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INTRODUCCIÓN 
 

 
El presente Manual de Procedimientos proporciona una base administrativa para 

mejorar el desempeño de la gestión municipal, además tiene como objetivo identificar los 

procesos sustantivos de las áreas administrativas que la integran para el cumplimiento de la 

misión y visión de la Secretaría, estableciendo los métodos de trabajo para realizar o ejecutar 

una actividad de manera articulada con las áreas involucradas y conforme a las normas 

aplicables, para una mayor eficiencia y optimización de los recursos humanos, financieros y 

materiales. En este trabajo se describen los procedimientos que se realizan en las 

dependencias, bajo la adscripción de la Secretaría de Gobierno.  

 

El presente manual será un documento de apoyo en la capacitación e inducción al 

puesto del personal, ya sea de nuevo ingreso o por cambio de adscripción, para un mejor 

desempeño de las personas servidoras públicas y a la ciudadanía demandante de los 

servicios. 

 

La secretaría tiene como responsabilidad vigilar y cumplir con la normatividad que 

motiven su actuar, por tal motivo las modificaciones al presente documento se realizarán 

cada vez que la legislación aplicable cambie o se modifiquen su estructura orgánica a efecto 

de que sea un instrumento actualizado, además buscará la mejora continua y el 

fortalecimiento de una cultura de calidad en el servicio.  

 

Es importante mencionar que el presente Manual de Procedimientos fue realizado 

con permanente supervisión del Instituto Municipal de Planeación, hasta su conclusión y 

entrega a la Secretaría Técnica, de la Presidencia Municipal.  
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 CAPÍTULO I. GENERALIDADES. 

 

Objetivo del Manual 

 

Describir en forma ágil, clara y sencilla, los procedimientos que se llevan a cabo, en la 

Secretaría de Gobierno, el cual orientará a las personas servidoras públicas a desarrollar sus 

actividades con eficiencia y eficacia, así como los documentos o formatos que se utilizan y 

la distribución de los mismos. 

 

Marco jurídico 

 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  

Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 5 de febrero de 1917.  

Última reforma publicada el 29 de mayo de 2023. 

 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.  

Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 4 de enero de 2000. 

Última reforma publicada el 20 de mayo de 2021. 

  

Ley del Seguro Social.  

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federación el 21 de diciembre de 1995. 

Última reforma publicada el 25 abril de 2023. 

 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federación el 30 de marzo de 2006. 

Última reforma publicada el 27 de febrero de 2022. 
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Ley General de Responsabilidades Administrativas.  

Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 18 de junio de 2016.  

Última reforma publicada el 27 de diciembre de 2022. 

 

Ley Federal del Trabajo. 

Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 1 de abril de 1970.  

Última reforma publicada el 12 de junio de 2015. 

 

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

Nueva Ley publicada el 31 de diciembre de 2008. 

Última reforma publicada el 30 de enero de 2018. 

 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 4 de mayo de 2015. 

Última reforma publicada el 20 de mayo de 2021. 

 

Estatal 

 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Oaxaca. 

Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922.  

Última reforma publicada el 13 de abril de 2023. 

 

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y 

Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.  

Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 12 de noviembre del 

2016.  

Última reforma publicada el 20 de enero de 2018. 
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Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.  

Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 15 de febrero de 

2020.  

Última reforma publicada el 14 de enero de 2023.  

 

Ley Orgánica Municipal del Estado de Oaxaca.  

Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 30 de noviembre de 

2010.  

Última reforma publicada el 12 de junio de 2021.  

Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Buen Gobierno del Estado de 

Oaxaca.  

Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 04 de septiembre de 

2021. 

Última Reforma publicada el 15 de abril del 2023. 

 

Ley de Protección de Datos Personales en Posición de Sujetos Obligados del Estado de 

Oaxaca. 

Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 29 de noviembre de 

2017. 

Última reforma publicada el 19 de junio del 2021. 

 

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca. 

Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 3 de octubre de 2017. 

Última reforma publicada el 4 de diciembre del 2021. 

 

Ley del Servicio Civil para los Empleados del H. Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de 

Juárez. 

Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 11 de mayo de 1974. 
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Última reforma publicada el 13 de marzo del 2021. 

 

Municipal 

 

Bando de Policía y Gobierno 2022- 2024. 

Publicado en la Gaceta Municipal el 31 de diciembre de 2021. 

Última reforma publicada el 20 de abril de 2023.  

 

Presupuesto de Egresos del Municipio de Oaxaca de Juárez, Oaxaca, Distrito Centro, para 

el ejercicio fiscal 2023. 

Publicado en la Gaceta Municipal el 3 de enero de 2023.  

 

Ley de Ingresos del Municipio de Oaxaca de Juárez, Oaxaca, para el Ejercicio Fiscal 2023. 

Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 11 de marzo de 2023. 

 

Reglamento para el Control de Actividades Comerciales y de Servicios en Vía Pública. 

Publicado en la Gaceta Municipal el 8 de noviembre de 1999. 

 

Reglamento de Organización y Participación Ciudadana para el Municipio de Oaxaca de 

Juárez. 

Publicado en la Gaceta Municipal el 01 de junio de 2019. 

Ultima reforma publicada el 19 de mayo de 2022. 

 

Reglamento de Espectáculos y Diversiones del Municipio de Oaxaca de Juárez. 

Publicado en la Gaceta Municipal el 8 de abril de 2006. 

Ultima reforma publicada el 26 de octubre de 2017. 
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Reglamento de Salud Pública para el Municipio de Oaxaca de Juárez. 

Publicado en la Gaceta Municipal el 30 de noviembre de 2014. 

 

Reglamento de los Mercados Públicos de la Ciudad de Oaxaca de Juárez. 

Publicado en la Gaceta Municipal el 31 de agosto de 2017. 

 

Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Oaxaca de Juárez 2022-2024. 

Publicado en la Gaceta Municipal el 23 de junio de 2022. 

 

Lineamientos para Trámites Administrativos de los Mercados Públicos. 

Publicado en la Gaceta Municipal el 31 de agosto de 2017. 

 

Código de Ética de los Servidores Públicos del Municipio de Oaxaca de Juárez. 

Publicado en la Gaceta Municipal el 6 de junio de 2022. 
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Simbología. 

SÍMBOLO NOMBRE DESCRIPCIÓN 

 Inicio o fin del 
procedimiento 

Señala donde inicia o termina un procedimiento.  

 
Operación o actividad 

Representa la ejecución de una o más tareas de 
un procedimiento. 

  
Archivo múltiple 

 
 

Representa cualquier tipo de documento con 
copias. 

 

Documento 
Representa un documento, formato o cualquier 
escrito que se recibe, elabora o envía. 

 
 

Decisión o alternativa 

 
Indica una parte dentro del flujo en que son 
posibles varios caminos. 
 

 
Conector  

Enlaza una actividad del diagrama con otra que se 
encuentra dentro de la misma hoja. 

 
 
 
 

 

Conector de página 
Representa una conexión o enlace con otra hoja o 
página diferente en la que continúa el 
procedimiento 

 
 
 

 

Archivo 
Representa un archivo común y corriente de 
oficina donde se guarda un documento en forma 
temporal o permanente. 

 

Flujo o línea de unión 
Une los símbolos señalando el orden en que se 
deben realizar las operaciones. 

 
 
 
 

Nota 
Describe de manera breve alguna aclaración o 
instrucción dentro del procedimiento. 
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 Disco o dispositivo de 
almacenamiento 

Almacenamiento y/o acceso de información en 
base de datos o bien uso de sistemas. 

 
Llamada subrutina 

Indica procesos predefinidos o llamadas a 
funciones o subrutinas incluso en otras áreas o 
instancias. 

 
 
 

Demora 
Representa una demora en tiempo por plazos 
establecidos ya que se requiere la ejecución de 
otra operación o el tiempo de respuesta es lento. 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad Tiempo 
(Días-hrs) 

Concesionario o 

posesionario 

Inicio del procedimiento. 

1.- Acude a la Dirección del Mercado de Abasto para 

informarse de los requisitos e iniciar el trámite por reapertura 

de comercio en el Mercado de Abasto “Margarita Maza de 

Juárez”. 

 

   1 hora 

Departamento de 
Regulación del Comercio 

Establecido 
 

2.- Atiende al concesionario o posesionario y proporciona los 

requisitos: 

a) Solicitud dirigida a la Dirección del Mercado de 

Abasto. 

b) Formato Único de Mercados. 

c) Identificación oficial vigente de la persona locataria o 

concesionaria. 

d) Comprobante de domicilio reciente del concesionario 

(a). 

e) Constancia de no adeudo suscrita por la Dirección de 

Ingresos del H. Ayuntamiento de Oaxaca de Juárez, 

vigente.  

f) Constancia de visto bueno expedido por la 

organización o mesa directiva, en caso de pertenecer 

a alguna. 

g) Constancia de verificación y reconocimiento del local 

comercial, puesto, caseta o espacio, suscrita por 

parte de la Dirección del Mercado de Abasto. 

2 horas 

Concesionario o 

posesionario 

3.- Recaba los requisitos en original y copia, los entrega ante 

la Dirección de Mercado de Abasto. 

N/D 
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Departamento de 
Regulación del Comercio 

Establecido 
 

4.- Recibe, analiza los documentos recibidos y determina:  

¿Está completa la información? 

 1 hora 

No. 

5.- Notifica al solicitante las observaciones identificadas y 

devuelve documentación física. 

Retorna a la actividad No. 3. 

 

 

 

2 horas 

Si. 

6.- Requisita el reporte de inspección con la información del 

solicitante y emite Constancia de Verificación y 

Reconocimiento para el Visto Bueno de la Dirección del 

Mercado de Abasto. 

1 día 

 

 

 

 

Dirección del Mercado 

de Abasto 

7.- Recibe, revisa y determina:  

¿Está completa la documentación? 

3 días 

No. 

8.- Notifica al solicitante y devuelve documentación física. 

Retorna a la actividad No. 3. 

1 día 

Si. 

9.- Emite la orden de pago y entrega al concesionario o 

posesionario para el pago ante las Cajas Recaudadoras de 

la Tesorería Municipal. 

1 día 

Concesionario o 

posesionario 

10.- Recibe orden, paga y entrega comprobante de pago la 

Dirección del Mercado de Abasto. 

 

1 día 

Dirección del Mercado 

de Abasto 

11.-Recibe copia, anexa al expediente e instruye al personal 

a retirar sellos de clausura en el establecimiento del 

concesionario o posesionario. 

1 día 
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Personal de la Dirección 

del Mercado de Abasto 

12.- Reciben instrucción y acuden al lugar, se presentan y 

realizan retiro de sellos de clausura y notifica el cumplimiento 

a la Dirección. 

1 hora 

Dirección del Mercado 

de Abasto 

13.- Recibe notificación y archiva documentación física. 

Fin del procedimiento. 

1 hora 
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Constancia de 

verificación

Documentos (7)

Constancia de 

verificación 

Constancia de visto 

bueno

Constancia de no 

adeudo

Comprobante de 

domicilio 

Identificación oficial

Formato U. 

Mercados

Solicitud

Inicio

1.- Acude para informarse 
de los requisitos e iniciar 
el trámite por reapertura 
de comercio en el 
Mercado de Abasto.

2.- Atiende al 
concesionario o 
posesionario y 
proporciona los requisitos:

A

A

4.- Recibe, analiza los 
documentos recibidos y 
determina: 

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

5.- Notifica al solicitante 
las observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

A

6.- Requisita el reporte de 
inspección y emite 
Constancia de Verificación 
y reconocimiento para el 
Visto Bueno de la 
Dirección.

3.- Recaba los requisitos 
en original y copia, los 
entrega ante la Dirección 
de Mercado de Abasto.

Documentos (7)

7.- Recibe, revisa y 
determina: 

Orden de pago

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

8.- Notifica al solicitante y 
devuelve documentación 
física.

A

9.- Emite la orden de pago 
y entrega al concesionario 
o posesionario para el 
pago ante las Cajas 
Recaudadoras de la 
Tesorería Municipal.

5.- Diagrama de flujo. 

Concesionario o posesionario 
Departamento de Regulación 

del Comercio Establecido 
Dirección del Mercado de 

Abasto 
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Copia de orden de 
pago

Documentos (7)

Copia de orden de 
pago

Orden de pago

A

10.- Recibe orden, paga y 
entrega comprobante de 
pago la Dirección del 
Mercado de Abasto.

11.-Recibe copia, anexa al 
expediente e instruye al 
personal a retirar sellos de 
clausura en el 
establecimiento del 
concesionario.

12.- Reciben instrucción y 
acuden al lugar, se 
presentan y realizan retiro 
de sellos de clausura y 
notifica el cumplimiento a 
la Dirección.

Fin

13.- Recibe notificación y 
archiva documentación 
física.

5.- Diagrama de flujo. 

Concesionario o posesionario 
Dirección del Mercado de 

Abasto 
Personal de la Dirección del 

Mercado de Abasto 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 

 
MUNICIPIO DE OAXACA 

DE JUÁREZ 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SECRETARÍA DE GOBIERNO 

 

22 
 

4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad Tiempo 
(Días-hrs) 

Solicitante 

Inicio del procedimiento. 

1.- Acude a la Dirección del Mercado de Abasto para 

informarse de los requisitos e iniciar el trámite para 

Expedición de Constancia para Puesto Fijo, en el Mercado 

de Abasto “Margarita Maza de Juárez”. 

 

1 hora 

Dirección del Mercado 

de Abasto 

2.- Atiende al solicitante y proporciona los requisitos: 

a) Solicitud dirigida a la Dirección del Mercado de 

Abasto. 

b) Formato Único de Mercados. 

c) Identificación oficial vigente del locatario o 

concesionario. 

d) Constancia de visto bueno expedido por la 

organización o mesa directiva, en caso de pertenecer 

a alguna. 

e) Constancia de verificación y reconocimiento del local 

comercial, puesto, caseta o espacio, suscrita por 

parte de la administración del mercado 

correspondiente. 

1 hora 

Solicitante 
3.- Recaba los requisitos en original y copia, los entrega ante 

la Dirección de Mercado de Abasto. 

N/D 

Departamento de 
Regulación del Comercio 

Establecido 
 

4.- Recibe, analiza los documentos recibidos y determina: 1 hora 

¿Está completa la información? 

No. 

5.- Notifica al solicitante las observaciones identificadas y 

devuelve documentación física. 

 

 

 

2 horas 
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Retorna a la actividad No. 3. 

 
Departamento de 

Regulación del Comercio 
Establecido 

 

Si. 

6.- Requisita el reporte de inspección con la información del 

solicitante y emite Constancia de Verificación y 

reconocimiento para el Visto Bueno de la Dirección del 

Mercado de Abasto. 

3 horas 

 

 

 

 

Dirección del Mercado 

de Abasto. 

7.- Recibe, revisa y determina:  

¿Está completa la documentación? 

1 hora 

No. 

8.- Notifica al solicitante y devuelve documentación física. 

Retorna a la actividad No. 3. 

 

1 hora 

Si. 

9.-Emite la orden de pago y entrega al solicitante para el 

pago ante las Cajas Recaudadoras de la Tesorería 

Municipal, por la emisión de la constancia para puestos fijos. 

1 hora 

Solicitante 
10.- Recibe orden, paga y entrega comprobante de pago la 

Dirección del Mercado de Abasto. 

1 día 

Dirección del Mercado 

de Abasto. 

11.-Recibe copia y comunica vía llamada telefónica al 

solicitante para la entrega de la constancia de una concesión 

de puestos fijos establecidos. 

1 hora 

Solicitante 
12.- Firma acuse y recibe constancia para puestos fijos 

establecidos. 

1 día 

Dirección del Mercado 

de Abasto 

13.- Recaba acuse y archiva documentación física. 

Fin del procedimiento. 

1 hora 
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Constancia de 

verificación

Documentos (5)

Constancia de 

verificación 

Constancia de visto 

bueno

Identificación oficial

Formato U. 

Mercados

Solicitud

Inicio

1.- Acude para informarse 
de los requisitos e iniciar 
el trámite para Expedición 
de Constancia para 
Puesto Fijo.

2.- Atiende al solicitante y 
proporciona los requisitos:

A

A
4.- Recibe, analiza los 
documentos recibidos y 
determina: 

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

5.- Notifica al solicitante 
las observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

A

6.- Requisita el Reporte de 
Inspección y emite 
Constancia de Verificación 
y reconocimiento para el 
Visto Bueno.

3.- Recaba los requisitos 
en original y  copia, los 
entrega ante la Dirección 
de Mercado de Abasto.

Documentos (7)

7.- Recibe, revisa y 
determina: 

Orden de pago

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

8.- Notifica al solicitante y 
devuelve documentación 
física.

A

9.- Emite la orden de pago 
y entrega al solicitante 
para el pago ante las 
Cajas Recaudadoras de la 
Tesorería Municipal.

5.- Diagrama de flujo. 

Solicitante 
Departamento de Regulación 

del Comercio Establecido 
Dirección del Mercado de 

Abasto  
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Acuse de 
constancia

Documentos (5)
Constancia

Copia de orden de 
pago

Orden de pago

A

10.- Recibe orden, paga y 
entrega comprobante de 
pago la Dirección del 
Mercado de Abasto.

11.-Recibe copia y 
comunica  solicitante para 
la entrega de la 
constancia de una 
concesión de puestos fijos 
establecidos.

12.- Firma acuse y recibe 
constancia para puestos 
fijos establecidos.

Fin

13.- Recaba acuse y 
archiva documentación 
física.

5.- Diagrama de flujo. 

Solicitante 
Dirección del Mercado de 

Abasto 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

Concesionario o 

posesionario 

Inicio del procedimiento. 
 

1.- Acude a la Dirección del Mercado de Abasto para 

informarse de los requisitos e iniciar el trámite de Cambio de 

Titular en Permisos de Temporada. 

 

1 hora 

Departamento de 
Regulación del Comercio 

Establecido 
 

2.- Atiende al concesionario o posesionario y proporciona los 

requisitos: 

a) Solicitud por escrito libre dirigida a la Dirección del 

Mercado de Abasto (nombre del concesionario, 

mercado al que corresponde, domicilio para oír y 

recibir notificaciones y número telefónico). 

b) Formato Único de Mercados. 

c) Acta de nacimiento de la persona interesada. 

d) Identificación oficial vigente de la persona interesada. 

e) Comprobante de domicilio vigente del interesado. 

f) Comprobante actualizado del padrón de pago anual. 

Constancia de verificación y reconocimiento del local. 

1 hora 

Concesionario o 

posesionario 

3.- Recaba los requisitos en original y copia, los entrega ante 

la Dirección de Mercado de Abasto. 

N/D 

 
 

Departamento de 
Regulación del Comercio 

Establecido 
 

4.- Recibe, analiza los documentos recibidos y determina:  

¿Está completa la información? 

1 hora 

No. 

5.- Notifica al solicitante las observaciones identificadas y 

devuelve documentación física. 

Retorna a la actividad No. 3. 

 

 

 

2 horas 
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Departamento de 
Regulación del Comercio 

Establecido 
 

Si. 

6.- Requisita el reporte de inspección en la constancia de 

verificación y reconocimiento con la información del 

concesionario o posesionario. 

1 hora 

7.- Actualiza y modifica los datos del titular del permiso de 

temporada en el padrón de comerciantes del Mercado de 

Abasto. 

2 días 

8.- Integra documentos y emite Constancia de Verificación 

para el Visto Bueno de la Dirección del Mercado de Abasto. 

7 días 

 
 
 
 
 

Dirección del Mercado 
de Abasto 

 

9.- Recibe, revisa y determina:  

¿Está completa la documentación? 

3 días 

No. 

10.- Notifica al concesionario o posesionario y devuelve 

documentación física. 

Retorna a la actividad No. 3. 

1 día 

Si. 

11.- Emite la orden de pago y entrega al concesionario o 

posesionario para el pago ante las Cajas Recaudadoras de 

la Tesorería Municipal. 

1 día 

Concesionario o 

posesionario 

12- Recibe orden, paga y entrega comprobante a la 

Dirección del Mercado de Abasto. 

1 día 

Dirección del Mercado 

de Abasto 

13.- Recibe copia, anexa al expediente y entrega permiso de 

temporada del comerciante con los datos corregidos.  

1 día 

Concesionario o 

posesionario 

14.- Firma acuse y recibe permiso de temporada del 

comerciante con los datos corregidos. 

1 hora 

.Dirección de Mercado 

de Abasto 

15.- Recaba acuse y archiva documentación física. 

Fin del procedimiento 

1 hora 
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Constancia de 

verificación 

Comprobante de 

pago anual

Comprobante de 

domicilio

Identificación oficial

Acta de nacimiento

Documentos (7)

Formato U. 

Mercados

Solicitud

Inicio

1.- Acude para informarse 
de los requisitos e iniciar 
el trámite de Cambio de 
Titular en Permisos de 
Temporada.

2.- Atiende al 
concesionario o 
posesionario y 
proporciona los requisitos:

A

A
4.- Recibe, analiza los 
documentos recibidos y 
determina: 

Constancia de 

verificación 

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

5.- Notifica al solicitante 
las observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

A

6.- Requisita el reporte de 
inspección en la 
constancia de verificación 
y reconocimiento con la 
información.

3.- Recaba los requisitos 
en original y  copia, los 
entrega ante la Dirección 
de Mercado de Abasto.

5.- Diagrama de flujo. 

Concesionario o posesionario 
Departamento de Regulación 

del Comercio Establecido 
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Documentos (7)

A

Constancia de 

verificación

Documentos (7)

9.- Recibe, revisa y 
determina: 

Orden de pago

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

10.- Notifica al 
concesionario o 
posesionario y devuelve 
documentación física.

A

11.- Emite la orden de 
pago y entrega al 
concesionario o 
posesionario para el pago 
ante las Cajas 
Recaudadoras.

7.- Actualiza y modifica los 
datos del titular del 
permiso de temporada en 
el padrón de comerciantes 
del Mercado de Abasto.

8.- Integra documentos y 
emite Constancia de 
Verificación para el Visto 
Bueno de la Dirección del 
Mercado de Abasto

B

Orden de pago

12.- Recibe orden, paga y 
entrega comprobante de 
pago la Dirección del 
Mercado de Abasto.

5.- Diagrama de flujo. 

Departamento de Regulación 
del Comercio Establecido 

Dirección del Mercado de 
Abasto. 

Concesionario o posesionario 
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Permiso

PermisoCopia de orden de 
pago

B

Acuse de Permiso

Documentos (7)

13.- Recibe copia, anexa 
al expediente y entrega 
permiso de temporada del 
comerciante con los datos 
corregidos. 

14.- Firma acuse y recibe 
permiso de temporada del 
comerciante con los datos 
corregidos.

Fin

15.- Recaba acuse y 
archiva documentación 
física.

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección del Mercado de 
Abasto 

Concesionario o 
posesionario  
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
MUNICIPIO DE OAXACA 

DE JUÁREZ 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SECRETARÍA DE GOBIERNO 

 

38 
 

Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

Solicitante 

Inicio del procedimiento. 

1.- Acude a la Dirección del Mercado de Abasto para 

informarse de los requisitos e iniciar el trámite de permiso de 

venta de bebidas calientes sin alcohol. 

 

    1 hora 

Departamento de 

Regulación de Comercio 

Establecido 

2.- Atiende al solicitante e informa los requisitos: 

a) Solicitud por escrito libre dirigida a la Dirección de 

Mercado de Abasto, (nombre del concesionario, 

numero de puesto, mercado al que corresponde, giro, 

número de cuenta, domicilio para oír y recibir 

notificaciones, número telefónico). 

b) Formato Único de Mercados. 

c) Acta de nacimiento de la o el solicitante. 

d) Identificación oficial vigente de la o el solicitante. 

e) Comprobante de los últimos cinco años de pago de 

derecho de piso y en caso de no tenerlos presentar 

la constancia de no adeudo suscrita por la Dirección 

de Ingresos. 

f) Constancia de Verificación y Reconocimiento del 

local. 

g) Constancia de opinión emitida por la organización 

o mesa directiva en caso de pertenecer alguna. 

1 hora 

Solicitante 
3.- Recaba los requisitos en original y dos copias y entrega a 

la Dirección del Mercado de Abasto. 

N/D 

Departamento de 
Regulación de Comercio 

Establecido 

4.- Recibe, analiza los documentos y determina: 

¿Está completa la información? 

1 hora 
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Departamento de 

Regulación de Comercio 

Establecido 

No. 

5.- Notifica al solicitante las observaciones identificadas y 

devuelve documentación física. 

Retorna a la actividad No. 3. 

 

 

 

N/D 

Departamento de 

Regulación de Comercio 

Establecido 

Si. 

6.- Requisita el reporte de inspección y emite Constancia de 

verificación y reconocimiento para el Visto Bueno de la 

Dirección del Mercado de Abasto. 

9 días 

Dirección de Mercado de 

Abasto 

7.- Recibe, revisa y determina: 

¿Está completa la documentación? 

1 día 

No. 

8.- Notifica al solicitante y devuelve documentación física. 

Retorna a la actividad No. 3. 

1 hora 

Si. 

9.- Firma de Visto Bueno la Constancia de Verificación, 

integra expediente y envía a la Regiduría de Servicios 

Municipales y de Mercados y Vía Pública para su 

aprobación. 

2 días 

Regiduría de Servicios 

Municipales y de 

Mercados y Comercio en 

Vía Pública 

 

 

 

 

10.- Recibe documentos, coteja y determina: 1 hora 

¿La solicitud es procedente? 

No. 

11.- Notifica a la Dirección del Mercado de Abasto las 

observaciones identificadas y devuelve documentación 

física. 

Retorna a la actividad No. 7. 

 

 

 

     N/D 

Si.  1 día 
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Regiduría de Servicios 

Municipales y de 

Mercados y Comercio en 

Vía Pública 

12.- Valida solicitud y turna los expedientes ante la Comisión 

de Mercados y Comercio en Vía Pública para la aprobación, 

elaboración y firma del dictamen solicitado. 

Nota: En los casos necesarios citará al interesado quien 

deberá presentarse debidamente identificado 

Comisión de Mercados y 

Comercio en Vía Pública 

13.- Recibe expediente, analiza, elabora punto de acuerdo 

para presentarla en sesión de Cabildo del Honorable 

Ayuntamiento. 

N/D 

 

 

 

 

Cabildo del Honorable 

Ayuntamiento 

14.- Sesionan, revisan y somete a votación el punto de 

acuerdo y determinan:  

¿Aprueban punto de acuerdo? 

No. 

Retorna a la actividad No.10. 

1 hora 

Si. 

15.- Comunican a la Secretaría Municipal remitir aprobación 

de punto de acuerdo a la Regiduría de Servicios Municipales 

y de Mercados y Comercio en Vía Pública para que sea 

notificado al solicitante, la cual a su vez remitirá a la Dirección 

de Mercados. 

1 hora 

Secretaría Municipal 

16.-Turna punto de acuerdo a la Regiduría de Servicios 

Municipales y de Mercados y Comercio en Vía Pública para 

que sea notificado al solicitante.  

      N/D 

Regiduría de Servicios 

Municipales y de 

Mercados y Comercio en 

Vía Pública 

17.- Recibe punto de acuerdo y envía con el expediente en 

original y copia simple a la Dirección de Mercados para su 

seguimiento. 

N/D 

Dirección de Mercados 
18.- Recibe el expediente en original y copia simple, expide 

orden de pago del trámite correspondiente en un plazo de 

4 días 
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diez días hábiles y comunica vía llamada telefónica al 

solicitante para recoger orden de pago. 

Solicitante 

19.- Acude, se identifica, recibe orden, paga y entrega copia 

a la Dirección de Mercado de Abasto. 

Nota: Deberá realizarse dentro de los quince días hábiles 

siguientes a la recepción de dicha orden, de lo contrario se 

cancelará el dictamen emitido por la Comisión de Mercados 

y Comercio en Vía Pública. 

1 día 

Dirección de Mercado de 

Abasto 

20.- Recibe copia de pago de trámite y entrega al solicitante 

el permiso de venta de bebidas calientes sin alcohol y la 

documentación en original. 

2 días 

Solicitante 
21.- Firma acuse y recibe permiso de venta de bebidas 

calientes sin alcohol y la documentación en original. 

1 hora 

 Dirección de Mercado 

de Abasto 

22.- Recaba acuse y archiva documentación física. 

Fin del procedimiento 

 

 

1 hora 
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Constancia de 

verificación

Documentos (7)

Constancia de 

opin ión

Constancia de 

verificación 

Comprobante de 

derecho de piso

Identificación oficial

Acta de nacimiento

Formato U. 

Mercados

Solicitud

Constancia de 

verificación

Documentos (7)

Inicio

1.- Acude para informarse 
de los requisitos e iniciar 
el trámite de permiso de 
venta de bebidas calientes 
sin alcohol.

