CODIGO: MP-TES-CV-01

Ss"‘ MUNICIPIO DE £ el 13-MAYO-2024
BENITO jUAREZ

0]
\-" QUINTANA ROO amemrnnus

VERSION:

1DE 75

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE COMERCIO Y
SERVICIOS EN LA ViA

PUBLICA.




M e P RRe MANUAL DE

UINTANA ROO mmwm vy mw v sy
—_—

PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE COMERCIO Y

SERVICIOS EN LA ViA PUBLICA.

OB MP-TES-CV-01
FECHA DE 13-MAYO-2024
EMISION :

VERSION: ol

PAGINA: 2DE75

' = 2 0.
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Jonhatan Lic. Jesus Alberto C.P. Yuri Salazar Lic. Barbara
Carrouche Ayuso Magana. Ceballos Jackeline Iturralde
Morales. Ortiz.
Coordinador de Director de Tesorero ( Directora General
Supervisién de Comercioy Municipal. del Instituto
Procedimiento. Servicios en la Via "W\ Municipal de
Publica. \ Desarrollo
‘ Administrativo e
i . Innovacion
L e | : B e ey




CcODIGO: MP-TES-CV-01
FECHA DE
L‘"'& ;EUNNI'II'S;IJEREZE EMISION : 13-MAYO-2024
“" QUINTANA ROO sy mw v s ver VERSION; O]
PAGINA: 2 DETS

01 carétula de Autorizacién 2

02 indice 3

03 cCapitulo | de Generales 4
31 Introduccién 8
3.2 Antecedentes 9
3.3  Marco Normativo 10
3.4 Atribuciones Institucionales n
3.5 Objetivo General 12
3.6 Misidn 12
37  Visién 12
3.8  Principios y Valores Institucionales 13
3.9 Politicas de Operacion 14

310 Marco Conceptual 15

04 capitulo Il de Procedimientos 17
4.1 Inventario de procedimientos administrativos 18
4.2 Descripcién de procedimientos administrativos 19
4.2.1 Procedimiento de pago de derechos de sindicatos para ejercer
el comercio y servicios en la via publica. 20
4.2.2 Procedimiento de elaboracién de reporte de recaudacion. 23
4.2.3 Procedimiento de elaboracidon de actas de verificacién. 27
4.2.4 Procedimiento de inspeccidn o verificacién de comerciantes en la via
publica. 31
4.2.5 Procedimiento de aseguramiento de mercancias en la via publica. 36
4.3 Inventario de procedimientos de tramites y servicios. 41
4.4 Descripcién de procedimientos de tramites y servicios. 42
4.4.1 Procedimiento de permiso para establecer nuevos tianguis. 43
4.4.2 Procedimiento de permiso de tianguista. 48
4.4.3 Procedimiento de permiso temporal para ejercer el comercio y/o
prestar servicios en la via publica. 54
4.4.4 Procedimiento de permiso temporal para evento especial en la via
publica. 60
4.4.5 Procedimiento de permiso temporal para fiestas tradicionalesenla .
via publica. » ' SSTAVONTARMIENTO g6

RENITQ JUAKREZ

IMDAT

4.5 Seccién de cambios.




cobiGo: MP-TES-CV-01
é$')‘ MUNICIPIO DE  conbb0F 13-MAYO-2024
& “® BENITO JUAREZ
% QUINTANA ROO e sns o VERSION: 01
PAGINA: 4 DE 75

CAPITULO |

DE GENERALES

i AYUNTAMIENITU
ok s RENITO JUAREZ

2 IMDA ¢

s RiAVD AR
MATY 2075



CODIGO: MP-TES-CV-01
~$"" MUNICIPIO DE EEACn;gSE 13-MAYO-2024
@ BENITOJUAREZ : 01
\/‘.‘ 2 QUINTANAROO mmmsavssmmmsr VERSION:

PAGINA: 5DE75

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via
Publica.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:
- ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de la Oficina de la Direccién de Comercio y
Servicios en la Via Publica designe como enlace Responsable.
- REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente de la o del servidor publico que autoriza.
- AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos
22,23y 24 del reglamento orgdnico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana
Roo.
- VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Procedimientos, expone su utilidad y el
propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccién de Comercio y Servicios en
la Via Publica.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica, de
conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar las y
los servidores publicos asignados a la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, con la cual todas las y los
servidores publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcién debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica y como seyealargo
plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar la entidad oty IR CED

! LA
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PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via
Pdblica. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de las y los servidores
publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son gufas generales de accién que definen los Iimites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerdrquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos por direccién o
departamento de area. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta identificacion:
¢ El cédigo del procedimiento en especifico.
e Laversion (es el nimero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a describir).
¢ El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se debe
describir indicando donde inicia y donde termina.
¢ Lafecha de la Ultima emisién, corresponde a la versién anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va a
continuacién del nombre del area.

En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos, de aquellos que
impliguen un trdmite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se describira cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta descripcién inicia
con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra
ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los datos de identificacién de este.
En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes secciones:
¢ Objetivo
e Alcance
e Responsabilidades
e Definiciones
¢ Descripcion de actividades
e Referencias del documento
¢ Registros g
e Historial del documento atiza
¢ Diagrama de flujo

Esta informacion se repetird el niUmero de veces necesaria como procedimientos existan.
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SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones y/o actualizaciones
realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el
respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAIJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN
LA DIRECCION DE COMERCIO Y SERVICIOS EN LA VIA PUBLICA QUE ELABORA ESTE
MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE
AQUI SE LLEVAN A CABQ; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE
MENCIONAN.

BENITO JUARE

IEM DA

(] 't M)
< MATY .h’g
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3.1 INTRODUCCION

La presente herramienta administrativa se cred y actualiza con el propésito de ser utilizado
como referencia, capacitacién, medicion de desempefio y retroalimentacién de las tareas,
actividades y procedimientos que se llevan a cabo en la Direccién de Comercio y Servicios
en la Via Publica.

Sirviendo como referencia en el desempefio de actividades de los servidores publicos,
logrando la mayor eficiencia en la realizacién de las mismas.

En el manual de procedimientos se encuentra registrada de manera secuencial la
informacién basica referente al funcionamiento del area en cuestién y la participacién de
los puestos que intervienen en la realizacién de las tareas; facilita las labores de auditoria,
y la evaluacién y vigilancia del control interno.

Permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a descripcién de tareas y
actividades, sirve para el analisis, revisién y consulta de un método establecido o modo de
tramitar un servicio.

Lic”. JESUS ALBERTO AYUSO MAGANA
Director de Comercio y Servicios en la Via Publica.

D) JUARE:
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3.2 ANTECEDENTES

En enero del aflo 2000, la C. presidenta Municipal Magaly Achach de Ayuso con el objetico
de controlar y vigilar la actividad del comercio informal, puso en funcionamiento la
Direccién de Comercio en la Via Publica, dependiente de la Tesoreria Municipal, su
objetivo fundamental fue el implementar mecanismos para lograr un mejor control de las
personas que ejercen esta actividad y obtener un registro de sus giros y ubicaciones.

De esta forma se fortalecié el programa de vigilancia de los sitios autorizados y zonas
restringidas para ejercer esta actividad, a través de las inspecciones realizadas por el
personal adscrito a la Direccién de Comercio en la Via Publica.

AY AMIES
HENITO JUARE

IMDA

.....

§ ey




CODIGO:

“" MUNICIPIO DE Eiﬁ;gSE
Mpﬂ BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQO amwsom s nw s v s VERSION

PAGINA:

MP-TES-CV-01

13-MAYO-2024

01

10 DE 75

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ULTIMA FECHA DE

PUBLICACION

24/01/2024
PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

24/11/2023

2 Quintana ROO ESTADO DE QUINTANA Fo
3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. puaﬁwi/ezrfs)ﬁzimo
OFICIAL DEL ESTADO
4 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Judrez del 21/12/2023
Estado de Quintana Roo. pus;ﬁ\?gif;&?g'o
5 Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo. 09/12/2014
Articulo 32, fraccién I, IV, IX, XX, y XI. P GHEL GEL ESTADG:
6 Cdédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana 13/07/2023
Roo. P OFICIAL DEL ESTADO.
o Bando de Gobierno y Policia de Benito Judrez Quintana 12/10/2012.
Roo. Articulos 301 al 302, 304,305 y 495. e o e
8 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento de 15/02/2024
Benito Juarez, Quintana Roo. Articulo 147. N RIS CELESH
9 Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica 02/01/2024
Centralizada del Municipio de Benito Juarez. O e
Reglamento para el Comercio y la Prestacién de Servicios
10 en Via Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana ,,UBCL).KD%%&%&R,O
ROO, OFICIAL DEL ESTADO
1 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Benito 23/02/2024

Judrez. Articulo 2, 4,10, 24 y 25.

PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DEL ESTADO

(\[)Juﬁ‘
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. Analizar y Proponer al Comité Dictaminador, las dreas de ubicacién para el comercio
semifijo y ambulante; en su caso, coordinarse con la Direccién de Patrimonio
Municipal.

Il. Expedir la credencial o gafete de identificacion.

lll. La regulacion de la actividad comercial en los Tianguis.

IV. Poner a consideracién al Comité Dictaminador en una plaza no mayor a 15 dia habiles,
las solicitudes de permisos a que se refiere el presente Reglamento.

V. Expedir los permisos para el comercio en Via Publica, previo cumplimiento de los
requisitos que establece el Reglamento.

VI. Resolver los procedimientos de revocacién o suspensiéon de permisos.

VII. Resolver las inconformidades que se promuevan en contra de sus resoluciones;

VIII. Resolver las solicitudes de permisos en relacién al cambio de horario.

IX. Vigilar y practicar visitas de verificacién por conducto de sus inspectores, a los lugares,
puestos y tianguis para comprobar por parte de quien ejerce el comercio y servicios
en la Via Publica, el debido cumplimiento de lo dispuesto por el Reglamento.

X. Verificar la Instalacién, el acomodo y el retiro de los tianguistas, haciendo cumplir el
horario autorizado y la debida limpieza del lugar;

Xl. Verificar que los permisos y las credenciales o gafetes se encuentren vigentes;

Xll. Determinar los horarios y condiciones bajo las cuales debera de ejercerse el Comercio
y Servicios en la Via Publica.

Xlll. Vigilar que sean respetados los lugares asignados.

