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Instructivo para atencién presenciala | CODIGO: REVISION:
usuarios en Ventanilla Unica por primera vez . DTDE.PROC.01 01

SO0 A8 R

ad daodes | Direccion de Turismo, Desarrollo Econdmico y Recreacion

1. OBIJETIVO:

Proporcionar informacion a empresarios y/o representantes legales de las empresas que realizan frdmite de
empadronamiento municipal para la obtencién de su cédula de empadronamiento.

2. ALCANCE:

Este procedimiento tiene aplicabilidad para la Direccidén de Turismo, Desarrollo Econdmico y Recreacion

que opera la Ventanilla Unica, en frabagjo coordinado con las Direcciones de Gobernacion, Obras PUblicas,
Proteccién Civil, Medio Ambiente, Comercio y Tesoreria.

3. NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Codigo Hacendario para el Municipio de Boca del Rio.

Reglamento Interior Orgdnico del Ayuntamiento y su Administracion PUblica del Municipio.
Reglamento de Actividades de Comercio, Industria y Espectdculos del Municipio.

Guia de Requisitos.

Lista de Cotejo de Documentos Recibidos.

4. DEFINICIONES:

Ceédula de empadronamiento: documento que autoriza el funcionamiento de establecimientos con
actividad comercial, industrial o de servicios.

ventanila Unica: también conocida como UNICA o Unidad de Atfencién Empresarial, es el darea
dependiente de la Subdireccion de Desarrollo Econdmico, responsable de proporcionar informacion y dar
seguimiento hasta la obtencién de la cédula de empadronamiento.

Empresa formaimente establecida: también conocida como Empresa Formal, es todo establecimiento que

esta legalmente constifuido, ya sea persona fisica o moral, contribuyente registrado en el SAT, con
domicilio fijo.

Guia de requisitos: documento gue describe los requisitos para obtener la cédula de empadronamiento.

5. POLITICAS:

- Las empresas obligadas para empadronarse deben ser formalmente establecidas, con domicilio fijo

y redlizar alguna actividad comercial, industrial o de servicios dentro del territorio del Municipio de
Boca del Rio.

- B iramite puede hacerlo el propietario o un representante legal debidamente acreditado.
- La céduia de empadronamiento se expide hasta cubrir el total de los requisitos.
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La céedula de empadronamiento se tramite por Unica vez a menos que se cambie la actividad
comercial, la razén social o el domicilio, en cuyo caso se requiere realizar un nuevo framite.

6. DESARROLLO:

1.- El empresario o representante legal de la empresa acude a la Ventanilia Unica a pedir informes parg
empadronarse.

2.- Elresponsable de Ventanilla Unica comprueba si la empresa es formal.

Siprocede

3.- El responsable de Ventanilla Unica comprueba si la empresa fiene una cédula de empadronamiento
anterior.

Si procede

4.- E responsable de Ventanilla Unica comprueba si existe alguno de los supuestos bajo los cuales se
requiera una nueva cédula de empadronamiento.

Si procede

5.- El responsable de Ventanilla Unica, usando la Guia de Requisitos, informa puntualmente  los
documentos, la secuencia de los tramites, los costos y el fiempo aproximado de resolucion, despejando
todas las dudas del interesado.

6.- En caso de gue el inferesado tenga a la mano documentos por entregar, éstos se le reciben. Cada
documento recibido se anota en la Lista de Cotejo de Documentos Recibidos.

7.- Bl responsable de Ventanilla Unica solicita al interesado firmar una copia de la Guia de Requisitos,
enifregandole ofra copia para su conocimiento.

8.- El responsable de Ventanilla Unica crea un expediente con los documentos recibidos, la Guia de
Requisitos firmada vy la Lista de Cotejo de Documentos Recibidos. rotuldndolo con la razén social (persona

moral) o el nombre comercial [persona fisical y guarddndolo en el archivero destinado para tal fin. en
orden alfabéftico.

9.- A parfir de este momento se da inicio al seguimiento del frdmite de empadronamiento.
Fin del procedimiento.

Fin del procedimiento.

