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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes
areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo
para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo
y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esté sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgénica o
bien en algtn otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.




B. Politicas Generales de Uso del Manual de
Procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del 4rea responsable de la elaboracién y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
Director de area que elabora el manual

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con
las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor¢ la 1* version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacién: ~ Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Cddigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
nimero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).

Got ¢
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacidén y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para
la realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las
funciones asignadas.

Servir como base para identificar &4reas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.

Guadalajara



Goblemo de
Guadalajara

1. Inventario de Procedimientos

Traspaso CGSM-DIME-PRO-00-01 6
Otorgamiento CGSM-DIME-PRO-00-02 9
Baja CGSM-DIME-PRO-00-03 13
Cambio y/o ampliacion de giro comercial CGSM-DIME-PRO-00-04 16
Reposicion de tarjeton CGSM-DIME-PRO-00-05 19
Ampliacion y/o remodelados CGSM-DIME-PRO-00-06 22
Reportes CGSM-DIME-PRO-00-07 25

Codigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), niimero de version (00), y nimero consecutivo (00).



2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector mtermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

@l OO0

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Gablorno de
Guadalajara
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Goblerno de
Guadalajara

Coordinacion: Coordinacion General de Servicios Generales
Direccion: Director de Mercados

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Multitramite
Procedimiento: Traspaso

Codigo de procedimiento: CGSM-DIME-PRO-00-01

Insumo(s): Solicitud de traspaso

Salida(s): Carta de posesion y tarjeton

Fecha de documentacién: 05 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta: Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:  |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 18 de Enero de 2017
Nombre de quien valida: Martin Luis Palos Guerrero
Puesto nominal de quien valida: Jefe Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:




8
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Mercados

Traspaso

CGSM-DIME-PRO-00-01

Traspaso

Ventanilla de atencion

Administrador del mercado

Supervisor de zona

Auxiliar administrativo

Recibe solicitud
elaborada v firmada
por los solicitantes |

{cedente v cesionario)
con sus documentos
anexos

1

Revisa la solicitud v
documentacion anexa

i

Registra en el sistema
la solicitud ¥
documentacion anexa

[

Revisa s1 el solicitante
cuenta con locales en
mercados municipales

i

Recaba las firmas del
admimistrador del

()

Firma el admunistrador

mercado y supervisor
de zona

I

Entrega expediente al
auxihiar administrativo

h

del mercado

Firma el supervisor de
zona

para dar tramite a la
solicitud

"

Asigna el folio

o - =
Recibe documentacion
del nueve

concesionano, lo <
adjunta al expediente v
registra en el sistema

Toma fotografia al
nuevo concesionario ¥
elaborar el tarjeton de
acreditacion del mismo

Entrega el expediente v

A

comrespondiente e
integra el expediente

i i

Entrega expediente de
traspaso a la secretana
de la jefatura de
Multitranute

Recibe oficio v
expediente v lo deriva
a la Direccién de
Mercados

Recaba la firma de la
Direccién juridica en el
oficio y expediente de
traspaso para

posteriorments funar a
la secretaria de la
Direccién de mercados

L
con el tarjeton v

Recibe el expediente

el tarjetén al auxaliar
admmistrativo

¥

elabora la carta de
posesion

Registra en el sistema
1a carta de posesion.
tarjeton v la

documentacion. Luego
lo turna al jefe de la
unidad departamental

\ de multitramite /




Mercados
servicios

Municipales

Gablemo de

Traspaso

Secretaria de la Jefatura
de Multitramite

Director de Mercados

Secretaria del Director
de Mercados

Jefe de Multitramite

Ventanilla de Atencion

Revisa el expediente v
elabora oficio dingido
a [a Direccion juridica,

v lo turna al auxiliar
administrativo

Revisa que este
completo y comrecto el
oficio v el expediente

para proceder a su
autorizacion y fima

No autoriza

$1autoriza

Registra el oficio v
expediente de traspaso
en ¢l sistema,
asignindole el numero
consecutivo que le
comresponde y lo tuna
a la ventanilla de
atencién

Firmala carta de
posesicn

Twma a la ventanilla de
atencion la carta de

Entrega la carta de
posesion v el tarjeton

posesion, tarjetén v Ia

documentacion
N i ittt

i
»

al nueve concesionario
que lo acredita como
locatario del mercado

Archiva el expediente

de traspaso como
asunto conchudo

Guadalajara



Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Generales

&

Goblerno de
Guadalajara

Direccion: Director de Mercados
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Multitramite
Procedimiento: Otorgamiento

