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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, 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, 23 y 24 del reglamento orgéanico 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 Direccidn de Comercio y Servicios en la Via Publica, de
conformidad a lo sefalado 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 Pablica.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccion de Comercm.y Serv&cmmd&fm Piblica
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.». N B S

) IMDAI
MISION

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, c 'ﬁga t Ias y los
servidores publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para limal ﬁto Esta
descripcién debe ser clara, concreta y especifica.

Q t I A
VISION Y/AARIDTAND L
En ella se expone a donde se dirige la Direccidon de Comercioy Servicios en la Via Publ|ca y como se ve a largo
plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar la entidad.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de las y los servidores publicos y colaboradores del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién. 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 guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién 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 descripcidn especifica para ampliar |a definicion
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos por direccion o
departamento de area. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta identificacion:
« El coédigo del procedimiento en especifico.
« La version (es el nimero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a describir).
e Elnombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se debe describir
indicando donde inicia y donde termina.
s Lafecha de la dltima emisién, corresponde a la versién anterior.

Si se tuviera gue 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
impliquen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se describird cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta descripcién inicia
con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas que validan el, mispg, s ghcuentra
ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los datos de |dentrft,alc|on deeste. virez
En el cuerpo de la descripcion del procedimiento, deben de respetarse lag sfgnge;ntes *eﬁc{@% E

¢ Objetivo
s Alcance
« Responsabilidades ? 1 ABR. 2026

e Definiciones

e« Descripcién de actividades
s Referencias del documento
s Registros

e« Historial del documento

¢ Diagrama de flujo

Esta informacidn se repetira el nimero de veces necesaria como procedimientos existan.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

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 Direccion 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 gue la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
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 DEPENDENCIA,
UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUi SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE
MENCIONAN.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

2 1 ABR. 2026
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3.1 INTRODUCCION

La presente herramienta administrativa se creé y actualiza con el propésito de ser utilizado
como referencia, capacitacién, medicion de desempeno y retroalimentacidon 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 desempefo 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 béasica referente al funcionamiento del area en cuestion y la participacion 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, revision y consulta de un método establecido o modo de
tramitar un servicio.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

2 1 ABR. 2026

Mtro. José Gamaliel Canto Cambranis. LY .
Director de Comegrcio y Servicios en la Via Piblica. & % L il
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3.2 ANTECEDENTES

En enero del afio 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
Direccion 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.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

2 1 ABR. 2026
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3.3 MARCO NORMATIVO

) ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
. i 3 iy : i 15/03/2025
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 09/04/2026
2 N PERIGDICO OFICIAL DEL
Quintana ROO ESTADO DE QUINTANA ROG
¢ 5. ’ 05/03/2026
& Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. puaucﬁg;\ E/N EL DIARIO
OFICIAL DEL ESTADO
Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del 10/12/2025
4 . PUBLICADA EN EL DIARIO
Estado de Quintana Roo. OFICIAL DEL ESTADO
c Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo. 20/12/2025
Articulo 32, fraccién |, IV, IX, XX, y XI. SRR EL ETADS
Cdédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana 13/07/2023
6 PUBLICADA EN EL DIARIO
ROO. OFICIAL DEL ESTADO
- Bando de Gobierno y Policia de Benito Juarez Quintana 09/09/2025.
Roo. Articulos 301 al 302, 304,305 y 495. N ehiiion eratie.
a Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento de 01/09/2025
Benito Juarez, Quintana Roo. Articulo 147. "“5:.&‘3‘;@?5;2’22‘°
9 Reglamento Orgénico de la Administracién Publica 22/01/2026
Centralizada del Municipio de Benito Juarez. "”5:.'3?‘;5[‘5;2‘&.“3"’
Reglamento para el Comercio y la Prestacién de Servicios
PHERMER P PRIS B ! 23/02/2024
10 en Via Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DEL ESTADO
Roo.
4 Reglamento Interior de |la Tesoreria Municipal de Benito 12/05/2025
Juarez. Articulo 2, 4,10, 24 y 25. :.UEB;S%C;%ZABEENI EEELEDE'SS'O

BENITO JVAREZ

IMDAI

2 1 ABR. 2026
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

L Analizary Proponer al Comité Dictaminador, las areas 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.

1. La regulacién de la actividad comercial en los Tianguis.

IV. Poner a consideraciéon 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 revocacion o suspensién de permisos.

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;

X1.  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 asighados.

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 gobierno
y Policia del Municipio y en las demas disposiciones de caracter general que dicte el
Ayuntamiento;

M. I\‘KUNTAHIENTO DE
Las demas que le sefiale este Reglamento y demas disposiciones Iegales'apllca‘jﬁ."’ JUAREZ

DAI
2 1 ABR. 2026
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Vigilar y hacer cumplir las normas basicas para el ejercicio del
comerciante ambulante, puestos semifijos y la prestacidn de servicios en
la Via Publica en el Municipio de Benito Judrez; asi como la disposicién
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 protecciéon 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 PuUblica, entendiéndose como Via Publica
cualquier espacio abierto al libre transito o de uso comun por los
habitantes del Municipio de Benito Juarez: 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 vigilar y controlar
la actividad comercial realizada en la Via Publica del Municipio de Benito
Juarez.

H, AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Igualdad.

« Eficacia.

e Compromiso Institucional

VALORES

s Lealtad
e Disciplina.

e Etica.

s Responsabilidad.

H. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

IMDAI

e Honestidad.

e Actitud de Servicio.
ABR. 20728
s+ Compromiso. 2 1 ABR. 200

e Empatia. YRR IDTAND L
W S 1 R 7% s
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. AREA DE RECEPCION / OFICINA.
HORARIO: 09:00 A 15:00 HORAS - lunes a viernes.
CONTACTO 998 881 2800 EXT 6100
B. AREA ADMINISTRATIVA.
HORARIO: 09:00 A 16:00 HORAS - lunes a viernes;
C. QUEJAS TELEFONICAS

CONTACTO: 998 881 2800 EXT 6100

WHATSAPP: 998 742 5367 (solo mensajes escritos,
reporte, fotografias de evidencia y la ubicacién).
VIAMAIL:
direcciondecomercioyserviciosenlaviapublica@hotm
ail.com

b0 H. AYUNTAMIENTO DE
e BENITO JUAREZ

IMDALI
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Ayuntamiento:
Bando:

Comité
Dictaminador:

Comerciante:

Comerciante
Semi Fijo:

Comerciante
Ambulante:

Credencial o
Gafete:

Direccion de
Comercio:

Direccién de
ingresos:

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 Comercio y Servicios en la Via
Publica que es el érgano colegiado deliberativo que resuelve
sobre las solicitudes presentadas por los comerciantes para
ejercer el comercio o la prestaciéon de servicios en la Via
Publica.

Persona Fisica o Moral gque 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 Ia
prestacién de servicio en la Via Publica, valiéndose de
unidades mdviles 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.

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

M. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

La Direccién de Comercio y Servicios en la'Vid Pakglg\cda.DA g
2 1 ABR. 2026

La Direccién de Ingresos de |la Tesoreria Mggjcipal\: .

# hranh b
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Municipio:

Padron:

Permiso:

Permisionario:

Tianguis:

Tianguista:

UMA:

Via Publica:

El Municipio de Benito Judarez 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, nUmero de credencial o
gafete, sector y horario.

Acto administrativo que emite la Direcciéon 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,
el giro, la ubicacién, superficie, sector, dias y horarios
autorizados, asi como la fecha y el nUmero que corresponda a
la sesidon del Comité Dictaminador; es de caracter temporal y
sujeto a revocacion.

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

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 ubicaciéon y
superficie autorizada, con un minimo de 80 puestos.

