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.  INTRODUCCION

Este documento se elabora con la finalidad de conocer el método y pasos para la realizacion
de las distintas actividades propias de Direccion de Desarrollo Econémico y Fomento al
Empleo, ademés de facilitar su conocimiento y comprension de las mismas, dentro de
ambito de competencia juridica y legal de esta direccion, de tal forma que se pueda brindar

una mejor atencién al publico solicitante, ademas de eficientizar los tramites.

Cada procedimiento se encuentra desglosado paso a paso con la finalidad de cumplir el
objetivo especifico de cada linea de accion, asi mismo permite que toda persona adscrita
a la Direccion de Desarrollo Econémico conozca de forma clara, sencilla y correcta la
manera de realizar las actividades del area. Cabe destacar que cada procedimiento muestra

flujo de informacion y secuencia logica de los pasos.

. OBJETIVO DEL MANUAL

En el presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo dotar al personal de la
Direccion de Desarrollo Econémico y Fomento al Empleo con una guia, practicay concisa,

para desempefiar los procesos de manera correcta.

Satisfacer las expectativas de la ciudadania en el &mbito, comercial, industrial, y servicios.
Siendo una Direccion de soluciones y propuestas, estableciendo lineas de accion que

permitan fortalecer la estructura econémica del municipio.

Asi mismo, supervisar el debido aprovechamiento de los recursos materiales y personales

que tiene a su disposicion.
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PROCEDIMIENTOS

1. Nombre del Procedimiento

Emision de 6rdenes de ingreso por permiso para ejercer el
comercio informal.

1.1 Propésito del Procedimiento

Representar la emision de una orden de ingreso a un comerciante

1.2 Alcance

Identificar los rubros de ingreso de la jefatura, asi como el cobro
mensual a los comerciantes.

1.3 Referencia Normativa

Cdédigo Hacendario Municipal; Ley de Ingresos;

1.4 Responsabilidades

Jefe de Modernizacién y Ordenamiento Comercial; Jefe de
Comercio; secretaria.

1.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

DEC-JMOC-JC-001 Version: 1.0

Jefatura de

_ o ) Direccion de Desarrollo Area Modernizacion y
Unidad Administrativa: Econémico y Fomento al , Ordenamiento
Responsable: .
Empleo Comercial/Jefatura de
Comercio
Paso Responsable Actividad Anexos
: Toma el nombre ultimo recibo pagado al .
L Secretaria comerciante solicital)’]/te i No Aplica
Comprueba el perfil del solicitante en el sistema:
revisando expediente disciplinario e historia de
2 Jefe de Comercio pago; estima el valor y concepto de la orden de Sistema SAC
ingreso y determina autorizar o no la emision de
la orden de ingreso
En caso de no ser autorizada. Recibe reporte de
Jefe de Modernizacion y pormenores y determina accién a seguir con el .
3 . . ) ) o I No Aplica
Ordenamiento Comercial comerciante: apercibimiento, multa, suspension,
cancelacién de permiso, etc.
Entrega la orden de ingreso al comerciante, le
4 Secretaria instruye a pagar en Tesoreria Municipal y F-MOC-001
entregar una copia del recibo de pago.
Archiva la copia del recibo de pago e ingresa el
5 Secretaria namero de folio en el perfil del comerciante en el No Aplica
sistema. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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1.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: DEC-JMOC-JC-001 Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: | Emision de 6rdenes de ingreso por permiso para ejercer el comercio
informal.
i ini iva: | Direccion de Desarrollo Area o
Unidad Administrativa - Jefatura de Modernizacion
Econdémico y Fomento al . . X
Responsable: y Ordenamiento Comercial
Empleo
JEFATURA DE
JEFATURA DE MODERNIZACION Y
SECRETARIA COMERCIO ORDENAMIENTO PROCEDIMIENTOS
COMERCIAL
1.- Toma el nombre y Ultimo recibo pagado al comerciante
INICIO solicitante.
1 2.- Comprueba el perfil del solicitante en el sistema:
revisando expediente disciplinario e historia de pago;
I estima el valor y concepto de la orden de ingreso y
determina autorizar o no la emisién de la orden de ingreso.
B - 2.1.- En caso de no ser autorizada. Recibe reporte de
1 pormenores y determina accion a seguir con el
1 comerciante: apercibimiento, multa, suspension,
f—*—ﬂ y cancelacion de permiso, etc.
3.- Entrega la orden de ingreso al comerciante, le instruye a
pagar en Tesoreria Municipal y entregar una copia del
recibo de pago.
A 4 4.- Archiva la copia del recibo de pago e ingresa el nimero
4 de folio en el perfil del comerciante en el sistema. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
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1.7 Anexos
Formato F-MOC-001
HAYUNTAMIENTODE vy ESORERIA MUNICIPAL -
POZA RICA ORDEN DE INGRESO J
2022-2025 o
SUB-DIRECCION DE MODERN!ZACION Y ORDENAMIENTO COMERC!AL
730 NGRESA A ESTA 'TEE! POY NCOE e AGO DE &
RMISO PROVIGIONAI C 4 R NFORMAL MBULANTE
CON FUNDAMERNTO EN El L EN N & 1 ) v
ETROS CUADRADOS PARA LA VENTA DE A DE LA ARAS 5 ALLE
S, PAERA EL PERIODO DEL MES: U1
PARTIDA No. IMPUESTO  ADICIONAL RECARGOS MULTA GTOS. EJEC. TOTAL
4102-0013-1001-0013 1.137.27 113,73 0.00 0.00 0.00 125100
000 1,251.00

TOTALES $ 1,137 27 113.73 600 0.00

Imporie Con Letra

{ Un Mil Doscientos Cincuenta Y Un Pesos 00/100 M. N)
POZA RICA DE HIDALGO, VER. A2 DE JULIO DE 2024

CALLE.
Te
EXPLANADA DE TESORERI e Feche ¥ biorm
Folio 35278 02,07/2024 m 43115 PM
DIRECCION DE MODERNIZACION X ORDENAMIENTO COMERCIAL . 3
_,.’—*—"’_‘—'_‘_— =5 e -.., .
. “.

_,/_’_:'-’:’_———'—"_'-—

JIHECLION DE
AESARROL L O ECONDMICO
v FOMENTO AL EMPLEQ
W AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE
S0ZA RICA DE HIOALGO, VER
2022 -

2026
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2. Nombre del Procedimiento Verificacién de unidades comerciales

2.1 Propdsito del Procedimiento Lograr que toda visita de inspeccion se realice en cumplimiento a
las normas

2.2 Alcance Explicar la ejecucion de las facultades de comprobacion de la

autoridad y los requerimientos basicos para asentar las
actuaciones

2.3 Referencia Normativa Cadigo de procedimientos administrativos para el Estado de
Veracruz-Llave
2.4 Responsabilidades Jefe de Ventanilla Unica de Gestion Empresarial
2.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento
No. de Procedimiento: DEC-JVUGE-002 Version: 1.0
_ o ) Direccion de Desarrollo Area Jefatura de Ventanilla
Unidad Administrativa: Econdémico y Fomento al _ Unica de Gestién
Responsable: .
Empleo Empresarial
Paso Responsable Actividad Anexos
Jefatura de Ventanilla Unica de Emite orden de visita de verificacién indicando el lugar,

1 1

Gestion Empresarial hora, fecha y comerciante o negocio a quien va dirigida

Jefatura de Ventanilla Unica de Compila paquete de papelerla para inspectores
2 2 municipales y su respectivo oficio de comision, con los

Gestion Empresarial nombres de los inspectores.

Se presentan en el domicilio y fecha indicados con la
3 Inspectores Municipales 3 documentacién necesaria y sus credenciales de
inspectores emitidas por el H. Ayuntamiento.

Si el comerciante esté presente en el lugar, proceden a
realizar la visita de verificacién segun los parametros de
4 Inspectores Municipales 4 los articulos 165, 166, 167 y 168 del CPAEV. Si no se
encuentra, se deja un citatorio solicitando la presencia
del comerciante en el lugar en una fecha futura.

4.1 Jefatura d(.-:‘,Ventanllla inca de 4.1 Recibe copia del citatorio y agenda nueva actuacion.
Gestion Empresarial

Solicitan al comerciante que exhiba su Licencia de
5 Inspectores Municipales 5 Funcionamiento.

Asientan los hechos, evidencias, testimonios y datos

6 Inspectores Municipales 6 relevantes en un acta circunstanciada.

Recibe copia de los formatos usados en la inspeccion y
7 los archiva en el expediente del comerciante en el
padrén de comercio para futura referencia.

Jefatura de Ventanilla Unica de
Gestion Empresarial
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2.6 Diagrama de Flujo

No. de DEC-JVUGE-002 Version: 1.0

Procedimiento:

Nombre del Procedimiento: Verificacién de unidades comerciales

Unidad Direccion de Area
Desarrollo Econémico
y Fomento al Empleo

Jefatura de Ventanilla Unica de Gestién

Administrativa: Responsable: Empresarial

INSPECTORES

MUNICIPALES JEFATURA DE VENTANILLA UNICA DE GESTION EMPRESARIAL PROCEDIMIENTO

1.- Emite orden de visita de
verificacién indicando el lugar, hora,
1 fechay comerciante o negocio a quien
va dirigida
2.- Compila paquete de papeleria para
I inspectores  municipales 'y su
+ respectivo oficio de comisién, con los
nombres de los inspectores.
3.- Se presentan en el domicilio y
fecha indicados con la documentacién
I necesaria y sus credenciales de
inspectores emitidas por el H.
Ayuntamiento.
4.- Si el comerciante esta presente en
el lugar, proceden a realizar la visita

INICIO

\ 4

—— — —— de verificacién segln los parametros
1 de los articulos 165, 166, 167 y 168

del CPAEV. Si no se encuentra, se

41 deja un citatorio solicitando la
presencia del comerciante en el lugar

en una fecha futura.

4.1.- Recibe copia del citatorio y
agenda nueva actuacion.

5- Solicitan al comerciante que exhiba
su Licencia de Funcionamiento

6.- Asientan los hechos, evidencias,
testimonios y datos relevantes en un
acta circunstanciada

7.- Recibe copia de los formatos
usados en la inspeccion y los archiva
en el expediente del comerciante en el
padron de comercio para futura
referencia. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

|'c»4-[u1<-4> *
A 1
| 1
1 1

I
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Formato F-VUGE-002

2.7 Anexos
Pora Rica de Hidalgo, Veracnuz M

ORDEN DE VIEITA CON AFERL':IBIF.ENTD Mo, 017
FOLI HUMERD.

C.

HEGOCIO:

DOMICILID:

POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

PRESENTE:

En mi cardcier de  director de Desarmllo Econdmico y Femenio al Emplea, del
Ayuritamienio Constitucianal de Poea Rica de Hidalga, Veracruz, personalidad que s
acredita con el Moembramiento expedds por el Presidente Municipsl Corstitucienal
C. Fermando L. Remes Garzag a parti del 19 de Enero del 2022, v con el abjels de
carprobar que se askl dando exacta y debide cumplmisms a las chiigacones fiscales
¥ reglamentarias que rigen la actividad v de servicos  debidaments sefialadas en al
Cadigo Hacendarlo Municipal para el Estado de Veracruz de Ignaclo de la Liave,
H.eglamerltu da CDI'I"IBI'GW% ESWMDB Publicos para el Municipio da Poza
Rica, Veracruz, Reglamento de Eando de Policla y Goblerno de la Cludad da
Poza Rica de Hidalgo, Veracmuz en vigoe, por ko cual, @sta Autoeidad Municigal, con
furdamento =n las articulas 14, 16 y 115 fracciones I, |l), v LV de 3 Constitucion
Palitica de los Estados Uridos Mexicanas; 71 fraccidn X1, de la Constitucidn Politica
del Estado Libre y Scbherano del Estado de Veraouz; 358, 33, 40 fraccion X1, 44, 55,
TZ fracciones |, I, de la Lay Orgdrica dal Municpia Lire dal Estade de Versorus,
Articule 165, 168, 167, 188, 162 y 170 del Codigo de Procedmisrtos Administratias
ded Estade de Versowe, Articulos 5,6, 8, 9,11, 12, 18,17, 34, 35, 37, 38,40, 43, 48,
48, 50, 81, 52, 53, 54, 78 del Reglamente de Comendo y Especticulos Poblicos del
Municipic de Poza Rica, Veracruz,, ¥ 1, 8, 10, 11, 12, 13, 14 del Ciadigo Hacendaria
Municipal para el Estado de Versonaz de Ignaco de la Lave, Articulos 81, 52, 83, 85,
A7, B8, 97, 101, 102, 104G, 116, 121, 122, 123, 124, 125, 128, 127, 128 y 129 d=l
Reglamento da Bardo da Policis y Gabierme para el Municipio da Poza Rica, an wsa
de las facullades conleridas por el H. Ayurtamisre de Poeza Rica de Hidalgo, Ver

ACUERDA:

PRIMERO.- Practiquese ORDEN DE VISITA DE VERIFICACION E INSPECCION A
COMERCID CON APERCIBIMIENTD; de cardcter adminstative en la negul.laclm
denaminada

pars comprobar que se esté dando cabal cumglimiento a las cbligaciones fiscales :.l
reglamentanias gue con sucargo e imponen y se le requiera para gue en el acto misma
de la diligencia exhiba b documentacion con los cusles acredite el legal
funcianamiento de su negoedio, se anexan fatografias peorreferancadas del asco de
autaridad.

EN MATERLA DE COMERCID:

El visitada, en el momenta de la verficacin, deberd contar con fa siguiente
documentacian a la vista #n el establecimiento comercial, tal y come o establece el
articuo E, 9, 10, 17, 79, 109 Fraccion X1, 114, 115, 118, 122, 124 del Reglamento de
Comeansdo de Paza Rica, Veracniz:

ELABORO
C. Viridiana Hernandez Melgarejo
Jefa de Ventanilla Unica de
Gestion Empresarial

Puesto
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LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
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1] Lipencla de funolonaméento, oon korarlie de aperfura ¥ clerne, del megoplad b
Z] Lioenols da fur to sobre el domiollic para ejeroer sl mm 1
1] Livenols para veants de bebldac slochodinas, vinos, I0Orec ¥ DOATALL

4] Lioenols para vantac en ¥

&) Refrondo anwesl dai spsrodoio flcoal wigsnisd )

APERCIEIMIENTO;

En cas0 omlso de kos antarlorss Be procadera a hacer efectivos DE ACUERDO
A LO ESTABLECIDO POR LA LEY DE L& MATERLS, Ioe requerimlentos sobra
I8z fzltas, multas, sanclones adminiefrativas que s conslderen, para sfectos dea
hacer valar y cumplir con sus obligacionss lagales y en caso d8 s&r necesarlo
&l Bpoyo y uao de la fuerza publica, para sl refiro o clausura de la negoclaclan
en tarminos os W sstablecido en ellos articuloe 78,77,76,79,50,51,82.63,
B84,85,86,87,85,83,20,91,52,93,153, 200,201,202 y demas relativos aplicables del
{:amg': Hacendarlo Municipal para el Esfado de Veracruz de Ignaclo de la Liave,
vigen

SEGUMDO. - En téminos de aticulo 165 del Codige de Procedimientos
Aadministrativos del Estado de Veracnuz de Ignacie de la Lave se ordena la prictica
de asta diligencia administrasia:

Inspactores Municpales adscritas 3 la direccicn de Desarolo Econamico y Fomenta
al Emglen; a quisnss s aufanza b practica de la visita previa idendificacian. ElVisitada
oan fundamenta en el arliculs 165 ded Cadiga de Procedimientos Adminisirativa
wigerie en el Estads  Hene la ohligacion de proporcionarle (=] las faclidadas
necesarias para el desempedio de la comisian que se lefs) crdena, debiends designar

2 testigas, © ¥
C H
quisnes =a  jdentificen con nomers de falia
oan domiclio ubicado en cale numena
ol | cobania en b

ciudad de . #l alre con domiclic ubicado en calle
nirmem de la

calknia BN b cudad e

i que en caso de no realizark los desigrara el visitadar,
apercibido de gue en caso de resistirse o negarse 3 permice la prdctica de esta
diigenciaa de alguna manera cbstaculce su desarmalla, ) verilicadar queda facutada
v aulorizade para solicitar 2l suxilo L fuerza pablica, a fin de lograr ks abjetives que
ma pretenden en esta VISITA DE VERIFICACION E INSPECCION & COMERCIO
CON  APERCIBIMIENTO % APLICACION DE MULTAS, SANCIONES E
INFRACCIONE 2 ADMINISTRATIVAS.

TERCERD.- EL OBJETO de la presente Orden es verificar el cabal cumplimiento de
las abligacianes fecales, sdministratives ¥ reglamentanias del comercie municipal:
astn as que o visitade cuente con Licencia de Funcionamiento en general yio Licencia
para b venta de bebidas aloohdicas expedida por el H. Ayuntamienta, o arterior con
furdamento en el articulo 165, 168, 187, 168, 169y 170 dal Cadige de Procedimientas
Administrativos, v los articulos 5, 8, 8, 9, 10,11, 12, 16, 17, 32, 33, 34, 35, 37, 38,40,
41,48, 49, 50, 51, 52, 83, 54, €2, 66, 74, 76, B2 Fraccanes [, I, ¥, W10, I X,
3, X0, M, B8, 108 Fraccddn M, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121, 122, 128, 128,
130, 131,132, del Reglamenta de Camercia y Especticules Poblicos del Municipio de
Poza Rica, Veracruz, Articuos 72, B1, 82, 83, 85, E7, &8, 97, 101, 102, 103, 105, 116,
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Hoja 3

121, 122, 123, 124, 125, 126, 127, 126 del Bando de Palicla y Gobierna pars el
Municio de Poza Rica lo anterior atendendo a las facultades de comprobacion
inherentes al suscrite coma autoridad

CUARTO: - Dacs la naturalezs de |a presente arden de visita de verficacian con
apercbniento y apbcaciin de mulias y dado la carga laboeal del personal vistadar,
<o habiltan los dizs y horas inhdbiles que =o reguieran para (a practica de esta
difgencis administrativas, @l ¥ como o establece el Articule 33 del Codgo de
Procedimientos Administradives para el Estada de Veracruz

QUINTO:- A candurse |2 dilgenca se loma la presente y Sus anexos como acta
dreunstanciada de By msma, en 3 gue e contengan los hechos, sregulares y
ressienGas 3 su praciica, misma que deberd ser femada por quisnes en tal dilgencis
hubveren infecvenido | asi memo dentro de by msma acta se e dard oportundad al
wvisitado para que este  fomue o manifieste o que 3 su derecho convenga o &
apartunidad de hacerdo por 2scrto en e ¥rmina de 5 dias habiles 3 partic del dia
siguiente @ |3 fecha en que se formule ef acta, de confarrmidad con lo establecido en
el articule 162 del Cadigo de Procedimientos Adminsralivas en vigor
Apercbiéndolo e#n este acto, que haciendo casa omso & kb regquendo por asty
aandad se clausurars pravisionaimente hasta en cuanta no inide can los tramites
corespondentes de confarmidsd con & At 170 dltimo parado del codgo de
Procedimientos Admirestratives del estado de Veraonue

SEXTO: - Se cartifica gue siendo las hrs del dia dal afio e
da por terminads |s presente orden de visity

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE === =ssssesasnsassnsannsnns

VERIFICADOR VISITADO
TESTIGO TERUGBR
POZARICADEHIDALGO, VER A _DEL MES DEZ02____

ATENTAMENTE

C. AJAB YAIR LEON SALAS
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO Y FOMENTO AL EMPLEO
DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POZA RICA DE HIDALGO,
VERACRUZ.
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y FOMENTO AL EMPLEO
OFICINA DE COMERCIO