2.- Atiende al solicitante e 
informa los requisitos:

A

A

4.- Recibe, analiza los 
documentos y determina:

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

5.- Notifica al solicitante 
las observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

A

6.- Requisita el reporte de 
inspección y emite 
Constancia de verificación 
y reconocimiento para el 
Visto Bueno de la 
Dirección.

3.- Recaba los requisitos 
en original y dos copia y 
entrega ante la Dirección 
de Mercado de Abasto.

Documentos (7)

7.- Recibe, revisa y 
determina: 

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

8.- Notifica al solicitante y 
devuelve documentación 
física.

A

9.- Firma de Visto Bueno 
la Constancia de 
Verificación, integra 
expediente y envía a la 
Regiduría para su 
aprobación.

B

5.- Diagrama de flujo. 

Solicitante 
 

Departamento de Regulación 
de Comercio Establecido 

Dirección de Mercado de 
Abasto 
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Punto de acuerdo

Punto de acuerdo

Documentos (8)

Constancia de 

verificación

A

13.- Recibe expediente, 
analiza, elabora punto de 
acuerdo para presentarla 
en sesión de Cabildo del 
Honorable Ayuntamiento.

Documentos (8)

B

Documentos (7)

10.- Recibe documentos, 
coteja y determina:

¿La solicitud 
es 

procedente?

No

Sí

11.- Notifica a la Dirección 
del Mercado de Abasto las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

B

12.- Valida solicitud y 
turna expedientes ante la 
Comisión de Mercados y 
Comercio en Vía Pública 
para aprobación.

Punto de acuerdo

14.- Sesionan, revisan y 
somete a votación el 
punto de acuerdo y 
determinan: 

¿Aprueban 
punto de 
acuerdo?

No

Sí

C

15.- Comunican a la 
Secretaría Municipal 
remitir aprobación de 
punto de acuerdo a la 
Regiduría para que sea 
notificado al solicitante.

Nota: En los casos 
necesarios citará al 
interesado quien deberá 
presentarse debidamente 

identificado.

C

5.- Diagrama de flujo. 

Regiduría de Servicios 
Municipales y de Mercados y 

Comercio en Vía Pública 

Comisión de Mercados y 
Comercio en Vía Pública 

Cabildo del Honorable 
Ayuntamiento 
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Documentos (8)

Acuse de Permiso

Permiso

Copia de orden de 
pago

Permiso

Copia de orden de 
pago

Orden de pago

Orden de pago

Documentos (8)

Punto de acuerdo

Documentos (8)

Punto de acuerdo

Punto de acuerdo

B

18.- Recibe el expediente 
en original y copia simple, 
expide orden de pago del 
trámite y comunica vía 
telefónica para recoger 
orden de pago.

17.- Recibe punto de 
acuerdo y envía con el 
expediente en original y 
copia simple a la Dirección 
de Mercados para su 
seguimiento.

16.-Turna punto de 
acuerdo a la Regiduría de 
Servicios Municipales y de 
Mercados y Comercio en 
Vía Pública para que sea 
notificado al solicitante. 

20.- Recibe copia de pago 
y entrega al solicitante el 
permiso de venta de 
bebidas calientes sin 
alcohol.

19.- Acude, se identifica, 
recibe orden, paga y 
entrega copia a la 
Dirección de Mercado de 
Abasto.

22.- Recaba acuse y 
archiva documentación 
física.

Fin

21.- Firma acuse y recibe 
permiso de venta de 
bebidas calientes sin 
alcohol y la 
documentación en 
original.

5.- Diagrama de flujo. 

Secretaría Municipal / 
Regiduría de Servicios 

Municipales y de Mercados y 
Comercio en Vía Pública 

Dirección de Mercados Solicitante 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

Persona concesionaria 

Inicio del procedimiento. 

1.- Acude a las oficinas del Mercado de Abasto para 

informarse de los requisitos e iniciar el trámite de 

remodelaciones en obra mayor, obra menor o instalaciones 

de casetas en el Mercado. 

 

1 hora 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Administrador (a) de 
Mercado de Abasto 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.- Recibe y proporciona los requisitos: 

Obra mayor: 

a) Solicitud por escrito libre dirigida al administrador (a) 

del mercado correspondiente, (nombre del 

concesionario, puesto, giro, mercado al que 

corresponda y especificar la magnitud de la obra y 

trabajos a realizar). 

b) Formato Único de Mercados. 

c) Constancia de Verificación y Reconocimiento 

(elaborado por el Administrador (a) del Mercado).  

d) Constancia de opinión emitida por la organización o 

mesa directiva en caso de pertenecer a alguna. 

e) Formato único, sección A.  

f) Copia de alineamiento, uso de suelo y número oficial 

vigente. 

g) Proyecto en planos impresos firmados por DRO y 

propietario, (arquitectónico, estructural e 

instalaciones hidro sanitarias). Un juego de planos 

para revisión.  

h) Reporte fotográfico.  

1 hora 
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Administrador (a) de 

Mercado de Abasto 

i) Identificación Oficial. 

j) Copia del recibo de pago al corriente del refrendo del 

puesto. 

Obra menor e instalaciones de casetas: 

a) Solicitud por escrito libre dirigida al administrador del 

mercado correspondiente, (nombre del 

concesionario, puesto, giro, mercado al que 

corresponda y especificar la magnitud de la obra y 

trabajos a realizar). 

b) Formato Único de Mercados. 

c) Constancia de Verificación y Reconocimiento 

(elaborado por el Administrador del Mercado).  

d) Constancia de opinión emitida por la organización o 

mesa directiva en caso de pertenecer a alguna). 

e) Formato único, sección A.  

f) Copia de alineamiento, uso de suelo y número oficial 

vigente. 

g) Croquis tamaño carta. 

h) Reporte fotográfico.  

i) Identificación Oficial. 

j) Copia del recibo de pago al corriente del refrendo del 

puesto. 

Persona concesionaria 
3.- Recaba los requisitos en original y dos copias y entrega 

en la Departamento de Regulación de Comercio Establecido. 

N/D 

Departamento de 
Regulación de Comercio 

Establecido 
 

 

4.- Recibe, revisa los documentos y determina:  

¿Está completa la documentación? 

 

 

1 hora 
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Departamento de 
Regulación de Comercio 

Establecido 
 

No. 

5.- Notifica a la Persona concesionaria las observaciones 

identificadas y devuelve documentación física. 

Retorna a la actividad No. 3. 

 

2 horas 

Si. 

6.- Valida la documentación y requisita los formatos 

necesarios al trámite solicitado: el reporte de inspección por 

escrito en la Constancia de Verificación para revisión y visto 

bueno en original y dos juegos a la Dirección de Mercado de 

Abasto. 

 

 

15 días 

 

 

 

 

 

 

Dirección de Mercado de 

Abasto 

7.- Recibe el expediente y revisa que todos los documentos 

se encuentren completos y determina:  

¿Está completa la información? 

 

1 día 

No. 

8.- Notifica al Departamento de Regulación de Comercio 

Establecido las observaciones identificadas y devuelve 

documentación física. 

Retorna a la actividad No. 4. 

 

 

 

1 hora 

Si. 

9.- Valida e integra un expediente y firma Visto Bueno de la 

Constancia de Verificación Integra expediente y turna por 

oficio a la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano. 

7 días 

Secretaría de Obras 

Públicas y Desarrollo 

Urbano 

 

10.- Recibe los expedientes, revisa y determina: 

¿Está completa la información? 

  1 día 

No.  

   8 días  
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Secretaría de Obras 

Públicas y Desarrollo 

Urbano 

11.- Notifica a la Dirección del Mercado de Abasto las 

observaciones identificadas y devuelve documentación 

física. 

Retorna a la actividad No. 7. 

Si. 

12.- Genera dictamen de factibilidad de acuerdo al trámite de 

las remodelaciones en obra menor (licencia de construcción 

para obra mayor, obra menor o instalaciones de casetas) y 

turna expediente a la Dirección del Mercado de Abasto para 

su seguimiento. 

10 días 

Dirección del Mercados  

13.- Recibe expediente con licencia de obra mayor, obra 

menor o instalación de casetas, genera orden de pago y 

comunica vía llamada telefónica a la persona concesionaria 

para que se presente a recoger la orden de pago. 

Nota: Se establece un plazo de diez días hábiles para el 

pago. 

N/D 

Persona concesionaria 

14.- Acude, se identifica, recibe orden, paga y entrega copia 

a la Dirección de Mercados. 

Nota: De no efectuarse el pago se cancela el permiso 

emitido por la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo 

Urbano. 

  15 días 

Dirección del Mercados 

15.- Recibe copia de pago de trámite y entrega al solicitante 

licencia de construcción para obra mayor, obra menor o 

instalación de casetas y calendario de los días de ejecución 

de la obra.   

 

2 días 
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Persona concesionaria 
16.- Firma acuse y recibe licencia de construcción para obra 

mayor, obra menor o instalación de casetas. 

1 día 

Dirección de Mercados 
17.- Recaba acuse y archiva documentación física. 

Fin del procedimiento 

1 día 
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Constancia de 

verificación

Constancia de 

verificación

Documentos obra 

mayor (10)

Documentos obra 

menor (10)

Documentos obra 

mayor (10)

Documentos obra 

menor (10)

Documentos obra 

mayor (10)

Documentos obra 

menor (10)

Documentos obra 
mayor (10)

Documentos obra 
menor (10)

Documentos obra 
mayor (10)

Documentos obra 
menor (10)

Constancia de 

verificación

Inicio

1.- Acude  para informarse 
de los requisitos de 
remodelaciones en obra 
mayor, obra menor o 
instalaciones de casetas 
en el Mercado.

2.- Recibe y proporciona 
los requisitos:

A

A

4.- Recibe, revisa los 
documentos y determina:

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

5.- Notifica a la Persona 
concesionaria las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

A

6.- Valida la 
documentación y requisita 
los formatos: reporte de 
inspección por escrito en 
la Constancia de 
Verificación.

3.- Recaba los requisitos 
en original y dos copias y 
entrega en la 
Departamento de 
Regulación de Comercio 
Establecido.

7.- Recibe el expediente y 
revisa que todos los 
documentos se 
encuentren completos y 
determina: 

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

8.- Notifica las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

B

9.- Valida e integra un 
expediente y firma Visto 
Bueno de la Constancia 
de Verificación Integra 
expediente y turna.

B

C

5.- Diagrama de flujo. 

Persona concesionaria 
Administrador (a) de 
Mercado de Abasto  

Dirección de Mercado de 
Abasto 
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Documentos obra 

mayor (11

Documentos obra 

menor (11)

Acuse de Licencia

Licencia

Licencia

Orden de pago

Orden de pago

Orden de pago

Documentos obra 

mayor (11)

Documentos obra 

menor (11)

Dictamen

Documentos obra 

mayor (11)

Documentos obra 

menor (11)

Constancia de 

verificación

Documentos obra 

mayor (10)

Documentos obra 

menor (10)

A

13.- Recibe expediente 
con licencia de obra 
mayor, obra menor o 
instalación de casetas, 
genera orden de pago y 
comunica.

Dictamen

10.- Recibe los 
expedientes, revisa y 
determina:

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

11.- Notifica a la Dirección 
del Mercado de Abasto las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

12.- Genera dictamen de 
factibilidad de (licencia de 
construcción para obra 
mayor, obra menor o 
instalaciones de casetas). 

14.- Acude, se identifica, 
recibe orden, paga y 
entrega copia a la 
Dirección de Mercados.

C

15.- Recibe copia de pago 
y entrega licencia de 
construcción para obra 
mayor, obra menor o 
instalación de casetas. 

Nota: Se 
establece un 
plazo de diez 
días hábiles 

para el pago.

Nota: De no 
efectuarse el pago se 
cancela el permiso 
emitido por la 
Secretaría de Obras 
Públicas y Desarrollo 

Urbano.

16.- Firma acuse y recibe 
licencia de construcción 
para obra mayor, obra 
menor o instalación de 
casetas

17.- Recaba acuse y 
archiva documentación 
física.

Fin

5.- Diagrama de flujo. 

Secretaría de Obras Públicas 
y Desarrollo Urbano 

Dirección del Mercados Persona concesionaria 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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Anexo 3.- Formato Único, Sección A. F.U.S.A.01. 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

Persona concesionaria 

Inicio del procedimiento. 

1.- Acude a la Administración del mercado para informarse 

de los requisitos e iniciar el trámite de cambio de giro y/o 

ampliación de giro. 

 

1 hora 

Administrador (a) de 

Mercado 

2.- Atiende al concesionario (a) y proporciona los requisitos: 

a) Solicitud dirigida a la administración del mercado 

correspondiente, presentada por el concesionario (a). 

b) Formato Único de Mercados. 

c) Identificación oficial vigente del locatario o 

concesionario. 

d) Comprobante de domicilio reciente del concesionario. 

e) Constancia de no adeudo suscrita por la Dirección de 

Ingresos del H. Ayuntamiento de Oaxaca de Juárez, 

vigente.  

f) Constancia de visto bueno expedido por la 

organización o mesa directiva, en caso de pertenecer 

a alguna. 

g) Constancia de verificación y reconocimiento del local 

comercial, puesto, caseta o espacio, suscrita por 

parte de la administración del mercado 

correspondiente. 

1 hora 

Persona concesionaria 
3.- Recaba los requisitos en original y dos copias y entrega 

en la Administración del Mercado correspondiente. 

N/D 

Administrador (a) de 

Mercado 

4.- Recibe, analiza los documentos y determina:  

¿Está completa la documentación? 

1 hora 
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Administrador (a) de 

Mercado 

 

No. 

5.- Notifica a la persona concesionaria complemente la 

información. 

Retorna a la actividad No. 3. 

 

 

2 horas 

Si. 

6.- Valida la documentación y requisita los formatos 

necesarios al trámite solicitado: el reporte de inspección por 

escrito en la Constancia de verificación y reconocimiento. 

para el Visto Bueno de la Dirección de Mercados. 

5 días 

7.- Integra un expediente con los documentos y envía por 

oficio a la Dirección de Mercados Públicos para su revisión 

en original y dos juegos de copias. 

7 días 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dirección de Mercados 

8.- Recibe el expediente y revisa que todos los documentos 

se encuentren completos y determina:  

¿ Está completa la documentación? 

1 día 

No. 

9.- Notifica a la Administración del Mercado las 

observaciones identificadas y devuelve documentación 

física. 

Retorna a la actividad No. 4. 

 

 

1 hora 

Si. 

10.- Valida e integra un expediente y firma Visto Bueno de la 

Constancia de Verificación y se anexa al expediente con los 

documentos. 

5 días 

11.- Envía documentos por oficio a la Regiduría de Servicios 

Municipales y de Mercados y Vía Pública para su cotejo y 

ratificación de documentos. 

1 día 
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Regiduría de Servicios 

Municipales y de 

Mercados y Vía Pública. 

12.- Recibe los documentos, coteja y determina:  

¿Valida la documentación? 

 

No. 

13.- Notifica a la Dirección de Mercados las observaciones 

identificadas y devuelve documentación física. 

Retorna a la actividad No. 8. 

 

2 horas 

Si. 

14.- Turna los expedientes ante la Comisión de Mercados y 

Vía Pública para la aprobación, elaboración y firma del 

dictamen solicitado. 

Nota: En los casos necesarios citará al interesado quien 

deberá presentarse debidamente identificado. 

N/D 

Comisión de Mercados y 

Vía Pública 

15.- Reciben, sesionan, analizan y emiten dictamen 

respectivo, mediante un Punto de Acuerdo en Sesión de 

Cabildo del Honorable Ayuntamiento para su aprobación: 

N/D 

 

 

 

 

Cabildo del Honorable 

Ayuntamiento 

16.- Sesionan, revisan y someten a aprobación punto de 

acuerdo y determinan:  

¿Aprueban punto de acuerdo? 

8 días 

No. 

17.- Instruyen notificar la persona concesionaria la 

improcedencia de la solicitud. 

Retorna a la actividad No. 2. 

1 día 

Si. 

18.- Instruyen a la Secretaría Municipal publicar la resolución 

procedente y turnar a Regiduría de Servicios Municipales y 

de Mercados y Comercio en Vía Pública expediente en 

1 día 
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original y copia simple, para que sea notificada la persona 

concesionaria. 

Secretaría Municipal 
19.- Remite el acuerdo de cabildo   respectivo con el 

expediente en original y copia simple a la Dirección de 

Mercados. 

N/D 

Dirección de Mercados 

20.- Recibe expediente en original y copia, expide la orden 

de pago y notifica vía llamada telefónica al concesionario (a) 

para que se presente a recoger la orden de pago. 

Nota: Se establece un plazo de diez días hábiles para el 

pago. 

3 días 

Persona concesionaria 

21.- Acude, se identifica, recibe orden, realiza el pago y turna 

copia simple de pago a la Dirección de Mercados. 

Nota: De no efectuarse el pago se cancela el dictamen 

emitido por la Comisión de Mercados y Vía Pública. 

16 días 

Dirección de Mercados 

22.- Recibe copia de pago, realiza constancia de cambio de 

giro y/o ampliación de giro y remite el expediente a la 

administración del Mercado en original y copia para su 

entrega. 

10 días 

Administrador (a) del 

Mercado 

23.- Recibe constancia de cambio de giro y/o ampliación de 

giro en local en original y copia, comunica vía llamada 

telefónica a concesionario (a) para su entrega. 

1 día 

Persona concesionaria 
24.- Firma acuse y recibe constancia cambio de giro y/o 

ampliación de giro en local. 

1 día 

Administrador (a) del 

Mercado 

25.- Recaba acuse y archiva documentación física. 

Fin del procedimiento. 

1 hora 
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Constancia de 

verificación 

Constancia de visto 

bueno

Constancia de no 

adeudo 

Comprobante de 

domicilio

Identificación oficial

Formato U. 

Mercados

Solicitud

Constancia de 

verificación

Documentos (7)

Inicio

1.- Acude  para informarse 
de los requisitos e iniciar 
el trámite de cambio de 
giro y/o ampliación de 
giro.

2.- Atiende al 
concesionario (a) y 
proporciona los requisitos:

A

A

4.- Recibe, analiza los 
documentos y determina:

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

5.- Notifica a la persona 
concesionaria 
complemente la 
información.

A

6.- Valida y requisita los 
formatos la Constancia de 
verificación y 
reconocimiento para el 
Visto Bueno de la 
Dirección.

3.- Recaba los requisitos 
en original y dos copias y 
entrega en la 
Administración del 
Mercado correspondiente.

B

D

5.- Diagrama de flujo. 

Persona concesionaria 
Administrador (a) de 

Mercado 
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Documentos (8)

Constancia de 

verificación

Constancia de 

verificación

Documentos (7)

A

Documentos (8)

Documentos (8)

12.- Recibe documentos, 
coteja y determina:

¿Valida la 
documentación

?

No

Sí

13.- Notifica a la Dirección 
de Mercados las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

C

14.- Turna los expedientes 
ante la Comisión de 
Mercados y Vía Pública 
para la aprobación, 
elaboración y firma del 
dictamen solicitado.

Nota: En los casos 
necesarios citará al 
interesado quien 
deberá presentarse 
debidamente 

identificado.

C

Constancia de 

verificación

Documentos (7)

B

Documentos (7)

8.- Recibe el expediente y 
revisa que todos los 
documentos se 
encuentren completos y 
determina: 

¿Esta 
completa la 

documentación
?

No

Sí

9.- Notifica a la 
Administración del 
Mercado las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

B

10.- Valida e integra un 
expediente y firma Visto 
Bueno de la Constancia 
de Verificación y se anexa 
al expediente con los 
documentos.

7.- Integra un expediente y 
envía por oficio a la 
Dirección de Mercados 
Públicos para su revisión 
en original y dos juegos de 
copias.

11.- Envía documentos 
por oficio a la Regiduría 
para su cotejo y 
ratificación de 
documentos.

5.- Diagrama de flujo. 

Administrador (a)  

de Mercado 
Dirección de Mercados 

Regiduría de Servicios 
Municipales y de Mercados y 

Vía Pública 
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Punto de acuerdo
Punto de acuerdo

C

19.- Remite el acuerdo de 
cabildo   respectivo con el 
expediente en original y 
copia simple a la Dirección 
de Mercados.

Punto de acuerdo

Documentos (8)

15.- Reciben, sesionan, 
analizan y emiten 
dictamen mediante Punto 
de Acuerdo en Sesión de 
Cabildo.

B

Punto de acuerdo

16.- Sesionan, revisan y 
somete a votación el 
punto de acuerdo y 
determinan: 

¿Aprueban 
punto de 
acuerdo?

No

Sí

D

17.- Instruyen notificar la 
persona concesionaria la 
improcedencia de la 
solicitud.

18.- Instruyen a la 
Secretaría Municipal 
publicar la resolución y 
turnar expediente, para 
que sea notificada la 
persona concesionaria.

5.- Diagrama de flujo. 

Comisión de Mercados y Vía 
Pública 

Cabildo del Honorable 
Ayuntamiento 

Secretaría Municipal 
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Constancia

Constancia

C

Documentos (8)

Acuse de 
Constancia

Constancia

Copia de orden de 
pago

Orden de pago

Orden de pago

Documentos (8)

Punto de acuerdo

20.- Recibe el expediente 
en original y copia simple, 
expide orden de pago del 
trámite y comunica vía 
telefónica para recoger 
orden de pago.

22.- Recibe, realiza 
constancia de cambio de 
giro y/o ampliación de giro 
y remite el expediente a la 
administración del 
Mercado.

21.- Acude, se identifica, 
recibe orden, paga y 
entrega copia a la 
Dirección de Mercados.

25.- Recaba acuse y 
archiva documentación 
física.

Fin

23.- Recibe constancia de 
cambio de giro y/o 
ampliación de giro en local 
en original y copia, 
comunica para su entrega.

24.- Firma acuse y recibe 
constancia cambio de giro 
y/o ampliación de giro en 
local.

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de Mercados Persona concesionaria Administrador (a) del Mercado 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

Persona concesionaria 

Inicio del procedimiento. 

1.- Acude a la Administración del mercado para informarse 

de los requisitos e iniciar el trámite Cesión de Derechos. 

 

1 hora 

Administrador (a) del 

Mercado 

2.- Atiende a la persona concesionaria y proporciona los 

requisitos: 

a) Solicitud dirigida al administrador (a) del mercado 

correspondiente. 

b) Formato Único de Mercados. 

c) Acta de cesión de derechos entre los particulares (en 

casos aplicables). 

d) Acta de nacimiento de la persona concesionaria y 

cedente. 

e) Identificación oficial vigente de la persona 

concesionaria y del cedente. 

f) Comprobantes de los últimos cinco años de pago de 

derecho de piso; en caso de no contar con dichos 

comprobantes, presentar la constancia de no adeudo 

suscrita por la Dirección de Ingresos de la Tesorería 

Municipal. 

g) Comprobante de domicilio reciente de la persona 

concesionaria y cedente. 

h) Constancia de verificación y reconocimiento del local 

comercial, puesto, caseta o espacio, expedido por 

parte de la administración del mercado 

correspondiente. 

1 hora 
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i) Constancia de opinión emitida por la organización o 

mesa directiva, en caso de pertenecer a alguna 

j) Designación de beneficiario (presentar la copia de la 

credencial de elector vigente, en caso de ser menor 

de edad, presentar la documentación de su tutor o 

albacea). 

k) Dos testigos que acrediten su dicho (identificación 

oficial vigente y comprobante de domicilio). 

Persona concesionaria 
3.- Recaba los requisitos en original y dos copias y entrega 

en la Administración del Mercado correspondiente. 

N/D 

Administrador (a) de 

Mercado 

 

4.- Recibe, analiza los documentos y determina:  

¿Está completa la documentación? 

1 hora 

No. 

5.- Notifica a la persona concesionaria complemente la 

información. 

Retorna a la actividad No. 3. 

 

2 horas 

Si. 

6.- Valida la documentación y requisita los formatos 

necesarios al trámite solicitado: el reporte de inspección por 

escrito en la Constancia de verificación y reconocimiento 

para el Visto Bueno de la Dirección de Mercados. 

 

5 días 

7.- Integra expediente con los documentos y envía por oficio 

a la Dirección de Mercados Públicos para su revisión en 

original y dos juegos de copias. 

7 días 

 

Dirección de Mercados 

  

8.- Recibe el expediente y revisa que los documentos se 

encuentren completos y determina:  

¿Está completa la documentación? 

1 día 
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Dirección de Mercados 

No. 

9.- Notifica a la administración del mercado las 

observaciones identificadas y devuelve documentación 

física. 

Retorna a la actividad No. 4. 

 

 

1 hora 

Si. 

10.- Valida e integra un expediente y firma Visto Bueno de la 

Constancia de Verificación y se anexa en el expediente. 

5 días 

11.- Envía documentos por oficio a la Regiduría de Servicios 

Municipales y de Mercados y Vía Pública para su cotejo y 

ratificación de documentos. 

1 día 

Regiduría de Servicios 

Municipales y de 

Mercados y Vía Pública. 

12.- Recibe documentos, coteja y determina:  

¿Valida la documentación? 

1 hora 

No. 

13.- Notifica a la Dirección de Mercados las observaciones 

identificadas y devuelve documentación física. 

Retorna a la actividad No. 8. 

 

 

 

1 hora 

Si. 

14.- Turna los expedientes ante la Comisión de Mercados y 

Vía Pública para la aprobación, elaboración y firma del 

dictamen solicitado. 

Nota: En los casos necesarios citará al interesado quien 

deberá presentarse debidamente identificado. 

N/D 

Comisión de Mercados y 

Vía Pública 

15.- Reciben, sesionan, analizan y emiten dictamen 

respectivo, mediante un Punto de Acuerdo en Sesión de 

Cabildo para su aprobación: 

 

N/D 
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Honorable Cabildo 

Municipal 

16.- Sesionan, revisan punto de acuerdo y determinan: 

¿Aprueban punto de acuerdo? 

1 hora 

No. 

17.- Instruyen notificar a la persona concesionaria la 

improcedencia de la solicitud. 

Retorna a la actividad No. 2. 

 

1 hora 

Si. 

18.- Instruyen a la Secretaría Municipal publicar la resolución 

procedente y turnar a Regiduría de Servicios Municipales y 

de Mercados y Comercio en Vía Pública expediente en 

original y copia simple, para que sea notificada la persona 

concesionaria. 

 
 
 

10 días 

Secretaría Municipal 
19.- Remite el acuerdo de cabildo respectivo con el 

expediente en original y copia simple a la Dirección de 

Mercados. 

N/D 

Dirección de Mercados 

20.- Recibe expediente en original y copia, expide la orden 

de pago y notifica vía llamada telefónica a la persona 

concesionaria para que se presente a recoger orden de 

pago. 

Nota: Se establece un plazo de diez días hábiles para el 

pago. 

 
 
 

4 días 

Persona concesionaria 

21.- Acude, se identifica, recibe orden, realiza el pago y turna 

copia simple de pago a la Dirección de Mercados. 

Nota: De no efectuarse el pago se cancela el dictamen 

emitido por la Comisión de Mercados y Vía Pública. 

15 días 

Dirección de Mercados 

22.- Recibe copia de pago, realiza documento que acredita 

la cesión de derechos de la concesión y remite el expediente 

a la Administración del Mercado en original y copia para su 

entrega. 

1 día 
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Administrador (a) del 

Mercado 

23.- Recibe cesión de derechos de la concesión en original y 

copia, comunica vía llamada telefónica a concesionario (a) 

para su entrega. 

10 días 

Concesionario (a) 
24.-  Firma acuse y recibe cesión de derechos de la 

concesión. 

1 día 

Administrador (a) del 

Mercado 

25.-  Recaba acuse y archiva documentación física. 

Fin del procedimiento. 

1 hora 
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Dos testigos

Designación de 

beneficiario

Constancia de 

opin ión 

Constancia de 

verificación 

Comprobante de 

domicilio

Comprobante de 

pago de derecho

Identificación oficial

Acta de nacimiento

Acta de sesión de 

derechos

Formato U. 

Mercados

Solicitud

Constancia de 

verificación

Documentos (11)

Inicio

1.- Acude  para informarse 
de los requisitos e iniciar 
el trámite de cesión de 
derechos.

2.- Atiende a la persona 
concesionaria y 
proporciona los requisitos:

A

A

4.- Recibe, analiza los 
documentos y determina:

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

5.- Notifica a la persona 
concesionaria 
complemente la 
información.

A

6.- Valida y requisita la 
Constancia de verificación 
y reconocimiento para el 
Visto Bueno de la 
Dirección de Mercados.

3.- Recaba los requisitos 
en original y dos copias y 
entrega en la 
Administración del 
Mercado correspondiente.

B

D

5.- Diagrama de flujo. 