Codigo de procedimiento:

CGSM-DIME-PRO-00-02

Insumo(s):

Solicitud de otorgamiento

Salida(s):

Carta de posesion y tarjeton

Fecha de documentacion:

05 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

18 de Enero de 2017

Nombre de quien valida:

Martin Luis Palos Guerrero

Puesto nominal de quien valida:

Jefe Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:




Mercados

2rvicios

Otorgamiento

CGSM-DIME-PRO-00-02

Otorgamiento

Ventanilla de atencion

Administrador del mercado

Supervisor de zona

Auxiliar administrativo

Recibe solicitud

c

elaborada v firmada
por el solicitante con

sus documentos -

=

ANEXROS

i

Revisa la soliciud v
documentacion anexa

i

Recaba las firmas del
administrador del

&

Firma el admmuistrador

mercado v supervisor
de zona

|

Registra solicitud de

Y

del mercado

Firma el supervisor de

zona

otorgamuento en el
sistema

Fevisa en el sistema la
situacion del local v del
solicitante

Si esta correcto

Actualiza Ia lista de
revocaciones en la base
de datos

Entrega el expediente

de otorgamiento al
auxiliar administrativo
para dar tramite a la
solicitud

<

L)

Recaba las firmas del
admunistrador del

Firma el admmistrador

del mercado

Firma el superviser de
zona

mercado ¥ supervisor
de zona

—
R

Asigna munero de

> folic e integra el

expediente

Entrega el expediente

de Otorgamiento a la

secretaria del jefe de
multitramite

o

10

Gabi

Gua

bieino de
dalajara
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— | Mercados

==

Servicios

Municipales

Otorgamiento

Secretaria de la Jefatura
de multitramite

Jefe de multitramite

Director
de Mercados

Mensajero

Elabera oficio dingido
a Direccion juridica v
lo tumna a su jefe. junto
con el expediente
correspondiente.

Registra copia del

oficio v entregaala
ventanilia de atencion

Revisa que esté
completo v correcto el
oficio v el expediente
para proceder a su
autorizacion v firma

No auteriza

Si autoriza

Revisa los documentos
v firma el oficio v la
scheitud de
oterganuento

/_‘%

Tuma documentos al
Awxthar Admmistrativo

Entrega el oficio v
expediente en la
Direccion Juridica v
recibe copia del oficio
con sello v firma de
recibide

Entrega copia de oficio
con acuse derecibo a
la secretania de la
Direccion de Mercados

11

Gobierno de

Guadalajara



Otorgamiento

Auxiliar administrativo

Ventanilla de atencion

Secretaria del Director
de Mercados

Recibe oficio, solicitud
v expediente v los
tuma a la Direccion de
Mercados

(Pezistra en el sistema
el oficio con
expediente anexo.
asignandole el numero
consecutivo que le

o corresponde

-~
Entrega oficio v
expediente al mensajerc
para enviarlo a la
Direccion Juridica

L.

~ ™

Recibe documentacion
del nuevo

concesionano
e o
' =y
Registra la
documentaciéon

recibida en el sistema v
adjunta a expediente

i~ S\

Toma fotografia al
locatario v elaborar el
tarjeton

. =

!

e e

Entrega el expediente v

posesion

Elabora la carta de }

A

Registra en el sistema
carta de posesion v
tarjeton. Entrega a

Ventanilla de atencion

Archiva expediente de

tarjeton al auxiliar
admmistrativo

Entrega carta de
posesion y tarjetén al
concesionario que lo
acredita como nuevo
locatario v recaba su

firma

otorgamiento come €
asunto conchuido J

Registra copia del
oficio con acuse de
recibe y entrega copia
ala secretariade la
Jefatura de multitramite

12

Gabiema de

Guadalajara
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Mercados

Goblero de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Generales

Direccion: Director de Mercados
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Multitramite
Procedimiento: Baja

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DIME-PRO-00-03

Insumo(s):

Verificacion de adeudo o local desocupado

Salida(s):

Revocacidn de la concesion

Fecha de documentacion:

05 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Alejandro Iiliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

18 de Enero de 2017

Nombre de quien valida:

Martin Luis Palos Guerrero

Puesto nominal de quien valida:

Jefe Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

2

13
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___:) Mercados

g

2erviCios
Municipales

Baja

CGSM-DIME-PRO-00-03

Gobierno de

Guadalajara

Baja

Ventanilla de atencion

Administrador del mercado

Receptor de documentos

Jefe de unidad departamental
de multitramite

Verifica en el mercado
municipal que algun
local se encuentre
desocupado

Verifica en el padron
de la Direccion de

Elabora acta de \

desocupacion
sefialando mercado
municipal v local a dar
5| de baja. conjuntamente

Ingresos si el local
tiene adeudos

Registra en el sistema

acta de desccupacién y

con dos testigos de
asistencia y el
supervisor de zona de
la Direccién de

Mercados

Recaba firma de las
personas que
intervinieron en el acta
de desocupacién

Entrega acta de
desocupacién v

asignindole nimero de
folio al acta

Entrega el acta de
desocupacion

documentos anexos, [

documentos anexos a
Ia ventanilla de

atencion

registrada al auxihar
administrativo
S e ——

..

Recibe copia de la
revocacion y oficio v la
registra en la base de
datos

—E

Entrega copia de
revocacion y oficio al

—>

Elabora constancia de

concesion para
acreditar la titulandad
del locatario a dar de

baja

Integra expediente con
la constancia, el acta v
documentos anexos

Entrega expediente al
jefe de unidad

Revisaque el acta v la
constancia se
encuentren bien

departamental de
Multtramite para su

revision

En

trega el expedients
revisado a la secretaria

elaboradas v la
documentacion sea la
correcta.

Si es correcta

de la Jefatura
departamental de
multitramite

2)

Recibe oficio con
expediente anexo v lo

A

No es cormrecta

registra en el sistema,
asignandole numero

consecutivo
Entr

egar oficio v

expediente al

A

mensajero para
enviarlo a la Direccion

Juridica

Entrega copia del
oficio a la secretaria de

1a Jefatura

departamental de
multitramite

( Recibe copias de
a| Tevecacion v oficio v

receptor de
documentos

Ty W UTIIANE,

- las archiva como
asunto concluide

0 00 g4

14
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Mercados

Municipales

Baja

Secretaria de la jefatura
de multitramite

Director de mercados

Mensajero

Secretaria del Director
de mercados

Recibe ¢l expediente v
elabora oficio con el
que se emvia el tramute
a la Direccion Juridica

Recaba firma del jefe

de la Direccion de
Mercados en el oficio

LT e LR

Entrega oficio v

Revisa y firma oficio de
baja del local en turno,
con el que se emite la

revocacion de la
concesion en la
Direccion Juridica

expediente al receptor |4
de documentos

Recibe copia del oficio
Vv registra en el sistema,
deriva al receptor de

Recibe oficio con
expediente anexo v
los entregaen la
Direccion Juridica,
recibiendo copia del
oficio con acuse de

recibo

Entrega copia del
oficio con acuse de

Recibe copia del oficio
con acuse v registraen

recibo a la secretana de
la Direccion de

\ Mercados J

el libro de control.
entrega al receptor de
documentos

Recibe resolucion de
revocacion de la
concesion mediante

documentos para su
resguardo

T
Recibe copia de la
revocacion v oficio v

oficto de parte de Ia

Direccion Juridica v
los registra en el libro
de control

Entrega copiade la
revocacion y oficio ala
secretaria de la Jefatura

los registra en el libro
de contrel

Entrega copiade la
revocacion y oficio a la
ventanilla de atencion y

al receptor de
documentos

de unidad
departamental de
multitramite

15

Gablernn de

Guadalajara



Mercados

Gobiemo de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Generales

Direccion: Director de Mercados
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Multitramite
Procedimiento: Cambio y/o ampliacion de giro comercial

Codigo de procedimiento:

CGSM-DIME-PRO-00-04

Insumo(s):

Solicitud de Cambio o ampliacion de giro

Salida(s):

Tarjeton

Fecha de documentacion:

05 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

18 de Enero de 2017

Nombre de quien valida:

Martin Luis Palos Guerrero

Puesto nominal de quien valida:

Jefe Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

16
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> | Mercados

(-:“"“’ Servicios
Municipales

Cambio y/o ampliacion de giro comercial

CGSM-DIME-PRO-00-04

Cambio v/o ampliacién de giro

Ventaniila de atencién

Administrador del mercado

Supervisor de zona

" B
4 Recibe solicitud de
cambio y'o
ampliacion de giro
con documentos
_ anexos i

!