XIV. Atender las sugerencias o quejas de los tianguistas, vecinos y publico en general
respecto a las actividades dentro del tianguis, y de los comerciantes y prestadores de
servicios de la Via Publica;

XV. Levantar las Actas Administrativas e imponer las sanciones que corresponden por el
incumplimiento a este reglamento.

XVI. Aplicar las sanciones previstas a este Reglamento.

XVII. Vigilar el cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento, en el Bando de gobiernoy
Policia del Municipio y en las demas disposiciones de caracter general que dicte el
Ayuntamiento;

Las demas que le sefiale este Reglamento y demas disposiciones legales aplicables.
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Vigilar y hacer cumplir las normas bdasicas para el ejercicio del
comerciante ambulante, puestos semi-fijos y la prestacién de servicios
en la Via Publica en el Municipio de Benito Juarez; asi como la disposicion
de la ubicacién y horarios a lo que deberan ajustarse las personas que
ejercen dichas actividades comerciales y la distribucién de puestos
existentes, siempre en la atencién a las necesidades de la poblacién en
cuanto a la circulacién y transito, tanto de peatones como de vehiculos,
la proteccién de derechos de terceros, la imagen urbana y areas de uso
comun.

3.6 MISION

Identificar y regularizar las actividades comerciales ordinarias y/o
extraordinarias en la Via Publica, entendiéndose como Via Publica
cualquier espacio abierto al libre trdnsito o de uso comun por los
habitantes del Municipio de Benito Judrez: con el objetivo de garantizar
el orden y la tranquilidad de los ciudadanos.

3.7 VISION

Ser la Direccién de la Tesoreria Municipal encargada de vigilary
controlar la actividad comercial realizada en la Via Publica del Municipio
de Benito Juarez.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

1. lgualdad.
2. Eficiencia.
3. Compromiso Institucional.

VALORES

Lealtad.

Disciplina.

Etica.
Responsabilidad.
Honestidad.
Actitud de Servicio.
Compromiso.
Empatia.

©NDUIANWN

BENITO JUAREZ
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

AREA DE RECEPCION / OFICINA.
HORARIO: 09:00 A 16:00 HORAS - lunes a viernes.
CONTACTO: 998 881-28-00 EXT 6100

AREA ADMINISTRATIVA

HORARIO: 09:00 A 16:00 HORAS - lunes a viernes.
QUEJAS TELEFONICAS

CONTACTO: 998 8812800 EXT 6100

WhatsApp: 998 742-53-67 (solo mensajes escritos y fotografias de evidencia)
ViA MAIL

direcciondecomercioyserviciosenlaviapublica@hotmail.com




Ayuntamiento:

Bando:

Comité
Dictaminador:

Comerciante:

Comerciante Semi
Fijo:

Comerciante
Ambulante:

Credencial o
Gafete:

Direccion de
Comercio:

Direcciéon de
ingresos:

Municipio:

Padrén:
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El Honorable Ayuntamiento de Benito Juarez Quintana Roo.

El Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez de
Quintana Roo.

Comité Dictaminador para el Comercioy Servicios en la Via Pdblica que
es el érgano colegiado deliberativo que resuelve sobre las solicitudes
presentadas por los comerciantes para ejercer el comercio o la
prestacién de servicios en la Via Publica.

Persona Fisica o Moral que se dedique al comercio y que de cualquier
forma venda, promocione o anuncie mercancia o preste servicios en la
Via Publica en forma semifija o transitada y con fines lucrativas,
debidamente registrado en el padrén de contribuyentes de la Tesoreria
Municipal con tal actividad.

Persona Fisica o Moral que realice toda actividad comercial con la
prestacion de servicio en la Via Publica valiéndose de la instalacién y
retiro al término de su jornada de cualquier tipo de estructura, vehiculo,
remolque, instrumento, charola, artefacto u otro bien mueble, sin estar
o permanecer anclado o adherido al suelo o construccién alguna.

Persona Fisica dedicada a la actividad comercial o la prestacién de
servicio en la Via PuUblica, valiéndose de unidades méviles o
transportando sus productos sobre su cuerpo o utilizando cualquier
tipo de instrumento, sin tener lugar especifico dentro de las calles
autorizadas de la ciudad y que hayan obtenido el permiso Municipal
correspondiente.

Identificacion expedida por la Direccién de Comercio y Servicios en la
Via Publica, para ejercer el comercio en la Via Publica.

La Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

La Direccién de Ingresos de la Tesoreria Municipal.
El Municipio de Benito Judrez Quintana Roo.

Es el registro de todos los comerciantes que operan en la Via Publica
donde se especifica datos del titular y del auxiliar, giro, ubicacién,
superficie, dias autorizados, nimero de credencial o gafete sector By
horario. : =

A i a A
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Permiso:  Acto administrativo que emite la Direccién de Comercio, para ejercer el
comercio o la prestacion de servicios en la Via Publica, previa
aprobacién del Comité Dictaminador, el cual contendrd el nombre
completo del permisionario y su auxiliar, el giro, la ubicacién, superficie,
sector, dias y horarios autorizados, asi como la fecha y el nimero que
corresponda a la sesién del Comité Dictaminador; es de caracter
temporal y sujeto a revocacién.

Permisionario: Comerciante o prestador de servicios que haya obtenido el permiso
correspondiente para trabajar en Via Publica.

Tianguis: Lugar o espacio determinado en la Via Publica, o terreno especifico en
el que se ejerce una actividad ya sea de comercio o prestacién de
servicios, con el fin de atender las necesidades de abasto o suministros
de productos en las colonias, fraccionamientos o centros de poblacién,
de manera recurrente una o dos veces a la semana en una ubicacién y
superficie autorizada, con un minimo de 80 puestos.

Tianguista: Persona Fisica, que ha obtenido el permiso correspondiente para
realizar el comercio dentro del tianguis, sea regular o eventual, en los
dias y horas determinadas y en una ubicacién y superficie autorizada.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacidn.
Via Publica: Todo espacio de uso comuln que, por disposiciéon de la autoridad

competente, sea destinado al libre transito y sobre el cual se localiza la
infraestructura y mobiliario urbano.




CODIGO:

‘v" MUNICIPIO DE FECHAD:E
&€  BENITO JUAREZ "

\\4 QUINTANA ROO mmmmms s s VERSION:

PAGINA:

MP-TES-CV-01
13-MAYO-2024
01

17 DE 74

CAPITULO II

PROCEDIMIENTOS
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4 'I INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

FECHA DE
coDbIGo VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
Coordinacién de Supervisiéon de Procedimiento.
Procedimiento de pago de derechos de
P-TES-CV-CS-01 01 sindicatos para ejercer el comercio en la via 09-04-2024
publica.
P-TES-CV-CS-02 ol Procedlmlgnto de elaboracién de reporte de 09-04-2024
recaudacion.
P-TES-CV-CS-03 o] Procedlmleqtp dg ’elaboramon de reporte de 09-04-2024
Actas de verificacién.
Coordinacién General de Inspectores.
P-TES-CV-CG-01 ol Procedlmlento de inspeccién o verificacién de 09-04-2024
comerciantes en la Via Publica.
P-TES-CV-CG-02 o] Procedln?lento de gseg’ura.lmlento de 09-04-2024
mercancias en la Via Publica.
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE DERECHOS DE

SINDICATOS PARA EJERCER EL COMERCIO EN LA VIA COORDINACION DE SUPERVISION
PU BLICA DE PROCEDIMIENTO.

REVISION: O1 CcODIGO: P-TES-CV-CS-01 EMISION: 13-MAYO-2024

1.0 OBIJETIVO
Cubrir el pago de derechos por concepto de los permisos para ejercer el comercio en
la via publica.
2.0 ALCANCE
2.1 Este procedimiento es de caracter generalizado para la Coordinacién de
Supervisién de Procedimientos de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via
Publica.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinacién de Supervisor de Procedimiento.

3.2 Auxilia y colabora en las actividades de administracién y operacién de la Direccién de
Comercio y Servicios en la Via Publica.

3.3 Lider sindical

3.4Representa y organiza a comerciantes semi-fijos y ambulantes.

3.5Jefatura del departamento de Cajas de la Direccién de Ingresos.
Encargado de Conciliar la cantidad del comprobante del depésito contra el total a
pagar de los estados de cuenta.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:
4.1 OPERGORB: Sistema de recaudacién vigente.
4.2 REPORTE: Informe acerca de un hecho.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Se presenta en la Direccién de Comercio y Servicios
; Lider Sindical. en la Via Publica a solicitar los pases de caja o
estado de cuenta de los comerciantes agremiados
al sindicato que representa.
Ingresa al Sistema OPERGOB con su usuario,
selecciona, genera e imprime por lote los pases de
Coordinacién de cajas solicitados por el lider sindical.
5 supervisién de Proporciona al lider sindical una referencia
Procedimiento. bancaria para realizar el depdsito por el monto total
del lote impreso.
Entrega los pases de caja o estados de cuenta al
lider sindical.
Acude a la institucién bancaria a realizar el
depdsito correspondiente.
2 Lider Sindical. Recibe el comprobante del depésito realizado.
Regresa y entrega al jefe de cajas de la Direccién de
Ingresos los pases de caja con el comprobante del
depdsito bancario.
Jeraturs del Concilia la cantidad del comprobante del depdsito
departamento de
" Cajas de la Direccién contra el _total.a pagar dg los es"ca.dos de cuenta.
Genera e imprime los recibos oficiales y los entrega
de Ingresos. . L
al lider sindical.
g Fin del
procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglamento Para el Comercio y Servicios en la Via Publica.

6.2 Reglamento para el Comercio y la Prestacién de Servicios en Via Plblica del Municipio

de Benito Judrez, Quintana Roo.
7.0 REGISTROS
7.1 Pase de caja o estado de cuenta emitido por el sistema OPERGOB.
7.2 Comprobante de depdsito emitido por el banco.
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7.3 Recibo de Pago oficial emitido por la Direccién de Ingresos.
7.4 Padron general de contribuyentes en formato Excel generado por el sistema

OPERGOB.
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7.5 DF-TES-CV-CS-01 Diagrama de flujo del procedimiento para el pago de sindicatos
para ejercer el comercio y servicios en la via publica.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ) c1y;a1 17aCI6N
O ‘! ACTUALIZACION 13-MAYO-2024
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PAGO DE DERECHOS DE SINDICATOS PARA EJERCER EL COMERCIO EN LA ViA PUBLICA.

CODIGO:DF-TES-CV-CS-01

EMISION:13-MAYO-2024

REVISION: 01

COORDINACION DE  SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO.

LIDER SINDICAL.

COORDINACIONDE SUPERVISION DE
PROCEDIMIENTQ

JEFE DE CAJAS DE LA DIRECCION DE
INGRESOS.

‘ INICIO ’

Y

Se presenta en la
Direccién y solicita los

pases de caja de los
comerciantes agremiados
al sindicato que
representa,

Ingresa al Sistema
OPERGOB con su usuario,
selecciona, genera e
imprime por lote los pases]
de cajas solicitados porel
lider sindical.
Proporciona al lider
sindical una referencia
bancaria para realizar el
depdsito por el monto
total del lote impreso.
Entrega los pases de cajao
estados de cuenta al lider
sindical.

|

Acude a la institucidn
bancaria a realizar el
depdsito comrespondiente.
Recibe el comprobante del
depdsito realizado.

