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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general v de cardcter
obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funcionamiento y los
procedimientos de las-Unidades Adminisirativas del Ayuntamiento, asi como aplicar
de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracién Pudblica
Municipal. Por fanto, el correcto desempeic de las actividades de los servidores
publicos conlleva a la actualizacion de las afribuciones y responsabilidades, asf
como de los procesos que desarrollan, mediante el Manual de Organizacion vy el
Manual de Procedimientos, con la eficiencia y eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamienio de Tehuagcdn,
para la mejor distribucidn y el desarrollo de sus funciones podrdn conferir sus
afribuciones y procedimientos delegables a Servidores Publicos subalternos,
mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo conforme a lo previsio en
el Reglamento, los Manuales de Administracion vy las demds disposiciones legales
aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccion It de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion I de la Constitucién Politica del E<Tado
Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 1469, fraccién IX de o Ley
Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administraciéon Publica del Esl’rodo_
de Puebilq; 2, fraccion Vy 77 fracciones |, Il y Il de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién PUblica del Estado de Puebla, respectivamente; el Gokierno "{\
Municipal 2021-2024, se encuentra facultado para llevar a cabo la elaboragiéon y

actualizacién de los Manuales de Organizacidn y de Procedimientos de las

Dependencias que componen la Administracion Publica Municipall.

Por lo anterior, derivado de la publicacidn del Reglamento Interior de o}
Administracién Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, eh el
Periddico Oficial del Estado, se reqliza la actudlizacién de dichos documentos.
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OBIJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestidon gue describe
en forma pormenorizada y secuencial la ejecucidn de los procedimientos de cada
Unidad Adminisirativa, fiene como objetivo ser una herramienta de descripcion
procedimental, que expone objetiveos, infegra decisiones permanenies sobre
asuntos que lestablecen las responsabilidades directas de las diversas Unidades
comprendidas en el procedimiento.

Es una herror‘nien’rc: administrativa, que coadyuva al éptimo desempefio de las
Unidades Adr‘ninisa‘roﬁvos que integran la Administracion Pdblica Municipal, a través

de la descrip@én detallada de procedimientos; esto es, con actividades a seguiry

toma de decisiones, reflejadas también en un diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempefio del trabajador ante cualquier duda y
funciona corr‘Fo instrumento que facilita el controlinterno de la organizaciéon, ya que
detalla las labores que se deben llevar a cabo, refirendo a los procedimientos
como acciones concretas y conjuntos de labores, y materiales que se involucran,
en ei orden én que deben redlizarse, en conjunto sistemdatico y concatenado de
procesos que fienen como resulfado especificar las capacidades vy
responsabilidades de las Unidades Administrativas, permitiendo una vision integral

de los procedimientos y una evaluacién de los trabajadores. ~

‘\l“
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PLANEACION ESTRATEGICA

Misién

Fomentar un gobierno abierto, transparente y eficiente que genere valor pdblico a

través del ejercicio responsable de los recursos publicos poniendo en el centio de

la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Visién

Consolidar al municipio de Tehuacé&n como un gobierno referente a nivel estatal y

nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los esquemds de

coparticipacién y corresponsabilidad de todas y todos los actores involucrados.

Valores

Los valores institucionales que promueve esta administracién son:
» Vadlor publico: Entendiendo como el valor que las y los ciudadanos dan| a los

bienes y servicios que son proporcionados por el Gobiemo desde [a
satisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocién de la sostenibilidad.

¢ Transparencia: Entendida como el mecanismo a fravés del cual el Gobierno
incrementa la eficiencia de la gestién publica, dotando de informacidn a la
ciudadania sobre su actuar.

N

e FEficiencia: Enftendida como la capacidad para redlizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado, poniendo siempre
primero a Ids personas.

¢ Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcidn pudblica
promoviendo gque nuestro actuar tiene repercusiones en todas las personas.

» Justicia: Entendida como el principico morat bajo el cual se regird toda la
administracién y que se inclina a obrar y juzgar, respetando la verdad vy
dando a cada uno lo que le corresponde.

¢ Equidad: Enfendida como la capacidad de crear esquemas que aseguren la
calidad para todas y todos, sin afectar el de otra persona y respetando sus
creencias, condiciones y pensamientos.
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Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del Gobierno de asegurar Ias
iones presentes sin comprometer las condiciones de las generaciones

ALINEACION ESTRATEGICA
Ejie Estrategia Linea de Accidn
Estrategias 2.1. Elaborar | LA2.1.5. {ODS 8.2, 8.4 y 8.9} Impulsar

Crecimiento

programas para la formacién

eventos que fomenten la economia

econdmico. | de recursos humanos y una |local dentro del municipio de
nuevd cultura empresarial. Tehuacdn.
Estrategia 2.2. Contribuir a la | LA2.2.1. (ODS 8.2, 8.4y 8.9) Mantener
Crecimiento | consolidacién del fomento ! en optimas condiciones los
econdmico. | comercial y los mercados | mercados del municipio.
municipales.
Estrategia  3C.1. Incluir el | LA3C.1.2. (ODS 12.5) Fomentar la
Crecimiento | desarrollo  sostenible en los | recoleccién, separaciéon y reciclaje

econdmico. | esquemas de reactivacion | de residuos sélidos urbanos en los
econdmica. mercados municipales.
. Estrategia 1.3 Eficiencia | LA1.3.3 (ODS 16.3, 16.5 17.19)
Gobierno L . . ; -
Administrativa y Mejora | Incentivar la generacidn de recursos
Innovador o . e
Regulatoria propios del Municipio
. Estrategia 1.3 Eficiencia LA3'5(ODS. ,8'2’ 8.4y 8'9.) Impuisar la
Gobierno L . . recaudacidon por medio del pago
. Adminisirativa y Mejora .
innovador - correcto de los comercianies
Regulatoria o o
adscritos al Municipio.
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MARCO JURIDICO
Federal

o Constitucién Politica de Igs Estados Unidos Mexicanos.
Publicada (05/02/19217). Ultima reforma (06/06/2023)

o ley General de Responsgbi[idodes Administrafivas.
Publicada (18/07/2016). Uliima reforma (22/11/2021)

e ley Generalde Trcmsporgncic: y Acceso a la Informacidn Pudblica.
Publicada (04/05/2015). Ultima reforma {20/05/2021)

o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn.
Publicada {18/07/2016}. Ultima reforma (20/05/2021)

¢ Ley Federal de Proc:edimjen’ro Adminisirativo.
Publicada (04/08/1994). Ultima reforma {18/05/2018}

e Ley General de Mejora Regulatoria.
Publicada (18/05/2018). Ultima reforma (20/05/2021)

