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l. Introduccioén

El presente documento, denominado Manual de Procedimientos de la Direccién de Comercio,
es el instrumento administrativo resultado del esfuerzo de esta Administracién por la practica
eficiente del buen gobierno. El manual de procedimientos es una herramienta que apoya el
quehacer cotidiano de las diferentes areas de la Direccion, facilitando el buen funcionamiento
de ésta Institucion, ya que especifican las bases juridicas, atribuciones, estructuras, normas,
ambitos de competencia, responsabilidades y funciones; es decir en él se debe plantear
metédicamente tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo
las funciones de cada area que forma parte de ésta dependencia, ademas de llevar un
seguimiento adecuado y secuencial de las actividades en orden légico y en tiempo definido.

Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones laborales
de las que se compone la Direccion de Comercio, el éxito de su aplicacién depende,
fundamentalmente, de la voluntad del Titular de la misma y del compromiso asumido; asi como,
del esfuerzo de todo el personal, en especial del responsable de su implementacion,
seguimiento y control.

Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad que tiene la
Direccién, para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado; se incluyen
ademés de las areas administrativas que intervienen, la responsabilidad y participacion de cada
una de ellas; prevé el marco juridico que lo regula e identifica las metas, objetivos y actividades
que deberan ser desempefiadas por el personal que tenga el conocimiento y la pericia
adecuados, igualmente apoyan el quehacer institucional, considerados como documentos
fundamentales para la coordinacién, direccion, evaluacion y el control administrativo; asi como,
para consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades del personal, para cumplir con tan
magna tarea que es servir a la ciudadania y lo que permitird un mejor control interno en el
Municipio de Veracruz;

Con base en el:
e Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulo 71 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Articulo 35 fraccién XIV de la Ley Organica del Municipio Libre.
e Articulo 48, 54 fraccion V, asi como la fraccion X y el articulo 58 fraccion VIl del
Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.

Se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles jerarquicos de la misma, con la
finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, de manera que contribuya con
mayor efectividad, a la obtencién de los mejores resultados en las actividades y operaciones de
la Direccién de Comercio del Ayuntamiento. El éxito de su aplicacion depende,
fundamentalmente, de la voluntad del responsable de la misma y del compromiso asumido; asi
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como, del esfuerzo de todo el personal, en especial del titular responsable de su
implementacion, seguimiento y control.

Il.  Objetivo

Sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, siendo una guia del trabajo a ejecutar,
proporcionando la descripcién detallada de las actividades, estableciéndose como referencia
documental para precisar fallas, omisiones y desempefios de los empleados involucrados en
determinado procedimiento, de tal manera que contribuya con mayor efectividad, a la obtencion
de los mejores resultados en las actividades y operaciones de atenciéon a diversos asuntos
prioritarios para la Administracion Publica Municipal.

.  Misién

Regular el funcionamiento de los establecimientos comerciales, de servicios y de industria, el
comercio en via publica, la presentacién de espectaculos, consiguiendo un uso ordenado de los
espacios publicos en la medida que las actividades contempladas por este ordenamiento

inciden en ello. Asi como regular y vigilar el correcto funcionamiento del servicio municipal de
mercados.

V. Visién

Lograr la simplificacién de los tramites administrativos, agilizando y perfeccionando los
procedimientos y tramites que competen a la Direccion, correspondientes a las actividades del
comercio establecido, en via publica, espectaculos y mercados. Obteniendo como resultado
primeramente el funcionamiento apegado a la norma de los establecimientos comerciales y de
servicios, en un marco de respeto irrestricto a los lineamientos que para cada giro en particular
son dispuestos y especialmente considerando aquellos que, requieren de licencia de
funcionamiento; por otra parte, reordenar el comercio en via plblica mediante la aplicacion
estricta de la normativa inherente y con Ia perspectiva del total apego y respeto a los derechos
humanos, para poder garantizar el orden, limpieza y seguridad de la ciudad, asi como controlar
su incremento, optimizando la actualizacidn del padron actual de comerciantes en via publica,
aplicando positivamente los lineamientos que en el caso de espectaculos requieren la
intervencion de esta area.
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De igual forma se contempla aplicar acciones tendientes a dignificar los espacios publicos
correspondientes a los mercados municipales, para uso y disfrute de los locatarios y la
ciudadania, generando las condiciones para una mayor actividad comercial y econémica
ofreciendo a la ciudadania un espacio atractivo, limpio, higiénico, seguro, y con una mejor
imagen; enfatizando la regularizacién del padron de locatarios de mercados municipales.

V. Alcance

Los diferentes procesos establecidos en el presente Manual de Procedimientos tienen relacion

directa con las siguientes unidades administrativas internas:

e Presidencia
¢ Ventanilla Unica

e Direccion de Ingresos

e Tesoreria

e |nnovacién y Gobierno Abierto

e Ejecucion Fiscal

V. Definiciones:

LFM.- licencia de funcionamiento municipal.

CE.- Cédula de Empadronamiento

RCIEMLYV.- Reglamento de Comercio, Industria y Espectaculos para el Municipio Libre de

Veracruz.

CHM.- Cédigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave.
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VIL.

Marco juridico.

FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave

Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

MUNICIPAL:

Ley Organica del Municipio Libre

Cadigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz - Llave

Cadigo de Conducta para el Municipio de Veracruz

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio Libre de Veracruz

Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz

Reglamento Interior de la Administracién Publica del Municipio de Veracruz, Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento de Comercio, Industria y Espectaculos para el Municipio Libre de Veracruz
Reglamento de Mercados para el Municipio Libre de Veracruz

Manuales de la Direccion.
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Politicas

Dentro de las actividades comerciales que regula la Direccion de Comercio, se encuentra la
presentacion de Espectaculos, el comercio en via publica, y el comercio establecido,
actividades en las que la tramitacién de: los permisos para la presentacion de espectaculos,
permisos de comercio en via publica, y las cédulas de empadronamiento y Licencias de
Funcionamiento para los comercio establecidos, dan certeza juridica al ciudadano para realizar
sus actividades apegadas al marco normativo municipal.

Asi mismo se coordina con las distintas areas de la administracion publica municipal para llevar
a cabo las actividades comerciales apegadas a los lineamientos de proteccién civil y de medio
ambiente, para que se desarrollen de una manera armoniosa en la sociedad.

Politicas de Mercados

Dentro del procedimiento de tramite para regularizar a los locatarios de los mercados
municipales que lleva a cabo la Jefatura de Mercados, existe la autorizacién del Subdirector de
Mercados de la Direcciéon de Comercio, quien de acuerdo a lo establecido en el articulo 16
fraccion I1l del Reglamento de Mercados, es el encargado de dar validez al oficio que se emite
para brindar seguridad juridica al locatario de que su tramite realizado ante la Subdireccion,
esta debidamente integrado y reconocido administrativamente por la autoridad municipal.
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VIIl. Procedimientos

1.-Procedimiento para: Obtener el Permiso de Comercio en Via Publica

1.1.-Propésito: Obtener la autorizacién por parte de la Direccién de Comercio para ejercer el

comercio en via publica.