Persona Fisica, que ha obtenido el permiso correspondiente
para realizar el comercio dentro del tianguis, sea regular o
eventual, en los dias y horas determmadasy en“unarupicacion

WENITO JUAREZ
y superficie autorizada. IMDAI

Unidad de Medida y Actualizacion.
21 ABR. 2026
Todo espacio de uso comuUn que, por disposiciéon de la

autoridad competente, sea destinado al libfe transito y sobre.
el cual se localiza la infraestructura y mobﬁlafrO“Urbano
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FECHA DE
CODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
Coordinacion de Supervision de Procedimiento.
Procedimiento de pago de derechos de
P-TES-CV-CS-01 01 sindicatos para ejercer el comercio en la via 21-04-2026
publica.
P-TES-CV-CS-02 o1 Procedlml?nto de elaboracién de reporte de 21-04-2026
recaudacion.
P-TES-CV-CS-03 o1 Procedlmler}t.o dg ’elaboraaon de reporte de 21-04-2026
Actas de verificacion.
Coordinacién General de Inspectores
P-TES-CV-CG-01 ol Procedlrnlento de inspeccion o verificacion de 21-04-2026
comerciantes en |la Via Publica.
P-TES-CV-CG-02 o] Procedimiento de aseguramiento de 21-04-2026

mercancias en la Via Publica.

M. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

2 1 ABR. 2026

-
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE DERECHOS
DE SINDICATOS PARA EJERCER EL
COMERCIO EN LA VIA PUBLICA.

COORDINACION DE
SUPERVISION DE
PROCEDIMIENTO

REVISION: 01 CODIGO: P-TES-CV-CS-0] EMISION: 21/04/2026
4 N\
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C JohRatan Mtro. José Gamaliel MFP. José Alan Licl-_ Barbara
Carrouche Morales Canto Cambranis Herrera Borges Jacke |rcw)et|.turralde
rtiz
: = Directora General
Coordinador de Director de Comercio Tesorero Municipal del Instituto
Supervision de y Servicios en la Via Municipal
P imient Publica
racealifmiente De Desarrollo
Administrativo e
. H, AYUNTAMIENTG QE
.'"-'j'(‘\k stMmaovacion
:“‘5,‘. ' D -'-.AA i
2 1 AQ\
o J/
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE DERECHOS .
COORDINACION DE
DE SINDICATOS PARA EJERCER EL SUPERVISION DE
COMERCIO EN LA VIA PUBLICA. PROCEDIMIENTO.
REVISION: 01 cODIGO: P-TES-CV-CS-01 EMISION: 21/04/2026

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 Supervision
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 Auxiliay colabora en las actividades de administracion y operacién de la Direccién de
Comercio y Servicios en la Via Publica

3.3 Lider sindical.

3.4 Representay organiza a comerciantes semi-fijos y ambulantes.

3.5 Jefatura del departamento de Cajas de la Direccion 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 aplicacién de este procedimiento se conslderandqgjﬁkg,g”r?gtes
definiciones: 4._ BENITO JUAREZ
s IMDAI
4.1 OPERGOB: Sistema de recaudacion vigente. e
4.2 REPORTE: Informe acerca de un hecho 2 1 ABR. 2026
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se presenta en la Direccién de Comercio y Servicios
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

Lider Sindical.

Coordinacién de
supervision de
Procedimiento.

cajas solicitados por el lider sindical.
Proporciona al lider sindical una referencia
bancaria para realizar el depésito 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
depésito correspondiente.

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

Lider Sindical.

Jefatura del
departamento de

4 Cajas de la Direccién
de Ingresos.

Concilia la cantidad del comprobante del depdsito
contra el total a pagar de los estados de cuenta.
Genera e imprime los recibos oficiales y los entrega
al lider sindical.

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 Comercioy la Prestacién de Servicios en Via Plblica del Municipio

de Benito Judrez, Quintana Roo. H. AYUNTAMIENTO DE

BENMITO JUAREZ

i '
i

YAl
7.0 REGISTROS IMDAI
7.1 Pase de caja o estado de cuenta emitido por el sistema OPERGOB
7.2 Comprobante de depdsito emitido por el banco. 2 1 ABR.

7.3 Recibo de Pago oficial emitido por la Direccién de Ingresos.
7.4 Padrén general de contribuyentes en formato Excel generad& per &enl ‘5|stema E %
OPERGOB. J '“\;m i
7.5 DF-TES-CV-CS-01 Diagrama de flujo del procedimiento para el pago de smdlcatos



CODIGO: MP-TES-CV-01

‘3” MUNICIPIO DE FECHA

w BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ s s mw 1 s s

DE EMISION: 21/04/2026
VERSION: O1

PAGINA: 22 DE 75

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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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: 21/04/2026

REVISION:01

COORDINACION DE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO.

LIDER SINDICAL.

COORDINACIONDE SUPERVISION DE

PROCEDIMIENTO

JEFE DE CAJAS DE LA DIRECCION DE
INGRESOS.

' INICIO '

A

Se presenta en la
Direccidn y solicita los

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

Ingresa al Sistema
OPERGOB con su usuario,
selecciong genera e
imprime por lote los pases]
de cajas solicitados por el
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 institucién
bancaria a realizar el
depdsito correspondiente.
Recibe el comprobante del
depdsito realizado.
Regresa y entrega al jefe

Concilia la cantidad del
comprobante del depdsito
contra el total a pagar de

los estados de cuenta.

de cajas de la Direccién de
Ingresos los pases de caja
con el comprobante del
depdsito bancario.

Genera eimprime los
recibos oficiales y las
entrega al lider sindical.

FIN
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COORDINACION DE
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE SUPERV’S’()N DE
REPORTE DE RECAUDACION. PROCEDIMIENTO.
REVISION: 01 CODIGO: P-TES-CV-CS-02 EMISION: 21/04/2026
4 N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C.Jonhatan Mtro. José Gamaliel MFP. José Alan Lic. Barbara
Carrouche Morales. Canto Cambranis Herrera Borges Jackeline Iturralde

Ortiz.

6 2 )

g

Coordinador de Direg¢tor de Comercioy| Tesorero Municipal Directora General

Supervision de ervicios en la Via
Procedimiento Publica.

del Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion

? 4 H. AYUNTAMIENTO DE
BEM{TQINAREZ

3 H?;I‘E § 2 ¥
i TMINAL
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

. COORDINACION DE
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE SUPERVISION DE
REPORTE DE RECAUDACION. PROCEDIMIENTO.
REVISION: 01 CcODIGO: P-TES-CV-CS-02 EMISION: 21/04/2026

1.0 OBIETIVO

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

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es de caracter generalizado 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 Pablica.

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

3.2 Coordinacion de Supervisién 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.

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

4.1 OPERGOB: Sistema de recaudacion vigente.

4.2 REPORTE: Informe acerca de un hecho

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ingresa al sistemma OPERGOB con su usuario,
selecciona del grupo del tramite la opcion de
administrador de ingresos, seguido de la opcién de

Coordlrja!c?lon de reporte de ingresos por entidad y oprime el boton
Supervision de
de ejecutar.

Procedimiento. H. AYUNTAMIENTO DE
Selecciona el periodo por el cual desea.genenmﬁebﬂnez!_
reporte y nuevamente oprime el botomde ejelctﬂian Al
Genera e imprime el reporte de mgkesos y se lo

entrega al titular de la Direccién. A 1 ADD 409
Lt AU, ULy

Direccién de i . .

: ;.53 Recibe el reporte impreso, lo analizay en base a ello

2 Comercio y Servicios s o .
toma decisiones g g

en la Via Publica. : YV BE
g F+j _E.ahs.:un )
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
= Fin del
procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento para el Comercio y 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 Comprobante de depdsito emitido por el banco.

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 - - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTIRITZAGION

B O] ACTUALIZACION 21/04/2026
2021-2024 | 2024-2027
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE REPORTE DE RECAUDACION.