¢ ey General de Archivos.
Publicado (15/06/2018). Ultima reforma (05/04/2022) \

Estatal

o Constitucién Polifica del estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicada (02/10/1917). Ultima reforma {24/10/2022)

o Ley de Archivos del Es’rac:jo de Puebla.
Publicada (13/09/2013). Ultima reforma (19/10/2015)

s Ley Orgdnica dela Adm[nisfrocién PUblica del Estado de Puebla.
Publicada (31/07/2019). Ultima reforma (11/02/2022)

s Ley de Transparencia y Acceso d la Informacidén PUblica del Estado de
Puebla. )
Publicada (04/05/2016). Ultima reforma (23/11/2021)
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e leyde Proieccién”de Datos Personales en Posesién de los Sujefds Obligados
del Estado de Puebla. )
Publicada {26/07/2017). Uitima reforma (30/08/2017)
e leyde Responsobi]idadqs de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Publicada (29/06/1984). Ultima reforma {20/12/2020)
o ley de‘ Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla,
Publicada (28/12/2016). Ultima reforma {11/02/2022)
e Ley de Gobierno Digital para el Estfado de Puebla y sus Municipios.
Publicada (11/02/2015). Ullima reforma (sin reformas)
¢ ley de Planeacidn para el Desarrollo del Estado de Puebla.
Publicada (14/01/2020). Ultima reforma {sin reformas)
s Cddigo Fiscal Municipal glel Estado Libres y Soberano de Puebila.
Publicada {05/12/2000). Uliima reforma (16/01/2017)
Municipal
e ley Orgdnica Municipal ) ‘ : p
Publicada (23/03/2001). Ultima reforma (22/10/2020) <
N

+ ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Publicada {30/12/2005). Ultima reforma {sin reformas)

e ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el ejercicio fiscal
correspondiente. ]
Publicada (21/12/2023). Ultima reforma (sin reformas)

¢ Reglamento Interior de la Administracion Pdblica Municipal del Municipio de
Tehuacdn, Puebla. )
Publicado (12/05/2023). Ultima reforma (sin reformas)

 Reglamento de Mercados, Centrales de Abasto vy del Comercio que se Ejerce
en la Via Publica del Municipio de Tehuacdn, Puebia.
Publicado (30/06/1999). Ultima reforma (sin reformas)

e Reglamento para el mejoramiento y protecciéon de la Imagen Urbana de
Tehuacdn, Puebila.
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Publicado (1“0/09/2018). Ultima reforma (sin reformas)

e« Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacidn PUblicq del
Municipio de Tehuacdn, ’Pueblc
Publicado (28/07/2006). Ultima reforma (sin reformas)

¢« Plan Municipal de Desarrollo, Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tehuacan, Puebla. 2021-2024
Publicado (12/05/2022). Uliima reforma (sin reformas)

e Acuverdo de cabildo del Municipio de Tehuacdn, por el que aprueba el
Reglamento del Municipio de Mejora Regulatoria de Tehuacdn, Puebla
Publicado {18/07/2019). Ultima reforma (sin reformas).

» Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla. (Ultima
actudlizaciéon 14/03/2024).

e Coédigo de Conducta para los Servidores PuUblicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
(Ultima actualizacion 14/03/2024).

Observaciones:

AN

Hl listado anterior es de caracter enunciativo, mds no limitativo, por lo que puede
existir normafividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO

AtribucTién: Conjunto de derechos y obligaciones que la ley otorga como
facultades expresas a los drganos que componen el gobierno.

Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Benefigidrios: A las personas © comunidades, quienes reciben de manera
directa los beneficios en la ejecucién de obras y/o acciones de gobiemno.

Cabildo: Honorable Cabildo del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Compe‘ienciq: Complejo de funciones atribuido a un érgano, dependencia,

funcionarioc o incluso secretaria administrativa que se encuentre denfro del
ambitg del servicio publico.

Direccibn: Direccion de Fomento Comercial y Abasto.

Lengque: Toda referencia ¢ mencidn, incluyendo los cargos y puestos

seﬁqlogos en el presente manual, deberdn ser interpretades en senfido
igudlitario respecto al género.

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Presidente Municipal: Presidentie Municipal Constitucional del Municipic de
Tehuaadn, Puebla.

Regidores: Ciudadanos Regidores del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Tehuacdn, Puebla.

Reglamento: Reglamento de mercados, centrales de abasto y del comercio
gue se gjerce en la via publica del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Administracidn PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Sindico Municipal: Sindico Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebia.

Unidades Administrativas: A la Secretaria del Ayuntamiento, a la Tesoreria
Municipal, a la Coniraloriac  Municipal, las Direcciones Generales,

10
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Coordinccionés, Jefaturas de Deparfamento o Unidades I:{omélogos, que
conforman la Administracion Poblica Municipal del H. Ayuntamienic del
Municipio de Tehuacdan, Puebla.

¢ Servidores PUblicos: Ciudadanos o autoridades electas, que desempefien un
empleo, carge o comisidn en la Administracidon Poblica Municipal del H.
Ayuntamiento de Tehuacdan.

e A-AM: Refiere a la persona ocupante del puesto de dalineador en
administracién de mercado adscrita a la Direccién de Fomento Comercial y
Abasto.

e AM-FCA: Refiere a la persona ocupante del puesto de administrador de
mercado adscrita a la Direccidon de Fomento Comercial y Abasto.

o« C-AM: Refiere a la persona ocupanie del puesto de cobrador en
Administracién de mercado adscrita a la Direccién de Fomento Comercial y
Abasto.

e CDI: Refiere al Cajero de la Direccidn de Ingresos adscrita a la Tesoreria
Municipal '

s COM: Refiere a la persona comerciante.

RN

¢ DE: Refiere a la Unidad Administrativa Departamento Ejecutor.

« D-FCA: Refiere a la persona ocupante del puesto de director de la Direccion
de Fomento Comercial y Abasto.

s DI: Refiere a la Unidad Administrativa Direccidn de Ingresos.

¢ S-FCA: Refiere a la persona ocupanie del puesto de secretaria adscriia a la
Direccidn de Fomento Comercial y Abasto.

¢ S$-AM: Refiere a la persona ocupante del puesto de secrefaria en
Administracién de Mercado adscrita a la Direccidn de Fomento Comercial y
Abasto.
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e R-AM: Reflere a la persona oéupon’re del puesto de Responsable eﬁ

Administracion de Mercado adscrita a la Direccidén de Fomento Comercial y
Abasto.

* R-FCA: Refiere a la persona ocupante del puesto de responsable en la
Direccién de Fomento Comercial y Abasto.

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE FOMENTO COMERCIAL Y ABASTO
Permiso para operar un giro comercial. DFCA-001
2 | Traspaso o cesidon de derechos sobre una plataforma, | DFCA-002
local o puesto pdara operar un giro comercial.
Permiso para cambio en el giro comercial. DFCA-003
Permiso para dalteracidn © meodificacidn de local, | DFCA-004
puesto o plataforma en mercado municipal.
5 | Pago |[de derechos por ocupacidon de plataformas, | DFCA-005
locales o puesios en mercados y tianguis municipales.
6 | Supervisién y adlineamiento de comerciantes DFCA-006
Cobro| de sanitarios en mercados y derechos por la
7 | ocupdacién de espacios del patrimonio pUblico del| DFCA-007
Municipio, a través de boletgje.

fa—"

B[

AN
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DFCA-001

Permiso para operar un giro comercial

Otorgar permiso para operar un giro comercial en local
o plataforma de mercados municipales, espacios en
Objetivo | fianguis o via publica para comercio ambulante,
comercio en puesto semifijo, comercio en puesto fijo o
prestacidén ambulante de servicios.