CITATORIO |
FOLIO: DEC/OC! M7 145

[

FROFIETARID ¥}0 EMCARGADO DEL COMERDIO O NEGOCIACION
COM DENCRINACIOMN O RAZOM EDCAL

UBICAns EM
FRESENTE
EN LA CUDAD DE FOZA RICA DE HIDALGD, VERATRUZ, BIEMDO LAE : HRS. DEL OIA ___ DEL WEE
(=3 DEL ARD EL EUSCRITD MEFECTOR- VIS TADOR MUMICFAL
DE EETE H. AYUNTAMENTO, ADSCRITOD A La DRECCHON DE DESARROLLD ECONOMICO ¥ FOMENTO AL
EMFLED, C WE CONSTITU| EM EL DOMICLIO
UBICanc EM DE L COLOHLA
EMTRE LAE  ChALLES ¥
fral REFERENCIA

DE EETACIIDAD, ¥ CONFUNDAMENTO EN LO FREWETO
FOR LOE SRTICILOSE 115 FRACCION | DE L& CONSTITUCKIN FOUTICA DE LOE EETADDS UNIDOE
WEXICAMOE & FRACCIKIN | 38° ¥ 30" DEL CODIGO DE PROCEDMIENTOS ADMIMISTRATIWIE FARA EL
ESTADO DE VERACRILT 16" FRACCION i, 48" FRACCION | Y I DEL REGLAMENTD DE COWERCID ¥
ESFECTACLULDE FUBLEZOE DEL MUNIC FID DE POZA R, VERACRUZ. CON LA FINALDAD DE DROEMSR Y
FEGULAR LDE ACTOE DE COMERCID EM EETA CIUDAD. EE LE INFORMA JUE DESE FRESENTARSE EM LAE
QOFICINAS DE LA HRECCION DE DESARROLLD ECONOMICT Y FOMENTO AL EMPLED CON DOMICLIO
USICADO EN CALLE JOSEFA ORTIZ DE DOMINGUES 5N COLONIA OBRAS SOCIALES. DE ESTA ClUDAD, BEL

D& DEL MEB DEL AR EM CUREO &, LAS - HAS. PARA TRATAR
ASUMTOE ADMINETRATIVIE INHERENTEE A LOE ACTOE DE COMERCIO QUE REALIZA CON VENTA DE
EN HORARID ©DE A

HORAS, DEEDE HACE: SOLICITANDD QUE EN Db ¥ HORA G TADG

.,-11 F'RESENTE L& DOCUMENTACKIN ¥ COMPROSANTES DE LOS PAGOS REALIZADOS ANTE TESORERLA
KUNICIFAL, QUE ACREDITE EL BLEN FUNCIDHAMENTD DE EU NEGOCID

EE AREDEN Lag SIGUIENTES OBEERVACIDMNEE:

CUENTA CON PERMSC: 81 s FOLK: IMPORTES
INEBFECTOR - VISITADOR FER 20MA QUE RECIEE EL CITATORID
HOMERE ¥ FIRMA HOMBERE ¥ FIRMA

ELABORO
C. Viridiana Hernandez Melgarejo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de
Gestion Empresarial

Formato F-VUGE-004

DIRECCION DE DESARROLLC ECONOMICO Y FOMENTO AL EMPLEQ OFICINA DE
COMERCIO

| EGUNRDO CITATORID |

REVISO

LAE Sergio Arturo Macias Gallardo

Encargado de Direccién de Desarrollo
Econdémico y Fomento al Empleo

FOLID: DECIOCT K2 0073

c
FROPIETARID ¥/0

FRESENTE

EN LA CIUDAD DE POZA RICA DE HIDALGD, VERACRUZ, SIENDOLAS ;. HRS. DELDIA _ DEL
MES D DEL AR . ELSUSCRITO INSPECTOR-VISITADOR
MUNICIPAL DE ESTE H. AYUNTAMIENTO, ADSCRITOS A LA DIRECCION DE DESARROLLO EOONORMICD
¥ FOMENTD AL EMPLED, C. ME
CONSTITUN EM EL DOMICILIO UBICADS EN DE
LA, COLOMIA . ENTRE LAS CALLES

¥ , COMO REFERENCIA
DE ESTA CILDAD, ¥ COM FUMDAMENTD EN LD
PREVISTO POR LOS ARTICULOS 1157 FRACCION II DE L& CORSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UMIDOS MEXICANOS; & FRACCION |, 38" ¥ 39" DEL CODIGC DE PROCEDIMIENTOS
AOMIMISTRATIVOS PARS EL CSTADG DE WERACRUZ; 167 FRACCION JJ, 48° FRACCION | ¥ Il DEL
REGLAMENTO DE COMERCIO ¥ ESPECTACULDS PUBLICOS DEL MUMICIPIO DE POZ& RICA,
WERACRUZ, CON LA FINALDAD DL ORDEMAR ¥ REGULAR LOS ACTOS DE COMERCIO M CSTA
CIUDAD. 5 LE IMNFORMA QUE DEBC PRESEMTARSE EM LAS DFICINAS DE LA DIRECCIOM DE
DESARROLLD ECONOMICD ¥ FOMENTO AL ERMPLED CON DOMICILID UBICADO EN CALLE JOSCFA
CATIEZ OE DOMINGUEZ 5/ COLOMIA OBRAS SOCIALES, OE [STA CIUDAD, EL Dd& __ DEL MES
DEL ARD EN CURSO A, LAS - HRS. PARA TRATAR ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LOS ACTOS DE COMERCIO OUE REALIZA CON VENTA DE
EN  HORARID DC
HORAS, DESDE HACE: ; SOLICITANDD O QIJE LN DIA 'r'
HORA CITADD (4} PRESENTE LA DOCURMENTACION ¥ CCIMPREIMNT[S DE LOS PAGDS REALZADOS
ANTE TESORERL MUNICIFAL, QUE ACREDITE EL BUEM FUNCIOMAMIENTO DE 51 NEGODIO.

APERCIBIENDOLE QUE EN CASO DE NO PRESENTARSE EN DIA Y HORA CITADO SE HARA ACREEDOR
A LAS SARCIONES PREVISTAS POR EL ARTICULOD 115 FRACCION |I DEL CODIGD DE
PROCEDIMIENTOS ADRINISTRATIVOS PARA EL ESTADD DE VERACRUZ. EM RELACION CON LOZ
ARTICULDS 38, 40y 188 FRACCION | DEL REGLAMENTO DE COMERCIO ¥ ESPECTACULOS PUBLICOS
DEL MUKNICIPIO DE POZA RICA, VERACRUZ, QUE PUEDEN CONSISTIR EN LAS SIGUIENTES:
OBESERVACIONES

INEFECTOR - VIAITADOR FER 20MA4 QUE RECIEE EL CITATORIO

MOMERE ¥ FIRMA NOMERE ¥ FIRMA

cODIGO

Firma

HAPR-DDEYFE-MP-01
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MANUAL DE PROCEDIVMIENTOS DE DESARROLLO ECONOMICO Y FOMENTO AL EMPLEO

3. Nombre del Procedimiento

Censo de comerciantes informales

3.1 Propdsito del Procedimiento

Realizar actuaciones en campo que permitan a la Jefatura de
Modernizacién y Ordenamiento Comercial determinar el nimero
exacto de comerciantes informales.

3.2 Alcance

Limitar el crecimiento desmedido de comerciantes ambulantes en
el primer cuadro de la ciudad, llevar un control pormenorizado de
los permisos para la ejercer el comercio en la via publica

3.3 Referencia Normativa

Reglamento de comercio y espectaculos publicos para el
Municipio de Poza Rica; Bando de Policia y Gobierno para el
Municipio de Poza Rica

3.4 Responsabilidades

Jefe de Modernizacion y Ordenamiento Comercial; Jefe de
Comercio; Inspectores Municipales

3.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

DEC-JMOC-JC-003 Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Jefatura de

Direccion de Desarrollo Modernizacién y
Econdmico y Fomento al Area Responsable: | Ordenamiento

Empleo Comercial/Jefatura de
Comercio
Paso Responsable Actividad Anexos
Jefatura de Modernizacion y Determina el &rea y/o zona de actuacién del .
1 : ; No aplica
Ordenamiento Comercial censo y su alcance.
Realiza programa de censo tomando en cuenta
2 Jefatura de Comercio zonificacion, calendario y horarios de la No aplica
actuacion.
Jefatura de Modernizacion y Elabora rol de trabajo y presenta ndmero de .
3 i ; . . . o No aplica
Ordenamiento Comercial inspectores disponibles para la actuacion.
Prepara paquetes de papeleria de campo,
. X ; . ! L F-MOC-005
4 Jefatura de Comercio material de trabajo y designa areas de actuacion
. ) ; F-MOC-006
para cada uno de los inspectores disponibles
Visitan las é&reas que les son designadas,
5 Inspectores Municipales entrevistan a los comerciantes informales, llenan F-MOC-005
P P sus formatos de campo y al término de su turno F-MOC-006
presentan sus avances
Recibe los formatos de campo de cada dia,
6 Jefatura de Comercio integra _reporte de avance, coteja resultados Sistema SAC
contra sistema y prepara nuevos paquetes hasta
conclusién de censo
Entrega reporte de resultados y lista de
7 Jefatura de Comercio comerciantes no empadronados u operando sin No aplica
permiso.

ELABORO REVISO
Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo

Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo -

S : . CODIGO

Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Fecha
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DESARROLLO ECONOMICO Y FOMENTO AL EMPLEO

Jefatura de Modernizacion y
Ordenamiento Comercial

Revisa lista de comerciantes no empadronados
0 sin permiso vigentes y determina paso a seguir.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

No aplica

Puesto

ELABORO

Jefa de Ventanilla Unica de
Gestion Empresarial

C. Viridiana Hernandez Melgarejo

REVISO

LAE Sergio Arturo Macias Gallardo

Encargado de Direccion de Desarrollo
Econdémico y Fomento al Empleo

cODIGO

Firma
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REVISION 01
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3.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

DEC-JMOC-003

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

Censo de Comerciantes Informales

Unidad Administrativa:

Direccion de
Desarrollo Econémico
y Fomento al Empleo

Jefatura de
Modernizacién y
Ordenamiento Comercial

Area Responsable:

INSPECTORES
MUNICIPALES

JEFATURA DE
MODERNIZACION Y
ORDENAMIENTO
COMERCIAL

JEFATURA DE
MODERNIZACION Y
ORDENAMIENTO
COMERCIAL

JEFATURA DE

COMERCIO PROCEDIMIENTOS

1.- Determina el area y/o zona de actuacion del
censo y su alcance.

INICIO

v

1

2.- Realiza programa de censo tomando en
cuenta zonificacion, calendario y horarios de la
actuacion.

2

A

3.- Elabora rol de trabajo y presenta nimero de

y

inspectores disponibles para la actuacion.

4.- Prepara paquetes de papeleria de campo,
material de trabajo y designa areas de actuacién
para cada uno de los inspectores disponibles.

-
<

5.- Visitan las areas que les son designadas,
entrevistan a los comerciantes informales,
llenan sus formatos de campo y al término de su

.

turno presentan sus avances.

6.- Recibe los formatos de campo de cada dia,
integra reporte de avance, coteja resultados
contra sistema y prepara nuevos paquetes
hasta conclusion de censo.

\ 4

7.- Entrega reporte de resultados y lista de
comerciantes no empadronados u operando sin

permiso.
8.- Revisa lista de comerciantes no
empadronados 0 sin permiso vigentes y

a FIN  DEL

determina  paso
PROCEDIMIENTO.

seguir.

\ 4

EIN

ELABORO

REVISO

cODIGO

HAPR-DDEYFE-MP-01

Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
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Formato F-MOC-005

3.7 ANEXOS

HAVUNTAMBNTO In DESANROLLO FUONOMM(

3 k,., POZA RICA 0% s mwrio

JEFATURA DE MODERNIZACION Y ORDENAMIENTO COMERCIAL NUMERD: ____
REVISION Y COTEJO DE AMBULANTES FECHA

Nombre
Giro

Calle:
Tipo de puesto
Permiso (mes)
Quien atiende:
Observaciones

Entre:

Medida:

Fecha de pago

Follo:

Nombre

Giro

Calte

Tipo de puesto
Permiso (mes)

Entre
Medida
Fecha de pago:

Folio

Quien atiende:
Observaciones:

Calle: | Entre.

Tipo de puesto Medida
Permiso (mes). | Fecha de pago: Follo:

REVISO

LAE Sergio Arturo Macias Gallardo

Encargado de Direccién de Desarrollo
Econdémico y Fomento al Empleo

ELABORO
C. Viridiana Hernandez Melgarejo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de

Gestion Empresarial CODIGO

Firma

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Fecha
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Formato F-MOC-006

~ l!
<

DESIGNACION DE AREA DE TRABAJO o~ it

INSPECTORES

FECHA

MATERIAL

ELABORO REVISO

C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo -
9 ) . CODIGO
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4. Nombre del Procedimiento

Registro de comerciantes informales

4.1 Propoésito del Procedimiento

Limitar el comercio informal y permitir a quienes lo integran el
realizar su actividad econdmica en orden, sin afectar la vialidad ni
perjudicar las &reas publicas, parques de la ciudad y comercio
establecido.

4.2 Alcance

Regular el ejercicio del comercio informal en la via publica,
mantener un registro de las personas que integran este gremio y
comprobar que realicen sus contribuciones.

4.3 Referencia Normativa

Reglamento de comercio y espectaculos publicos para el
Municipio de Poza Rica; Bando de Policita y Gobierno para el
Municipio de Poza Rica; Codigo Hacendario Municipal

4.4 Responsabilidades

Jefatura de Modernizacion y Ordenamiento Comercial; Jefe de
Comercio; Inspectores Municipales

4.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

DEC-JC-JMOC-004 Version: 1.0

Direccion de Desarrollo

Jefatura de Comercio/

. . . - Area Jefatura de
Unidad Administrativa: Econémi Fomento al L
conomico y Fomento a Responsable: Modernizacién y
Empleo . .
Ordenamiento Comercial
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Jefatura de Comercio Re~C|be solicitud de em_padron.amlentq 0 reporte No aplica
sefialando a un comerciante sin permiso
1.1 Jefatura de Comercio Emite citatorio al comerciante F-MOC-007
Jefatura de Modernizacion y Entrega el citatorio al comerciante y le instruye a
1.2 i ; - F-MOC-007
Ordenamiento Comercial cesar su operacion hasta que comparezca
2 Jefatura de Comercio Entrevista al comerciante No aplica
2.1 Jefatura de Comercio Ordena el retiro del comerciante No aplica
Resuelve que el empadronamiento es factible,
tomando en cuenta: perfil socioeconémico del
3 Jefe de Modernizacién y solicitante; giro comercial; tipo de operacion; No aplica
Ordenamiento Comercial namero de comerciantes en el area solicitada; P
afectacion al comercio establecido; horario y
calendario de operacion.
4 Jefatura de Comercio Autoriza el er_npadronamlento y determina el No aplica
costo del permiso
Solicita copia de identificacion y comprobante de
5 Jefatura de Comercio domicilio del solicitante y crea un nuevo perfil de Sistema SAC
comerciante en el sistema
Jefe de Modernizacion y Emite orden de ingreso para pago de permiso y .
6 ; . - No aplica
Ordenamiento Comercial lo entrega al comerciante
o Comprueba que el comerciante realice su
Jefe de Modernizacién y o . . .
7 Ordenamiento Comercial actividad en el area designada y que tenga su No aplica
recibo de pago. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ELABORO REVISO
Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo

Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo -

S : . CODIGO

Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
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4.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

DEC-JC-JMOC-004

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Registro de Comercian

tes Informales

Unidad Administrativa:

Econdémico y Fom

Direccion de Desarrollo

Area

ento al

Responsable:

Jefatura de Comercio/
Jefatura de
Modernizacién y

Empleo Ordenamiento
Comercial
MODERNIZACION JEFATURA DE
INSPECTORES Y JEFATURA DE MODERNIZACION Y DESCRIPCION
MUNICIPALES COMERCIO ORDENAMIENTO
ORDENAMIENTO COMERCIAL
COMERCIAL
1.- Recibe solicitud de empadronamiento o reporte
INICIO 1 sefialando a un comerciante sin permiso.
e
i 1.1.- Emite citatorio al comerciante.
—— - —> 1 -1
T 1.2.- Entrega el citatorio al comerciante y le
1 instruye a cesar su operacion hasta que
1 2 }______I comparezca.
H =—- T -= 2.- Entrevista al comerciante.
: 2.1.- Ordena el retiro del comerciante.
1
1 3.- Resuelve que el empadronamiento es factible,
1 tomando en cuenta: perfil socioeconémico del
: solicitante; giro comercial; tipo de operacion;
1 namero de comerciantes en el area solicitada;
1 afectacion al comercio establecido; horario y
4 : calendario de operacion.
: 4.- Autoriza el empadronamiento y determina el
5 1 costo del permiso.
1
b- : 5.- Solicita copia de identificacion y comprobante
1 de domicilio del solicitante y crea un nuevo perfil
6] 1 de comerciante en el sistema.
1 1
7 S : 6.-Emite orden de ingreso para pago de permiso y
1 lo entrega al comerciante.
<=1
E 7.- Comprueba que el comerciante realice su
FIN actividad en el area designada y que tenga su
recibo de pago. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
ELABORO REVISO

cODIGO

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
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4.7 ANEXOS

Formato F-MOC-007

@ poiaics | ]
) »
POZA ch (h'::-‘m.(m Fintam e
H. AYUNTAMIENTO DE POZA RICA DE HIDALGO, VER.

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y FOMENTO AL EMMLES
OFICINA DE COMERCIO

- S CITATORIO

FOLIO: DECIOGI 2701

c‘; —

AL COMERCIC ESTABLETIDO O INFORMAL

PRESENTE

EN LA CIUDAD DE POZA RICA DE HIDALGO, VER , SIENDO LAS HRS OFL OlA____ OFL MES DR
DEL ARD | EL BUBCRITO INAPECTOR-VISITADOR MUMICIPAL, EL

C. DEL W AYUNTAMEENTD DE POZA RICA DE

HIDALGO, ME CONSTITUI EN EL DOMICILIO UBICADO EN

DE LACOLONIA , ENTRE LAS CALLES Y

, COMO IEFERENCIA

DE ESTA CIUDAD, Y CON FUNDAMENTO EN ELART. 115 FRACC. 1| DE LA CONSTITUCION PG.!'T\UDE Los
ESTADOS UNIDOS MEXICANDS. ART. €' FRACC. |, ART 3' ¥ 39" DEL COOIGO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA CL ESTADO DE VERACRUZ Y EN ELART. 18" FRACC Il ART 48" FRACC 1Y 1l DEL
HEGLAMENTO DE COMERCIO Y ESPECTACULDS PUSLICOS DEL MUNICIPIO DE POZA ICA, VER. CONLA
FINALIDAD DE ORDENAR ¥ REGULAR LOS ACTOS DE COMERCIO EN ESTA CIUDAD  SE LE INFORMA QUE

DEBE PRESENTARSE EN LAS OFICINAS DE COMERCIO DEL M AYUNTAMIENTO DE POZA RICA DE MIDALDO,

VER. CON DOMICILIO UBICADO EN CALLE JOSEFA ORTIZ DE DOMINGUEZ SN COL OBRAS SOCIALES, DE

ESTACIUDAD. ELDIA DEL MES DE DEL ARO EN CURSO.A
LAS MRS PARA REGULARIZAR LOS ACTOS DE COMERCIO QUE REALIZACON VENTADE

EN HORARID DE ;A__NORAS
DESOE MACE SOLICTTANDO mNYE LA DOCUMENTACION Y COMPRO-

BANTES DE LOS PAGOS REALIZADOS ANTE LA TESORERIA MUNICIPAL, QUE ACREDITEN SU BUEN FUNCIO-

NAMIENTO SE ARAGEN LAS SIGUIENTES OBSERVACIONES:

ELABORO

REVISO

cODIGO

HAPR-DDEYFE-MP-01
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5. Nombre del Procedimiento

Retiro de comerciantes informales de la via publica

5.1 Propdsito del Procedimiento

Impedir la obstruccion de banquetas, parques, monumentos y
plazas por parte de comerciantes no permisionados.