1.2- Politicas y Normas de Operacion: Es el documento por medio del cual el comerciante en
via publica obtiene la certeza legal de su actividad y acredita ante la autoridad su correcto

funcionamiento.

1.3- Frecuencia: Diaria, semanal y mensual.
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Procedimiento: Para obtener el permiso de | Clave: MP-SDCeVP-01
Comercio en Via Publica Fecha: 03/2023
Version: 1.0
Pagina: 1de1
Direccioén: Direccion de Comercio Area Responsable: Coordinacién de Via
Publica
Descripcion de Actividades

INICIO
1 Recepcionista Se recibe solicitud por escrito y se proporciona Egcrito de solicitud
formato de solicitud de permiso en via publica a
ciudadano para su llenado. Formato de
Solicitud de
¢,La solicitud retne los requisitos de ley? Permiso en Via
) ey Publica
2 Si el solicitante cumple con los criterios Y|
normativa vigente pasa al punto 3, si no cumple,
regresa al punto 1.
3 Se genera el folio de pago para que el solicitante
pase a pagar a la Direccion de Ingresos, para
después otorgar una copia del recibo.
Coordinacién  |Se le recuerda al solicitante que la vigencia del
permiso es Mensual, por lo que se le recomienda
4 de Via regresar en los primeros dias del mes préximo Fotocopia de
realizar el pago correspondiente al nuevo mes. 1 Recibo Oficial de
Publica Se anexa el pago al expediente. Pago
FIN
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Procedimiento: Para obtener el permiso de | Clave: MP-SDCeVP-01
Comercio en Via Publica Fecha: 03/2023
Version: 1.0
Pagina: 1de1

Direccion: Direccion de Comercio

Publica

Area Responsable: Coordinacién de Via

No

Diagrama de Flujo

[ INICIO

|

Se recibe solicitud y se
proporciona formato de solicitud
de permiso en via publica para

Formato de solicitud de permiso
Escrito de solicitud

¢Procede
la

solicitud?

Se genera pase a la tesoreria
para pago correspondiente

!

Copia de recibo de pago

Se recuerda al solicitante que la vigencia
del permisc es mensual y se anexa copia
del recibo de pago al expediente.

{

[ FIN

— ]

*Formato llenado
*Croquis de localizacion
*RFC

*Constancia de manejo de

Alimentos
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2.-Procedimiento para: Obtener el permiso para la presentacion de Espectaculos

2.1.-Propésito: Obtener la autorizacién por parte de la Direccion de Comercio para la

presentacion de Espectaculos

2.2- Politicas y Normas de Operacién: Dar certeza a los empresarios del ramo de
espectaculos al realizar eventos, y que estos cumplan con los lineamientos legales y de

seguridad.

|.- ORIGEN DEL TRAMITE O SERVICIO.

1.-Clave de registro en

¢l RMTyS. Tramite | 4.-Clasificacion | Obrligacion

2.-Nombre del

tramite o servicio.. AUTORIZACION PARA REALIZAR ESPECTACULOS. 5.-Modalidad..

En los casos cuando una persana, ya sea fisica o moral desea realizar o presentar espectaculos en cualquier lugar
y tiempo y a la que convoca al publico con fines culturales, de entretenimiento, diversion o recreacion, en forma

6.-El caso en que debe | gratuita o mediante el pago de una contraprestacion en dinero o especie, incluyéndose la figura de la

o puede realizarse el
Tramite o Servicio contraprestacién voluntaria o propina. En el Municipio de Veracruz, solo podran presentarse espectaculos,
mediante la autorizacién previa que sea expedida por parte de la Direccién de Comercio, ya sea que se trate de
recintos publicos, privados o la via y areas publicas.
7.-Quién debe o puede
::ﬁ?;’e' vimtso | W e |t | Ppades [ S o a Representante legal ™ ow
Otro especifique:

Il.- PARA PRESENTAR EL TRAMITE.

llamando al 229 200

8.-Canal de atencion V Presencial, ylo O] En linea. ' 9.-Puede agendar una cita sl
10-Las acciones que el usuario tiene que hacer para realizar el tramite o servicio en cuaiquier | 11.-Modo de presentacion del ESCRITO

canal o ambas. Tramite

Presentar, cuando menos veinte _dlas nalur?igs previos a'la f_echa del 12,0 de formeto para el _
evento que se trate o su promocién, la solicitud de autorizacion de la Catalogo. No aplica
Direccién de Comercio:
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1) Nombre del Responsable; 13.-Publicada liga del portal oficial. | Mi Veracruz
1.1) Copia de identificacién, RFC y Comprobante de Domicilio 14.-Documento / Comprobante a Acuse y folio de
obtener: protesta

2) El tipo de evento a celebrarse;

3) La ubicacién del local en que vaya a celebrarse;

15-Documento que el interesado

Filio de protesta

4) El dia o dias en que se celebraran las funciones y la fecha y hora en | 4€0eré conservar:
que deberan dar inicio;
16.-Conservar para fines de: Acreditacion
5) El nimero de cada clase de localidades y costos de que conste el
local donde vaya a celebrarse el espectaculo..
No. 17.-: Requisitos 18.-Descripcion 19-0 | 20.-C
Presentar, cuando menos veinte dias naturales previos a la fecha del evento que se trateo su
promocién, la solicitud de autorizacion de la Direccion de Comercio: 1) Nembre del Responsable;
ESCRITO LIBRE 1.1) Copia de identificacion, RFC y Comprabante de Domicilio 2) El fipo de evento a celebrarse; 3) 1 1
1 : La ubicacion del local en que vaya a celebrarse; 4) E| dia o dias en que se celebrardn las
funciones y la fecha y hora en que deberan dar inicio; 5) El niimero de cada clase de localidades y
costos de que conste el local donde vaya a celebrarse el espectaculo,
Presentar a la direccion de Proteccion Civil escrito solicitando su anuencia a fin de sjustarse a los i 1 |
2| | /ESCRITODE ANUENGA lineamientos aplicables en materia de Proteccion Civl L
Presentar a la Tesoreria la emision total del boletaje de entrada a la diversion o espectaculo
publico, con el propésito de que sean aulorizados con el sello correspondiente. Cada boleto il _
3 AUTORIZACION | debera estar numerado progresivamente y contener el nombre de la empresa o persona que 0 0
realice la funcién, precio de entrada o admisién, la identificacién de la localidad a que de derecho,
lugar, fecha y hora de la funcién,
4 CARTA RESPONSIVA Que lo hagan responder de los posibles dafios o perjuicios que genere su actividad. 0 0
5 PERMISO Tramitar licencia respectiva para el comercio o distribucion de bebidas alcohdlicas en el 0l 0

Calculado

22.-Tipo de monto (Unidad)

espectaculo o evento,

ONTO DE LOS DERECHOS, PRODUCTOSY APROVECHAMIENTOS APLICABLES

23.-Monto o Rango a

Pagar

24.-Metodologia para el Calculo: / Describa la metodologia utilizada para calcular el mont. :

(DEPENDIENDO EL TIPO DE ESPECTACULO, SE M

EVENTO. AS| COMO EL IMPUESTO POR BOLETAJE VENDIDO DE ACUERDO A LA BASE GRAVABLE)

ULTIPLICA LA UMA POR EL NUMERQ DE DIAS QUE SE PRESENTARA EL

25.-Momento para

realizar el Pago 0 servicio,

Despues del tramite

v En Caja de Tesoreria I En linea

2-Las alternativas para realizar el pago O Banco Comercial

Comercial

O Tienda
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27 Liga del formato de
pago .