7. REGISTROS:
| Registro Tiempo de conservaciéon Responsable ’
| Guia de Requisitos firmada 4 anos Subdireccion de Desarrollo |
Econdmico
Llista de Cotejo de Documentos 4 anos Subdireccion de  Desarrollo
Recibidos Econdmico
Expediente con documentos 4 anos Subdireccion de  Desarrollo |
Econdmico
.-/;f""/
=-_..‘.;}f9""!.'
‘:"yf
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8. ANEXOS:

8.1 Guia de requisitos.

8.2 Lista de Cotejo de Documentos Recibidos.

0.1 Aprobaciones

ELABORO

REVISO:

APRQBO |

fardo Nieto Castro
Auxiliar administrativo

José Carlos Torres Sénchez
Tesorero Municipal

Alejandro Lozano Ramos
Director de Turismo, Desarrolio
Econdmico y Recreacion

0.2 Control de revisiones

Y s ez . Secciones
Revision Fecha Descripcion del cambio afectadas
01 22/09/2021 Creacion del procedimiento En todo el
documento

Fin del instructivo.
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Anexo 8.1 Guia de Requisitos

iBienvenido al servicio de Ventanilla Unica Empresarial del Municipio de Boca del Rio!
Nuestra misidn es brindarle asesoria y seguimiento durante su tramite de empadronamiento munic ipal, siendo el enlace con el resto de
fas oficinas de la administracidn piblica municipal.
Articulo 197 del Codigo Hacendario Municipal de Bocs del Rio: “Los propietarics de negncaciones comertiales, industriales, de prastanon de servivos, de « 1y, en

general, de tods actividad economica, deberin empadronarse en la Tesoreria y abtener la cadul: respectiva v, en su caso, la hcencia ¢ autorizacion de fundonamients que

cosrespanda, va sea que sus actividades las realicen en tiendas abiertas al publico, on gespachos, atmazencs, bodegas, interior de casas o edificos o on cuslquier oo
agar.. "

Requisitos para realizar trdmite de empadronamiento municipal
¢ Integracion de expediente:
< Tratandose de persona fisica:
= INE vigente.
*  Cédula de identificacién fiscal vigente.
= Tratandose de persona moral:
*  INE vigente del representante legal
*  Cedula de identificacion fiscal vigente del representante legal.
*  Acta constitutiva.
*  Poder que acredite al representante legal.
*  Cedula de identificacion fiscal vigente de la persona moral.
»  Factibilidad de uso de suelo comercial®, para lo cual es necesario entregar, por duplicado:
> Escrito libre dirigido al €. Director de Obras Publicas en el que especifique si cuenta o contard con cajones de

estacionamiento {y cuantos), nimero de plantas del inmueble v ol giro o actividad del negocio.
Formato multi-tramite.

< INE del propietario del inmueble
> Escritura insciita en el Registro Pdblico de la Propiedad.
o Predial actualizado.
Croquis de localizacidn satelital,
> Fotografias del exterior, minimo 2.
= Croguis de distribucion interna,
Solo para el caso de ser positiva la Foctibllidod de uso de suelo comerciod, se continGa con el tramite solventando en su totalidad lo
siguiente:
Anuencia de vecinos** {minimo de 12 firmas. Se anexa formato con requisitos, por separado).
En el caso de arrendar el inmueble, contrato de arrendamiento.
Licencia de uso de suelo comercial** {se anexa formato con requisitos, por separado).
Ultimo recibo de pago de agua o de ensrgia eléctrica.
Proteccion Civil Municipah
o Inspeccion de inmueble {se anexa formato, por separado).
<= Cursos, Plan o Programa de Proteccion Civil realizado por un Tercer Acreditado registrado en la Direccion de
Proteccion Civil,
En el caso de contar con gas estacionario: Dictamen de Gas [emitido por una Unidad Verificadora).
En el caso de preparacion de alimentos y/o bebidas:
*+  Constancia de manejo higiénico de alimentos vigente, expedida por la Jurisdiccién Sanitaria.

% ® %

~

»  Resolutive Municipal Ambiental tratandose de una obra en construccidn o en remadelacion (comprobar giros en Anexo A).
+ licencia Municipal Ambiental de Funcionamiento (comprobar giros en Anexo A).

* El wramute Fecnbiligad de uso de suels comercial no aplica si ol local estd dentro de una Plaza Comercial pero los docomentos que se raenciongn dentre de diche ramite
st deben entregarse. De la misma forma, si ef establecimientio ya cuenta con licencia de uso ¢ suelo comercial, ésta delers Prasentarse para su FeVisiin v en su caso
actualizacion, segdn ke requiera la Direccién de Obras Publicas.