Normas y | Reglamento de mercados, cenirales de abasto y del
Politicas de | comercio que se gjerce en la via pUblica del Municipio
Operacidon | de Tehuacdn, Puebla.

Responsables Direccién de Fomento Comercial y Abasio.

Areas | Unidades administrativas del H. Ayuntamiento de
Involucradas | Tehuacdn, Puebla y Ciudadania en general.

N

Formatos de | Permiso para operar un giro comercial y alta af Padrén
Aplicaciéon | de comerciantes.

13

L@ £ dificio José Marfa Morclos v Pavén | Avenida Reforma Norte 61z | colonia Buenos Alres | C.P. 75730 | Tehaacsn, Puebla

1
1l



e Manudal de CLAVE: HAMT/DFCA/MP/014
W Gobierno L piecccisaae Procedimientos Elaboracién: agosto 2023
W @ Telacan | [Grotomest Actualizacién: agosto 2024
"’“"‘”‘ ' Direccién de Fomento Comercial y
Abasto
DFCA-001
Permiso para operar un giro comercial
Inicio del Procedimiento
Y - Format
Responsable: Descripcion de la actividad: ormato y/o
documento
1. Presenta ante la Direccién en escrito libre,
solicitud de permiso para operar un giro comercial
en local o plataforma de un mercado municipal,
tHanguis, central de abasto o espacio en la via
publica, con los siguientes requisitos en original y
copia: Solicitud de
* |dentificacién oficial; permiso en
COM » Comprobante domiciliario no mayor a tres escrito libre
meses; con
* Constancia de situacion fiscal actualizada; requisitos
-+ Tareta sanitaria (en caso de preparacidén o
venta de alimentos)
* | -Iff-,
Nota: A partir de esta actividad, a los documentos \
indicados se les denominard “requisitos”.
2. Recibe del comerciante solicitud de permiso
para operar un giro comercial con requisitos en
original Ccopid; dcusa recibo devuelve dal . .
gina’ y. copid:. y eV Solicitud de
comerciante copia con sello de recibido y le .
g p _ ! . permiso en
S-DFC indica que a mas tardar en 15 dias hdbiles se le s
notificard respuesta escrifo fibre
P ' con requisitos
. Turna al director la solicitud de permiso para
operar un giro comercial con requisitos en copiq.
. Recibe solicitud de permi ard operar un giro .
. PErMIiso P P ' g Solicitud de
comercial con los requisitos en copia. Andliza y ‘ .
\ permiso en
D-FCA determina si cumple con lo establecido en el escrito libre
Reglomen’ro y st el local o plataforma en mercado, .
con requisitos
1‘0ngU|s O espacio en la via publica se encuenira
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e Direccién de Fomento Comercial y
Abasto
disponible vy se qjusia a laos condiciones
establecidas en el Reglamento.
:Reune requisitos?:
Si: ‘
ContinOa con la actividad 10
No:
5. Dicta a la secretaria oficio fundado y motivado, | Oficio fundado
negando el permiso solicitado. y motivado de
negativa
- . Oficio fundado
6. Elabora oficic fundado y motivado negando el .
. g y motivado de
permiso solicitado. .
negativa
S-FCA 7. Turna mediante oficio al Depariamento Ejecutor _ .
. i, - Oficio de envio
del Ayuntamiento, €l oficio fundado y motivado de al
negativa de pemiso, para su notificacion
. : _ Departamento
comrespondiente al comerciante. .
ejecutor.
. . o iy e Oficio fundado
8. Recibe oficio para nofificacidn, nofifica y .
. -, - o y motivadode
DE devuelve a la Direccidn oficio nofificado con sus .
. e P negativa
constancias de notificacion. e
noftificadeo.
_ Oficio
9. Recibe del Depariamento ejecuior, oficio de | nofificado gon
S-FCA negativa nofificado con sus constancias de | sus constancias
notificacidon y archiva. de
‘ nofificacion.
10. Analiza escrito con requisitos. Autoriza y solicita
D-FCA a la secretaria la elaboracion de drdenes de pago Ordenes de
de derechos para el otorgamienio del permiso pago
para operar un giro comercial.
11. Se comunica con el comerciante solicitante y <
- Ordenes de
S-FCA le pide se presenie para el pago de los derechos a400
comrespondientes. pAg
COM 12. Acude a la Direccidn por sus érdenes de pago Ordenes de
y se presenta ante las cajas de la Direccidon de pago
15
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= Direccién de Fomento Comercial y
Abasto

Ingresos adscrita a la Tesoreria Municipal, para el
pago correspondiente.
13. Recibe vy cobra el importe de las érdenes de Recibos
0Aago, generando los recibos oficiales .

CDI i = - oficiales de
coirespondientes vy enfrega  al  comerciante P
original y copia de esfos. Pag

. ., . Recibos
14. Acude a la Direccidon con la secretaria vy .
COM . . . . oficiales de
entrega copia del recibo oficial de pago.
pago
15. Recibe del comercianie la copia del recibo .
. . Permiso para
oficial de pago, elabora permiso para operar un -

S-FCA . . . . operar un giro
giro comercial y turma al director para la firma .

f . comercial
correspondiente.
16. Firma el permiso, devuelve a la secretaria y le
instruye para que coordine con el comerciante y el .

L . . . . Permiso pard
administrador del mercado, tianguis o via pUblica .

D-FCA . L, g operar un giro

de la circunscripcion correspondiente, la entrega i
. . / comercial
material del local, plataforma o espacio en ia via
pUblica concedido.
. . . Permiso para
17. Enirega materialmente el espacio concedido par
AM-FCA . operar un giro
al comerciante. .
comercial
Permiso para
COM 18. Recibe materialmente el espacio concedido. operar un giro

comercial

Fin del procedimiento
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Direccidn de Fomento Comercial y
Abasto
Permiza para cambio ers e giro comercint
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Direccién de Forento Comercial y
Abasto
DFCA-002

Traspaso o cesién de derechos sobre una plataforma, local o puesto para operar
un giro comercial.

Otorgar permiso para eperar un giro comercial en local
© plataforma de un mercado municipal, tianguis,
Objetivo | central de abasto o via publica, derivado de un
fraspaso o cesidn de derechos.

Normas y | Reglamento de mercados, centrales de abasto y del
Politicas de | comercio que se ejerce en la via publica del Municipio
Operacion | de Tehuacdn, Puebla.

Responsables | Direccidn de Fomento Comercial y Abasto.