5.2 Alcance

Realizar actuaciones de retiro en cumplimiento a las normas
establecidas y respetando las garantias individuales del
comerciante. Llevar un control de las actuaciones realizadas para
respaldo documental y base estadistica.

5.3 Referencia Normativa

Reglamento de comercio y espectaculos publicos para el
Municipio de Poza Rica; Bando de Policita y Gobierno para el
Municipio de Poza Rica;

5.4 Responsabilidades

Jefe de Modernizacion y Ordenamiento Comercial; Jefe de
Comercio; Inspectores Municipales

5.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: DEC-JMOC-JC-005 Version: 1.0
) Jefatura de
_ o ) Direccion de Desarrollo Area Modernizacion y
Unidad Administrativa: Econémico y Fomento al _ Ordenamiento
Responsable: .
Empleo Comercial/Jefatura de
Comercio
Paso Responsable Actividad Anexos
Detectan a un comerciante operando sin permiso
1 Inspectores Municipales 0 en algun lugar no permitido. Lo reportan al No aplica
supervisor.
Jefatura de Modernizacion y Conmina al comerciante a retirarse. Si se niega, .
2 : ; No aplica
Ordenamiento Comercial pasa reporte
Jefatura de Modernizacion y Determina proceso a seguir: retiro, reubicaciéon o .
3 i X ; No aplica
Ordenamiento Comercial empadronamiento.
3.1 Jefatura de_ Modernlzacm_)n y Determina proceso de empadronamiento. No aplica
Ordenamiento Comercial
4 Jefatura de Comercio Preparq pgquete de p_apelerla para retiro y oficio E-MOC-008
de comision para los inspectores.
Jefatura de Modernizacion y Asegura grupo de inspectores y apoyo de la :
5 i X e ) No aplica
Ordenamiento Comercial fuerza publica de ser necesario
Proceden a notificar al comerciante, se
6 Inspectores Municipales inventarian las mercancias o articulos que se van F-MOC-008
a retirar.
o Asienta todos los hechos ocurrido en la
Jefatura de Modernizacion y " . : X .
7 : ; actuacion, testimonios, anexa el inventario y F-MOC-008
Ordenamiento Comercial ! ) L
toma firmas de todos los que intervinieron.
Jefatura de Modernizacion y Entrega copias del paguete de papeleria al .
8 i X : No aplica
Ordenamiento Comercial comerciante

ELABORO

Puesto Jefa de Ventanilla Unica de
Gestion Empresarial

Nombre y | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo

REVISO

Encargado de Direccion de Desarrollo

Econémico y Fomento al Empleo CODIGO

Firma
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REVISION 01

Fecha
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Recibe copia del paquete de papeleria, ingresa
incidencia en el sistema y crea expediente
disciplinario para el comerciante. Se archiva para
seguimiento. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

9 Jefatura de Comercio ARCHIVO

REVISO

ELABORO

C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo -
9 ) . CODIGO
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01
Fecha
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5.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

DEC-JMOC-JC-005

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Retiro de comerciantes de la via publica

Unidad Administrativa:

Empleo

Direccion de Desarrollo
Econdmico y Fomento al

Area Responsable:

Jefatura de
Modernizacion y
Ordenamiento
Comercial/Jefatura de
Comercio

JEFATURA DE

JEFATURA DE

S ——— 2

L)
|

INSPECTORES MODERNIZACION Y MODERNIZACION Y 4
MUNICIPALES ORDENAMIENTO JEFATURA DE COMERCIO | " orpeNAMIENTO DESCRIPCION
COMERCIAL COMERCIAL
1.- Detectan a un comerciante operando sin
INICIO 1 permiso o en algin lugar no permitido. Lo
1 reportan al supervisor.

2.-Conmina al comerciante a retirarse. Si se
niega, pasa reporte.

3.- Determina proceso a seguir: retiro,
reubicacién o empadronamiento.
3.1.- Determina proceso de

empadronamiento.

4.- Prepara paquete de papeleria para retiro
y oficio de comisién para los inspectores.

5.- Asegura grupo de inspectores y apoyo de
la fuerza publica de ser necesario.

6.- Proceden a naotificar al comerciante, se
inventarian las mercancias o articulos que se
van a retirar.

7.- Asienta todos los hechos ocurrido en la
actuacion, testimonios, anexa el inventario y
toma firmas de todos los que intervinieron.

8.- Entrega copias del paquete de papeleria
al comerciante.

9.- Recibe copia del paquete de papeleria,
ingresa incidencia en el sistema y crea
expediente disciplinario para el comerciante.
Se archiva para seguimiento. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

ELABORO

REVISO

cODIGO
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5.7 ANEXOS
Formato F-MOC-008
Hojaly 2
E , k; i\(‘)ixu&i’éx “'-”:..l;“;".w\y'ur ‘.’ \—/ pOZA RiCA L m\v » AL .vn.

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS, RETIRO DE COMERCIO
Nos presontamos oon ol C

En la cudad do Poza Rioa, Veracruz: signdo las horas, del dia quien nos dios ser ol comercianie propietario, o "b“'a' Sncaigedo de T venta

doel mes de de! afo s

y 5 hace saber & motivo de muestia presencia por haber sido notficsoo y

con domciio para olr y recbir tods dase de notficacionas en las oficnas que sperok G0 foy, 00N ARoind; 20D S SIPRGIIAEENIG. o, fo

ooupa le ad administrative de Desarrolio E tics y Fomento of E : para el su activdad comercial y haber hecho caso omso, al respecic. en

ubkcada en Calle Joseta Ortiz do Dominguez sin numero, Colonk Obras Socales, tatio $e (demtiics o0n o e
oodigo pastal 92240 de la ciudad de Pora Rica de Hidalgo, Veracruz, una ver de follo: y dce lener su domicko en cale
reaizado o traslado ol ugar que s ubsca en domicikc CONOCIHC en ka zona centro e “» -
de In cluded. se malilza s prosante enconttindonos presentes En s calle colonia de In cucded de
nUMeo de b colorsa g siiodng
telafdnico: COMEo SeCirnonicd

(descnbir lugat entre que

calies) y fener negocio de venta de (desorbr lipo de comercio -~ tommar fotografia )

de esta ciudad; El personal admmnistrative y ejecutor @ inspeciores de comercia, S— '
que se describe en & presenie, se actia de 1@ siguente manera. se reallzs B e - oulte (necik eonen )
presente. ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS; con el objeto de llevar a
cabo, ef acto de retiro yo remocion de la via publica de ka negoclacion o
COMBITIO, wenes

B C

(NOMERE DEL SERVIDOR PUSRICO ACARGO DE LAOPERACION ), ¥y e su caracior

En uso de B voz hizo las siguentes manfesiacionss. de pare del comsrciants

de PUESTO)

Qquan se dentifica con
S0 Bgroga copia de su identficacion, en razon de llevar a cabo ol trabajo ordinario e —— — — ——— —— — —
de los asuntos y eoursos comrespondientes: o Srea adminmtrativa bajo o mando
e5ta dreccon sdministraliva de comencio, Para su legal estancd pars ercer su

notvidad comercid on la vie pitlica, y por haber pressnado iregulsidaces que

aloctan la amonda vy blenestar sockal de esta chded, para efecto de hacer

constar los siguentes

-
rew | s

ELABORO REVISO
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AVUNTAMIENTO D IRSARROLLL

P POZA R]CA A b

En wsle momenio. se  realiza o levantamienio y retiro de los objelos o
productos del comercio de la via publica; una vaz agotacas las moddes de
Aapremio y se resguardan los mencionados con antenondad en ias bodegas de ia
autondad administrativa andes descrita, sin responsabiided para los servidores
pudlicos, hociéndose constar o spuene. (Describir de manera clara los
hechos, y objetos, citando clrcunstancias de modo, tempo y lugar,
manifestando, la razon del porque causa perjuicio a la ciudad,
evidenciando si tiene o no permiso - licencia para venta en la via
publica, todo descrito con fotografias, video o cualquier otro medio
de prueba, sobre todos los objetos requisitados)

ELABORO
C. Viridiana Hernandez Melgarejo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de
Gestion Empresarial

Hoja 3

REVISO
LAE Sergio Arturo Macias Gallardo

Encargado de Direccién de Desarrollo

Econdémico y Fomento al Empleo

cODIGO

Firma

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Fecha

23



H.AYUNTAMIENTO DE | DESARROLLO ECONOMICO

o POZA RICA [ FOMENTO AL EMPLEO

2022-2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DESARROLLO ECONOMICO Y FOMENTO AL EMPLEO

6. Nombre del Procedimiento

Apercibimiento a Unidades Comerciales

6.1 Proposito del Procedimiento

Asentar, amonestar y rectificar de manera rapida y eficiente las
infracciones detectadas en las unidades comerciales

6.2 Alcance

Apercibir de manera oficial a comerciantes que infrinjan las
normas, asentar y llevar control de los llamados de atencion
hechos a comerciantes, respaldar futuras actuaciones.

6.3 Referencia Normativa

Reglamento de comercio y espectaculos publicos para el
Municipio de Poza Rica; Bando de Policita y Gobierno para el
Municipio de Poza Rica;

6.4 Responsabilidades

Jefatura de Ventanilla Unica de Gestion Empresarial; Inspectores
Municipales

6.5 Descripciéon y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: DEC-JVUGE-006 Version: 1.0
Direccion de Desarrollo Area Jefatura de Ventanilla
Unidad Administrativa: Econdémico y Fomento al Unica de Gestion
Responsable: )
Empleo Empresarial
Paso Responsable Actividad ANexos
Detecta una infraccion a las normas o situacién
1 Inspectores Municipales de riesgo en algun negocio. No aplica

Jefatura de Ventanilla Unica de

Levanta un acta administrativa al titular del
negocio, detallando el acto infractor y las normas
gue estan siendo violadas. Conmina al

Gestion Empresarial

2 Gestion Empresarial comerciante a rectificar la situacién a mas tardar F-MOC-005
en 5 dias habiles.
Jefatura de Ventanilla Unica de Recibe copia del acta administrativa y registra la
3 = . incidencia en el sistema. SISTEMA SAC
Gestion Empresarial
) Afade acta administrativa a expediente del
4 Jefatura de Ventanilla Unica de negocio para historial y futuras actuaciones. FIN ARCHIVO

DEL PROCEDIMIENTO.

ELABORO

Gestion Empresarial

Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de

REVISO

Encargado de Direccion de Desarrollo

Econémico y Fomento al Empleo CODIGO

Firma

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Fecha
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6.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

DEC-JVUGE-006

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

Apercibimiento de Unidades Comerciales

Unidad Administrativa: | Direccion de Area Responsable: Jefatura de Ventanilla
Desarrollo Econémico Unica de Gestion
y Fomento al Empleo Empresarial
INSPECTORES . .
MUNICIPALES OFICINA DE ATENCION A EMPRESAS Y EMPADRONAMIENTO DESCRIPCION
1.- Detecta una infracciébn a las normas o
situacion de riesgo en algln negocio.
iNnicio || 1 go en algiin neg

2.- Levanta un acta administrativa al titular del
negocio, detallando el acto infractor y las
normas que estan siendo violadas. Conmina al
comerciante a rectificar la situacion a mas
tardar en 5 dias habiles.

[j

3.- Recibe copia del acta administrativa y
registra la incidencia en el sistema.

3 4.- Aflade acta administrativa a expediente del
negocio para historial y futuras actuaciones.

P
<

L 5.- Pasados 5 dias habiles, rectifica que el
negocio haya regularizado su operacion.
4 FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ELABORO

REVISO

cODIGO

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01
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6.7 ANEXOS

Formato F-VUGE-009

DIRECCION DE DESARROLLD ECONOMICO Y FOMENTO AL EMPLED
OFICINA DE COMERCIOD

CITATORIO
FOLIO: DECIOCH M5 0205

[

FROPIETARIC ¥i0 EMCARGADD DEL CONMERDO O NEGOCIAZION
COM DENORINACION O RAZON E0CIAL

UBICADS EM
FRESENTE
EN LA CUDED OF FOZA RICA DE HIDALGD, VERACRUZ, EIEMDO LAS : HRS. DEL O4A _ OEL MEE
DE DEL &R0 EL BUSCRITD MSPECTOR-VEITADOR MUMICFAL
DE EETE H. AYLUINTAMENTO. ADSCRITD & LA DRECCION DE DEEMRROLLD BECOMOMICO ¥ FOMENTO AL
EMFLED, C WE CONSTITU| EM EL DOMIZLIO
UBHCADD EMN DE LA COLOHLA
ENTRE LAE  CALLES ¥
COMD REFEREHNCIA

DE EETACDAD, ¥ CON FUNDAMENTD EN LO FREVEETO
FOR LOS ARTICULDS 115" FRACCION | DE LA CONETITUCKIN FOUTICA DE LOE EETADDS UNIDOE
MEXICANDE: & FRACCIIN |, 38" ¥ 39" DEL CODIGO DE PROCEDMIENTOS ADMIMISTRATIVIE FARA EL
EETADD DE VERACRUE 16" FRACCION i, 48" FRACCION | ¥ I DEL REGLAMENTD DE COMERCHD ¥
ESFECTACULCS FUBLICOE DEL MUNICFID DE POZA RICE, VERACRUZ. CON LA FINALDAD DE DRDEMAR Y
FREGULAR LS ACTOE DE COMERCID EM EETA CIUDAL. EE LE INFORMA QUE DEBE FRESEMTARSE EM LAE
QOFICIMAS DE LA DRECCION DE DESARROLLO ECONDMICD ¥ FOMENTO AL EWPLED CON DOMECLIO
UBICADD EN CALLE JOEEFA ORTIZ DE DOMINGUET 5N COLOMIA CERAS SOCIALEE. DE BESTA CIUDAL, EL

DA DEL MEE DEL ARO EM CUREQ &, LAS _ © _ HRS. PARA TRATAR
AEUMTOE ADMIMETRATIVOE INHERENTEE A LOS ACTOE DE COMERCIO QUE REALIZA CON VENTA DE
EN HORARKY ©DE A

HORAZ, DEEDE HACE: SOLICITANDE QUE EN DA Y HORA CITADG

_ﬁl.'l FREEENTE LA DOCUMENTACKON ¥ COMPROEANTES DE LOE PAGOS REALIZADDE ANTE TEEORERIA
EUNICIFAL, QUE ACREDNTE EL BUEN FUNCIOHAMENTD DE EU HEGOCIO

EE ARLDEN Laz SIGUIENTES CEEERVACIDMNEE:

CAENTA CON PERM S0 al (] FOLK: IMPORTE:S
INEFECTOR - VIAITADOR FERB0OMA QUE RECIEE EL CITATORID:
HOMERE ¥ FIRMA HOMERE ¥ FIRMA

ELABORO REVISO

C. Viridiana Hernandez Melgarejo

LAE Sergio Arturo Macias Gallardo

Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo -
9 ) e CODIGO
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
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7. Nombre del Procedimiento Clausura de unidades comerciales

7.1 Propdsito del Procedimiento Impedir que negocios establecidos operen en contravencion a los
reglamentos locales o infringiendo normas de seguridad.

7.2 Alcance Realizar actuaciones de clausura en cumplimiento a las normas

establecidas y respetando las garantias individuales del
comerciante.

7.3 Referencia Normativa Reglamento de comercio y espectaculos publicos para el
Municipio de Poza Rica; Bando de Policita y Gobierno para el
Municipio de Poza Rica,;

7.4 Responsabilidades Jefatura de Ventanilla Unica de Gestién Empresarial; Inspectores
Municipales
7.5 Descripciéon y Desarrollo del Procedimiento
No. de Procedimiento: DEC-JVUGE-007 Version: 1.0
_ o _ Direccion de Desarrollo Area Jefatura de Ventanilla
Unidad Administrativa: Econémico y Fomento al , Unica de Gestion
Responsable: .
Empleo Empresarial
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Inspectores Municipales Detecta un negocio infringiendo las normas u No aplica
operando de forma insegura.
Jefatura de Ventanilla Unica de Ver|f|c_a hls_t_orlal d(_a apercﬂ_)lmlentos_d_el negocio _
2 e . para identificar reincidencia, apercibimientos y No aplica
Gestion Empresarial g .
verificaciones previas.
Jefatura de Ventanilla Unica de Dete”.’“!”"’? proceso ~a - seguir. C'ta.to”o’ .
3 o . apercibimiento, verificacion del negocio o No aplica
Gestidn Empresarial
clausura.
31 Jefatura de Ventanilla Unica de Determina que el negocio sea apercibido una vez PROCESO DE
' Gestion Empresarial mas. APERCIBIMIENTO
3.2 Jefatura d(.e,Ventanllla Umca de Determina que el comerciante se convocado a la F-VUGE-009
Gestion Empresarial Jefatura.
33 Jefatura de Ventanilla Unica de Determina aue el neqocio sea verificado PROCESO DE
' Gestion Empresarial q 9 VERIFICACION
4 Jefatura d(.e,Ventanllla l.{nlca de Emite resoluc.lo.n sancionando al negocio con la F-VUGE-010
Gestion Empresarial clausura provisional.
Jefatura de Ventanilla Unica de Prepara_ paquete Qe papeleria para actuacion: F-VUGE-011
4 Gestion Empresarial actas circunstanciadas, sellos de clausura y F-VUGE-012
oficio de comisién para los inspectores. F-VUGE-013
Jefatura de Ventanilla Unica de | Asegura grupo de inspectores y apoyo de la :
5 g . e . No aplica
Gestion Empresarial fuerza publica de ser necesario
6 Inspectores Municipales Proceden a realizar la clgusura y colocar sellos FVUGE-013
en los accesos del negocio.

ELABORO REVISO
Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo

Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo -

S : . CODIGO
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Firma
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Jefatura de Ventanilla Unica de

Asienta todos los hechos ocurrido en la

7 Gestion Emoresarial actuacion, testimonios y toma firmas de todos los F-VUGE-011
P gue intervinieron.
- Entrega copias del paquete de papeleria al .
8 Inspectores Municipales comerciante No aplica
G Recibe copia del paquete de papeleria y crea
9 Jefatura de Ventanilla Unica de expediente disciplinario para el comerciante. Se ARCHIVO

Gestion Empresarial

archiva para seguimiento.

Puesto

ELABORO
C. Viridiana Hernandez Melgarejo
Jefa de Ventanilla Unica de
Gestion Empresarial

REVISO
LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Encargado de Direccion de Desarrollo

Econémico y Fomento al Empleo CODIGO

Firma

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Fecha
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7.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: | DEC-JVUGE-007 Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: Clausura de Unidades Comerciales
Unidad Administrativa: | Direccién de Desarrollo Area Responsable: Jefatura de Ventanilla
Econdémico y Fomento al Unica de Gestion
Empleo Empresarial
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
INSPECTORES VENTANILLA DE VENTANILLA DE VENTANILLA DE
MUNICIPALES GESTION GESTION GESTION PROCEDIMIENTOS
EMPRESARIAL EMPRESARIAL EMPRESARIAL
1.- Detecta un negocio infringiendo las normas
INICIO > 1 u operando de forma insegura.
2.- Verifica historial de apercibimientos del
> negocio para identificar  reincidencia,
apercibimientos y verificaciones previas.
3.- Determina proceso a seguir: citatorio,
- apercibimiento, verificacion del negocio o
clausura.
3.1.- Determina que el negocio sea apercibido
una vez mas.
5 3.2.- Determina que el comerciante se
] convocado a la Jefatura.
6 3.3.- Determina que el negocio sea verificado.