IV.-CRITERIO DE RESOLUCIONDEL TRAMITE O SERVICIO
a, para obtener una resolucion favorable de este tramite o

Ejemplo/ https://tesoreriavirtual.veracruzmunicipio.gob.mx/#SeccionPagoReferenciado

20-Si la respuesta es No; Ademas de cumplir con todos los requisitos, mencione que otras condiciones o consideraciones son necesarias:
CONTAR CON LA AUTORIZACION DEL USO DEL RECINTO A UTILIZAR PARA LA CELEBRACION DEL ESPECTACULO.

1. Cumplir con los requisitos plasmados en el reglamento de Comercio, Industria y Espectaculos
para el Municipio libre de Veracruz tales como: En caso de vender bebidas alcohdlicas, contar
con licencia o permiso temporal para tal efecto. Prohibido presentar espectaculos con
animales, otorgar seguro de cobertura amplia, carta responsiva que lo hagan responder de
los posibles dafios o perjuicios que genere su actividad, fianza o garantia suficiente que no
podra ser inferior al diez por ciento del monto del boletaje autorizado. En todos los casos
anteriores, debera cumplimentarse los requisitos que sean exigidos, especialmente los
relativos a la Proteccién Civil y seguridad de las personas en el desarrollo de los eventos.
Presentar, cuando menos veinte dias naturales previos a la fecha del evento que se trate o su
promocion, la solicitud de autorizacion de la Direccion de Comercio. Presentar el evento o
espectaculo con apego e identidad al aviso presentado, asi como al permiso o la autorizacién
otorgados, y desde luego en concordancia con la publicidad emitida, segun sea el caso.
Otorgar toda clase de informes y reportes conforme al importe de los boletos vendidos o
cuotas de admision recaudadas a los interventores fiscales, designados por la autoridad
municipal, para hacer la liquidacion correspondiente y levantaran acta por duplicado, en la
que se haréa constar dicha liquidacion. Asi mismo, ajustarse a los lineamientos para el regreso
a la nueva normalidad, de acuerdo a la actualizacién de los mapas de riesgo emitidos por las
autoridades de Salud (Federal y Estatal) en relacion a la pandemia COVID-19..

SE
SOLICITE TEMPORAL
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Plazo con el que cuenta la Autoridad para prevenir al solicitante Cuando la solicitud fue 2 | Dias habil
presentada en forma presencial.
Plazo con el que cuenta el solicitante para cumplir con la prevencién en forma 5 Dias hébiles
resencial. .
Si el solicitante incumple la prevencién se tiene por no presentada la solicitud y se procede a cerrar y archivar el expediente.

Cuando por el silencio de la autoridad, el interesado presuma que ha operado en su favor la afirmativa ficta, debers solicitar,
por escrito libre para la plena |

NERca 6l acto presurtolen el plazo de diez dias, la certificacién de que ha operado esta
resolucién ficta.

Después del tramite o
servicio,

2.3- Frecuencia: Eventual.
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Procedimiento: Para obtener el permiso de | Clave: MP-SdCE-01
presentacion de espectaculos publicos. Fecha: 03/2023
Version: 1.0
Pagina: 1de 1
Direccion: Direccion de Comercio Area Responsable: Jefatura de Espectaculos

Descripcion de Actividades

INICIO

e recibe la solicitud por escrito por parte Solicitud por escrito
1 Recepcionista del ciudadano para presentar espectaculos
publicos en el municipio de Veracruz.

e informa al solicitante que debera dar
conocimiento por escrito del espectaculo a

2 presentar a la Direccion de Proteccion Civil  Copias del escrito de
para cumplir con los lineamientos que esa conocimiento a
dependencia emita, asi como a la Direccion Proteccion Civil

de Ingresos para cubrir con la garantia del
evento o el pago del impuesto.

Se recibe del solicitante copias del escrito
3 de conocimiento a Proteccion Civil.

deeilia Se emite la autorizacion por parte de I31
4 De Direccion de Comercio para presentar el
lespectaculo en el municipio de Veracruz.

Eepectaculos Se gira oficio a la Direccién de lngresoj Oficio dirigido a la

5 para que recauden el impuesto que gener: Direccion de Ingresos
el espectaculo

FIN
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Procedimiento: Para obtener el permiso de | Clave: MP-SdCE-01
presentacion de espectaculos publicos. Fecha: 03/2023
Version: 1.0
Pagina: 1de 1

Direccion: Direccién de Comercio

Area Responsable: Jefatura de Espectaculos

Diagrama de Flujo

[ INICIO

y

Solicitud escrita y llenado de formato
de Solicitud de Presentacisn de
Espectéiculo

h 4

Se informa al solicitante que debera
dar conocimiento por escrito a
Proteccion Civil

v

Se recibe copia del escrito de
conocimiento a Proteccién Civil

A 4

Se emite autorizacion para la
presentacion de especticulos

A 4

Se realiza oficio a Direccién de
Ingresos para que recauden el
impuesto de especticulos

!

FIN
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3.-Procedimiento para obtener la Cédula de Empadronamiento Municipal y la Licencia de
Funcionamiento Municipal

3.1.-Propésito: Concluir el tramite para la expedicion de la Licencia de Funcionamiento
Municipal

3.2- Politicas y Normas de Operacion: Dar certeza juridica al ciudadano para poder
establecer un negocio cuyo objetivo sea la venta o enajenacion de bebidas alcohdlicas.

Conforme a lo dispuesto por el articulo 196 del CHM, es una obligacion de los propietarios de
negociaciones comerciales, industriales, de prestacion de servicios, de comision y, en general,
de toda actividad econémica, el empadronarse ante la Tesoreria Municipal y obtener la cédula
respectiva; asimismo y en concordancia con lo dispuesto por los numerales 199 y 202 del CHM,
requieren Licencia de funcionamiento los establecimientos cuyo giro contempla la enajenacion o
venta de bebidas alcohdlicas en cualquiera de sus modalidades. En tal tenor, aunado a la
necesidad de obtencion de Cédula de Empadronamiento el interesado debera presentar
Conjuntamente con la solicitud de Cédula de Empadronamiento que se trate, la solicitud de
Licencia de Funcionamiento.

|.- ORIGEN DEL TRAMITE O SERVICIO.