Persona concesionaria Administrador del Mercado  
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Documentos (11)

Constancia de 

verificación

Constancia de 

verificación

Documentos (11)

A

Documentos (12)

Documentos (12)

12.- Recibe documentos, 
coteja y determina:

¿Valida la 
documentación

?

No

Sí

13.- Notifica a la Dirección 
de Mercados las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

C

14.- Turna los expedientes 
ante la Comisión de 
Mercados y Vía Pública 
para la aprobación, 
elaboración y firma del 
dictamen solicitado.

Nota: En los casos 
necesarios citará al 
interesado quien 
deberá presentarse 
debidamente 

identificado.

C

Constancia de 

verificación

Documentos (11)

B

Documentos (11)

8.- Recibe el expediente y 
revisa que los documentos 
se encuentren completos 
y determina: 

¿Esta 
completa la 

documentación
?

No

Sí

9.- Notifica a la 
Administración del 
Mercado las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

B

10.- Valida e integra un 
expediente y firma Visto 
Bueno de la Constancia 
de Verificación y se anexa 
al expediente.

7.- Integra expediente y 
envía por oficio a la 
Dirección de Mercados 
Públicos para su revisión 
en original y dos juegos de 
copias.

11.- Envía documentos 
por oficio a la Regiduría 
para su cotejo y 
ratificación de 
documentos.

5.- Diagrama de flujo. 

Administrador (a) de Mercado 

 

Dirección de Mercados 

 

Regiduría de Servicios 
Municipales y de Mercados y 

Vía Pública 
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Punto de acuerdo
Punto de acuerdo

C

19.- Remite el acuerdo de 
cabildo   respectivo con el 
expediente en original y 
copia simple a la Dirección 
de Mercados.

Punto de acuerdo

Documentos (12)

15.- Reciben, sesionan, 
analizan y emiten 
dictamen mediante Punto 
de Acuerdo en Sesión de 
Cabildo.

B

Punto de acuerdo

16.- Sesionan, revisan y 
somete a votación el 
punto de acuerdo y 
determinan: 

¿Aprueban 
punto de 
acuerdo?

No

Sí

D

17.- Instruyen notificar la 
persona concesionaria la 
improcedencia de la 
solicitud.

18.- Instruyen a la 
Secretaría Municipal 
publicar la resolución y 
turnar expediente, para 
que sea notificada la 
persona concesionaria.

5.- Diagrama de flujo. 

Comisión de Mercados y Vía 
Pública 

Cabildo del Honorable 
Ayuntamiento 

Secretaría Municipal 
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Cesión de 
derechos

Cesión de 
derechos

C

Documentos (12)

Acuse de cesión 
de derechos

Cesión de 
derechos

Copia de orden de 
pago

Orden de pago

Orden de pago

Documentos (12)

Punto de acuerdo

20.- Recibe el expediente 
en original y copia, expide 
orden de pago del trámite 
y comunica vía telefónica 
para recoger orden de 
pago.

22.- Recibe copia de 
pago, realiza documento 
que acredita la cesión de 
derechos de la concesión 
y remite.

21.- Acude, se identifica, 
recibe orden, realiza pago 
y entrega copia a la 
Dirección de Mercados.

25.- Recaba acuse y 
archiva documentación 
física.

Fin

23.- Recibe cesión de 
derechos de la concesión 
en original y copia, 
comunica vía llamada 
telefónica a concesionario 
(a) para su entrega.

24.- Firma acuse y recibe 
cesión de derechos de la 
concesiónl.

Nota: De no efectuarse el 
pago se cancela el 
dictamen emitido por la 
Comisión de Mercados y 
Vía Pública.Nota: Se establece un 

plazo de diez días hábiles 
para el pago.

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de Mercados Persona concesionaria Administrador (a) del Mercado 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

Persona concesionaria 

Inicio del procedimiento. 

1.- Acude a la Administración del mercado respectivo para 

informarse de los requisitos para construcción o 

remodelaciones de obra en mercados ubicados en el Centro 

Histórico. 

 

 1 hora 

Administrador (a) de 

Mercado 

2.- Recibe y proporciona los requisitos: 

a) Solicitud por escrito libre dirigida al administrador del 

mercado correspondiente, (nombre del 

concesionario, puesto, giro, mercado al que 

corresponda y especificar la magnitud de la obra y 

trabajos a realizar). 

b) Formato Único de Mercados. 

c) Constancia de Verificación y Reconocimiento 

(elaborado por el Administrador (a) del Mercado).  

d) Constancia de opinión emitida por la organización o 

mesa directiva en caso de pertenecer a alguna. 

e) Formato de solicitud de licencia de obra del INAH, 

original y dos copias. 

f) Cinco juegos de planos del estado actual, 

intervención, acabados de la intervención, 

estructurales y de instalaciones firmados por los 

propietarios y el DRO con licencia vigente; 

g) Dos memorias descriptivas y especificaciones 

firmadas por los propietarios y el DRO con licencia 

vigente; 

h) Dos memorias de cálculo firmadas por un ingeniero 

estructurista; 

i) Dos copias del dictamen de alineamiento, 

constancia de número oficial y licencia de uso de 

suelo vigente; 

1 hora 
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j) Dos copias de la identificación oficial de los 

propietarios; 

k) Dos copias del pago predial actualizados. 

l) Dos juegos de al menos cuatro fotografías del 

inmueble. 

Persona concesionaria 
3.- Recaba los requisitos en original y dos copias y entrega 

en la Administración del Mercado correspondiente. 

N/D 

 

 

 

 

 

 

Administrador (a) de 

Mercado  

 

4.- Recibe, revisa los documentos y determina:  

¿Está completa la documentación? 

1 hora 

No. 

5.- Notifica a la persona concesionaria para que 

complemente la documentación 

Retorna a la actividad No. 3. 

 

 

2 horas 

Si. 

6.- Valida la documentación y requisita los formatos 

necesarios al trámite solicitado: el reporte de inspección por 

escrito en la Constancia de verificación y reconocimiento 

para el Visto Bueno de la Dirección de Mercados. 

5 días 

7.- Integra un expediente con los documentos y envía por 

oficio a la Dirección de Mercados para su revisión en original 

y dos juegos de copias. 

7 días 

 

 

 

Dirección de Mercados 

8.- Recibe el expediente y revisa que todos los documentos 

se encuentren completos y determina:  

¿Está completa la documentación? 

1 día 

No. 

9.- Notifica al administrador (a) del mercado las 

observaciones identificadas y devuelve documentación 

física. 

 

 

1 hora 
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Retorna a la actividad No. 4. 

Dirección de Mercados Si. 

10.- Valida e integra un expediente y firma Visto Bueno de la 

Constancia de Verificación Integra expediente y turna por 

oficio a la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano. 

5 días 

Secretaria de Obras 

Públicas y Desarrollo 

Urbano 

11.- Recibe los expedientes, revisa y determina:  

¿Está completa la documentación? 

1 día 

No. 

12.- Notifica a la Dirección de Mercados las observaciones 

identificadas y devuelve documentación física. 

Retorna a la actividad No. 8. 

 

 

 

2 horas 

Si. 

13.- Turna los expedientes ante la Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico para la aprobación, elaboración y firma 

de la licencia solicitada. 

Nota: Realiza las inspecciones en el área correspondiente. 

N/D 

Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico 

 

14.- Recibe expediente, revisa, emite licencia de 

construcción o remodelaciones de obra en mercados 

ubicados en el Centro Histórico, con una vigencia de 3 meses 

y envía por oficio expediente en original y copia simple a la 

Dirección de Mercados, para su seguimiento. 

N/D 

Dirección de Mercados 

15.- Recibe expediente con licencia, genera orden de pago y 

comunica vía llamada telefónica a la persona concesionaria 

para que se presente a recoger la orden de pago. 

Nota: Se establece un plazo de diez días hábiles para el 

pago. 

3 días 
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Persona concesionaria 

16.- Acude, se identifica, recibe orden, paga y entrega copia 

a la Dirección de Mercados. 

Nota: De no efectuarse el pago se cancela la licencia emitida 

por la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano. 

15 días 

Dirección de Mercados 

17.- Recibe copia de pago de trámite y entrega licencia de 

construcción o remodelaciones de obra en mercados 

ubicados en el Centro Histórico, anexa expediente a la 

administración del Mercado en original y copia para su 

entrega. 

10 días 

Administrador (a) del 

Mercado 

18.- Recibe licencia de construcción o remodelaciones de 

obra en mercados ubicados en el Centro Histórico, con 

expediente en original y copia. Comunica vía llamada 

telefónica a la persona concesionaria para su entrega. 

1 día 

Persona concesionaria 

19.- Firma acuse y recibe licencia de construcción o 

remodelaciones de obra en mercados ubicados en el Centro 

Histórico. 

1 día 

Administrador (a) del 

Mercado 

20.- Integra expediente y archiva a documentación física. 

Fin del procedimiento. 

1 día 
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Fotografías

Pago predial

Identificación oficial

Dictamen de 

alineamiento 

Memorias de cálculo 

Memorias 

descriptivas

Juego de planos

Formato de solicitud 

del INAH

Constancia de 

opin ión

Constancia de 

verificación

Formato U. 

Mercados

Solicitud

Documentos de obra  

(12)

Documentos de 
obra (12)

Constancia de 

verificación

Inicio

1.- Acude para informarse 
de los requisitos para 
construcción o 
remodelaciones de obra 
en mercados.

2.- Recibe y proporciona 
los requisitos:

A

A

4.- Recibe, revisa los 
documentos y determina:

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

5.- Notifica a la Persona 
concesionaria para que 
complemente la 
documentación.

A

6.- Valida la 
documentación y requisita 
los formatos: reporte de 
inspección por escrito en 
la Constancia de 
Verificación.

3.- Recaba los requisitos 
en original y dos copias y 
entrega en la 
Administración del 
Mercado correspondiente.

B

5.- Diagrama de flujo. 

Persona concesionaria Administrador (a) de Mercado  
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Documentos de obra  

(12)

Constancia de 

verificación

Documentos de obra 

(13)

Constancia de 

verificación

Documentos de obra 

(12)

11.- Recibe los 
expedientes, revisa y 
determina:

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

12.- Notifica a la Dirección 
de Mercados las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

13.- Turna los documentos 
para la aprobación, 
elaboración y firma de la 
licencia solicitada.

C

Nota: Realiza 
las 
inspecciones en 
el área 
correspondiente

.

Constancia de 

verificación

Documentos de obra  

(12)

Documentos de obra 

(12)

B

8.- Recibe el expediente y 
revisa que todos los 
documentos se 
encuentren completos y 
determina: 

¿Esta 
completa la 

documentación
?

No

Sí

9.- Notifica al 
administrador (a) del 
mercado las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

B

10.- Valida e integra un 
expediente y firma Visto 
Bueno de la Constancia 
de Verificación Integra 
expediente y turna.

C

A

7.- Integra expediente con 
los documentos y envía 
por oficio a la Dirección de 
Mercados para su revisión 
en original y dos juegos de 
copias.

5.- Diagrama de flujo. 

Administrador (a) de Mercado  Dirección de Mercados  
Secretaria de Obras Públicas 

y Desarrollo Urbano 
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Licencia

Licencia

Orden de pago

Orden de pago

Documentos de obra 

(13)

Licencia

Documentos de obra 

(13)

B

19.- Firma acuse y recibe 
licencia de construcción o 
remodelaciones de obra 
en mercados ubicados en 
el Centro Histórico.

Documentos de obra 

(13)

Acuse de Licencia

Copia de orden de 

pago

Licencia

Orden de pago

Licencia

14.- Recibe expediente, 
revisa, emite licencia de 
construcción o 
remodelaciones de obra 
en mercados ubicados en 
el Centro Histórico

15.- Recibe expediente 
con licencia, genera orden 
de pago y comunica vía 
llamada telefónica a la 
persona concesionaria.

18.- Recibe licencia de 
construcción o 
remodelaciones de obra 
en mercados con 
expediente en original y 
copia. 

Nota: Se 
establece un 
plazo de diez 
días hábiles 

para el pago.

17.- Recibe copia de pago 
de trámite y entrega 
licencia de construcción o 
remodelaciones de obra 
en mercados ubicados en 
el Centro Histórico.

20.- Recaba acuse y 
archiva documentación 
física.

Fin

16.- Acude, se identifica, 
recibe orden, paga y 
entrega copia a la 
Dirección de Mercados.

Nota: De no efectuarse el 
pago se cancela la 
licencia emitida por la 
Secretaría de Obras 
Públicas y Desarrollo 

Urbano.

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección del Centro y 
Patrimonio Histórico 

Dirección de Mercados Persona concesionaria 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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Anexo 3.- Formato Único de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.D.C.H. 01. 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

Persona concesionaria 

Inicio del procedimiento. 

1.- Acude a la Administración del mercado respectivo para 

informarse de los requisitos para construcción de obra 

mayor, obra menor y remodelaciones en mercados 

municipales ubicados en la periferia del municipio. 

 

  1 hora 

Administrador (a) de 

Mercado 

2.- Recibe y proporciona los requisitos: 

Obra mayor: 

a) Solicitud por escrito libre dirigida al administrador (a) 

del mercado correspondiente, (nombre del 

concesionario, puesto, giro, mercado al que 

corresponda y especificar la magnitud de la obra y 

trabajos a realizar). 

b) Formato Único de Mercados. 

c) Constancia de Verificación y Reconocimiento 

(elaborado por el Administrador (a) del Mercado).  

d) Constancia de opinión emitida por la organización o 

mesa directiva en caso de pertenecer a alguna. 

e) Formato único, sección B.  

f) Copia de alineamiento, uso de suelo y número oficial 

vigente. 

g) Proyecto en planos impresos firmados por DRO y 

propietario, (arquitectónico, estructural e 

instalaciones hidro sanitarias). Un juego de planos 

para revisión.  

h) Reporte fotográfico.  

1 hora 
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i) Identificación Oficial. 

j) Copia del recibo de pago al corriente del refrendo del 

puesto. 

Administrador (a) de 

Mercado 

Obra menor y remodelaciones (obra física o casetas): 

 
a) Solicitud por escrito libre dirigida al administrador del 

mercado correspondiente, (nombre del 

concesionario, puesto, giro, mercado al que 

corresponda y especificar la magnitud de la obra y 

trabajos a realizar). 

b) Formato Único de Mercados. 

c) Constancia de Verificación y Reconocimiento 

(elaborado por el Administrador del Mercado).  

d) Constancia de opinión emitida por la organización o 

mesa directiva en caso de pertenecer a alguna). 

e) Formato único, sección B.  

f) Copia de alineamiento, uso de suelo y número oficial 

vigente. 

g) Croquis tamaño carta. 

h) Reporte fotográfico.  

i) Identificación Oficial. 

j) Copia del recibo de pago al corriente del refrendo del 

puesto. 

1 hora 

Persona concesionaria 
3.- Recaba los requisitos en original y dos copias y entrega 

en la Administración del Mercado correspondiente. 

N/D 

Administrador (a) de 

Mercado  

 

4.- Recibe, revisa los documentos y determina:  

 

¿Está completa la documentación? 

 

1 hora 
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Administrador (a) de 

Mercado 

No. 

5.- Notifica a la persona concesionaria para que 

complemente la documentación. 

Retorna a la actividad No. 3. 

 

 

2 horas 

Si. 

6.- Valida la documentación y requisita los formatos 

necesarios al trámite solicitado: el reporte de inspección por 

escrito en la Constancia de verificación y reconocimiento 

para el Visto Bueno de la Dirección de Mercados. 

5 días 

7.- Integra un expediente con los documentos y envía por 

oficio a la Dirección de Mercados para su revisión en original 

y dos juegos de copias. 

7 días 

 

 

 

 

Dirección de Mercados 

8.- Recibe el expediente y revisa que todos los documentos 

se encuentren completos y determina:  

¿Está completa la documentación? 

1 día 

No. 

9.- Notifica al administrador (a) del mercado las 

observaciones identificadas y devuelve documentación 

física. 

Retorna a la actividad No. 4. 

 

 

1 hora 

Si. 

10.- Valida e integra un expediente y firma Visto Bueno de la 

Constancia de Verificación Integra expediente y turna por 

oficio a la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano. 

5 días 

Secretaria de Obras 

Públicas y Desarrollo 

Urbano 

11.- Recibe los expedientes, revisa y determina:  

¿Está completa la información? 

1 día 
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Secretaria de Obras 

Públicas y Desarrollo 

Urbano. 

No. 

12.- Notifica a la Dirección de Mercados las observaciones 

identificadas y devuelve documentación física. 

Retorna a la actividad No. 8. 

 

 

 

2 horas 

Si. 

13.- Turna los expedientes ante la Dirección de Planeación 

Urbana y Licencias para la aprobación, elaboración y firma 

de la licencia solicitada. 

Nota: Realiza las inspecciones en el área correspondiente. 

N/D 

Dirección de Planeación 

Urbana y Licencias  

14.- Recibe expediente, revisa, emite licencia construcción 

de obra mayor, obra menor y remodelaciones con una 

vigencia de 3 meses y envía por oficio expediente en original 

y copia simple a la Dirección de Mercados, para su 

seguimiento. 

N/D 

Dirección de Mercados 

15.- Recibe expediente con licencia, genera orden de pago y 

comunica vía llamada telefónica a la persona concesionaria 

para que se presente a recoger la orden de pago. 

Nota: Se establece un plazo de diez días hábiles para el 

pago. 

3 días 

Persona concesionaria 

16.- Acude, se identifica, recibe orden, paga y entrega copia 

a la Dirección de Mercados. 

Nota: De no efectuarse el pago se cancela la licencia emitida 

por la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano. 

15 días 

Dirección de Mercados 

17.- Recibe copia de pago de trámite y entrega licencia de 

construcción de obra mayor, obra menor y remodelaciones 

anexa expediente a la administración del Mercado en original 

y copia para su entrega. 

10 días 
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Administrador (a) del 

Mercado 

18.- Recibe licencia de construcción de obra mayor, obra 

menor y remodelaciones con expediente en original y copia. 

Comunica vía llamada telefónica a la persona concesionaria 

para su entrega. 

1 día 

Persona concesionaria 
19.- Firma acuse y recibe licencia construcción de obra 

mayor, obra menor y remodelaciones. 

1 día 

Administrador (a) del 

Mercado 

20.- Integra expediente y archiva a documentación física. 

Fin del procedimiento. 

1 día 
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Obra menor (10)

Obra mayor (10)

Obra menor (10)

Obra mayor (10)

Obra menor (10)

Obra mayor (10)

Constancia de 

verificación

Inicio

1.- Acude para informarse 
de los requisitos para 
construcción o 
remodelaciones de obra 
en mercados ubicados en 
la periferia.

2.- Recibe y proporciona 
los requisitos:

A

A

4.- Recibe, revisa los 
documentos y determina:

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

5.- Notifica a la Persona 
concesionaria para que 
complemente la 
documentación.

A

6.- Valida la 
documentación y requisita 
los formatos: reporte de 
inspección por escrito en 
la Constancia de 
Verificación.

3.- Recaba los requisitos 
en original y dos copias y 
entrega en la 
Administración del 
Mercado correspondiente.

B

5.- Diagrama de flujo. 

Persona concesionaria 
Administrador (a) de 

Mercado 
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Constancia de 

verificación

Obra menor (11)

Obra mayor (11)

Constancia de 

verificación

Obra menor (10)

Obra mayor (10)

Constancia de 

verificación

Obra menor (10)

Obra mayor (10)

Obra menor (10)

Obra mayor (10)

Obra menor (10)

Obra mayor (10)

Constancia de 

verificación

11.- Recibe los 
expedientes, revisa y 
determina:

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

12.- Notifica a la Dirección 
de Mercados las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

13.- Turna los expedientes 
ante la Dirección de 
Planeación Urbana y 
Licencias para la 
aprobación de licencia.

C

Nota: Realiza 
las inspecciones 
en el área 

correspondiente.

B

8.- Recibe el expediente y 
revisa que todos los 
documentos se 
encuentren completos y 
determina: 

¿Esta 
completa la 

documentación
?

No

Sí

9.- Notifica al 
administrador (a) del 
mercado las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

B

10.- Valida e integra un 
expediente y firma Visto 
Bueno de la Constancia 
de Verificación Integra 
expediente y turna.

C

A

7.- Integra expediente con 
los documentos y envía 
por oficio a la Dirección de 
Mercados para su revisión 
en original y dos juegos de 
copias.

5.- Diagrama de flujo. 

Administrador (a) de Mercado Dirección de Mercados 
Secretaria de Obras Públicas 

y Desarrollo Urbano  
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Obra menor (11)

Obra mayor (11)

Orden de pago

Obra menor (11)

Obra mayor (11)

Obra menor (11)

Obra mayor (11)

Licencia

Licencia

Orden de pago
Licencia

B

19.- Firma acuse y recibe 
licencia construcción de 
obra mayor, obra menor y 
remodelaciones.

Acuse de Licencia

Copia de orden de 

pago

Licencia

Orden de pago

Licencia

14.- Recibe expediente, 
revisa, emite licencia 
construcción de obra 
mayor, obra menor y 
remodelaciones con una 
vigencia de 3 meses.

15.- Recibe expediente 
con licencia, genera orden 
de pago y comunica vía 
llamada telefónica a la 
persona concesionaria.

18.- Recibe licencia de 
construcción de obra 
mayor, obra menor y 
remodelaciones con 
expediente en original y 
copia y comunica entrega.

Nota: Se 
establece un 
plazo de diez 
días hábiles 

para el pago.

17.- Recibe copia de pago 
de trámite y entrega 
licencia de construcción 
de obra mayor, obra 
menor y remodelaciones.

20.- Recaba acuse y 
archiva documentación 
física.

Fin

16.- Acude, se identifica, 
recibe orden, paga y 
entrega copia a la 
Dirección de Mercados.

Nota: De no efectuarse el 
pago se cancela la 
licencia emitida por la 
Secretaría de Obras 
Públicas y Desarrollo 

Urbano.

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de Planeación 
Urbana y Licencias 

Dirección de Mercados Persona concesionaria 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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Anexo 3.- Formato único, sección A. F.U.S.A.01. 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

Persona concesionaria o 

permisionaria 

Inicio del procedimiento. 

1.- Acude a la Administración del mercado para informarse 

de los requisitos del trámite de aclaración y corrección de 

datos personales en el padrón por causas imputables al 

concesionario o permisionario. 

 

 

1 hora 

Administrador (a) de 

Mercado 

2.- Recibe a la persona concesionaria o permisionaria 

Proporciona los requisitos. 

a) Solicitud por escrito libre dirigida al administrador (a) 

del mercado correspondiente, (nombre del 

concesionario, mercado al que corresponde, 

domicilio para oír y recibir notificaciones y número 

telefónico). 

b) Formato Único de Mercados. 

c) Acta de nacimiento de la persona interesada. 

d) Identificación oficial vigente de la persona interesada. 

e) Comprobante de domicilio vigente del interesado. 

f) Comprobante actualizado del padrón de pago anual. 

Constancia de verificación y reconocimiento del local 

(elaborado por el Administrador (a) del Mercado). 

1 hora 

Persona concesionaria o 

permisionaria 

3.- Recaba los requisitos en original y dos copias y entrega 

en la Administración del Mercado correspondiente. 

N/D 

Administrador (a) de 

Mercado 

 

4.- Recibe, revisa los documentos y determina:  

 

¿Está completa la documentación? 

 

1 hora 



 

 
MUNICIPIO DE OAXACA 

DE JUÁREZ 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SECRETARÍA DE GOBIERNO 

 

121 
 

Administrador (a) de 

Mercado 

 

No. 

5.- Notifica a la persona concesionaria o permisionaria 

complemente la documentación. 

Retorna a la actividad No. 3. 

 

 

2 horas 

Si. 

6.- Valida la documentación y requisita los formatos 

necesarios al trámite solicitado: el reporte de inspección por 

escrito en la Constancia de verificación y reconocimiento 

para el Visto Bueno de la Dirección de Mercados. 

5 días 

7.- Integra un expediente con los documentos y envía por 

oficio a la Dirección de Mercados Públicos para su revisión 

en original y dos juegos de copias. 

7 días 

Dirección de Mercados 

8.- Recibe el expediente y revisa que todos los documentos 

se encuentren completos y determina:  

¿Está completa la documentación? 

1 día 

No. 

9.- Notifica al administrador (a) del mercado las 

observaciones identificadas y devuelve documentación 

física. 

Retorna a la actividad No. 4. 

 

 

1 hora 

Si. 

10.- Valida e integra un expediente y firma Visto Bueno de la 

Constancia de Verificación y envía expediente por oficio a la 

Dirección de Ingresos de la Tesorería Municipal para su 

cotejo y ratificación de documentos. 

6 días 

Dirección de Ingresos 
11.- Recibe los expedientes, revisa y determina:  

¿Está completa la documentación? 

1 hora 
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Dirección de Ingresos 

No. 

12.- Notifica a la Dirección de Mercados las observaciones 

identificadas y devuelve documentación física. 

Retorna a la actividad No. 8. 

 

2 horas 

Si. 

13.- Realiza las diligencias pertinentes, (cotejo de 

documentación requerida y   ratificación de la solicitud), turna 

oficio de aclaración y corrección de datos Dirección de 

Mercados para su seguimiento. 

Nota: En los casos necesarios citará al interesado quien 

deberá presentarse debidamente identificado. 

N/D 

Dirección de Mercados 

14.- Recibe, expide a orden de pago y notifica vía llamada 

telefónica al solicitante para que se presente a recoger la 

orden de pago. 

Nota: Se establece un plazo de diez días hábiles para el 

pago. 

4 días 

Persona concesionaria o 

permisionaria 

15.- Acude, se identifica, recibe orden, realiza el pago y turna 

copia simple de pago a la Dirección de Mercados. 

15 días 

Dirección de Mercados 

16.- Recibe copia de pago, entrega expediente de aclaración 

y corrección de datos personales en el padrón por causas 

imputables al concesionario o permisionario a la 

Administración del Mercado en original y copia para su 

entrega. 

10 días 

 

Administrador (a) del 

Mercado 

17.- Recibe expediente de aclaración y corrección de datos 

personales en el padrón por causas imputables al 

concesionario o permisionario en original y copia, comunica 

vía llamada telefónica a concesionario (a) para su entrega. 

1 día 
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Persona concesionaria o 

permisionaria 

18.- Firma acuse y recibe expediente de aclaración y 

corrección de datos personales en el padrón por causas 

imputables al concesionario o permisionario. 

1 día 

Administrador (a) del 

Mercado 

19.- Recaba acuse y archiva documentación física. 

Fin del procedimiento. 

1 día 
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Documentos (7)

Constancia de 

verificación

Comprobante de 

pago anual

Comprobante de 

domicilio

Identificación oficial

Acta  de nacimiento

Formato U. 

Mercados

Solicitud

Documentos (7)

Constancia de 

verificación

Inicio

1.- Acude para informarse 
de los requisitos para 
aclaración y corrección de 
datos personales en el 
padrón por causas 
imputables 

2.- Recibe y proporciona 
los requisitos:

A

A

4.- Recibe, revisa los 
documentos y determina:

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

5.- Notifica a la persona 
concesionaria o 
permisionaria 
complemente la 
documentación.

A

6.- Valida la 
documentación y requisita 
Constancia de 
Verificación.

3.- Recaba los requisitos 
en original y dos copias y 
entrega en la 
Administración del 
Mercado correspondiente.

B

5.- Diagrama de flujo. 

Persona concesionaria o 
permisionaria 

Administrador (a) de 
Mercado 
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Documentos (8)

Constancia de 

verificación

Documentos (7)

Constancia de 

verificación

Documentos (7)

Documentos (7)

Documentos (7)

Constancia de 

verificación

11.- Recibe los 
expedientes, revisa y 
determina:

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

12.- Notifica a la Dirección 
de Mercados las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

13.- Realiza las diligencias 
pertinentes, (cotejo de 
documentación requerida 
y   ratificación de la 
solicitud).

C

Nota: En los casos 
necesarios citará al 
interesado quien 
deberá presentarse 
debidamente 

identificado.

B

8.- Recibe el expediente y 
revisa que todos los 
documentos se 
encuentren completos y 
determina: 

¿Esta 
completa la 

documentación
?

No

Sí

9.- Notifica al 
administrador (a) del 
mercado las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

B

10.- Valida e integra un 
expediente y firma Visto 
Bueno de la Constancia 
de Verificación y envía

C

A

7.- Integra expediente con 
los documentos y envía 
por oficio a la Dirección de 
Mercados para su revisión 
en original y dos juegos de 
copias.

5.- Diagrama de flujo. 