Concilia la cantidad del
comprobante del depdsito
contra el total a pagar de
los estados de cuenta.
Genera e imprime los

Regresa y entrega al jefe
de cajas de la Direccién de
Ingresos los pases de caja
con el comprobante del
depdsito bancario.

recibos oficiales y los
entrega al lider sindical.
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE COORDINAC{ON DE
REPORTE DE RECAUDACION. SUPERVISION DE
PROCEDIMIENTO.
REVISION: 01 CODIGO: P-TES-CV-CS-02 EMISION: 13-MAYO-2024
ELABORO REVISO | AUTORIZO VAth
L é &—’(2 O !
C. Jonhatan Lic. Jesus C.P. Yuri Salazar Lic. Barbara
Carrouche Alberto Ayuso Ceballos. Jackeline
Morales. Maganfa. [turralde Ortiz.
Coordinador de Tesorero Directora
Supervision de Director de Municipal General del
Procedimiento Comercioy Instituto
Servicios en la Municipal de
Via Piiblica. Desarrollo
Administrativo e
Innovacién
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE COORDINAC{éN DE
REPORTE DE RECAUDACION. SUPERVISION DE
PROCEDIMIENTO.
REVISION: 01 CODIGO: P-TES-CV-CS-02 EMISION: 13-MAYO-2024
1.0 OBJETIVO

2.0

3.0
3.1
311

3.2
3.21

4.0

4.1
4.2

Conocer, comparar e informar periédicamente el monto de recaudacidn real contra
lo estimado y en base a ello tomar decisiones.

ALCANCE

Este procedimiento es de caracter generalizado para la Coordinacién de Supervisién
de Procedimiento de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

RESPONSABILIDADES
Direccion de Comercio y Servicios en la Via Publica.
Llevar el control general de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

Coordinacién de Supervisién de Procedimiento.
Auxilia y colabora en las actividades de administracién y operacién de la Direccién
de Comercioy Servicios en la Via Publica.

DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones.

OPERGOB: Sistema de recaudacién vigente.
REPORTE: Informe acerca de un hecho.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacion de
Supervisién de
Procedimiento.

Ingresa al sistema OPERGOB con su usuario,
selecciona del grupo del tramite la opcién de
administrador de ingresos, seguido de la opcién de
reporte de ingresos por entidad y oprime el botén
de ejecutar.

Selecciona el periodo por el cual desea generar el
reporte y nuevamente oprime el botén de ejecutar.
Genera e imprime el reporte de ingresos y se lo
entrega al titular de la Direccién.

Direccion de

Recibe el reporte impreso, lo analizay en base a ello

2 Comercio y Servicios .
., S toma decisiones.
en la Via Publica.
2 Fin del

procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento para el Comercioy la Prestacién de Servicios en Via PUblica del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Manual de Organizacién de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

7.0 REGISTROS.

7.1 Reporte de ingresos emitido por el sistema OPERGOB.
7.2 DF-TES-CV-CS-02 Diagrama de flujo del procedimiento de elaboracién de reporte de
recaudacion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO.

REVISION | REVISION 4 ' FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

o1 - ACTUALIZACION 13-MAYO-2024
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE REPORTE DE RECAUDACION.

cODIGO: P-TES-CV-CS-02 I EMISION:13-MAYO-2024 l REVISION:01 |

COORDINACION DE  SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO. |

COORDINACIONDE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO. DIRECCIONDE COMERCIO Y SERVICIOS EN LA VA PUBLICA.

‘ INICIO b

Y

Ingresa al sistema
OPERGOB con usuario y
contrasefia.

l

Selecciona el grupo de
trdmite la opcidn de
ADMINSTRADOR DE

INGRESOS.

l

Posterior elige la opcidn
de reporte de ingresos por
entidad y da CLICK a

EJECUTAR.

I

Selecciona el periodo y
nuevamente da CLICK a
EJECUTAR.

Y

) - ] - Recibe el reporte y los
mpﬂdme el repo el analiza para toma de

generado y entrega a decisiones.

DIRECTOR.

Y
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< COORDINACION DE
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE SUPERVISION DE
REPORTE DE ACTAS DE VERIFICACION. PROCEDIMIENTO.
REVISION: 01 CODIGO: P-TES-CV-CS-03 EMISION: 13-MAYO-2024

1.0 OBJETIVO
Conocer periédicamente el nimero de actas de verificacién levantadas por los
inspectores, las actas no atendidas por quienes ejercen el comercio y servicios en la
via publica sin el permiso correspondiente, el nimero de comerciantes verificados; y
asi medir el desempenfo de los inspectores en campo.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es de caracter generalizado para la Coordinacién de Supervisidon
de procedimiento de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

3.0 RESPONSABILIDADES.
3.1 direccion de Comercio y Servicios en la Via Publica.
3.1.1 Llevar el control general de la Direccién de Comercio y servicios en la Via Publica.

3.2 Coordinacién de Supervision de Procedimiento.

3.2.1 Auxilia y colabora en las actividades de administracién y operacién de la Direccién de
Comercio y Servicios en la Via Publica.

3.3 Inspector (a).

3.3.1 Encargado de Supervisar y controlar el comercio semifijoy ambulantes a fin de hacer
cumplir el reglamento de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica y/o
levantar Actas de verificacién para el correcto funcionamiento de la misma.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 ACTA DE VERIFICACION.
Documento por virtud del cual se ordena la constatacién y revisién documental del
cumplimiento de la normatividad aplicable.
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4.2 INSPECCION.
Acto a través del cual una autoridad en el &mbito de su competencia verifica que
determinados entes cumplan con las disposiciones legales aplicables, con las que

se obligan.

4.3 REPORTE.
Informe acerca de un hecho.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO . RESRONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Direccién de Solicita al Coordinador de Supervision de
1 Comercio y Servicios | Procedimiento el reporte de actas de verificacion
en la Via Publica. con la informacidén especifica a conocer.
Coordlr.wsfc’mn de Solicita a los inspectores las actas de verificacion
Supervisiéon de
2 S levantadas por turno.
Procedimiento.
Entrega al Coordinador de Supervisiébn de
3 Inspector(a) Procedimiento las actas de verificacidon realizadas.
Recibe las actas de verificacién, las captura en una
hoja de cdlculo de Excel (base de datos de actas de
verificacién), detallando el folio del acta, fecha de
; - inspeccién, nombre, direccién, observaciones del
Coordinacién de . .
Al inspector, nombre del inspector y los datos que
4 Supervisién de . . .
s considere necesarios para la actualizacién de la
Procedimiento. e
base de datos de actas de verificacion.
Aplica una tabla dindmica y filtra los datos solo para
obtener la informacidn solicita, imprime y entrega
al Director.
Direccién de Recibe el reporte, lo analiza y hace Ilas
5 Comercio y Servicios | observaciones pertinentes al coordinador general
en la Via Publica. de inspectores.
Fin del
6 procedimiento.
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Manual de Organizacién de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via
Publica.

7.0 REGISTROS.

7.1 Acta de Verificacion.

7.2 Hoja de cdlculo de Excel (base de datos de las actas de verificacion).

7.3 Reporte de actas de verificacién.

7.4 DF-TES-CV-CS-03 Diagrama de flujo del procedimiento de elaboracién de reporte de
actas de verificacion.

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 2 FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

01 01 ACTUALIZACION

2018-2021 | 2021-2024 13-MAYO-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE REPORTE DE ACTAS DE VERIFICACION.

CODIGO: DF-TES-CV-CS-03

EMISION: 13-MAYO-2

024

REVISION:O1

COORDINACION DE  SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO.

DIRECCIGNDE COMERCIO Y SERVICIOS EN LA
ViA PUBLICA.

COORDINACIONDE SUPERVISION DE
PROCEDIMIENTO.

INSPECTOR (A)

‘ INICIO ’

A

Solicita informe,

Solicita a los inspectores las

Entrega las Actas de
Verificacion,

\4

Actas de Verificacion

levantadas,

v

Recibe las Actas de Verificacion,

l

Captura los datos
necesarios en una hoja de
calculo Excel (base de datos
de actas de verificacion,

|

Selecciona y filtra los datos
para generar el reporte,

Imprime reporte y entrega a
Director,

v

Recibe el reporte, lo
analiza, y hace las
observaciones al drea
correspondiente,

A4
FIN.
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COORDINACION GENERAL
DE INSPECTORES.

CcODIGO: P-TES-CV-CG-01

EMISION: 13-MAYO-2024

REVISION: 01
|
ELABORO REVISO | AUTORIZO VALI[R
C. Manuel David Lic. Jesus C.P. Yuri Salazar Lic. Barbara
Sauri De La Alberto Ayuso Ceballos. Jackeline
Torre. Maganha. Iturralde Ortiz.
Coordinador Director de Tesorero Directora General
General de Comercioy Municipal. del Instituto
Inspectores. Servicios en la Municipal de
Via Publica. Desarrollo
Administrativo e
Innovacioén




coDIGO MP-TES-CV-O1
¥ vunicip O DE FE&TSA,\(?N% 13-MAYO-2024
- BENITO JUAREZ
" QUINTANA ROQO e v s mw s o mmnwar VEQSION: O'I
PAGINA: 24 DE 75

PROCEDIMIENTO DE INSPECCION O <
pe COORDINACION GENERAL
VERIFICACION DE COMERCIANTES EN LA DE INSPECTORES.
ViA PUBLICA.
REVISION: 01 CODIGO: P-TES-CV-CG-01 EMISION: 13-MAYO-2024

1.0 OBJETIVO.

Ejercer las funciones de vigilancia, supervisién por conducto de los inspectores con
el fin de garantizar el orden y la tranquilidad de la sociedad, regular las actividades
comerciales en la via puUblica y evitar la proliferacién de las mismas.

2.0 ALCANCE.

Este procedimiento es de aplicacién generalizada para la Coordinacién General de
Inspectores de la Direccién.

3.0 RESPONSABILIDADES.

3.1 Direcciéon de Comercio y Servicios en la Via Publica.
3.1.1 Llevar el control general de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

3.2 Coordinacién General de Inspectores.
3.2.1 Encargado de supervisar el control del comercio en via publica a través de los
inspectores adscritos a la Direccién de comercio.

3.3 Inspector (a)

3.3.1 Encargado de Supervisar y controlar el comercio semifijoy ambulantes a fin de hacer
cumplir el reglamento de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica y/o
levantar Actas de verificacién para el correcto funcionamiento de la misma.

4.0 DEFINICIONES s RAIYA
Para la correcta aplicacién de este procedimiento se consideran las siguientes
actividades.
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4.1 VIA PUBLICA.
Todo espacio de uso comun que, por disposicién de la autoridad competente, sea
destinado al libre transito y sobre el cual se localiza la infraestructura y mobiliario
urbano.

4.2 COMERCIANTE.
Persona Fisica o Moral que se dedique al comercioy que, de cualquier forma, venda,
promocione, anuncie mercancia o servicios en la via pUblica en forma fija, semi-fija
o con fines lucrativos.