(
R.ecaba las firmas de[\
concesionario.

Revisa v firma la

admustrador del
mercado v superviser
\_ de zona )

(" Enviasolicituda )
Jefatura de unidad

#| solicitud de cambio v'o
ampliacion de guro

Revisay fima la
solicitud de cambio v/o
amphiacion de giro

departamental de <
mantenimiento para su
valuacion y valoracion
N tecnuca 2

&)

Registra solicitud de
amphiacidn yvio
remodelacion en el
sistema v se le
proporciona orden de
pago 2l solicitante

' B
Recibe comprobante de
page de parte del
solicitante. el cual se
anexa al expediente

i

Recaba firma de la
jefatura de multitramite
para autorizacion del
tramite de cambio v'o
ampliacién de gire

\

.

17

Gablerno de

Guadalajara
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> | Mercados

(:*‘“- Servicios -
Municipales

Municip Gabierma de

Guadalajara

Cambio ¥/o ampliacion de giro

Jefe de mantenimiento Ventanilla de atencion Auxiliar administrativo Jefe de multitramite

Archiva el expediente
de cambio v/o

Notifica al concestonanio
v turna el expediente al
auxiliar adnunistrativo

Y

ampliacion de giro
como asunte conchudo

Revisay fima la

Revisa la sohcitud v
determina s1 autoriza o
1o el cambio vio
ampliacion de giro

solicitud de cambio vo
Properciona al ampliacion de giro
CONCEsIONATIO una
constancia con el cambio
v/o ampliacion de giro
para que se presente a
7 W Padron v Licencias a
¥ i : tramitar la licencia con el
nuevo gro

A

S1 se autoriza

Recibe del concestonario
dos copias de la licencia
Tumna soheitud nueva que se anexan al
auterizada a la ventanilla expediente v se dade alta
de atencion para que en el sistema con &l
contimie con el tramite nuevo giro

Proporciona al
COnCesIonaTio 1A orden
de pago para ¢ tarjeton
para que realice ¢l pago
comespondiente en
tesoreria

Recibe del
concesionario copia de
comprebante de pago
del tarjeton, se da de alta
en el sistema v elabora
el nuevo tajeton

Entrega el nuevo
tarjeton al
concesionario v este
firma de recibido en

copia de tarjeton

g,

Entrega expediente al
auxtliar admmistrativo
para que sea archivado

S

Archiva el expediente
de cambio v/o

ampliacién de giro
como asunto conchudo

18
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Gablerao do
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Generales
Direccion: Director de Mercados

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Multitramite
Procedimiento: Reposicion de tarjeton

Cédigo de procedimiento: CGSM-DIME-PRO-00-05

Insumo(s): Solicitud de reposicidn de tarjeton

Salida(s): Tarjeton

Fecha de documentacion: 05 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta: Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 18 de Enero de 2017
Nombre de quien valida: Martin Luis Palos Guerrero
Puesto nominal de quien valida: Jefe Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

19
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Mercados
Servicios
Municipales

Reposicion de tarjeton

CGSM-DIME-PRO-00-05

Reposicion de tarjeton

Ventanilla de atencion

Administrador del mercado

Supervisor de zona

- e
Recibe solicitud de
reposicion de tarjeton
con documentos

anexos
l i
r ™
Recaba la firma del
CONCesIonario
s l s
r' =

Registrar sohcitud de
reposicion de tarjetén en
el sistema

- Iy

Entrega orden de pago al
concesionario, para que
pague los derechos
correspondientes en la
Tesoreria Municipal. por
1a reposicién de tarjeton

Recibe copia sunple del
recibo de pago que le
a‘sp!dlo la Tesoreria
Municipal al
CONCESIONAIIO POT los
derechos
correspondientes a la
repestcton de tarjeton

~
Registra en el sistema
“la solicitud de

reposicion y elabora el
nuevo tarjeton

Entrega el nuevo
tarjeton al

CONCesIoONAario v este

Revisa v firma la

firma de recibido en la
copia del tarjeton
previamente elaborado

» sohicitud de reposicien
L de tarjeton

Revisa v firma la
solicitud de reposicion
de tarjeton

(L
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Reposicion de Tarjeton

Jefe de unidad departamental
de multitramite

Ventanilla de Atencion

Receptor de documentos

Revisay firma la
solicitud de reposicion
de tanjeton

Entrega expediente al
receptor de
documentos para que
sea archivado

Archiva el expedients
de reposicion de
tarjeton como asunto
conchudo
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Goblermo l._J"
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Generales