Administrador (a) de Mercado Dirección de Mercados Dirección de Ingresos 
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Expediente

Expediente

Expediente

Documentos (8)

Orden de pago

Orden de pago

Orden de pago

Documentos (8)

Documentos (8)

B

Acuse de 
expediente

14.- Recibe, expide a 
orden de pago y notifica 
vía llamada telefónica al 
solicitante para que se 
presente a recoger la 
orden de pago.

15.- Acude, se identifica, 
recibe orden, realiza el 
pago y turna copia simple 
de pago a la Dirección de 
Mercados.

18.- Firma acuse y recibe 
expediente de aclaración y 
corrección de datos 
personales.

Nota: Se 
establece un 
plazo de diez 
días hábiles 

para el pago.

17.- Recibe expediente de 
aclaración y corrección de 
datos personales 
comunica vía llamada 
telefónica a concesionario 
(a) para su entrega.

19.- Recaba acuse y 
archiva documentación 
física.

Fin

16.- Recibe copia de 
pago, entrega expediente 
de aclaración y corrección 
de datos personales.

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de Mercados 
Persona concesionaria o 

permisionaria 
Administrador (a) del Mercado 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

Persona concesionaria 

Inicio del procedimiento. 

1.- Acude a la Administración del mercado respectivo para 

informarse de los requisitos para el trámite de fusión y/o 

subdivisión de locales comerciales en mercados ubicados 

dentro en el Centro Histórico y en la periferia del territorio 

municipal. 

 

    1 hora 

Administrador (a) de 

Mercado 

2.- Recibe a la persona concesionaria y proporciona los 

requisitos: 

Dentro del Centro Histórico: 

a) Solicitud por escrito libre dirigida al administrador (a) 

del mercado correspondiente, (nombre del 

concesionario, puesto, giro, mercado al que 

corresponda y especificar la magnitud de la obra y 

trabajos a realizar). 

b) Formato Único de Mercados. 

c) Constancia de Verificación y Reconocimiento 

(elaborado por el Administrador (a) del Mercado).  

d) Constancia de opinión emitida por la organización o 

mesa directiva en caso de pertenecer a alguna. 

e) Formato de solicitud de licencia de obra del INAH, 

original y dos copias. 

f) Cinco juegos de planos del estado actual, 

intervención, acabados de la intervención, 

estructurales y de instalaciones firmados por los 

propietarios y el DRO con licencia vigente. 

g) Dos memorias descriptivas y especificaciones 

firmadas por los propietarios y el DRO con licencia 

vigente. 

h) Dos memorias de cálculo firmadas por un ingeniero 

estructurista. 

1 hora 
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i) Dos copias del dictamen de alineamiento, 

constancia de número oficial y licencia de uso de 

suelo vigente. 

j) Dos copias de la identificación oficial de las o los 

propietarios. 

k) Copia del recibió de pago al corriente del refrendo 

del puesto. 

l) Dos juegos de al menos cuatro fotografías del 

inmueble. 

Periferia del territorio municipal: 

 

a) Solicitud por escrito libre dirigida al administrador (a) 

del mercado correspondiente, (nombre del 

concesionario, puesto, giro, mercado al que 

corresponda y especificar la magnitud de la obra y 

trabajos a realizar). 

b) Formato Único de Mercados. 

c) Constancia de Verificación y Reconocimiento 

(elaborado por el Administrador (a) del Mercado).  

d) Constancia de opinión emitida por la organización o 

mesa directiva en caso de pertenecer a alguna. 

e) Formato único, sección B.  

f) Copia de alineamiento, uso de suelo y número oficial 

vigente. 

g) Proyecto en planos impresos firmados por DRO y 

propietario, (arquitectónico, estructural e 

instalaciones hidro sanitarias). Un juego de planos 

para revisión. O en su caso croquis tamaño carta. 

h) Reporte fotográfico.  

i) Identificación Oficial. 

j) Copia del recibo de pago al corriente del refrendo del 

puesto. 

Persona concesionaria 
3.- Recaba los requisitos en original y dos copias y entrega 

en la Administración del Mercado correspondiente. 

N/D 
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Administrador (a) de 

Mercado  

 

4.- Recibe, revisa los documentos y determina:  

¿Está completa la documentación? 

1 hora 

No. 

5.- Notifica a la persona concesionaria para que 

complemente la documentación. 

Retorna a la actividad No. 3. 

 

 

2 horas 

Si. 

6.- Valida la documentación y requisita los formatos 

necesarios al trámite solicitado: el reporte de inspección por 

escrito en la Constancia de verificación y reconocimiento.  

para el Visto Bueno de la Dirección de Mercados. 

5 días 

7.- Integra un expediente con los documentos y envía por 

oficio a la Dirección de Mercados para su revisión en original 

y dos juegos de copias. 

7 días 

Dirección de Mercados 

8.- Recibe el expediente y revisa que todos los documentos 

se encuentren completos y determina:  

¿Está completa la documentación? 

1 día 

No. 

9.- Notifica al administrador (a) del mercado las 

observaciones identificadas y devuelve documentación 

física. 

Retorna a la actividad No. 4. 

 

 

1 hora 

Si. 

10.- Valida e integra expediente y firma Visto Bueno de la 

Constancia de Verificación Integra expediente y turna por 

oficio a la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano. 

 

5 días 
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Secretaría de Obras 

Públicas y Desarrollo 

Urbano 

11.- Recibe los expedientes, revisa y determina:  

¿Está completa la información? 

1 día 

No. 

12.- Notifica a la Dirección de Mercados las observaciones 

identificadas y devuelve documentación física. 

Retorna a la actividad No. 8. 

 

 

 

2 horas 

Si. 

13.- Turna los expedientes ante la Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico o la Dirección de Planeación Urbana y 

Licencias para la aprobación, elaboración y firma de la 

licencia solicitada. 

Nota: Realiza las inspecciones en el área correspondiente. 

N/D 

Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico 

 

14.- Recibe expediente, revisa, emite licencia de subdivisión 

y/o fusión de locales en mercados ubicados en el Centro 

Histórico, con una vigencia de 3 meses y envía por oficio 

expediente en original y copia simple a la Dirección de 

Mercados, para su seguimiento. 

N/D 

Dirección de Planeación 

Urbana y Licencias 

15.- Recibe expediente, revisa, emite licencia de subdivisión 

y/o fusión de locales en mercados ubicados en la periferia del 

territorio municipal, con una vigencia de 3 meses y envía por 

oficio expediente en original y copia simple a la Dirección de 

Mercados, para su seguimiento. 

1 hora 

Dirección de Mercados 

16.- Recibe expediente con licencias, genera orden de pago 

y comunica vía llamada telefónica a la persona concesionaria 

para que se presente a recoger la orden de pago. 

Nota: Se establece un plazo de diez días hábiles para el 

pago. 

3 días 
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Persona concesionaria 

17.- Acude, se identifica, recibe orden, paga y entrega copia 

a la Dirección de Mercados. 

Nota: De no efectuarse el pago se cancela la licencias 

emitidas por la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo 

Urbano. 

15 días 

Dirección de Mercados 

18.- Recibe copia de pago de trámite y entrega licencia de 

subdivisión y/o fusión de locales en mercados ubicados en el 

Centro Histórico o en la periferia municipal, anexa 

expediente y entrega a la administración del mercado en 

original y copia para su entrega. 

10 días 

Administrador (a) del 

Mercado 

19.- Recibe licencia de subdivisión y/o fusión de locales en 

mercados ubicados en el Centro Histórico o en la periferia 

municipal, con expediente en original y copia. Comunica vía 

llamada telefónica a la persona concesionaria para su 

entrega. 

1 día 

Persona concesionaria 

20.- Firma acuse y recibe licencia de subdivisión y/o fusión 

de locales en mercados ubicados en el Centro Histórico o en 

la periferia municipal. 

1 día 

Administrador (a) del 

Mercado 

21.- Recaba acuse, integra expediente y archiva a 

documentación física. 

Fin del procedimiento. 

1 día 
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Per iferia municipal 

(10)

Centro Histórico (12)

Per iferia municipal 

(10)

Centro Histórico (12)

Per iferia municipal 

(10)

Centro Histórico (12)

Constancia de 

verificación

Inicio

1.- Acude para requisitos 
fusión y/o subdivisión de 
locales comerciales en 
mercados en el Centro 
Histórico y en la periferia 
del territorio municipal.

2.- Recibe a la persona 
concesionaria y 
proporciona los requisitos:

A

A

4.- Recibe, revisa los 
documentos y determina:

¿Esta 
completa la 

documentación
?

No

Sí

5.- Notifica a la Persona 
concesionaria para que 
complemente la 
documentación.

A

6.- Valida la 
documentación y requisita 
los formatos: reporte de 
inspección por escrito en 
la Constancia de 
Verificación.

3.- Recaba los requisitos 
en original y dos copias y 
entrega en la 
Administración del 
Mercado correspondiente.

B

5.- Diagrama de flujo. 

Persona concesionaria 
Administrador (a) de 

Mercado 
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Per iferia municipal 

(11)

Centro Histórico (13)

Oficio

Constancia de 

verificación

Per iferia municipal 

(10)

Centro Histórico (12)

Oficio

Constancia de 

verificación

Per iferia municipal 

(10)

Centro Histórico (12)

Per iferia municipal 

(10)

Centro Histórico (12)

Per iferia municipal 

(10)

Centro Histórico (12)

Constancia de 

verificación

11.- Recibe los 
expedientes, revisa y 
determina:

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

12.- Notifica a la Dirección 
de Mercados las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

13.- Turna los expedientes 
ante la Dirección del 
Centro y Patrimonio 
Histórico o la Dirección de 
Planeación Urbana y 
Licencias.

C

Nota: Realiza 
las inspecciones 
en el área 

correspondiente.

B

8.- Recibe el expediente y 
revisa que todos los 
documentos se 
encuentren completos y 
determina: 

¿Esta 
completa la 

documentación
?

No

Sí

9.- Notifica al 
administrador (a) del 
mercado las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

B

10.- Valida e integra 
expediente y firma Visto 
Bueno de la Constancia 
de Verificación Integra 
expediente y turna.

C

A

7.- Integra expediente con 
los documentos y envía 
por oficio a la Dirección de 
Mercados para su revisión 
en original y dos juegos de 
copias.

5.- Diagrama de flujo. 

Administrador (a) de Mercado  Dirección de Mercados 
Secretaría de Obras Públicas 

y Desarrollo Urbano 
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Per iferia municipal 

(11)

Centro Histórico (13)

Per iferia municipal 

(11)

Licencia

Centro Histórico (13)

Orden de pago

Per iferia municipal 

(11)

Centro Histórico (13)

Licencia

Licencia

Orden de pago
Licencia

B

20.- Firma acuse y recibe 
subdivisión y/o fusión de 
locales en mercados del 
Centro Histórico o en la 
periferia municipal.

Acuse de Licencia

Copia de orden de 

pago

Licencia

Orden de pago

Licencia

14.- Recibe expediente, 
revisa, emite licencia de 
subdivisión y/o fusión de 
locales en mercados 
ubicados en el Centro 
Histórico.

16.- Recibe expediente 
con licencias, genera 
orden de pago y comunica 
para que se presente a 
recoger la orden de pago.

19.- Recibe licencia de 
subdivisión y/o fusión de 
locales en mercados del 
Centro Histórico o en la 
periferia municipal.

Nota: Se 
establece un 
plazo de diez 
días hábiles 

para el pago.

18.- Recibe copia y 
entrega licencia de 
subdivisión y/o fusión de 
locales en mercados del
Centro Histórico o en la 
periferia municipal.

21.- Recaba acuse, 
integra expediente y 
archiva a documentación 
física.

Fin

17.- Acude, se identifica, 
recibe orden, paga y 
entrega copia a la 
Dirección de Mercados.

Nota: De no efectuarse el 
pago se cancela la 
licencia emitida por la 
Secretaría de Obras 
Públicas y Desarrollo 

Urbano.
15.- Recibe expediente, 
revisa, emite licencia de 
subdivisión y/o fusión de 
locales en mercados 
ubicados en la periferia 
del territorio municipal.

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección del Centro y P. H. / 
Dirección de Planeación U. L. 

Dirección de Mercados Persona concesionaria 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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Anexo 3- Formato Único de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.D.C.H. 01. 
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Anexo 4.- Formato Único, Sección A. F.U.S.A.01. 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

 
 
 

 

 

 

 

Administrador (a) de 

Mercado 

Inicio del procedimiento. 
 

1.- Acude al local, puesto, caseta o espacio y verifica que se 

cometieron infracciones al Reglamento de Mercados 

Públicos y reglamentación Municipal. 

 
 

1 día 

2.- Inicia proceso de revocación, integrará expediente del 

local, puesto, caseta o espacio y envía a la Dirección de 

Mercados Públicos para revisión y Visto Bueno del Titular. 

a) Notificación realizada al concesionario, debidamente 

fundada y motivada. 

b) Acta de clausura. 

c) Notificaciones (en caso de no localizar al 

concesionario se harán por estrados en la Dirección 

de Mercados Públicos, así como en el mercado 

correspondiente, para los efectos legales 

conducentes). 

 

 

 

15 días 

Dirección de Mercados 

3.- Recibe el expediente, revisa y determina:  

¿ Esta completa la documentación? 

 

2 días 

No. 

4.- Notifica al administrador (a) del mercado las 

observaciones identificadas y devuelve documentación 

física. 

Retorna a la actividad No. 2. 

 

 

 

 

1 hora 
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Dirección de Mercados 

Si. 

5.- Valida, integra expediente y firma Visto Bueno de la 

Constancia de verificación y reconocimiento y la integra en 

el expediente con los documentos. 

5 días 

6.- Envía expediente por oficio a la Regiduría de Servicios 

Municipales y de Mercados y Vía Pública para su cotejo y 

ratificación de documentos. 

1 día 

Regiduría de Servicios 

Municipales y de 

Mercados y Vía Pública 

7.- Recibe los expedientes, revisa y determina:  

¿Está completa la documentación? 

1 día 

No. 

8.- Notifica a la Dirección de Mercados las observaciones 

identificadas y devuelve documentación física. 

Retorna a la actividad No. 3. 

 

 

2 horas 

Si. 

9.- Turna los expedientes ante la Comisión de Mercados y 

Vía Pública para la aprobación, elaboración y firma del 

dictamen de revocación de concesión. 

Nota: En los casos necesarios citará al interesado quien 

deberá presentarse debidamente identificado. 

 

 

N/D 

Comisión de Mercados y 

Vía Pública 

10.- Recibe, sesiona, analiza, emite dictamen respectivo, el 

cual remitirá en Punto de Acuerdo para su aprobación 

mediante Sesión de Cabildo. 

 

N/D 

Cabildo del Honorable 

Ayuntamiento 

11.- Sesionan, revisan y someten a aprobación Punto de 

Acuerdo y determinan:  

 

¿Aprueban punto de acuerdo? 

 

1 día 
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Cabildo del Honorable 

Ayuntamiento 

No. 

12.- Instruyen notificar al interesado la improcedencia de la 

revocación de concesión. 

Fin del procedimiento. 

 

1 día 

Si. 

13.- Instruyen a la Secretaría Municipal publicar el dictamen 

de revocación de concesión y turnar a Regiduría de Servicios 

Municipales y de Mercados y Comercio en Vía Pública el 

expediente en original y copia simple. 

 

10 días 

Secretaría Municipal 

14.- Remite dictamen de revocación de concesión con el 

expediente en original y copia simple a la Dirección de 

Mercados. 

N/D 

Dirección de Mercados 

15.- Levanta el acta respectiva y remite dictamen de 

revocación de concesión y expediente a la Administración 

del Mercado en original y copia. 

10 días 

Administrador (a) del 

Mercado 

16.- Notifica al concesionario la revocación de la concesión, 

acude local, puesto, caseta o espacio e instala sellos de 

revocación y archiva documentación física. 

Fin del procedimiento. 

1 día 
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Constancia de 

verificación

Documentos (3)

Notificaciones

Acta de clausura

Notificación al 

concesionario

Notificaciones

Acta de clausura

Notificación al 

concesionario

Inicio

1.- Acude al local, puesto, 
caseta o espacio y verifica 
que se cometieron 
infracciones al 
Reglamento de Mercados.

A

A

3.- Recibe el expediente, 
revisa y determina: 

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

4.- Notifica al 
administrador (a) del 
mercado las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

A

5.- Valida, integra 
expediente y firma Visto 
Bueno de la Constancia 
de  verificación y 
seguimiento.

2.- Inicia proceso de 
revocación, integrará 
expediente del local, 
puesto, caseta o espacio y 
envía para revisión y Visto 
Bueno. 

B

5.- Diagrama de flujo. 

Administrador (a) de Mercado Dirección de Mercados  
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Punto de acuerdo

Documentos (4)

Constancia de 

verificación

Documentos (3)

Constancia de 

verificación

Documentos (3)

Constancia de 

verificación

Documentos (3)

A

10.- Recibe, sesiona, 
analiza, emite dictamen, el 
cual remitirá en Punto de 
Acuerdo para su 
aprobación en Sesión de 
Cabildo.

Nota: En los 
casos necesarios 
citará al 
interesado quien 
deberá 
presentarse 
debidamente 

identificado.
B

7.- Recibe los 
expedientes, revisa y 
determina: 

¿Esta 
completa la 

documentación
?

No

Sí

8.- Notifica a la Dirección 
de Mercados las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

B

9.- Turna los expedientes 
ante la Comisión de 
Mercados y Vía Pública 
para la aprobación del 
dictamen de revocación 
de concesión.

6.- Envía expediente por 
oficio a la Regiduría para 
su cotejo y ratificación de 
documentos.

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de Mercados 
Regiduría de Servicios 

Municipales y de Mercados y 
Vía Pública 

Comisión de Mercados y Vía 
Pública 
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Documentos (4)

Dictamen

Documentos (4)

Dictamen

Documentos (4)

Dictamen

Documentos (4)

Dictamen

14.- Remite dictamen de 
revocación de concesión 
con el expediente en 
original y copia simple a la 
Dirección de Mercados.

15.- Levanta acta y remite 
dictamen de revocación 
de concesión y expediente 
a la Administración del 
Mercado en original y 
copia.

B

Punto de acuerdo

16.- Sesionan, revisan y 
somete a votación el 
punto de acuerdo y 
determinan: 

¿Aprueban 
punto de 
acuerdo?

No

Sí

C

12.- Instruyen notificar al 
interesado la 
improcedencia de la 
revocación de concesión.

13.- Instruyen a la 
Secretaría Municipal 
publicar el dictamen de 
revocación de concesión y 
turnar a la Regiduría en 
original y copia simple. 16.- Notifica al 

concesionario la 
revocación de la 
concesión, acude local, 
instala sellos de 
revocación y archiva.

Fin

5.- Diagrama de flujo. 

Cabildo del Honorable 
Ayuntamiento 

Secretaría Municipal Dirección de Mercados 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

Solicitante 

Inicio del procedimiento. 

1.- Acude a la Administración del mercado para informarse 

de los requisitos del trámite de derecho por expendio de 

bebidas alcohólicas en botella cerrada. 

 

 1 hora 

Administrador (a) de 

Mercado 

2.- Atiende y proporciona los siguientes requisitos, 

solicitándolos en original y dos copias: 

a) Solicitud por escrito libre dirigida al administrador del 

mercado correspondiente, (nombre del 

concesionario, numero de puesto, mercado al que 

corresponde, giro, número de cuenta, domicilio para 

oír y recibir notificaciones, número telefónico). 

b) Formato Único de Mercados. 

c) Acta de nacimiento de la o el solicitante. 

d) Identificación oficial vigente de la o el solicitante. 

e) Comprobante de los últimos cinco años de pago de 

derecho de piso y en caso de no tenerlos presentar 

la constancia de no adeudo suscrita por la Dirección 

de Ingresos. 

f) Constancia de Verificación y Reconocimiento del 

local (elaborado por el Administrador (a) del 

Mercado). 

g) Constancia de opinión emitida por la organización 

o mesa directiva en caso de pertenecer alguna. 

 

1 hora 
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Solicitante 
3.- Recaba los requisitos en original y dos copias y entrega 

en la Administración del Mercado correspondiente. 

N/D 

Administrador (a) de 

Mercado 

 

4.- Recibe, analiza los documentos y determina:  

¿Está completa la documentación? 

1 hora 

No. 

5.- Notifica al solicitante complemente la información. 

Retorna a la actividad No. 3. 

 

 

2 horas 

Si. 

6.- Valida la documentación y requisita los formatos 

necesarios al trámite solicitado: el reporte de inspección por 

escrito en la Constancia de verificación y reconocimiento 

para el Visto Bueno de la Dirección de Mercados. 

 

 

5 días 

7.- Integra un expediente con los documentos y envía por 

oficio a la Dirección de Mercados Públicos para su revisión 

en original y dos juegos de copias. 

 

7 días 

Dirección de Mercados 

8.- Recibe el expediente y revisa que todos los documentos 

se encuentren completos y determina:  

¿Está completa la documentación? 

 

1 día 

No. 

9.- Notifica al administrador (a) del mercado las 

observaciones identificadas y devuelve documentación 

física. 

Retorna a la actividad No. 4. 

 

 

1 hora 

Si. 

10.- Valida e integra un expediente y firma Visto Bueno de la 

Constancia de Verificación y envía expediente por oficio a la 

5 días 
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Secretaría de Desarrollo Económico para su cotejo y 

ratificación de documentos. 

Secretaría de Desarrollo 

Económico 

11.- Recibe los expedientes, analiza y determina:  

¿Está completa la documentación? 

1 día 

No. 

12.- Notifica a la Dirección de Mercados las observaciones 

identificadas y devuelve documentación física. 

Retorna a la actividad No. 8. 

 

 

2 horas 

Si. 

13.- Turna por oficio los expedientes ante la Comisión de 

Desarrollo Económico y Emprendimiento para la aprobación, 

elaboración y firma del Dictamen solicitado. 

Nota: En casos necesarios citará al interesado quien deberá 

presentarse debidamente identificado. 

 

 

N/D 

Comisión de Desarrollo 

Económico y 

Emprendimiento 

14.- Recibe, analiza, emite dictamen respectivo mediante un 

Punto de Acuerdo para su validación en Sesión de Cabildo 

del Honorable Ayuntamiento. 

N/D 

Cabildo del Honorable 

Ayuntamiento 

15.- Sesionan, revisan y someten a aprobación punto de 

acuerdo y determinan:  

¿Aprueban punto de acuerdo? 

2 horas 

No. 

16.- Instruyen notificar al interesado la improcedencia de la 

solicitud de trámite de otorgamiento de venta de bebidas 

alcohólicas en botella cerrada. 

Fin del procedimiento. 

 

 

1 hora 
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Cabildo del Honorable 

Ayuntamiento 

Si. 

17.- Aprueba e instruyen a la Secretaría Municipal publicar la 

resolución procedente y turnar a la Secretaría de Desarrollo 

Económico expediente en original y copia simple, para que 

sea notificado al solicitante. 

10 días 

Secretaría de Desarrollo 

Económico 

18.- Remite acuerdo de cabildo respectivo con el expediente 

en original y copia simple a la Dirección de Mercados, para 

emitir la orden de pago por el otorgamiento de venta de 

bebidas alcohólicas en botella cerrada. 

N/D 

Dirección de Mercados 

19.- Expide la orden de pago y notifica vía llamada telefónica 

al solicitante para que se presente a recoger la orden de 

pago. 

Nota: Se establece un plazo de diez días hábiles para el 

pago. 

3 días 

Solicitante 

20.- Acude, se identifica, recibe orden, realiza el pago y turna 

copia simple de pago a la Dirección de Mercados. 

Nota: De no efectuarse el pago se cancela el dictamen 

emitido por la Comisión de Desarrollo Económico y 

Emprendimiento. 

15 días 

Dirección de Mercados 

21.- Recibe copia de pago, realiza constancia de 

otorgamiento de venta de bebidas alcohólicas en botella 

cerrada y remite el expediente a la Administración del 

Mercado en original y copia para su entrega. 

10 días 

Administrador (a) de 

Mercado 

 

22.- Recibe constancia de otorgamiento de venta de bebidas 

alcohólicas en botella cerrada en local en original y copia, 

comunica vía llamada telefónica a concesionario (a) para su 

entrega. 

1 día 
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Solicitante 
23.- Firma acuse y recibe constancia de otorgamiento de 

venta de bebidas alcohólicas en botella cerrada. 

1 día 

Administrador (a) de 

Mercado 

24.- Recaba acuse y archiva documentación física. 

Fin del procedimiento. 

1 día 
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Constancia de 

verificación

Constancia de 

opin ión

Constancia de 

verificación 

Comprobante de 

pago 

Identificación oficial

Acta de nacimiento

Formato U. 

Mercados

Solicitud Documentos (7)

Inicio

1.- Acude para informarse 
de los requisitos del 
trámite de derecho por 
expendio de bebidas 
alcohólicas en botella 
cerrada.

2.- Atiende y proporciona 
los siguientes requisitos, 
solicitándolos en original y 
dos copias:

A

A

4.- Recibe, analiza los 
documentos y determina:

¿Esta 
completa la 

información?

No

Sí

5.- Notifica al solicitante 
complemente la 
información.

A

6.- Valida y requisita los 
formatos: el reporte de 
inspección en la 
Constancia de Verificación 
para el Visto Bueno de la 
Dirección de Mercados.

3.- Recaba los requisitos 
en original y dos copias y 
entrega en la 
Administración del 
Mercado correspondiente.

B

5.- Diagrama de flujo. 

Solicitante 
Administrador (a) de 

Mercado 
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Oficio

Oficio

Constancia de 

verificación

Documentos (7)

Oficio

Constancia de 

verificación

Constancia de 

verificación

Documentos (7)

A

Documentos (8)

11.- Recibe los 
expedientes, analiza y 
determina:

¿Esta 
completa la 

documentación
?

No

Sí

12.- Notifica a la Dirección 
de Mercados las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

C

13.- Turna por oficio los 
expedientes ante la 
Comisión para la 
aprobación, elaboración y 
firma del Dictamen 
solicitado.

C

Constancia de 

verificación

Documentos (7)

B

Documentos (7)

8.- Recibe el expediente y 
revisa que todos los 
documentos se 
encuentren completos y 
determina: 

¿Esta 
completa la 

documentación
?

No

Sí

9.- Notifica al 
administrador (a) del 
mercado las 
observaciones 
identificadas y devuelve 
documentación física.

B

10.- Valida e integra un 
expediente y firma Visto 
Bueno de la Constancia 
de Verificación y envía 
expediente por oficio. 

7.- Integra un expediente y 
envía por oficio a la 
Dirección de Mercados 
Públicos para su revisión 
en original y dos juegos de 
copias.

Nota: En casos 
necesarios citará 
al interesado 
quien deberá 
presentarse 
debidamente 
identificado.

5.- Diagrama de flujo. 

Administrador (a) de Mercado Dirección de Mercados 
Secretaría de Desarrollo 

Económico 
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Documentos (8)Documentos (8)

Punto de acuerdo

Oficio

Documentos (8)

Punto de acuerdo
Punto de acuerdo

C

18.- Remite acuerdo de 
cabildo respectivo con el 
expediente en original y 
copia simple a la Dirección 
de Mercados.

14.- Recibe, analiza, emite 
dictamen respectivo 
mediante un Punto de 
Acuerdo para su 
validación en Sesión de 
Cabildo 

B

Punto de acuerdo

15.- Sesionan, revisan y 
somete a votación el 
punto de acuerdo y 
determinan: 

¿Aprueban 
punto de 
acuerdo?

No

Sí

D

16.- Instruyen notificar la 
improcedencia de la 
solicitud de trámite de 
otorgamiento de venta de 
bebidas alcohólicas en 
botella cerrada.

17.- Aprueba e instruyen a 
la publicar la resolución 
procedente y turnar a la 
Secretaría de Desarrollo 
Económico expediente en 
original y copia simple.

5.- Diagrama de flujo. 

Comisión de Desarrollo 
Económico y Emprendimiento 

Cabildo del Honorable 
Ayuntamiento 

Secretaría de Desarrollo 
Económico 
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Constancia

Constancia

C

Documentos (8)

Acuse de 
Constancia

Constancia

Copia de orden de 
pago

Orden de pago

Orden de pago

Documentos (8)

Punto de acuerdo

19.- Expide la orden de 
pago y notifica vía llamada 
telefónica al solicitante 
para que se presente a 
recoger la orden de pago.

21.- Recibe copia de 
pago, realiza constancia 
de otorgamiento de venta 
de bebidas alcohólicas en 
botella cerrada y remite el 
expediente.

20.- Acude, se identifica, 
recibe orden, realiza el 
pago y turna copia simple 
de pago a la Dirección de 
Mercados.

24.- Recaba acuse y 
archiva documentación 
física.

Fin

22.- Recibe constancia de 
otorgamiento de venta de 
bebidas alcohólicas en 
botella cerrada en local en 
original y copia y 
comunica.