1.-Clave de registro en : = -

ol RTYS. DCO6 3.-Tipo | Senvicio | 4.-Clasificacion | Obrligacion
2.-Nombre del Cédula de Empadronamieqto Liogncia de Funcionamiento de alto 5.-Modalidad.. Giros art. 202 CHPMV
tramite o servicio.. riesgo Tipo C.

Cuando se tenga una giro contemplado en el articulo 202 del Codigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, es

§.El caso enus e obligatorio hacer el tramite de Cédula de empadronamiento y Licencia de Funcionamiento antes de la operatividad con

'?r::i::m o el objetivo de no ser acreedores a sanciones establecidas en el Reglamento de C omercio, Industria y Espectaculos
del Municipio Libre de Veracruz, Ver.:

7.-Quién debe o puede > v 7

solicitar el tramite o v Interesado r Tutor = Padres v Tercero con carta poder v Representante legal

servicio. Otro

Otro especifique:

Il.- PARA PRESENTAR EL TRAMITE.

e | portal Cero Filas en
Y Presencial. ylo Y En linea. Llamando al 22-92-00-22-50 Ext Pued I https://cerofilas.veracruz

1017 y en linea en % . PO municipio.gob.mx/crearci
ta

8.-Canal de atencion

10.-Las acciones que el usuario tiene que hacer para realizar el tramite o servicio en cualquier 11.-Modo de presentacion del

Con Formato
canal o ambas. Tramite
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1.- El interesado debe de considerar antes de iniciar el tramite si sus actividades
comerciales involucran la venta o consumo de bebidas alcohélicas (a partir de 2°
de alcohol), en el caso de comercializar bebidas alcohdlicas, entonces si debe de
realizar el tramite de Cédula de Empadronamiento y Licencia de Funcionamiento. | 12-No de formato para el FMU/CAR-3 y
Catalogo. FOR/CAR-05
2.- Para iniciar el tramite es necesario ya tener un espacio fisico donde va a
realizar la actividad comercial.
3.- El interesado debera de acudir a la Ventanilla Unica a solicitar los formatos y
requisitos necesarios para el tramite de Cédula de Empadronamiento y Licencia Wi Veracruz en
de Funcionamiento de Alto Riesgo Tipo C ~ o del 'hnps:ﬂmiveracruz,veramzmu
4.- Se deberd de tener bien definida la actividad comercial a ejercer en base a 1a | oficial. , nicipio.gob. mx/ver_ficha/b325
Clasificacién Industrial de Ameérica del Norte (SCIAN) la cual deberd de estar ad10-ecB4-11ea-9b34-
definida en la Constancia de Situacién Fiscal en el apartado Actividades 9754a8ab734
Econémicas. Es importante verificar dicha informacién debido a que es la que va Caduia de
la modali | trémite. : ; !

establecer la modalidad del tramite 14-Documento | Comprobantea | Empadronamiento y
5.- El formato de solicitud que se presente deberd acompaiiarse de todos los | obtener: Licencia de
requisitos sefialados en la normativa. Funcionamiento
6. En caso de que el formato y documentos presentados no cumplan con los Cédula de
requisitos solicitados, el solicitante recibird una prevencién para subsanar la 15-Documento que el Empadronamiento y
inconsistencia dentro de los cinco dias habiles a partir de que haya surtido efectos | jnterasado debera conservar: Licencia de
la notificacion. Funcionamiento
7. En caso de no cubrir la prevencion en el tiempo sefialado por la Autoridad, se - fi ; ; -
tendra por desechado el tramite y el solicitante podra pedir la devolucién de la HSComharincpns o Ispecccn
documentacién presentada y debera quedar constancia en el expediente.
8. En caso de gue el solicitante cumpla con los requisitos sefialados desde la
solicitud inicial o en el desahogo de prevencién, la Direccién de Comercio iniciara
el analisis de la solicitud y determinard si se otorga la autorizacién solicitada
considerando los criterios establecidos.
8. Con el cumplimento de todos los requisitos y la autorizacién del tramite se
realiza la impresién de la Licencia de Funcionamiento y Cédula de
Empadronamiento}
10. Se le notifica al ciudadano cuando su tramite esté listo para que pase a
recoger sus documentos y realizar el pago del derecho en la Direccion de
Ingresos.
11.- Los comercios deberan de tener el tramite concluido 30 dias antes de la
apertura..

No. 17.-: Requisitos 18.-Descripcion 19.0 | 20.-C

" Debe tener la Cédula de Identificacion Fiscal (CIF); 1 0

Registro Federal de Contribuyentes | tramites ante el SAT
2 Identificacién Oficial INE o Pasaporte Vigente 0 1
3 Acta Constitutiva Con Poder Notarial del Representante Legal 0l 1
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4 Comprobante de Domicilio Agua, Teléfono, Infernet o Luz 0 1
5 En caso de no ser el propietario, presentar contrato de 0 1

Boleta Predial Vigente | amrendamiento vigente
5 : Debe de ser una de la fachada extenor y otra folo del interior del 1 0
' Fotos del Establecimiento comercio
7 Croquis de la ubicacion del Comercio Formato FOR/CAR-05 1 0
8 | Formato Mutitramite FMU/CAR-3 1 0
9 Anuencia de Proteccion Civil Tramite ante la Direccion de Proteccién Civil Municipal 1 0
10 Anuencia de Vecinos Tramite ante la Direccién de Gobernacién Municipal 1 0
ikl Licencie de Uso de Suelo Tramite ante la Direccion de Obras Publicas Municipal 1 0
12 Resolutivo en el Estudio Técnico Ambiental Municipal o Constancia Tramite ante el Municipio o Gobierno del Estado de i 0

Ambiental | Veracruz
13 Aviso de Apertura ante Salubridad (COFEPRIS) Tramite ante la Secretaria de Salud Federal 1 0

ONTO DE LOS DERECHOS, PRODUCTOSY APROVECHAMIENTOS APLICABLES

21-Monto | Fijo 22.-Tipo de monto (Unidad) UMA < sedihons b

De acuerdo al giro T % e
art 202 CHPMV

g

24.-Metodologia para el Calculo: / Describa la metodologia utilizada para calcular el monto. . cantidad de UMA x Valor UWA x 1.15

Cédigo Hacendario para el municipio de Veracruz, Estado de Veracruz de Ignacio De la Liave Articulo 202 y Reglamento de comercio,
industria y espectaculos para el municipio libre de Veracruz Articulo 28

~ En Caja de Tesoreria Y En linea
25.-Momento para ; Tt 26.-Las alternativas para
realizar el Pago Deopues 9ot rdme o set/icio.} realizar el pago ‘0J Banco Comercial O Tienda
Comercial
27 Liga del formato de | aplica
pago ..

IV.-CRITERIO DE RESOLUCIONDEL TRAMITE O SERVICIO

mpo y forma, para obtener una resolucion favorable de este tramite o

29.-Si la respuesta es No; Ademas de cumplir con todos los requisitos, mencione que otras condiciones o consideraciones son necesarias:
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Cumplir con los criterios de resolucién

2. Resolucion positiva y verificada por la Direccion de Gobernacion del no inconveniente de los vecinos (Anuencia Vecinos)
3. Resolutivo Positivo del Estudio Técnico Ambiental.