Direccion: Director de Mercados
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Multitramite
Procedimiento: Ampliacion y/o remodelados

Codigo de procedimiento:

CGSM-DIME-PRO-00-06

Insumo(s): Solicitud de Adecuacion y/o ampliacion fisica
Salida(s): Autorizacion
Fecha de documentacion: 05 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

18 de Enero de 2017

Nombre de quien valida:

Martin Luis Palos Guerrero

Puesto nominal de quien valida:

Jefe Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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Servicios

Municipales

Gobjerao do
Guadalajara

Ampliacién y/o remodelados

CGSM-DIME-PRO-00-06

Ampliacién y/o remodelacion

Ventanilla de atencion

Administrador del mercado

Supervisor de zona

~
Recibe sohatud de
amphacion vio
remodelacion con
documentos anexos

X

Recaba las firmas del\
concesionario,
admmstrador del

( Revisay firmala

mercado v supervisor
de zona

B

Envia sohicitud a
Jefatura de umdad
departamental de »

solicitud de ampliacion
’L v/o remodelacion

Revisay fimala
solicitud de ampliacion
v/o remodelacion

mantenimiento parasu |
valuacion y valoracion
técnica

O
©

Otorga numero de folic
ala sohcitud de
ampliacién y/o

remodelacion

Recaba firma de la
Jefatura de multitramite
para la autorizacion de
ampliacion y'o
remodelcion

©
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Mercados

Servicios

Municipales

Ampliacion v/o remodelacién

Jefe de mantenimiento

Ventanilla de atencion

Auxiliar administrativo

Jefe de multitramite

Revisa la sohcitud v
determuna 51 autoniza o
ne la ampliacion v/o
remodelacién

No se autoriza

St se autoriza

Turna solicitud
autorizada a la ventanilla
de atencion para que
contmue con &l tranute
(en caso de
remodelaciones
mayores la secretaria
de mantenimiento
deriva el tema por
oficio a obras publicas)

Notifica al concesionario

v tumna el expediente al
auxiliar administrativo

Da de alta en el sistema
de que 51 fue autorizado

Archiva el expediente
de ampliacion v/o

remodelacion como
asunte concluide

Revisay fimala
solicitud de amphiacion
vio remedelacion

A

la ampliacion vio
remodelacion

Entregaal
concesionario copia de
la solicttud elaborada
debidamente fimnada

ol

Entrega expediente al
auxiliar adminstrativo
para que sea archivado

Archiva el expediente
de ampliacion vo
remodelacion como
asunto conchudo
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Gohlerno de
Guadalajara

Coordinaciéon o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Generales
Direccion: Director de Mercados

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Multitramite
Procedimiento: Reportes

Cédigo de procedimiento: CGSM-DIME-PRO-00-07

Insumo(s): Reporte Ciudadano

Salida(s): Atencion del reporte

Fecha de documentacion: 05 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta: Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 18 de Enero de 2017
Nombre de quien valida: Martin Luis Palos Guerrero
Puesto nominal de quien valida: Jefe Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

S
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Mercados

Ser 15
Municipales

Reportes

CGSM-DIME-PRO-00-07

Reportes

Mesa de atencion

Administrador del mercado

Auxiliar administrativo

Jefe de mantenimiento

Informa al solicitante los

Tequisitos para generar
un reporte J

g I
o| Recibereporte de
mantenimiento
e P4
' l ™

Entrega reporte de

( Recaba la firma del
o| Jefe de Mantenmiento

mantenmiento al
auxiliar admnustrativo

\. s

v del encargado del
area operativa

©

Registra la solicitud
para su control v lo
tuma al jefe de
mantenimiento

)

Archiva el tramute
como terminado

Revisay fimuael
reporte

Analiza la sohicitud v la
asigna al jefe de
cuadrilla

O
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Reportes

Encargado operativo

Jefe de cuadrilla

Cuadrilla de atencion

Revisav firma el
reporte

)

Asignaelreporteala
cuadrilla para que le
den atencion

Attenden el reporte
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3. Formatos de Procedimientos