23.- Firma acuse y recibe 
constancia de 
otorgamiento de venta de 
bebidas alcohólicas en 
botella cerrada.

D

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de Mercados Solicitante Administrador (a) de Mercado 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 1. Formato Único de Mercados. F.U.M.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

 
 

Solicitante 

Inicio del procedimiento. 

1.- Acude a las oficinas de la Dirección de Comercio en Vía 

Pública para obtener los requisitos de permiso para comercio 

o prestación de servicios en vía pública. 

1 hora 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

2.- Recibe al solicitante y comunica requisitos: 

a) Solicitud por escrito, la que debe contener nombre, 

domicilio o correo electrónico, número telefónico, giro 

comercial, ubicación del puesto de comercio, metraje 

y utensilios o mobiliario a utilizar. 

b) Copia de credencial para votar. 

c) Acta de nacimiento. 

d) Escrito de anuencia de los vecinos de la cuadra 

donde pretende instalarse. 

e) Constancia de manejo higiénico de alimentos (solo 

para quienes expenden alimentos). 

1 hora 

 
Solicitante 

3.- Adjunta documentación y entrega a la Dirección de 

Comercio en Vía Pública para iniciar el trámite: 

a) Solicitud por escrito. 

b) Identificación oficial. 

c) Acta de nacimiento. 

d) Escrito de anuencia de los vecinos de la cuadra 

donde pretende instalarse. 

e) Constancia de manejo higiénico de alimentos (solo 

para quienes expenden alimentos). 

 

1 hora 
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Dirección de Comercio  

en Vía Pública 

4.- Recibe, revisa y determina: 

¿Está completa la documentación? 
1 hora 

No. 

5.- Solicita por oficio complementar la documentación. 

Retorna a la actividad No. 3. 

3 días 

Si. 

6.-Solicita mediante oficio a la Unidad del Cuerpo de 

Inspectores la inspección y verificación del espacio público. 

2 días 

Unidad de Cuerpo de 

Inspectores 

7.- Recibe oficio, instruye a la o el inspector a realizar la 

visita. 
2 días 

Inspector (a) 

8.- Recibe indicación, acude al espacio físico, realiza 

protocolo de inspección y verificación, rellena cédula de 

verificación y notifica mediante oficio el resultado de la 

inspección y verificación a la Dirección de Comercio en Vía 

Pública. 

1 día 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

9.- Recibe, analiza y determina: 

¿La inspección y verificación fue positiva? 
2 días 

No. 

10.- Requiere al solicitante verificar el consentimiento 

otorgado por los vecinos. 

Retorna a la actividad No. 3. 

1 hora 

Si. 

11.- Solicita por oficio a la Dirección General del Comité 

Municipal del Sistema para el Desarrollo Integral de la 

Familia, la realización del estudio socioeconómico a la 

persona interesada. 

 

2 días 
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Comité Municipal del 

Sistema para el 

Desarrollo Integral de la 

Familia 

12.- Recibe oficio y realiza el estudio socioeconómico y 

notifica mediante oficio el resultado a la Dirección de 

Comercio en Vía Pública. 
11 días 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

13.- Recibe estudio, adjunta expediente y envía por oficio los 

documentos a la Comisión de Mercados y Comercio en Vía 

Pública, para su estudio, análisis y emisión del dictamen 

respectivo.  

2 días 

Comisión de Mercados y 

Comercio en Vía Pública 

14.- Recibe oficio, sesionan, analizan los documentos, emite 

el dictamen en términos del reglamento de la materia y 

somete a votación mediante punto de acuerdo para análisis, 

discusión y/o aprobación, del Cabildo del Honorable 

Ayuntamiento. 

20 días 

Cabildo del Honorable 

Ayuntamiento 

15.- Sesionan, revisan punto de acuerdo y determinan:  

¿Aprueban punto de acuerdo? 
6 días 

No. 

16.- Instruyen notificar al solicitante la improcedencia de la 

solicitud. 

Fin del procedimiento. 

1 día 

Si. 

17.- Aprueban e instruyen a la Secretaría Municipal publicar 

la resolución procedente y turnar a la Dirección de Comercio 

en Vía Pública para su seguimiento. 

4 horas 

Secretaría Municipal 
18.- Notifica a las áreas involucradas el dictamen para su 

cumplimiento. 
2 días 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

19.- Recibe dictamen, elabora la orden de pago, con el visto 

bueno del titular de la Secretaría de Gobierno y comunica vía 
1 día 
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telefónica al solicitante para su entrega y pago en las cajas 

recaudadoras de la Tesorería Municipal. 

Solicitante 

20.- Acude, se identifica, recibe orden, realiza el pago y turna 

copia simple de pago a la Dirección de Comercio en Vía 

Pública. 

1 día 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

21.- Recibe copia de pago, entrega permiso y credencial 

para realizar actividades comerciales o prestación de 

servicios en espacios y vía pública. 

1 día 

Solicitante 

22.- Firma acuse, recibe permiso y credencial para realizar 

actividades comerciales o prestación de servicios en 

espacios y vía pública. 

1 día 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

23.- Recaba acuse y archiva documentación física. 

Fin del procedimiento. 

1 día 
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Oficio

Oficio

Constancia de 

manejo hig ienico

Escrito  de anuencia 

Acta  de nacimiento

Identificación oficial

Solicitud Documentos (5)

Inicio

1.- Acude a las oficinas de 
la para obtener los 
requisitos de permiso para 
comercio o prestación de 
servicios en vía pública.

2.- Recibe al solicitante y 
comunica requisitos:

A

A

4.- Recibe, analiza los 
documentos y determina:

¿Esta 
completa la 

documentación
?

No

Sí

5.- Solicita por oficio 
complementar la 
documentación

A

6.-Solicita mediante oficio 
a la Unidad del Cuerpo de 
Inspectores la inspección 
y verificación del espacio 
público.

3.- Adjunta documentación 
y entrega a la Dirección de 
Comercio en Vía Pública 
para iniciar el trámite:

5.- Diagrama de flujo. 

Solicitante 
Dirección de Comercio en 

Vía Pública 
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Cédula de 
verificación

Oficio

A

Oficio

9.- Recibe, analiza y 
determina:

¿La inspección 
y verificación 
fue positiva?

No

Sí

10.- Requiere al solicitante 
verificar el consentimiento 
otorgado por los vecinos.

A

11.- Solicita por oficio la 
realización del estudio 
socioeconómico a la 
persona interesada.

B

Cédula de 
verificación

8.- Recibe indicación, 
acude al espacio físico, 
realiza protocolo de 
inspección y verificación, 
rellena cédula de 
verificación y notifica.

7.- Recibe oficio, instruye 
a la o el inspector a 
realizar la visita.

5.- Diagrama de flujo. 

Unidad de Cuerpo de 
Inspectores 

Inspector (a) 
Dirección de Comercio en Vía 

Pública 
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Documentos (6)

Documentos (5)

Documentos (6)

Oficio

Estudio 
socioeconómico

Oficio

Oficio

Punto de acuerdo

C

Estudio 
socioeconómico

Oficio

12.- Recibe oficio y realiza 
el estudio socioeconómico 
y notifica mediante oficio 
el resultado a la Dirección 
de Comercio en Vía 
Pública.

B

15.- Sesionan, revisan y 
somete a votación el 
punto de acuerdo y 
determinan: 

¿Aprueban 
punto de 
acuerdo?

No

Sí

B

16.- Instruyen notificar al 
solicitante la 
improcedencia de la 
solicitud.

17.- Aprueban e instruyen  
publicar la resolución 
procedente y turnar a la 
Dirección de Comercio en 
Vía Pública para su 
seguimiento.

13.- Recibe estudio, 
adjunta y envía por oficio 
los documentos  a 
la Comisión para su 
estudio, análisis y emisión 
del dictamen respectivo. 

14.- Recibe oficio, 
sesionan, analizan los 
documentos, emite el 
dictamen y somete a 
votación mediante punto 
de acuerdo.

5.- Diagrama de flujo. 

Comité Municipal del Sistema 
para el DIF 

Dirección de Comercio en 
Vía Pública 

Comisión de Mercados/ 
Cabildo del H. Ayuntamiento 
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Documentos (6)

Acuse de 
Credencial

Credencial

Permiso

Credencial

Permiso

Copia de orden de 
pago

Orden de pago

Orden de pago

Dictamen

C

Acuse de Permiso

Dictamen

18.- Notifica a las áreas 
involucradas el dictamen 
para su cumplimiento.

21.- Recibe copia de 
pago, entrega permiso y 
credencial para realizar 
actividades comerciales o 
prestación de servicios en 
espacios y vía pública.

19.- Elabora la orden de 
pago y comunica vía 
telefónica al solicitante 
para su entrega y pago en 
las cajas recaudadoras de 
la Tesorería Municipal.

23.- Recaba acuse y 
archiva documentación 
física.

Fin

22.- Firma acuse, recibe 
permiso y credencial para 
realizar actividades 
comerciales o prestación 
de servicios en espacios y 
vía pública.

20.- Acude, se identifica, 
recibe orden, realiza el 
pago y turna copia simple 
de pago a la Dirección de 
Comercio en Vía Pública.

B

5.- Diagrama de flujo. 

Secretaría Municipal 
Dirección de Comercio en 

Vía Pública 
Solicitante 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

 
 

Solicitante 

Inicio del procedimiento. 

1.- Acude a las oficinas de la Dirección de Comercio en Vía 

Pública para obtener los requisitos de permiso para comercio 

o prestación de servicios en vía pública. 

1 hora 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

2.- Recibe al solicitante y comunica requisitos: 

 
a) Solicitud por escrito, la que debe contener nombre, 

domicilio o correo electrónico, número telefónico, 

giro comercial, ubicación del puesto de comercio, 

metraje y utensilios o mobiliario que utiliza. 

b) Copia de identificación oficial. 

c) Recibos de haber participado en años anteriores. 

1 hora 

 
Solicitante 

3.- Adjunta documentación y entrega a la Dirección de 

Comercio en Vía Pública para iniciar el trámite: 

 
a) Solicitud por escrito. 

b) Identificación oficial. 

c) Recibos de haber participado en años anteriores. 

1 hora 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

4.- Recibe documentos, revisa y solicita al titular del 

Departamento de la Regulación de la de la Actividad en Vía 

Pública realice la viabilidad del espacio solicitado y el análisis 

de los antecedentes, adjuntando los documentos. 

2 días 

Departamento de la 

Regulación de la 

Actividad en Vía Pública 

5.- Recibe oficio, realiza el estudio, análisis y determina: 

 

¿Existen observaciones? 

2 días 
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Departamento de la 

Regulación de la 

Actividad en Vía Pública 

Si. 

6.- Requiere por escrito al solicitante para que subsane las 

observaciones. 

Retorna a la actividad No. 3. 

3 días 

No. 

7.- Elabora la propuesta de ubicación y metraje de 

conformidad a los antecedentes y notifica a la Dirección de 

Comercio en Vía Pública. 

1 día 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

8.- Recibe, convoca por oficio a reunión de trabajo con los 

titulares de: la Unidad de Cuerpo de Inspectores, la 

Secretaría de Seguridad Ciudadana, Movilidad, Protección 

Civil y la Unidad de Control Sanitario adscrita a la Secretaría 

de Servicios Municipales para la planeación respectiva. 

1 hora 

Unidad de Cuerpo de 

Inspectores/ Secretaría 

de Seguridad 

Ciudadana, Movilidad, 

Protección Civil/ Unidad 

de Control Sanitario 

9.- Asisten a reunión de trabajo, revisan los antecedentes y 

verifican la propuesta de ubicación y metraje. 

3 horas 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

10.- Remite mediante oficio a la Comisión de Mercados y 

Comercio en Vía Pública, para el análisis y emisión del 

dictamen de permiso temporal para realizar actividades 

comerciales o prestación de servicios en espacios y vía 

pública, con motivo de ferias de promoción comercial o 

turística. 

2 días 
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Comisión de Mercados y 

Comercio en Vía 

Pública. 

11.- Recibe oficio, sesionan, analizan el expediente y emite 

el dictamen en términos del reglamento de la materia y remite 

mediante punto de acuerdo para análisis, discusión y/o 

aprobación, del Cabildo del Honorable Ayuntamiento. 

15 días 

Cabildo del Honorable 

Ayuntamiento 

12.- Sesionan, revisan punto de acuerdo y determinan:  

¿Aprueban punto de acuerdo? 
7 días 

No. 

13.- Instruyen notificar al solicitante la improcedencia de la 

solicitud. 

Fin del procedimiento. 

1 día 

Si. 

14.- Aprueban e instruyen a la Secretaría Municipal publicar 

la resolución procedente y turnar a la Dirección de Comercio 

en Vía Pública para su seguimiento. 

1 día 

Secretaría Municipal 
15.- Notifica la aprobación del dictamen a las áreas 

involucradas, para su cumplimiento. 
2 días 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

16.- Elabora la orden de pago, con el visto bueno del titular 

de la Secretaría de Gobierno y comunica vía telefónica al 

solicitante para su entrega y pago en las cajas recaudadoras 

de la Tesorería Municipal. 

1 día 

Solicitante 

17.- Acude, se identifica, recibe orden, realiza el pago y turna 

copia simple de pago a la Dirección de Comercio en Vía 

Pública. 

1 día 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

18.- Recibe copia de pago, entrega permiso temporal para 

realizar actividades comerciales o prestación de servicios en 

espacios y vía pública, con motivo de ferias de promoción 

comercial o turística. 

1 día 
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Solicitante 

19.- Firma acuse, recibe permiso temporal para realizar 

actividades comerciales o prestación de servicios en 

espacios y vía pública, con motivo de ferias de promoción 

comercial o turística. 

1 día 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

20.- Recaba acuse y archiva documentación física. 

Fin del procedimiento. 

 

1 día 
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Recibos de pago

Identificación oficial

Solicitud

Propuesta de 
ubicación

Oficio

Recibos de pago

Identificación oficial

Solicitud

Documentos (3)

Inicio

1.- Acude para obtener los 
requisitos de permiso para 
comercio o prestación de 
servicios en vía pública.

2.- Recibe al solicitante y 
comunica requisitos:

A

A 4.- Recibe documentos, 
revisa y solicita realice la 
viabilidad del espacio 
solicitado y el análisis de 
los antecedentes.

¿Existen 
observaciones

?

No

Sí

6.- Requiere por escrito al 
solicitante para que 
subsane las 
observaciones.

A

7.- Elabora la propuesta 
de ubicación y metraje de 
conformidad a los 
antecedentes y notifica a 
la Dirección de Comercio 
en Vía Pública.

3.- Adjunta documentación 
y entrega a la Dirección de 
Comercio en Vía Pública 
para iniciar el trámite:

5.- Recibe oficio, realiza el 
estudio, análisis y 
determina:

5.- Diagrama de flujo. 

Solicitante 
Dirección de Comercio en 

Vía Pública 
Departamento de la 

Regulación de la A. V. P. 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 



 

 
MUNICIPIO DE OAXACA 

DE JUÁREZ 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SECRETARÍA DE GOBIERNO 

 

184 
 

Dictamen

Oficio

Dictamen

Oficio

Oficio Control  

Sanitar io

Oficio SOPDU

Oficio Unidad 

Cuerpo Inspectores

Propuesta de 

ubicación

Punto de acuerdo

A

12.- Sesionan, revisan 
punto de acuerdo y 
determinan: 

¿Aprueban 
punto de 
acuerdo?

No

Sí

13.- Instruyen notificar al 
solicitante la 
improcedencia de la 
solicitud.

B

B

9.- Asisten a reunión de 
trabajo, revisan los 
antecedentes y verifican la 
propuesta de ubicación y 
metraje.

8.- Recibe, convoca por 
oficio a reunión de trabajo 
para la planeación 
respectiva.

10.- Remite mediante 
oficio a la Comisión para 
el análisis y emisión del 
dictamen de permiso 
temporal para realizar 
actividades comerciales.

11.- Recibe oficio, 
sesionan, analizan el 
expediente y emite el 
dictamen y remite 
mediante punto de 
acuerdo para análisis.

14.- Aprueban e instruyen 
publicar la resolución 
procedente y turnar a la 
Dirección de Comercio en 
Vía Pública para su 
seguimiento.

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de Comercio en Vía 
Pública 

Unidad de Cuerpo de 
Inspectores/ SSCMPV / 

Unidad de Control Sanitario 

Comisión de Mercados y 
Comercio en Vía Pública 
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Permiso

Permiso

Copia de pago

Orden de pagoOrden de pagoDictamen

15.- Notifica la aprobación 
del dictamen a las áreas 
involucradas, para su 
cumplimiento.

B

18.- Recibe copia de 
pago, entrega permiso 
temporal para realizar 
actividades comerciales o 
prestación de servicios en 
espacios y vía pública.

19.- Firma acuse, recibe 
permiso temporal para 
realizar actividades 
comerciales o prestación 
de servicios en espacios y 
vía pública.

16.- Elabora la orden de 
pago, con el visto bueno 
del titular de la Secretaría 
de Gobierno y comunica.

17.- Acude, se identifica, 
recibe orden, realiza el 
pago y turna copia simple 
de pago a la Dirección de 
Comercio en Vía Pública.

Documentos (3)

Acuse de Permiso

20.- Recaba acuse y 
archiva documentación 
física.

Fin

B

5.- Diagrama de flujo. 

Secretaría Municipal 
Dirección de Comercio en 

Vía Pública 
Solicitante 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

 
 

Solicitante 

Inicio del procedimiento. 

 
1.- Acude a las oficinas de la Dirección de Comercio en Vía 

Pública para obtener los requisitos de revalidación de 

permiso para realizar actividades comerciales o prestación 

de servicios en espacios y vía pública. 

1 hora 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

2.- Recibe al solicitante y comunica requisitos: 

 
a) Solicitud por escrito, la que debe contener nombre, 

domicilio o correo electrónico, número telefónico, giro 

comercial, ubicación del puesto de comercio, metraje 

y utensilios o mobiliario que utiliza. 

b) Primer y último recibo de pago. 

c) Copia de identificación oficial. 

d) Constancia de manejo higiénico de alimentos (solo 

para quienes expenden alimentos). 

1 hora 

 
Solicitante 

3.- Adjunta documentación y entrega a la Dirección de 

Comercio en Vía Pública para iniciar el trámite: 

 
d) Solicitud por escrito. 

e) Primer y último recibo de pago. 

f) Copia de identificación oficial. 

g) Constancia de manejo higiénico de alimentos (solo 

para quienes expenden alimentos). 

1 hora 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

4.- Recibe, revisa y determina: 

¿Existen observaciones? 

1 hora 
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Si. 

5.- Requiere por escrito al solicitante para que subsane las 

observaciones. 

Retorna a la actividad No. 3. 

3 días 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

No. 

6.- Solicita mediante oficio a la Unidad del Cuerpo de 

Inspectores la inspección y verificación del espacio que 

ocupa. 

1 día 

Unidad de Cuerpo de 

Inspectores 

7.- Recibe oficio, da cumpliendo a la inspección y 

verificación de parámetros como: 

a) Existencia del puesto. 

b) Lugar de ubicación. 

c) Funcionamiento del giro comercial autorizado. 

d) Respeto a las medidas autorizadas.  

e) Revisión de alteración de utensilios o mobiliario 

autorizado.  

3 días 

8.- Realiza cédula de verificación y notifica mediante oficio, a 

la Dirección de Comercio en Vía Pública, el resultado de la 

inspección y verificación. 

2 días 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

9.- Recibe oficio y cédula de verificación, analiza y solicita 

por oficio a la Dirección de Ingresos, el estado de cuenta del 

peticionario.  

1 día 

Dirección de Ingresos 

10.- Recibe oficio y realizar la búsqueda en el padrón de 

contribuyentes, impresión del estado de cuenta del 

peticionario y remite mediante oficio a la Dirección de 

Comercio en Vía Pública. 

15 días 
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Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

11.- Recibe oficio con estado de cuenta, elabora la orden de 

pago, con el visto bueno del titular de la Secretaría de 

Gobierno y comunica vía telefónica al solicitante para su 

entrega y pago en las cajas recaudadoras de la Tesorería 

Municipal. 

2 días 

Solicitante 

12.- Acude, se identifica, recibe orden, realiza el pago y turna 

copia simple de pago a la Dirección de Comercio en Vía 

Pública. 

1 día 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

13.- Recibe copia de pago y entrega cédula de revalidación 

y credencial para realizar actividades comerciales o 

prestación de servicios en espacios y vía pública. 

2 días 

Solicitante 

14.- Firma acuse y recibe cédula de revalidación y credencial 

para realizar actividades comerciales o prestación de 

servicios en espacios y vía pública. 

1 día 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

15.- Recaba acuse y archiva documentación física. 

Fin del procedimiento. 

 

1 día 
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Oficio

Cedula de 
verificación

Oficio

Constancia de 

manejo hig iénico de 

alimentos

Oficio

Oficio

Identificación oficial

Recibo de pago

Solicitud Documentos (4)

Inicio

1.- Acude para obtener los 
requisitos de permiso para 
realizar actividades 
comerciales o prestación 
de servicios en espacios y 
vía pública.

2.- Recibe al solicitante y 
comunica requisitos:

A

A

¿Existen 
observaciones

?

No

Sí

5.- Requiere por escrito al 
solicitante para que 
subsane las 
observaciones.

A

6.- Solicita mediante oficio 
a la Unidad del Cuerpo de 
Inspectores la inspección 
y verificación del espacio 
que ocupa.

3.- Adjunta documentación 
y entrega a la Dirección de 
Comercio en Vía Pública 
para iniciar el trámite:

4.- Recibe, revisa y 
determina:

7.- Recibe oficio, da 
cumpliendo a la 
inspección y verificación 
de parámetros.

8.- Realiza cédula de 
verificación y notifica 
mediante oficio el 
resultado de la inspección 
y verificación.

5.- Diagrama de flujo. 

Solicitante 
Dirección de Comercio en 

Vía Pública 
Unidad de Cuerpo de 

Inspectores 
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Documentos (3)

Cédula y credencial

Cédula y credencial

Cédula y credencial

Orden de pago

Orden de pago

Orden de pago

Oficio

Estado de cuenta

Oficio

Oficio

Cedula de 

verificación

Oficio

Estado de cuenta

Oficio

A

13.- Recibe copia de pago 
y entrega cédula de 
revalidación y credencial 
para realizar actividades 
en espacios y vía pública.

10.- Recibe oficio y 
realizar la búsqueda en el 
padrón de contribuyentes, 
impresión del estado de 
cuenta del peticionario y 
remite mediante oficio.

9.- Recibe oficio y cédula 
de verificación, analiza y 
solicita por oficio a la 
Dirección de Ingresos, el 
estado de cuenta del 
peticionario. 

11.- Recibe oficio con 
estado de cuenta, elabora 
la orden de pago y 
comunica vía telefónica al 
solicitante para su entrega

12.- Acude, se identifica, 
recibe orden, realiza el 
pago y turna copia simple 
de pago a la Dirección de 
Comercio en Vía Pública.

14.- Firma acuse y recibe 
cédula de revalidación y 
credencial para realizar 
actividades comerciales o 
prestación de servicios en 
espacios y vía pública.

15.- Recaba acuse y 
archiva documentación 
física.

Fin

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de Comercio en Vía 
Pública 

Dirección de Ingresos Solicitante 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

Inicio del procedimiento. 

1.- Recibe solicitud por escrito de inspectores, particulares, 

organizaciones e instituciones o el propio comerciante, en la 

que describa la necesidad de reubicar el puesto de comercio. 

 

1 hora 

2.- Solicita mediante oficio al titular de la Unidad del Cuerpo 

de Inspectores realice una inspección indicando el lugar, con 

el fin de allegarse de toda la información necesaria  

2 días 

Unidad del Cuerpo de 

Inspectores 

3.- Recibe oficio y comisiona a personal a su cargo para que 

realicen la inspección. 
1 días 

Inspector (a) 

4.- Acude al lugar, verifica la existencia del puesto, ubicación, 

giro, medidas, utensilios y mobiliario, analiza si obstaculiza 

el paso peatonal u ocasiona molestia a la ciudadanía o 

cualquier otra circunstancia relevante, elabora cédula de 

inspección y turna a la Unidad de Cuerpo de Inspectores. 

2 días 

Unidad del Cuerpo de 

Inspectores 

5.- Recibe cédula de inspección, elabora tarjeta informativa 

y remite mediante oficio a la Dirección de Comercio en Vía 

Pública para su seguimiento. 

1 día 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

6.- Recibe, analiza resultado de la verificación y notifica por 

oficio al comerciante o permisionario para que se apersone, 

emplazándolo para que en el término de 15 días manifieste 

lo que a su derecho corresponda.  

17 días 

Permisionario 

7.- Comparece ante personal de la Dirección de Comercio en 

Vía Pública y manifiesta las condiciones de trabajo, tiempo 

de antigüedad y ofrece pruebas, lo que se hace constar en 

acta de comparecencia. 

2 horas 
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Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

8.- Remite mediante oficio a la Comisión de Mercados y 

Comercio en Vía Pública, para el análisis y emisión del 

dictamen de reubicación del puesto fijo y semifijo de 

comercio en vía pública. 

1 día 

Comisión de Mercados y 

Comercio en Vía 

Pública. 

9.- Recibe oficio, sesiona, analiza el expediente y emite el 

dictamen en términos del reglamento de la materia y remite 

mediante punto de acuerdo para análisis, discusión y/o 

aprobación, del Cabildo del Honorable Ayuntamiento. 

5 días 

Cabildo del Honorable 

Ayuntamiento 

10.- Sesionan, revisan punto de acuerdo y determinan:  

¿Aprueban punto de acuerdo? 
1 hora 

No. 

11.- Instruyen revisar la reubicación del puesto fijo y semifijo 

de comercio en vía pública. 

Retorna a la actividad No. 6. 

1 hora 

12.- Aprueban e instruyen a la Secretaría Municipal publicar 

la resolución procedente y turnar a la Dirección de Comercio 

en Vía Pública para su seguimiento. 

1 hora 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

13.- Elabora la orden de pago, con el visto bueno del titular 

de la Secretaría de Gobierno y comunica vía telefónica al 

comerciante para su entrega y pago en las cajas 

recaudadoras de la Tesorería Municipal. 

1 día 

Solicitante 

14.- Acude, se identifica, recibe orden, realiza el pago y turna 

copia simple de pago a la Dirección de Comercio en Vía 

Pública. 

1 día 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

15.- Recibe copia de pago, entrega permiso con la 

reubicación de puestos fijos o semifijos de comercio en vía 

pública. 

1 día 
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Solicitante 
16.- Firma acuse, recibe permiso con la reubicación de 

puestos fijos o semifijos de comercio en vía pública. 

1 día 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

17.- Recaba acuse y archiva documentación física. 

Fin del procedimiento. 

 

1 día 
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Tarjeta informativa

Oficio

Cédula de 
inspección

Tarjeta informativa

Oficio

Cédula de 
inspección

Cédula de 
inspección

Oficio

Solicitud

Oficio

Inicio

1.- Recibe solicitud por 
escrito en la que describa 
la necesidad de reubicar 
el puesto de comercio.

3.- Recibe oficio y 
comisiona a personal a su 
cargo para que realicen la 
inspección.

A

5.- Recibe, elabora tarjeta 
informativa y remite 
mediante oficio a la 
Dirección de Comercio en 
Vía Pública para su 
seguimiento.

2.- Solicita mediante oficio 
al titular de la Unidad del 
Cuerpo de Inspectores 
realice una inspección 
indicando el lugar.

4.- Acude al lugar, verifica 
y elabora cédula de 
inspección y turna a la 
Unidad de Cuerpo de 
Inspectores.

6.- Recibe, analiza 
resultado de la verificación 
y notifica por oficio al 
comerciante o 
permisionario para que se 
apersone.

A

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de Comercio en Vía 
Pública 

Unidad del Cuerpo de 
Inspectores 

Inspector (a) 
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Acta

Resolución

Expediente

Oficio

Punto de acuerdo

Oficio

Punto de acuerdo

A

10.- Sesionan, revisan 
punto de acuerdo y 
determinan: 

¿Aprueban 
punto de 
acuerdo?

No

Sí

11.- Instruyen revisar la 
reubicación del puesto fijo 
y semifijo de comercio en 
vía pública.

A

B

8.- Remite mediante oficio 
a la Comisión para el 
análisis y emisión del 
dictamen de reubicación 
del puesto fijo y semifijo.

7.- Comparece ante 
personal y manifiesta las 
condiciones de trabajo, 
tiempo de antigüedad y 
ofrece pruebas, lo que se 
hace constar en acta.

9.- Recibe oficio, sesiona, 
analizan y emite el 
dictamen en términos del 
reglamento de la materia y 
remite mediante punto de 
acuerdo 

12.- Aprueban e instruyen 
publicar la resolución 
procedente y turnar a la 
Dirección de Comercio en 
Vía Pública.