** No aplics 31 el locat este dentro de una Plazs Comercial.

Consideraciones importantes:
- Todos los documentos en copia legible y se reciben sujetos a validacion con las instancias correspondientes. Su recepcion no
implica obligacion por parte de la autoridad municipal para Iz expedicidn de la cédula de empadronamiento.
- Lacédula de empadronamiento se expedira cuando se hayan reunido vy validado la totalidad de los requisitos.
- El costo por la expedicion de la cédula de empadronamiento es de $1,1472.00 {un mil ciento cuarenta y siete pesos 00/100 MN),
- Otros tréamites para cobertura de requisitos tienen su propic costo que varia dependiendo, segin sea el caso, del tips de
requisito, metros cuadrados del establecimiento, etc.

Confirmo que recibi copia de los requisitos para empadronamiento y gue me fueron explicados a mi entera satisfaccion.
Fecha: Mombre vy firma:
Teléfono: Empresa: Atendido por:
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ANEXO A

. s A TN T B T - o : . I
Giros que requieren Resolutivo Municipal Ambiental [ Giros que requieren Licencia Municipal Amiiental de

_____ _Funcionamiento
alieres mecanicos automotrices, de Homlatersa y Pintura, Voloanizanorss y
mitares

i Camunos municipales;
i Artividades que t=n

in por objeto «l aprovechamiento de los recursos

narurales; - Centroy de Acopio de residuos metdlicos o pldsticos {chatarretas i
i, Batnearios, instalz cianes o clubes deportivos, piblicos v privados; it Autolavados;
W Craderos do animalos de toco tipo; V. tavanderia,

Y. Talleres mecdnicos;
Vi Auto favadoy: Vi Belneanos y samilares

Vil Antenas de telecomunicaciér, Clinicas veteriparias; @stéficas 0 pensiones cannas
Vil Edificios de menos de cinco aiveles, aguellos que tengan mas niveles deberdn | Vill- Restaurantes

presentar proyecto di sustentabilidad y manejo de residups; ¥, Hoteles y dostales te mas de 10 habitaciones. !
iX. Centros de reunion: Centro comerdiales %~ Toda empress o negociacion gue utilice komos de combustion

%. Salas de copectaculs:

AL Edificios para especiacuios deportivas;

XH. Anuncios espectaculares de todo tipe;

Xill. Restagwantes y procesadores de alimentos o bebidas

KV Hoteles y Moteles;

XY Tiends de convemenda,

AWi. lavedo  de  contenadores, Lavado, desengrasato v pintade  de
transformadares,

Mifis. Clinicas veterinarias

XV Vulcamzadoras y Llanteras

Y - Banos moviles,

AVISO DE PRIVALIDAD

De conformidad con fo establecido en la Ley Federal de Protecaidn de Datos Personales en posesion de los particulares en su articulo 1,
2y 3 fraccidn |, el H. Ayuntamiento de Boca del Rio, Veracruz, pone a su disposicion ef siguiente aviso de privacidad.

£l H. Ayuntamiento de Boca del Rio, Veracruz es responsabie del uso y protecadn de sus datos personales, en este sentido y atendiendo
las obligaciones legales establecidas en {a Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en posesion de los particulares, a traves de

este instrumento se informa a los titulares de los datos, la informacidn gue de ellos se recaba v los fines que se le dardn a dichs
informacion.

Los datos personales que recabamos de usted serdn utilizados para atender los servicios gue usted solicite, que en este caso serdn para
CONCRETAR EL TRAMITE DE EMPADRONAMIENTO MUNICIPAL EN VENTANILLA UNICA, de ios cuales recibimos sus documentos
personales y de su negocio.

De manera adicional, utilizaremos su informacidn personal para las siguientes finalidades que no son necesarias, pero que nos permiten
y facifitan brindarle una mejor atencidn, en cuanto a los tramites internos con otras dependencias munitipales, estatales v federales.

En caso de gue no desee que sus datos personales sean tratados para las finalidades adicionales, usted puede manifestario por escrito
libre ante el drea que recabe sus datos, correo electronico, u otras; considerando que debe ser previo al tratamiento del dato.