Dias habiles I

Permanente

| La Licencia de Funclonamianlo se refrenda al siguiente ejercicio fiscal de su obtencién y subsecuentemente hasta realizar el
tramite de Aviso de suspension de actividad. El costo del refrendo es del 10% del valor actual de la Licencia de
Funcionamiento y se debera realizar en los meses de Enero y Febrero de cada ejercicio fiscal

No aplica | Dias habiles

Plazo con el que m ummm para prevenir al solicitante Cuando la solicitud fue No aplica | horas |
presentada en linea. N e .

Plazo con el que cuenta el solicits '.ﬁ » para cumplir con Ia prevencion en forma No aplica | oo ¢ pabiles
presencial o ARG | WSS

No aplica | horas

Plazo con el que cuenhal olicita te para cumplir con la prevencién en linea.

Si el solicitante incumple Icion se tiene por no presentada la solicitud y se procede a cerrar y archivar el expediente.

Cuando por el silencio de la autoridad, el interesado deberé solicitar, por escrito libre para la plena eficacia del tramite, en el
plazo de diez dias.

Posterior al inicio y previo
a la resolucién.

3.3 Frecuencia: Unica, anual por refrendo.
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Procedimiento: Para obtener la Cédula de | Clave: MP- SdCE-02
Empadronamiento Municipal y Licencia de | Fecha: 03/2023
Funcionamiento Municipal Version: 1.0

Pagina: 1de2

Direccién: Direccion de Comercio

Comercio Establecido

Area Responsable: Jefatura Administrativa de

1 Recepcionista
2
3
Jefatura
4 Administrativa
De
Comercio
5 Establecido

Descripcion de Actividades

INICIO

remitido por Subdireccién de Tramites y Licencias.

Se verifica que la documentacion se encuentre
completa y vigente conforme a los requisitos
proporcionados para la autorizacion de la CE y LFM,
fentregando una copia del Formato con sello de
recibido.

¢ El expediente esta completo?
No
Vuelve al paso 2

Si
Se autoriza el pago y expedicion de la CE y LFM,
toda vez que se cumplen con los requisitos de ley.

Se informa de la autorizacién al solicitante vig
telefénica y por correo electrénico, indicandole que
pase a la jefatura administrativa de comercio
establecido para concluir el tramite de expedicion vy
registro de la LFM.

Se registra la CE autorizada, en el sistema d
ingresos  municipales, en el moédulo d
mantenimiento al padron de arbitrios diversos,
lasignandole un numero de padrén a la misma,
(CEDULAS). La cual se imprime.

Se recibe expediente de solicitud de CE y LFM Expediente de solicitud

de CE y LFM

Cédula de
Empadronamiento

Licencia de
Funcionamiento
Municipal
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Pagina: 2de 2

Direccion: Direccion de Comercio

Area Responsable: Jefatura Administrativa de

Comercio Establecido

Descripcion de Actividades

Licencia.

FIN.

Se registra en el Sistema de cobros municipales de la Folio de pago
Tesoreria Virtual ODO, para poder proceder a
generar el folio para su respectivo pago. Se imprime

Se giran oficios a Tesoreria Municipal y a Presidencia Oficio a Tesoreria
para recabar las firmas de la CE y la LFM.

Oficio a Presidencia

Se entregan CE y LFM al solicitante contra entregal Copia de Recibo Oficial de
de copia de Recibo de Pago Oficial

pago




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Direccion de Comercio
Manual de Procedimientos

Clave del i
documento: Fecna de emision; No. De revision V1 Pagina 23 de 39
03/2023
1I-MP-01
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Empadronamiento Municipal y Licencia de | Fecha: 03/2023
Funcionamiento Municipal Version: 1.0
Pagina: 1 de 1
Direccién: Direccion de Comercio Area Responsable: Jefatura Administrativa de
Comercio Establecido
Diagrama de Flujo
INICIO

y
Se recibe expediente por

parte de Tramites y Licencias 6

Se registra LFM

v

! !

Se verifica la informacién de Se giran oficios a Tesoreria

acuerdo al RCIEMLV y CHM 7 Municipal y Presidencia
y
No Se entrega Licencia de
Funcionamiento Municipal
Regresa al paso 2 8 contra entrega de pago

FIN

Se autoriza el pago y
expedicion de la CE y LFM

y

Se informa al solicitante de
la autorizacion

|

Se registra CE para obtener
numero de padrén
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4.-Procedimiento para la regularizacion de locatarios de los Mercados Municipales

4.1.-Propésito: regularizar y mantener a los locatarios de los Mercados Municipales dentro del
marco legal que rige su actuar.

4.2- Politicas y Normas de Operacién: para poder dar validez al tramite de regularizacion de
locatarios de los Mercados Municipales, es necesaria la emisién de un oficio firmado por el
Director de Comercio, quien es el titular de Mercados, y es el facultado de acuerdo a la norma
de Mercados, para emitir el acto administrativo correspondiente.

Asimismo, dentro del procedimiento para la regularizacién de locatarios de los Mercados
Municipales, existen varios tipos de modalidades, los que se diferencian por la situacién o
condicion que muestra el locatario que se encuentra en posesion del espacio ptblico municipal
en el momento del tramite:

e Cesion de derechos: cuando el locatario titular del espacio publico municipal recibe la
posesion a través de la cesion que otorga el cedente (titular), mediante la firma de un
documento administrativo en la administracién del propio mercado.

e Fallecimiento del titular: cuando el titular del espacio publico municipal fallece, y se
procede a la regularizacién a favor del beneficiario designado en los expedientes de la
Subdireccién.

e Temporalidad: de acuerdo a lo que establece el Reglamento de Mercados para el
Municipio Libre de Veracruz, el locatario que permanezca de manera continua, pacifica y
publica en el espacio municipal, por cinco afios, podra acreditar la legal posesién del
espacio publico municipal, a través del reconocimiento que le hiciere la Asociacién y/o
Unién a la que pertenezca que avale su estadia.

e Cambio de giro definitivo: cuando el locatario titular del derecho de ocupacién del
espacio publico municipal, decide cambiar el giro de su actual actividad comercial.

I.- ORIGEN DEL TRAMITE O SERVICIO.

1.-Clave de registroen o
uIRHTySI:m DC29, DC30, DC31, DC32 4.-Clasificacion | Obrligacion
1. Cesion de derechos
2.-Nombre del " - ; 2. Fallecimiento del titular
tramite o seiicio Regularizacidn de locatario 5.-Modalidad.. 3. Temporalidad
4,  Cambio de giro

definitivo
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6.-El caso en que debe
0 puede realizarse el Tramite realizado por el locatario ante la administracion del Mercado Municipal, cuando desea ejercer una actividad
Tramite o Servicio comercial diferente al giro que venia realizando.
7.-Quién debe o puede . -

licitar el tré

:::m’_’ e L Interesado e o B Tercero con carta poder Representante legal [ 88
Otro especifique:

Il.- PARA PRESENTAR EL TRAMITE.