Areas | Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de )
Invelucradas | Tehuacdn, Puebla y Ciudadania en general. /

Formatos de | Permiso para operar un giro comercial y alta al Padrén
Aplicacion | de comerciantes.
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o Direccién de Fomento Comercialy
Abasto
DFCA-002

Traspaso o cesién de derechos sobre una plataforma, local o puesto para operar
un giro comercial

Inicio del Procedimiento

Formato y/
documentc

O

Responsable: Descripcion de la actividad:

L

1. Presenta anfe la Direccidn en escrito libre,
solicitud de permiso para operar un giro comercial
en local o plataforma de un mercado municipal,
fianguis, central de abasto o espacio en la via
pUblica, derivado de fraspaso o cesidn de
derechos con los siguientes requisitos en original y
copia:

+ |dentificacién oficial;

« Permiso del local, plataforma o espdcio
motivo del fraspaso o cesidn de derechos;

« Constancia del Oliimo refrendo;

+ Recibos oficiales de pago de derechos de
los Ultimos cinco ejercicios fiscales;

« Conifrato de cesidn de derechos firmado
ante dos festigos;

+ Comprobante domiciliario no mayor a tres
meses;

» Constancia de situacion fiscal actualizada;

» Tarjeta sanitaria {en caso de preparacién o
venta de alimentos)

Solicitud de
permiso en
escrito libre
con

requisitos

COM

AN

Nota: A partir de esta actividad, a los documentos
indicados se les denominard “requisitos”.

Solicitud de
permiso en
escrito libre
con requisitos

2. Recibe del comerciante solicitud de permiso
para operar un giro comercial derivado de
traspaso o cesidén de derechos, con requisiios en
original y copia; acusa recibo y devuelve di
comerciante copia con sello de recibido y le

S-FCA

18
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e Direccién de Fomento Comercial y
Abasto
indica que a mds tardar en 15 dias hdbiles se le Solicitud de
noftificard respuesta. permiso en
S-FCA escrito libre
3. Tuma dal director la solicitud de permiso para | conrequisitos
operar un giro comercial con requisitos en copia.
4. Recibe solicitud de permiso para operar un giro . .
i . . iz Solicitud de
comercial derivado de fraspaso o cesidn de ermiso en
derechos con los requisitos en copia. Analiza y g scrito libre
determina si cumple con lo establecido en el COn requisitos
Reglamento. q
JRelne requisitos?
Si:
D-FCA Continda con la actividad 10 ..
Oficio fundado
motiv
No: Ze uirieﬁgg
5. Dicta  la secrefaria oficio fundado y mofivado, | - 1S321EnS
solicitando al comerciante, exhiba la 9
. .. faltantes
documentacion faltante o los requisifos no
presentados, para que en un término de cinco dias
habiles dé cumplimiento y se continle con el
trédmite solicitado.
.. . .. Oficio fundado
4. Elabora oficio fundado y motivado solicitando al -
. . g y mofivado
gomerciante, exhiba la documentacién faltante o o
.. requiriendo
los requisitos no presentados, para que en un .
L. . - - . . requisitos
termino de cinco dias habiles dé cumplimiento y se
. . . faltantes
continde con el framite solicitado.
S-FCA

7. Turna mediante oficio al Departamento Ejecutor
del Ayuntamiento, el oficio fundado y motivado
solicitando al comerciante, exhiba la
documentacion faltante o los requisitos no
presentados. '

Oficio de envio
al
Departamento
ejecuior.

@ Edificio José Ma
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Direccion de Procedimientos - Elaboracién: agosto 2023

Fomento Comertial

|y Abasto ' Actudlizacién: agosto 2024

Direccién de Fomento Comercial y

Abasto
Oficio fundado |
8. Recibe oficio para nofificacion, nofifica vy remt?i:i[\e/igg
DE devuelve a la Direccién oficio notificado con sus quine
. e .. requisitos
constancias de noftificacion .
faltantes
Oficio fundado
y motivado
9. Recibe del Departamento ejecutor, oficio requm.eindo
. .. .. requisitos
fundado vy motivade requiriendo requisitos

S-FCA o . faltantes

falfantes, notificado con sus constancias de -
- . - nofificado y|sus
nofificacion. Archiva. .
constancias|de
nofificacion.
10. Angliza escrito con requisitos. Autoriza y solicita )
a la secretaria la elaboracion de érdenes de pago QOrdenes de

D-FCA . :
de derechos para el otorgamiento del permiso pago
solicitado.

11. Se comunica con el comerciante solicitante y -
Ordenes de

S-FCA le pide se presente para el pago de los derechos a0
cormrespondientes. Pag
12. Acude a la Direccién por sus érdenes de pago ,

COM y se presenta ante las cajas de la Direccion de Crdenes de
Ingresos adscrita a la Tesoreria Municipal, para el pago
pago correspondiente.

13. Recibe y cobra el importe de las érdenes de .
. .. Recibos
pago,  generando los  recibos  oficicles .

CDI . . oficiales de

correspondientes y  enirega al comercianie

.. : pago
original y copia de estos.
14. Acude a la Direccién con la secretaria y I.Qe.abos.

COM . A _ oficiales de
entrega copia del recibo oficial de pago.

pago
15. Recibe del comerciante la copia del recibo Permiso pard
. . Ooperar un giro

S-FCA oficial de pago, elabora permiso para operar un comercidl
giro comercial derivado de traspaso o cesidn de .

derivado de

g Edificio José Maria Morelos v Pavds | Avenida Reforma Norte 614 | eolonia Buenos Adres | CP. 75730 | Tehuacidn, Puebla
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e Direccién de Fomento Comercial y
Abasto
derechos y fturna al Director para la firma traspaso o
correspondiente. cesidn de
derechos
. . . . Permisc para
16. Firma el permiso, devuelve a la secretaria y le P .
g . operar un giro
nstruye para que coordine con el comerciante y el .
L ; - DN comercial
administrador del mercado, tianguis o via pUblica .
D-FCA \ A L d derivado de
e la circunscripcidn correspondiente, la enfrega HaSBAso o
-material del local, plataforma o espacio en la via »
P ) cesion de
Ublica concedido.
derechos.
Permiso pard
operar un giro
. . . comercial
7. Entfrega maierialmente el espacio concedido .
AM-FCA ¢ P derivado de
al comerciante,
fraspaso o
cesion de
derechos
Permiso para
operar un giro
comercial
COM 18. Recibe materialmente el espacio concedido. derivado de
traspaso o
cesion de
derechos

Fin del procedimientio

© Edificio Jose M
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- Direccién de Fomento Comercial y
Abasto
DFCA-003

Permiso para cambio en el giro comercial

Objetivo | Oforgar permiso para cambio en el giro comercial.

Normas:‘ y | Reglamento de mercados, cenirales de abasto y del
Politicas de | comercio que se ejerce en la via pUblica del Municipio

Operacién | de Tehuacdn, Puebla.

Responsables | Direccion de Fomento Comercial y Abasto.

‘ Unidades Administrativas del H. Ayuntamienio de
Areas

\ Tehuacdan y Comerciantes de mercados, tianguis y/o
Involucradas | =~ "~ "~
via publica.