4.3 ACTA DE VERIFICACION.
Documento por virtud del cual se ordena, la constatacién y revision documental y
fisica del cumplimiento de la normatividad aplicable.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ordena la verificacién, inspeccién de las personas
que realicen actividades de comercio o presten
servicios en la Via Publica.

Direccién de
1 Comercio y Servicios
en la Via Publica.

Proporciona el material necesario para que los
inspectores puedan llevar a cabo las actividades de
Coordinacién General | verificacidn pertinentes en la ciudad.

2 de Inspectores. Programa y Organiza la disponibilidad de los
inspectores para asegurar la mayor productividad
en campo.

Recibe el material y acude al sector asignado para
realizar las actividades de verificaciéon
correspondientes.

Identifica a los comerciantes, se identifica y solicita
la documentacién que acredite el debido
cumplimiento de la normatividad vigente, de no
ser asi;

Llena el acta de verificacion con los datos del
comerciante, observaciones pertinentes y al
finalizar el acta, entrega una copia al comerCIante
para que se presente a la Direccion.

Entrega al Coordinador de  supervisioh “-de’
procedimiento las actas levantadas en turno.

Inspector(a).
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
4 Coordinacién de Recibe las actas de verificacién, las captura en hoja
Supervisién de de Excel (base de datos de actas de verificacién) a
Procedimiento. fin de actualizar la base de datos.
5 Fin del
procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento para el Comercioy la Prestacion de Servicios en Via Publica del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Manual de Organizacién de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.
7.0 REGISTROS.

7.1 Actas de Verificacion.

7.2 DF-TES-CV-CG-01 Diagrama de flujo para el procedimiento de inspeccién o verificacién
de comerciantes en la via publica.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR ACTUAL

FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

01 01

2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION 13-MAYO-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
INSPECCION O VERIFICACION DE COMERCIANTES EN LA ViA PUBLICA.

CODIGO: DF-TES-CV-CG-01 EMISION: 13- MAYO-2024 REVISION: 01

COORDINACION GENERAL DE INSPECTORES.

COORDINACIONDE SUPERVISION

DIRECCIONDE COMER(’ZIO Y COORDINACIONSENERAL DE INSPECTOR
SERVICIOS EN LA VIA PUBLICA. INSPECTORES. : DE PROCEDIIENTO.
( INICIO ) Recibe el material y
Proporciona el material acude al sector
necesario para que los asignado para
inspectores puedan llevar a realizar las
cabo las actividades de actividades de
Ordena la verificacién de las verificacién pertinentes en > venﬁcau.on
personas que realicen (FEludad. correspondientes.
actividades de comercio y Identifica a los
servicios en la via publica. Programa y Organiza la comerciantes, se
. - identifica y solicita la
disponibilidad de los <
inspectores para asegurar documentacién que
L acredite el debido
la mayor productividad en cumplimiento de la
campo. normatividad
vigente, de no ser
asi;

Llena el acta de
verificacion con los
datos del
comerciante,
observaciones
pertinentes y al
finalizar el acta,
entrega una copia al

comerciante para
que se presente a la Recibe las actas
Direccién. de verificacidn,
Entrega al las captura en
Coordinador de hoja de Excel
supervision de (base de datos
procedimiento las de actas de
actas levantadas en verificacion) a
tumo. fin de actualizar
»! labase de datos.
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PROCEDIMIEN:TO DE ASEG’URA’MIENTO DE COORDINACION GENERAL
MERCANCIAS EN LA VIA PUBLICA. DE INSPECTORES.

REVISION: 01

CODIGO: P-TES-CV-CG-02

EMISION: 13-MAYO-2024

ELABORO

REVISO

=

C. Manuel David
Sauri De La Torre

Coordinador
General de
Inspectores.

Lic. JesUs Alberto
Ayuso Magana.

Director de
Comercioy
Servicios en la Via
Publica.

AUTORIZO

VALIDO

S e O

C.P. Yuri Salazar
Ceballos

Tesorero
Municipal.

Lic. Barbara
Jackeline lturralde
Ortiz.

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

Innovacién
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PROCEDIMIENTO DE ASEGURAMIENTO DE

P . = COORDINACION GENERAL
MERCANCIAS EN LA VIA PUBLICA. DE INSPECTORES.
REVISION: 01 CODIGO: P-TES-CV-CG-02 EMISION: 13-MAYO-2024

1.0 OBIJETIVO.

Ejecutar de la mejor manera la sancién de aseguramiento de mercancias prevista en
el Reglamento, cuando el infractor incumpla alguna o varias de las obligaciones
previstas en la normatividad vigente.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada para los comerciantes que en la via
publica incumplan a alguna o varias de las obligaciones a que se refiere el
Reglamento para el Comercio y la Prestacién de Servicios en Via Publica del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.
3.1.1 Llevar el control general de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica

3.2 Coordinacion General de Inspectores.
3.2.1 Encargado de supervisar el control del comercio en via puUblica a través de los
inspectores adscritos a la Direccién de comercio.

3.3 Inspector(a).

3.3.1 Encargado de Supervisar y controlar el comercio semifijoy ambulantes a fin de hacer
cumplir el reglamento de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica y/o
levantar Actas de verificacién para el correcto funcionamiento de la misma.

3.4 Recepcionista.
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3.4.1 Ser responsable del control de la recepcién de los expedientes de solicitudes de

permiso para el comercio en la via publica, asi como diversos oficios de diversas de
pendencias y atencién a la ciudadania en general.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento se consideran las siguientes
actividades.
4.1 VIA PUBLICA.
Todo espacio de uso comun que, por disposicion de la autoridad competente, sea
destinado al libre transito y sobre el cual se localiza la infraestructura y mobiliario
urbano.
4.2 COMERCIANTE.
Persona Fisica o Moral que se dedique al comercioy que, de cualquier forma, venda,
promocione, anuncie mercancia o servicios en la via publica en forma fija, sami-fija
o con fines lucrativos.
4.3 INFRACTOR.
Comerciante que incumpla alguna o varias de las obligaciones sefialadas en el
Reglamento.
4.4 REINCIDENCIA.
Cuando el infractor comete la misma falta dentro de los treinta dias naturales a
partir de la Ultima infraccién con sancién econémica.
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESEONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Una vez comprobada la falta o el incumplimiento a
las obligaciones que establece el Reglamento, el
inspector procedera al llenado de la
Inspector(a). correspondiente acta de verificacién para que haya

registro de la infraccibn y procede al
aseguramiento de la mercancia.
Traslada la mercancia a la Direccién.

Coordinacién General | Recibe la mercancia y la resguarda, hasta que el
de Inspectores. infractor se presenta en la Direccién de comercioy
servicios en la via publica a reclamarla.

Infractor(a) Se presenta a reclamar la mercancia.
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PAco, | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccién de
4 Comercio y Servicios
en la Via Publica.

Determina la sancién de acuerdo a la gravedad de
la infraccion.

Ingresa al sistema OPERGOB con usuario y
Recepcionista. contrasena, selecciona la opcién de multas de uso
de la via publica, seguido la infraccidn, ingresa el
monto de la multa e imprime.

Entrega La multa al infractor.

Recibe la multa y decide pagarla o no.

6 Infractor. Si decide pagar la sancién, le es devuelta la
mercancia, o de lo contrario se retira.

7 Fin del
procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento para el Comercioy la Prestacién de Servicios en Via Publica del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Manual de Organizacién de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

7.0 REGISTROS.

7.1 Actas de Verificacién.

7.2 Multa emitida por el sistema OPERGOB.

7.3 DF-TES-CV-CG-02 Diagrama de flujo para el procedimiento de aseguramiento de
mercancias en la via publica.

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION , = FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

i o ACTUALIZACION 13-MAYO-2024
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ
ASEGURAMIENTO DE MERCANCIAS EN LA ViA PUBLICA.

CcODIGO: DF-TES-CV-CG-02 EMISION: 13- MAYO-2024 REVISION: 01
COORDINACION GENERAL DE INSPECTORES.

DIRECCIONDE COMERCIO
Y SERVICIOS EN LA VIA RECEPCIONISTA

COORDINACIONSENERAL DE
INFRACTOR. PUBLICA.

INSEECTOR. INSPECTORES.

INICIO
- - . Ingresa al sistema
Recibe la mercancia Determina la OPERGOB con usuario
Una vez comprobada y la resguarda, Se presenta a sancién de y contrasefia
2
) la fallta.o el > l_\asta queel rec!amar’la » acuerdo ala —™] selecciona la opcién de
incumplimiento a las infractor se mercancia gravedad dela multas de uso de la via
obligaciones que presenta en la infraccién. publica, seguido la
establece el Direccién de infraccién, ingresa el
Reglamento, el comercio y monto della multa e
inspector procederd servicios en la via imprime
al llenado dela publicaa Entrega La multa al
correspondiente acta reclamarla. infractor.
de verificacién para ’

que haya registro de
lainfraccion y
procede al
aseguramiento de la
mercancia.
Traslada la mercancia
a la Direccién.

v

Recibe la multay

decide pagarla o
no.

Si decide pagar la
sancién, lees
devuelta la
mercancia, o de
lo contrario se
retira.

FIN
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4 3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO DE
(] ® :

TRAMITES Y SERVICIOS

FECHA DE LA
coDbIGOo VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
COORDINACION DE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO.
Permiso para establecer nuevo Tianguis en la
P-TR-TES-CV-CS-01 o1 ) 13-MAYO-2024
via publica.
P-TR-TES-CV-CS-02 01 Permiso de Tianguista en la via publica. 13-MAYO-2024

Permiso Temporal para ejercer el Comercio
P-TR-TES-CV-CS-03 01 o o 13-MAYO-2024
y/o prestar Servicios en la Via Publica.

Permiso Temporal Para Evento Especial en la
P-TR-TES-CV-CS-04 01 o 13-MAYO-2024
Via Publica.

Permiso Temporal Para Fiestas Tradicionales
P-TR-TES-CV-CS-05 01 o 13-MAYO-2024
en la Via Publica.
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PERMISO PARA ESTABLECER NUEVO COORDINACION DE
TIANGUIS EN LA VIA PUBLICA. SUPERVISION DE
PROCEDIMIENTO.

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-CV-CS-01

EMISION: 13-MAYO-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE'

TRAMITES Y SERVICIOS -

PERMISO PARA ESTABLECER NUEVO COORDINACI’O'N DE
TIANGUIS EN LA VIA PUBLICA. SUPERVISION DE
PROCEDIMIENTO.

REVISION: O1 CODIGO:; P-TR-TES-CV-CS-01 EMISION: 13-MAYO-2024%

1.0 OBIJETIVO

Estar autorizado para establecer nuevos tianguis en el Municipio de Nenito Juarez,
Estado de Quintana Roo, mediante la asociacién de diversos comerciantes.

