativo)
para su archivo.

Recibe el acuse del oficio de
autorizaciéon, y lo integra al
Analista A (Auxiliar 10 expediente del local y mercado en
Administrativo) cuestion.

Administrador/a del
Mercado

Oficio Original

Termina Procedimiento.

SECRETARIA DE GOBERNACION n
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Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacién de modificaciones y reparaciones
mayores y menores de locales, plataformas o bodegas en Mercados Municipales, de Apoyo y
Especializados

Jefe/a del Departamento de
Mercados Municipales y
Especializados o del
Departamento de Mercados
de Apoyo y Central de
Abasto

Administrador/a del Mercado

\ 4 1 3 4

Recibe escrito de solicitud para la Elabora tarjeta informativa dirigida
autorizacion de modificaciones a la Persona Titular del

y/o reparaciones mayores y/o Departamento  de  Mercados

Recibe tarjeta  informativa,
escrito de solicitud y
documentos anexos, analiza la

menores de locales, plataformas viabilidad de la solicitud de

0 bodegas de Mercados
Municipales, de Apoyo vy
Especializados, dirigido a la
Persona Titular de la Direccién de
Mercados, al cual, el solicitante,
debera adjuntar los requisitos
previstos por la normativa
reglamentaria.

Escrito libre

Revisa la documentaciéon anexa
al escrito de solicitud.

Municipales y Especializados o a
la Persona Titular del
Departamento de Mercados de
Apoyo y Central de Abasto, segun
corresponda, por la que remite el
escrito de solicitud y documentos
anexos.

Asi mismo emitird su opinion
sobre el cumplimiento de las
politicas de operacion,
autorizacion, aspectos generales
de los derechos de uso del
solicitante, giro comercial
autorizado, la zonificacion y otra
informacién que considere

origen y la turna al Analista A
(Auxiliar Administrativo) para
continuar con el tramite
correspondiente.

Escrito libre

¢ Requisitos
completos?

| Tarjeta Informativa

Escrito libre

SECRETARIA DE GOBERNACION

Tarjeta informativa

Escrito libre




Puebla )

L. Contigo y con rumbo
=
Gobierno Municipal

Gobernacion

Registro: PCCR2124/RMP/SG/DM/109/22112023
Secretaria de FeCha de
elaboracion: 22/11/2023
Ndmero de
Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizaciéon de modificaciones y reparaciones
mayores y menores de locales, plataformas o bodegas en Mercados Municipales, de Apoyo y

Especializados

Analista A

(Auxiliar Administrativo)

5

7

Recibe escrito de solicitud y
documentos anexos, Vverifica
el cumplimiento de las
politicas de operacion.

l

¢Cumple
requisitos?

Requisita el formato “Solicitud para
la asignacion de local fijo o
plataforma, y/o cambio de giro
comercial, y/lo traspaso de
derechos, y/o autorizacibn para
modificaciones o reparaciones".
Elabora oficio para firma de la
Persona Titular de la Direccion de
Mercados, por medio del cual se
emite la autorizacion al solicitante.
Remite ambos documentos a la
Persona Titular del Departamento
de Mercados Municipales vy
Especializados o a la Persona
Titular del Departamento de
Mercados de Apoyo y Central de
Abasto, segln sea el caso para su
validacion correspondiente.

Jefe/a del Departamento de

Mercados Municipales y
Especializados o del
Departamento de Mercados
de Apoyo y Central de
Abasto

8

Recibe, valida, recaba firmas y
envia al Administrador del
Mercado en cuestién, el oficio
por medio del cual se emite la
autorizacion al solicitante para su
debida notificacion.

Oficio

Elabora oficio de respuesta al
solicitante, fundando y
motivando la respuesta en
sentido  negativo. Recaba
firma de la Persona Titular de
la Direccibn de Mercados y
entrega oficio al Administrador
del Mercado en cuestion para
su notificacion al solicitante.

Oficio

Fin

Oficio

FORM.504/SG/102324

SECRETARIA DE GOBERNACION

FORM.504/SG/102324
R




Registro: PCCR2124/RMP/SG/DM/109/22112023

%Eﬁi@ Ipl l Ia ’ Secretaria de_' FeCha de
Contigo ggmy Gobemaoien e|ab0racién: 22/11/2023
Gobierno Municipal Namero de
Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccidon Mercados

Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizaciéon de modificaciones y reparaciones
mayores y menores de locales, plataformas o bodegas en Mercados Municipales, de Apoyo y

Especializados

. Analista A
Administrador/a del Mercado (Auxiliar Administrativo)