8.-Canal de atencion Presencial. yfo No aplica

10.-Las acciones que el usuario tiene que hacer para realizar el tramite o servicio en cualquier | 11.-Modo de presentacion del Escrito fibre

canal o ambas. Tramite o

1.- Presentar solicitud dirigida al administrador del Mercado ::Z-Nﬂefom para el No aplica
atalogo.

Municipal
2.- Acompaniar a la solicitud los requisitos sefialados en la
presente ficha de tramite

https://miveracruz.veracruz
municipic.gob.mx/ver_fichal

(S EumERds Rgm dM poral ofichl ) oo, 1 o 11ea b

f1916b7773ea
3.- Realizar el pago de derechos en las cajas de tesoreria. 14-Documento /Comprobantea | Ccdulade
obtener: empadronamiento de
L Mercados
4.- Recibir la notificacion del oficio de autorizacién de tramite por | 45-Documento que el interesado S;‘;';':r::amfemo %
conducto del administrador del Mercado Municipal deberd conservar: Karcados
5.- Recibir cédula de empadronamiento de Mercados "16.-Conservar para fines de: inspeccién
[ No. 17.-: Requisitos 18.-Descripcion 190 | 20.-C
1 Solicitud dirigida al administrador del Mercado Municipal Escrito libre, solicitando el tramite 1 L
2 | INE Identificacion oficial ! 1
3 (Proveedor de Servicios, CFE, Grupo MAS, Telmex, 1

Comprobante de domicilio | etc.)

4 Acta de nacimiento .Documento expedido por el Registro Civil

B Recibo de pago vigente Pago de derecho de uso de espacio publico municipal

8 ' Fotografia tamafio infantil a color Impresion digital
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ONTO DE LOS DERECHOS, PRODUCTOSY APROVECHAMIENTOS APLICABLES

24 Metodologia para el Calculo: | Describa la metodologia utilizada para calcular el mont. - (formula)

No aplica, Cédigo Hacendario para el municipio de Veracruz, Estado de Veracruz de Ignacio De la Llave

25 Momento para = Zole SHermeies pea [0 En Caja de Tesoreria ¥ En linea

roslicar ol Fago poalizar el pago ~ Banco Comercial \ Tienda Comercial
27 Liga del formato de
pago ..

IV.-CRITERIO DE RESOLUCIONDEL TRAMITE O SERVICIO

28-4Es suficiente cumplir con la entrega de la totalidad de los requisitos, en tiempo y forma, para obtener una resolucion favorable de este tramite o
servicio?

29.-Si la respuesta es No; Ademas de cumplir con todos los requisitos, mencione que otras condiciones o consideraciones son necesarias:

N/A

1.- El administrador recibe el tramite en las oficinas del mercado
2.- Se integra el expediente y revisan los requisitos estén completos

3.- Se envia a la Sub de Mercados

4 - Se analiza en la Jefatura de Mercados y se emite el oficio de autorizacion ;,? Que puntos toman en cuentas en
el andlisis para emitir la autorizacion

5.- Se recaba la firma del Director de Comercio

6.- Se notifica el oficio de autorizacion al locatario por conducto del administrador del Mercado

7.- Se ordena la elaboracion de la cédula de empadronamiento

8.- Se entrega al locatario la cédula de empadronamiento al locatario

El Plazo méaximo de resolucién de la Dependencia.

m— —_— e

N/A | Permanente
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Previo a la emisién de la opinién de la autoridad de mejora regulatoria el interesado pueda solicitar que se deseche |a
protesta ciudadana.

Plazo con el que cuenta la Autoridad para prevenir al solicitante Cuando la solicitud fue | No aplica Dias habiles

presentada en forma presencial.

Plazo con el que cuenta la Autoridad para prevenir al solicitante Cuando la solicitud fue No aplica horas
presentada en linea.

Plazo con el que cuenta el solicitante para cumplir con la prevencion en forma No aplica Oias habiles
presencial.

Plazo con el que cuenta el solicitante para cumplir con la prevencion en linea. No aplica horas

" Si el solicitante incumple la prevencion se tiene por no presentada la solicitud y se procede a cerrar y archivar el expediente.

"En caso de errores u omisiones en la informacion proporcionada por el interesado en la Protesta Ciudadana, la autoridad o
encargado de mejora regulatoria prevendra mediante la plataforma de CNARTYyS al interesado, una sola vez, indicando con precision
las causas de la prevencién. El interesado debera subsanar el error u omisién sefialada en un plazo de cinco dias habiles contados a
partir de que haya surtido efectos la notificacién; transcurrido el plazo correspondiente sin desahogar la prevencion, se desechara
la Protesta Ciudadana. En este supuesto, la autoridad o encargado de mejora regulatoria podra emitir una opinién general al sujeto
obligado, que promueva la mejora de la calidad de la informacién en el CNARTyS

porescmoﬂbrapamlap{anaeﬂcadadﬂacfopmumo.welmodadhz tﬂas,hom‘ﬂﬂcncfbndequomopmdoesta
resolucién ficta.

Después del tramite o
servicio,

4.3- Frecuencia: eventual.
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Pagina: 1de2
Direccion: Subdireccién de Mercados Area Responsable: Jefatura Administrativa de
F\llercados

1 Administrador
del Mercado

2 Administrador
del Mercado

3 Recepcion
lgeneral d

la Direccion de
Comercio

4 Jefatura
Administrativa
de Mercados

documentos delefatura de Mercados

Descripcion de Actividades

Inicio

Recibir y revisar la documentacion que/Solicitud de tramite dirigida al
entrega el locatario en la administraciéniadministrador  del Mercado:
del Mercado. ambio de giro definitivo, cesion
e derechos, fallecimiento del
itular y temporalidad.

e integra el expediente con la
ocumentacion que establece el
Reglamento de Mercados para el
unicipio Libre de Veracruz.

Remitir el expediente a la Direccion de(Oficio dirigido al Director de
Comercio para su andlisis y respectivaicomercio, acompafiando el
autorizacion expediente respectivo

Recibir y registrar el expediente enviado[Expediente del tramite de
por el administrador para remitirlo a lajregularizacién del locatario

Recibe, registra, analiza y elabora el oficioExpediente del tramite de
e autorizacion firmado por el Director defregularizacién del locatario
omercio.

¢, Se encuentra debidamente integrado el
xpediente?

O, se regresa al paso 1.
I, se contintia con el paso 5.
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Procedimiento.-Procedimiento para la Clave: IMP-SDMYCA-01
regularizacién de locatarios de los mercados  [Fecha: 03/2023
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Pagina: 2 de 2
Direccién: Subdirecciéon de Mercados lArea Responsable: Jefatura Administrativa de
Mercados
Descripcion de Actividades

Director de Firma el oficio de autorizacion que vaOficio de autorizacién
Comercio dirigido al locatario

6 Administrador |Notifica al locatario el oficio signado por elOficio de autorizacion
del Mercado  |Director de Comercio.