2.0 ALCANCE.

Este procedimiento es de aplicacion generalizada para la coordinacién de
supervisién de procedimiento de la Direccién.

3.0 RESPONSABILIDADES.

3.1 Direccion de comercio y servicios en la via pablica.
3.1.1 Llevar el control general de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

3.2 Coordinacién de supervision de procedimiento.
3.2.1 Auxilia y colabora en las actividades de administracién y operacién de la Direccién de
Comercio y Servicios en la Via Publica.

3.3 Asociaciéon de comerciantes.
3.3.1 Representa y organiza a comerciantes semifijos y ambulantes en via publica.

3.4 Comité dictaminador.
3.4.1 Organo colegiado deliberativo que resuelve sobre las solicitudes presentadas por los
comerciantes para ejercer el comercio o la prestacién de servicios en la via pubica.

3.5 Recepcionista.

3.5.1 responsable del control de la recepcidn de los expedientes de solicitudes de permiso
para el comercio en la via publica, asi como diversos oficios de dlversas dependencnas \%
solicitudes la ciudadania en general. =N N A A
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DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento se consideran las siguientes
actividades.

DCSVP:
Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

VIA PUBLICA.

Todo espacio de uso comun, que, por disposicién de la autoridad competente, sea
destinado al libre transito y sobre el cual se localiza la infraestructura y mobiliario
urbano.

COMITE DICTAMINADOR.

4.3.1 Presidente - Regidor titular de la Comisién de Industria, Comercio y Asuntos
Agropecuarios.

4.3.2 Secretario Técnico - Titular de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via
Publica.

4.3.3 Vocales - a) Regidor titular de la Comisiéon de Desarrollo Social; b) Regidor
titular de la Comisién de Desarrollo Urbano y Transporte; ¢) Regidor titular de la
Comisién de Planeacién Municipal; d) titular de la Direccién de Patrimonio
Municipal; e) titular de la Direccién General de Desarrollo Urbano; f) titular de la
Secretaria Municipal de Seguridad Publica y Transito; g) titular de la Direccién
General de Desarrollo Econémico; h) titular de la Direccién General de Ecologia; e i)
titular de la Direccién de Proteccién Civil.

ASOCIACION DE COMERCIANTES.
Comerciantes semi-fijos y ambulantes pertenecientes a organizaciones civiles.

PERMISO.
Acto Administrativo que emite la Direccion de Comercio, para ejercer el comercio o
la prestaciéon de servicios en la via Publica, previa aprobacién del comité
dictaminador, el cual contendra el nombre completo del permisionario y su auxiliar,
el giro, superficie, sector, dias y horario autorizado, asi como la fecha y el nimero
que corresponda a la sesién del Comité Dictaminador; es de caracter temporal y
sujeto a revocacién.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Asociacién de
comerciantes, a Presentar la solicitud de permiso, asi como anexar
través de su la informacién y documentacién requerida.
representante legal.

2 Aupdlar Integrar el expediente relativo a la solicitud de

.. . permiso, con la documentacién presentada por el
administrativo 5
solicitante.

3 Someter a consideracién del comité dictaminador
Jefatura del area para el comercio y la prestacién de servicios del h.
juridica ayuntamiento de Benito Judrez, dicha solicitud de

permiso.

4 Comité dictaminador
para el comercioyla | Analizar el expediente relativo a la solicitud de
prestacién de permiso presentada por la ciudadania y emitir el
servicios del h. dictamen de aprobacién o negacién de dicho
ayuntamiento de permiso.

Benito Juarez

5 Dar a conocer al solicitante la resolucién tomada
Coordinador de por el comité dictaminador, en un plazo no mayor a
registroy control de | ¢inco dfas habiles.
|dent|f|c.ac:|on de en caso de ser aprobatoria la resolucién de la
c'ome,rc[antes enla solicitud, expedira al solicitante la orden de pago
via publica con la que acudird a la tesoreria municipal a pagar

los derechos correspondientes.

B ASOC|aC.Ion de Realizar el pago de derechos correspondiente a la
comerciantes, a . o ; :

P tarifa Unica para establecer el nuevo tianguis en la
través de su P
via publica.
representante legal.

7 Recibir el comprobante de pago oficial para la
expedicién del permiso para establecer un nuevo
tianguis en la via publica.

Jefatura del area

juridica
Expedir en favor de la asociacién de comerciantes
el permiso de establecimiento nuevo tianguis en la
via publica.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 Fin de
Procedimiento

5.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo.

6.2 Reglamento para el Comercio y la Prestacién de Servicios en Via PuUblica del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Requisitos para la obtencién de permisos.Acuse de recibo de los requisitos entregados
a la Direccién.
7.3 Expediente de solicitud de permiso.
7.4 Acta de reunién del Comité Dictaminador.
7.5 DF-TR-TES-CV-CS-01 Diagrama de flujo del procedimiento de permiso para establecer
nuevo tianguis

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
o1 ol ACTUALIZACION 13-MAYO-2024
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO.

PERMISO PARA ESTABLECER NUEVO TIANGUIS EN LA VIiA PUBLICA.

CODIGO: DF-TES-CV-CS-01

EMISION: 13- MAYO-2024

REVISION : 01

COORDINACION DE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO.

ASOCIACION DE
COMERCIANTES, A
TRAVES DE SU

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL AREA JURIDICA

COMITE
DICTAMINADOR
PARA EL
COMERCIO Y LA
PRESTACION DE

COORDINACION DE
REGISTRO Y CONTROL
DE IDENTIFICACION DE

REPRESENTANTE SERVICIOS DEL H. COMERCIANTES EN LA
LEGAL. AYUNTAMIENTO VIA PUBLICA
DE BENITO
JUAREZ
inicio
Someter a Analizarel

A 4

Presentarla
solicitud de
pemiso, asi como
anexarla

Integrar el
expediente
relativo a la
solicitud de
pemniso, con la

informacion y
documentacién
requerida.

documentacion
presentada por
el solicitante.

consideracion del
comité dictaminador
para el comercioy la

expediente
relativo a la
solicitud de

prestacion de

servicios del h.
ayuntamiento de
Benito Judrez, dicha
solicitud de pemiso.

permiso
presentada
porla
ciudadania
y emitir el
dictamen de
aprobacién
0 negacion
de dicho
pemiso.

Dar a conocer al
solicitante la
resolucién
tomada por el
comité
dictaminador, en
un plazo no
mayor a cinco
dias habiles.
en caso de ser
aprobatoria la
resolucion de la
solicitud,
expedira al
solicitante la
orden de pago
con la que

Realizar el pago
de derechos
comrespondiente
a la tarifa Unica
para establecer
el nuevo tianguis
en la via publica.

Recibir el comprobante de
pago oficial para la

expedicion del permiso para
establecer un nuevo tianguis
en la via publica.

acudira a la
tesoreria
municipal a pagar
los derechos
correspondientes .
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PERMISO DE TIANGUISTA EN LA VIA COORDINACIpN DE
PUBLICA. SUPERVISION DE
PROCEDIMIENTO.
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-CV-CS-02 EMISION: 13-MAYO-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO
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C.Jonhatan Lic. Jesus C.P. Yun Salazar Lic. Barbara
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Directora General
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Procedimiento. Servicios en la Desarrollo
Via Publica. Administrativo e
Innovacioén
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4.4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

PERMISO DE TIANGUISTA EN LA VIA COORDINACI,éﬂ DE
PUBLICA. SUPERVISION DE
PROCEDIMIENTO.

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-CV-CS-02 EMISION: 13-MAYO-2024

1.0 OBIJETIVO

Estar autorizado para ejercer el comercio, asi como para prestar servicios en los
tianguis del Municipio de Benito Judrez del Estado de Quintana Roo.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidn generalizada para la coordinacion de
supervisién de procedimiento de la Direccion de Comercio y Servicios en la Via
Publica.

3.0 RESPONSABILIDADES.

3.1 Direccién de comercio y servicios en la via publica.
3.1.1 Llevar el control general de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

3.2 Coordinacién de supervision de procedimiento.
3.2.1 Auxilia y colabora en las actividades de administracién y operacién de la Direccién de
Comercio y Servicios en la Via Publica.

3.3 Asociacién de comerciantes.
3.3.1 Representa y organiza a comerciantes semifijos y ambulantes en via publica.

3.4 Comité dictaminador.
3.4.1 Organo colegiado deliberativo que resuelve sobre las solicitudes presentadas por los
comerciantes para ejercer el comercio o la prestacion de servmos en Ia V|a pﬂblca

3.5 Recepcionista.
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3.5.1 responsable del control de la recepcién de los expedientes de solicitudes de permiso
para el comercio en la via publica, asi como diversos oficios de diversas dependencias
y solicitudes la ciudadania en general.

4.0 DEFINICIONES

4.1 DCSVP:
Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

4.2 Via publica.
Todo espacio de uso comun, que, por disposicidn de la autoridad competente, sea
destinado al libre transito y sobre el cual se localiza la infraestructura y mobiliario
urbano.

4.3 Comité dictaminador.
4.1.1 presidente - Regidor titular de la Comisién de Industria, Comercio y Asuntos
Agropecuarios.
4.1.2 secretario técnico - Titular de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via
Publica.
413 Vocales - a) Regidor titular de la Comisién de Desarrollo Social; b) Regidor
titular de la Comisién de Desarrollo Urbano y Transporte; c) Regidor titular de la
Comisién de Planeacién Municipal; d) titular de la Direccién de Patrimonio
Municipal; e) titular de la Direccién General de Desarrollo Urbano; f) titular de la
Secretaria Municipal de Seguridad Publica y Transito; g) titular de la Direccidn
General de Desarrollo Econdmico; h) titular de la Direccién General de Ecologia; e i)
titular de la Direccién de Proteccién Civil.

4.4 Comerciante.
Persona fisica o moral que se dedique al comercioy que, de cualquier forma, venda,
promocione, anuncie mercancia o preste servicios en la via puUblica en forma fija o
semifija o trasladado o con fines lucrativos.