4.- Emite resoluciéon sancionando al negocio

con la clausura provisional.

5.- Prepara paquete de papeleria para
actuacion: copia de resolucion, actas
circunstanciadas, sellos de clausura y oficio de
comision para los inspectores.

6.- Asegura grupo de inspectores y apoyo de la
fuerza publica de ser necesario.

7.- Proceden a realizar la clausura y colocar
sellos en los accesos del negocio.

8.- Asienta todos los hechos ocurrido en la
actuacion, testimonios y toma firmas de todos
los que intervinieron.

9.- Entrega copias del paquete de papeleria al
comerciante.

10.- Crea expediente disciplinario del

comerciante. Se archiva para seguimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

w
N
A
]
1
| e T L L L

*
I
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7.7 ANEXOS

Formato F-VUGE-010

ﬁi_‘ -, Iy n.\él..\hum.nEx DIAARNGALO TOOROMICD

‘(’ ‘ /‘, p ZA RI ¥ ll:l“-l-'l-.}L oo
RESOLLCION

En la cludnd de Pozs Rica de Hidalgo, Veracrux, @ s das del mes de oel

ano2024

e\ pars resobar sobre of resukisdo e |a orden de viska de vartfcackon ce feche
de del 20 en curss, con ndTern . y asarada en of acis de

vista de »orf\cecion nimwrs ,sgrado porel C

Bubdireciac de Medemizacidn y Ordanammmo Comaszial de eele M. Ayumamanto, relatteo
o expnd U meETIN U S8 0aiz0 en i mama
Jocta an & ubkado on esta

Guded de Poza Rca, Vemona En @l witud y senderdo 3 lo anferor, procedo & regtzar
ks sigusning

CONSIDERANDOS:

PRIMERD - E1 ascriio ez compelerln £AM CONOTHT ¥ MAONS 00! presents e mi Cie kel
8 Sunakecior de Mocwinessdn y Ordenarmemo Comercial del M. Ayuriamantc do Pozy
Rica, perscnaldad que o acredia par ol romivamiento sxpedids per @l C. Ing. Prancscs
Javinr Velkssuaz Vabieio, Presrents Muntceal Consttusioné 0e Fuza Rca de Hdike, &
partk del dis 1" g8 Enam @ 2018 ¥ on bose en o discueiio oo el atcuo 14y 15 de b
Censtiucién Foftica de ke Estades Unidos Medcanas: adiculos 7.8 165, 185 157, W00y
160 dal Coags de Pracedimianios Adminisiatiaes para of ssido o4 Veracuz, Aticuios 5,
8,8, 11,1218, 17,32, 33, 24,35, 37,38, 40, 43, 48, 40 5051, 52 53 b4, 66, 62, 100
Fraecdn XN, 114, 195, 118, 117, 118, 118, 120 121, 122 120, 128130, 131132, ol
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y Cabmmo para of Musiziplo de Poza Riza de Hdaigo. s conascusnds wi procedenie

al prop e [y ey 44
oG 000 Una MULTA ACMNISTRATVA —
RESOLUTIVOS:
FRMERD.- 5o o 'mpons o C b sancon
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retactn con & articuke 32 Fraccion | del Reg o che & 0y Especticuon Fitlioss
carm o MUncipio ce Poza Rica Veraorus y por ik MZO7Ms dxpuestic on of consideranda
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BCTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS; SUSPENSION TEMPORAL ©
CLAUSURA DEFINITIVA DE COMERCIO
En la ciudad de Poza Rica. Veracruz; siende las  horas, deldis
_ del mes de del afc __, con domicilio para oiry
recibir foda clase de nofificaciones en las oficinas gue ocupa la Unidad
Administrativa de Desarrollo Econdmico y Fomenta al Emplea; ubicada en Calle
Josefs Ortiz de Dominguez sin nimers, Colonia Obras Socizles, codigo postsl
93240 de la ciudad de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, una wez realizade el
traslade al lugar que =& wbica en domicilio conocido de 13 ciudad: se realiza la
presents scia circunstanciada  enconfrindonos  presentes en b calle

nimena de la colonia enfre que callz

. de esta ciudad; El personal administrative y

ejecutor & inspeciores de comercio, que se describe en |3 presents, se achia de
I siguient= manera, 52 realiza |3 presente; ACTA CIRCUNSTAMCIADA DE
HECHOS; con el objeto de llevar a cabo, el acto de Cierre:

temporal ___ o definitivo_____ por clausura de la negociacion o

COMErcio
ElIC.

identifica con: LG . Y en

, ¥ en su carscter de inspector, gquizn se

su caracter de inspector, gquien se identifica con: i

. ¥ en su caracter deinspecior, quizn se identifica

con: , por o que se agrega copia de su identificacion, en
razcn de llevar a cabo el trabajo ordinaric de los asuntos y recursos
comespondientzs; bajo el mando de asta Dirsccidn adminisirativa de Comercio,
para su legal estancia para ejercer su actividad comercial, y por haber

presentado irregularidades, para efecto de hacer constar los siguientes: --—-- -

Waos pressntamos con el C.

guien nas dice ser , ¥ 52 hace saber el motive de

nuestra presencia por haber sido notificado y apercibido d= ley, con anteriondad;
sobre su empadronamiento, permiso, licencia para ejercer su actividad comercial;
y haber hecho caso omiso, al respecto; s= le hace saber de los medios

alternatives de ley para presentarse ante esta autoridad competente en un

ELABORO

térming de tres dias, o en su momento procesal, realice los medios de defenza
gue le otorga |3 ley ante |as infraccionss y sanciones gue s= determinan
motivadas en los articulos 183.189,180,191,182,103.184,195,198, transitorios
articulo segundo y tercers; dzl Reglamento de Comercio y Espectaculos Poblicos
del Municipic d= Poza rica, Veracruz; quien se  identifica  con

can numera:; Jen

caso de no identificarse la persona, describir las caractensticas fisicas de ks

misma)

y dice tener su domicilio en , imero

de I3 colonis ; de |a ciudad de numerz
telefdnica: , COTed
eleciranico: . guien
dijo ser: Encargado Dusho Empleado otro del
negocio de venta de (describir tipo de comercio con fotografia):

ubicado en calls [describir ubicacidn =xacia):

En uso de la voz hizo las siguientes manifestaciones; de parie de la persona con

guien 52 entiende la  presente  diligencia, manifiesta lo siguiente:
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En este momento, SE PROCEDE en t2rminos del articulo 183 del Reglamento
multicitado, del Capitulo infraccionss y sancionss contenidas en ests titulo, s=
sancionard en la forma y términes siguientes: |1 SUSPENSICN TEMEORAL ..
A TRAVES DEL AUXILIO DE LA FUERZA

PUBLICA; una wez agotadas las medidas de apremio por |z autoridad
administrativa antes deserita, sin responsabilidad para los servidores publices,
hacigndose constar ko siguiente: {Describir de manera clara los hechos, ¥
objetos; citando circunstancias de modo, tiempo y lugar; manifestando,
la razén del porque causa perjuicio a la ciudad, evidenciando si tiene o
no permise - licencia para venta publica, tedo descrito con
fotografias, video o cualguier otro medio de prueba, sobre todos los

ohjetos requisitados).

(V5]

ELABORO

Es de decir verdad en este momento, que s= encuenfran dos testigos

presenciales ¥ de asistencia, de nombre (=)
C. k]
C. guignes
-] identifican con nimera de
falia : . Con domicilia
ubicado en calle

numera de la colonia

=n |3 ciudad de: .y el otro; con domicilio ubicado en

callz nummero de

Iz colonia en la ciudad de:

El servidor publico manifiesta que se agregan todos bos medics de prueba
fehacientes, como parte de su expediente, debidamente requisitados conforme
3 la normatividad vigentz y aplicable sl respecto, y - mismos que contiensn el
detalle de los asuntes a su cargo ¥ teniendo para ofr y recibir toda clase de
notificaciones en la oficinas ubicadas en el domicilio, antes descrite en el
proemis, testigos de asistencia, lo cual s& manifiesta, estar al momento del
levantamiento de la presents acta, desds su inicic hasta su coneclusidn, siznda
todo lo gue tiene que declarar firmande al margen y al calce dz |z presents
scta para constancia ¥ efectos legales conforme a derecho, de conformidad
con lo dispuesto en la Constitucidn Politica dz los Estades Unidos Mexicanos en
su Articulos 1, 2, 5, 6. 9, 14, 18, 17, 115; Constitucién politica del Estada de
Veracruz de Ignacio de la Llave: Articulos 33, 185, 168, 187, 162, 189, 170 y
demas relatives del Cédigo de Procadimientos Administrativos en el Estado de
Veracruz de Ignacic de la Llave: Articulos 5, 8, 8, 10, 11,12, 18, 17, 18, 19, 20,
23, 32,33, 42,43, 44,45 46, 47, 48, 40, 50, §1, 52, 53, 54, 55, 56, 6T, &8, BE,
108 Fraccidn X, 110, 111, 114, 115, 116, 12§ 130, 131, 132, 128 dal
Reglaments de Comercio y Especideulos Publicos del Municipio de Poza Riea,
Veracruz; segun dispussto en la sesidn de cabikdo de fecha 3 de ensro de 2022
de la Administracidn Pablica Municipal 2022-2025.

Previa lectura de la presente y no habizndo nada mas que hacer o fratar, para
hacer constar, siende las horasdeldia__ de de

se da por concluida, fimando por un solo lado. para constancia en
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tantos, todas sus fojas al margen y al calce los que en ella
intervinieron, a quienss se les entrega en un tanto igual, por o que se cierra la

presente acta circunstanciada administrativa de hechos. ————eee—

LIC. VICTOR MANUEL BENAVIDES COBOS
Regidor Octavo comisionado en Comercio, Central de Abastos,
ici , Rastro Municipal, Limpia Publica y Area Metropolitana y
seguimiento a la Agenda 2030

C.AJAB YAIR j.EON SALAS
Director de Desarrollo Economico y Fomento al Empleo
Del H. Ayuntamiento Constitucional de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz

Nombre y firma del Comerciants
Representante dzl Comercio (o con quien s= entendid |a diligencia)

Nombre y firma de Nombre y firma de

Jastion

ELABORO

Testign

REVISO

cODIGO

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
Fecha

33



2022-2025

Fz H.AYUNTAMIENTO DE | DESARROLLO ECONOMICO

Y FOMENTO AL EMPLEO

Dir

conemico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DESARROLLO ECONOMICO Y FOMENTO AL EMPLEO

Formato F-VUGE-012
Hojaly 2

PC )/’,.‘\ RICA ‘

-

Poza Rica de Hidalgo, Veracnz 20z3
ORDEN DE VISITA CON APERCIB!!IENTO No. 017
FOLIO NUMERO. -

C.
NEGOCIO:Z

DOMICILIO:
POZA RICA DE HIDALGO; VERACRUZ
PRESENTE:

En mi cardcier de  director de Desarrollo Econdmico y Fomento al Emplea, del
Ayuritarnierdo Constitucianal de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, perscnalidad que se
avredita con el Nembramienio sxpadde SO el Presidente Municipal Canstitucicnal
C. Fernando L. Remes Garza. a parlir del 17 de Enero del 2022 y con el objeto de
camrprobar que se asti dando exacta y debido cumpimiento a las chligacones fiscales
y reglamentanias qus rigen |s scthadad y de servidos debidamenis sefaladas en ol
Codigo Hacendarlo Municipal, Reglamento de Comerclo y Espectacuios
Publicos para el Municiplo de Poza Rlca, Veracruz, Reglamento de Bando de
Policia y Goblerno de ka Cludad de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz en vigar, pur
lo cual, ésta Autoricad Municipal, con fundamento en os articdos 14, 16 y 115
fracoanes ||, (I, y Ly.d= la Constituadn Polibcs de los Estados Unidos Mexicanos; 71
fraccian X, de ks Constitucién Politca ded Estado Lore y Soberano del Estada de
Versonur: 35, 39, 40 fraccian X1, 44, 85, 72 fracciones |, |, de | Ley Orgidncs del
Municipio Lire del Estado de Verasone, Articulo 165, 1668, 167, 168, 169 y 170 dal
Codiga de Procedimenios Administrativos ded Estada de Veracruz, Articulos 5, €, 8,
9,11, 12,16, 17, 34, 35 37, 38,40, 43, 48 49, &0, 51, 52, 53, 54, 76 del Regiamenta
de Comercio y Especticuios Pitiboos del Municipio de Poza Rica, Verscruz., vy 1,9,
10, 11, 12, 13, 14 del Cédigo Hacendario Municipat para o Estado de Veracruz de
ignacio de fa Llave, Acticulos 81, 82, 83, 85, 87, 96,97, 101, 102, 103, 116, 121, 122,
123,124, 125, 128, 127, 126 y 129 del Reglamento de Bando de Polcia y Gotisrno
para ol Municpio de Poza Rica, en uso de s facultades conferidas por ol H
Ayuritamiento de Poza Rica de Hidakjo, Ver

ACUERDA:

PRIMERO.- Practiquese ORDEN DE VISITA DE VERIFICACION E INSPECCION A
COMERCIO CON APERCIBIMIENTO; de cacdcter adminsirative en la negucuam
dencminada ©

pars compeobar que se asté dando cabal cumglmiento 3 las cbiigacionas fiscales y
reglamentanias que con su C3rgo le imponen y se le requiees o gue en e acto misma
de la diligencia exhiba a deoumentacion con los cudes ascredite el legal
funcionamiento de su negoao, se anexan folografias pecereferencadas del acio de
Ausarchad.

EN MATERIA DE COMERCIO:

El veitado, en ol momenta de s verficacikin, deberd contar con la siguente
documantacion a la vista en el establecimiento comercal, tal y came ko establecs el

ELABORO

POZA RICA

articudo B, 9, 10, 17, 79, 109 Fraccitn XN, 114, 115, 116, 122, 124 del Reglarmento de
Comerdo de Paza Rica, Veracruz:

1) Lioenols de funolonamiento, oon horaric de aperiura y olerre, doi 5egoplad |

2) Lioencis de funolcnamienta cobre el comioilic pars ejeroer of Gomassiol. )

2) Lioencis para vents de bebidac alochéliosc, vinog, Hoorec v parvezasl |

4) Lioencis para ventac on genacaldl )

APERCIBIMIENTO;

En caso omiso de los anterlores se procedera a hacer efactivos DE ACUERDO
A LO ESTABLECIDO POR LA LEY DE LA MATERILA, los requerimientos sobre
1as faltas, multas, sanclones administrativas que ge conslderen, para efectos de
hacer valar y cumplir con sus cbilgacionses legales y en cazo de ser necasarlo
8l amy uao 08 |a fuerza publics, para el 0 0 clausura de |2 negoclacion

nos de lo establecido en ellos arficulos 76,77, 78,79,30,81.82.83,
84 85,86,87,88,89,90,91,92,93,153, 200,201,202 y demas relativos aplicables del
Codligo Hacendarlo Municipal, vigents.

SEGUNDO. - En términos de amiculo 165 dal Cadge de Procedimientos
Administrativos del Estado de Veracruz de ignacio de ks Liave se ordena la prictica
de esta dligencia administrativa:

C.

C.

C.

Inspectores Municpales adscrtos 3 | direccién de Desarrolo Econdmico y Fomenta
Al Emgles; a quienes sa autoriza b practica de |2 visita prevda iderficacian. ElVisitada
can fundamenta en el articulo 165 ded Codiga de Procedimisntos Administratva
vigenie en ef Estade  tiene la ocbligacica de propoccicoarke (s} las faciidades
necssarias pars el desampedio de (3 comision que se lefs) ordens, debiendo designar
2 lesSgos, !

que en caso de ho realizano los designars ef visitador, apeccibide de que en caso de
resisSrse 0 negarse 3 peanty b practica de esta diipenca o de alguna manera
abssaculice su desacrollo, ef verificadar queda facultado y auorzaco pars solicitae |
audlio la fuerza plblica, a fin de lograr los cbjetives que se pretenden en e<ta VISITA
DE VERIFICACION E INSPECCION A COMERCIO CON APERCIBIMIENTO Y
APLICACION DE MULTAS, SANCIONES E INFRACCIONE S ADMINISTRATIVAS

TERCERO.- EL OBJETO de & presente Orden es verficar 2| cabal cumplimiento de
ks abligaciones fiscales, admnistrativas y reghamentanas del comercio municipal:
asio es que el visitado cuente con Licencia de Funcanamiento en general yio Licencia
pars b venta de betidas sloohdlicas eapadida poe el M. Ayuntamiento, lo arterior con
furdamento en el articido 165, 166, 167, 168, 169 y 170 del Codign de Procedinmientas
Administrativos, y fos acticules 5, 6, 8, 9, 10,11, 12, 16,17, 32, 33, 34, 35, 37, 38, 40,
43,48, 495 50, 51,52, 53, 54, €2, 66, 74, 76, 82 Fraccianes U, IV, V, VI, VI, VIIL, IX,
X, X1, XH, 88, 108 Fraccion XII, 114, 115 116, 117, 118, 119, 120, 121, 122, 125, 128,
130, 131,132, del Reglamento de Comercio y Espectdculos Pibicos del Municpi de
Poza Rica, Veracruz, Articudos 72, 81, 82, 83, 85, 67, 85, 97, 101, 102, 103, 105, 116,
121, 122, 123, 124, 125, 126, 127, 128 del Bando de Palicia y Gobierna para o
Municpio de Para Rica lo anterior atendiendo @ las facultades de comprobacion
nherentas o suscrito coma autondad

CUARTO: - Dada a naturalers de |a presente orden de visita de verficaciin con
apercbimienio y apbcacian de mullas y dado ks carga laboel del personal visiadar,
=& habiltan los dizs y horas inhabides que 2o regueran pars la prjctica de esty
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difigenciy administrativas, @l y como ko establece o Articuks 33 del Codigo de
Procedimientos Admirestratives pars el Estado de Veracruz

QUINTO:- Al condiurse |2 difgenca se loma la prasents y sus anexos como acty
arcunstanciads de a mima, en 5 que e contengan los hechos, rregulsres y
reSSknGas 2 SU PeACHca, misma que deberd ser femada por guienes en bl dilgencs
hutieren infeevenido | asi msmo dentro de by msma acla se le dard apartunidad al
wisitado pars que este formude o manifieste Jo que a su derecho convengas o i
apartunidad de hacedo por ascreo en el ¥rmino de 5 dias habiles o partic del diy
squienie a la fecha en que se formule o acta, de confarmidad con lo estabiecido en
el articule 189 del Cadigo de Procedimientos Adminisratives en vigoer.

Aperabiéndalo #n ests acto, que haciendo caso omso a ko requendo por esty
Anardad se clausurara provisionaimente hasts en cuanto no imoe con los tramites
corespondientes de conformidad con o At 170 dltimo parafo del oddign de
Procedimientos Administrativas del estade de Veraoruz

SEXTO: - Se cartifica que sienta las hs del s del aho o
da por terminads |a presente orden de visita
NOTIFIQUESE Y CUMPLASE +-vssvrssressssrsmrsssssssssranans
VERIFICADOR VISITADO
TESTIGO TERTHR
PCZARICADEHIDALGC, VER. A _DELMES DE202__
ATENTAMENTE

C.AJAB YAIR LEON SALAS
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO Y FOMENTO AL EMPLEO
DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POZA RICA DE HIDALGO,
VERACRUZ.