9 10
Recibe el oficio de autorizacion, Recibe el acuse del oficio de
notifica al solicitante, recaba el autorizacion, y lo integra al
acuse respectivo y lo remite al expediente del local y mercado
Analista A (Auxiliar en cuestion.
Administrativo) para su archivo. —
— Oficio
Oficio
v
Fin
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Formatos e instructivo de Llenado
SOLICITUD PARA LA ASIGNACION DE LOCAL FIJO O PLATAFORMA, Y/O CAMBIO DE GIRO

COMERCIAL, Y/O TRASPASO DE DERECHOS, Y/O AUTORIZACION PARA MODIFICACIONES O
REPARACIONES
FORM. 504/SG/102324

I Direccién de Mercados
& Puebla ... Departamento de Mercados Municipales y Especializados
Departamento de Mercados de Apoyo y Central de Abasto

Solicitud para la asignacién de local fijo o plataforma, y/o

cambio de giro comercial, y/'o traspaso de derechos, y/o Folo No: :|
autorizacion para modificaciones o reparaciones.
Formato gratuito P [ ]

Nombre dal propletarc | Locatarie:

Deraceian:

Telafono(s):

“Mombre del sslicitants:
Gire

DCirecoicn:

Teléfona:

FE.C. (@n caso oa contar con 81);

CURF: Subgro:
Local o platafarma Zona:

Superficie an m’ Empleados

Marmbre y direscidn del meroada:

(] *Asignacién de local o plataforma D *Autorizacion de iraspasc de derechos scbre |ocales

:]Clmhondlnirn :] Autorizecicn para medificac o

Descripeion del tramite solicitado

MNombre y firma Nombee y firma Nombre y firma

lefefa de Departamento

orfanmidal oon o dispuesio
1418, 1419, 1429 frsceae 1| 14{4& iu-ulll,ulv 'M\\ 1434 Insum 14{?

1430 y 1440 dol R Punbila, 28 facciones IV,
Direooion de Merasdor
XIV v %K) ool Raghenento Interk i Socmtt . Getrankon ol Hoces i . Rtarrra 113, Torcor Piac, Santo. P 73000 Ta: S004600
Apuniaerisnta el Muricilo de Pusbis B0
2 Ak i o ndendin o sbgaccn o ol sk y autrizackin d naspase
FORM.504/5G/102324
Pégina 1 de 3
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Direccion de Mercados
Departamento de Mercados Municipales y Especializados
/ Departamento de Mercados de Apoyo y Central de Abasto

Tramite totalmente gratuito

Requisitos

del local fijo o plataforma:

-Presentar solicitud por escrito dingida alla
Director/a de Mercados que contenga el nombre
del mercado, gire comercial solicitado, especificar
las razenes por las que requiere el local fijo, asi
como el compromiso de trabajarlo continuamente
y notificar a la administracion del mercado su
cierre  temporal por cualguier contingencia,
nombre, firma y feléfono del solicitante. La
solicitud se presenta en la administracion del
mercado  municipal o especializado que
corresponda.

-Original y copia de idenfificacion oficial vigente
con fotografia.

-Ohiginal y copia de comprobante de domicilio no
mayor a fres meses.

-Copia del CURP.

-Copia de registro federal de contribuyentes. *

-Presentar solicitud por escrto dirgida alla
Director/a de Mercados, especificando el nombre
del mercado, ndmere de local, el giro comercial
que se desea desempefar, nombre, firma v
teléfono del solicitante. La solicitud se presenta
en la administracion del mercado municipal o
especializado que corresponda

-Original y copia de la licencia de funcionamiento
o documentio que ampare la ocupacion del local
fijo.

-griginal y copia de idenfificacién oficial vigente
con fotografia.

-Original y copia de comprobante de domicilio no
mayor a fres meses.

-Copia de CURP,

-Copia de registro federal de contribuyentes®
-Original y copia del comprobante de pago al
corrente de las obligaciones fiscales municipales
sobre €l local fijo del que se requiere cambio de
gire comercial.

Traspaso de derechos sobre locales fijos:

-Presentar solicitud por escrito dirigida alfa
Director/a de Mercados, tanto del cedente como
del cesionario, especificando el nombre del
mercado, numero de local o plataforma, giro
autorizado, nombre, firma y nimero de teléfono
del cedente y cesionario. La seolicitud se presenta
en la administracion del mercado municipal o
especializado que corresponda.

-Original y copia de Ia licencia de funcionamienio
o documento que ampare la ocupacion del local
fijo a traspasar.

-Original y copia de identificacion oficial vigente
con fotografia, tanto del cedente como del
Ccesionario.

-Original v copia de comprobante de domicilio no
mayor a tres meses, tanto del cedente como del
cesionario.