Devuelve el acuse de recibo a la Jefatura
de Mercados para integrar al expediente

7 Jefatura Ingresa en el sistema AS400 la informaciénExpediente  del tramite  de
Administrativa [relativa a la regularizacion para laregularizacion del locatario
de Mercados felaboracion de la cédula d

empadronamiento

8 Jefatura Se elabora oficio a la Tesoreria y SecretariaOficio de remision
Administrativa |[del H. Ayuntamiento para la firma de lasCédula de empadronamiento
de Mercados |cédulas de empadronamiento.

9 efatura Una vez recibidas las cédulas debidamentiédula de empadronamiento
Administrativa firmadas por las areas respectivas, seAcuse de entrega de cédula
de Mercados [entregan a los locatarios.

FIN
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Procedimiento.-Procedimiento

para laClave:

IMP-SDMYCA-01

regularizacion de locatarios de los mercadosfecha:

municipales

03/2023
Version: 01
Pagina: 1de2

Direccion: Subdireccion de Mercados

Mercados

Area Responsable: Jefatura Administrativa de

INICIO

|

Diagrama de Flujo

Recibir y revisar |a solicitud de
tramite entregada en la
administracioén del mercado

!

Se remite expediente a la Direccién
de Comercio

!

Recibir y registrar expediente de
locatario

!

Recibe, registra, analiza y elabora
el oficio de autorizacion firmado por
el Director de Comercio

\ 4

Firma el oficio de autorizacion que
va dirigido al locatario

Solicitud de tramite segin
modalidad

Copia de acta de nacimiento

Copia INE

opia RFC

¢ Expediente mal
integrado?

> Llenado de formato Unico de

tramite

Copia comprobante de domicilio

I

Copia del recibo de pago

Devolver al Administrador para su
correccion, regresa al paso 1.

Se continua al paso 5.
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Procedimiento.-Procedimiento para

imunicipales

Iafc
regularizacion de locatarios de los mercadosfFecha:

lave:

MP-SdMyCA-01

03/2023
Version: 01
Pagina: 2 de 2

Direccion: Subdireccion de Mercados

Area Responsable: Jefatura Administrativa de

Mercados

Notificar al locatario el oficic signado
6 por el Director de Comercio

v
Ingresar la informacion relativa a la
7 | regularizacién para la elaboracién
de la cédula de empadronamiento

!

Se elabora oficio a la Tesoreria y
8 Secretaria para la firma de las
cédulas

!

Recibidas las cédulas debidamente
9 firmadas, se entregan a los
locatarios

!

FIN
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5.-Procedimiento del tramite de remodelacién mayor y menor en los mercados
municipales

5.1.-Propésito: autorizar las remodelaciones que pretendan realizar por parte de los locatarios
en los mercados municipales.

5.2- Politicas y Normas de Operacién: para poder dar validez al tramite de remodelacién
mayor y menor de los mercados municipales, es necesaria la emisién de un oficio firmado por el
Director de Comercio, quien es el titular de Mercados, y es el facultado de acuerdo a la norma
de Mercados, para emitir el acto administrativo correspondiente.

Asimismo, dentro del procedimiento del tramite de remodelacién de los Mercados Municipales,
existen varios tipos de modalidades, los que se diferencian por su alcance:

* Remodelacién mayor: cuando el titular del espacio publico municipal decide remodelar
su local, modificando la estructura fisica.

e Remodelacién menor: cuando el titular del espacio publico municipal decide remodelar
su local, realizando modificaciones que no afectan la estructura fisica.

l.- ORIGEN DEL TRAMITE O SERVICIO.

1-Clovedeegstrosn DC33, DC34

ol RMTYS. Tramite | 4.-Clasificacion | Obrigaciort

g;::;z?::ﬂi for Autarizacion de Remodelacidn 5.-Modalidad.. 1. Mayor

2. Menaor

6.-El caso en que debe — :
o pusde realizarse el Cuando el locatario quiera hacer mejoras a su local

Tramite o Servicio

7.-Quién debe o puede

ici v [ W ™
:::ﬁg"““" Interesado o Tercero con carta poder X Representante legal Otro

Otro especifique:

Il.- PARA PRESENTAR EL TRAMITE.

8.-Canal de atencion Presencial. yfo ¥ En linea. '9.-Puede agendar una cita

10.-Las acciones que el usuario tiene que hacer para realizar el tramite o servicio en cualquier | 11.-Modo de presentacion del Escriolib
canal o ambas. Tramia i scrito libre

No aplica

1.- Presentar solicitud dirigida al administrador del Mercado 12.No de formato para sl
Municipal Catalogo.

No aplica
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2.- Acompaiar a la solicitud los requisitos sefialados en la hitps: imiveracruz veracruz
presente ficha de tramite | 13.Publicada liga del portal oficial. ?;gzgﬁ'g-gggmverénﬂas
3.- Recibir la notificacién del oficio de autorizacién de tramite por 2b3359m§1ab' e
conducto del administrador del Mercado Municipal
14.-Documento | Comprobante a o ——
obtener: CIO de autorizacion
15-Documento que el interesado ) -
ey SRR Oficio de autorizacion
16.-Conservar para fines de: Inspeccion
™ No. 17.-: Requisitos 18.-Descripcion 19-0 | 20.C
1| Solicitud dirigida al administrador del Mercado Municipal Escrito libre, solicitando el tramite 1 1
2 Recibo de pago vigente Pago de derecho de uso de aspacio pliblico municipal 1
3 Fotografia del local antes de la remodelacion | Impresion digital 1
4 Plano sencillo | ,plasmado en una hoja, donde se indiquen las mejoras a realizar 1

22.-Tipo de monto (Unidad)

ONTO DE LOS DERECHOS, PRODUCTOSY APROVECHAMIENTOS APLICABLES
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24.-Metodologia para el Clculo: / Describa la metodologia utilizada para calcular el mont. : (formula)

No aplica, Cédigo Hacendario para el municipio de Veracruz, Estado de Veracruz de Ignacio De la Liave

25.-Momento para NA 262 altemativas para ] En Caja de Tesoreria ¥ En linea

b - | LA ~ Banco Comercial  Tienda Comercial
27 Liga del formato de
pago ..

IV.-CRITERIO DE RESOLUCIONDEL TRAMITE O SERVICIO

28-¢Es suficiente cumplir con la entrega de la totalidad de los requisitos, en tiempo y forma, para obtener una resolucién favorable de este trimite o
servicio?

29.-Si la respuesta es No; Ademds de cumplir con todos los requisitos, mencione que otras condiciones o consideraciones son necesarias:

NIA|

1.- El administrador recibe el tramite en las oficinas del mercado

2.- Se integra el expediente

3.- Se envia a la Sub de Mercados

4.- Se analiza en la Jefatura de Mercados y se emite el oficio de autorizacion

5.- Se recaba la firma del Director de Comercio

6.- Se notifica el oficio de autorizacién al locatario por conducto del administrador del Mercado

- | Previo a la emlslbn de la opinion de la autoridad de mejora regulatoria el interesado pueda solicitar que se deseche la
protesta ciudadana.