Por otra parte informamos a usted que sus datos personales no serédn compariidos con ninguna empresa, Organizacion o persona
distinta a nosotros v serdn utilizados exclusivamente para los fines sefialados.

Cabe mencionar que en cualguier momento usted puede revocar su consentimiento para el uso de sus datos personales gue, en su caso,
nos haya otorgado para el tratamiento de sus datos personates.

Asi mismo usted deberd considerar gque para dertos fines, la revocacion de su consentimiento implicara gue no podamos seguir
prestando el servicio que nos solicits, o la condusion de su relacion con nosotros.

Se hace de su conocimiento que tiene derecho a recurrir a los medios establecidos para ejercer sus derechas de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion {ARCO).

Para mayor informacion acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad a
través de fa direccion electrdnica: hitp/iwww bocadeirio.gob.mx.

H N
{NOMBRE Y FIRMA) [ Bev W00671y
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1. OBIJETIVO:
Ofrecer un servicio y atencion de calidad a todas las solicitudes presentadas denfro del programa de
Jornadas Recreativas de la Direccidon de Turismo, Desarollo Econdmico y Recreacion a tfodas las

instituciones educativas de nivel bdsico, medio superior v superior, dentro del municipio de Boca del Rio, lo
cual contribuya al optimo desarrollo de los estudiantes, fomentando a infegracion, comunicacion y
convivencia mediante actividades recreativas.

2. ALCANCE:

Este procedimiento tiene aplicabilidad para la Direccidn de Turismo, Desarrollo Econdmico y Recreacion en
la Subdireccion de Recreacion.

3. NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:
No aplica normatividad.

Oficio de Solicitud por parte de la Institucion Educativa.
Memordndum intermo para autorizacion del Director.
Oficio de respuesta a la Institucidon Educativa,

4. DEFINICIONES:
Jormmadas Recreativas: Actividades recreativas llevadas a distintas instituciones educativas

Boca Bikes: Programa de préstamos de bicicletas por 20 minutos.

Juegos gigantes: diversos juegos gigantes como son: jenga. megablocks, gjedrez, domind, cuerda, damas
inglesas, juego de la oca, serpientes y escaleras, entre ofros.

5. POLITICAS:

e El préstamo de los juegos recreativos se realiza solo mediante un Oficio de Solicitud por parte de Ia
Institucion Educativa, dirigido al Director.

« bl horario de recepcidn en la Subdireccién de Recreacion y Distrito Boca es de lunes a viernes de 9 a
15 hrs.

« Todo préstamo de juegos gigantes deberd tener un responsable por parfe del solicitante, el cual
deberd estar atento desde la entrega hasta la hora de devolucion de 1os mismos.

« El personal de Recreacion mantendrd atencidn especifica en el uso de los juegos solicitados,
buscando regular la interaccion de los usuarios para con los materiales recreativos.

s Durante toda la actividad se realizard levantamiento fotogrdfico de evidencia.

« Cuidar los materiales recreativos utilizados y la integridad de los ciudadanos que los usan,
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* Losjuegos seran regresados a sus instalaciones completos y en perfecto estado, en caso contrario se

deberd informar mediante oficio sobre los desperfectos ocurridos asi como describir el detalle de los
mMismos.

6. DESARROLLO:

I.- Lo Auxilior Administrativa de Recreacién recibe el Oficio de Solicitud por parte de la Institucion
Educativa.

2- Lo Auxiliar Administrativa de Recreacién comparte el oficio al Coordinador de Mercadotecnia y
Produccion, asi como al Subdirector de Recreacion para confirmar que el juego esté disponible para la

fecha y horario solicitados y que no exista alguna actividad especial gue impida realizar el préstamo.

Si procede

3~ El Subdirector de Recreacion informa a la Auxilior Administrativa de Recreacion que redlice el
Memorandum Interno para Autorizacion del Director.

4.- £l Director evalta si procede o no la autorizacion de préstamo.

5.~ La Asistente de Direccion o la Secretaria Sindicalizada elabora el Oficio de Respuesta a la Institucion
Educativa con la indicacion dada por el Director.

6.- La Asistente de Direccion o la Secretaria Sindicalizada entregan el Oficio de Respuesta a la Institucion

Educativa al Subdirector de Recreacion para que haga lo propio con el solicitante.