CcODIGO: DF-TES-CV-CS-02 EMISION: 21/04/2026 REVISION: 01

COORDINACION DE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO.

COORDINACIONDE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO.

DIRECCIONDE COMERCIO Y SERVICIOS EN LA VIA PUBLICA.

A

Ingresa al sistema
OPERGOB con usuario y
contrasefia.

l

Selecciona el grupo de
tramite 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.

A4
Imprime el reporte

Recibe el reporte y los
analiza para toma de

generado y entrega al
DIRECTOR.

decisiones.,

l
()
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
REPORTE DE ACTAS DE VERIFICACION

COORDINACION DE
SUPERVISION DE
PROCEDIMIENTO

REVISION: 01

CcODIGO: P-TES-CV-CS-03

EMISION: 21/04/2026

7

ELABORO

C.Jonhatan

Carrouche Morales.

Coordinador de
Supervision de
Procedimiento

REVISO

Mtro. José Gamaliel
Canto Cambranis

Dire¢tor de Comercioy
ervicios en la Via
Publica.

AUTORIZO

MFP. José Alan
Herrera Borges

e

Tesorero Municipal

VALIDO

Lic. Barbara

Jackeline Iturralde

Ortiz.

6 —=20

Directora General

del Instituto

Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

Rovacion

YUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

DAI
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

) COORDINACION DE
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION pE SUPERVISION DE
REPORTE DE ACTAS DE VERIFICACION. PROCEDIMIENTO.
REVISION: 01 CODIGO: P-TES-CV-CS-03 EMISION: 21/04/2026

1.0 OBIJETIVO
Conocer periédicamente el niumero 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 desempefio de los inspectores en campo.

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

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direcciéon de Comercio y Servicios en la Via Piblica

3.1.1 Llevar el control general de la Direccién de Comercio y servicios en la Via Publica.
3.2 Coordinacion de Supervision de Procedimiento.

3.2.1 Auxiliar y colabora en las actividades de administracién y operacién de la Direccion
de Comercioy Servicios en la Via Publica.

3.3 Inspector (a).

3.3.1 Encargado de Supervisar y controlar el comercio semifijo y 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 constatacion y rev15|on documental del
cumplimiento de la normatividad aplicable. M RENMO JUAREE
4.2 INSPECCION. Acto a través del cual una autoridad en el amblto de supcbiripétencia
verifica que determinados entes cumplan con las disposiciones legales aplicables, con las
que se obligan.
4.3 REPORTE: Informe acerca de un hecho 21 ABR.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE 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 informacién especifica a conocer.
Coordinaciéon de .. . i 5.2
peing Solicita a los inspectores las actas de verificacion
2 Supervisién de levantadas por turno
Procedimiento. P )
Entrega al Coordinador de Supervision de
3 Inspector(a) Procedimiento las actas de verificacidn realizadas.
Recibe las actas de verificacion, las captura en una
hoja de célculo de Excel (base de datos de actas de
verificacion), detallando el folio del acta, fecha de
. .. inspeccién, nombre, direccién, observaciones del
Coordinacion de ; .
b inspector, nombre del inspector y los datos que
4 Supervisiéon de : : Py
s considere necesarios para la actualizacién de la
Procedimiento. i i
base de datos de actas de verificacion.
Aplica una tabla dindmica y filtra los datos solo para
obtener la informacién solicita, imprime y entrega
al director.
Direccién de Recibe el reporte, lo analiza y hace las
5 Comercio y Servicios | observaciones pertinentes al coordinador general
en la Via Publica. de inspectores.
Fin del
6 procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1

7.0 REGISTROS.
7.1 Acta de Verificacién.
7.2 Hoja de Célculo de Excel (base de datos de las actas de versﬂcacnon)

7.3 Reporte de actas de verificacion.

Manual de Organizacién de la Direccién de Comercio y Servicios en la via Publica.

H. AYUNTAMIENTO DE
SEMITO JUAREZ
SR T

L IMDALI

2 1 ABR

7.4 DF-TES-CV-CS-03 Diagrama de flujo del procedimiento de elaboracion de re'porte de
actas de verificacion. .
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE REPORTE DE ACTAS DE VERIFICACION

CODIGO: DF-TES-CV-C5-03 l EMISION: 21/04/2026 I REVISION: 01
COORDINACION DE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO.
DIRECCIONDE COMERCIO Y SERVICIOS EN LA COORDINACIONDE SUPERVISION DE
VIA PUBLICA. PROCEDIMIENTO. INSRECCION
( INICIO )

Entrega las Actas de

N Solicita a los inspectores lag Lo %
solicita inf > Actas de Verificacidon Vedtleaclon,
emniome, levantadas,

]

v

Recibe las Actas de Verificacion,

l

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

|

Selecciona y filtra los datos
para generar el reporte,

Imprime reporte y entrega a
Director,

M. AYUNTAMIENTO DE
wENITO IVAREZ

IMDAI

v

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

correspondiente, 2 1 AFV'P MG
SILPI A LIAL

FIN. E
: g o B N s
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION O
VERIFICACION DE COMERCIANTES EN LA

VIA PUBLICA

COORDINACION GENERAL
DE INSPECTORES

REVISION: 01

CODIGO: P-TES-CV-CG-01

EMISION: 21/04/2026

4 I
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Manuel David Mtro. José Gamaliel MFP. José Alan Lic. Barbara
Sauri de la Torre Canto Cambranis Herrera Borges Jackeline Iturralde
Ortiz.
Coordinador Dif ector de Comercio Tesorero Municipal Directora General
General de y Servicios en la Via del Instituto
Inspectores Publica. Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
YUNTAMIENTO DE
ENITO JVAREZ
| |
E.' Al
k 1
Z 1 ABR
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE INSPECCION O COORDINACISN CENERAL
VERIFICACION DE COMERCIANTES EN LA BETNSPECTORES
ViA PUBLICA.

REVISION: 01 cODIGO: P-TES-CV-CG-01 EMISION: 21/04/2026

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 pUblica y evitar la proliferacion de las mismas.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada para la Coordinaciéon General de
Inspectores de la Direccidn.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

3.1.1 Llevar el control general de la Direccion 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 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 Direcciéon 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 aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes
actividades.

41 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. o M ENTOIUAREZ
Persona Fisica o Moral que se dedique al comercio y que, dé: r,:ualqweir fdrma'vénda,

promocione, anuncie mercancia o servicios en la via publica en-forma fija, semi-fija o
con fines lucrativos.

43 ACTA DE VERIFICACION. 21 ABR
Documento por virtud del cual se ordena, la constatacion y rewsuon documental y
fisica del cumpllmlento de la normatividad aplicable. Y s % £ K&

\

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES N N e
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ditsscian de Ordena |_«':1 verifica‘lc.ién, inspeccion de_las personas
d . s que realicen actividades de comercio o presten
1 Comercio y Servicios vy & S it
it servicios en la Via Publica.
en la Via Publica.
Proporciona el material necesario para que los
inspectores puedan llevar a cabo las actividades de
Coordinacién General | verificacién 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 verificacién
correspondientes.

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

3 Inspector(a). ser asi;

Llena el acta de verificaciéon con los datos del
comerciante, observaciones pertinentes y al
finalizar el acta, entrega una copia al comerciante
para gue se presente a la Direccion.
Entrega al Coordinador de supervision de
procedimiento las actas levantadas en turno.
Coordinacién de Recibe las actas de verificacion, las captura en hoja
4 Supervision de de Excel (base de datos de actas de verificacién) a
Procedimiento. fin de actualizar la base de datos.
Fin del NENITO JUARN
2 procedimiento. IMDA
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO 2 1 ABR.

6.1

Reglamento para el Comercio y la Prestacion de Servicios en Vla Pubhca del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. '

Y \ Y 7';
o Ve daase M

6.2 Manual de Organizacién de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publlca
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7.0 REGISTROS.
7.1 Actas de Verificacion.