",

e

Formatos de | Permiso para cambio en el giro comercial y afectacion
Aplicacidn | en el Padrén de comerciantes.
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T Direccion de Fomenito Comercial y
Abasto
DFCA-003
Permiso para cambio en el giro comercial
Inicio del Procedimiento
Responsable: Descripcion de la actividad: Formato y/o
documenio
1. Presenta ante la Direccidn en escrito libre,
solicitud de permiso para cambio en el giro
comercial, con los siguientes requisitos en original y
copia:
» |dentificacion oficial;
« Permiso del local, plataforma o espacio
motivo de la solicitud de cambio en el giro
comercial. Solicitud de
« Constancia del dltimo refrendo; permiso &n
COM » Recibos oficiales de pago de derechos de escrito libre
los Ultimos cinco ejercicios fiscales; con
« Comprobante domiciliario no mayor a tres requisitos
meses; /
+ Constancia de situacién fiscal actualizada;
* Tarjeta sanitaria {en caso de preparaciéon o \
venta de dlimentos)
Nota: A partir de esta actividad, a los documentos
indicados se les denominard “requisitos”.
2. Recibe del comerciante solicifud de permiso.
para cambio en el giro comercial con requisitos en
original y copia; acusa recibo y devuelve di
comerciante copia con sello de recibido y le Solicitud de
SECA indica que a mds tardar en 15 dias hdbiles se le permiso en
) nofificard respuesta. escrito libre
con requisitos
3. Turna al director la solicitud de permiso para
cambio en el giro comercial con requisitos en
copia.
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ron Direccién de Fomento Comercial y

Abasto
4. Recibe solicitud de permi cambi i -
f. X permIso padra can bio en © Solicitud de
giro comercial con les requisitos en copia. Analiza ermiso &h
determina si cumple con lo establecido en el P o
. L o escrito libre
eglamento y si existe factibiidad para el con requisitos
oforgamiento del permiso. 9
D-FCA qRefrne requisitos:
Sj:
Coniinta con la actividad 10
No: .
M. . . . ici
5. Dicta a la secretaria oficio fundado y motivado, Ofc1o.fundc1do
- g y motivado de
negando el permiso solicitado. .
negativa
- . fici
4. Elabora oficio fundado y motivado negando el © cuo.fundodo
. g y motivado de
permiso solicitado. .
negativa.
S-FCA 7. Turna mediante oficio al Departamento Ejecutor —_ ;
. _ . Oficio de envio
del Ayuntamiento, el oficio fundado y motivado de al
N fiva d rmiso, | su notificacién
egativa  de permiso para ofifica Departamento
correspondiente al comerciante. .
gjecutor.
8. Recibe oficio para notificacion, notifica vy © oo_fundczdo
: . . . . o y motivado de
DE devuelve a la Direccidn oficio nofificado con sus negativa
constancias de nofificacion. notificado.
Oficio
9. Recibe del Departamento ejecutor, oficio de | notificado con
S-FCA egafiva nofificado con sus constancias de | sus constancias
ofificacidén y archiva. de
notificacién.
Tb. Analiza escrito con requisitos. Autoriza vy solicita )

DFCA d la secretaria la elaboracion de érdenes de pago Ordenes de
de derechos para el oforgamiento del permiso pago
para cambio en el giro comercial.

1. §e comunica con el c:omercnqm‘e solicitante vy Ardenes de

S-FCA le pide se presente para el pago de los derechos pAgo

correspondientes.

©) sdificio José Ma
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e Direccién de Fomento Comercial y
Abasto

12. Acude a la Direccidn por sus érdenes de pago
y se presenta ante las caojas de la Direccién de Ordenes de
Ingresos adscrita a la Tesoreria Municipal, para el pago
pago comrespondiente.

COM

13. Recibe y cobra el importe de Ids érdenes de

. . Recibos
pago, generando los - recibos oficiales .
CDI . : oficiales de
correspondientes y enifrega ol comerciante
.. . PAGO
original y copia de estos.
14. Acude a la Direccién con la secretaria y Repabos
COM . . . . oficiales de
entfrega copia del recibo oficial de pago.
PAgo
15. Recibe del comerciante la copia del recibo .
oficial de pago, elabora permiso para cambio en Permiso para
S-FCA ' cambioc en|el

el giro comercial y turna al Director para la firma

: al
correspondiente.

giro comergi

16. Firma ! permiso, devuelve a la secretaria y le
instruye para que coordine con el comerciante y el Permiso para
D-FCA administrador del mercado, tianguis o via pUblica | cambio en|el
de la circunscripcidn correspondiente, verificacion | giro comergial
del cambio en el giro comercial solicitado.

N

17. Verifica el cambio en el girc comercial informe de
AM-FCA L. . . . s
solicitado en informa gl Director. verificacion.
18. Recibe informe de verificacién e instruye dl .
o . Informe de
D-FCA Administrador del mercado correspondiente, se . .
. : verificacidn.
agregue al expediente del comerciante.
19. Agrega al expediente del comercianie, .
AM-FCA informe de verificacidén del cambio en el giro Expeoher}’re del
. comerciante.
comercial.

Fin del procedimiento
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e e Direccidén de Fomento Comercial y
Abasto

DFCA-004

Permio para alteracién o modificacion de local, puesto o plataforma en mercado
municipal.

. Otorgar permiso para alteracidon o modificacién de
Objetivo .
local, puesto o plataforma en mercado municipal.
Normas y | Reglamento de mercados, centrales de abasto y del
Politicas de | comercio que se ejerce en la via publica del Municipio
Operacién | de Tehuacdn, Puebla.

Responsables | Direccion de Fomento Comercial y Abasto.

Areas | Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Involucradas | Tehuacdn y Comerciantes de Mercados Municipales.

Formatos de | Permiso para dlteracidn o modificacion de local,
Aplicacién | puesto o plataforma en mercado municipal.

/ N
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;
H

Permiso parq

alteracién o modificacién de local, puesto o plataforma en mercado

Direccion de Fomento Comercial y

Abasto

DFCA-004

municipal.