ELABORO REVISO

cODIGO

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
Fecha

35




Hx H.AYUNTAMIENTO DE | DESARROLLO ECONOMICO

i e Y FOMENTO AL EMPLEO
_J(/POZARICA frovmiimimio

2022-2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DESARROLLO ECONOMICO Y FOMENTO AL EMPLEO

Formato F-VUGE-013

efb . M H.AYUNTAMIENTO DE = DESARROLLO ECONOMICO
AT ull lua Y FOMEI\TO AL wpu:o
«¥ (7 POZARICA

\§/»’ 2022-2025 : £ ¢

SUSPENSIéN

DE ACTIVIDADES

POR DISPOSICION DEL H. AYUNTAMIENTO DE POZA RICA DE HIDALGO, Y CON FUNDAMENTO EN
LA LEGISLACION VIGENTE, SE CLAUSURA ESTE ESTABLECIMIENTO POR TIEMPO INDEFINIDO.

FECHA: No. DE ORDEN DE VISITA:
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8. Nombre del Procedimiento

Empadronamiento de Unidades Econdmicas

8.1 Propdsito del Procedimiento

Registrar las unidades econémicas instaladas dentro del
municipio.

8.2 Alcance

Contar con un padrén de las unidades econémicas, conocer sus
actividades, giros comerciales y demas datos para cumplir con
sus obligaciones fiscales municipales.

8.3 Referencia Normativa

Cdédigo Hacendario para el Edo. de Veracruz.
Reglamento de Comercio y Espectaculos para el Municipio de
Poza Rica Ver.

8.4 Responsabilidades

Direccion de Desarrollo Econémico y Fomento al Empleo.
Jefatura de Ventanilla Unica de Gestién Empresarial.
Tesoreria

8.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: DEC-JVUGE-008 Version: 1.0
. : o Jefatura de Ventanilla
ni < . g
U d_ao! o Pw_ecmon de Desarrollo Area Responsable: Unica de Gestion
Administrativa: | Econémico Y Fomento al Empleo. .
Empresarial
Paso Responsable Actividad Anexos
Jefatura de Ventanilla Unica de Recibir del solicitante el formato de solicitud F-
1 z . VUGE-014, junto con  documentacion F-VUGE-014
Gestion Empresarial . : .
complementaria en 4 juegos de copias.
Jefatura de Ventanilla Unicade | Se realiza la inspeccion y verificacion del .
2 o, . e e No Aplica
Gestion Empresarial establecimiento solicitante.
Enviar un inspector para verificar e inspeccionar
S el establecimiento solicitante, mediante acta de .
Jefatura de Ventanilla Unicade | . » e Formatos:
3 g . inspeccidn y verificacion F-VUGE-015, generar
Gestion Empresarial . ) F-VUGE-015
orden de ingreso para cubrir el costo de la
licencia de funcionamiento solicitada.
Integrar formato F-VUGE-014 debidamente
requisitado y orden de ingreso al expediente,
o elaborar Licencia de Funcionamiento F-VUGE- .
Jefatura de Ventanilla Unica de : ! Formatos:
4 . . 016, misma que firmara el representante legal del
Gestion Empresarial o . o F-VUGE-016
establecimiento y el titular de la Oficina de
A . . - F-VUGE-017
Ventanilla Unica, enviar el expediente a la Oficina
de Tesoreria para verificar los datos.
Generar un numero de padrén y clave de
contribuyente, realizar el cobro por concepto de
. apertura de establecimiento y firma de la titular .
5 Tesoreria . ; , . : No Aplica
de Tesoreria en la licencia de Funcionamiento,
regresar la misma debidamente requisitada a la
Oficina de Ventanilla Unica.

ELABORO

Puesto Jefa de Ventanilla Unica de
Gestion Empresarial

Nombre y | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
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Jefatura de Ventanilla Unica de

Gestion Empresarial

Entregar la Licencia de funcionamiento al
solicitante, previo acuse de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

No Aplica

Puesto

ELABORO

C. Viridiana Hernandez Melgarejo
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REVISO
LAE Sergio Arturo Macias Gallardo

Firma

Fecha

cODIGO

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01




H.AYUNTAMIENTO DE | DESARROLLO ECONOMICO

7 POZA RICA | YFOMENTO AL EMPLEO

2022-2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DESARROLLO ECONOMICO Y FOMENTO AL EMPLEO

8.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: DEC-JVUGE-08 Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: Empadronamiento de Unidades Econdmicas
Unidad Direccion de Desarrollo Econémico | Area Responsable: Oficina de Ventanilla
Administrativa: | Y Fomento al Empleo Unica de Gestion
Empresarial
OFICINA DE VENTANILLA UNICA TESORERIA DESCRIPCION

1.- Recibir del solicitante el formato
de solicitud F-VUGE-014, junto con
documentacion complementaria en
4 juegos de copias.

2.- Solicitar a Jefatura de
Modernizacion y Ordenamiento

Comercial la inspeccion 'y
verificaciéon ~ del establecimiento
solicitante.

3.- Enviar un inspector para
verificar e  inspeccionar el
establecimiento solicitante,
3 mediante acta de inspeccion y
verificaciéon F-VUGE-015, generar
orden de ingreso para cubrir el
costo de la licencia de
funcionamiento solicitada.

4.- Integrar formato F-VUGE-014
debidamente requisitado y orden
de ingreso al expediente, elaborar
Licencia de Funcionamiento F-
VUGE-016, misma que firmara el
representante legal del
establecimiento y el titular de la
Oficina de Ventanilla Unica, enviar
el expediente a la Oficina de
Tesoreria para verificar los datos.
5.- Generar un nimero de padréon y
clave de contribuyente, realizar el
cobro por concepto de apertura de
establecimiento y firma de la titular
de Tesoreria en la licencia de
Funcionamiento, regresar la misma
debidamente requisitada a la
Oficina de Ventanilla Unica.

6.- Entregar la Licencia de
funcionamiento  al  solicitante,
previo acuse de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

A

B0 H0GE

ELABORO REVISO
C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
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8.7 ANEXOS

Formato F-VUGE-014
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F-VUGE-015

~ H.AYUNTAMIENTO DE POZA RICA DE HIDALGO,
FOZA RICA VERACRUZ
SUBDIRECCION DE MODERMNIZACION Y
ORDENAMIENTO COMERCIAL

2022-2025

ACTA No. SMOC,/0000,/2024,
EN LA CIUDAD DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ: SIENDD LAS HORAS, DEL Di&
DEL  MES DEL  AFD 2024, EL  SUSCRITO INSPECTOR  VISITADOR
MAUNICIPAL 3E PRESEMTA EN EL DOMICILD DEL
C. ¥/0 NEGOCKD UBICADD
EN CALE Mo DE LA
COLOMNLA DE POZA RICA, VER . PARA LLEVAR ACABD UNA WISITA DE

INSPECCION ¥/0 VERIFICACION DEL ESTABLECIMIENTD COMERCIAL POR CAUSA DE BAJA, NODIFICACION, ALTA O
EXTICION DEL MISMO CON FUNDAMENTO EM LOS ARTICULOS 5 Y 123 DE LA COMNSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ARTICULD 68 ¥ 10 PARRAFD TERCERD DEL REGLAMENTD DE COMERCIOD,
ARTICULOS 20,53, 121, 3122 123, 125, 163, 165, 166, 167, 168 FRACION 4.6 ¥ O DEL CODIGD DE PROCEDIMIENTDS
ADMIMISTRATIVOS DE VERACREUZ DE IGMNACIO DE LLAVE ARTICULD 61 FRACCION 11, ARTICULO 65 FRACCION 4 DEL
CODGD HACENDARIO MUMICIPAL DEL ESTADO DE VERACRUZ

HECHOS

SE HACE OOMNSTAR LOS SIGUIENTES HECHOS DE INSPECCION YO VERIFICACION:

MO HABIENDO MAS HECHOS QUE CONSTAR SE CIERRS LA PRESENTA ACTA, SIENDO LAS HORAS DEL
DIA DE 5U FECHA, EN LA CIUDAD DE POZA RICA DE HIDALGO VERACRUZ, FIRMANDO LA PRESENTE LOS QUE EN ELLA
INTERVINIERCHN.
EL CONTRIBUYENTE EL INSPECTOR
[NOMBRE ¥ FIRMA) [NOMBRE ¥ FIRMA)
TESTIGO TESTIGO
[NORBRE ¥ FIRMA) [NOBBRE ¥ FIRMA)

ELABORO

REVISO
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S : . CODIGO
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F-VUGE-016
GSTE\,  HAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE 3573 RicA
Fd = e POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ.
- 2022-2025 Py i
& . LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO £ INSCRIPCION AL PADRON MUNICIPAL 7
" >
TESORERD MUNICIPAL: No. DE PADRON CLAVE DE CONTRIEUYENTE

s | |

CON EL OBJETO DE DAR CUMPLIMIENTO A LO QUE ESTABLECE Y DISPONEN LOS ARTICULOS #1, 62, 195, 198 ¥ 200 DEL CODIGO
HACENDARIO MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE VERACRUZ-LLAVE, Y BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANFIESTOVANCS) LO SICLENTE:

DATOS DEL CONTRIBUYENTE
[ E——— T WOMERE L), SR ARG O REPRE ST AT LEGAL
TALE_ AVDNDA, BLVD W T T T
THTRE U CALLES
DI CE 0 N CPOARDIOMER
OO PO TR ReG FED oA CLAR e =) oo
LT Aweeie B o T e

POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ; A __ DE JUNIO DE 202__

NG VR IZANA RTRAANCES
MILGARTIO LCP. LUT KARINA MERNANICT ANDRES

EENTARLLA UNLA LS 13T TESORI A MM TSR

g COMTERLITIC 8 et SR HEN W A Tt BeCII0N COIRORMMNOAN T

ELABORO REVISO

C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
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F-VUGE-017
TESORERIA MUNICIPAL POZA RICA
| ORDEN DE INGRESOS e,
DESAROCLLO ECONOMICO Y FOMENTO AL EMPLEO >
”

JEFATURA DE VENTANILLA UNICA DE GESTION

Folio: DEFE-JVUG/2300566

EL C. EJEMPLO CON UBICACION EN XO00000(X DE LA COLONIA X00OXX, INGRESARA A ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR
EL CONCEPTO DE: PAGO DE FORMA VALORADA DE CONFORMIDAD CON EL ART. 198 DEL CODIGO HACENDARIO

MUNICIPAL. "EJEMPLO" (APERTURA), CON EL SIGUIENTE DESGLOSE:

PARTIDA No. IMPUESTO | ADICIONAL | RECARGOS| MULTA |GTOS.EJEC.| TOTAL
4102-0001-1001-0024 108.57 10.88 0.00 0.00] 0.00 119.43
TOTALES $ 108.57 10.86 0.00 0.00] 0.00] 119.43

MPORTE CON LETIRA
<{CIENTOQ DIECINUEVE PESOS 43/100 MN.}-
EMITIDA: 25/06/2024 14:35

POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ; A 21 DE JUNIO DE 2024

LIC. AJAB YAIR LEON SALAS
DIRECTOR DE COMERCIO

EL CONTRUBUYENTE REQUIERE FACTURA CON LOS SIGUIENTES DATOS
DATOS FISCALES, RF.C.: XO000000X, NOMBRE FISCAL: X000, DIRECCION: X0000( 00X , COLONIA: XXX,

COD.POS.: 2000 200 200 E-Mail: X000

REVISO

ELABORO

C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo -
9 ) . CODIGO
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9. Nombre del Procedimiento Modificacion de Licencia de Funcionamiento
9.1 Propdsito del Procedimiento Modificar la licencia de Funcionamiento
9.2 Alcance Actualizar el padrén de Licencias de Funcionamiento ya sea por
baja, cambio de domicilio, cambio de giro y cambio de nombre
comercial.
9.3 Referencia Normativa Cdbdigo Hacendario para el Edo. de Veracruz.
Reglamento de Comercio y Espectaculos para el Municipio de
Poza Rica
9.4 Responsabilidades Direccion de Desarrollo Econémico y Fomento al Empleo.
Jefatura de Ventanilla Unica de Gestién Empresarial.
Tesoreria.
9.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento
No. de Procedimiento: DEC-JVUGE-009 Version: 1.0
_ o ) Direccién de i Jefatura de Ventanilla
Unidad Administrativa: Desarrollo Econémico | Area Responsable: Unica de Gestion
Y Fomento al Empleo Empresarial
Paso Responsable Actividad Anexos
g Recibir del solicitante el formato de solicitud
1 Jefatura d(_e,VentamIIa U_mca de ML-01, junto con documentacion Formato ML-01
Gestion Empresarial . . )
complementaria en 2 juegos de copias
Jefatura de Ventanilla Unica de Solicitar a Jefatura _de Modgrmzam_oln y Formato:
2 e . Ordenamiento Comercial la inspeccion y
Gestion Empresarial IS o o MRC-01
verificacion del establecimiento solicitante
Enviar un inspector para verificar e inspeccionar
el establecimiento solicitante, mediante acta de
Jefatura de Ventanilla Unica de inspeccion yverlflcac[on MRC-Ol,gen.erar ordep Formatos:
3 Gestion Empresarial de ingreso para cubrir el costo de baja, cambio MRC-01
de domicilio, cambio de Nombre Comercial, 0Ol-01
ampliacion o cambio de Giro de la licencia de
funcionamiento.
Integrar  formato  MCR-01  debidamente
requisitado y orden de ingreso al expediente, = )
e 2 ; ; ormatos:
e elaborar formato de Modificacion a la Licencia de
Jefatura de Ventanilla Unica de . . X . MRC-01
4 . . Funcionamiento ML-01 ,misma que firmara el
Gestion Empresarial L . ML-01
representante legal del establecimiento ,enviar el
, - ; 0l-01
expediente a la Oficina de Tesoreria para
verificar los datos.
Cancelar el namero de padron y clave de
5 Tesoreria contribuyente, realizar el cobro por concepto de No Aplica
baja de establecimiento y firma de la titular de b
Tesoreria en el formato de modificacién de

ELABORO REVISO
Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo

Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo -
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Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
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licencia de Funcionamiento, regresar la misma

debidamente requisitada a la oficina de

Ventanilla Unica.

Entregar el formato de modificacion de Licencia

Jefatura de Ventanilla Unica de | de funcionamiento al solicitante, previo acuse de
Gestion Empresarial recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

No Aplica

REVISO

ELABORO
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9.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

DEC-JVUGE-009

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Modificacidn de Licencia de Funcionamiento

Unidad

Administrativa:

Direccion de Desarrollo
Economico Y Fomento
al Empleo

Area

Responsable:

Jefgtura de Ventanilla
Unica de Gestion
Empresarial

JEFATURA DE VENTANILLA UNICA DE GESTION EMPRESARIAL

TESORERIA

DESCRIPCION

\_i/—

=

1.-Recibir del solicitante el formato de
solicitud

ML-01, junto con documentacion
complementaria en 2 juegos de copias
2.-Solicitar a Jefatura de Modernizacion
y Ordenamiento Comercial la inspeccién
y verificacibn del establecimiento
solicitante

3.-Enviar un inspector para verificar e
inspeccionar el establecimiento
solicitante, mediante acta de inspeccion y
verificacion MRC-01, generar orden de
ingreso para cubrir el costo de baja,
cambio de domicilio, cambio de Nombre
Comercial, ampliacion o cambio de Giro
de la licencia de funcionamiento.

4. -Integrar formato MCR-01 debidamente
requisitado y orden de ingreso al
expediente, elaborar formato de
Modificacion a la  Licencia de
Funcionamiento ML-01, misma que
firmara el representante legal del
establecimiento, enviar el expediente a la
Oficina de Tesoreria para verificar los
datos.

5.-Cancelar el nimero de padrén y clave
de contribuyente, realizar el cobro por
concepto de baja de establecimiento y
firma de la titular de Tesoreria en el
formato de modificacion de licencia de
Funcionamiento, regresar la misma
debidamente requisitada a la oficina de
Ventanilla Unica.

6.-Entregar el formato de modificacion de
Licencia de funcionamiento al solicitante,
previo acuse de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Puesto

ELABORO
C. Viridiana Hernandez Melgarejo
Jefa de Ventanilla Unica de
Gestion Empresarial

REVISO

LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Encargado de Direccion de Desarrollo
Econdémico y Fomento al Empleo

cODIGO

Firma
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9.7 ANEXOS

Formato ML-01

AYUN AN -

s = s H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POZA RICA
]EQ‘J;’ ;@ POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ
_— i w2
== TESORERIA MUNICIPAL 2022-2025 N
\\é’/ AVISO DE MODIFICACION DE LCENCIA DE FUNCIONAMIENTO {‘\. /'/
TESORERIA MUNICIPAL Z
PRESENTE: No. PADRON CLAVE DE CONTRIBUYENTE

POR MEDIO DEL PRESENTE ¥ EN CUMPUMIENTO CON LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 51 FRACCION IV, 63, £3, 197 ¥ 200 DEL
CODIGO HACENDARIO MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE VERACRUZ, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFESTO [AMOS),
LOS SIGUIENTES DATOS QUE MCOIFICAN EL ANTERIOR EMPADRONAMIENTO:

|:| CAMBIO DE DOMICILIO AMPLIACION, DISMINUCION O CAMBIO DE GIRO
| | CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL CLAUSURA
ANTERIOR NUEVO
DATOS GENERALES
NOMBRY GEL PROMETANO O MEPRESENTANTE CONERAL NOMBAL DEL MOMETAROD O REMUESENTANTE QEMNAL
NCADRE, RAZON O DEROMAACION SO0 DO ESTARECWENT O NOMVIRE, ATON O AL 00
AP CURF RFC CURF
DOMICILIO
CALLE: CALLE:
NUMERO: NUMERO:
COLONIA: COLONIA:
C.P.. C.P.

ACTIVIDAD ECONOMICA Y GIRO DEL NEGOCIO

[ TECIACE SUSPNGION O ACTTWDADES TICHACE MODIGAOON |

DUA - M- 260 D44 - M- ANO

) HERMANDEZ ANDRES
Vo. Bo. INSPECTOR NOMBRE Y FIRMA LD T R

TESORERA MUNICIFAL
ELABORO REVISO

Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo -
S : . CODIGO
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01
Fecha
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Formato MCR-01

~ H.AYUNTAMIENTO DE POZA RICA DE HIDALGO,
POZA IR VERACRUZ
SUBDIRECCION DE MODERNIZAGION Y
ORDENAMIENTO COMERGIAL

2022-2025

ACTA No. SMOC/0000/2024,
EN LA CIUDAD DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ: SIENDD LAS HORAS, DEL DA
DEL  ME: DEL aFD 2024, EL  SUSCRITO INSPECTOR  VISITADOR
MUNICIPAL SE PRESENTA EN EL DOMICILIO DEL
C. /0 NEGOCKH UBICADD
EN CALLE Mo DE LA
COLONIA DE POZ& RICA, WVER PARA LLEVAR ACABD UNA VISITA DE

INSPECCION Y0 VERIFICACION DEL ESTABLECIMIENTD COMERCIAL POR CAUSA DE BAJA, MODIFICACION, ALTA O
EXTICION DEL MISMO CON FUNDAMENTO EM LOS ARTICLALOS 5 ¥ 123 DE LA OOMSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ARTICULD 65 ¥ 10 PARRAFD TERCERD DEL REGLAMENTD DE COMERCIO,
ARTICULOS 20 93, 121,122 123, 125, 163, 165, 166, 167, 168 FRACION 4,6 ¥ 9 DEL CODIGD DE PROCEDIMIENTOS
ADRINISTRATIVOS DE VERACRUZ DE IGHACIO DE LLAVE ARTICULD 61 FRACCION 11, ARTICULD &5 FRACCION 4 DEL
CODIGO HACEMNDARID RMUMICIPAL DEL ESTADO DE VERACRUZ.