4.5 Permiso.
Acto Administrativo que emite la Direccién de Comercio, para ejercer el comercio o
la prestacién de servicios en la via Publica, previa aprobaciéon del comité
dictaminador, el cual contendra el nombre completo del permisionario y su auxiliar,
el giro, superficie, sector, dias y horario autorizado, asi como la fecha y el nUmero
que corresponda a la sesidon del Comité Dictaminador; es de caracter temporal y
sujeto a revocacion.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Acude a las oficinas de la Direccién de Comercioy
1 Solicitante Servicios en la Via Publica para solicitar
informacion.
- Brinda informacién al solicitante acerca de los
Auxiliar .
2 L . documentos que se necesitan para obtener el
Administrativo . . . e
permiso de tianguista en la via publica.
Presenta la documentacién correspondiente en
3 Solicitante las oficinas de la Direccién de Comercio y Servicios
en la Via Publica.
Recibe la documentacién presentada por el
Auxiliar solicitante y la turna al Titular del area juridica de
administrativo la Direccién de Comercio y Servicios en la Via
Publica.
P Revisa que la documentacién esté completa y la
Jefatura del area . . .. p
5 . o turna al director de Comercio y Servicios en la Via
juridica -
Publica.
. . Recibe los expedientes y los somete a
Direccién de . il = e
. .. consideracién en la sesién del comité
6 Comercio y Servicios : : ;  z
en |a Via Publica dictaminador para el comercio y la prestacién de
servicios del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
Comité dictaminador
para el comercioyla | Analiza el expediente relativo a la solicitud de
prestacién de permiso presentada por el solicitante, emite el
7 . : . : s
servicios del H. dictamen de dicho permiso y lo regresa al director
Ayuntamiento de de Comercio y Servicios en la Via Publica.
Benito Juarez
Direccién de Recibe los expedientes del permiso y lo turna al
8 Comercio y Servicios | Coordinador de registro y control de identificacién
en la Via Publica de comerciantes en la via publica.
Da a conocer al solicitante la resolucién tomada por
Coordinacién de el comité dictaminador, en un plazo no mayor a
9 |dent|f|c.ac1ton de | En caso de ser aprobatoria la resolucion de. la
c9me/r;:l|.an eaen e solicitud, expide al solicitante la orden de pago‘con
vig pdolica la que acudira a la Tesoreria Municipal a pagar los
derechos correspondientes.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realiza el pago de derechos correspondiente al
10 Solicitante ejercicio del comercio o prestacién de servicios en

via publica, y entrega comprobante.

11

Coordinacién de
registro y control de
identificacion de
comerciantes en la
via publica

Recibe el comprobante de pago oficial y entrega al
solicitante el permiso temporal para fiesta
tradicional en la via publica.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo.

6.2 Reglamento para el Comercioy la Prestacién de Servicios en Via Publica del Municipio

de Benito Juarez, Quintana Roo.
70.0 REGISTROS

7.1 Requisitos para la obtencién de permisos.

7.2 Acuse de recibo de los requisitos entregados a la Direccion.
7.3 Expediente de solicitud de permiso.

7.4 Acta de reunién del Comité Dictaminador.

7.5 DF-TR-TES-CV-CS-02 Diagrama de flujo del procedimiento para permiso de tianguista.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION ; FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMAMODIFICACION | A ~tija) [7ACION

o o1 ACTUALIZACION 13-MAYO-2024%
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO.
PERMISO DE TIANGUISTA EN LA VIA PUBLICA.

CODIGO: DF-TR-TES-CV-CS-02

EMISION: 13- MAYO-2024

REVISION : 01

COORDINACION DE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO.

COMTE
DICTAMINADOR COORDINACION
DIRECCION PARA EL DE REGISTROY
DE COMERCIOY LA CONTROL DE
SOLICIANTE AUXILIAR JEFATURA DE AREA COMERCIO PRESTACION DE IDENTIFICACIO
ADMNISTRATIVO JURIDICA Y SERVICIOS SERVICIOS DEL N DE
EN LA VIA H. COMERCIANTES
PUBLICA. AYUNTAMEENTO EN LA VIA
DE BENITO PUBLICA
JUAREZ
»
Recibe los
Revisa que la expedientes
Brinds documentacion esté y los somete
A 4 informaciéon al completa y la tuna al a
Acude a las solictante  acerca Director de Comercia consideracio Analiza el
oficinas de la de los y Servicios en la Via nenla expediente
Direccién  de documentos  que Publica . sesion del relativo a la
Comercio  y se necesitan para — ~_comité solicitud de
Servicios en obtener el dictaminador permiso
la Via Publica permisa  termporal para §I presentada por Da_ a conocer al
para solicitar comercio y el solicitante, solicitante la
informacion prd QUEhto la prestacion emite el resolucién
. especial en la via de servicios dictaniends tomada por el
pablica . del H. dicho permiso y comité
Ayuntamient lo regresa al dictaminador,  en
o de Benito Director de un plazo no
Presenta la [« Judrez. Comercio y mayor a cinco
documentacié Servicios en la dias habiles .
n ) Recibe - Via Publica.
QC:'T esp;ndnenlas documentacion En bc;tso' de ST-;
oficinas de la presentada  por el Spro2et Tl
Direccién de solictante y |la Recibe los resp!ucnon de_ a
Comercio y turna al Titular del expedientes SOI'CR“‘_*'_ expide
Servicios en la drea juridica de la del permiso al solictante la
ia Publi Direccidn de y lo turna al orden de pago
Comercio y Coordinador con la que
Servicios en la Via de registro y acudrai  a la
Publica . control de Tesoreria
identificacio Municipal a pagar
Realiza el nde los derechos
pago de comerciante corespondientes
derechos s enlavia
correspondie publica.
nte al
ejercicio del
comercio o
prestacion
de servicios Recibe el
en via comprobante
Z;br‘gé y de pago oficial
comprobant y entrega al
e solicitante el

pemiso y
credencial de
tianguista en la

via publica.

A 4
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PROCEDIMIENTO DE PERMISO TEMPORAL =
COORDINACION DE
PARA EJERCER EL COMERCIO Y/O SURERVISION DE
PRESTAR SERVICIOS EN LA VIA PUBLICA. PROCEDIMIENTO.

CODIGO: P-TR-TES-CV-CS-03

EMISION: 13-MAYO-2024

REVISION: 01
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDN
|
C.Jonhatan Lic. Jesus C.P-YuriSalazar Lic. Barbara
Carrouche Alberto Ayuso Ceballos. Jackeline
Morales. Magana. lturralde Ortiz.
Director de Tesorero Directora
Coordinador de Comercioy Municipal. General del
Supervision de Servicios en la Instituto
Procedimiento. Via Publica. \unicipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
e e
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4.4.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE PERMISO TEMPORAL COORDINACION DE

PARA EJERCER EL COMERCIO Y/O SUPERVISION DE
PRESTAR SERVICIOS EN LA ViA PUBLICA. PROCEDIMIENTO.,
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-CV-CS-03 EMISION: 13-MAYO-2024

1.0 OBIJETIVO

Estar autorizado para ejercer el comercio, en las modalidades de ambulante o en
puestos semifijos, asi como para prestar servicios en via publica del Municipio de
Benito Juarez del Estado de Quintana Roo.

2.0 ALCANCE.

Este procedimiento es de aplicacién generalizada para la coordinacion de
supervisién de procedimiento de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via
Publica.

3.0 RESPONSABILIDADES.

3.1 Direccién de comercio y servicios en la via publica.
3.1.1 Llevar el control general de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

3.2 Coordinacion de supervisiéon de procedimiento.
3.2.1 Auxilia y colabora en las actividades de administracion y operacién de la Direccion de

Comercio y Servicios en la Via Publica.

3.3 Asociacion de comerciantes.
3.3.1 Representa y organiza a comerciantes semifijos y ambulantes en via publica, |

3 { “ A
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Comité dictaminador.

3.4.1 Organo colegiado deliberativo que resuelve sobre las solicitudes presentadas por los

3.5

comerciantes para ejercer el comercio o la prestacién de servicios en la via pubica.

Recepcionista.

3.5.1 responsable del control de la recepcién de los expedientes de solicitudes de permiso

4.0

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

para el comercio en la via publica, asi como diversos oficios de diversas dependencias

y solicitudes la ciudadania en general.

DEFINICIONES

DCSVP:
Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

Via publica.
Todo espacio de uso comun, que, por disposicién de |la autoridad competente, sea
destinado al libre transito y sobre el cual se localiza la infraestructura y mobiliario
urbano.

Comité dictaminador.
4.3.1 presidente - Regidor titular de la Comisién de Industria, Comercio y Asuntos
Agropecuarios.
4.3.2 secretario técnico - Titular de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via
Publica.
4.3.3 Vocales — a) Regidor titular de la Comisién de Desarrollo Social; b) Regidor
titular de la Comisién de Desarrollo Urbano y Transporte; ¢) Regidor titular de la
Comision de Planeacién Municipal; d) titular de la Direccién de Patrimonio
Municipal; ) titular de la Direcciéon General de Desarrollo Urbano; f) titular de la
Secretaria Municipal de Seguridad Publica y Trénsito; g) titular de la Direccidn
General de Desarrollo Econdmico; h) titular de la Direccién General de Ecologia; e i)
titular de la Direccién de Proteccion Civil.

Comerciante.
Persona fisica o moral que se dedique al comercioy que, de cualquier forma, venda,
promocione, anuncie mercancia o preste servicios en la via publica en forma fija o
semifija o trasladado o con fines lucrativos.

Permiso.
Acto Administrativo que emite la Direccién de Comercio, para eJercer el comercio o
la prestacion de servicios en la via Publica, previa aprobacién del comité
dictaminador, el cual contendra el nombre completo del permisionario y su auxiliar,
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el giro, superficie, sector, dias y horario autorizado, asi como la fecha y el nUmero
que corresponda a la sesion del Comité Dictaminador; es de caracter temporal y

sujeto a revocacion.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Acude a las oficinas de la Direccién de Comercio y
1 Solicitante Servicios en la Via Publica para solicitar
informacion.
- Brinda informacién al solicitante acerca de los
Auxiliar .
2 L . documentos que se necesitan para obtener el
Administrativo . . . PR
permiso de tianguista en la via publica.
Presenta la documentacién correspondiente en las
3 Solicitante oficinas de la Direccién de Comercio y Servicios en
la Via Publica.
Recibe la documentacién presentada por el
4 Auxiliar solicitante y la turna al Titular del &rea juridica de
administrativo la Direccién de Comercio y Servicios en la Via
Publica.
p Revisa que la documentacién esté completa y la
Jefatura de area : . .. p
5 P turna al Director de Comercio y Servicios en la Via
juridica B
Publica.
. - . Recibe los expedientes y los somete a
Direccidon de . 2 e !
4 ;s consideracioén en la sesién del comité
6 Comercio y Servicios . . . -
b S dictaminador para el comercioy la prestacién de
en la Via Publica 5 3 s ; :
servicios del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
Comité dictaminador
para el comercioyla | Analiza el expediente relativo a la solicitud de
4 prestacién de permiso presentada por el solicitante, emite el
servicios del H. dictamen de dicho permiso y lo regresa al Director
Ayuntamiento de de Comercio y Servicios en la Via Publica.
Benito Juarez
Direccién de Recibe los expedientes del permiso y lo turna al
8 Comercio y Servicios | Coordinador de registro y control de identificacion
en la Via Publica de comerciantes en la via publica.
Coordinacién de D | solicitante | lucidn t da bo
registro y control de aaconocera solicitante la resolucion toma a por
9 identificacién de el comité dictaminador, en un plazo no mayor a
comerciantes y cinco dias habiles.
presentadores de
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servicios en la via En caso de ser aprobatoria la resoluciéon de la
publica solicitud, expide al solicitante la orden de pago con

la que acudird a la Tesoreria Municipal a pagar los
derechos correspondientes.