Inicio del
Procedimiento
Responsable: Descripcion de la actividad: Formato y/o
documento
1. Presenta ante la Direccién en escrito
libre, solicitud de permiso para alteracion
o moedificacién de local, puesto o
plataforma en mercado municipal, con
los siguientes requisitos en original vy
copiaq:
+ |dentificacién oficial;
¢ Permiso del local, puesto o
plataforma motivo de la solicitud
de alteracién o modificacion.
« Constancia del Oltimo refrendo;
» Recibos oficiales de pago de Solicitud de
derechos de los Ultimos cinco permiso en
COM ejercicios fiscales; escrito libre
» Aulorizaciébn del proyecio de con
obras pUblicas; requisitos

« Comprobante domiciliario
mayor a tres meses;

e Constancia de situacidn fiscal
actualizada;

» Tareta sanitaria
preparacién e}
alimentos).

no

([en caso de
venta de

Nota: A partir de esta actividad, a los
documentos indicados se les
denominard “requisitos”.
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i Direccién de Fomento Comercia
Abasto
2. Recibe del comerciante soliciiud de . .
. t o oz Solicitud de
permiso para alieracion o modificacion .
permiso en
de local, puesto o plataforma en .
.. . escrito libre
mercado municipal con requisitos en ..
.. . . | conrequisitos
original y copia; acusarecibo y devuelve
al comerciante copia con sello de
recibidoe y le indica gque a mds tardar en
SSFCA 15 dias hdbiles se le notificard respuesta.
3. Turna al director la solicitud de permiso SOIIC”.U dde
s g - permiso en
para dlteracion © modificacion de locdl, g
escrito libre
puesto o plataforma en mercado .
. . . . con requisitos
municipal con requisitos en copia.
4. Recibe solicitud de permiso para
cambio en el giro comercial con [os Solicitud de
requisitos en copia. Analiza y determina permisc en
si cumple con lo establecido en el escrito libre
Reglamento vy si existe factibilidad para | con requisitos
el otorgamiento del permiso.
D-FCA :Relne requisitos?
Si:
Confinta con la actividad 10
No: Oficio
5. Dicta a la secreiaria oficio fundado vy fundado y
moftivado, negando el permiso { motivado de
solicitado. | negativa
6. Elabora oficio fundado y motivado Oficio
negando el permiso solicitado. fundado y
mofivado de
7. Turna mediante oficio al negativa.
S-FCA Departamento Ejecutor del
Ayuntamiento, el oficio fundado vy Oficio de
motivado de negativa de permiso, para envio al
su nofificacién  correspondiente  al | Departamento
comerciante. ejecutor.
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T Direccién de Fomento Comercial y
Abasio
Oficio
notificado con

8. Recibe del Departamento ejecutor,

S-FCA ' oficio de negativa noftificado con sus consfrgsncios
constancias de nofificacién y archiva. de
notificacién.
9. Analiza escrito con requisitos. Auforiza
y solicita a la secretaria la elaboracién
de ordenes c-je pago de derec;hos pdara Ardenes de
D-FCA el otorgamiento del permiso para pago

dlieracidn o modificacion de local,
puesio o plataforma en mercado
municipal.

10. Se comunica con el comerciante

S-FCA solicitante y le pide se presente para el Ordenes de

pago de los derechos correspondientes. page
11. Acude a la Direccidn por sus érdenes
de pago v se presenia ante las cqjas de £
COM la Direccidon de Ingresos adscrita a la Ordenes de
. - pago
Tesoreria Municipal, para el pago
correspondiente. '
12. Recibe y cobra el importe de las .
. . Recibos
ordenes de pago, generando los recibos .
CDI : ] oficiales de
oficiales correspondientes y enfrega al
. - : PAgo
comerciante original y copida de estos.
13. Acude a Ila Direccidn con la Recibos
COM : secretaria v entrega copia del recibo oficiales de
oficial de pago. pPago
Permiso para
14. Recibe del comerciante la copia del alferacién o
recibo oficial de pago, elabora permiso | modificacion
SSFCA para alteracién o modificacién de local, de local,
puesto o plataforma en mercado puesto o
municipal y turna al Director parala firma | plataforma en
correspondiente. mercado
municipal
| 32
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Direccién de Fomento Comercial y

15. Firma el permiso, devuelve a la
secretaria y le instruye para que
coordine con el comerciante y el

Permiso para
alteracién o
modificacion

administrador del mercado, el horario v de local,
D-FCA . .
el perodo de fiempo en que se pueden puesto o
llevar a cabo los actividades de | plataforma en
alteracidn o modificacidén del locdal, mercado
puesto o plataforma. municipadl
16. Elaobora oficio y nofifica al Oficio del
comerciante, respecto del horario v el horario y
periodo de fiempo en gue se pueden periodo de
AM-FCA o .
levar a cabo las actividades de | tiempo para
dlteracion o meodificacidn del local, | llevar a cabo
puesto o plataforma. las actividades
17. Recibe nofificacidon. del oficio Oficio del
respecto del horario v el periodo de horario y
COM fiempo en que se pueden llevar a cabo periodo de
las acftividades de alteracidn o | tiempo para
modificacién del local, puesto o | llevaracabo
plataforma. las actividades
Oficio del
horario y
AM-FCA 18. Agrega al expedienie del f%ﬂgg%g%

comerciante el oficio notificado.

llevar a cabo
las
acfividades.

Fin del procedimiento
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DFCA-005

Pago de derechos por ocupacién de plataformas, locales o puesios en mercados
y tianguis Municipales

. 4 Recaudar derechos por ocupacidn de plataformas,
Objetivo - . .
locales o puestos en mercados y ianguis municipales.
Ley de ingresos del Municipio de Tehuacdan vigenie y
Normas y .
Polificas de aplicable y Reglamento de mercados, centrales de
Operacion abasto vy del comercio que se ejerce en la via publica
P -del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Responsables Tesoreria Municipal, Direccién de Ingresos y Direccidon
P . de Fomento Comercial y Abasto.
Areas Unidades Adminisirativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn y Comerciantes de Mercados Municipales y
Involucradas | .~~~ :
Tianguis. /
Estado de adeudo, orden de pago de derechos por la \

Formatos de | ocupacién de espacios del pafrimonio Publico del
Aplicacién | Municipio y recibos oficiales de pago emitidos por la
Direccidon de Ingresos.
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Direccién de Fomento Comercial y

Abasto

DFCA-005

Pago de derechos por ocupacién de plataformas, locales o puestos en mercados

y tianguis Municipales.

Inicio del Procedimiento

N

Responsable: Descripcion de la actividad: Formato y/o
documento
1. Acude a la Administracion del mercado de
su circunscripcion {(Mercado 16 de marzo de
1660, mercado y fianguis [a Purisima y/o
Cobro foraneo, tianguis Xochipilli y mercado
Lic. Benito Judrez Garcia) para solicitar Identificacion
, estado de adeudo de su plataforma, local oficial y
COM ) - .
0 puesto; por concepto de derechos por la Ultimo recibo
ocupacidon de espacios del patrimonio de pago
publico del Municipio presentando los
siguientes requisitos en original y copia:
* Identificacidn oficial;
* Ulimo recibo de pago.
%. Recibe identificacidn oficial y Ultimo recibo de
page en original y copia. Coteja y devuelve [denfificaciéon
R-AM originales al comerciante. oficial y Ultimo
recibo de
?‘:. Consulia expediente, genera y entrega estado PAgOo.
cile adeudo al comerciante vy le orienta a acudir a
la Direccidén para solicitar orden de pago de Estado de
(,Tlerechos por [a ocupacidn de espacios del adeudo.
patrimonio publico del Municipio.
zi. Recibe estado de adeudo, verifica sus datos,
] Estado de
COM importe y conceptos de pago y acude a la
. g adeudo
Ep|re-c0|on.
5. Recibe estado de adeudo y con base en él,
genera orden de pago, por concepio de
- . . Orden de
S-FCA derechos por la ocupacidén de espacios del
, N e - pago.
patrimonio publico del Municipio
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recibos oficiales de pago y valida conira el
reporte mensual de ingresos.

mensual de

iNngresos.