5.- Diagrama de flujo. 

Permisionario 
Dirección de Comercio en 

Vía Pública 
Comisión de Mercados y 
Comercio en Vía Pública 
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Permiso

Permiso

Copia de pago

Orden de pagoOrden de pago

13.- Elabora la orden de 
pago y comunica vía 
telefónica al comerciante 
para su entrega y pago en 
las cajas recaudadoras de 
la Tesorería Municipal.

B

15.- Recibe copia de 
pago, entrega permiso con 
la reubicación de puestos 
fijos o semifijos de 
comercio en vía pública.

16.- Firma acuse, recibe 
permiso con la reubicación 
de puestos fijos o 
semifijos de comercio en 
vía pública.

14.- Acude, se identifica, 
recibe orden, realiza el 
pago y turna copia simple 
de pago a la Dirección de 
Comercio en Vía Pública.

Documentos 

Acuse de Permiso

17.- Recaba acuse y 
archiva documentación 
física.

Fin

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de Comercio en Vía 
Pública 

Solicitante  
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

Inicio del procedimiento. 

1.- Recibe denuncia por escrito de inspectores, particulares, 

organizaciones e instituciones, en la que describa la 

necesidad de retirar el puesto de comercio. 

 

1 hora 

2.- Solicita mediante oficio al titular de la Unidad del Cuerpo 

de Inspectores realice una inspección indicando el lugar, con 

el fin de allegarse de toda la información necesaria. 

2 días 

Unidad del Cuerpo de 

Inspectores 

3.- Recibe oficio y comisiona a personal a su cargo para que 

realicen la inspección. 
1 días 

Inspector (a) 

4.- Acude al lugar, verifica la existencia del puesto, ubicación, 

giro, medidas, utensilios y mobiliario, analiza si obstaculiza 

el paso peatonal u ocasiona molestia a la ciudadanía o 

cualquier otra circunstancia relevante, elabora cédula de 

inspección y turna a la Unidad de Cuerpo de Inspectores 

2 días 

Unidad del Cuerpo de 

Inspectores 

5.- Recibe cédula de inspección, elabora tarjeta informativa 

y remite mediante oficio a la Dirección de Comercio en Vía 

Pública para su seguimiento. 

1 día 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

6.- Recibe, analiza resultado de la verificación y notifica por 

oficio al comerciante o permisionario para que se apersone, 

emplazándolo para que en el término de 15 días manifieste 

lo que a su derecho corresponda. 

15 días 

Permisionario 

7.- Comparece ante personal de la Dirección de Comercio en 

Vía Pública y manifiesta las condiciones de trabajo, tiempo 

de antigüedad y ofrece pruebas, lo que se hace constar en 

acta de comparecencia. 

3 días 
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Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

8.- Realizan una investigación de hecho con las pruebas 

entregadas por el permisionario y determina: 

¿Existe permiso? 

Si. 

Fin del procedimiento. 

1 día 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

No. 

9.- Determina el retiro, cierra el término de la comparecencia, 

resuelve e integra al expediente respectivo, asentando en 

acta de comparecencia y realiza todas las diligencias. 

1 hora 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

10.- Remite mediante oficio a la Comisión de Mercados y 

Comercio en Vía Pública, para el análisis y emisión del 

dictamen de retiro de puestos fijos o semifijos de comercio 

en vía pública. 

1 día 

Comisión de Mercados y 

Comercio en Vía 

Pública. 

11.- Recibe oficio, sesiona, analiza el expediente y emite el 

dictamen en términos del reglamento de la materia y remite 

mediante punto de acuerdo para análisis, discusión y/o 

aprobación, del Cabildo del Honorable Ayuntamiento. 

15 días 

Cabildo del Honorable 

Ayuntamiento 

12.- Sesionan, revisan punto de acuerdo y determinan:  

¿Aprueban punto de acuerdo? 
1 hora 

No. 

13.- Instruyen revisar la información del retiro del puesto fijo 

o semifijo. 

Retorna a la actividad No. 8. 

1 hora 

14.- Aprueban e instruyen a la Secretaría Municipal publicar 

la resolución procedente y turnar a la Dirección de Comercio 

en Vía Pública para su seguimiento. 

1 hora 
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Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

15.- Notifica por oficio al permisionario el contenido del 

dictamen aprobado por los integrantes del Honorable 

Cabildo. 

1 día 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

16.- Solicita por oficio la colaboración del titular de la Unidad 

de Inspectores y de la Dirección de Proximidad Social de la 

Secretaría de Seguridad Ciudadana, Movilidad y Protección 

Civil para realizar el operativo de retiro correspondiente. 

1 día 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública/ Unidad 

de Inspectores / 

Dirección de Proximidad 

Social 

17.- Acuden al lugar, se identifican con el comerciante o 

permisionario y realizan protocolo de retiro del puesto de 

comercio de la vía pública.  

Nota: En casos necesarios se solicita el apoyo de la 

Defensoría de los Derechos Humanos y la Unidad de 

Derechos Humanos Municipal.  

3 horas 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

18.- Levanta acta de retiro y comunican que quedan a 

disposición de la Dirección de Comercio en Vía Pública o 

entregan al comerciante o permisionario para que estén en 

condiciones de resolver su situación.  

Fin del procedimiento. 

1 hora 
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Tarjeta informativa

Oficio

Cédula de 
inspección

Tarjeta informativa

Oficio

Cédula de 
inspección

Cédula de 
inspección

Oficio

Solicitud

Oficio

Inicio

1.- Recibe denuncia por 
escrito en la que describa 
la necesidad de retirar el 
puesto de comercio.

3.- Recibe oficio y 
comisiona a personal a su 
cargo para que realicen la 
inspección.

A

5.- Recibe, elabora tarjeta 
informativa y remite 
mediante oficio a la 
Dirección de Comercio en 
Vía Pública para su 
seguimiento.

2.- Solicita mediante oficio 
al titular de la Unidad del 
Cuerpo de Inspectores 
realice una inspección 
indicando el lugar.

4.- Acude al lugar, verifica 
y elabora cédula de 
inspección y turna a la 
Unidad de Cuerpo de 
Inspectores.

6.- Recibe, analiza 
resultado de la verificación 
y notifica por oficio al 
comerciante o 
permisionario para que se 
apersone.

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de Comercio en Vía 
Pública 

Unidad del Cuerpo de 
Inspectores 

Inspector (a) 
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Expediente

Acta

Expediente

Expediente

Oficio

Resolución

Punto de acuerdo

Oficio

Punto de acuerdo

A

12.- Sesionan, revisan 
punto de acuerdo y 
determinan: 

¿Aprueban 
punto de 
acuerdo?

No

Sí

13.- Instruyen revisar la 
información del retiro del 
puesto fijo o semifijo.

B

B

8.- Realizan una 
investigación de hecho 
con las pruebas 
entregadas por el 
permisionario y determina:

7.- Comparece ante 
personal y manifiesta las 
condiciones de trabajo, 
tiempo de antigüedad y 
ofrece pruebas, lo que se 
hace constar en acta.

11.- Recibe oficio, 
sesiona, analizan y emite 
el dictamen en términos 
del reglamento de la 
materia y remite mediante 
punto de acuerdo 

14.- Aprueban e instruyen 
publicar la resolución 
procedente y turnar a la 
Dirección de Comercio en 
Vía Pública.

9.- Determina el retiro, 
cierra el término de la 
comparecencia, resuelve 
e integra al expediente 
respectivo, asentando en 
acta de comparecencia.

10.- Remite mediante 
oficio a la Comisión para 
el análisis y emisión del 
dictamen de retiro de 
puestos fijos o semifijos.

B

¿Existe 
permiso?

No

Sí

A

5.- Diagrama de flujo. 

Permisionario 
Dirección de Comercio en 

Vía Pública 

Comisión de Mercados/ 
Cabildo del Honorable 

Ayuntamiento 
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Oficio Dirección 
de Proximidad

Oficio Unidad 
Inspectores

Oficio

15.- Notifica por oficio al 
permisionario el contenido 
del dictamen aprobado por 
los integrantes del 
Honorable Cabildo.

B

16.- Solicita por oficio la  
Unidad de Inspectores y 
de la Dirección de 
Proximidad Social para 
realizar el operativo de 
retiro correspondiente.

Expedientes 

Acta de retiro

18.- Levanta acta de retiro 
y comunican que quedan 
a disposición de la 
Dirección de Comercio en 
Vía Pública o entregan al 
comerciante.

Fin

17.- Acuden, se identifican 
con el comerciante o 
permisionario y realizan 
protocolo de retiro del 
puesto de comercio de la 
vía pública. 

Nota: En casos 
necesarios se solicita el 
apoyo de la Defensoría 
de los Derechos 
Humanos y la Unidad 
de Derechos Humanos 
Municipal. 

A

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de Comercio en Vía 
Pública 

Dirección de Comercio en 
Vía Pública/ Unidad de 

Inspectores / Dirección de 
Proximidad Social 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

Inicio del procedimiento. 

1.- Recibe solicitud de denuncia por escrito de inspectores o 

de la revisión de los expedientes al percatarse que incurre 

en las causales previstas por la normatividad aplicable. 

 

1 hora 

2.- Solicita mediante oficio al titular de la Unidad del Cuerpo 

de Inspectores realice una inspección indicando el lugar, con 

el fin de allegarse de toda la información necesaria  

2 días 

Unidad del Cuerpo de 

Inspectores 

3.- Recibe oficio y comisiona a personal a su cargo para que 

realicen la inspección. 
1 días 

Inspector (a) 

4.- Acude al lugar, verifica la existencia del puesto, que esté 

revalidado, que presté el servicio los días que establece su 

permiso, que haya cambiado de ubicación o giro sin 

autorización, que lo atienda el titular del permiso o cualquier 

otra circunstancia relevante, elabora cédula de inspección y 

turna a la Unidad de Cuerpo de Inspectores. 

2 días 

Unidad del Cuerpo de 

Inspectores 

5.- Recibe cédula de inspección, elabora tarjeta informativa 

y remite mediante oficio a la Dirección de Comercio en Vía 

Pública para su seguimiento. 

1 día 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

6.- Recibe, analiza resultado de la verificación y notifica por 

oficio al comerciante o permisionario para que se apersone, 

emplazándolo para que en el término de 15 días manifieste 

lo que a su derecho corresponda.  

17 días 
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Nota: Cuando se tenga indicios que el permisionario haya 

fallecido, bastará con las documentales que hagan presumir 

su muerte. 

Permisionario 

7.- Comparece ante personal de la Dirección de Comercio en 

Vía Pública y manifiesta las condiciones de trabajo, tiempo 

de antigüedad y ofrece pruebas, lo que se hace constar en 

acta de comparecencia. 

1 hora 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

8.- Realizan una investigación de hecho con las pruebas 

entregadas por el permisionario. 
1 día 

9.- Cierra el término de la comparecencia, resuelve e integra 

al expediente respectivo, asentando la razón 

correspondiente y realiza todas las diligencias. 

1 hora 

10.- Remite mediante oficio a la Comisión de Mercados y 

Comercio en Vía Pública, para el análisis y emisión del 

dictamen de cancelación de permiso para ejercer actividades 

comerciales o prestación de servicios en vía pública. 

1 hora 

Comisión de Mercados y 

Comercio en Vía 

Pública. 

11.- Recibe oficio, sesionan, analizan el expediente y emiten 

el dictamen en términos del reglamento de la materia y remite 

mediante punto de acuerdo para análisis, discusión y/o 

aprobación, del Cabildo del Honorable Ayuntamiento. 

15 días 

Cabildo del Honorable 

Ayuntamiento 

12.- Sesionan, revisan punto de acuerdo y determinan:  

¿Aprueban punto de acuerdo? 
1 hora 

No. 

13.- Instruyen revisar la cancelación de permiso para ejercer 

actividades comerciales o prestación de servicios en vía 

pública. 

Retorna a la actividad No. 8. 

1 hora 
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14.- Aprueban e instruyen a la Secretaría Municipal publicar 

la resolución procedente y turnar a la Dirección de Comercio 

en Vía Pública para su seguimiento. 

1 hora 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

15.- Notifica por oficio al permisionario el contenido del 

dictamen aprobado por los integrantes del Honorable 

Cabildo. 

1 día 

Solicitante 

16.- Recibe oficio de la cancelación de permiso para ejercer 

actividades comerciales o prestación de servicios en vía 

pública. 

1 día 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

17.- Recibe acuse de oficio y archiva expediente. 

 

Fin del procedimiento. 

1 hora 
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Tarjeta informativa

Oficio

Cédula de 
inspección

Tarjeta informativa

Oficio

Cédula de 
inspección

Cédula de 
inspección

Oficio

Solicitud

Oficio

Inicio

1.- Recibe solicitud de 
denuncia por escrito al 
percatarse que incurre en 
las causales previstas por 
la normatividad aplicable.

3.- Recibe oficio y 
comisiona a personal a su 
cargo para que realicen la 
inspección.

A

5.- Recibe, elabora tarjeta 
informativa y remite 
mediante oficio a la 
Dirección de Comercio en 
Vía Pública para su 
seguimiento.

2.- Solicita mediante oficio 
al titular de la Unidad del 
Cuerpo de Inspectores 
realice una inspección 
indicando el lugar.

4.- Acude al lugar, verifica 
y elabora cédula de 
inspección y turna a la 
Unidad de Cuerpo de 
Inspectores.

6.- Recibe, analiza 
resultado de la verificación 
y notifica por oficio al 
comerciante o 
permisionario para que se 
apersone.

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de Comercio en Vía 
Pública 

Unidad del Cuerpo de 
Inspectores 

Inspector (a) 
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Expediente

Expediente

Oficio

Expediente

Resolución

Punto de acuerdo

Oficio

Punto de acuerdo

A

12.- Sesionan, revisan 
punto de acuerdo y 
determinan: 

¿Aprueban 
punto de 
acuerdo?

No

Sí

13.- Instruyen revisar la 
cancelación de permiso 
para ejercer actividades 
comerciales o prestación 
de servicios en vía 
pública.

A

B

8.- Realizan una 
investigación de hecho 
con las pruebas 
entregadas por el 
permisionario.

7.- Comparece 
y manifiesta las 
condiciones de trabajo, 
tiempo de antigüedad y 
ofrece pruebas, lo que se 
hace constar en acta.

11.- Recibe oficio, 
sesionan, analizan y 
emiten el dictamen en 
términos y remite 
mediante punto de 
acuerdo 

14.- Aprueban e instruyen 
publicar la resolución 
procedente y turnar a la 
Dirección de Comercio en 
Vía Pública.

9.- Cierra el término de la 
comparecencia, resuelve 
e integra al expediente 
respectivo, asentando la 
razón correspondiente.

10.- Remite mediante 
oficio a la Comisión para 
el análisis y emisión del 
dictamen de retiro de 
puestos fijos o semifijos.

A

5.- Diagrama de flujo. 

Permisionario 
Dirección de Comercio en 

Vía Pública 

Comisión de Mercados/ 
Cabildo del Honorable 

Ayuntamiento 
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OficioOficio

15.- Notifica por oficio al 
permisionario el contenido 
del dictamen aprobado por 
los integrantes del 
Honorable Cabildo.

B

Expedientes 

Acuse de oficio

17.- Recibe acuse de 
oficio y archiva 
expediente.

Fin

16.- Recibe oficio de la 
cancelación de permiso 
para ejercer actividades 
comerciales o prestación 
de servicios en vía 
pública.

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de Comercio en Vía 
Pública 

Solicitante  
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

Cabildo Municipal 

Inicio del procedimiento. 

1.- Sesionan cuarenta días de haber tomado posesión y 

aprueban emisión de la convocatoria para la elección de sus 

Autoridades Auxiliares de conformidad con lo establecido en 

el Artículo 79 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de 

Oaxaca de Juárez. 

 
 
 
 

2 horas 
 

2.- Notifican a la Secretaría del Ayuntamiento su publicación 

y a la Secretaría de Gobierno el proceso electivo de las 

agencias municipales y de policía 

3 días 

 
 

Secretaría de Gobierno 

3.- Instruye a la Dirección de Agencias, Barrios y Colonias a 

desarrollar las acciones necesarias para dar cumplimiento a 

la elección de agencias municipales y de policía. 

 
 
 

3 días 

 
Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 

4.- Recibe instrucción, elabora y remite proyecto de 

convocatoria para elección de Agentes Municipales y de 

Policía a la Secretaría de Gobierno para su visto bueno. 

8 días 

Secretaría de Gobierno 5.- Recibe, revisa, emite visto bueno y remite mediante oficio 

proyecto convocatoria para elección de Agentes Municipales 

y de Policía a la Comisión de Agencias y Colonias. 

6 días 

Comisión de Agencias y 

Colonias 

 

6.- Recibe proyecto de convocatoria, revisa y determina: 

¿Existen observaciones? 

6 días 

Si. 

7.- Notifica por oficio las observaciones para solventarlas. 

Retorna a la actividad No. 4. 

 

3 días 
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Comisión de Agencias y 

Colonias 

No. 

8.- Emiten dictamen de convocatoria y envían a la Secretaria 

Municipal para ser propuesto como Punto de Acuerdo ante 

el pleno del Cabildo Municipal.   

8 días 

Cabildo Honorable 

Ayuntamiento 

9.- Sesionan, revisan y aprueban convocatoria para elección 

de autoridades auxiliares. 
8 días 

10.- Notifican a la Secretaría del Ayuntamiento su 

publicación y a la Secretaría de Gobierno la difusión y 

publicación suficiente de la convocatoria en las 13 Agencias 

Municipales y de Policía de Oaxaca de Juárez. 

3 días 

11.- Recibe punto de acuerdo e instruye a la Dirección de 

Agencias, Barrios y Colonias para que de acuerdo a sus 

facultades y atribuciones realice las notificaciones y 

publicaciones de la convocatoria para la elección de 

autoridades auxiliares en los tableros de aviso de cada una 

de las Agencias, para convocar a elección de Agentes 

Municipales y de Policía. 

3 días 

Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 

12.- Recibe, revisa tipo de elección: 

¿Qué tipo de elección se realizará? 

Sistemas normativos internos 

Continua en la actividad No. 45 

1 día 

Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 

Planillas 

13.- Realiza difusión de convocatoria en las agencias 

municipales de Pueblo Nuevo, San Juan Chapultepec, 

Trinidad de Viguera, Candiani, 5 Señores, Dolores, San 

Martín Mexicapam de Cárdenas, Santa Rosa Panzacola a 

través de los requisitos legales de elegibilidad:  

3 días 
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a) Requisitos administrativos de elegibilidad. 

b) Carta intención de participar en el proceso de 

elección. 

c) Carta bajo protesta de decir verdad de no pertenecer 

a las fuerzas armadas, a las fuerzas de Seguridad 

Pública Estatal y Municipal. 

d) Carta bajo protesta de decir verdad de no estar en 

funciones ni desempeñar un cargo como servidor 

público. 

      Ciudadanía 

14.- Realizan registro de fórmulas de candidatas y 

candidatos con la documentación solicitada en la 

convocatoria.  

a) Requisitos administrativos de elegibilidad. 

b) Carta intención de participar en el proceso de 

elección. 

c) Carta bajo protesta de decir verdad de no pertenecer 

a las fuerzas armadas, a las fuerzas de Seguridad 

Pública Estatal y Municipal. 

d) Carta bajo protesta de decir verdad de no estar en 

funciones ni desempeñar un cargo como servidor 

público. 

3 días 

Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 

15.- Recibe las solicitudes y documentación de las 

Candidatas y de los Candidatos de cada una de las Agencias 

Municipales y de Policía del Municipio de Oaxaca de Juárez 

y determina: 

¿La documentación esta completa? 

 

3 días 
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Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 

No. 

16.- Solicita solventar la información a la ciudadanía que 

participará en el proceso de elección. 

Retorna a la actividad No. 8. 

2 días 

Si. 

17.- Adjunta documentación, elabora oficio y envía a la 

Comisión de Agencias y Colonias las fórmulas de candidatas 

y candidatos registrados para su dictaminación y contender 

en el proceso electivo de autoridades auxiliares. 

3 días 

Comisión de Agencias y 

Colonias 

18.- Recibe, realiza la revisión y cotejo de la documentación 

presentada para la inscripción de fórmulas interesadas en 

participar en el proceso de elección de Agentes Municipales 

y de Policía del Municipio de Oaxaca de Juárez y determina: 

 ¿Es procedente la inscripción?  

3 días 

Comisión de Agencias y 

Colonias 

No. 

19.- Emite el dictamen de improcedencia de las fórmulas y 

turna a la Dirección de Agencias, Barrios y Colonias para su 

notificación. 

Retorna a la actividad No.15. 

3 días 

Comisión de Agencias y 

Colonias 

Si. 

20.- Emite el dictamen de procedencia y envía por oficio a la 

Secretaría de Gobierno para notificar a todas y cada una de 

las formulas participantes a contender en la elección de 

autoridad auxiliar. 

3 días 

Secretaría de gobierno 

21.- Recibe y remite a la Dirección de Agencias, Barrios y 

Colonias los dictámenes aprobados de procedencia para las 

y los Candidatos. 

3 días 
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Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 

22.- Recibe, programa por Agencia Municipal o de Policía a 

las Candidatas y candidatos  y convoca por oficio a las y los 

Candidatos aprobados para llevar a cabo el sorteo de colores 

y número de espacio a ocupar en la Boleta Electoral. 

3 días 

Las y los Candidatos 23.- Asisten y participan en el sorteo. 3 días 

Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 

24.- Notifican por oficio a las y los Candidatos el color y 

número de espacio en la Boleta Electoral. 
3 días 

25.- Convoca por oficio a las personas representantes y a las 

y los candidatos para notificar los centros de votación por 

cada una de las Agencias Municipales o de Policía. 

2 días 

26.- Determina el material electoral a utilizarse en este 

proceso electivo y envía por oficio a la Comisión de Agencias 

y Colonias la propuesta de boleta electoral para su 

aprobación. 

 

3 días 

Comisión de Agencias y 

Colonias 

27.- Reciben, sesionan, revisan, validan y emite dictamen de 

aprobación de la boleta electoral y turnan dictamen a la  

Dirección de Agencias, Barrios y Colonias. 

 

3 días 

Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 

28.-Recibe dictamen procedente de boleta electoral y 

solicita por oficio a las y los candidatos la acreditación de 

sus representantes propietarios y suplentes para cada una 

de las mesas receptoras de votos, bajo los siguientes 

requisitos: 

 

a) Ser vecino de la Agencia Municipal o de Policía 

b) Credencial de elector vigente de la Agencia que se 

contiende.  

3 días 
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Las y los Candidatos 

29.- Realizan acreditación de sus representantes 

propietarios y suplentes para cada una de las mesas 

receptoras de votos, entregando copia de la credencial de 

elector vigente de la Agencia que se contiende. 

5 días 

Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 

30.- Recibe, realiza acreditación y convoca por oficio a las y 

los candidatos y representantes propietarios para 

comunicarles el número de boletas electorales a utilizarse en 

cada Agencia Municipal o de Policía, las cantidades a 

distribuirse por cada centro receptor de votos mismas que 

son distribuidas en cada mesa receptora.  

2 días 

31.- Asigna personal encargado de las mesas receptoras de 

votos y realiza capacitación electoral a los funcionarios. 
2 días 

32.- Realiza acreditación mediante nombramientos a las y 

los funcionarios de las mesas receptoras de votos en cada 

Agencia Municipal y de Policía. 

2 días 

Las y los funcionarios 

electorales 
33.- Reciben nombramientos y capacitación electoral. 1 día 

Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias  

34.-Realiza la distribución del mobiliario a ocuparse para el 

desarrollo de la elección de autoridades auxiliares. 

5 días 

 

Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias  

35.- Asiste en el día de la elección de Autoridades Auxiliares, 

distribuye el material y paquetería electoral a partir de las 

7.00 horas, mismos que son recepcionados por las y los 

funcionarios electorales acreditados en cada mesa. 

2 horas 

Las y los funcionarios 

electorales 

36.- Acuden el día de la elección, realizan identificación 

mediante nombramiento y se presentan ante los 

representantes de fórmulas, indicándoles la recepción y 

conteo de boletas. Arman las cajas electorales, sellan y 

1 hora 
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realizan la apertura de las votaciones, según la hora indicada 

en la convocatoria. 

Las y los funcionarios 

electorales 

37.- Instalan a partir de las 8:00 horas el material electoral, 

mamparas, urnas, y verifican que exista el material 

necesario, en presencia de los representantes de las 

formulas 

1 hora 

38.- Dan inicio a la jornada electoral a la 9:00 horas 

levantando acta de inicio de la jornada electoral. 
1 hora 

Ciudadanía 

39.- Acuden a la elección de autoridades auxiliares, se 

identifican por medio de la credencial vigente emitida por el 

Instituto Nacional Electoral, emiten su voto y lo colocan en la 

urna electoral. 

1 hora 

 Representantes de 

planillas/ funcionarios 

electorales 

40.- Concluyen jornada electoral y cierran las mesas 

receptoras de los votos. 

 

Nota: En el caso de que suceda alguna incidencia, cada 

funcionaria o funcionario pueden realizar el levantamiento de 

acta de incidencias para reportarlo en la entrega de las 

boletas. 

2 horas 

Representantes de 

planillas/ funcionarios 

electorales 

41.- Realizan conteo y escrutinio de votos a través de los 

funcionarios electorales: presidente, secretario, 

escrutadores y representantes de planillas. 

1 hora 

42.- Realizan actas de resultados y entregan una copia a los 

representantes de cada formula. 
1 hora 

Presidentes de las 

mesas receptoras 

43.- Entregan ante la Dirección de Agencias, Barrios y 

Colonias las actas de escrutinio y cómputo de los resultados 

del proceso electivo.  

1 hora 
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Dirección de Agencias 

Barrios y Colonias 

 

44.- Reciben paquetes electorales y actas, realiza el 

cómputo y escrutinio de los resultados del proceso electivo 

de cada Agencia Municipal o de Policía; levantando acta 

Circunstanciada para remitir inmediatamente los resultados 

a la Comisión de Agencias y Colonias. 

Continua en la actividad No. 49. 

3 horas 

Sistemas normativos internos 

45.- Comunica por oficio a las Agencias Municipales y de 

Policía de Donaji, San Felipe del Agua, Guadalupe Victoria, 

Montoya y San Luis Beltrán, para que elijan a sus 

representantes mediante los métodos que rigen a sus 

habitantes: (tradiciones y prácticas democráticas), la 

Asamblea Comunitaria de Elección se sujetará a los 

principios Consuetudinarios, que rige cada Agencia, velando 

siempre por el sano ejercicio de la asamblea, con la 

participación de ciudadanas y ciudadanos respetando 

siempre el principio de la paridad de género.  

2 días 

Agencias municipales y 

de policía de Sistemas 

normativos internos 

 

46.- Comunica a la Comisión de Agencias y Colonias y a la 

Dirección de Agencias, Barrios y Colonias el método de 

elección es mediante el sistema de usos y costumbres o 

sistema normativo interno el cual elige a su autoridad auxiliar 

mediante la asamblea general de ciudadanas y ciudadanos 

quienes en asamblea determinan la modalidad de elección 

de su agente municipal:  

Agencias que se votan conforme al padrón de ciudadanas 

y ciudadanos registrados: 

a) Agencia Municipal de Donaji. 

1 día 
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b) Agencia de Policía de San Luis Beltrán. 

c) Agencia Municipal de San Felipe del Agua. 

d) Agencia de Policía de Guadalupe Victoria. 

Agencias que se votan conforme asamblea (mano alzada): 

a) Agencia de Policía de Montoya. 

Agencias municipales y 

de policía de Sistemas 

normativos internos 

 

47.- Organizan internamente la asamblea, citan a sus 

habitantes, realizan asamblea y eligen bajo sus tradiciones y 

prácticas democráticas a las y los agentes municipales y de 

policía electos por cada periodo. 

10 días 

48.- Comunican por oficio dirigido a la Comisión de Agencias 

y Colonias el nombre e identificaciones de las y los agentes 

municipales y de policía electos. 

1 día 

Comisión de Agencias y 

Colonias 

49.- Reciben información, expiden la constancia de mayoría 

de cada formula que resultó ganadora en el proceso electivo 

y a su vez hace del conocimiento mediante dictamen los 

resultados de las y los candidatos que resultaron 

triunfadores, al Presidente Municipal Constitucional y a la 

Dirección de Agencias, Barrios y Colonias. 

2 días 

Presidencia Municipal  

50.- Realiza toma de protesta las y los candidatos y 

comunica el seguimiento de las áreas que integran la 

administración pública municipal para el proceso de entrega 

recepción.  

Fin de procedimiento. 