Si procede

/.- El Subdirector de Recreacidon aparta fecha, horario y juego. segun lo solicitado por la instituciéon
educativa.

8.- El Subdirector de Recreacion instruye al Jefe Operativo sobre la actividad.

9.- Bl Jefe Operativo lleva a cabo las actividades necesarias, con apoyo del Auxiliar Operativo en turmo,
para la enfrega, supervisién y devolucion del juego.

Fin del procedimiento.

7. REGISTROS:
Regisiro Tiempo de conservacién Responicble ]
i Oficio de Solicitud por parte de la 4 anos Subdireccidn de Recreacion h‘
Instifucion Educativa. |
Memorandum interno para 4 anos Subdireccion de Recreacion l
gutorizacion del Director. B
Oficio de respuesta a la Institucién 4 anos Subdireccion de Recreacion -
Educativa. _]
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recreativa
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Direccidén de Turismo, Desarrollo Econdmico y Recreacién

8. ANEXOS:

8.1 Oficio de Solicitud por parte de la Institucién Educativa.
8.2 Memordndum interno para autorizacion del Director.
8.3 Oficio de respuesta a la Institucion Educativa

0.1 Aprobaciones

ELABORO

REVISO:

APROBO //

=

-~

Nieto Castro

Auxiliar administrativo

José Carlos Torres Sénchez
Tesorero Municipal

lejahdro LozGifto Ramos

Director de Turismo, Desarrollo

Econdmico y Recreacion

0.2 Control de revisiones

e g . Secciones
Revision Fecha Descripcion del cambio afectadas
01 22/09/202]1 Creacion del procedimiento Enfiodiofel
documento

Fin del instructivo.
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Anexo 8.1 Oficio de solicitud por parte de la Institucién Educativa

Colagio Cristdbal Colén

" Piadad v Lalras *

Lic. Alejandro Lozano Ramos

Director de Turismo, Desarrollo Econdmico y Recreacién
Boca del Rio, Veracruz

Reciba mi cordial y atento saludo, deseando gue Dios bendiga su labor que
desemperfia a favor de la sociedad boguefia.

En fecha préxima, nuestro colegio estara realizando una serie de actividades para
conmemorar los festejos de nuestro Santo Patrono José de Calasanz y en el que
participara toda la comunidad educativa del colegio.

Por tal motivo, solicito a usted su valioso apoyo con el prestamo del “Ajedrez
Gigante”, durante los dias 27, 28 y 29 de noviembre del afic en curso, para realizar
un torneo interno con nuestros alumnos, con la intencion de seguir promoviendo el
deporte y la cultura en nuestros nifios y jovenes.

No dudande del apoyo que nos pueda brindar, reciba la seguridad de mis
atenciones.

Veracruz, Ver. a 20 de noviembre de 2019

Qilnelpe
E /‘} A (U""‘ At
entamente
TURISMO i
YDESARROLLO
' f:t ﬁNOMECQ
Boca def Rin i f
Ciudad de toadas ! .l\f\{,b\ \{VL y
. —:’me{*@PAnto@s\Chavez Carrefio Sch. P. gty B RAR
RECCHOR arie
Coordinador de la Semana Calasanz y DIREL
Responsable del Departamento de Pastoral
Cel 228-9372189 Ext. 7243
2 X \2. ':3‘( J :} !
Lic ?«f Wi t Fieda . wWww.colon.mx
L8 PRIMARIA SECUNDARIA Y BACHILLERAT
Collado No. 571 esq. Lafragua Lafragua No. 1945 Ay, Saivador Diaz Mirén Mo, 2602
Col. Zaragoza, Veracruz, Ver. Frace. Moderna, Yeracruz, Ver. Fraee. Moderno, Veracruz, Ver.
9323525 v 9324525 9351189 y 9373102 9372189 y 9372923
preescolarcce@gmail.com primaria@eoionmsy ¢_sec@eolon.mx f ¢_bach@@colon.my
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Anexo 8.2 Memordandum interno para autorizacion del Director

Boca del Rio, Ver., a 15 de abril del 2019,
Oficio No. REDB/078/2018
Asunto: Bl que se Indica.