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

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - - - FECHA DE
NaraTon | =g RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | | "t/ o1 16N

01 01 ACTUALIZACION 21/04/2026
2021-2024 | 2024-2027

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

2 1 ABR. 2026
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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: 21/04/2026

REVISION: 01

COORDINACION GENERAL DE INSPECTORES.

DIRECCIONDE COMER(EIO Y
SERVICIOS EN LA VIiA PUBLICA.

COORDINACIONGENERAL DE
INSPECTORES.

INSPECTOR.

COORDINACIONDE SUPERVISION
DE PROCEDIIENTO.

‘ INICIO )

Ordena la verificacidn de las

personas que realicen
actividades de comercio y
senvicios en la via publica.

Proporciona el material
necesario para que los
inspectores puedan llevar a
cabo las actividades de

verificacion pertinentes en
la ciudad.

Programa y Organiza la
disponibilidad de los
inspectares para asegurar
la mayor productividad en
campo.

v

Recibe el material y
acude al sector
asignado para

realizar las
actividades de
verificacion
comespondientes.
Identifica alos
comerciantes, se
identifica y solicita la
documentacién que
acredite el debido
cumplimiento dela
normatividad
vigente, de no ser
asf;

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
Direccién.
Entrega al
Coordinador de
supenision de
pracedimiento las
actas levantadas en
tumo.

Recibe las actas

de verificacidn,
las captura en

hoja de Excel

NifrQ JTUAR

Y

Ll de actaij:'

oy venﬁcam EA t‘ zk
“fin de actualizar
la base de datos

EZ

{base dg\dmgm TAMIENITO DE
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PROCEDIMIENTO DE ASEGURAMIENTO DE | COORDINACION GENERAL

-

MERCANCIAS EN LA VIA PUBLICA. DE INSPECTORES
REVISION: O1 CcODIGO: P-TES-CV-CG-02 EMISION: 21/04/2026
~

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

C. Manuel David Mtro. José Gamaliel MFP. José Alan Lic. Barbara
Sauri de la Torre Canto Cambranis Herrera Borges Jackeline Iturralde

s Ortiz.
, 1

Coordinador Dirgctor de Comercioy| Tesorero Municipal Directora General

General de
Inspectores

ervicios en la Via
Publica.

del Instituto
Municipal de
Desarrollo
| AR o
24 inddvadion

S
; g

A =
\ £ £Y
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE ASEGURAMIENTO DE COORDINACION DE
MERCANCIAS EN LA ViA PUBLICA GENERAL DE
INSPECTORES
REVISION: 01 CcODIGO: P-TES-CV-CG-02 EMISION: 21/04/2026
1.0 OBJETIVO

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
plblica 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 Direccion 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 semifijo y ambulantes a fin de hacer
cumplir el reglamento de la Direccion de Comercio y Servicios en la Via Publica y/o
levantar Actas de verificacion para el correcto funcionamiento de la misma.

3.4 Recepcionista.

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
M. AYUNTAMIENTO DE

4.0 DEFINICIONES. BENITO JUAREZ

Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consrder;in !aii, %tﬂe’ﬁftes
actividades.

4.1 Via Puablica. A ae H
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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 dedigue al comercio y 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 sefaladas en el
Reglamento.

&b REINCIDENCIA.

Cuando el infractor comete la misma falta dentro de los treinta dias naturales a partir de

la Gltima infraccién con sancién econdmica.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE 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 Ia
1 Inspector(a). correspondiente acta de verificacion para que haya
registro de la infraccion y procede al
aseguramiento de la mercancia.

Traslada la mercancia a |la Direccion.

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

3 Infractor(a) Se presenta a reclamar la mercancia.

Direccion de
4 Comercio y Servicios
en la Via Publica.

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

Ingresa al sistema OPERGOB con usuario y
Recepcionista. contrasefia, selecciona la opcién de. multa‘sﬁé”giﬁ’;cz
5 de la via publica, seguido la mfrac ém mgqg%{elﬁd
monto de la multa e imprime. o
Entrega La multa al infractor. -
Recibe la multa y decide pagarlaono. £ | ABR
6 Infractor. Si decide pagar la sancion, le es devuelta la
mercancia, o de lo contrario se ret[ra i S EInYi

o . 5 :
1.} W o o H .

Fin del
procedimiento.

yo DE
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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 Verificacion.

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.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION < - : FECHA DE
e RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION TR T T

Qi 0] ACTUALIZACION 21/04/2026
2021-2024 | 2024-2027 r

H. AYUNTAMIENTO DE
WENITO JUAREZ

iMDAI
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
ASEGURAMIENTO DE MERCANCIAS EN LA ViA PUBLICA.

CODIGO: DF-TES-CV-CG-02

EMISION: 21/04/2026

REVISION: 01

COORDINACION GENERAL DE INSPECTORES.

COORDINACIONSEN ERAL DE

DIRECCIONDE COMERCIO
Y SERVICIOS EN LA VIA

INSPECTOR. INSPECTORES. INFRACTOR. PUBLICA. RECEPCIONISTA
Ingresa al sistema
Recibe la mercancia Determina la OPERGOB con usuario
Una vez comprobada y la resguarda, Se presenta a sancién de y cantraseia
lafalta o el hasta que el reclamar la o acuerdo ala — selecciona la opédn dg
incumplimiento a las i infractor se mercancia gravedad dela multas de uso dela via
obligaciones que presenta en la infraccion. publica, seguido la
establece el Direccién de infmcciéln, ingresa el
Reglamento, el comercio y monto de lamulta e
inspector procedera servicios en la via imprime.
al llenado dela publica a Entrega La multa al
comrespondiente acta reclamarla. infractor.
de verificacion para

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

Y

Recibe la multay
decide pagarla o
no.

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

FIN

M. AYUNTAMIENTd DE
BEMITO JUARE

IMDA

r—




MUNICIPIO DE

BENITO J UAREZ VERSION: 01

QUINTANA ROQO amwmmn mw v v e

CODIGO: MP-TES-CV-01

FECHA

DE EMISION: 21/04/2026

PAGINA: 43 DE 75

4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS
FECHA DE
coéDIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
COORDINACION DE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO
P-TR-TES-CV-CS-01 P’ermflso_ para establecer nuevo Tianguis en la 21/04/2026
01 via publica.
P-TR-TES-CV-CS-02 o1 Permiso de Tianguista en la via publica. 21/04/2026
: Permiso Temporal para ejercer el Comercio
T R-TES e b 01 y/o prestar Servicios en la Via Publica. 21/04/2026
P-TR-TES-CV-CS-04 Pierm[so.TemporaI Para Evento Especial en la 21/04/2026
01 Via Publica.
P-TR-TES-CV-CS-05 Permlsp Te’m poral Para Fiestas Tradicionales 21/04/2026
01 en la Via Publica.

H. AYUNTAMIENTO DE

21 ABR. 2026

SEnTO IVAREZ

v
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PERMISO PAR ESTABLECER NUEVO COORDINACION DE
TIANGUIS EN LA VIA PUBLICA SUPERVISION DE
PROCEDIMIENTO
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-CV-CS-01 EMISION: 21/04/2026
~ ) ] 3
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C.Jonhatan Mtro. José Gamaliel MFP. José Alan Lic. Barbara
Carrouche Morales. Canto Cambranis Herrera Borges Jackeline lturralde
Ortiz.

&

Coordinador de Director de Comercioy] Tesorero Municipal

Supervision de ervicios en la Via
Procedimiento / Publica.