1 hora 
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Punto de acuerdo

Convocatoria

Oficio

Convocatoria

Inicio

1.- Sesionan cuarenta 
días de haber tomado 
posesión y aprueban 
emisión de la convocatoria 
para la elección de sus 
Autoridades Auxiliares. 

3.- Instruye a desarrollar 
las acciones necesarias 
para dar cumplimiento a la 
elección de agencias 
municipales y de policía.

A

4.- Recibe instrucción, 
elabora y remite proyecto 
de convocatoria para 
elección de Agentes 
Municipales y de Policía.

A

2.- Notifican su 
publicación y a la 
Secretaría de Gobierno el 
proceso electivo de las 
agencias municipales y de 
policía.

5.- Recibe, revisa, emite 
visto bueno y remite 
mediante oficio proyecto 
convocatoria a la 
Comisión de Agencias y 
Colonias.

Oficio

Calendario

Oficio

Convocatoria

6.- Recibe proyecto de 
convocatoria, revisa y 
determina:

¿Existen 
observaciones

?

No

Sí

7.- Notifica por oficio las 
observaciones para 
solventarlas.

A

8.- Emiten dictamen de 
convocatoria y envían a la 
Secretaria Municipal para 
ser propuesto como Punto 
de Acuerdo ante el pleno 
del Cabildo Municipal.  

C

5.- Diagrama de flujo. 

Cabildo Municipal 
Secretaría de Gobierno/ 
Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 

Comisión de Agencias y 
Colonias 
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Punto de acuerdo

Punto de acuerdo

Punto de acuerdo

Convocatoria

Convocatoria
Convocatoria

Convocatoria

Convocatoria

A

9.- Sesionan, revisan y 
aprueban convocatoria 
para elección de 
autoridades auxiliares.

B

¿Qué tipo de  
elección se 
realizará?

Sistemas Normativos 
Internos

Planillas

13.- Realiza difusión de 
convocatoria a través de 
los requisitos legales de 
elegibilidad.

B10.- Notifican a la 
Secretaría del 
Ayuntamiento su 
publicación y a la 
Secretaría de Gobierno la 
difusión y publicación.

11.- Instruye para que de 
acuerdo a sus facultades y 
atribuciones realice las 
notificaciones y 
publicaciones de la 
convocatoria.

12.- Recibe, revisa tipo de 
elección:

5.- Diagrama de flujo. 

Cabildo Municipal Secretaría de Gobierno 
Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 
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Dictamen

21.- Recibe y remite a la 
Dirección de Agencias, 
Barrios y Colonias los 
dictámenes aprobados de 
procedencia para las y los 
Candidatos.

Dictamen

Documentación 
(3)

Oficio

Documentación 
(3)

Oficio

Documentación 
(3)

Carta bajo protesta 
de no estar en 

funciones

Carta bajo protesta 
de no pertenecer  a 
fuerzas armadas

Carta de intensión

B

15.- Recibe las solicitudes 
y documentación de las 
Candidatas y de los 
Candidatos y determina:

14.- Realizan registro de 
fórmulas de candidatas y 
candidatos con la 
documentación solicitada 
en la convocatoria. 

C

16.- Solicita solventar la 
información a la 
ciudadanía que participará 
en el proceso de elección.

¿La 
documentación 
esta completa?

No

Sí

C

17.- Adjunta 
documentación, elabora 
oficio y envía a la 
Comisión de Agencias y 
Colonias las fórmulas de 
candidatas y candidatos.

18.- Recibe, realiza la 
revisión y cotejo de la 
documentación 
presentada y determina:

19.- Emite el dictamen de 
improcedencia de las 
fórmulas y turna a la 
Dirección de Agencias, 
Barrios y Colonias para su 
notificación.

¿Es 
procedente la 
inscripción?

No

Sí

D

20.- Emite el dictamen de 
procedencia y envía por 
oficio a la Secretaría de 
Gobierno para notificar a 
todas y cada una de las 
formulas participantes.

D

5.- Diagrama de flujo. 

      Ciudadanía 
Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 
Comisión de Agencias y 

Colonias 
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Oficio

Dictamen

Dictamen

Material electoral

Oficio

Material electoral

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

C

22.- Convoca por oficio a 
las y los Candidatos para 
llevar a cabo el sorteo de 
colores y número de 
espacio a ocupar en la 
Boleta Electoral.

24.- Notifican por oficio a 
las y los Candidatos el 
color y número de espacio 
en la Boleta Electoral.

25.- Convoca por oficio 
para notificar los centros 
de votación por cada una 
de las Agencias 
Municipales o de Policía.

D

23.- Asisten y participan 
en el sorteo.

26.- Determina el material 
electoral y envía por oficio 
a la Comisión de Agencias 
y Colonias la propuesta de 
boleta electoral para su 
aprobación.

27.- Reciben, sesionan, 
revisan, validan y emite 
dictamen de aprobación 
de la boleta electoral 

28.-Recibe dictamen  y 
solicita por oficio a las y 
los candidatos la 
acreditación de sus 
representantes 
propietarios y suplentes 

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de Agencias, 
Barrios y Colonias 

Las y los Candidatos 
Comisión de Agencias y 

Colonias 
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Paquetería 
electoral

Nombramientos Nombramientos

Oficio

Credencial de 
elector

Credencial de 
elector

29.- Realizan acreditación de 
sus representantes 
propietarios y suplentes para 
cada una de las mesas 
receptoras de votos.

31.- Asigna personal 
encargado de las mesas 
receptoras de votos y 
realiza capacitación 
electoral a los 
funcionarios.

D

32.- Realiza acreditación 
mediante nombramientos 
a las y los funcionarios de 
las mesas receptoras de 
votos en cada Agencia 
Municipal y de Policía.

30.- Recibe y convoca por 
oficio para comunicarles el 
número de boletas 
electorales a utilizarse en 
cada Agencia.

33.- Reciben 
nombramientos y 
capacitación electoral.

E

35.- Asiste en el día de la 
elección de Autoridades 
Auxiliares, distribuye el 
material y paquetería 
electoral a partir de las 
7.00 horas.

34.-Realiza la distribución 
del mobiliario a ocuparse 
para el desarrollo de la 
elección de autoridades 
auxiliares.

5.- Diagrama de flujo. 

Las y los Candidatos 
Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 
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Actas

Actas

E

36.- Acuden el día de la 
elección, realizan 
identificación mediante 
nombramiento y se 
presentan ante los 
representantes.

37.- Instalan a partir de las 
8:00 horas el material 
electoral, mamparas, 
urnas, y verifican que 
exista el material 
necesario.

38.- Dan inicio a la jornada 
electoral a la 9:00 horas 
levantando acta de inicio 
de la jornada electoral.

E

39.- Acuden a la elección 
de autoridades auxiliares, 
se identifican con 
credencial vigente, emiten 
su voto y colocan en la 
urna electoral.

40.- Concluyen jornada 
electoral y cierran las 
mesas receptoras de los 
votos.

41.- Realizan conteo y 
escrutinio de votos a 
través de: presidente, 
secretario, escrutadores y 
representantes de 
planillas.

42.- Realizan actas de 
resultados y entregan una 
copia a los representantes 
de cada formula.

43.- Entregan ante la 
Dirección de Agencias, 
Barrios y Colonias las 
actas de escrutinio y 
cómputo de los resultados 
del proceso electivo. 

Nota: En el caso de que 
suceda alguna incidencia, 
cada funcionaria o 
funcionario pueden 
realizar el levantamiento 
de acta de incidencias 
para reportarlo en la 

entrega de las boletas.

 

5.- Diagrama de flujo. 

Las y los funcionarios 
electorales 

Ciudadanía 
Representantes de planillas/ 

funcionarios electorales 
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Constancia de 
mayoria

Oficio

Oficio

Oficio
Actas

46.- Comunica a la 
Comisión de Agencias y 
Colonias y a la Dirección 
de Agencias, Barrios y 
Colonias el método de 
elección.

47.- Organizan 
internamente la asamblea, 
citan a sus habitantes, 
realizan asamblea y eligen 
bajo sus tradiciones y 
prácticas democráticas.

Fin

E

44.- Reciben paquetes 
electorales y actas, realiza 
el cómputo y escrutinio de 
los resultados del proceso 
electivo de cada Agencia 
Municipal o de Policía; 

45.- Comunica por oficio a 
las Agencias Municipales 
y de Policía para que 
mediante sus tradiciones y 
prácticas democráticas 
elijan a sus 
respresentantes.

E

48.- Comunican por oficio 
dirigido a la Comisión de 
Agencias y Colonias el 
nombre e identificaciones 
de las y los agentes 
municipales y de policía 
electos.

50.- Realiza toma de 
protesta y comunica el 
seguimiento de las áreas 
que para el proceso de 
entrega recepción. 

49.- Reciben información, 
expiden la constancia de 
mayoría de cada formula 
que resultó ganadora en el 
proceso electivo. 

E

B

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de Agencias 
Barrios y Colonias 

Agencias municipales y de 
Policía de S.N.I. 

Presidencia Municipal 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

 
 
 

Presidencia Municipal 

Inicio del procedimiento. 

1.- Notifica por oficio las solicitudes de materiales por parte 

de los Comités de Vida Vecinal y Agentes Municipales, 

debido a que existen zonas donde no se puede realizar obra 

mediante la fuente de financiamiento público.  

  
 

5 días 

Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 

2.- Recibe oficio, analiza las solicitudes recibidas en conjunto 

con el área técnica y determina: 

¿Es viable brindar la cobertura? 

5 días  

No. 

3.- Turna mediante oficio a la Secretaría de Obras Públicas 

y Desarrollo Urbano para su atención. 

Fin del procedimiento. 

2 días 

Si. 
3.- Realiza en listado de solicitudes, prioriza de acuerdo a la 

factibilidad y turna al Área técnica para su seguimiento. 

20 días 

Área técnica de la 

Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 

4.- Recibe listado priorizado y realiza el recorrido en las 

colonias o agencias para visualizar las condiciones en donde 

se llevaran a cabo las acciones del programa- 

30 días  

5.- Realiza el levantamiento de información, elabora el 

proyecto ejecutivo y comunica por oficio el proyecto a los 

Comités de Vida Vecinal y Agentes Municipales. 

35 días  

Comités de Vida Vecinal 

y Agentes Municipales 

 

6.- Recibe proyecto, organiza e integran a los comités para 

llevar a cabo los tequios para la aplicación del material en la 

realización del proyecto. 

5 días 
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Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 

7.- Elabora y entrega del vale de material al responsable del 

comité de obra del asentamiento donde se realizará el 

proyecto previamente autorizado. 

4 horas  

Agente Municipal o de 

Policía o representante 

de la Colonia. 

8.- Recibe y firma (sella en el caso de tener) el vale donde 

específica las características y el tipo de material a recibir. 

Además desarrolla la obra a través de tequios vecinales. 

4 horas 

Área técnica de la 

Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 

9.- Brinda asesoría técnica para la ejecución del proyecto.. 1 día 

Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 

10.- Realiza comprobación de los recursos, genera la 

documentación comprobatoria, vales, memoria fotográfica 

del antes y después. 

N/D 

11.- Envía documentación comprobatoria a la Secretaría de 

Recursos Humanos y Materiales, integran los expedientes 

técnicos de manera física y digital y archiva. 

Fin del procedimiento. 

N/D 
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Proyecto 
ejecutivo

Oficio

Listado

SolicitudesSolicitudes

OficioOficio

Inicio

1.- Notifica por oficio las 
solicitudes de materiales 
por parte de los Comités 
de Vida Vecinal y Agentes 
Municipales. 

2.- Recibe oficio, analiza 
las solicitudes recibidas en 
conjunto con el área 
técnica y determina:

A

4.- Recibe listado 
priorizado y realiza el 
recorrido para visualizar 
las condiciones en donde 
se llevaran a cabo las 
acciones del programa.

Oficio

Listado

¿Es viable 
brindar 

cobertura?

No

Sí

3.- Turna mediante oficio a 
la Secretaría de Obras 
Públicas y Desarrollo 
Urbano para su atención.

A

3.- Realiza en listado de 
solicitudes, prioriza de 
acuerdo a la factibilidad y 
turna al Área técnica para 
su seguimiento.

5.- Realiza el 
levantamiento de 
información, elabora el 
proyecto ejecutivo y 
comunica por oficio el 
proyecto.

5.- Diagrama de flujo. 

Presidencia Municipal 
Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias   
Área técnica de la Dirección 

de Agencias, B. C. 
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Vale de material

Vale de material

Proyecto 
ejecutivo

Oficio

Documentación

Documentación

Vale de material

11.- Envía documentación 
comprobatoria e integran 
los expedientes técnicos 
de manera física y digital.

A

6.- Recibe proyecto, 
organiza e integran a los 
comités para llevar a cabo 
los tequios para la 
aplicación del material en 
la realización del proyecto.

10.- Realiza comprobación 
de los recursos, genera la 
documentación 
comprobatoria, vales, 
memoria fotográfica del 
antes y después.

7.- Elabora y entrega vale 
de material al responsable 
del comité de obra del 
asentamiento donde se 
realizará el proyecto 
previamente autorizado.

9.- Brinda asesoría técnica 
para la ejecución del 
proyecto.

8.- Recibe y firma (sella en 
el caso de tener) el vale 
donde específica las 
características y el tipo de 
material a recibir. 

Fin

A

5.- Diagrama de flujo. 

Comités de Vida Vecinal y 
Agentes Municipales 

Dirección de Agencias, 
Barrios y Colonias 

Agente Municipal o de Policía 
o representante de la Colonia 
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Anexo 1.- Formato Vale de Material. F.V.M. 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

 
 
 

Comité de Vida Vecinal o 

ciudadanía 

Inicio del procedimiento. 

 
1.- Notifican por oficio la solicitud para elección o renovación 

del Comité de Vida Vecinal de su barrio, colonia o 

fraccionamiento. 

 
 
 

1 hora 

Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 

2.- Recibe oficio, registra, revisa y turna al Departamento de 

Organización y Enlace para su seguimiento. 

30 

minutos 

Departamento de Enlace 

y Organización 

3.- Recibe oficio, genera base de datos de todas las 

solicitudes ingresadas, realiza propuesta de calendario de 

elecciones y remite para visto bueno de la Dirección de   

Agencias, Barrios y Colonias. 

7 días y 3 

horas 

Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 

4.- Recibe propuesta de calendario, revisa, da visto bueno y 

remite mediante oficio para aprobación del titular de la 

Secretaría de Gobierno. 

3 horas 

Secretaria de Gobierno 

5.- Recibe el oficio con la propuesta de calendario de 

cambios o renovación de Comités de Vida Vecinal, revisa y 

valida. Remite mediante oficio a la Comisión de Agencias y 

Colonias para su aprobación y emisión de las convocatorias. 

6 horas 

Comisión de Agencias y 

Colonias 

6.- Reciben oficio y calendario, revisan mediante sesión y 

determinan: 

¿Aprueban calendario de elección? 

2 días 

No. 

7.- Realizan observaciones al calendario y comunican por 

oficio a la Secretaría de Gobierno. 

Retorna a la actividad No. 5. 

3 días 
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Si. 

8.- Aprueba el calendario para las elecciones de Comités 

de Vida Vecinal y emite la convocatoria para cada uno de 

los asentamientos de la cual comprenderá los requisitos 

para ser integrante del COMVIVE. 

a) Ser mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos y 

haber cumplido dieciocho años de edad. 

b) Ser habitante del lugar de la elección con residencia 

mínima de un año anterior al día de la elección. 

c) Tener un modo honesto de vivir. 

d) Lugar, fecha y hora donde tendrá verificativo la 

asamblea. 

3 días  

Comisión de Agencias y 

Colonias 

9.- Remite las convocatorias mediante oficio a la Secretaría 

de Gobierno para su atención.                                              
3 horas 

Secretaría de Gobierno  

10.- Recibe oficio con las   convocatorias aprobadas por la 

comisión y remite las mismas a la Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias para su seguimiento. 

1 hora 

Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias  

 

11.- Recibe las convocatorias y comienza la difusión para el 

desarrollo de las asambleas de la siguiente manera: 

a) Se publican las convocatorias en el Módulo de 

Atención Ciudadana del Municipio de Oaxaca de 

Juárez. 

b) Se exhibe compendio de convocatorias en la 

Dirección, de Agencias, Barrios y Colonias. 

3 días 

12.- Elabora oficios de notificación de convocatoria para las 

y los Agentes Municipales y de Policía (en caso de que el 

asentamiento pertenezca a una Agencia Municipal o de 

1 día 
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Policía), por medio del cual se informa día, hora y lugar de la 

realización de la asamblea para elección de COMVIVE del 

Sector, Barrio, Colonia, Fraccionamiento o Unidad 

Habitacional perteneciente a su Agencia. 

Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias  

 

13.- Elabora oficios de notificación de convocatoria para las 

y los presidentes de los diversos Comités de Vida Vecinal, 

por medio del cual se informa día, hora y lugar de la 

asamblea. 

a) Notifica a la o el C. Presidente del Comité de Vida 

Vecinal la convocatoria acompañada de citatorios 

para difundir entre los ciudadanos habitantes del 

lugar la celebración de la asamblea de cambio de 

comité de vida vecinal.  

a) Realiza la pega de convocatoria en los lugares de 

mayor concurrencia en la colonia. (espacios públicos) 

con 8 días de anticipación de acuerdo al Reglamento 

de Organización y Participación Ciudadana. 

Perifonea recorriendo las calles de acuerdo al plano oficial 

emitido por Desarrollo Urbano de cada asentamiento. 

3 días 

14.- Integra equipos de trabajos con el personal de la 

Dirección y personal de la Dirección de Concertación Social 

y Política de la Secretaría de Gobierno mismos que se le 

capacitan sobre la organización y desarrollo de las 

asambleas. 

Nota: En cada equipo de trabajo existirá un jefe o jefa de 

departamento como responsable de las asambleas.    

 5 días 



 

 
MUNICIPIO DE OAXACA 

DE JUÁREZ 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SECRETARÍA DE GOBIERNO 

 

240 
 

15.- Elabora oficio dirigido a la Secretaría de Seguridad 

Ciudadana, Movilidad y Protección Civil, para solicitar 

personal que resguarde la integridad del personal del 

Municipio y de la ciudadanía que asisten a las asambleas.  

2 horas 

Secretaría de Seguridad 

Ciudadana, Movilidad y 

Protección Civil 

16.- Recibe oficio y designa personal a su cargo en 

cumplimiento a la solicitud. 
2 días 

Equipo de trabajo 

17.- Acuden el día, hora y lugar que marca la convocatoria 

emitida por la Comisión de Agencias y Colonias para darle el 

cumplimiento correspondiente.   

 

1 día 

Personal de la Dirección 

de Agencias, Barrios y 

Colonias 

18.- Brinda información a las Ciudadanas y Ciudadanos 

habitantes del Sector, Barrio, Colonia, Fraccionamiento o 

Unidad Habitacional donde se llevará a cabo la elección del 

COMVIVE. 

1 hora 

Ciudadanía 

19.- Asisten a la asamblea con su credencial de elector la 

cual acredita su domicilio en el Sector, Barrio, Colonia, 

Fraccionamiento o Unidad Habitacional donde se desarrolle 

la asamblea para elección del Comité de Vida Vecinal. 

1 hora 

 

 

 

 

Equipo de trabajo 

20.- Inicia asamblea dando lectura al Acta de Asamblea 

explicando el procedimiento de cada punto del orden del 

día a las y los ciudadanos presentes.  

1 hora 

21.- Verifica mediante la lista de asistencia si existe Quorum 

legal para dar inicio a la asamblea en primera convocatoria y 

determina: 

¿Existe quórum legal? 

Nota: Se considerará el quórum legal con la asistencia del 

50% más uno de las ciudadanas y ciudadanos habitantes del 

1 hora 
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lugar en Primera Convocatoria, en caso de no existir padrón 

de Ciudadanas y Ciudadanos del Asentamiento, se tomará 

como referencia la última asamblea de nombramiento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Equipo de trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. 

22.- Declara la ejecución de una Segunda Convocatoria, la 

cual se realizará con el número de asistentes a la asamblea 

dentro del plazo de una hora posterior a la cita de la primera 

convocatoria, de acuerdo al artículo 12 del Reglamento de 

Organización y Participación Ciudadana para el Municipio 

de Oaxaca de Juárez. 

Retorna a la actividad No. 20. 

1 hora 

Si. 

23.- Continua con el desarrollo de la asamblea hasta llegar 

al punto número 3 del orden del día, el cual consiste en la 

integración de la mesa de los debates, la cual estará 

conformada por: 

a) 1 presidente o presidenta. 

b) 1 secretario o secretaria. 

c) 2 escrutadores. 

Mismos que serán electos por la asamblea y emanados de 

las y los ciudadanos asistentes.  

1 hora 

24.- Mediante elección de la asamblea designa personal 

quien estará a cargo de la lista de asistencia de la 

ciudadanía. 

1 hora 

25.- Mediante elección de la asamblea designa a una o un 

Secretario, quien se encarga de anotar en el pizarrón las 

modalidades de elección, votación y desarrollo para la 

1 hora 
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Equipo de trabajo 

integración de la mesa de debates, nombres de las 

personas propuestas por la asamblea para ocupar el cargo 

de Presidenta o Presidente, Secretaria o Secretario, 

Escrutadora o Escrutador de la mesa de Debates, mismas 

que se sujetaran a votación de acuerdo a la modalidad 

escogida por la asamblea: 

a) Ternas. 

b) Designación directa.  

c) Opción múltiple. 

Equipo de trabajo 

26.- Mediante elección de la asamblea designa a un 

escrutador quien contará la votación de la ciudadanía para la 

elección de las o los ciudadanos propuestos de la mesa de 

debates. 

1 hora 

Ciudadanía 

27.- Participa de forma orgánica en la elección de los 

integrantes del comité de vida vecinal COMVIVE a través 

del voto libre y directo, respetando la paridad de género, los 

derechos humanos y los usos y costumbres: 

a) Presidente o Presidenta. 

b) Tesorero o Tesorera. 

c) Secretario o Secretaria. 

d) Vocal I. 

e) Vocal II. 

Nota: Por cada titular del comité deberá nombrarse una o un 

suplente, que fungirá sólo en caso de ausencia del 

propietario. Integrante. 

1 hora 

Equipo de trabajo 
28.- Observan y garantizan que durante el desarrollo de la 

asamblea se cumpla con lo establecido en el Reglamento 
1 hora 
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de Organización y Participación Ciudadana del Municipio de 

Oaxaca de Juárez. 

Equipo de trabajo 

29.- Realiza el llenado del acta de asamblea conforme a los 

acuerdos tomados por las y los ciudadanos. 
1 hora 

30.- Comunican y someten a consideración de la asamblea 

el nombramiento de las comisiones auxiliares, o en su caso 

la asamblea determinará el posterior nombramiento de las 

mismas. 

1 hora 

31.- Presentan y toman protesta a los nuevos integrantes 

del COMVIVE. 

1 hora 

32.- Someten a votación de la asamblea la realización del 

proceso de entrega recepción del comité saliente al comité 

electo y determina: 

¿Realizan proceso de entrega recepción? 

1 hora 

No. 

33.- Determina la asamblea posponerla, indicando se 

realice en otro momento en las oficinas de la Dirección de 

Agencias Barrios y Colonias 

Continua en la actividad No. 36. 

1 hora 

Si. 

34.- Realizan entrega recepción entre el comité saliente al 

comité electo. 

1 hora 

35.- Vigilan el proceso, proceden a realizar la clausura de la 

asamblea y solicitan a las y los ciudadanos del nuevo 

COMVIVE a firmar el acta de asamblea en la cual queda 

estipulado su nombramiento. 

1 hora 
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Ciudadanía 

36.- Firman acta, integran nuevo Comité de Vida Vecinal y 

acuden el día jueves inmediato de su elección para recibir 

capacitación sobre sus atribuciones y obligaciones de cada 

uno de los integrantes de acuerdo al Reglamento de 

Organización y Participación Ciudadana para el Municipio e 

Oaxaca de Juárez.  

1 hora 

Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 

37.- Recibe al nuevo COMVIVE, realiza acreditación y 

entrega nombramientos a los diez integrantes y 

credenciales solo a los cinco titulares que surgieron electos 

en la asamblea. Archiva documentación física y digital. 

Fin del procedimiento. 

2 días 
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Oficio

Calendario

Oficio

Calendario

Calendario

Oficio OficioOficio

Inicio

1.- Notifican por oficio la 
solicitud para elección o 
renovación del Comité de 
Vida Vecinal de su barrio, 
colonia o fraccionamiento.

2.- Recibe oficio, registra, 
revisa y turna al 
Departamento de 
Organización y Enlace 
para su seguimiento.

5.- Recibe el oficio con la 
propuesta de calendario 
de cambios o renovación 
de Comités de Vida 
Vecinal, revisa y valida. 

A

3.- Recibe oficio, genera 
base de datos de todas 
las solicitudes ingresadas, 
realiza propuesta de 
calendario de elecciones.

4.- Recibe propuesta de 
calendario, revisa, da visto 
bueno y remite mediante 
oficio para aprobación 

A

5.- Diagrama de flujo. 

Comité de Vida Vecinal o 
ciudadanía 

Dirección de Agencias, 
Barrios y Colonias 

Departamento de Enlace y 
Organización 
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Convocatoria

Oficio

Convocatoria

Convocatoria

Convocatoria

Convocatoria

Oficio

Calendario

Oficio

Convocatoria

Oficio

9.- Remite las 
convocatorias mediante 
oficio a la Secretaría de 
Gobierno para su 
atención.                                             

A

6.- Reciben oficio y 
calendario, revisan 
mediante sesión y 
determinan:

B

13.- Elabora oficios de 
notificación de 
convocatoria para las y los 
COMVIVE, informando 
día, hora y lugar de la 
asamblea.

¿Aprueban 
calendario de 

elección?

No

Sí

7.- Realizan 
observaciones al 
calendario y comunican 
por oficio a la Secretaría 
de Gobierno.

A

8.- Aprueba el calendario 
para las elecciones de 
Comités de Vida Vecinal y 
emite la convocatoria 

10.- Recibe oficio con  las   
convocatorias aprobadas 
por la comisión y remite 
las mismas  a la Dirección 
de Agencias, Barrios y 
Colonias.

12.- Elabora oficios de 
notificación de 
convocatoria para las y los 
Agentes Municipales y de 
Policía.

11.- Recibe las 
convocatorias y comienza 
la difusión para el 
desarrollo de las 
asambleas.

14.- Integra equipos de 
trabajos mismos que se le 
capacitan sobre la 
organización y desarrollo 
de las asambleas.

Nota: En cada 
equipo de trabajo 
existirá un jefe o 
jefa de 
departamento 
como responsable 
de las asambleas.

5.- Diagrama de flujo. 

Comisión de Agencias y 
Colonias 

Secretaría de Gobierno 
Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias  
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Acta de asamblea

Credencial de 
elector

OficioOficio

B

16.- Recibe oficio y 
designa personal a su 
cargo en cumplimiento a 
la solicitud.

17.- Acuden el día, hora y 
lugar que marca la 
convocatoria emitida por 
la Comisión de Agencias y 
Colonias para darle el 
cumplimiento.  

15.- Elabora oficio para 
solicitar personal que 
resguarde la integridad del 
personal del municipio y 
de la ciudadanía que 
asisten a las asambleas. 

20.- Inicia asamblea 
dando lectura al Acta de 
Asamblea explicando el 
procedimiento de cada 
punto del orden del día a 
los presentes. 

C

18.- Brinda información a 
las Ciudadanas y 
Ciudadanos donde se 
llevará a cabo la elección 
del COMVIVE.

19.- Asisten a la asamblea 
con su credencial de 
elector la cual acredita su 
domicilio donde se 
desarrolle la asamblea de 
elección de COMVIVE.

B

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de Agencias, 
Barrios y Colonias  

 

Secretaría de Seguridad 
Ciudadana, Movilidad y 

Protección Civil 
Ciudadanía 
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Lista de asistencia

C

21.- Verifica mediante la 
lista de asistencia si existe 
Quorum legal para dar 
inicio a la asamblea en 
primera convocatoria y 
determina:

22.- Declara la ejecución 
de una Segunda 
Convocatoria, la cual se 
realizará con el número de 
asistentes dentro del plazo 
de una hora posterior.

¿Existe 
quorum legal?

No

Sí

B

23.- Continua con el 
desarrollo de la asamblea 
hasta llegar al punto 
número, el cual consiste 
en la integración de la 
mesa de los debates.

Nota: Se considerará el 

quórum legal  con la asistencia 

del 50% más uno de las 

ciudadanas y ciudadanos 

habitantes del lugar en 

Primera Convocatoria, en 

caso de no existir padrón del 

Asentamiento, se tomará 

como re ferencia la  última 

asamblea.