& #Tehuacan | Rumoomes Actudlizacién: agosto 2024
e Direccién de Fomento Comercialy
Abasto '
6. Turna orden de pago al Director para su firma.
DFCA 7. ReC|b‘e orden de pago, firma y devuelve a la Orden de pago
secretaria. |
8. Recibe orden de pago, enfrega af comerciante
y le orienta para que acuda a pagar a las cajas
de la Direccidn de Ingresos adscrita a la Tesoreria
S FCA Municipal, solicitdndole entregar una copia a la Orden de pago
Direccidén del recibo oficial de pago emitido por la
| Tesoreria Municipal. '
9. Acude a las cajas de la Direccidn de Ingresos '
- . - . Orden de
COM adscrita a la Tesoreria Municipal, para el pago
. pago.
correspondiente.
10. Recibe orden de pago y dinero en efectivo,
emite recibo oficial de pago por concepto de | Orden de pago
CDlI derechos por la ocupacién de espacios del | yrecibo oficjal
pafrimonio puUblico del Municipio y devuelve de pago.
original y copia al comerciante.
11. Recibe original y copia del recibo oficial de
pago por concepto de derechos por la . )
COM ocupacién de espacios del patrimonio puUblico del Recibo oficial
. . . de pago.
Municipio y acude a la Direccidn para entregar
una copia.
SSFCA 12. Recibe copia del recibo oficial de pago v o Recibo oficial
conserva en archive transitorio. de pago.
13. Emite y enifrega a la Direccidn en los primeros Reporte
) cinco dias de cada mes, reporie mensual de mensual de
ingresos del mes inmediato anterior. ingresos.
14. Recibe de la Direccidn de ingresos, reporte .
. . i - Recibos
mensual de ingresos del mes inmediato anterior. .
oficiales de
. o . pago y
S-FCA 15. Extrae del archivo iransitorio, 1as copias de [os Reporte |
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e Direccién de Fomento Comercial y
Abasto
16. A fravés de memordndum, entrega los recibos
oficiales de pago vailidados y anexos al reporte
mensudl de ingresos, a cada Administracién de
mercados municipaies.
17. Recibe memordndum con los recibos oficiales Recibos
de pago y el reporte mensual de ingresos. oficiales de
pagoy
18. Archiva los recibos oficiales de pago en los Reporte
AM-FCA ; i
expedientes de cada comerciante. mensual de
ingresos y
19. Archiva reporte mensual de ingresos en | recibos oficiales
expedienie de control. de pago.

Fin del procedimiento
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{ | beasctdn de Procedimientos Elaboracién: agosto 2023
i Fomearo Comerciat

Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Fomento Comercial y
Abaslo

DFCA-006

Supervision y dlineamiento de comerciantes

Supervisar y vigilar gue los comerciantes en mercados,
tianguis, centrales de abasto y via publica; cuenten
con la documentacién que corresponda a su puesto o
local, incluyendo la licencia o permiso actualizados.

Reglamento de mercados, centrales de abasto y del
comercio que se ejerce en la via pUblica del Municipio
de Tehuacdn, Puebila.

Direccion de Fomento Comercial y Abasto.

Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn y Comerciantes de Mercados Municipales,
Tianguis y Via PUblica.

Minutas de trabagjo, permisos y licencias para operar
giros comerciales, actas circunstanciadas e inventarios
de mercancias retiradas.
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Direccién de Fomentc Comercial iy
Abasto

DFCA-006

Supervision y alineamiento de comercianies

Inicio del Procedimienio

Formato y/a

Responsable: " Descripcién de la actividad:
documento

1. Instruye al personail alineador de su adscripcion
(Mercado 16 de marzo de 1660, mercado vy
AM-FCA tianguis la Purisima y/o cobro foraneo, fianguis Minuta de
Xochipilli y mercado Lic. Benito Judrez Garcia), la trabajo
reglizacién de recoridos de supervision vy
alineamiento de comerciantes.

2. Realiza recorridos, supervisa y vigila que el
gjercicio del comercio no conifravenga las
disposiciones del Reglamento, no atente confra
la moral y las buenas costumbres, no cause
problemas de salubridad, higiene, seguridad o de
control ambiental y que cada comerciante
cuenie con los siguientes requisitos minimos: 4

« Licencia o permiso actuadlizado para operar &
el giro comercial;

« La ocupacién de la plataforma, puesto,
local o espacio en la via piblica, deberd ser
acorde con el lugar y medidas autorizadas
en el permiso o ficencia correspondientes,

A-AM de acuerdo a los disposiciones del
Reglamento.

» Deberd estar al corienie en el pago de
derechos por la ocupacion de espacios del
patrimonio pUblico del Municipio.

» La documentacidon expedida por ofras
autoridades que rijan en materia de giro,
seguridad, salubridad, ecologia o uso de
suelo.

Requisiios
minimaos.

Nota: A partir de esta actividad, a los documenios
indicados se les denominard “requisitos minimos™.
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T ‘ Direccién de Fomento Comercial y
Abasto
A-AM 4, Supervisa y solicita a los comerciantes exhibir Requisitos
requisitos minimos para ejercer actos mercantiles. minimos
5. Exhibe requisitos minimos para ejercer actos
mercantiles.
¢Relne requisitos? .
¢! [
Pasa a la actividad 6
No:
Pasa a la actividad 7
6. Devuelve documentacion al comerciante y se
re’rlro del lugar.
7. Solicita al comerciante regularizar su situacién
y/o dlinear, ordenar o en su caso refirar sus
mercancios y demdas elementos que utiliza para el
desarrollo de sus actividades. Elaborando informe Requisitos
A-AM y reporte fotografico. A
1 minimos.
|
8 Cuando exista oposicibn  manifiesta  del ;”/
comercmn’re en acatar las disposiciones del \
ﬁieglcmen’ro U obedecer las indicaciones,
Procede a retirar las mercancias
correspondien’res levantando acta
c1rcuns’rc:1n<:[qdo ante dos festigos.
9. Remite la mercancia incautada a la bodega de
; - .z Acta
A-AM . la  Administracidon de Mercado con el acta |- i
[ . circunstanciada
circunstanciada.
|
10. Recibe y resguarda mercancia incautada, asf Acta
AM-FCA \ . . . .
como el acta circunstanciada. circunstanciada
\ p .
11. Acude por sus mercancias, con los siguientes
requisitos: Identificacion
Identificacién oficial oficial y
COM Documento con el que acredita la propiedad documento de
‘ acreditamiento
No acude por sus mercancias de propiedad
Posa a la actividad 15.
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‘ Abasto
AM-ECA 12. Extiende recibo a través de forma valorada, | Forma valorada
para pago de ia sancion. de cobro
13. Ligquida el importe de la sancién conforme al | Forma valorada
COM .
monto descrito en la forma valorada. de cobro
14. Entrega mercancia incautada y levanta acta Actd
AM-FCA . . . .
circunstanciada. circunstanciada
15. Tratdndose de bienes perecederos © animales
AMFCA vivos, transcurtidas 24 horgs sin que se presentare Acta
el comerciante propietario, se entregan a | circunstanciada
instituciones de beneficencia, levantdndose acta.
16. Por lo que hace a los demds bienes, se | Documentos lje
rematan de acuerdo a las disposiciones del | Procedimienio
D-FCA . . o - .
Cdédigo Fiscal Municipal. Administrativo
de Ejecucion
Fin del procedimiento