6 —=O

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

by .H, AYUNTAMIENT 3
Ad MiniStrat vone:

L InndletiBh A\ |
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE
TRAMITES Y SERVICIOS

PERMISO PARA ESTABLECER NUEVO COORDINACION DE
TIANGUIS EN LA ViA PUBLICA. SUPERVISON DE
PROCEDIMIENTO

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-CV-CS-01 EMISION: 21/04/2026

1.0 OBIJETIVO

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

2.0 ALCANCE.

Este procedimiento es de aplicaciéon generalizada para la Coordinacién de
Supervisiéon de Procedimiento de la Direccién.

3.0 RESPONSABILIDADES.

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

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

3.4 Comité Dictaminador. L AV UN:PMIF}\NTO 8
REMNITO JU Z
3.4.1 Organo colegiado deliberativo que resuelve sobre las solicitudes: prespntagi R r
comerciantes para ejercer el comercio o la prestacion de servicios'en'la vi

3.5 Recepcionista. 2 1 ABR

3.5.1 responsable del control de la recepcién de los expedientes de solicitudes de permlso
para el comercio en la via publica, asi como diversos oficios de dlversas deper;dencnas y
solicitudes la ciudadania en general. 25 fact
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4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento se consideran las siguientes
actividades.

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

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

4.3COMITE DICTAMINADOR.

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

4.3.2 Secretario Técnico - Titular de la Direcciéon 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; 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
Econdémico; h) Titular de la Direccién General de Ecologia; e i) Titular de la Direccién
de Proteccién Civil.

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

4.5 PERMISO.
Acto Administrativo que emite la Direccién de Comercio, para ejercer el comercio o
la prestacién de servicios en la via Pdblica, 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 numero
gue corresponda a la sesiéon del Comité Dictaminador; es de carac,’;er temperak Yo o
sujeto a revocacion. TR ”‘”'T““*A“E?

" i M D f \




N
v

" MUNICIPIO DE
BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQO sswm s nw v s

CODIGO: MP-TES-CV-01
FECHA

VERSION: 01

DE EMISION: 21/04/2026

PAGINA: 47 DE 75

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Asociaciéon de

] comerciantes, a Presentar la solicitud de permiso, asi como anexar
través de su la informacién y documentacion requerida.
representante legal.

AdiiifaF Integr:ar el expediente relat.ivo a la solicitud de

2 i , permiso, con la documentacion presentada por el
administrativo S

solicitante.
Someter a consideracion del comité dictaminador
Jefatura del area para el comercio y la prestacion de servicios del h.

3 e . : . . A

juridica ayuntamiento de Benito Juarez, dicha solicitud de
permiso.

Comité dictaminador

para el comercioy la | Analizar el expediente relativo a la solicitud de

4 prestacion de permiso presentada por la ciudadania y emitir el
servicios del h. dictamen de aprobacion o negacién de dicho
ayuntamiento de permiso.

Benito Juarez

Dar a conocer al solicitante la resolucién tomada
Coordinador de por el cg;mit? c!ictaminador, en un plazo no mayor a
registroy control de | €INcO dias habiles.

5 | identificacion de en caso de ser aprobatoria la resolucién de la
comerciantes en la solicitud, expedira al solicitante la orden de pago
via publica con la que acudira a la tesoreria municipal a pagar

los derechos correspondientes.
Asouac!on g Realizar el pago de derechos correspondiente a la
6 c:omferCIantes, i tarifa Unica para establecer el nuevo tianguis en la
través de su ze.  mht
via publica.

representante legal.
Recibir el comprobante de pago oficial para la
expedicidon del permiso para estabiecer un nuevo

o | efatura del area tianguis en la via publica. S TSRS
juridica Expedir en favor de la asociacién, de éoméMm&esk i

el permiso de establecimiento nuevo tianguis en la
via publica. 9 { ABR 2N
Fin de e
< Procedimiento e &
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

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

6.2 Reglamento para el Comercio y la Prestacion 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-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 | ) ox; 51 17ACION

o1 01 ACTUALIZACION 21/04/2026
2021-2024 | 2024-2027

H, AYUNTAMIENTO DE
o HENITO JUAREZ

¢ IMDAI

2 1 ABR.
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DIAGRAMA DE FLUJO.
PERMISO PARA ESTABLECER NUEVO TIANGUIS EN LA VA PUBLICA.

CODIGO: DF-TR-TES-CV-CS-01 EMISION: 21/04/2026 REVISION : 01

COORDINACION DE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO

COMITE
DICTAMINADOR
ASOCIACION DE PARA EL COORDINACION DE
COMERCIANTES, A AUXILIAR COMERCIO Y LA REGISTRO Y CONTROL
TRAVES DE SU JEFATURA DEL AREA JURIDICA PRESTACION DE DE IDENTIFICACION DE
REPRESENTANTE ADMINISTRATIVO SERVICIOS DELH. | COMERCIANTES EN LA
LEGAL. AYUNTAMIENTO ViA PUBLICA
DE BENITO
JUAREZ
Inicio
Sometera Analizarel
consideracién del expediente
3 integrar el comité dictaminador relativo a la Dara conocer al
Presentar la expediente ; solicitud de licitante |
solicitud de relativo a la para el comercio y la 4 N solicitante la
anhiso. asl como licitud d prestaciéon de pemiso resolucién
P : SOl tLe-Le servicios del h. presentada tomada por el
anexarla permiso, con la > orla ¥
informacian y daciimentasion ayuntamiento de P . . cqmlté
. Benito Juarez, dicha ciudadania dictaminador, en
documentacion presentada por b ; y emitir el )
requerida. ol solicitante. solicitud de permiso. 3 un plazo no
dictamen de mayor a cinco
aprobacion dias habiles.
© negacion en caso de ser
de dicho aprobatoria la
pemiso. resolucién de la
solicitud,
expedira al
solicitante la
orden de pago
con la que
Realizar el pago acudird a la
de derechos tesoreria
comespondiente municipal a pagar
a la tarifa unica Recibir el comprobante de los derechos
para establecer pago oficial para la comespondientes .
el nuevo tianguis expedicion del pemmiso para
en la via publica. establecer un nueva tianguis
en la via publica.
H. AYUNTAMIENIIO DE
BLMITO IVAREZ
o |
fin IMD A
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PERMISO DE TIANGUISTA EN LA VIA

PUBLICA.

COORDINACION DE
SUPERVISION DE
PROCEDIMIENTO

REVISION: 01

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

EMISION: 21/04/2026

'
ELABORO

C. Jonhatan

Coordinador de
Supervisién de
Procedimiento

Carrouche Morales.

REVISO

Mtro. José Gamaliel
Canto Cambranis

Director de Comercio y
Servicios en la Via
Publica.

AUTORIZO

MFP. José Alan
Herrera Borges

Tesorero Municipal
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VALIDO

Lic. Barbara
Jackeline Iturralde
Ortiz.
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4.4.2 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS
1 COORDINACION DE
PERMISO DE TII’-\NGUISTA EN LA VIA SURERVISION DE
PUBLICA. PROCEDIMIENTO.
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-CV-CS-02 EMISION: 21/04/2026

1.0 OBJETIVO

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

2.0 ALCANCE

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

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 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 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.

Ny, M. AYUNTAMIENTO DE
3.5 Recepcionista. HENITG JVAREZ

3.5.1 responsable del control de la recepcién de los expedientes de solft:jiudelstj’é pelfr':nrso
para el comercio en la via publica, asi como diversos oficios de diversas dependencmas
y solicitudes la ciudadania en general. 2 1 ABR. 2076
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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 disposicion de la autoridad competente, sea
destinado al libre transito y sobre el cual se localiza la infraestructura y mobiliario
urbano.