D

5.- Diagrama de flujo. 

Equipo de trabajo   
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Acta de asamblea

24.- Mediante elección de 
la asamblea designa 
personal quien estará a 
cargo de la lista de 
asistencia de la 
ciudadanía.

25.- Mediante elección de 
la asamblea designa a 
una o un Secretario, quien 
se encarga de anotar las 
modalidades de elección, 
votación y desarrollo.

D

26.- Mediante elección de 
la asamblea designa a un 
escrutador quien contará 
la votación de la 
ciudadanía para la 
elección.

27.- Par ticipa de forma 
orgánica en la elección del  
COMVIVE a través del  voto 
libre y d irecto, respetando la 
paridad de género, derechos 
humanos y usos y 
costumbres.

Nota: Por cada 
titular del comité 
deberá 
nombrarse una o 
un suplente, que 
fungirá sólo en 
caso de 
ausencia del 
propietario.

28.- Observan y 
garantizan se cumpla con 
el Reglamento de 
Organización y 
Participación Ciudadana 
del Municipio de Oaxaca 
de Juárez.

29.- Realiza el llenado del 
acta de asamblea 
conforme a los acuerdos 
tomados por las y los 
ciudadanos.

E

5.- Diagrama de flujo. 

Equipo de trabajo Ciudadanía  
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E

30.- Comunican y 
someten a consideración 
de la asamblea el 
nombramiento de las 
comisiones auxiliares.

31.- Presentan y toman 
protesta a los nuevos 
integrantes del COMVIVE.

32.- Someten a votación 
de la asamblea la 
realización del proceso de 
entrega recepción del 
comité saliente al comité 
electo y determina:

¿Realizan 
proceso de 

entrega 
recepción?

No

Sí

33.- Determina la 
asamblea posponerla, 
indicando se realice en las 
oficinas de la Dirección de 
Agencias Barrios y 
Colonias

C

E

5.- Diagrama de flujo. 

Equipo de trabajo   
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Acta de asamblea

Credenciales

Nombramientos

Acta de asambleaActa de asamblea

36.- Firman acta, integran 
nuevo COMVIVE y 
acuden para recibir 
capacitación sobre sus 
atribuciones y 
obligaciones 

37.- Recibe al nuevo 
COMVIVE, realiza 
acreditación y entrega 
nombramientos a los diez 
integrantes y credenciales. 

Fin

E

34.- Realizan entrega 
recepción entre el comité 
saliente al comité electo.

35.- Vigilan el proceso, 
proceden a realizar la 
clausura de la asamblea y 
solicitan a las y los 
ciudadanos firmar acta de 
asamblea.

5.- Diagrama de flujo. 

Equipo de trabajo Ciudadanía 
Dirección de Agencias, 

Barrios y Colonias 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

Dirección solicitante  

Inicio del procedimiento. 

1.- Solicita mediante oficio a la Unidad del Cuerpo de 

Inspectores efectuar la inspección requerida para establecer 

las condiciones y realizar el aseguramiento de implementos 

y mercancías por faltas al Reglamento de Control de 

Actividades Comerciales:  

a) Cuando al termino de las labores autorizadas, de 

dejen en la vía pública, abandonados los puestos o 

implementos. 

b) Cuando sin permiso escrito de la Autoridad Municipal, 

cambien de implementos.  

c) Cuando se ejerza actividad comercial en la vía 

pública sin permiso de la Autoridad Municipal 

competente.  

Cuando por cualquier motivo diferente al de la actividad 

comercial, sin permiso de la autoridad municipal competente 

se instalen en la vía pública.  

 

N/D 

Unidad del Cuerpo de 

Inspectores 

 

2.- Recibe solicitud, analiza y determina:  

 

¿Requiere realizar el aseguramiento mediante oficio? 

1 hora 

Si. 

3.- Elabora oficio donde indique la infracción cometida y se 

le invite a retirase de la vía pública, entrega de manera física 

al inspector (a). 

Continua en la actividad No. 5. 

1 hora 



 

 
MUNICIPIO DE OAXACA 

DE JUÁREZ 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SECRETARÍA DE GOBIERNO 

 

254 
 

 

No. 

4.- Instruye al inspector (a) a realizar la amonestación para 

retirarse de inmediato a quienes se instalen en la vía pública 

sin permiso. 

2 horas 

Inspector(a) Municipal 

 

5.- Recibe instrucción u oficio, se traslada al sitio, realiza 

protocolo de presentación, solicita de manera verbal se 

retiren de inmediato o entrega de manera física el oficio a la 

persona y determina:  

¿Procede a retirarse? 

Si. 

Fin del procedimiento. 

1 hora 

No. 

6.- Realiza aseguramiento de implementos y mercancías, 

comunicando de manera verbal que quedan a disposición de 

la Dirección de Comercio en Vía Pública. 

Nota: Siempre que el infractor actúe con violencia física o 

moral hacia la autoridad, se utilizará en caso necesario la 

fuerza pública de acuerdo al Reglamento para el Control de 

Actividades Comerciales y de Servicios en Vía Pública del 

Municipio de Oaxaca de Juárez.  

3 horas 

7.- Elabora dos actas de aseguramiento y hace entrega de 

su original al infractor, indicando que quedan bajo el 

resguardo de la Unidad de Cuerpo de Inspectores y a 

disposición de la Dirección de Comercio en Vía Pública, por 

lo que de inmediato y por medio de un escrito se dará aviso 

de lo asegurado, para que se esté en condiciones de resolver 

su situación. 

1 hora 
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Inspector(a) Municipal 

 

8.- Elabora tarjeta informativa y entrega a la Unidad del 

Cuerpo de Inspectores. 
1 hora 

9.- Entrega un acta de aseguramiento y mercancía para 

resguardo de la Dirección de Comercio en Vía Pública. 
1 hora 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

10.- Recibe acta de aseguramiento con mercancía y 

determina: 

¿Reclaman la mercancía? 

1 hora 

No. 

11.- Revisa la mercancía que se descomponga y realiza 

donación preferentemente a alguna institución de carácter 

social o de beneficencia. 

Fin del procedimiento. 

1 hora 

Si. 

12.- Califica la infracción cometida por el comerciante e 

impone la sanción, emite la orden de pago y la entrega para 

su liquidación en las cajas recaudadoras de la Tesorería 

Municipal. 

1 hora 

Infractor (a) 
13.- Recibe sanción, paga y entrega copia a la Dirección de 

Comercio en Vía Pública. 
1 hora 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública 

14.- Apercibe al infractor y devuelve implementos y 

mercancías aseguradas. 

Fin del procedimiento. 

1 hora 
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OficioOficioOficio

Inicio

1.- Solicita mediante oficio 
efectuar la inspección y 
realizar el aseguramiento 
de implementos y 
mercancías por faltas al 
Reglamento.

2.- Recibe solicitud, 
analiza y determina: 

A

5.- Recibe instrucción u 
oficio, se traslada al sitio, 
realiza protocolo de 
presentación, solicita de 
manera verbal se retiren 
de inmediato.

Oficio

¿Requiere 
realizar el 

aseguramiento 
mediante 

oficio?

No
Si

3.- Elabora oficio donde 
indique la infracción 
cometida y se le invite a 
retirase de la vía pública, 
entrega de manera física 
al inspector (a).

A

4.- Instruye al inspector (a) 
a realizar la amonestación 
para retirarse de 
inmediato a quienes se 
instalen en la vía pública 
sin permiso.

A

¿Procede a 
retirarse?

B

No

6.- Realiza aseguramiento 
de implementos y 
mercancías, comunicando 
que quedan a disposición 
de la Dirección de 
Comercio en Vía Pública.

Nota: Siempre que el 
infractor actúe con 
violencia física o moral 
hacia la autoridad, se 
utilizará en caso necesario 
la fuerza pública de 

acuerdo al Reglamento.

Si

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección solicitante 
Unidad del Cuerpo de 

Inspectores 
Inspector(a) Municipal 
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Recibo de pago

Acta (1)

Acta (1)

Tarjeta informativa

Actas (2)

Copia de recibo 
de pago

A

7.- Elabora dos actas y 
hace entrega al infractor, 
indicando que quedan 
bajo el resguardo de la 
Unidad de Cuerpo de 
Inspectores y la Dirección.

9.- Entrega un acta de 
aseguramiento y 
mercancía para resguardo 
de la Dirección de 
Comercio en Vía Pública.

13.- Recibe sanción, paga 
y entrega copia a la 
Dirección de Comercio en 
Vía Pública.

8.- Elabora tarjeta 
informativa y entrega a la 
Unidad del Cuerpo de 
Inspectores.

14.- Apercibe al infractor y 
devuelve implementos y 
mercancías aseguradas.

Fin

B

Recibo de pago

10.- Recibe acta de 
aseguramiento con 
mercancía y determina:

¿Reclaman 
mercancia

No

11.- Revisa la mercancía 
que se descomponga y 
realiza donación 
preferentemente a alguna 
institución de carácter 
social o de beneficencia.

B

12.- Califica la infracción, 
impone la sanción, emite 
la orden de pago y la 
entrega para su 
liquidación.

Si.

5.- Diagrama de flujo. 

Inspector(a) Municipal 
Dirección de Comercio en 

Vía Pública 
Infractor (a) 
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Anexo 1.- Acta de Aseguramiento A.A.01. 
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Anexo 1.- Acta de Aseguramiento A.A.01. 
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Anexo 2.- Tarjeta Informativa. T.I.01. 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

Dirección de  

Comercio en Vía 

Pública. 

Inicio del procedimiento. 

1.- Solicita mediante oficio a la Unidad del Cuerpo de 

Inspectores efectuar la inspección a un puesto fijo o semifijo. 

 

N/D 

Unidad del Cuerpo de 

Inspectores 

2.- Recibe el oficio e instruye a la o el inspector de realizar la 

verificación e indica el sitio. 

30 

minutos 

Inspector(a) Municipal 

3.- Recibe indicación, acude al área donde se solicita realizar 

la verificación e inspección y determina: 

¿Se encuentra la o el comerciante? 

N/D 

No. 

4.- Notifica al titular de la Unidad del Cuerpo de Inspectores, 

que no se encontró el propietario, para asignar nueva fecha 

de inspección. 

Fin del procedimiento. 

1 hora 

Si. 

5.- Realiza protocolo de presentación, muestra gafete de 

identificación, solicita a la persona la documentación 

correspondiente para requisitar los formatos de reporte de 

inspección. 

2 horas 

6.- Elabora un reporte de inspección en la constancia de 

verificación y reconocimiento el cual la integra a la cedula de 

inspección  que conforma el expediente, la cual contiene: 

a) Datos contenidos en la solicitud. 

b) Existencia del puesto.  

c) Si conserva su ubicación.  

d) Si funciona con su giro autorizado.  

30 

minutos  
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e) Si respeta su giro autorizado.  

f) Si respeta las medidas autorizadas.  

g)  Si no ha alterado sus utensilios o mobiliario.  

Inspector(a) Municipal 
7.- Entrega físicamente el expediente debidamente integrado 

al titular de la Unidad del Cuerpo de Inspectores.  
1 día 

Unidad del Cuerpo de 

Inspectores. 

8.- Recibe el expediente y revisa que la inspección realizada 

se encuentre completa y determina:  

¿Está completa la documentación? 

1 día 

No. 

9.- Notifica al inspector o inspectora las observaciones 

identificadas y devuelve el expediente para su corrección. 

Retorna a la actividad No. 5. 

N/D 

Si. 

10.- Valida el expediente y firma Visto Bueno de la cédula de 

inspección y envía expediente por oficio a la Dirección de 

Comercio en Vía Pública para el trámite correspondiente. 

1 hora 

Dirección de Comercio 

en Vía Pública del 

Municipio de Oaxaca de 

Juárez. 

11.- Recibe el oficio junto con el expediente, revisa y da 

seguimiento para regular la actividad comercial en la vía 

pública. 

Fin del procedimiento. 

 

N/D 
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Constancia de 
verificación

Cédula de 
inspección

Cédula de 
inspección

OficioOficio

Inicio

1.- Solicita mediante oficio 
a la Unidad del Cuerpo de 
Inspectores efectuar la 
inspección a un puesto fijo 
o semifijo.

3.- Recibe indicación, 
acude al área donde se 
solicita realizar la 
verificación e inspección y 
determina:

A

¿Se encuentra 
la o el 

comerciante?

No

Sí

5.- Realiza protocolo de 
presentación, muestra 
gafete de identificación, 
solicita la documentación 
para requisitar los 
formatos del trámite. 

A

6.- Elabora un reporte en 
el cual se integra la cedula 
de inspección que 
conforma el expediente, la 
cual contiene:

2.- Recibe el oficio e 
instruye a la o el inspector 
de realizar la verificación e 
indica el sitio.

B

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de  
Comercio en Vía Pública. 

Unidad del Cuerpo de 
Inspectores 

Inspector(a) Municipal 
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Constancia de 
verificación

Oficio

Cédula de 
inspección

Oficio

Cédula de 
inspección

Documentos (2)

Cédula de 
inspección

Constancia de 
verificación

Cédula de 
inspección

Documentos (2)

11.- Recibe el oficio junto 
con el expediente, revisa y 
da seguimiento para 
regular la actividad 
comercial en la vía 
pública.

A

7.- Entrega físicamente el 
expediente debidamente 
integrado al titular de la 
Unidad del Cuerpo de 
Inspectores. 

Fin

A

Cédula de 
inspección

8.- Recibe el expediente y 
revisa que la inspección 
realizada se encuentre 
completa y determina: 

¿Esta 
completa la 

documentación
?

No

Sí

9.- Notifica al inspector o 
inspectora las 
observaciones 
identificadas y devuelve el 
expediente para su 
corrección.

B

10.- Valida el expediente y 
firma Visto Bueno de la 
cédula de inspección y 
envía expediente por 
oficio.

5.- Diagrama de flujo. 

Inspector(a) Municipal 
Unidad del Cuerpo de 

Inspectores 
Dirección de Comercio en Vía 

Pública 
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Anexo 1.- Cedula de inspección C.I.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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Anexo 2.- Constancia de verificación y reconocimiento. C.V.R.01. 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

Grupos sociales y/o 

políticos 

Inicio del procedimiento. 

1.- Realizan manifestaciones o bloqueos dentro del territorio 

municipal o realizan solicitudes sobre diversas necesidades. 

 
 

N/A 

Departamento de 

Prospectiva Social y 

Política 

2.- Averigua las causas de la manifestación o bloqueo de 

diversos grupos sociales y/o políticos y notifica tarjeta 

informativa a la Dirección de Concertación Social y Política. 

 

1 hora 

Dirección de 

Concertación Social y 

Política 

3.- Recibe tarjeta, analiza y solicita vía llamada telefónica a 

las dependencias o entidades involucradas la información 

que permita resolver el conflicto o dar atención a las 

solicitudes.  

 

2 horas 

4.- Dialoga con los grupos sociales y/o políticos sobre la 

forma en que atenderán el conflicto o solicitudes y se agenda 

mesa de trabajo. 

 

2 horas 

5.- Notifica por oficio a las dependencias o entidades 

involucradas para que en el ámbito de sus atribuciones 

coadyuven en la resolución de conflicto o atiendan las 

solicitudes y agendan fecha de reunión de la mesa de 

trabajo. 

 

2 días 

Dependencias o 

entidades involucradas 

6.- Reciben oficio, asignan enlace para dar atención y 

acuden a la mesa de trabajo. 

 

1 día 

Grupos sociales y/o 

políticos 

7.- Acuden a la mesa de trabajo y realizan negociaciones o 

acuerdos. 

2 horas y 

30 

minutos 
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Secretaría de Gobierno 

8.- Preside mesa de trabajo donde determinan las diferentes 

alternativas de solución y realizan acuerdos. 

2 horas y 

30 

minutos 

Dirección de 

Concertación Social y 

Política 

9.- Elabora minuta donde determinen las acciones de 

solución y solicita a las áreas involucradas elaboren proyecto 

o presupuesto. 

 

20 

minutos 

Grupos sociales y/o 

políticos 

10.- Firman minuta de acuerdos y participan en la 

elaboración de proyectos o presupuestos. 

20 

minutos 

Dependencias o 

entidades 

11.- Elaboran proyecto o presupuestos, integran información 

y turnan por oficio a la Dirección de Concertación Social y 

Política en cumplimiento al acuerdo establecido en la minuta. 

 

5 días 

Dirección de 

Concertación Social y 

Política 

12.- Da seguimiento a la ejecución de las acciones 

necesarias hasta el cumplimiento de los acuerdos de la 

minuta y archiva documentación comprobatoria. 

Fin del procedimiento 

 

10 días 
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Tarjeta informativaTarjeta informativa

Oficio

Inicio

1.- Realizan 
manifestaciones o 
bloqueos dentro del 
territorio municipal o 
realizan solicitudes sobre 
diversas necesidades.

2.- Averigua las causas de 
la manifestación o bloqueo 
y notifica tarjeta 
informativa a la Dirección 
de Concertación Social y 
Política

A

3.- Recibe tarjeta, analiza 
y solicita a las 
dependencias o entidades 
involucradas información 
que permita resolver el 
conflicto o dar atención.

4.- Dialoga con los grupos 
sociales y/o políticos 
sobre la forma en que 
atenderán el conflicto o 
solicitudes y se agenda 
mesa de trabajo.

5.- Notifica por oficio para 
que en el ámbito de sus 
atribuciones coadyuven en 
la resolución de conflicto o 
atiendan las solicitudes.

5.- Diagrama de flujo. 

Grupos sociales y/o políticos 
Departamento de 

Prospectiva Social y Política 
Dirección de Concertación 

Social y Política 
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Información

Oficio

Minuta

Información

Oficio

Minuta Minuta Minuta

Oficio

A

6.- Reciben oficio, asignan 
enlace para dar atención y 
acuden a la mesa de 
trabajo.

9.- Elabora minuta donde 
determinen las acciones 
de solución y solicita a las 
áreas involucradas 
elaboren proyecto o 
presupuesto.

8.- Preside mesa de 
trabajo donde determinan 
las diferentes alternativas 
de solución y realizan 
acuerdos.

12.- Da seguimiento a la 
ejecución hasta el 
cumplimiento de los 
acuerdos de la minuta y 
archiva documentación 
comprobatoria.

Fin

7.- Acuden a la mesa de 
trabajo y realizan 
negociaciones o acuerdos.

10.- Firman minuta de 
acuerdos y participan en 
la elaboración de 
proyectos o presupuestos.

11.- Elaboran proyecto o 
presupuestos, integran 
información y turnan por 
oficio en cumplimiento al 
acuerdo.

5.- Diagrama de flujo. 

Dependencias o entidades 
involucradas 

Grupos sociales y/o 
políticos 

Secretaría de Gobierno 
/Dirección de Concertación 

Social y Política 
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4. Descripción del procedimiento. 

Área responsable Actividad 
 

Tiempo 
(Días-hrs) 

 
Presidente o Presidenta 

Municipal 

Inicio del procedimiento. 

1.- Notifica por oficio a la Secretaría de Gobierno listado de 

peticiones o solicitudes para su pronta atención. 

 
5 días 

Secretaría de Gobierno 

2.- Recibe oficio, analiza y convoca a reunión de trabajo con 

el personal de la Dirección de Concertación Social y Política 

para la atención de las peticiones o solicitudes. 

 

 2 días 

Dirección de 

Concertación Social y 

Política 

3.- Acuden a la reunión de trabajo, realizan mapeo de actores 

involucrados y realizan ruta crítica para brindar atención. 

 

3 horas 

Departamento de 

Prospectiva Social y 

Política 

4.- Redacta propuesta de ruta crítica e investiga los datos de 

contactos de los entes públicos y/o privados que tengan 

injerencia en la resolución del conflicto. 

 

3 horas 

5.- Elabora tarjeta informativa, anexa ruta crítica y turna a 

través de la Dirección de Concertación Social y Política a la 

o el Presidente Municipal para su visto bueno. 

 

2 horas 

Presidente o Presidenta 

Municipal 

6.- Recibe tarjeta informativa y ruta crítica, analiza y 

determina: 

¿Aprueba información? 

 

30 

minutos 

No. 

7.- Realiza observaciones al documento e instruye su 

modificación. 

Retorna a la actividad No. 4. 

30 

minutos 

Si. 

8.- Aprueba ruta crítica e instruye su ejecución. 

 

30 

minutos 
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Dirección de 

Concertación Social y 

Política 

9.- Elabora oficio y contacta a través de medios oficiales a 

entes públicos y/o privados para agendar reunión de trabajo 

para dar atención a las demandas ciudadanas y/o resolver 

problemáticas. 

 

2 días 

Entes públicos y/o 

privados 

10.- Reciben notificación, acuden a la reunión y determinan 

modo de intervención a través de una minuta. 

2 días 

Secretaría de Gobierno 

11.- Preside mesa de trabajo o diálogo con el objetivo de 

llegar a acuerdos con los entes públicos o privados para 

resolver la problemática social. 

 

2 horas 

Dirección de 

Concertación Social y 

Política 

12.- Elabora minuta que comprometa a las instancias en la 

mesa o acciones de solución y determina: 

¿Requiere intervención de entes públicos municipales? 

No.  

Continua en la actividad No. 15. 

 

 

30 

minutos 

Si. 

13.- Solicita por oficio a la dependencia o entidad a realizar 

acciones para la atención de demandas ciudadanas y/o 

resolver problemáticas y anexa minuta. 

2 horas 

Entes públicos 

municipales 

14.- Recibe oficio, realiza acciones y notifica por oficio el 

modo de intervención y los resultados obtenidos. 

 

5 días 

Dirección de 

Concertación Social y 

Política 

15.- Realiza acciones necesarias y da seguimiento a la hasta 

el cumplimiento de los acuerdos plasmados en la minuta y 

archiva documentación. 

 

10 días 

Secretaría de Gobierno 

16.- Elabora tarjeta informativa y comunica a la o el 

Presidente Municipal el resultado de las peticiones o 

solicitudes atendidas oportunamente. 

Fin del procedimiento. 

 

2 horas 
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Ruta crítica

Tarjeta informativa

Ruta crítica

Ruta crítica

Tarjeta informativa

Listado solicitudes

Oficio

Listado solicitudes

Oficio

Inicio

1.- Notifica por oficio a la 
Secretaría de Gobierno 
listado de peticiones o 
solicitudes para su pronta 
atención.

6.- Recibe tarjeta 
informativa y ruta crítica, 
analiza y determina:

A

¿Aprueba 
información?

No

7.- Realiza observaciones 
al documento e instruye 
su modificación.

A

8.- Aprueba ruta crítica e 
instruye su ejecución.

3.- Acuden a la reunión de 
trabajo, realizan mapeo de 
actores involucrados y 
realizan ruta crítica para 
brindar atención.

2.- Recibe oficio, analiza y 
convoca a reunión de 
trabajo para la atención de 
las peticiones o 
solicitudes.

4.- Redacta propuesta de 
ruta crítica e investiga los 
datos de contactos de los 
entes públicos y/o 
privados.

5.- Elabora tarjeta 
informativa, anexa ruta 
crítica y turna a la o el 
Presidente Municipal para 
su visto bueno.

Si

A

5.- Diagrama de flujo. 

Presidente o Presidenta 
Municipal 

Secretaría de Gobierno 
Dirección de Concertación 

Social y Política 
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Tarjeta informativaOficio

Minuta

Oficio

Minuta

Oficio

A

9.- Elabora oficio y 
contacta a través de 
medios oficiales a entes 
públicos y/o privados para 
agendar reunión de 
trabajo.

14.- Recibe oficio, realiza 
acciones y notifica por 
oficio el modo de 
intervención y los 
resultados obtenidos

10.- Reciben notificación, 
acuden a la reunión y 
determinan modo de 
intervención a través de 
una minuta.

11.- Preside mesa de 
trabajo o diálogo con el 
objetivo de llegar a 
acuerdos para resolver la 
problemática social.

Fin

12.- Elabora minuta que 
comprometa a las 
instancias en la mesa o 
acciones de solución y 
determina

¿Requiere 
intervención de 
entes públicos 
municipales?

No

13.- Solicita por oficio 
realizar acciones para la 
atención de demandas 
ciudadanas y/o resolver 
problemáticas y anexa 
minuta.

B

15.- Realiza acciones 
necesarias y da 
seguimiento a la hasta el 
cumplimiento de los 
acuerdos.

Si

16.- Elabora tarjeta 
informativa y comunica a 
la o el Presidente 
Municipal el resultado de 
las peticiones o solicitudes 
atendidas oportunamente.

B

5.- Diagrama de flujo. 

Dirección de Concertación 
Social y Política 

Entes públicos y/o privados Secretaría de Gobierno 
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DIRECTORIO 

 

C. Felipe Edgardo Canseco Ruiz. 

Secretario de Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juárez. 

Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca. 

Teléfono (951)1174221. 

 

C. Alejandro García Peña. 

Jefe De Departamento de Análisis y Seguimiento Político y Social. 

Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca. 

 

C. Rosario Ana María Flores Zurita. 

Jefa del Departamento Jurídico. 

Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca. 

Teléfono 9511174221, ext. 625 

 

C. Lucina Peralta Trujillo. 

Jefa del Departamento de Censo y Estadística. 

Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca. 

 

C. Sebastián García Díaz. 

Director de Mercado de  Abasto 

Av. Mercaderes, Central de Abasto, Oaxaca de Juárez, Oaxaca. 

 

C. Carmen Hernández Canseco. 

Jefe de Departamento de Regulación de Comercio Establecido. 

Av. Mercaderes, Central de Abasto, Oaxaca de Juárez, Oaxaca. 
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C. Catalina Rosalva Hernández Gutiérrez. 

Jefa del Departamento de Regulación de Comercio en Vía Pública. 

Av. Mercaderes, Central de Abasto, Oaxaca de Juárez, Oaxaca. 

 

C. Amira  Martínez Cruz. 

Directora de  Mercados. 

Calle Justo Sierra #101, Col. Yalalag,    Santa Lucía del Camino, Oaxaca. 

Teléfono 951 51 623 52. 

 

C. José Octavio Hernández Martínez. 

Jefe del Departamento de Administración de Mercados. 

Calle Justo Sierra #101, Col Yalalag, Santa Lucia del Camino, Oaxaca. 

Teléfono 951 51 623 52. 

 

C. Bibiana  García Loya. 

Directora de Comercio en Vía Pública. 

Calle Justo Sierra #101, Col. Yalalag,   Santa Lucía del Camino, Oaxaca. 

Teléfono 951 51 623 52. 

 

C. Graciela Vásquez Sanjuan. 

Jefa del Departamento de la Regulación de la Actividad en Vía Pública. 

Calle Justo Sierra #101, Col. Yalalag,        Santa Lucía Del Camino, Oaxaca. 

Teléfono 9515119854. 

 

C. Emmanuel            Adelfo Ramírez Amaya. 

Director de    Agencias, Barrios y Colonias. 

Calle Privada de Tinoco y Palacios # 111, Colonia Centro, Oaxaca De Juárez, Oaxaca. 

Teléfono 9515187380. 



 

 
MUNICIPIO DE OAXACA 

DE JUÁREZ 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SECRETARÍA DE GOBIERNO 

 

281 
 

C. Oswaldo de Paul Romero Romero. 

Jefe del Departamento de Gestión Social. 

Calle Privada de Tinoco y Palacios # 111, Colonia Centro, Oaxaca De Juárez, Oaxaca. 

Teléfono 9515187380. 

 

C. Reyes Audberto García Mejía. 

Jefe del Departamento de Atención Ciudadana. 

Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca. 

Teléfono 9515187380. 

 

C. Cristian Sánchez Colorado. 

Jefe de Departamento de Organización y Enlace. 

Calle Privada de Tinoco y Palacios # 111, Colonia Centro, Oaxaca De Juárez, Oaxaca. 

Teléfono 9515187380. 

 

C. Alicia Hernández Gómez.  

Jefa del Departamento de Seguimiento y Coadyuvancia Intermunicipal. 

Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca. 

Teléfono 9515187380 

 

C. Valerio    López Aguilar. 

Jefe de la Unidad       de Cuerpo de Inspectores. 

Calle Justo Sierra #101, Col. Yalalag,         Santa Lucía del Camino, Oaxaca. 
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C. Jesús Antonio Martínez Carrasco. 

Director de Concertación Social y Política  

Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca. 

. 

C. Aarón Ernesto Nicolás Sánchez. 

Jefe del Departamento de Prospectiva Social y Política. 

Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca. 
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CONTROL DE CAMBIOS. 
 

1. Identificación del procedimiento. 

Nombre del procedimiento No aplica. 

Área responsable No aplica. 

Área de adscripción No aplica. 

Clave del procedimiento No aplica. 

Tiempo de ejecución No aplica. 

 

Fecha de aplicación: No aplica. 

No aplica. 
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