Realiza el pago de derechos correspondiente al
10 Solicitante ejercicio del comercio o prestacién de servicios en
via publica, y entrega comprobante.

Coordinacién de
registroy control de

identificacion de Recibe el comprobante de pago oficial y entrega al
11 comerciantesy solicitante el permiso temporal para fiesta

presentadores de tradicional en la via pubilica.

servicios en la via

publica

Fin del

procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Leyde Hacienda del Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo.

6.2 Reglamento para el Comercioy la Prestacién de Servicios en Via Publica del

Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

6.1 Requisitos para la obtencién de permisos.

6.2 Acuse de recibo de los requisitos entregados a la Direccion.

6.3 Expediente de solicitud de permiso.

6.4 Acta de reunién del Comité Dictaminador.

6.5 DF-TR-TES-CV-CS-03 diagrama de flujo del procedimiento para permiso temporal
para ejercer el comercio y/o prestar servicios en la via publica.

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DELAULTIMAMODIFICACION | ) rjA| [7ACION
O] - ACTUALIZACION 13-MAYO-2024
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO. ) }
PERMISO TEMPORAL PARA EJERCER EL COMERCIO Y/O PRESTAR SERVICIOS EN LA VIA PUBLICA

CODIGO: DF-TR-TES-CV-CS-03

LEMISIéN: 13- MAYO-2024

REVISION : 01

COORDINACION DE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO.

COORDINACION

i b DE REGISTRO Y
DIRECCION PARA EL CONTROL DE,
DE COMERCIO Y LA IDENTIFICACIO
A < DE
SOLICITANT AUXILIAR JEFATURA DE AREA CONEYRCIO PRESTACION DE CONE:CIANTES
E ADMNISTRATIVO JURIDICA SERVICIOS SERVI(::OS DEL Y
EN LA VIA . PRESTADORES
PUBLICA; | AYUNBAIGNTO DE SERVICIOS
JUAREZ EN LA VIA
PUBLICA
Inicio
Brinda Revisa que la
informacion al documentacion esté l Da a conocer al
solictante completa y la turna al 7 solictante la
Acude Ya las acerca de los Director de Comercio Recibe los - resolucion
oficinas de la documentos  que y Servicios en la Via expedientes Analiza el tomada por el
Direccion de se necesitan Pablica . y los somete expediente comité
Comercio y para obtener el .a rel]gtwodadla dictaminador, en
Servicios en la permiso A consideracié so:c'r}:ﬁsoe un plazo no
Via Publica temporal para nen l: I presF;tada 5 mayor a cinco
para  solicitar evento  especial sis;:kée el solicitante dias habiles .
informacion en la via publica . dictaminador aritael
para el dictamen de En caso de ser
comercio y dicho permiso y aprobat_c.ma a E
la prestacion lo regresa al reschicion  de
grﬁenta la db servicios Director de solicitud,  expide
locumentacio . .
n i del H. Comercio y al solicitante la
: Recibe o5 la Ayuntamient Servicios en la orden de pago
comespandien documentacion o de Benito Via Publica. con la que
1 los presentada por el Judrez acudira a
gn'”aﬁ de dla solicitante y |la / Tesaredia
ireccion e 4
Comercio v t'uma _al’ Tnular del Municipal a pagar
L) drea juridica de la
Servicios en la A i d los derechos
Via Publica . ggemcecr‘z; e correspondientes
o _y Recibe los
Servicios en la Via expedientes 3
Publica . del permiso
y lo turna al
Coordinador
de registro y
control de
identificacio
n de
Realiza el Come“‘:ian}e
s en lavia
pago de publica.
derechos
comespond
i Recibe el
H_‘Tnte. . al comprobante de
ejercicio -
pago oficial y
del . entrega el
comercio o permiso temporal
prestacion »| para ejercer el
de comercio y
servicios en gafete al
solicitante

via publica,
y entrega
comproban

te

FIN
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4.4.4 DESCRIPCION DETPROCEDIMI,:,

TRAMITES Y SERVICIOS

COORDINACION DE
PERMISO TEMPORAL PARA EVENTO SUPERVISION DE
ESPECIAL EN LA VIA PUBLICA. PROCEDIMIENTO.
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-CV-CS-04 EMISION: 13-MAYO-2024

1.0 OBJETIVO

Estar autorizado para ejercer el comercio o prestar servicios, durante un evento en
especifico en via publica del Municipio de Benito Judrez del Estado de Quintana Roo.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciéon generalizada para la coordinaciéon de
supervision de procedimiento de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via
Publica.

3.0 RESPONSABILIDADES.

3.1 Direccién de comercio y servicios en la via publica.
3.1.1 Llevar el control general de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

3.2 Coordinaciéon de supervision de procedimiento.
3.2.1 Auxilia y colabora en las actividades de administracién y operacién de la Direccion de
Comercio y Servicios en la Via Publica.

3.3 Asociacion de comerciantes.
3.3.1 Representa y organiza a comerciantes semifijos y ambulantes en via publica.

3.4 Comité dictaminador.
3.4.1 Organo colegiado deliberativo que resuelve sobre las solicitudes presentadas por los
comerciantes para ejercer el comercio o la prestacién de servicios en la via pubica.
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Recepcionista.

responsable del control de la recepcién de los expedientes de solicitudes de permiso
para el comercio en la via publica, asi como diversos oficios de diversas
dependencias y solicitudes la ciudadania en general.

DEFINICIONES.

Para la correcta aplicacién de este procedimiento se consideran las siguientes
actividades.

DCSVP:
Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

Via publica.

Todo espacio de uso comun, que, por disposiciéon de |la autoridad competente, sea
destinado al libre transito y sobre el cual se localiza la infraestructura y mobiliario
urbano.

Comité dictaminador.
4.3 presidente - Regidor titular de la Comisién de Industria, Comercio y Asuntos
Agropecuarios.
4.3.2 secretario técnico - Titular de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via
Publica.
4.3.3 Vocales — a) Regidor titular de la Comisiéon de Desarrollo Social; b) Regidor
titular de la Comisién de Desarrollo Urbano y Transporte; c) Regidor titular de la
Comisidén de Planeacién Municipal; d) titular de la Direccién de Patrimonio
Municipal; €) titular de la Direccién General de Desarrollo Urbano; f) titular de la
Secretaria Municipal de Seguridad Publica y Transito; g) titular de la Direccidn
General de Desarrollo Econémico; h) titular de la Direccién General de Ecologia; e i)
titular de la Direccién de Proteccion Civil.

Comerciante.

Persona fisica o moral que se dedique al comercioy que, de cualquier forma, venda,
promocione, anuncie mercancia o preste servicios en la via publica en forma fija o
semifija o trasladado o con fines lucrativos.

Permiso.

Acto Administrativo que emite la Direccién de Comercio, para ejercer el comercio o
la prestacién de servicios en la via Publica, previa aprobaciéon del comité
dictaminador, el cual contendra el nombre completo del permisionarioy su auxiliar,
el giro, superficie, sector, dias y horario autorizado, asi como la fecha y el nimero
gue corresponda a la sesién del Comité Dictaminador; es de caracter temporal y
sujeto a revocacion.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Acude a las oficinas de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via
1. Solicitante Publica para solicitar informacion.
Brinda informacidén al solicitante acerca de los documentos que se
5 Auxiliar necesitan para obtener el permiso temporal para evento especial en la
) administrativo via publica.
Presenta la documentacién correspondiente en las oficinas de la
3. Solicitante Direcciéon de Comercio y Servicios en la Via Publica.
- Recibe la documentacién presentada por el solicitante y la turna al Titular
Auxiliar . L . o . . s =
4. . . del drea juridica de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.
administrativo
p Revisa que la documentacién esté completa y la turna al director de
Jefatura de area ; .. . s b g
5. Comercio y Servicios en la Via Publica.

juridica

Direccién de
Comercioy

Recibe los expedientes y los somete a consideracién en la sesién del

6. g . comité dictaminador para el comercio y la prestacién de servicios del H.
Servicios en la Via . : .
- Ayuntamiento de Benito Juarez.
Publica
Comité
dictaminador para
el comercio y la | Analiza el expediente relativo a la solicitud de permiso presentada por el
7. prestacién de | solicitante, emite el dictamen de dicho permisoy lo regresa al director de
servicios del H.| Comercioy Servicios en la Via Publica.
Ayuntamiento de
Benito Juarez
Direccién de
8 Comercioy Recibe los expedientes del permiso y lo turna al Coordinador de registro
) Servicios en la Via |y control de identificacién de comerciantes en la via publica.
Publica
Coordinacién de Da a conocer al solicitante la resolucién tomada por el comité
registro y control dictaminador, en un plazo no mayor a cinco dias habiles.
o. de identificacion En caso de ser aprobatoria la resolucion de la solicitud, expide al

de comerciantesy
prestadores de

solicitante la orden de pago con la que acudira a la Tesoreria Municipal a
pagar los derechos correspondientes. '
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servicios en la via
publica.

10.

Solicitante

Realiza el pago de derechos correspondiente al ejercicio del comercio o
prestacién de servicios en via publica, y entrega comprobante.

1.

Coordinacién de
registro y control
de identificacién
de comerciantesy
prestadores de
servicios en la via
publica.

Recibe el comprobante de pago oficial y entrega el permiso temporal
para evento especial en la via publica, al solicitante.

12.

Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Leyde Hacienda del Municipio de Benito Judrez del Estado de Quintana Roo.

6.2 Reglamento para el Comercioy la Prestacién de Servicios en Via Publica del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Requisitos para la obtencién de permisos.

7.2 Acuse de recibo de los requisitos entregados a la Direccion.

7.3 Expediente de solicitud de permiso.

7.4 Acta de reunién del Comité Dictaminador.

7.5 DF-TR-TES-CV-CS-04 Diagrama de flujo del procedimiento de permiso temporal para
evento especial en la via publica.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION < - z FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DELAULTIMAMODIFICACION | \ 1y 1ZACION

o] i ACTUALIZACION 13-MAYO-2024%
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO.

PERMISO TEMPORAL PARA EVENTO ESPECIAL EN LA ViA PUBLICA

CODIGO: DF-TR-TES-CV-CS-04 1 EMISION: 13- MAYO-2024 [

REVISION : 01

COORDINACION DE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO.