43 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 Direcciéon de Comercio y Servicios en la Via Plblica

4.3.3 Vocales - a) Regidor Titular de la Comision de Desarrollo Social; b) Regidor Titular
de la Comisién de Desarrollo Urbano y Transporte; c) Regidor Titular de la Comision
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 Econédmico; h) Titular de |la Direccién General de Ecologia; e i) Titular de
la Direccién de Proteccidn 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 puablica 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 prestacion de servicios en la via Publica, previa aprobacién del comite
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
que corresponda a la sesién del Comité Dictaminador; es de catéctet Tefifporal Vv
sujeto a revocacion. MDA

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES )1

1 ABR
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitante Servicios en la Via Puablica para“‘ “solicitar

Acude a las oficinas de la Dlreccmn 5‘e Comercio Y B

informacion.

2 Sk : documentos que se necesitan para obtener el

- Brinda informacién al solicitante acerca de los
Auxiliar

Administrativo

permiso de tianguista en la via publica.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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
Auxiliar o - . o
4 S : solicitante y la turna al Titular del area juridica de la
administrativo : s : s SR
Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.
. Revisa que la documentacién esté completa y la
Jefatura del area . - o p
5 My turna al director de Comercio y Servicios en la Via
juridica S s
Publica.
: - Recibe los expedientes y los somete a
Direccion de . i i R A
. . consideracidon en la sesién del comité dictaminador
6 Comercio y Servicios ; o .
e para el comercio y la prestacion de servicios del H.
en la Via Publica ; 7 p
Ayuntamiento de Benito Juarez.
Comité dictaminador
para el comercioyla | Analiza el expediente relativo a la solicitud de

7 prestaciéon 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 identificaciéon
en la Via Publica de comerciantes en la via publica.

Da a conocer al solicitante la resoluciéon tomada por
Coordinacién de e! com[te dl’ct_ammador, en un plazo no mayor a
registroy control de | ¢INco dias habiles.

9 identificacion de En caso de ser aprobatoria la resolucion de la
comerciantes en la solicitud, expide al solicitante la orden de pago con
via publica la que acudira a la Tesoreria Municipal a pagar los

derechos correspondientes.
Realiza el pago de derechos correspondiente al

10 Solicitante ejercicio del comercio o prestacion de servicios en

via publica, y entrega comprobante. _
Coordinaciéon de S "_':mr\'lmJl:tAn:}h
ist . P} MDA
registroy (?c,)ntrol e Recibe el comprobante de pago-oficial y!e'h‘ttgéa‘ ali-
identificacion de - .

il . solicitante el permiso temporal para flesta

comerciantes en la S T o
PR tradicional en la via publica. 2 1 ABR
via publica
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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 Comercio y la Prestacion de Servicios en Via PUblica del Municipio
de Benito Judarez, 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 reunioén 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 z : . FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL B N . ACTUALIZACION

&l 01 ACTUALIZACION 21/04/2026
2021-2024 | 2024-2027

H, AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDA

2 1 ABR.
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DIAGRAMA DE FLUJO.
PERMISO DE TIANGUISTA EN LA VIA PUBLICA.
CODIGO: DF-TR-TES-CV-CS-02 EMISION: 21/04/2026 REVISION : 01
COORDINACION DE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO
COMTE
DICTARMINADOR COORDINACION
DIRECCION PARA EL DE REGISTRO Y
% DE COMERCIOY LA CONTROL DE
SOLICITANTE AUXILIAR JEFATURA DE AREA COMERCIO PRESTACION DE IDENTIFICACIO
ADMNISTRATIVO JURIDICA Y SERVICIOS SERVICIOS DEL N DE
EN LA VIA H. COMERCIANTES
PUBLICA. AYUNTAMENTO EN LA VIA
DE BENITO PUBLICA
JUAREZ
INICIO —
Recibe los
Revisa que la expedientes
Brinda documentacion esté y los somete
A informacién al a')mpleta y la tuma al a L
Acude a las N r— Dlrecl::f 'de Comeruq consideracié Anaiza e
oficinas de la da s y Servicios en la Via nen ‘:el expediente
Direccion  de Publica . seslon o relativo a la
Comercio  y g:c‘:mece:slg:n i _comité solicitud de
Senicios  en par:' =" dictaminador permiso
la Via Pablica Oataner pera el presatada o7 Da a conoer @
ol permiso  temporal comercio y el solicitante. solicitante la
P?:: :mfn : pers Evento la prestacion emite el resolucian
Lk L 5 especial en la via de servicios dictarnan de tomada por el
publica . del H. dicho permiso y comité
Ayuntamient lo regresa al dictaminador, en
o de Benito Director de un plazo no
Presenta la |¢1— Judrez. Comercio y mayor a cinco
documentacié sz_\llﬂ;_sb? la dias habiles .
n soondien Recibe ™ ia Puablica. . .
te ;;:n 55 documentacion anobcaatio'a " sle;
oficinas  de la presentada  por el p(d on de |
Direccién de saolicitante y la Recibe los ;e;d:ﬁ‘on expidea
Comercio y turna al Titular del expedientes I‘ r._ : :
Servicios en la drea juridica de la del permiso al solicitante a
ia Pibli Direccién de y lo turna al orden Ide PR
Comercio Coordinador con a que
S GEVIL de registro y mukg = A
Puiblica control de Tesoreria
: identificacié Municipal a pagar
Realiza el nde los derechos
pago g5 comerciante correspondientes
derechos E/00 Ia via
correspondie hca
nte al
ejercicio del
comercio o
prestacién
de servicios Recibe el
an via comprobante
publica, y ¥, A7 T} relé Hoage® oficial
ecg:\egabant tikh '*’dy‘"“ rega al
Compod I A !:tgjoljr&itj'nte el
'peirane Y
credencial de
tianguista en la
viajpublica.
7] h 4
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PROCEDIMIENTO DE PERMISO TEMPORAL
PARA EJERCER EL COMERCIO Y/O PRESTAR
SERVICIOS EN LA ViA PUBLICA

C OORDINAC{(5N DE
SUPERVISION DE
PROCEDIMIENTO

REVISION: 01

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

EMISION: 21/04/2026

4

™~
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C.Jonhatan Mtro. José Gamaliel MFP. José Alan Lic. Barbara
Carrouche Morales. Canto Cambranis Herrera Borges Jackeline Iturralde
Ortiz.

Y : ; % O ’
Coordinador de rector de Comercio Tesorero Municipal Directora General
Supervision de y Servicios en la Via del Instituto
Procedimiento Publica. Muni&laaqlad%a_

-, nger
‘Adm ni ra{rvo e
Innov n
21 A s
ettt




cODIGO: MP-TES-CV-01

FECHA
L‘s"‘ ;EUNNI-II-COI JPGEREDZE DE EMISION: 21/04/2026
Qu

T o i VERSION: O1

\ W =
"""—- PAGINA: 57 DE 75

4.4.3 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS
PROCEDIMIENTO DE PERMISO TEMPORAL .
COORDINACION DE
PARA EJERCER EL COMERCIO Y/O PRESTAR ST
SERVICIOS EN LA VIA PUBLICA. PROCEDIMIENTO.
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-CV-CS-03 EMISION: 21/04/2026

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 aplicacion generalizada para la coordinacion de

supervisiéon de procedimiento de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via
Pudblica.

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 Supervisiéon de Procedimiento.
3.2.1 Auxilia y colabora en las actividades de administraciéon 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. ;;g;;:f;*,‘{f,:gg
gk MM DAL

3.4.1 Organo colegiado deliberativo que resuelve sobre las solicitudes presentadas por Ios
comerciantes para ejercer el comercio o la prestacion de servicios en la via pubica.

3.5 Recepcionista.

3.5.1 responsable del control de la recepcion de los expedientes de solicitudes de permiso
para el comercio en la via publica, asi como diversos oficios de diversas‘dépendencias
y solicitudes la ciudadania en general.
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DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes
actividades.

DCSVP:

Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica

4.2

4.3
4.3.1

4.3.2
4.3.3

4.4

4.5

Via Publica.