-Copia del CURP, tanto del cedente como del
cesionario.

-Onginal y copia del comprobante de pago al
commiente de las obligaciones fiscales municipales
sobre local fijo a traspasar.

ion de modificaciones o
reparaciones a locales fijos:
-Presentar solicitud por escrto dingida alla
Director/a de Mercados que confenga el nombre
del mercado, nimero de local o plataforma, giro
comercial, la especificacion a detalle (conceptos
de trabajo y croguis) de las adecuaciones a
redlizar, los dias y horarios en los que se haran, el
nimero de personas y tiempo estimado gque
duraran los trabajos, asi como nombre, firma y
teléfono del solicitante. La solicitud se presenta en
la administracion del mercade municipal o

especializado que corresponda.

-Original v copia de la licencia de funcionamiento
o documento que ampare la ocupacion del local
fijo a modificar o remodelar.

-Oniginal y copia de identificacion oficial vigente
con fotografia.

-Copia del CURP.

-Onginal y copia del comprobante de pago al
comiente de las obligaciones fiscales municipales
sobre local fijo a medificar o reparar.

* Solo aplica pera el mercado de pescados y mariscos.

FORM.504/5GM02324

Pégina 2 de 3

SECRETARIA DE GOBERNACION

74



’ Registro:  PCCR2124/RMP/SG/DM/109/22112023
Puebla | Fecha de 22/11/2023

= Contigo y con rumbo Lo e|ab0raCIén .
= Numero de 01
Revision:

Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

) Direccion de Mercados
@ m_ St Departamento de Mercados Municipales y Especializados
z Departamento de Mercados de Apoyo y Central de Abasto

Croquis de ubicacion

FORM.504/5GM02324
Psgina 3 de 3

SECRETARIA DE GOBERNACION



Registro: PCCR2124/RMP/SG/DM/109/22112023

ﬁ;l”ip pu bla ’ Secretaria de" FeCha de
Contigo gn r“my Gobernacion elaboraCién : 22/11/2023
Gobierno Municipal Nl:lmero de
Reuvision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién Mercados

V. DEPARTAMENTO DE MERCADOS DE APOYO Y
CENTRAL DE ABASTO

Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Procedimiento de devolucién de resguardo precautorio en la Central de

Abasto de Puebla.

Obtener la devolucion de la mercancia asegurada mediante el resguardo
precautorio efectuado por parte del personal de la Central de Abasto de
Puebla, a fin de garantizar los derechos del infractor.

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fracciéon
[l inciso d).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 104
inciso d).

Ley Organica Municipal, articulos 154, 197, 198 fraccion |, 199 fraccion IV y
200.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1445,
1514, 1517, 1518, 1524 fraccién | y 1525 fraccién I.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 25 fracciones XXXVII y
XXXVIIy 27 fraccion XX.

1. El interesado realizara el tramite de devolucioén de su mercancia afectada,
teniendo como termino 10 dias habiles o 24 horas tratandose de
perecederos.

2. Si transcurrido el término de 24 horas el propietario de la mercancia no
recogiere sus bienes en el caso de perecederos, estos, previa autorizacion
de la Direccion de Mercados, seran canalizados a una Institucion de
Beneficencia Publica, quien expedira el recibo de mercancia respectivo.

3. Si transcurrido el término de 10 dias habiles, el propietario de la
mercancia no recogiere sus bienes en el caso de no perecederos, estos,
seran enviados a la Direccion de Mercados, para su destino final
correspondiente.

gggt]i%% _Promedlo o 10 dias habiles y 24 horas tratdndose de perecederos.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcién del Procedimiento: Para la devolucion de resguardo precautorio en la Central de

Abasto de Puebla.

Responsable No. Actividad FULUELDE Tantos
Documento

Coordinador/a
Especializado/a
adscrito/a a la
Central de Abasto
de Puebla

1

Realiza el resguardo precautorio en
las inmediaciones de la Central de
Abasto, por violacibn a las
disposiciones contenidas en el
capitulo 21 del COREMUN, por lo
que la mercancia y/o bienes son
trasladados a la Administracion de la
Central de Abasto.

Requisita el formato de resguardo
precautorio de bienes muebles,
productos y/o mercancias de la
central de abasto, en el que se
describiran los bienes asegurados
en el resguardo, y lo notifica al
interesado, entregandole un tanto en
original.

El infractor realizard el tramite de
devolucion de su mercancia
afectada, teniendo como término
diez dias habiles o veinticuatro
horas tratandose de perecederos.