.,

43

Z@l Edificio José Maria Morelos ¥ Paven | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Alres | C.P.var30 | Tehuacéan, Puebla




=W W w,

V. §§ Goblerre & Liméﬂcde

oy & Fomenta Lo

== & Tehuacdn | mercial
WS s crrotin v futura > | ?"““’”‘“

Inhzn - ey

Manual de
Procedimientos

CLAVE: HAMT/DFCA/MP/014
Elaboracién: agosto 2023

Actudlizacién: agosto 2024

Direccién de Fomento Comercial y

Abuasto

DFCA-006

Supervisidn y afineamients de comerciantes
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= Direccién de Fomento Comercially
Abasto
DFCA-007

Cobro de sanitarios en mercados y derechos por la ocupacion de espacios del -
patrimonio pGblico del Municipio a fravés de boletaje

Recaudar derechos por servicios de sanitarios vy
derechos por ocupacién de espacios del patrimonio

Objetivo T - . A i p
pUblico, por actos mercantiles en fianguis y via publica
a través de boletaje
Ley de ingresos del Municipio de Tehuacdn vigente y
Normas y .
Politicas de aplicable y Reglamento de mercados, cenirales de
. abasto y del comercio que se ejerce en la via publica
Operacion

del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Tesoreria Municipal, Direccién de Ingresos y Direccion
Responsables | de Ingresos y Direccidén de Fomento Comercial y
Abasto.

Areas | Unidades Adminisirativas del H. Ayuntamiento de
Involucradas | Tehuacdn y Comerciantes de Tianguis y Via Publica.

Formatos de | Boletaje, controles intfernos, cortes de caja y oficio de
Aplicaciéon | enfrega de recursos a la Tesoreria Municipal.

N
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DFCA-007

Cobro de sanitarios en mercados y derechos por la ocupacién de espacios del
patrimonio pdblico del Municipio a fravés de boletaje

Inicio del Procedimiento

Responsable: Descripciéon de la actividad: Formato y/o
documento
1. Recibe de la Direccién de Ingresos,
boletaje para cobro de servicios en
R-AM sanitarios y cobro de derechos por la Boletaje
ocupacién de espacios del patrimonio
publico del Municipio.
2. Solicita al responsable de Direccién,
minisfracién de boletagje para cobro de
R-AM servicios en sonn‘orlos y cobro de derechos Boletaje
por la ocupcacién de espacios del
po’rrlmonto publico del Municipio, en
’{|0ngU|s y via pUblica. ' Y.
4. Entrega boletaje al Responsable de Boletgje \\
R-FCA merccado y registra en con’rro[ interno, los
fohos enfregados. Control interno
5. Recibe boleigje y firma en control infernc
de Direccidn.
| Boletqgje
- R-AM ?6 Resguarda y controla boletgje.
w Control interno
7. Entregaq, registra folios y obtiene firma del
cobrador de mercado.
9 Recibe boletaje, registra en libreta de
control y se consiituye en su drea de frabajo Boletaje
C-AM \
para el cobro de derechos.
|
C-AM 10. Redliza el cobro al pUblico usuario de Boletaje
servicios de sanifarios y/o por ocupacion de .
Control inferno
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Direccién de Fomento Comercial y

Abasto

espacios en la via pUblica por gjercicio de
comercio.

11. Al cierre de su turno, realiza corfe de caja
de acuerdo con el nUmero de boletos
entregados.

12. Entrega al Responsable de mercado,
dinero en efectivo conforme al corte de
cagja redlizado y entrega talones de boletos
ulilizados y boletos no utilizados.

R-AM

13. Recibe dinero en efectivo conforme dl
corte de cgja redlizado de acuerdo a los
talones de boletos ulilizados. Asimismo,
recibe boletos no utilizados.

Boletgje

Controlinterno

R-AM

14. Elabora oficio de entrega de recursos a
la Direccién de Ingresos y lo turna ol
Administrador de mercado para firma.

Oficio de entrega de
recursos

AM-FCA

15. Firma oficio de entrega de recursos a la
Direccién de Ingresos vy lo devuelve al
Responsable de mercado.

Oficio de enirega de
recursos

R-AM

16. Recibe oficio firmado y enfrega el
efectivo en dinero al personal recaudador
designado por la Direccidén de Ingresos, asi
como los talones de los boletos ufilizados.

17. Obtiene acuse de recibo y archivd en
expediente de control.

COficio de enirega de
recursos

Fin del procedimiento

@ Edificio José Maria Morelos ¥ Pavén | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Alres 1C.P. 75730 Tehuzein, Puebla

47

A




| Manvual de CLAVE: HAMT/DFCA/MP/016

238 Gobierne i bircccicade Procedimientos Elaboracién: agosto 2023

w «Tebmacan | [TRoDeome Actudlizacidén: agosto 2024

— Direccion de Fomento Comercial y
Abasto

DFCA-007

Cobry de santtarios en mercados y derechos por la ocupacién de espacios del patrimonio pabiice dei Municipio a fravés de boletaje

N——

J—

RESPONSASLE DE DIRECCION RESPONSABLE DE MERCADC COBRADOR RE MERTADD ADMINISTRADOR DE MERCADO

. N [ ; i -
Recibe de Direccidn de | Recibe boletaje, registra,

i E Solicita ¥ recibe holetaje para i
ingresos baletaje para cobro

A

¥
1
. © ¢ebro en saaitaios y viz piblica. [ w.an! controlay realiza cobro de |
! de derechos. Resgoarda ¥ contrafa, i | darechos. Entraga i
i ; E ingresos de lacobranza |
1 3
i
i
|
3
: Recibe en efectiva importe | |
: i de la cobranza, talones i ]
| | wilizados y boletajena [~
‘ ! utitizade. :
i

r

: Redliza corte de caja general, |

}
oficic para gaa : ! Firmz oficie de entrega de |
fa Direcsidn de Ingresos f E recursos a la Direcicon de } J
i ; fngrescs. :
k ]

E Recibe oficio firmado v
! ' entrega efectivo ala
| Direccidn de Ingresos.
Obtiene acuse de recibo ¥
archiva en expediente de
control.

r
T

{' Fin de

procedimiemo ;
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