Todo espacio de uso comun que, por disposicidén de la autoridad competente, sea

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

Comité Dictaminador.

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

Secretario Técnico - Titular de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.
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; e)
Titular de la Direccién General de Desarrollo Urbano; f) Titular de la Secretaria
Municipal de Seguridad Publica y Transito; g) Titular de la Direccion General de
Desarrollo Econémico; h) Titular de la Direcciéon 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 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 mu{:lrrgjerquue
corresponda a la sesién del Comité Dictaminador; es de caracterfempc?rwgsuwtp 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
1 Solicitante Servicios en la Via Pdblica para solicitar
informacion.
AliElEE Brinda informacién al solicitante acerca de los
2 " ; documentos que se necesitan para obtener el
Administrativo . ; : T
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 documentacion presentada por el
Auxiliar o v ; - & ke
4 e : solicitante y la turna al Titular del area juridica de la
administrativo . i . =2 B
Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.
. Revisa que la documentacién esté completa y la
Jefatura de area . : i -
5 i turna al director de Comercio y Servicios en la Via
juridica s
Publica.
; i 2 Recibe los expedientes y los somete a
Direccion de - e -5 oo ;
. . . consideracién en la sesién del comité dictaminador
6 Comercio y Servicios . .. . .
N, gy para el comercio y la prestacién de servicios del H.
en la Via Publica g : .
Ayuntamiento de Benito Juarez.
Comité dictaminador
para el comercioyla | Analiza el expediente relativo a la solicitud de
o prestaciéon 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 Da a conocer al solicitante la resolucion tomada por
registro y control de el comité dictaminador, en un._plazo mf;{f’f‘?‘?fﬁﬁ@h
identificacion de cinco dias habiles. S5 IND A
9 comerciantes y En caso de ser aprobatoria Ia resolumon de la
presentadores de solicitud, expide al solicitante la orden de pago con
servicios en |a via la que acudira a la Tesoreria Municipal'a pagar fos
publica derechos correspondientes.
Realiza el pago de derechos: correspondlente al
10 Solicitante ejercicio del comercio o prestamon de’servicios en
via publica, y entrega comprobante.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacién de
registro y control de

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

presentadores de tradicional en la via publica.

servicios en la via

publica

Fin del

12

procedimiento

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 Comercio y la Prestacion 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 Direccién.

7.3 Expediente de solicitud de permiso.

7.4 Acta de reunion del Comité Dictaminador.

7.5 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.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . - . FECHA DE
P NTERIOR | AciuAr RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | | ./ o 16N
o1 O.I M. AYUNTAMIENTO DE

2021-2024 | 2024-2027 ACTUALIZACION e

'21/04J2026 Ancz
YoM 3_} A

2 1 ABR
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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 EMISION: 21/04/2026 J REVISION : 01
COORDINACION DE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO.
COORDINACION
ch:ﬁ“:EOR DE REGISTRO Y
DIRECCION CONTROL DE
PARA EL o
coMERCIOY LA | 'PENTFICACI
SOLICITANT AUXILIAR JEFATURA DE AREA CONRRCIO | PRESTCIONDE | - e RotANIES
E ADMNISTRATIVO JURIDICA SERVICIOS DEL
SERVICIOS H Y
EN LA ViA 2 PRESTDORES
PUBLICA. | AYUNRMENTO DE SERVICIOS
DEBENITO EN LA ViA
JUAREZ PUBLICA
Inicio
Brinda Revisa que la
informacién al documentacién esté l Da a conocer al
solicitante completa y la turna al X solicitante la
Acude Ya las acerca de los Director de Comercio Recibe los A resolucion
oficinas de la documentos  que y Servicios en la Via expedientes Analiza el tomada por el
Direccién de se necesitan Publica . y los somete expediente —
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4.4.4 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS
PERMISO TEMPORAL PARA EVENTO COORDINAC{@N DE
ESPECIAL EN LA ViA PUBLICA. SUPERVISION DE
PROCEDIMIENTO.
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-CV-CS-04 EMISION: 21/04/2026

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

2.0 ALCANCE.
Este procedimiento es de aplicacién generalizada para la Coordinacién de
Supervisiéon 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 Puablica.
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 administracion y operacién de la Direccién 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 puablica.

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 prestaciéon de servicios en la via pubica.

3.5 Recepcionista. 1. AYUNTAMIENTO DI

3.5.1 responsable del control de la recepciéon de los expedientes de solratudes‘de }béi'mlso
para el comercio en la via publica, asi como diversos oficios de dweﬁ‘sas dérsendenmas
y solicitudes la ciudadania en general.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento se con5|deran Ias S|gu1entes
actividades. Wd b s &

W acman 4
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Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica

Via Publica.

Todo espacio de uso comun que, por disposicidén 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

4.5

de la Comisiéon de Desarrollo Urbano y Transporte; c) Regidor Titular de la Comision
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.

Comerciante.

Persona fisica o moral que se dedique al comercio y 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 Pulblica, 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 niumero que
corresponda a la sesién 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
Servicios en la Via Pulblica para solicitar
1 Solicitante informacion.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Brinda informacién al solicitante acerca de los
N documentos que se necesitan para obtener el
5 | Auxiliar permiso temporal para evento especial en la via
administrativo publica.
Presenta la documentacioén correspondiente en las
oficinas de la Direccién de Comercio y Servicios en
3 | Solicitante la Via Pudblica.
Recibe la documentacién presentada por el
Auxiliar solicitante y la turna al Titular del area juridica de la
i administrativo Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.
Revisa que la documentacion esté completa y la
Jefatura de area turna al director de Comercio y Servicios en la Via
5 juridica Puablica.
. L. Recibe los expedientes y los somete a
Direcciéon de : L . . N .
: o s consideracién en la sesion del comité dictaminador
6 Comercio y Servicios : - o
ah [a' Vs Piblica para el comercioy la F_)restafmon de servicios del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.
Comité dictaminador
para el comercioy la | Analiza el expediente relativo a la solicitud de
5 prestaciéon 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
Direccion 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. . ", H. AVUNTAMIENTO DE
. Da a conocer al solicitante la resolucl'_‘ “tom la.pet | |
Coqrdmamon de el comité dictaminador, en un plaz&‘no mayor a ™"
!‘eglst_r_oy ggntrol de cinco dias habiles.
identificacion de 2.1 ABR
9 comerciantes y En caso de ser aprobatoria la resolucion de la
prestadores de solicitud, expide al solicitante la orden de Pago.con,
servicios en la via la que acudira a la Tesoreria Mumcrpal_a ‘pagar los
publica. derechos correspondientes.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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

Coordinacién de
registro y control de

identificacion de Recibe el comprobante de pago oficial y entrega el
n comerciantes y permiso temporal para evento especial en la via

prestadores de publica, al solicitante.

servicios en la via

publica.

Fin del

12

procedimiento

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 Prestacion de Servicios en Via Publica del Municipio
de Benito Judrez, 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 reunion del Comité Dictaminador.

7.5 DF-TR-TES-CV-CS-04 Diagrama de flujo del procedimiento para pegmmnmmora]

para ejercer el comercio y/o prestar servicios en la via publica. i"; "‘:‘E.“ ‘j"," .
1 i
TV Ao &L
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PERMISO TEMPORAL PARA EVENTO ESPECIALEN LA ViA PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO.

CODIGO: DF-TR-TES-CV-C5-04

EMISION: 21/04/2026

[ REVISION : 01

COORDINACION DE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION
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DIREccion | DPICRMNADOR CONTROL DE
PARA EL
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JUAREZ -
PUBLICA
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Servicios  en Sl

la Via Pablica se necesitan para

para  solicitar ubteqef el

e ¥ A permiso  temporal
para evento
especial en la via
publica .