HECHOS

3E HACE QOMNSTAR LOS SIGUIENTES HECHOS DE INSPECCION YO VERIFICACION:

H.AYUNTAMIENTO DE A DESARROLLO ECONOMICO

MO HABIENDO MAS HECHOS QUE CONSTAR SE CIERRSA LA PRESENTA ACTA, SIEMDO LAS HORAS DEL
DA DE 3U FECHA, EN LA CIUDAD DE POZA RICA DE HIDALGD VERACRUZ, FIRMANDO LA PRESENTE LOS QUE EN ELLA
INTERVIMIERDN.

EL CONTRIBUYEMNTE

[NORBRE ¥ FIRME)

TESTIGO

[NOMBRE ¥ FIRMA)

ELABORO

EL INSPECTOR

[NOMBRE ¥ FIRNA)Y

TESTIGD

[NOMBRE ¥ FIRRA)

REVISO

cODIGO

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
Fecha
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Formato OI-01

TESORERIA MUNICIPAL POZA RICA
ORDEN DE INGRESOS J=
DESARCLLO ECONOMICO Y FOMENTO AL EMPLEO i /
JEFATURA DE VENTANILLA UNICA DE GESTION -

Folio: DEFE-JVUG/2300566
ELC. EJEMF’LO CON UBICACION EN XOCOOOXX DE LA COLONIA X0OXXX, INGRESARA A ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR
EL CONCEPTO DE: PAGO DE FORMA VALORADA DE CONFORMIDAD CON EL ART. 100 DEL CODIGO HACENDARIO
MUNICIPAL. "EJEMPLO" (APERTURA), CON EL SIGUIENTE DESGLOSE:

PARTIDA No. IMPUESTO | ADICIONAL | RECARGOS| MULTA |GTOS.EJEC.| TOTAL
4102-0001-1001-0024 108.57 10.88 0.00 0.00 0.00 119.43
TOTALES $ 108.57 10.86 0.00 0.00 0.00 119.43
MPONTE CON LETRA
+{CIENTO DIECINUEVE PESOS 43/100 MIN.)-
EMITIDA: 25/06/2024 14:35

POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ: A 21 DE JUNIO DE 2024

LIC. AJAB YAIR LEON SALAS
DIRECTOR DE COMERCIO

EL CONTRUBUYENTE REQUIERE FACTURA CON LOS SIGUIENTES DATOS
DATOS FISCALES, RF.C.: XX00000XX, NOMBRE FISCAL: X000 DIRECCION: X000 2000 , COLONIA: X000
COD.POS.: XO00C 200 X0 E-Maik: J000X

ELABORO

C. Viridiana Hernandez Melgarejo

REVISO
LAE Sergio Arturo Macias Gallardo

cODIGO

HAPR-DDEYFE-MP-01

Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo

Firma

Fecha

REVISION 01
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10. Nombre del Procedimiento

Revalidacion de Licencias de Funcionamiento

10.1 Propésito del Procedimiento

Actualizar licencias de funcionamiento emitidas en afios
anteriores

10.2 Alcance

Mantener actualizado el padron de Licencias de Funcionamiento

10.3 Referencia Normativa

Cdbdigo Hacendario para el Edo. de Veracruz.
Reglamento de Comercio y Espectaculos para el Municipio de
Poza Rica

10.4 Responsabilidades

Direccién de Desarrollo Econémico y Fomento al Empleo.
Jefatura de Ventanilla Unica de Gestion Empresarial.
Tesoreria.

10.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. De Procedimiento: DEC-JVUGE-010 Version: 1.0
_ o Direccién de Desarrollo | . Jefatura de Ventanilla
Unidad Administrativa: Econdémico Y Fomento | Area Responsable: Unica de Gestion
al Empleo Empresarial.
Paso Responsable Actividad Anexos
Jefatura de Ventanilla Unica de Recibir del solicitante el formato de solicitud
1 Gesti6n Empresarial FUA-01 ,  junto con documentacién Formato FUA-01
P ' complementaria en 2 juegos de copias
Jefatura de Ventanilla Unica de Solicitar a Jefatura _de Modgrmzam_qn y Formato:
2 - . Ordenamiento Comercial la inspeccion y
Gestion Empresarial. IS o L MRC-01
verificacion del establecimiento solicitante
Enviar un inspector para verificar e inspeccionar
e el establecimiento solicitante, mediante acta de Formatos:
Jefatura de Ventanilla Unica de . i e
3 - . inspeccion y verificacion MRC-01, generar orden MRC-01
Gestion Empresarial. : . . .
de ingreso para cubrir el costo de la licencia de Ol-01
funcionamiento.
Integrar  formato  MRC-01  debidamente
requisitado y orden de ingreso al expediente,
) elaborar Licencia de Funcionamiento LF-01, Formatos:
4 Jefatura de Ventanilla Unica de | misma que firmara el representante legal del MRC-01
Gestion Empresarial. establecimiento y el titular de la Oficina de LF-01
Ventanilla Unica, enviar el expediente a la Oficina
de Tesoreria para verificar los datos
Realizar el cobro por concepto de Revalidacion
de Licencia de Funcionamiento de
. establecimiento y firma de la titular de Tesoreria,
5 Tesoreria - . . 0OlI-01
regresar la misma debidamente requisitada a la
oficina de Ventanilla Unica debidamente
requisitada.

ELABORO

Puesto Jefa de Ventanilla Unica de
Gestion Empresarial

Nombre y | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo

REVISO

Encargado de Direccion de Desarrollo

Econémico y Fomento al Empleo CODIGO

Firma

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Fecha
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Jefatura de Ventanilla Unica de | funcionamiento al solicitante, previo acuse de
Gestion Empresarial.

Entregar el formato de Licencia de

recibido. No Aplica

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ELABORO

C. Viridiana Hernandez Melgarejo

REVISO
LAE Sergio Arturo Macias Gallardo

Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo -
9 ) e CODIGO
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01
Fecha
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10.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento: DEC-JVUGE-010 Version: 1.0

Nombre del Procedimiento: Modificacién de Licencia de Funcionamiento

Unidad Administrativa: Direcgién de Desarrollo Area Jefatura de Ventapilla
E(r:nog:g;mco Y Fomento al Responsable: Unéﬁpigsiﬁzﬁllon

JEFATURA DE VENTANILLA UNICA DE GESTION EMPRESARIAL TESORERIA DESCRIPCION

1.-Recibir del solicitante el formato
de solicitud FUA-01, junto con
documentacion complementaria en
2 juegos de copias.

2.-Solicitar ~a  Jefatura  de
Modernizacion 'y Ordenamiento
Comercial la  inspeccion vy
verificacion del establecimiento
solicitante

3.-Enviar un inspector para verificar
e inspeccionar el establecimiento
solicitante, mediante acta de
3 inspeccién y verificacion MRC-01,
generar orden de ingreso para
cubrir el costo de la licencia de
funcionamiento.

4.-Integrar formato MRC-01
debidamente requisitado y orden
de ingreso al expediente, elaborar
Licencia de Funcionamiento LF-01,
misma que firmara el representante
legal del establecimiento y el titular
de la Oficina de Ventanilla Unica,
enviar el expediente a la Oficina de
Tesoreria para verificar los datos
5.-Realizar el cobro por concepto
de Revalidacion de Licencia de
Funcionamiento de establecimiento
y firma de la titular de Tesoreria,
regresar la misma debidamente
requisitada a la oficina de
Ventanilla Unica debidamente
requisitada.

6.-Entregar el formato de Licencia
de funcionamiento al solicitante,
previo acuse de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

A

v
(92}

ELABORO REVISO
C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo

Gestion Empresarial Econdmico y Fomento al Empleo CODIGO

Firma

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Fecha
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10.7 ANEXOS

Formato FUA-01

POZA ICA i . , ]
- FORMATO UNICO DE APERTURA DE NEGOCIOS ] A *) { FORMAATO UNICO DE APERTURA DE NESDQIOS \
N - ;
p =
mml | | | I | | | /mtsm | l \
——— e il ] it ) —1
4 \
A DATOS DEL / LA SOUCITANTE (a nombre de quide se emitied la ficescia) O REPRESENTANTE LEGAL —
Neesbre
Ao patemo Apelids matems MNombeels)
Rarde sochal (Parsena Mol = Ay
fwosmm»uoumo \ [ | [
Deniotinackde comerdel: \ /
UBICACION:
Desvicllio:
o R =y & DOCLMENTLS & PRESENTN £ L SPERTULA OF ESTARECMENNS
COMADE Marses o a1 62 Sments TRt
batrelecole yp  lacole Maziize Entand Federsting L Comiunciy & Ruxoe Tud o
L g de due & prpetaic vz npweries wye M€ Leths Vite < Prsets o
3 cr Teldoso Como el 3. et Lonstitie Pt ety ik Farwemn Wesind. g
\ e Prslo 1 Arwoddo 0 ncomodes ] e = P S — o
§ - Comoratass S2 Sovico L2 e 'eforo, ot es & eredemns + et o
CINFORMACION DE LA FACTIBILDAD DEL GIRO COMERCIAL £ Fetpdia S Tasiessionts (1 bty I mear| a
Tico de Factibiided del go. A | B [ ] ¢ [ ] M2t toct T 5 rkaeer menuer xndy o prne e s e padils eldey 2wt e o
Tieo de Solidted e | | Medgeocde | ] Menovackin [ | mewn | £ dunc dv borton ety wicieidad OFTTRS sew o o R 1 S NI £ e T @ Y TSI a
Tioo de Factiblided: Comercisl [ ] e | ] rdatia [ | e e s 8 B O 0 e & S | s SR o S Y S e S j
Endiste et acthvicdades que resfizecd en ol negocio, los Upes de producton y/o servicios que clvmcard o elsl
Iencones ek de woa, favor de comanaar con It de meyor bgreso o beponanc pae o negocia.
Givo {2) solidtado () Actividad Econcesica anta ef SAT Clorve SCAN Kmm Mr_-.—q
L
b3
%
( D, NFORMACON GENERAL Y ESTADISTICA )
3 ankn iarn fechace
3 Neckonst | | terenpere | | Apertws: \
\hmnmu Contar vt Do,/ Mes /Ao N J
7 S ——————— & ( e
£ EVALUACION DEL GRADO DE RIESGO L
ESTABLECIMIENTO [ Soohwge(A] Nedoro Resgo 13 Wi Bexgo [ €]
(" ficie de b dal DeloX0m2 O | oeso10200m2 a Mopra0m? [
Alnecens @i preducto Inflamable ¢ peligroso: Nigaro O |otesorgs [0 | Mawionte O —on I
v, T o lo itz i
El mitulockeimnto tane capacidad o alberge: M then [] | tetsoionn [ | Muszona [ \ ottt bpd J \ Wiy yfrs S ez |
Vende babidas alcoheilces mayores a €° s0 % O s et
Presests contrato de reccaccidn da bsare $0 & O L R g T ST o .
& vEaEne o) P T e,
/ IO % NN @ SE DPTTE 0K TCOMTEOR B MTER

ELABORO

REVISO

cODIGO

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo
Gestion Empresarial Econdmico y Fomento al Empleo
Firma
Fecha
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Formato MRC-01

~ H.AYUNTAMIENTO DE POZA RICA DE HIDALGO,
POZA WICA VERACRUZ
SUBDIRECCION DE MODERNIZACION Y
ORDENAMIENTO COMERCIAL

2022-2025

ACTA No. SMOC/0000/2024.
EN LA CIUDAD DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ; SIENDO LAS HORAS, DEL DIA
DEL  MES DEL  4fD 2024, EL  SUSCRITO  INSPECTOR  VISITADOR
MUNICIFAL SE PRESENTA EN EL DOMICILO DEL
C. /0 NEGOCKD UBICADD
EN CALIE Mo DE LA
COLOMNLE DE POZA RICA, VER _PARA LLEVAR ACABD UNA VISITA DE

INSPECCION ¥/0 VERIFICACION DEL ESTABLECIMIENTD COMERCIAL POR CAUSA DE BAJA, MODIFICACION, ALTA O
EXTICION DEL MISMO CON FUNDAMENTO EM LOS ARTICLLOS 5 Y 123 DE LA COMSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICAMNOS, ARTICULD 65 ¥ 10 PARRAFD TERCERD DEL REGLAMENTD DE COMERCIO,
ARTICULOS 20,53, 121,122 173, 125, 163, 165, 166, 167, 168 FRACION 4.6 ¥ 9 DEL CODIGD DE PROCEDIMIENTOS
ADRINISTRATIVOS DE VERACRUZ DE IGKACIO DE LLAVE ARTICULD 61 FRACCION 11, ARTICULD 65 FRACCION 4 DEL
CODMGD HACENDARID MUMNICIPAL DEL ESTADO DE VERACRUZ

HECHOS

SE HACE COMSTAR LOS SIGUIENTES HECHOS DE INSPECCION Y0 VERIFICACION:

H.AYUNTAMIENTO DE A DESARROLLO ECONOMICO

MO HABIEMDO MAS HECHOS QUE CONSTAR SE CIERRA LA PRESENTA ACTA, SIENDO LAS HORAS DEL
D4 DE 53U FECHA, EN LA CUDAD DE POZA RICA DE HIDALZD VERACRUZ, FIRMANDO L4 PRESENTE LOS QUE EN ELLA
INTERVIMIERDN.

EL CONTRIBUYEMNTE

[NOMERE ¥ FIRMA)

TEETIGOD

[NOMBRE ¥ FIRMA)

ELABORO

EL INSPECTOR

[NOBBRE ¥ FIRKLA)

TESTIGD

[NOMBRE ¥ FIRMA)

REVISO

cODIGO

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
Fecha
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Formato LF-01

"/_.._.._/v.k\\\.\ I AYUN AN "
(2 H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POZA RICA
;ﬁ;@ POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ 2
e TESORERIA MUNICIPAL 2022-2025 ! —

S~ AVISO DE MODIFICACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO {; 7

TESORERIA MUNICIPAL i

PRESENTE: No. PADRON CLAVE DE CONTRIBUYENTE

POR MEDIO DEL PRESENTE ¥ EN CUMPLMIENTO CON LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 51 FRACCIGN IV, 63, £3, 157 ¥ 200 DEL
CODIGO HACENDARIO MUNICOPAL FARA EL ESTADO DE VERACRUZ, BAJD PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFESTO (AMOS],
LOS SIGUIENTES DATOS QUE MCOIFICAN EL ANTERIOR EMPADRONAMIENTO:

|:| CAMBIO DE DOMICILIO AMPLIACION, DISMINUCION O CAMBIO DE GIRO
| I CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL CLAUSURA
ANTERIOR NUEVO
DATOS GENERALES
NOMBEY CEL PROMETARO O REPRZSENTANTE CONERAL NOMBAL DFL MOFETARD O REMIESENTANTE SEMNAL
ACARDNS, FADON O DEMOMAWCOA YO0 0L ESTARLES DN O MOV, fATON O o0
e CURE FEC CURE
DOMIILIO
CALLE: CALLE:
NUMERO: NUMERO:
COLONIA: COLONIA:
CP. C.P.

ACTIVIDAD ECONOMICA Y GIRO DEL NEGOCIO

Dk - MES- 280 D4R - MEs- AN

_LUZ KARINA HERNANDEZ ANDRES |
Vo. Bo. INSPECTOR NOMBRE Y FIRMA R

TESORERA MUNICIPAL
ELABORO REVISO

Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo -
S : . CODIGO
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01
Fecha
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Formato OI-01

B ATUSTANIGE NV 04

TESORERIA MUNICIPAL POZA RICA
ORDEN DE INGRESOS g
DESAROLLO ECONOMICO Y FOMENTO AL EMPLEO ," Z 74

JEFATURA DE VENTANILLA UNICA DE GESTION -
o e Folio: DEFE-JVUG/2300566

EL C. EJEMPLO CON UBICACION EN XCOOOOXX DE LA COLONIA XXXXX, INGRESARA A ESTA TESCRERIA MUNICIPAL POR
EL CONCEPTO DE: PAGO DE FORMA VALORADA DE CONFORMIDAD CON EL ART. 1980 DEL COCDIGO HACENDARIO

MUNICIPAL. "EJEMPLO" (APERTURA), CON EL SIGUIENTE DESGLOSE:

PARTIDA No. IMPUESTO | ADICIONAL | RECARGOS| MULTA |[GTOS.EJEC.| TOTAL
4102-0001-1001-0024 108.57 10.88 0.00 0.00 0.00 118.43
TOTALES $ 108.57 10.86 0.00 0.00 0.00| 119.43

"MPOITIE COM LE e

+{CIENTO DIECINUEVE PESOS 43/100 MINL}-
EMITIDA: 25/06/2024 14:35

POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ: A 21 DE JUNIO DE 2024

UIC. AJAE YAIR LEON SALAS
DIRECTOR DE COMERCIO

EL CONTRUBUYENTE REQUIERE FACTURA CON LOS SIGUIENTES DATOS
DATOS FISCALES, RF.C.: 2000000, NOMBRE FISCAL: X000X. DIRECCION: Y0000 X000 , COLONIA: X000,

COD.POS.: 2000 200(, 200K, E-Mail: J00(X

REVISO

ELABORO

C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo -
9 ) . CODIGO
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01
Fecha
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11. Nombre del Procedimiento

Manejo de solicitudes para la concesion de locales
comerciales en los Mercados Municipales.

11.1 Propésito del Procedimiento

Facilitar el procedimiento que lleva acabo el personal adscrito a la
administracién de Mercados Municipales y hacer entregas de
locales a la ciudadania.

11.2 Alcance

Personal del H. Ayuntamiento y Pudblico en general.

11.3 Referencia Normativa

Manual de Procedimientos para Mercados Municipales.

11.4 Responsabilidades

Direccién de Desarrollo Econémico y Fomento al Empleo,
Jefatura de Modernizacion y Ordenamiento Comercial y
Jefatura de Administracion de Mercados Municipales.

11.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: DEC-JMM-011 Version: 1.0
Direccion de Jefatura de
Unidad Administrativa: Desar'rolllo Area Responsable: Administracién de
Eg(r)nneonTcl)C:I >|/Empleo Mercados Municipales

Paso Responsable Actividad Anexos
Recibe solicitud del aspirante y elabora
Jefatura de Administracién de expediente individual de solicitud. Anexando .
1 o . ; e No Aplica
Mercados Municipales copias de identificacion, comprobante de
domicilio, RFC y solicitud del aspirante.
Revisa disponibilidad de locales, factibilidad del
2 Jefatura de Administracién de giro solicitado y documentacion y elabora F-IMM-018
Mercados Municipales formato F-JMM-018 para anexar como caratula
del expediente.
- ., Declina o aprueba la solicitud firmando el
Jefatura de Administracién de .
3 Mercados Municipales formado, elabora y anexa carta de otorgamiento F-JMM-19
utilizando el formato F-JMM-019.
4 Jefe de Modernizacion y Declina o aprueba la solicitud firmando el
Ordenamiento Comercial formado F-JMM-018 F-JMM-018
5 Jefe de Modernizacion y Presenta expediente ante Presidente Municipal
Ordenamiento Comercial para su revision final F-JMM-19
6 Presenta expediente ante Presidente Municipal No Aplica
para su revision final.

ELABORO

Puesto Jefa de Ventanilla Unica de
Gestion Empresarial

Nombre y | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo

REVISO

Encargado de Direccion de Desarrollo

Econémico y Fomento al Empleo CODIGO

Firma

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Fecha
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7 Direccién de Desarrollo Econémicoy | Recibe expediente revisado por el presidente No Aplica
Fomento al Empleo Municipal.
8 P Solicita aprobacion con firma del presidente ;
o No Aplica
Municipal .
9 Recibe expediente aprobado, notifica al aspirante | F-JIMM-020

y le entrega original del formato F-JMM-020. Otorgamiento

10 Jefe de Administraciéon de Genera un alta en el archivo general de No Aplica
Mercados Municipales mercados.
11 Concierta una fecha con el ahora locatario para | No Aplica
la entrega del local.
12 Notifica al aspirante y almacena el expediente al | No Aplica

archivo general de mercados.