COORDINACION

DICRMNADOR X
DIRECCION PARA EL CONTROL DE
DE C IDENTIFICACIO
. ComERgIiG | SONERCIOY.LA N DE
SOLICITANTE AUXILIAR JEFATURA DE AREA Y PRESTACION DE COMERCIANTES
ADMNISTRATIVO JURIDICA SERVICIOS SERVICIOS DEL Y
g H.
EN LA VIA PRESTADORES
POBLICA. .| | AYUNTBMENTO DE SERVICIOS
DE BENITO EN LA ViA
JUAREZ ¢
PUBLICA
INICIO Revisa que la
documentacion i
esté completa y la
tuma al Director de Recibe los
4 i Comercio i
Brinda expedientes
Actde 1 125 informacion al Servicios en la Via y los somete
oficinas de la B o e a
Direccién  de solicitante  acerca Publica i »
" de los consideracié Analiza ol
S Y documentos ue nenla expediente
Sepvicios en it 3 sesion del relativo a la
la Via Puablica Sei hecesitan, para comité solicitud de Da a conocer al
para solicitar obteqer el dictaminador ise solicitante la
informacion permiso  temporal para el perne resolucion
nto » presentada por
para evento comercio y o solicitante, tomada por el
especial en la via la prestacion eriteal Sorits
plblica . de servicios i dictaminador, en
/_ del H. _dictamen de
Presenta la 7 dicho permiso y un plazo no
d e 7 Ayuntamient | a a2 cinco
locumentacio de Benito o regresa mayor
n ° U Director de dias habiles .
correspondien tanes Comercio y
te en las Servicios en la En caso de ser
oficinas  de la |g Via Pyblica aprobatoria la
Direccion de resolucion  de la
Comercio y - solicitud, expide
Sgrvici’os_ en la Reci Recnt_)e los al solictante la
Via Publica . ecibe la expedientes d d
documentacién del permiso oraen e pago
presentada por el y Iotyrna al con la qule
solicitante y la Coordinador acudira ! a a
turna al Titular del de registro y p-Tesoreria
drea juridca de la control de Municipal a pagar
Direccion de |dentrflza<:|o los dgrechos
Comercio y nae ; correspondientes
Realiza el pago Servicios en la Via cosn;ir?:;a\rlli:
de derechos Publica . B
correspondient p s
e al ejercicio

publica,
entrega
comprobante

del comercio o
prestacion de
servicios en via

y

Recibe el
comprobante de
pago oficial y

el

entrega
permiso temporal
para evento
especial en la via
publica, al
solicitante .

A 4

[ AN ]
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PROCEDIMIENTO DE PERMISO TEMPORAL _
e COORDINACION DE
PARA FIESTAS TRADICIONALES EN LA ViA Pttt
PUBLICA. PROCEDIMIENTO.
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-CV-CS-05 EMISION: 13-MAY6-2024

1.0

2.0

3.0

3.1
3.1.1

3.2
3.2.1

3.3
3.3.1

3.4

OBJETIVO

Estar autorizado para ejercer el comercio o prestar servicios, durante fiestas
religiosas, civicas y culturales en via publica del Municipio de Benito Juarez del
Estado de Quintana Roo.

ALCANCE.

Este procedimiento es de aplicacion generalizada para la coordinacién de
supervision de procedimiento de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via
Publica.

RESPONSABILIDADES.

Direccién de comercio y servicios en la via publica.
Llevar el control general de la Direccidon de Comercio y Servicios en la Via Publica.

Coordinacion de supervision de procedimiento.
Auxilia y colabora en las actividades de administracién y operacién de la Direccion
de Comercio y Servicios en la Via Publica.

Asociacion de comerciantes.
Representa y organiza a comerciantes semifijos y ambulantes en via publica.

Comité dictaminador.

3.4.1 Organo colegiado deliberativo que resuelve sobre las solicitudes presentadas por los

comerciantes para ejercer el comercio o la prestacién de servicios en la via pubica.
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Recepcionista.

3.5.1 responsable del control de la recepcién de los expedientes de solicitudes de permiso

4.0

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

para el comercio en la via publica, asi como diversos oficios de diversas
dependencias y solicitudes la ciudadania en general.

DEFINICIONES

DCSVP:
Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

Via publica.
Todo espacio de uso comun, que, por disposicién de la autoridad competente, sea
destinado al libre trénsito y sobre el cual se localiza la infraestructura y mobiliario
urbano.

Comité dictaminador.

431 presidente - Regidor titular de la Comisién de Industria, Comercio y Asuntos
Agropecuarios.

4.3.2 secretario técnico - Titular de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via
Publica.

4.3.3 Vocales - a) Regidor titular de la Comisién de Desarrollo Social; b) Regidor
titular de la Comisién de Desarrollo Urbano y Transporte; c) Regidor titular de la
Comisién de Planeacién Municipal; d) titular de la Direccién de Patrimonio
Municipal; €) titular de la Direccidén General de Desarrollo Urbano; f) titular de la
Secretaria Municipal de Seguridad Publica y Transito; g) titular de la Direccién
General de Desarrollo Econémico; h) titular de la Direccién General de Ecologia; e i)
titular de la Direccién de Proteccion Civil.

Comerciante.
Persona fisica o moral que se dedique al comercioy que, de cualquier forma, venda,
promocione, anuncie mercancia o preste servicios en la via publica en forma fija o
semifija o trasladado o con fines lucrativos.

Permiso.
Acto Administrativo que emite la Direccién de Comercio, para ejercer el comercio o
la prestacién de servicios en la via publica, previa aprobaciéon del comité
dictaminador, el cual contendra el nombre completo del permisionarioy su auxiliar,
el giro, superficie, sector, dias y horario autorizado, asi como la fecha y el numero
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Acude a las oficinas de la Direccién de Comercio y
1 Solicitante Servicios en Ila Via Publica para solicitar
informacioén.
Brinda informacién al solicitante acerca de los
Buxiitar documentos que se necesitan para obtener el
2 administrativo permiso temporal para ejercer el comercio y/o
prestar servicios en la via publica.
Presenta la documentacién correspondiente en las
3 Solicitante oficinas de la Direccién de Comercio y Servicios en
la Via Publica.
Recibe la documentacién presentada por el
4 Auxiliar solicitante y la turna al Titular del area juridica de la
administrativo Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.
Revisa que la documentacién esté completa y la
5 Jefatura de area turna al director de Comercio y Servicios en la Via
juridica Publica.
. L2 Recibe los expedientes y los somete a
Direccién de : i 5 T :
6 Comercio y Servicios consideracién en la sesion de! ’comlte dlgtqmlnador
en |a Via Publica para el comercioy la prestas:lon de servicios del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.
Comité dictaminador
para el comercioyla | Analiza el expediente relativo a la solicitud de
7 prestacién de permiso presentada por el solicitante, emite el
servicios del H. dictamen de dicho permiso y lo regresa al director
Ayuntamiento de de Comercio y Servicios en la Via Publica.
Benito Juarez
Direccién de Recibe los expedientes del permiso y lo turna al
8 Comercio y Servicios | Coordinador de registro y control de identificacion

en la Via Publica

de comerciantes en la via publica.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacién de
registro y control de
identificacion de

Da a conocer al solicitante la resolucién tomada por
el comité dictaminador, en un plazo no mayor a
cinco dias habiles.

9 comerciantes y En caso de ser aprobatoria la resolucién de la
prestadores de solicitud, expide al solicitante la orden de pago con
servicios en la via la que acudira a la Tesoreria Municipal a pagar los
publica derechos correspondientes.
Realiza el pago de derechos correspondiente al
10 Solicitante ej,erc[cm. del comercio o prestacién de servicios en
via publica, y entrega comprobante.
Coordinacién de
registroy control de
identificacién de Recibe el comprobante de pago oficial y entrega al
11 comerciantesy solicitante el permiso temporal para fiesta
prestadores de tradicional en la via publica.
servicios en la via
publica
Fin del
12

procedimiento

6.0
6.1
6.2

7.0
7.1

7.2
7.4
7.4
7.5

REFERENCIA DEL DOCUMENTO
Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo.
Reglamento para el Comercio y la Prestacién de Servicios en Via Publica del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

REGISTROS
Requisitos para la obtencién de permisos.

Acuse de recibo de los requisitos entregados a la Direccion.
Expediente de solicitud de permiso.

Acta de reunién del Comité Dictaminador.

DF-TR-TES-CV-CS-05 Diagrama de flujo para procedimiento de permiso temporal

para fiestas tradicionales en la via publica.
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DIAGRAMA DE FLUJO.
PERMISO TEMPORAL PARA FIESTAS TRADICIONALES EN LA ViA PUBLICA

CODIGO: DF-TR-TES-CV-CS-05

EMISION: 13- MAYO-2024

REVISION : 01

COORDINACION DE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO.

COORDINACION

COMTE
DICRMINADOR PEBRalpRg Y
ONTROL DE
DIRECCION PARA EL O o6
DE COMERCIO Y LA ol
AUXILIAR JEFATURA DE COMERCIOY | PRESTACION DE
SOLICIANIE ADMNISTRATIVO AREA JURIDICA | SERvICIOS EN | SERvicios DEL | COMERCIANTES
LA ViA H.
PUBLICA. AYUNTRMENTO PRES RBORES
DE SERVICIOS
DE BENITO R Ul
JUAREZ :
PUBLICA
—a v
Revisa que la RecbeTos

INICIO

Acude a las
oficinas de la
Direccioén de

Comercio y

Servicios en la Via
Publica para
solicitar
informacion.

A

Presenta la
documentacion
correspondiente
en las oficinas de
la Direccion de

Comercio y

Servicios en la Via
Publica.

Brinda
informacién al
solicitante acerca
de los
documentos que
se necesitan para
obtener el
permiso temporal
para ejercer el
comercio y/o
prestar servicios
en la via publica.

documentacion
esté completa y
la tuma al
Director de
Comercio y
Servicios en la
Via Publica.

Realiza e
pago de
derechos
correspondien
te al ejercicio
del comercio
o prestacién
de servicios
en via publica,
y entrega
comprobante.

Recibe la
documentacién
presentada por el
solicitante y la
turna al Titular del
area juridica de la
Direccion de
Comercio y
Servicios en la Via
Publica.

A

expedientes y
los somete a
consideracion
en la sesién
del comité
dictaminador
para el
comercio y la
prestacién de
servicios del

H

Ayuntamiento
de Benito
Juérez.

Recibe los
expedientes
del permiso y
lo turna al
Coordinador
de registro y
control de
identificacion
de

J

Analiza el
expediente
relativo a la
solicitud de

permiso
presentada por
el solicitante,
emite el
dictamen de
dicho permiso y
lo regresa al

Director de
Comercio y

Servicios en la
Via Publica.

Da a conocer al
solicitante la
resolucién
tomada por el
comité
dictaminador, en
un plazo no
mayor a cinco
dias habiles.
En caso de ser
aprobatoria la
resolucién de la
solicitud, expide
al sdlicitante la
orden de pago
con la que
acudira a la

Tesoreria
Municipal a
pagar los
derechos
correspondiente

comerciantes
en la via
publica.

S.

A

>

Recibe el
comprobante
de pago
oficial y
entrega al
solicitante el
permiso
temporal para
fiesta
tradicional en
la via publica.

FIN
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