Recibe la solicitud por parte del
infractor, de la devolucion de la
mercancia asegurada mediante el
resguardo precautorio. Debiendo
presentar en ese momento el
original del Formato de Resguardo
Precautorio de Bienes Muebles,
Productos y/o Mercancias de la
Central de Abasto y copia de su
identificacion oficial.

Analiza la solicitud, verifica que se
haya cumplido el término
establecido en las politicas de
operacion, y en su caso procede a
hacer la devolucién de la mercancia,
solicitdndole al interesado firmar de
recibido.

Termina Procedimiento.

Formato
FORM.500/S
G/102324

Original

Formato
FORM.500/S

G/102324 Original y

Copia de Copia

identificacion
oficial

Formato
FORM.
FORM.500/S
G/102324

Original y
Copia

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la devolucién de resguardo precautorio en la Central
de Abasto de Puebla

Coordinador/a Especializado/a adscrito a la Central de Abasto

Inicio

1

Realiza el resguardo precautorio en las
inmediaciones de la Central de Abasto, por
violacion a las disposiciones contenidas en el
capitulo 21 del COREMUN, por lo que la
mercancia y/o bienes son trasladados a la
Administracion de la Central de Abasto.

! 2

Requisita el formato de resguardo precautorio
de bienes muebles, productos y/o mercancias
de la central de abasto, en el que se describiran
los bienes asegurados en el resguardo, y lo
notifica al interesado, entregandole un tanto en
original.

FORM.500/SG/102324

{ 3
Recibe la solicitud por parte del infractor, de la
devolucion de la mercancia asegurada
mediante el resguardo precautorio. Debiendo
presentar en ese momento el original del
Formato de Resguardo Precautorio de Bienes
Muebles, Productos y/o Mercancias de la
Central de Abasto y copia de su identificacion
oficial.

FORM.500/SG/102324

Copia de Identificacion Oficial

Analiza la solicitud, debiendo verificar que se
haya cumplido el término establecido en las
politicas de operacion, y en su caso procede a
hacer la devolucion de la mercancia,
solicitindole al interesado firmar de recibido.

FORM.500/SG/102324

Fin

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Formatos e instructivo de Llenado
RESGUARDO PRECAUTORIO DE BIENES MUEBLES,

PRODUCTOS Y/O MERCANCIAS DE LA CENTRAL DE ABASTO
FORM.500/SG/102324

DIRECCION DE MERCADOS

' MERCADOS DE APOYO Y CENTRAL DE ABASTO

@ Contigo nmrunuy B [ . ]
Solierms Municipsl Folio

Resguardo Precautorio de Bienes Muebles, Productos yio Mercancias de la Central de Abasto

FORMATO GRATUITO

Mombre del Infractor Descripcion del bien en resguardo

Lugar del aseguramiento

Mombre del inspector que realiza el resguardo Firma del Inspector

Ubicacion del resguardo Fecha y hora del resguardo

Fecha de enfrega Firma de recibido de conformidad

Lugar de enfrega:  Oficina Municipal de la Central de Abasio de Fuebla.

Horade entrega: 12:00 @ 13200 horas

Observaciones

En estricto apego a lo dispuesto en los Articules 115 fraccidn I, inciso d) de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 104 indzo d) de Ia Constitucidn Poliica del Estado Libre y)
Soberano de Puebla, 197, 198 fraccién |, 199 fraccion IV y 200 de la Ley Organica Municipal, 1429 fraccion I, 1432 fracciones B y IV, 1445, 1446 incso ), 1484 fracciones | a la VI, 1514,
1517, 1518 y 1524 fracciones | a la V del Codige Reglamentario para el Muncipio de Puebla, 25 fracciones 1, XXXIV, XXXV, J00MI y J00MIl y 27 fraccion XX del Reglamento Interior de la|
Secretaria de 6n del b del L de Puebla.

FORM.500/8G/102324

SECRETARIA DE GOBERNACION
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

a)

b)

f)

9)

ACTIVIDAD.- Al conjunto de operaciones o tareas propias de las Unidades Administrativas.
ADMINISTRADOR DE MERCADO.- Al personal que ejerce actividades que refuerzan la
tarea de los Jefes/as de los Departamentos de Mercados Municipales y Especializados y
Mercados de Apoyo y Central de Abasto, de conformidad con los articulos 26 y 27 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién Municipal.

DM.- A la Direccion de Mercados.

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

DEPENDENCIAS.- A aquellas que integran la Administracién Publica Municipal Centralizada.

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

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

SECRETARIA.- A la Secretaria de Gobernacién Municipal.

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

TESORERIA.- A la Tesoreria Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- A las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento
y demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.

SECRETARIA DE GOBERNACION n