Presenta la /-

documentacio ~__ d

n

correspondien

te en las

oficinas de la

Direccién de

Camercio y

Servicios en la -
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Realiza el pago
de derechos
correspondient
e al ejercicio
del comercio o
prestacion de
servicios en via
plblica, y
entrega
comprobante

tuma al Titular del
drea juridica de la
Direccién de
Comercio Yy
Servicios en la Via
Publica

L

!
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expedientes
y los somete
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c =g T;u Analiza el
e expediente
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~ comité solicitud de
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COORDINACION DE
PROCEDIMIENTO DE PERMISO TEMPORAL SUPERVISION DE
PARA FIESTAS TRADICIONALES EN LA VIA PROCEDIMIENTO
PUBLICA.
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4.4.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS
PROCEDIMIENTO PERMISO TEMPORAL .
2 COORDINACION DE
PARA FIESTAS TRADICIONALES EN LA VIA SUPERVISION DE
PUBLICA. PROCEDIMIENTO.
REVISION: 01 CcODIGO: P-TR-TES-CV-CS-05 EMISION: 21/04/2026

1.0 OBIJETIVO

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.

2.0 ALCANCE.

Este procedimiento es de aplicaciéon generalizada para la Coordinacién 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 Coordinacién de Supervision de Procedimiento.
3.2.1 Auxiliay colabora en las actividades de administraciéon y operacién de la Direccién 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 |as solicitudes presentadas por los
comerciantes para ejercer el comercio o la prestacion de servicios en la via pubica.

", M, AYUNTAMIENTO DE
ks TO IVAREZ
3.5 Recepcionista. e .

i

3.5.1 responsable del control de la recepcion de los expedientes de sohcutudeséb'piermlgo
para el comercio en la via publica, asi como diversos oficios de diversas dependencias
y solicitudes la ciudadania en general. 2 1 ABR




CODIGO: MP-TES-CV-01

é."‘ MUNICIPIO DE FECHA

4.0

4.1

QUINTANA ROD sy i

““ BENITO jU AREZ DE EMISION: 21/04/2026

VERSION: 01

PAGINA: 71 DE 75

DEFINICIONES

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

DCSVP:

Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

4.2

4.4
4.3.1

4.3.2
4.3.3

L&

4.5

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Via Puablica.

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.

Comité Dictaminador.

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

Secretario Técnico - Titular de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Pablica.
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 Comision
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 Direccion General de
Desarrollo Econémico; h) Titular de la Direccién General de Ecologia; e i) Titular de
la Direccion de Proteccion Civil.

Comerciante.

Persona fisica o moral que se dedigque al comercio y 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 aprobacion. .del.camite
dictaminador, el cual contendra el nombre completo del permisionario, 3§%}J;é:d$<‘iﬁar,
el giro, superficie, sector, dias y horario autorizado, asi como lafechay eII nmero'que
corresponda a la sesién del Comité Dictaminador; es de caracter temporal y sujeto a
revocacion. 2 1 ABR. 2076

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Acude a las oficinas de |la Direccién de Comercio y
1 Solicitante Servicios en la Via Puablica para solicitar
informacidn.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Brinda informacién al solicitante acerca de los

5 Auxiliar documentos que se necesitan para obtener el

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.
o Recibe la documentacién presentada por el
Auxiliar e 3 : e

4 o - solicitante y la turna al Titular del area juridica de la

administrativo ; o . L e
Direccion de Comercio y Servicios en la Via Publica.
Jefatura de area Revisa que la documentacpn esté c_:o_mpleta y !a
5 i turna al director de Comercio y Servicios en la Via
juridica g
Publica.
: 5 Recibe los expedientes y los somete a
Direccién de . L .l A :
: .. consideracioén en la sesion del comité dictaminador
6 Comercio y Servicios : i i
i para el comercio y la prestacién de servicios del H.
en la Via Publica . : :
Ayuntamiento de Benito Juarez.
Comité dictaminador
para el comercioyla | Analiza el expediente relativo a la solicitud de

- prestaciéon 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 identificacién
en la Via Publica de comerciantes en la via publica. ™ iiiTo suAres
i —— Da a conocer al solicitante la:reselucioh4omada por
registro y control de e! comi’té di’ct_aminador, en un plazo no mayor a
identificacién de cinco dias habiles. 9 1 ARR :

9 comerciantes y En caso de ser aprobatoria la resolucién de la
prestadores de solicitud, expide al solicitante:la.orden de pagocon
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 ejercicio del comercio o prestacién de servicios en

via publica, y entrega comprobante.
Cogrdmacton de Recibe el comprobante de pago oficial y entrega al
registro y control de e E :

m : - oz solicitante el permiso temporal para fiesta
identificacién de . g

. tradicional en la via publica.
comerclantes y
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

prestadores de
servicios en la via
publica

Fin del
procedimiento

12

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 Comercio y 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 reunion del Comité Dictaminador.

7.5 DF-TR-TES-CV-CS-05 Diagrama de flujo del procedimiento para permiso temporal para
ejercer el comercio y/o prestar servicios en la via publica.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - = 2 FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | |\ v o A CION
H. AYUNTAMIENTO DIE
: 'e.. BENITO JUAREZ
01 01 ’ WEal My A
e | sauranm ACTUALIZACION 1777 21/04/2026
2 1 ARR
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PERMISO TEMPORAL PARA FIESTAS TRADICIONALES EN LA ViA PUBLICA.

DIAGRAMA DE FLUJO.
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COORDINACION DE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO
: COORDINACION
COMTE
DICRMNADOR | DEREGISTROY
DIRECCION PARA EL IDENTIFICACIO
DE COMERCIO Y LA N DE
AUXILIAR JEFATURA DE CONERCIOY PRESTACION DE
SOUCIRNE ADMNISTRATIVO AREA JURIDICA | SERvICIOS EN | SERvicios peL | COMERCIANTES
LA VIA H.
PUBLICA. AYUNTRMENTO S e
PEEENITO EN LA ViA
JUARES PUBLICA
e v
Revisa que la =
+ Recibe los
INICIO documentacion expedientes y
esté completa y los somete a
la tuma al consideracion Analiza el
Director de en la sesion expediente
] Comercioy ol come T
- Servicios en la dictaminador solicitud de lucié
=l Via Publica para el ars resolucion
Acude a las informacion al comercio y la presertada par tomada flm a
oficinas de la solicitante acerca prestacion de el solicitante, diribeienion
Sacoiin e de los E servicios del emite el muimpllr;zn r{oen
Comercio y 1 documaﬂ_tos que - dictamen de o A e
Servicios en la Via se necesitan para Ayunlam\.enlo dicha permiso y cﬁ;s habiles.
Publica para cbtener el de Benito lo regresa al En‘ caso de ser
solicitar permiso temporal Judrez. Director de Fllmastd
formachn: il oy Comercioy res?glucién de la
pr‘;osﬂir:';\ﬂ: ?ﬂs Servicios en la solicitud, expide
en la via publica. Recibe los Via Piblica al solicitante la
Bxpedner]‘es orden de pago
A4 del permiso y con la que
Presenta la lo turna al acudira a la
documentacion Coordinador Tesoreria
correspondiente de registro y Municipal a
en las oficinas de control de pagar los
la Direccién de Recibe la identificacion derechos
Comercioy documentacion 5 correspondiente
Senncto? en la Via presentada por el c.omacna"rla s,
Publica. solicitante y la en Ia_ via
turna al Titular del publica. L
drea juridica de la
Direccién de I
Comercio y
Servicios en la Via Recibe el
Publica. comprobante
de pago
oficial y
Reaza d S o (e
pago de 15 ; .J JAHBErmiso
derechos 1 B ‘5 Hr \ tempofal para
cormespondien J oA il s A ﬂ_es:
te al ejercicio radicional en
del comercio la via publica.
o prestacién
de servicios L] oo
en via publica 2 | ,'-A\ Of
y entrega
comprobante.
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