AT N: LICALEJANDRO LOZANQ RAMOS
DIRECTOR DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

DEL H. AYUNTAMIENTO DE BOCA DEL RIO, VER
PRESENTE.

En respuesta a su escrito recibido en esta Direccidn. a donde usted solicita apoyo para que le
sean prestados unos JUEGOS RECREATIVOS por parte de Distrito Boca, para la realizacion

de su actividad lamada “Tecmitlon” en la cual recibirdn a alumnos de preparatoria 6to. Semestre
y de nuevo ingreso a universidad para juntos vivir una sana competencia deportiva-recreativa

£l dia migrcoles 24 de abril del presente afio, en un horario de 11:00 a 15:00 horas,
devolviéndolos al término del evento,

Le informamos no hay inconveniente, los juegos que se les prestaran son los siguienies:

« Ajedrez chico

= Dames Inglesas

» Juegode la Oca

e Serpieniesy Escaleras

«  Gato (1)
« Cuerdas (1)
v Avidn (1}

Nota: Le solicitamos hacer un buen uso de los jusgos yregresarios en buen estado.
Sin mids por sl momento me as grato quedar para cuslquier duda o comentario al respacto.
ATENTAMENTE.

RECREAGCION Y DISTRITO BOCA,

UNIVERSIDAD TECMILENIO

AT'N. RUTH DAYANA HERNANDEZ FITTA

COORD.DE BIENESTAR Y DESARROLLO ESTUDIANTIL.
ALVARADO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LALLAVE

C.c.p.- Archivo,

Al Riszd”.

S Revpluoon #1000 (ol Cantro, Boga as
ol e o

W ORI ain

www.hocadelrio.gob.mx
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Anexo 8.3 Oficio de respuesta a la Institucidn Educativa
\ W - G, Boca Del Rio. Ver.. a martes 16 de abwil def 2019

DIR. DE TURISMO, DESARROLLO ECONGMICO ¥ RECREACION
OFICIO NO, TBE/173/2019
ASUNTO: UL QUE SE INDICA

LIC. RUTH DAYANA HERNANDEZ FITTA

COORD. DE BIENESTAR Y DESARROLLO ESTUDIANTIL
UNIVERSIDAD TECMILENIO

ALVARADO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

PRESENTE

En respuesta a su escrito recibido en esta Direccion, se le informa no hay inconveniente para
el préstamo de JUEGOS RECREATIVOS, para la realizar su actividad “Tecmition”, para !
migrcoles 24 de abril, de 11:00 a 15:00 horas. devolviéndolos al término dei evento.

Los juegos que se les prestaran son les siquientes.

« Ajedrez chico

» Damas Inglesas

= Juegodeia Oca

¢ Serpientes y Escaleras

s Gato (1)
« Cuerdas (1)
»  Avidn (1)

Nota: Le sclicitamos hacer un buen uso de los juegos v regresarlos en buen estado

Sin mas por el momento me es grato quedar para cualquier duda o comentario al respecto
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LIC. ALEJANDRO LOZANO RAMOS - T
DIRECTOR DE TURISMO, DESARROLLO ECONOMICO ¥ RECREACION
H.AYUNTAMIENTO DE BOCA DEL RIO, VER.

C.c.p.- Archivo.
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OBJETIVO:

El objetivo es apoyar con un grupo musical y/o bailable folkidrico en eventos donde parficipe el
Ayuntamiento de Boca del Rio como lo son: congresos y convenciones, exposiciones nacionales e
internacionales, cocteles durante visitas de FamTrips, cenas de gala y en desayunos que se realizan en
las caravanas de promocion turistica. Se espera que con este apoyo las personas que visiten el
destino pasen un ambiente agradable y se lleven una parte de la cultura de region a nuevas

fronteras. Asimismo las personas quienes solicitan este apoyo son los hoteleros, operadores turisticos,
asociaciones y dependencias gubernamentales.

ALCANCE:

Este procedimiento tiene aplicabilidad para la Direccion de Turismo, Desarrollo Econdmico vy
Recreacion y Tesoreria.

NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

No aplica normatividad.

Oficio de solicitud por parte del inferesado (dependencia gubemamental, asociacion, hotelero u
operador turistico}.

Oficio inferno solicitando a Tesoreria el pago del servicio.