ELABORO REVISO

C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo -
9 ) . CODIGO
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01
Fecha
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11.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

DEC-JMM-011

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Manejo de solicitudes para la concesion de locales comerciales en

los Mercados Municipales.

Unidad Administrativa:

Direccion de
Desarrollo Econémico
y Fomento al Empleo

Area

Responsable:

Jefatura de Administracion de
Mercados Municipales

Jefatura de
Administracion de
Mercados Municipales

Jefatura de
Administracion de
Mercados Municipales

Jefatura de Modernizacién y
Ordenamiento Comercial

Direccién de
Desarrollo y Fomento
al Empleo

Descripcion

INICIO

«——+—-—=—==-= :

Si

1.- Recibe solicitud del aspirante y
elabora expediente individual de
solicitud. Anexando copias de
identificacién, comprobante de
domicilio, RFC y solicitud del
aspirante.

2.- Revisa disponibilidad de
locales, factibilidad del giro
solicitado y documentacion y
elabora formato F- JIMM-018 para
anexar como caratula del
expediente.

3.- Declina o aprueba la solicitud
firmando el formado, elabora y
anexa carta de otorgamiento
utilizando el formato F-JMM-019.

4.- Declina o aprueba la solicitud
firmando el formado F-JMM-018

ELABORO

REVISO

5.- Declina o aprueba la solicitud
firmando el formado F-JMM-19.

6.- Presenta expediente ante
Presidente Municipal para su
revision final.

7.- Recibe expediente revisado por
el Presidente Municipal.

cODIGO

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
Fecha
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| 7 I 8.- Solicita aprobacién con firma
del Presidente Municipal.
y 9.- Recibe expediente aprobado

8 notifica al aspirante y le entrega
original del formato F-JMM-020.
)

9 < 10.- Genera un alta en el archivo
~— general de mercados.
)
10 )
11.- Concierta una fecha con el
| ahora locatario para la entrega del
local.
)
11 12.- Notifica al aspirante y
N—

almacena el expediente al archivo
general de mercados.

[j @ FIN DEL PROCEDIMIENTO
12 —

ELABORO

REVISO

C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo -
9 ) . CODIGO
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01
Fecha
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11.7 ANEXOS
Poa-s = HAYUNTAMIENTO DE  DESARROLLO ECONOMICO
llﬁs '::;___,,;;' POZ‘A R]CA ¥ POMENTO AL FMPLEC

SOLICITUD DE ASPIRANTE.

F-JMM-018

& [ HAYUNTAMIENTO DE  DESARROLLO ECONOMICO
S

e // POZARICA ¥ FOMENTO AL KM 5O

Fro S

| FECH~

EXFPEDMENTE INDMNIDUAL DE SOLICITUD DE LOCAL COMERCIAL.

. FERNADO LUIS REMES GARZA
PREZIDEMTE MUNICIPAL

POZA RIGA DE HGO.VER
PRESEMNTE

DATOE DE 2OLICITANTE.
MOMERE
ORI
CoL
ENTIDAD

Presentacidn breve, saludo, nombre, domicilic, oiros.

[TELEFOMC:

DOCUMENTACION

DEMTIFICACION OFICIAL:
CORMP. DORMICILIC:

RFC

Dedique este parrafo 3 expresar los motivos per los cusles salicita un local
comercial, descrba a detalle el giro comereial gua desea poner, mencione
Siya opera este negocio en ofro lugar

CURP:
CTROE:

INFORMACION CONERCIAL.
MUMERC DE LOCAL:

ELFPERFICIE

FECHA DE ENTREGA:

MUK DE TARJETA

[GIRC COMERCIAL:

MOMBRE O RAZON S0CIAL:

OB SERVACIONES:

Despedida breve.

Atentamente

e suinprfe

Nombre y Firma.
Telefono de contacto.

ELABORO. AUTORIZO.

JEFATURA DE ADMINISTRACION
DE MERCADCS MUNICIPALES.

DIRRECION DE DESARROLLO ECONOMICO
Y FOMEMTO AL EMPLEC.

ELABORO

REVISO

cODIGO

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
Fecha
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F-JMM-019
= e H.AYUNTAMIENTO DE | DESARROLLO ECONOMICO
_'.u ¥ g POZA RICA Y FOMENTO AL EMPLEO
- k‘9‘// M1z 225

Poza Rica de Hidalgo, Ver., a del 202_.

Nombre del Solicitante.
Presente

De conformidad con lo establecido en los articulos 8°, 115° de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los articulos 35° Fraccion XXV Inciso D, 40°
Fraccion Xl, 55° de la Ley Organica de! Municipio Libre para el Estado de Veracruz-
Llave y el articulo 52° del Reglamento Municipal de Mercados de Poza Rica, hago
constancia de formal respuesta a su solicitud.

Extiendo la presente Carta de Asignacion del Local Comercial Nomero: y
Seccion: _____, Superficie: ___, del mercado municipal denominado de
esta misma ciudad, con el Gire . Asi mismo que sea usted dado
de alta a pariir de esta fecha en el padron de locatarios de este mercade, que lleva la
Tesoreria Municipal, previo el cumplimiento de las cbligaciones comrespondientes.

Por lo antenor expuesto y fundado, se expide |la presente para los fines que tengan
lugar.

Atentamente

Director de Desarrollo Economico y Fomento al Empleo

ELABORO REVISO
C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo

cODIGO

Firma

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Fecha
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F-JMM-020

% HAVUNTAMIENTO DE  DESARROLLO Economico [N/

4 7 POZA RICA YFOMENTO AL EMPLEO

MERCADOS

CEDULA DE CONCESION
DE MERCADOS MUNICIPALES.

MERCADO

LOCAL Na SECCION SUPERFICH

FOTO
NOMBRE DEL TITULAR

GIRO AUTORIZADO

FISMA DEL TITuLAR

RFC

FECHA DE EXPEDICION

DOMICILIO

FECHA DE VENCIMIENTO

~

(La presante Codula de concesion es expedida por el H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, de
conformidad a lo dispuesto en el articulo 247 y 248 del Codigo Hacendario Municipal para el Estado de
Veracruz-Llave; los articulos 62,64 y 82 fraccion 1l del Reglamento de Comercio y Espectaculos Publicos para el
Municipio de Poza Rice; y los articulos 17,34 82 del Reglamento de Mercados Municipales para e Municipio de Poza
Rica. Se otorgae al titular como aval de la concesion de un local comercial de un Mercado Municipal y se sujets al cabal
cumplimiento de las Clausulas serfaladas

Esta cedula, asi como los derechos y responsabilidades que confieren, son Intransferibles, queda estrictamente
prohibido su use coma titulo de propledad o garantia. Este documento tiene valides a partir de su fecha de emision
y debe ser refrendada los primeros 15 dias dol mes de enero de cada ano.

El titular de este documento deberd tenerlo en su local en todo momanto, mantenerio en buen estado, sin rayas, sin
manchas y caompleto; presentario ante la autoridad correspondiente cuando asi le sea requerido

/

ELABORO REVISO

Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo
Gestion Empresarial Econdmico y Fomento al Empleo
Firma
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S g
£

CLAUSULAS.

1 El concesionario pagara al H. Ayuntamiento, por concepto de Derecho de uso del bien Municipa| Concesionado de acuerdo 3 lo establecido en el Art 248
Fracc. | del Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veraoruz, Mismo que debera ser realizado dentro de los primeros 5 dias habiles de cadames v
demas disposiciones que resulten aplicables 2 |z recaudacion las cuales seingresaran a la Tesoreria M unicipal.

2 En caso de rezago para el pago de los Derecho por mas de Tres meses, el H. Ayuntamiento proceders 3 la rescisién de |a presente Cedula y |a inmediata
Clausura del Local, los mueblesy otros objetos propiedad del concesionario que en ellos se encuentren seran retirados y quedaran como garantia del adeuda,
seconservaran hasts 50 dias sl término de loscuales el H. Ayuntamisnto dispondrade ellassin responsabilidad ilimitads slguna.

EX Cuando unlocal permanezca cemade o inactive durante un lapso consecutive de 10 dias naturales y sin justificacion se proceders alarecision de |a presents
Cedula.
4 Los puestos y accesorios s2 concesionan exclusivamente como EXPEMDIOS de todas aquellas mercancias 3 que se refiere el Reglamento de Mercados

Municipales. No podran convertirse en habitacion, en bodesas o en depositosde mercancias, muebles u otros chjetos.

5 Los Mercados municipales, asi como los locales que los integran, son propiedad del Municipio, por lo tanto queds prohibido Traspasar, Prestar, Rentar o
Vender, parcial o completamente la superfice de local dado en concesion. La Violacion de esta Clausuls causam |a rescision de |a presente Cedula v |2
inmediata Clausuradel Local

& Los locatarios respetaran las dimensiones que le hayan sido autorizadas y ejerceran solo el Giro declarado. Los patios y pasillos no podran ser ocupados por

|o= comerciantes con mercancias con pretextode exhibiras, no instslaren marguesinas, tarimas, csjones, t=blas, ni otroz objetos que obstaculicen el transito

del piblico o impidan la visibilidad.

Los locatarios no podran realizar modificaciones o adaptaciones a los puestos sin previa autorizacien del H. Ayuntamiento, guedando en todocaso las mejoras

en beneficio del Mercado, sin que puedan retirar ni exigir indemnizacidn alguna.

8 Sers motivo de recision de |a presente Ceduls, sin responsabilidad pam el H. &yuntamiento, el hecho de que el locatanio ejecuts enellocal dado en concesion
cualguiers de los actos prohibides en el articulo 81 del Reglamento de Memcados Municipales para el Municipio de Poza Rica.

9. Lz introduccion, la ventay el almacenamiento de bebidas embriagantes dentrodel Mercade gueda absolutaments prohibida v aquellos locatarios a quisnes
sesorprendan infringiendo esta disposicidn sz lecancelarm de inmediate su Cedula recosiéndoles el local.

10.  Los ocupantesde puestosy accesorias quedan entendidos que es de su absoluta responsabilidad |2 conservacidn en un buen estado de los locales que ocupan,
z:i como de los servicios de los que estén dotados v de los muebles y utensilios en ellas instalados. En caso de deterioro injustificado del local v sus
instalaciones, ellocatario s2 obliga 3 |a reparacion o ala reposicion comespondiente.

=4

11. Enelcaso de que la o el locatario por cualquier circunstancia tiene necesidad de abandonar sus actividades comerciales en el Mercado, estd obligado a
ejecutar los tAmites necesarios para entregar el local en buenascondiciones, cubiir los adeudes de los contratosde servicios que haya adquiride, asi como
&lpago delos derechos.

12,  Aun cuando los locales se concesionan con instalaciones de luz, el H. Ayuntamiento no responde de las intermitencias de esos servicios por gue le son gjenas,
el locatario acepta las instalaciones quedando entendido que la contratacidn por lo que respecta a |3 energia eléctrica lo hara directamente 3 |a Comisidn
Federal de Electricidad. Cusndo dichas instslaciones originales, sean destruidas por el locataro o cusndo se deses modificarlas, este s= obliga a hacerdo por
su cuents, previa autorizacion por el H. Ayuntamisnto.

13. Encasodefallecimiento del concesionario o cuande surgiere alglnalguna controversia derivada de |z Ceduls, esta sera trasmitida a |z persona gquess designe
como bensficiario o al familiar directo que solicite su asignacién ;

14,  El concesionario debe cumplir con los horerios establecidos para los Mercados Municipales come lo marca el articule 41 del Reglamento de Mercados
Municips les para el Municipio de Pozs Rica.

15. El comemio eventual gue s= instale con motivo de alguna Feria, festividad civica o religiosa, s2 sujetara 2 previa autorizacion y se cubrieran las cuctas
estableddas.

16. Elconcesionaroc scepta expresaments y 52 compromete 3 cubrir cualguier sumento en |las rentas que dicten lastasas fijadas por la Ley.

17. Elconcesionario acepta las condiciones estipuladas en |a presente Cedula, quedando obligade a trabajar sus local abriendo al plblico en un plazo que no
exceda de 30 diss contados desde |a fecha en quefirma su Ceduls de Concesion, aceptando gue de no hacerdo asi &l H. Ayuntamiento lo recogera v lo
concesionara aquien lo solicite.

Leida la presente cedula de concesion y estando las partes de acuerdo con el contenido v alcance legal, lo frman de conformidad el dia del mes
delafio en la ciudad de Poza Rica de Hidalge, Veracruz.
CONCESIONARIOA) PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.
REGIDOR 8° COM. EN COMERCIO, CENTRAL DE ABASTOS, DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO ¥
MERCADOS, RASTRO MUNICIPALY LIMPIA PUBLICA. FOMENTO ALEMPLED.

ELABORO REVISO

Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo -
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12. Nombre del Procedimiento

Vigilancia nocturna de los mercados municipales

12.1 Propésito del Procedimiento

Que el personal adscrito al &rea pueda y deba hacer funcionar al
100% su trabajo.

12.2 Alcance

Veladores

12.3 Referencia Normativa

Reglamento de Comercio y Espectaculos Publicos para
el Municipio de Poza Rica.

12.4 Responsabilidades

Direccion de Desarrollo Econémico y Fomento al Empleo,
Jefatura de Modernizacién y Ordenamiento Comercial y Jefatura
de Administracion de Mercados Municipales.

12.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

DEC-JMM-12

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Direccion de
Desarrollo Econdmico
y Fomento al Empleo

Jefatura de
Administracion de
Mercados Municipales

Area Responsable:

Paso Responsable

PERSONAL DE SEGURIDAD
NOCTURNA

Inicia turno revisando bitacora, toma equipo

de seguridad y llaves. No Aplica

Cierra los accesos del perimetro del
mercado, en sentido horario, empezando a
las 19:40 hrs y terminando a mas tardar a las
20:05 hrs.

No Aplica

Custodia un ultimo acceso designado para
supervisar la salida de los ultimos clientes y
locatarios. Cerrando posteriormente.

No Aplica

Cierra accesos interiores de las secciones
del mercado y apaga las luces de los
mismos.

No Aplica

Realiza rondin de
revisando que todas
debidamente cerradas.

perimetro  exterior,

las cortinas estén No Aplica

Revisa estado de la cisterna del mercado,

e . No Aplica
iniciando llenado en caso de ser necesario.

Realiza rondines internos de seguridad si
hay algun hecho relevante debe poner en la
bitadcora el hecho sucedido.

No Aplica

De detectar algun faltante en el inventario,
notifica inmediatamente a la Jefatura y toma
evidencia fotogréfica.

No Aplica

ELABORO

REVISO

cODIGO

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo
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Custodia un unico acceso designado,
9 durante el horario establecido para No Aplica
descarga de mercancias.

Supervisa el acceso y descarga de
mercancias, acompafiando al locatario

10 . . No Aplica
hasta su local y escoltandolo a la salida P
PERSONAL DE SEGURIDAD cuando termina la entrega de mercancias.
NOCTURNA iCi interi :
11 Inicia apertura de accesos interiores a las No Aplica
6:30 horas.
Inicia apertura de accesos perimetrales a
las 6:40 horas, terminando a mas tardar a :
12 No Aplica

las 7:00 horas, posteriormente se retira de
las instalaciones.

ELABORO REVISO

C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo -
9 ) . CODIGO
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
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12.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: DEC-JMM-12

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento: | Vigilancia nocturna de los mercados municipales

Unidad Administrativa: | Direcciéon de
Desarrollo Econdmico
y Fomento al Empleo

Area Responsable: Jefatura de
Administracion de
Mercados

Personal de seguridad nocturna

Descripcion

@CIO

1.- Inicia turno revisando bitacora, toma equipo de
seguridad y llaves.

2.- Cierra los accesos del perimetro del mercado,
en sentido horario, empezando a las 19:40 hrs y
terminando a mas tardar a las 20:05 hrs.

3.- Custodia un ultimo acceso designado para
supervisar la salida de los dltimos clientes y
locatarios. Cerrando posteriormente

4.- Cierra accesos interiores de las secciones del
mercado y apaga las luces de los mismos.

5.- Realiza rondin de perimetro exterior, revisando
gue todas las cortinas estén debidamente
cerradas.

6.- Revisa estado de la cisterna del mercado,
iniciando llenado en caso de ser necesario.

7.- Realiza rondines internos de seguridad si hay
algun hecho relevante debe poner en la bitacora el
hecho sucedido.

ELABORO

Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo

8.- De detectar algun faltante en el inventario,
notifica inmediatamente a la Jefatura y toma
evidencia fotografica.

REVISO

cODIGO

Firma

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Fecha
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9

10

11

12 ——Cm )

9.- Custodia un Unico acceso designado,
durante el horario establecido para descarga
de mercancias.

10.- Supervisa el acceso y descarga de
mercancias, acompafiando al locatario hasta
su local y escoltandolo a la salida cuando
termina la entrega de mercancias.

11.- Inicia apertura de accesos interiores a las 6:30
Horas.

12.- Inicia apertura de accesos perimetrales a las
6:40 horas, terminando a mas tardar a las 7:00

horas posteriormente se retira de las instalaciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO

Nombre y | C. Viridiana Hernandez Melgarejo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de

Gestion Empresarial

LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Encargado de Direccion de Desarrollo
Econdémico y Fomento al Empleo

REVISO

cODIGO
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13. Nombre del Procedimiento

Labores de mantenimiento en los mercados municipales

13.1 Propésito del Procedimiento

Poder desarrollar labores de mantenimiento en los mercados
municipales.

13.2 Alcance

Administracion de Mercados Municipales

13.3 Referencia Normativa

Reglamento de Mercados Municipales

13.4 Responsabilidades

Personal adscrito a la Jefatura de Administracion de Mercados

13.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

DEC-JMM-13

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Direccion de Desarrollo
Econdmico y Fomento al

Jefatura de

Area Responsable: Administracién de

Empleo Mercados Municipales
Paso Responsable Actividad Anexos
- . Elabora un ofici licitan I la direccién
Jefatura de Administracion de abora u oiclo Solic tando e apoyo a 1a d ecclo ,
1 o correspondiente para dar mantenimiento correctivo No Aplica
Mercados Municipales 0 preventivo
5 “A quien corresponda” Se presenta en el 4rea sefialada y evalla los No Aplica
Requerimientos materiales.
Jefatura de Administracion de | Requisita el equipo o materiales necesarios. .
3 . No Aplica
Mercados Municipales
“A quien corresponda” Concierta la fecha y hora en que se realizaran las ,
4 No Aplica
labores.
Jefatura de Administracion de | Programa las labores segun el horario en que se :
5 . - . No Aplica
Mercados Municipales realizaran, durante el dia o por la noche.
6 Personal de Seguridad Recibe los pormenores de las labores a realizar y No Aplica
Nocturna personal a cargo de las mismas.
7 Informa a los locatarios del area donde se No Aplica
Jefatura de Administracion de | realizaran las labores.
Mercados Municipales Acondiciona el area donde se realizaran las labores; .
8 - ., No Aplica
sefalizacion, acordonado, etc.
Personal de Seguridad Recibe y acompafia al personal al area designada,
9 Nocturna pone el material 0 equipo necesario a su disposicion No Aplica
y supervisa que no deambulen por otras areas.
10 Jefatura de Administracion de | Acompafia al personal al area sefialada y pone el No Aplica
Mercados Municipales material necesario a su disposicion.
Recibe el material 0 equipo necesario y realiza las _
11 labores sefialadas. No Aplica
“A quien corresponda’ Concluidas las .Iabores o la Jornaqla programgda, _
12 entrega el material remanente, despejay asea el area No Aplica
de trabajo.
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13 Entrega parte de avances de las labores. No Aplica
14 Recibe parte del personal sobre la obra No Aplica
15 Personal de Seguridad Asienta la parte y comentarios. No Aplica
Nocturna Supervisa la salida del personal y plasma en la
16 bithcora cualquier por menor o comentario al No Aplica
respecto.
Jefatura de Administracion de | Actualiza bitacora de mantenimiento .
17 o No Aplica
Mercados Municipales
Jefatura de Administracion de | Evalia alcance de la obra y determina concluir .
18 . . No Aplica
Mercados Municipales labores o0 programar nuevas jornadas.
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13.6 Diagrama de Flujo

No. de

Procedimiento:

DEC-JMM-13

Version: 1.0

Nombre del

Procedimiento:

Labores de mantenimiento en los mercados municipales

Unidad

Administrativa:

Direccion de
Econdmico y

Fomento al Empleo

Des. |Area

Responsable:

Jefatura de Administracion de Mercados

Municipales

Personal de
Seguridad
Nocturna

Jefatura

Mercados Municipales

de Administracion de A quien

corresponda

Descripcion

Noche

INICIO — 1

\ 4

y 3

Dia

1.- Elabora un oficio
solicitando el apoyo a la
direccién correspondiente
para dar mantenimiento
correctivo o preventivo

2.- Se presenta en el area
sefialada y evalla los
Requerimientos materiales.
3.- Requisita el equipo o
materiales necesarios.