F'Iuo con sl que cuenta la Autoridad para prevenir al solicitante Cuando la solicitud fue No aplica Dias habiles

presentada en forma presencial.

Plazo con el que cuenta la Autoridad para prevenir al solicitante Cuando la solicitud fue No aplica horas |
presentada en linea.

Pl j ica |

% azo g;«; el que cuenta el solicitante para cumpllr con la prevencion en forma No aplica 5fas Fikbiis
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No aplica horas

Plazo con el que cuenta el solicitante para cumplir con la prevencion en linea.
"Si el solicitante incumple la prevencion se tiene por no presentada la solicitud y se procede a cerrar y archivar el expediente.

~En caso de errores u omisiones en la informacion proporcionada por el inferesado en la Protesta Ciudadana, la autoridad o
encargado de mejora regulatoria prevendra mediante la plataforma de CNARTYS al interesado, una sola vez, indicando con precision
las causas de la prevencién. El interesado deberd subsanar el error u omision sefialada en un plazo de cinco dias hébiles contados a
partir de que haya surtido efectos la notificacion; transcurrido el plazo correspondiente sin desahogar la prevencion, se desechara
la Protesta Ciudadana. En este supuesto, la autoridad o encargado de mejora regulatoria podra emitir una opinién general al sujeto
obligado, que promueva la mejora de la calidad de la informacién en el CNARTyS

Cuando por el silencio de la autoridad, el interesado presuma que ha operado en su favor la afirmativa ficta, deberd solicitar,
por escrito libre para la plena eficacia del acto presunto, en el plazo de diez dias, la certificacién de que ha operado esta

resolucién ficta.

Elija un elemento.

5.3- Frecuencia: eventual.
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Procedimiento.-Procedimiento del tramite de[Clave: IMP-SdMyCA-02
remodelacion mayor y menor de los mercadosFecha: 03/2023
municipales Version: 01
Pagina: 1de1
Direccion: Subdireccién de Mercados Area Responsable: Jefatura Administrativa de
Mercados

Descripcion de Actividades

INICIO

1 AdministradorRecibir y revisar la documentacion queSolicitud de tramite dirigida al
del Mercado |entrega el locatario en la administracién delladministrador del mercado:
Mercado Remodelacion mayor y menor. Se
integra el expediente con la
documentacion que establece el
Reglamento de Mercados.

2 Administrador Remitir el expediente a la Direccién delOficio dirigido al Director de
del Mercado [Comercio para su andlisis y autorizacion. Comercio acompaiiado del
expediente respectivo

3 Recepcion de Recibir y registrar el expediente enviado por[Expediente del tramite de
la Direccion el administrador del mercado para remitirlo aregularizacion del locatario
de Comercio [la Jefatura Administrativa de Mercados.

Jefatura Recibir, registrar, analizar y elaborar oficio de
4 Administrativaautorizacion del Director de Comercio. ¢ SelExpediente del tramite de
de Mercados lencuentra  debidamente  integrado el regularizacion del locatario
xpediente? NO, se regresa al paso 1; SI, se
ontinda al paso 5.

5 Director de  [Firmar el oficio de autorizacion dirigido al|Oficio de autorizacién
Comercio locatario

Notificar al locatario del oficio signado por elOficio de autorizacién
6 Administrador Director de Comercio. Devolver el acuse de
del Mercado frecibo a la Jefatura Administrativa de
ercados para su integracion.

FIN
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Procedimiento.-Procedimiento del tramite de|CIave:

IMP-SdMyCA-02

remodelacion mayor y menor de los mercadosFecha: 03/2023
municipales Nersion: 01
Pagina: 1de1
Direccion: Subdireccion de Mercados Area Responsable: Jefatura Administrativa de
Mercados
Diagrama de Flujo
INICIO

Recibir y revisar la solicitud de
_ < s o :
tramite entregada en la = Solicitud de tramite segin S

Llenado de formato Unico de

administracién del mercado modalidad
l Copia del recibo de pago

Remitir expediente a la Direccion de
Comercio

Recibir y registrar expediente de
locatario

\ 4

tramite

Recibir, registrar, analizar y
elaborar el oficio de autorizacion
firmado por el Director de Comercio

¢ Expediente mal
integrado?

Devolver al Administrador para su
correccion, regresa al paso 1.

!

Firmar el oficio de autorizacion que Se contintia al paso 5.
va dirigido al locatario

!

Notificar al locatario el oficio signado
por el Director y devolver el acuse a
de recibo a la Jefatura
Administrativa de Mercados

FIN
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IX. Directorio

DIRECTOR DE COMERCIO
ZARAGOZA ESQ. MARIO MOLINA S/N COL.
CENTRO, VERACRUZ, VER.
C.P. 91700
01 (229) 200.2000 EXT. 3131
DIRECCIONCOMERCIO@VERACRUZMUNICIPIO.GOB.MX

SUBDIRECTOR DE COMERCIO ESTABLECIDO
ZARAGOZA ESQ. MARIO MOLINA S/N COL.
CENTRO, VERACRUZ, VER.

C.P. 91700
01 (229) 200.2000 EXT. 3138
SUBCOMES@VERACRUZMUNICIPIO.GOB.MX

SUBDIRECTOR DE COMERCIO EN ViA PUBLICA
ZARAGOZA ESQ. MARIO MOLINA S/N COL.
CENTRO, VERACRUZ, VER.

C.P. 91700
01 (229) 200.2000 EXT. 3135
SUBMCA@VERACRUZMUNICIPIO.GOB.MX

SUBDIRECTOR DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO
ZARAGOZA ESQ. MARIO MOLINA S/N COL.
CENTRO, VERACRUZ, VER.

C.P. 91700
01 (229) 200.2000 EXT. 3137
SUBMCA@VERACRUZMUNICIPIO.GOB.MX

SUBDIRECTOR DE VINCULACION CIUDADANA
ZARAGOZA ESQ. MARIO MOLINA S/N COL.
CENTRO, VERACRUZ, VER.

C.P. 91700
01 (229) 200.2000 EXT. 3136
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X.Firmas de autorizacion —

Lic. Daniel Galindo Moreno )
Director de Comercio.

L.E.M. Juatf Jogé Castillo Rodriguez
Director de Wdministracion.

= =

Lic. Patrlcm

Presidenta del H. Ayuntamiento Constltucmnal de Veracruz; Veracruz

de Ignacio de la Llave

X1.VoBo. Titular del Organo de Control fntdrno.

M.A. Tadirino Caarryﬂ'"lo Quitano.

Las presentes firmas forman parte integrante del manual de Procedimientos de la Direccién de
Comercio del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Veracruz. Aprobado por el H.
Cabildo, mediante Sesién Ordinaria nimero 92 de fecha 30 de Noviembre del afio 2023.