DEFINICIONES:

Operador turistico: persona o agencias de vigje, que son las principales encargadas de poner a la
venia los paqguetes turisficos. Su funcion es facilitar al turista la organizacion de sus vacaciones,
previendo importantes detalles, como lo son ia hoteleria, el transporte vy la gastronomia.

FamTrips: son vigjes de frabajo enfocados a actores del turismo {agencias de vigjes), para dar @
conocer un producto ¢ un destino turistico, generalmente por gentileza de los propios mayoristas u

oficinas de turismo, v en la gran mayoria de los casos, con la participacion de oficinas receptivas,
hoteleros y companias aéreas.

Grupo musical y/o bailable: grupos de musica v bailables tradicionales de la region.

POLITICAS:

- La solicitud debe de hacerse por lo menos con un mes de anticipacion; dirigida al Director de
Turismo, Desarrolio Econdmico y Recreacion.

- El evento debe difundir ol Municipio de Boca del Rio como atractivo turistico.
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- Bl evento debe garantizar buena asistencia y ser de calidad. Estos rasgos son evaluados por el
Director.

- Que exista disponibilidad presupuestal.
- Que exista disponibilidad en la agenda de los grupos musicales.

6. DESARROLLC:
1.- Se recibe en la Direccidn de Turismo, Desarrollo Econdmico y recreacion el Oficio de solicitud por
parte del interesado.
Z2.- B Director evaiva la factibilidad de dar el apoyo, o cual incluye consuliar en Tesoreria la
disponibilidad presupuestal.
Si procede
3.- Se locdliza por medio de una llamada telefénica al grupo musical o bailable folkldrico para
verificar su disponibilidad de agenda.
Si procede
4.- Se notifica al interesado de la aceptacion de su solicitud.
5.- Se le solicita al grupo musical o bailable folklérico su factura para el framite de su pago.
6.~ Se redliza Oficio interno solicitando a Tesoreria el pago, adjuntando la factura v el Oficio de
solicitud por parte del interesado.
7.- Se monitorea el pago al grupo musical o bailable folkidrico.
8.- Personal de la Direccidn de Turismo, Desarrollo Econdmico y Recreacion coording la logistica
para la asistencia del grupo musical o bailable folkiorico al evento.
Fin del procedimiento
7. REGISTROS:
;_ Registro Tiempo de conservacion Res_pcnscble
| Oficio de solicitud por parte del 4 afos Subdireccion de Turismo
l interesado {dependencig
gubemamental, asociacién,

| hotelero u operador furistico).

Oficio  intermo  solicitando o 4 afos Subdireccion de Turismo

| Tesoreria el pago del servicio.
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8. ANEXOS:
8.1 Oficio de solicitud por parte del interesado (dependencia gubernamental, asociacion, hotelero u

operador turistico).
8.2 Oficio interno solicitando a Tesoreria el pago del servicio

0.1 Aprobaciones

ELABORO: REVISO: APRGBO: |

Gerardo Nieto Castro José Carlos Torres Sdnchez Alejandro Lozano Ramos
Auxiliar administrativo Tesorero Municipal Director de Turismo, Desarrollo
Econdmico y Recreacion

0.1 Control de revisiones

_— S . Secciones
Revision Fecha Descripcion del cambio afectadas
., . En todo el
t
01 22/09/2021 Creacion del procedimiento clente

Fin del instructivo.
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Anexo 8.1 Oficio de solicitud de parte del interesado
107
‘ ;u o S5 0r] e ¥
ENViae — simmmscomsne, 23

INSTITUTO DE GASTRONOMIA Y TURISMO VILAO
ACUERDO 17FT201 CLAVE3PBTOOZSY .

H. VERACRUZ, \!E(ﬁ 2 GQ DF SEPTIEMERE E)E 201

o220 Q-8
ING. HUMBERTO ALONSO MORELI TURISMO © |
ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE BOCA DEL RIO YDESARRCLLG |
PRESENTE ] &comwcen
l Csudag‘ig?égdcs ! O e, Q 15(‘
Por medio del presente nos permitimos enviarle un cordialy respetuosa saludo. { -“f 4