4.- Concierta la fecha y hora
en gue se realizaran las
labores.

5.- Programa las labores
segun el horario en que se
realizaran, durante el dia o
por la noche.

6.- Recibe los pormenores
de las labores a realizar y
personal a cargo de las
mismas.

7.- Informa a los locatarios
del area donde se realizaran
las labores.

10

ELABORO

REVISO

8.- Acondiciona el area
donde se realizaran las
labores; sefalizacion,
acordonado, etc.

9.- Recibe y acompafia al
personal al &rea designada,
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11

A 4

14

12

13

A

15

16

FIN

pone el material o equipo
necesario a su disposicion y
supervisa gue no deambulen
por otras areas.

10.- Acompaiia al personal al
area sefialada y pone el
material necesario a su
disposicion.

11.- Recibe el material o
equipo necesario y realiza
las labores sefialadas.

12.- Concluidas las labores o
la jornada programada,
entrega el material
remanente, despejay asea el
area de trabajo.

13.- Entrega parte de
avances de las labores.

14.- Recibe parte del
personal sobre la obra

15.- Supervisa la salida del
personal y plasma en la
bitacora cualquier por menor
0 comentario al respecto.
16.- Actualiza bitacora de
mantenimiento

17.- Evalla alcance de la
obra y determina concluir
labores o programar nuevas
jornadas.

Fin de Procedimientos.
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14. Nombre del Procedimiento

Visita de verificacion de los locales comerciales de los
mercados municipales

14.1 Propésito del Procedimiento

Verificar que los locales comerciales de los mercados cumplan
con los lineamientos establecidos por las regulaciones aplicables.

14.2 Alcance

Jefatura de Administracién de Mercados Municipales

14.3 Referencia Normativa

Reglamento de Mercados Municipales de Poza Rica de Hidalgo
Ver.

14.4 Responsabilidades

Direccion Desarrollo Econdmico y fomento al Empleo, Jefatura de
Ordenamiento Comercial y Jefatura Administracion de Mercados
Municipales

14.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

y Ordenamiento Comercial

No. de Procedimiento: DEC-JMM-14 Version: 1.0
_ o ) Direccién de i Jefatura de
Unidad Administrativa: Desarrollo Econémico | Area Responsable: Administracion de
y Fomento al Empleo Mercados Municipales
Paso Responsable Actividad ANexos
1 Jefatura de Modernizacién Emite una orden de verificacion

y Ordenamiento Comercial

Jefe de Administracién Recibe la orden de verificacion y asegura apoyo No aplica
2 de Mercados Municipales de inspectores municipales para realizar la
visita.
Abre una un nuevo expediente en el "Maletin
3 Jefatura de Modernizacién Administrativo” del "Archivo General de No aplica

Mercados" para dar seguimiento a la diligencia.

Ejecuta la orden de verificacion de conformidad

4 con el "Cbdigo de Procedimientos
o Administrativos para el Estado de Veracruz".
c Inspectores Municipales Asienta hecho de la diligencia de visita de e IMMLO21
Verificacion. ) )
6 Toma evidencia fotografica de irregularidades
detectadas.
7 Recibe acta, evidencia y complementa
expediente administrativo
Jefatura de Modernizacién Programa en_ agenda el vencimiento a la
y Ordenamiento Comercial comparecencia en caso de haber
8 irregularidades sefaladas en el acta. No aplica
9 No aplica

ELABORO
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Jefe de Administracion de Recibe argumentos del locatario cuando este
Mercados Municipales comparece.
10 Promocién, Mantenimiento Anexa argumentos o acta de comparecencia
e Imagen de Mercados al expediente administrativo.
Jefe de Modernizacion y Recibe el expediente admén. Y determina si
11 Ordenamiento Comercial se aplica sancion o no por las irregularidades No aplica
detectadas.
Promocion, Mantenimiento Recibe expediente de regreso y lo integra al :
12 N ; No aplica
e Imagen de Mercados folder individual del locatario como antecedente.
Jefe de Modernizacién y Emite una resolucién indicando la sancién s
13 : : . Resolucion
Ordenamiento Comercial correspondiente.
Jefe de Administracion de Recibe resolucion y procede, segun la
14 Mercados Municipales sancion, de acuerdo al procedimiento de No aplica
amonestacion de faltas.
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14.6 Diagrama de Flujo

No. Procedimiento: DEC-JMM-14 Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: Visita de verificacién de los locales comerciales de los mercados
municipales
Unidad Administrativa: Direccion de Area Responsable: Jefatura de
Desarrollo Econémico Administracion de
y Fomento al Empleo Mercados Municipales
Promocion, Jefatura de Jefatura de
Inspfaqtores Mantenimiento Administracion Modernizapién y Descripcion
Municipales e Imagen de de Mercados Ordenamiento
Mercados Municipales Comercial
1.- Emite una orden de
Inicio > 1 verificacion usando el formato
F-21.

2.- Recibe la orden de
verificacién y asegura apoyo de
inspectores municipales para
realizar la visita.

A

3.- Abre una un nuevo expediente
en el “Maletin Administrativo” del
3 "Archivo General de Mercados"
para dar seguimiento a la
diligencia.

v 4.- Ejecuta la orden de
verificacion de conformidad con
el "Cédigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado
de Veracruz".

5.- Asienta diligencia de la visita
de verificacion utilizando el

5
/ formato F-JMM-21
6.- Toma evidencia fotografica

de irregularidades detectadas.

7.- Recibe evidencia 'y

ELABCRO REVISO
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No

10

complementa del expediente
administrativo

8.- Programa en agenda el
vencimiento a la comparecencia
en caso de haber irregularidades
sefialadas en el acta.

9.- Recibe argumentos del
locatario cuando este comparece.

10.- Anexa argumentos o acta
de comparecencia al expediente
administrativo.

11.- Recibe el expediente
administrativo y determina si se
aplica sancibn o no por las
irregularidades detectadas.

12.- Recibe expediente de
regreso y lo integra al folder
individual del locatario como
antecedente.

13.- Emite una resolucién
indicando la sancion
correspondiente. FIN DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORO

REVISO

cODIGO

HAPR-DDEYFE-MP-01
REVISION 01

Nombrey | C. Viridiana Hernandez Melgarejo LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo
Gestion Empresarial Econdémico y Fomento al Empleo
Firma
Fecha

76



2022-2025

H.AYUNTAMIENTO DE DESARROLLO ECONOMICO

/ POZA RICA | }7oVEVOANTMNES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DESARROLLO ECONOM‘ICO Y FOMENTO AL EMPLEO

14.7 ANEXOS

F-JMM-021
Hojaly 2

M HAVINTAMIENTODE | DESARROLLO ECONOMICO r'ul

Lr#’ POZA RICA Y FOMENTO AL EMPLEO

MERCADOS

ACTA DE VERIFICACION E INSPECCION DE LOCAL COMERCIAL

FOLIO: DEC/MM/N®.
En |z Ciudad de Poza Rica de Hidzlgo, Veracruz, siendo las __ - del dia ___ del mes de
_ delano___ . encumplimiento al oficio de comision numero de fecha
emitido  por en su caracter de
— adscrito 3l area de El suscritn

Inspector de nombre adscrito 3l drea de Desarmollo
Econdmico y Fomento al Emplen del H. Ayuntamiznto de Poza Rica, Veracruz me constitui en
&l domicilio ubicado en calle FILMErD colonia
 localnumerc_ seccidn___ delMercado _ enesta
Ciudad, con |z finalidad de comroborar que el locatario que ocupa el local comercial s2 encuentra
cumpliendao con las disposiciones legales y normativas establecidas por los articulos 32, 49, 55, 58
del Reglamento Municipal de Mercados, por lo gue procedo s asentar las observaciones
siguientes [lo que observe en el local, especificar caracteristicas, si s encuentra ablerto ccerrado,
¥ las condicionss fisicas &n que =] encuentra &l
misma)

nombrando dos testigos de asistencia, cuyos generales son los

siguientes - -----

PRIMER TESTIGO, Hombre: edad Quien se
identifica con pedida por con domicilio en
SEGUNDO TESTIGO: Nombre: edad Quien s&
identifica con expedida por «con domicilio en

HAVUNTAMIENTO DE  DESARROLLO ECONOMICO '\/l

7 POZA RICA Y FOMENTO AL EMPLEO

L.»// MERCADOS

La presente acta de verificacion e inspeccion se llevo 3 cabo con transparencia, legalidad y
astricto apego a derecho, previa lectura de la presente ante todos los participantes, firman al
calce y margen los que en ella intervinieron, para todos los efectos kegales a que haya lugar,

Siendo las horas del dia del mes de del ano Lem-
EL INSPECTOR (VISITADOR) LOCATARIO (de arse Pr sino lo)
C. c

PRIMER TESTIGO SEGUNDO TESTIGO

c. C
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15. Nombre del Procedimiento

FAENADO DE RESES

15.1 Propésito del Procedimiento

Procesar al animal, mediante diferentes pasos, siempre apegado
a la Ley General de salud y Ley Federal de Sanidad animal

15.2 Alcance

Obtener productos carnicos, con la calidad sanitaria requerida,
por los ordenamientos, federales, estatales y municipales.

15.3 Referencia Normativa

Reglamento del Rastro Municipal

15.4 Responsabilidades

Jefe de Rastro Municipal, Auxiliar de Rastro Municipal, obreros

15.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: DEC-JRM-015

Version:

1.0

Unidad Administrativa:

Direccion de Desarrollo .
Econdmico y Fomento al | Area Responsable:

Jefatura de
Administracion del

Empleo Rastro Municipal
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Corralero Recibe animales, verifica documentacion y GUIA DE TRANSITO/
solicitud de matanza FACTURA
> Administrador del Rastro Realiza validacién de documentos y acepta o GUIA DE
Municipal rechaza , solicitud de matanza TRANSITO/FACTURA
o . ACEPTACION O ACTA DE
3 MVZ Sanitarista Procede a realizar examen ante-mortem RECHAZO
4.- Recibe documentacion, registra el ingreso e GUIA DE
Aucxiliar Técnico Administrativo instruye al corralero a iniciar la secuencia de la TRNSITO/FACTURA
matanza
5.- Procede a llevar los animales al area de faenado NO APLICA
Corralero-Obrero
y entrega a los matanceros
6.- Matancero-Obrero Realizan la matanza NO APLICA
7.- o Inspeccién pos-mortem de la canal, sello de | ACTA DE DECOMISO EN
MVZ Sanitarista P P X
aprobado o decomiso SU CASO
8.- Matancero-Obrero Entrega los canales y concluye la actividad NO APLICA
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15.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: DEC-JRM-015 Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: FAENADO DE RESES
Unidad Administrativa: Direccion de 3 Jefatura de
Desarrollo Econémico | Area Responsable: Administracion del
y Fomento al Empleo Rastro Municipal
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO DESCRIPCION

1. Recibe animales, verifica

documentacion y solicitud de
1. CORRALERO @‘ " documer y

1
2. v 2. realiza validacion de
ADMINISTRADOR No documentos y acepta o
DEL RASTRO 2 rechaza, solicitud de
MUNICIPAL matanza.
No 3 3. Procede a realizar examen
3. MVZ 3 ante-mortem autoriza 0
SANITARISTA \ retiene.
Si 4, Recibe documentacion,
4. AUXILIAR registra el ingreso e instruye

«

al corralero a iniciar la
4 secuencia de la matanza.

TECNICO
ADMINISTRATIVO

5. Procede a llevar los animales
al area de faenado y entrega
a los matanceros.

5. CORRALERO 5
6. Realizan la matanza.
7. Inspeccion pos-mortem de la
canal, sello de aprobado o
6. MATANCERO 6 decomiso.
]
8. Entrega los canales.y
v concluye actividad.
7. MvzZ 7 )
SANITARISTA 9. Producto decom!sado y
No Si concluye actividad.
v v
ELABORO REVISO
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fin del procedimiento

8. MATANCERO

C. Viridiana Hernandez Melgarejo
Puesto Jefa de Ventanilla Unica de Encargado de Direccién de Desarrollo

REVISO
LAE Sergio Arturo Macias Gallardo
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16. Nombre del Procedimiento

FAENADO DE CERDOS

16.1 Propdésito del Procedimiento

Procesar al animal, mediante diferentes pasos, siempre apegado
a la Ley General de salud y Ley Federal de Sanidad animal

16.2 Alcance

Obtener productos carnicos, con la calidad sanitaria requerida,
por los ordenamientos, federales, estatales y municipales

16.3 Referencia Normativa

Reglamento del Rastro Municipal

16.4 Responsabilidades

Jefe de Rastro Municipal, Auxiliar de Rastro Municipal, obreros

16.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

DEC-JRM-016 Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Direccion de .
Desarrollo Econémico | Area Responsable: Administracion del
y Fomento al Empleo

Jefatura de

Rastro Municipal

Paso Responsable Actividad Anexos
Recibe animales, verifica documentacién vy Guia de transito /
1 .
Corralero-Obrero solicitud de matanza factura
2 Jefe del Rastro Municipal Realiza vahpiamon de documentos y acepta o Guia de transito /
rechaza, solicitud de matanza factura
3 MVZ Sanitarista Procede a realizar examen ante-mortem Acta de aceptacion o
rechazo
Recibe documentacion, registra el ingreso e . L
. - X L . Guia de transito /
4 Auxiliar de Rastro Municipal instruye al corralero a iniciar la secuencia de la factura
matanza
Procede a llevar los animales al &rea de faenado :
5 Corralero-Obrero No aplica
y entrega a los matanceros
Matancero-Obrero Realiza la matanza No aplica
7 MVZ Sanitarista Realiza la inspeccion pos—_mortem de la canal, | Acta de decomiso, en
sello de aprobado o decomiso Su caso
8 Matancero-Obrero Entrega las canales al introductor No aplica
9 Introductor Recibe, pesa, carga y concluye la actividad No aplica
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16.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

Dec-irm-0016

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

FAENADO DE CERDOS

Unidad Administrativa:

Direccion de Desarrollo
Econdémico y Fomento al

Empleo

Area Responsable:

Jefatura de
Administracion del

Rastro Municipal

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

1. CORRALERO

Inicio 'y 7y 1

2. ADMINISTRADOR

Y . . . .
No 1. Recibe animales, verifica documentacion y
DEL RASTRO solicitud de matanza.
MUNICIPAL 2
2. realiza validacion de documentos y acepta
No o rechaza, solicitud de matanza.
3. MVZ SANITARISTA 3
\ 3. Procede a realizar examen ante-mortem
- _ autoriza o retiene.
4. AUXILIAR TECNICO Si
ADMINISTRATIVO 4. Recibe documentacion, registra el ingreso e
5. CORRALERO 4 instruye al corralero a iniciar la secuencia de
' la matanza.
6. MATANCERO 5
5. Procede a llevar los animales al area de
6 faenado y entrega a los matanceros.
7. MVZ SANITARISTA ] M 6. Realizan la matanza.
No Si
7. Inspeccion pos-mortem de la canal, sello de
v aprobado o decomiso.
8. MATANCERO 10 8 .
8. Entrega las canales al introductor.
9. INTRODUCTOR 9. Recibe, res
? 10. Concluye la actividad.
Con)
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17. Nombre del Procedimiento FAENADO DE POLLOS
17.1 Propésito del Procedimiento Procesar al animal, mediante diferentes pasos, siempre apegado
a la Ley General de salud y Ley Federal de Sanidad animal
17.2 Alcance Obtener productos carnicos, con la calidad sanitaria requerida,
por los ordenamientos, federales, estatales y municipales
17.3 Referencia Normativa Reglamento del Rastro Municipal
17.4 Responsabilidades Jefe de Rastro Municipal, Auxiliar de Rastro Municipal, Obreros
17.5 Descripciéon y Desarrollo del Procedimiento
No. de Procedimiento: DEC-JRM-017 Version: 1.0
_ o ) Direccion de ) Jefatura de
Unidad Administrativa: Desarrollo Econémico | Area Responsable: Administracién del
y Fomento al Empleo Rastro Municipal
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Mayordomo-Obrero Recibe documentos y solicitud de faenado Guia de Transito
2 Jefe de Rastro Municipal Realiza vall_de_xmon de documentos y acepta o Guia de Transito
rechaza solicitud de matanza
3 MVZ Sanitarista Procede a realizar, examen ante-mortem Acta d(?eﬁﬁzrz)gamon °
4 Auxiliar de Rastro Municipal Verifica cada lote (_:ie introductor e instruye al No aplica
mayordomo a realizar el faenado
5 Matancero-Obrero Recepcn_m y conteo de aves e inicia la No Aplica
secuencia de faenado
6 MVZ Sanitarista Realiza la inspeccion pos—mortem de la canal, Acta de decomiso, en
sello de aprobado o decomiso Su caso
7 Matancero-Obrero Entrega de ]as canales de aves al introductor y No aplica
fin de la actividad
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17.6 Diagrama de Flujo

No. de
Procedimiento:

DEC-JRM-0

17

Versioén:

1.0

Nombre del Procedimiento:

I[EAENADO DE POLLOS

Unidad Direccion de Desarrollo ECONOMIco |Area Responsable:  |Jefatura de Administracion
Administrativa: |y Fomento al Empleo del Rastro Municipal
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO DESCRIPCION

1. MAYORDOMO

Inicio Y

2.
ADMINISTRADOR

1. Recibe documentos y solicitud de faenado.
2. realiza validacion de documentos y acepta o
3. MVz rechaza, solicitud de matanza.
SANITARISTA
3. Procede arealizar examen ante-mortem autoriza
o retiene.
4. AUXILIAR 4. Verifica cada Iote_ de introductor e instruye al
TECNICO mayordomo a realizar el faenado.
ADMINISTRATIVO 4 5. Recepcién y conteo de aves e inicia la secuencia
del faenado.
6. Realiza la inspeccién pos-mortem de la canal,
5. MATANCERO ! sello de aprobado o decomiso.
7. Entregalos canales y concluye actividad.
6. MVZ No 6 Si 8. Producto decomisado y concluye actividad.
SANITARISTA
Fin del procedimiento
8 7
7. MATANCERO \
> Fin
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