La Secretaria de Educacién Plblica (SEP) y El instituto de Gastronomia y Turismo Vilao
organizan El Congreso Internacional de Gastronomia (CIGA 2018), en coordinacién con
El Instituto de Alta Reposteria de Xalapa, El Instituto Culinaric Américas, EI Consejo
Gastronomico Veracruzano (CGV), La Facultad de Administracion Turistica de la Universidad
Veracruzana, y Xante Turismo, Cultura y Sociedad; dicho Encueniro Gastrondmico esta
programado para el mes de Septiembre los dias 26, 27 v 28 del presente afic en las
instalaciones del World Trade Center (WTC) de Veracruz, se tendrd la participacion de
empresarios, profesionistas, catedraticos, estudiantes y publice en general de 23 ciudades
del centro y sur del pals interesados en las nuevas tendencias de la industria gastrondmica
para alcanzar ia excelencia culinaria a través del profesionalismo.

El Congreso CIGA 2019 por este conducto le salicita muy amablemente nos pueda apoyar _
con la realizacion del coctel de bienvenida de este avento qxse‘se ilevara a cabo el dia 26 de, ST
Septiembre de 21:00 a 24:00 horas, el cual tendra su sede &
coctel estamos solicitando lo siguiente para 400 personas:

Bocadillos Botanas Rt

Vino para brindis Cocteleria de bebidas prepajad®fgzde ™ ey |
- H L N4 ! 'A'/(_ (“} ; f 9 i

1 Arpista 1 Ballet de Jarocho L FO SO A Aer

1 Decimero 1DJ

Seguros de contar con su valioso apoyo para el mayor realce de este gran evento, quedo a
sus distinguidas drdenes agradeciéndole su aceptacion anticipadamente y reiterandole
nuestras consideraciones y respeto.

ATENTAMENTE - i 2 G B
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CASTRONOMIA

T g pyE 20PBTONTSY AR RECIY
LiC. ANDRES FIGUEROA LEARER0SER 1! ‘.‘t‘*"’.“ﬁ‘ﬁgﬂ SR Dfér;
PRESIDENTE DEL COMITE ORGANIZADOR ~ © = Bo e i E pRRRIEue
WWW.CONGRESOCIGA.COM R ‘Qizj 15:; oy
CELULAR: 2291472614 0

C.C.P. ING. GERMAN ARTURO YUNEZ MORALES — REGIDOR TERCERD CON LA COM&SION DE TURISMO
C.C.P. LIC ALEJANDRO LOZANO RAMUS — DIRECTOR DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

e | S ]m aloys:

AV, MIGUEL A. DE QUEVEDO (XALAPA) No. 8377, COL, ORTIZ RUBIO, VERAGRUZ, VER. (220) 2649021 CEL: 2281472514
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g 2o tadnas Dlrecmon de Tunsmo Deserrollo Econormco y Recreacion

Boca Del Rio, Ver., a viernes, 26 de septicmbre del 2019

ol Al ah R . TURISMO
G e : | YDESARROLLO
33{;(;& ::50 Ric ECONSIICD

Ciudad de twdos

DIR. DE TURISMO, DESARROLLC ECONOMICO Y RECREACION
OFICIO NO. TDE/493/2019
ASUNTO: SGLICITUD DE PAGO

MTRA. MARIA EUGENIA MORENO SENTIES
SUBDIRECTORA DE EGRESOS

H. AYUNTAMIENTO BE BOCA DEL RIO, VER.
PRESENTE

Por medio de la presente le envio un cordial saludo, asimismo e solicitarle amablemente el
pago de fransporte (taxi) para el ballet folcldrico que se presentara en el coctel de
bienvenida del Congreso Internacional de Gaswonomia (CIGA 2019) el dia 26 de
septiembre a las 21:00 en el WTC.

Por lo anterior mencionado el apoyo del taxi es de $800.00 (ochocientos pesos 007100

MN).

Adjunto datos para el depésito.

BANCO BANCOMER - -
NOMBRE GERARDO REYES HERNANDEZ
CLABE 012905029092307775

NO. DE CUENTA 2909230777

Sin otro en particular me despido de usted, esperandp contar con su valioso apovo.
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LICCALEJANDRO L.OZANO RAMGS ™~ '
DIRECTOR DE TURISMO, DESARROLLO ECONOMICO Y RECREACION

" H. AYONTAMIENTO DE BOCA DEL RiO, VER.
‘M)‘,)
Cd 1-' ARCHIVO
M
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