29 Solicitud de adecuacion y/o ampliacion fisica del CGSM-DIME -F-00-01
local
31 Solicitud de cambio y/o ampliacion de giro CGSM-DIME -F-00-02
33 Solicitud de otorgamiento CGSM-DIME -F-00-03
35 Solicitud de reposicion de tarjeton CGSM-DIME -F-00-04
37 Solicitud de traspaso por defuncion CGSM-DIME -F-00-05
39 Solicitud de traspaso CGSM-DIME -F-00-06
Cédigo del formato

Coédigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (F), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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Mercados
Servicios
Municipales

Goblern de

Guadalajara

CGSM-DIME -F-00-01

DIRECCION DE MERCADOS
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MULTITRAMITE

G "
Guadalajars

SOLICITUD DE ADECUACION Y/O AMPLIACION FISICA Folio No.
DEL LOCAL

Guadalajara, Jalisco, a de de

LNI. MARTIN PALOS GUERRERO
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MULTITRAMITE

PRESENTE
Por este canducto solicito a usted:
( ) Adecuacion y/o Ampliacién Fisica del Local

En (los) local (es) nimero(s) , del Mercado
el(los) cual(es) tiene(n) el{los) giro(s) actual de:

Requiero la modificacion y/o Ampliacion fisica en el Local para que sea valorado y/o analizado por esta
Direccion de Mercados

La Cual consiste en: (describe brevemente)

Guadalajara, Jal a de de

ATENTAMENTE

Nombre y Firma del solicitante

Al llenar y firmar la presente solicitud me comprometo a hacer el pago en la Tesoreria, correspondiente a la

emision de Tarjeta(s), nueva (s) segin lo establece la Ley de Ingresos Vigente en el Estado. (Lea el reverso
de la solicitud)

Vos. Bos.

Nombre y Firma Nombre y Firma
Administrador del Mercador Supervisor de Zona

Acompaiiado de Ficha Técnica () Acompafado de Ficha Técnica ()

Jefe de Unidad Departamental de Jefe de Unidad Departamental de
Mantenimiento Multitramite

“Nota: Esta es una solicitud, por lo que en ningun momento se da por hecho la autorizacién por parte de la Direccion de
Mercados al concesionario sin previa verificacion

TALON PARA PAGO DE REPOSIGION DE TARJETON
1.- Tarjeton(es) del MERGADO: _

Folio No.
Fecha / x

2.- Local (es)

Vo. Bo.

3.- A nombre da:

Canlidad a pagar: $ M:N:

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

Este talén NO tiene validez, solo EL RECIBO OFICIAL CORRESPONDIENTE MULTITRAMITE

ESTE TRAMITE QUEDA CANCELADO A LOS 30 DIAS HABILES DE SU RECEPCION SELLO DE RECEPCION DE SOLICITUD

MT-05
“Nota: Esta es una solicitud, por 10 que en ningun momento se da por hecho la aulorizacion por parte de la Direccion de I

Mercados al concesionario sin previa verificacion.
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PARA EL SOLICITANTE

Debe presentar anexo a esta solicitud copias simples de:
* Ultimo recibo de plaza, pagado y sin adeudos
* Licencia Municipal

* Identificacion con fotografia, por ambos lados

(Credencial electoral IFE, Pasaporte o Cartilla Militar)

Y en caso de Cambio o Ampliacién de Giro:

* Tarjeton(es) del(los) local(es) en original.

COPIAS DE:

() Ultimo recibo de plaza, pagado y sin adeudos

() Licencia Municipal

() Identificacion con fotografia (IFE,INE,Pasaporte, Cartilla Militar)
() Tarjeton(es) del(los) local(es) en original.

Este talén es para llenado EXCLUSIVO DEL DEPTO. DE MERCADOS

UNA VEZ ELABORADO, FAVOR DE PRESENTARSE EN LA CAJA DE LAS
OFICINAS UBICADAS EN EL SEGUNDO PISO DEL MERCADO MEXICALTZINGO

TALON SIN VALOR ALGUNO
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Mercados

Solicitud de cambio y/o ampliacion de giro

CGSM-DIME -F-00-02

@ DIRECCION DE MERCADOS

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MULTITRAMITE

G\;;dl‘h}lll
SOLICITUD DE CAMBIO Y/O AMPLIACION DE GIRO Folio No.

Guadalajara, Jalisco, a de de

LNI. MARTIN PALOS GUERRERO
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MULTITRAMITE

PRESENTE
Por este conducto solicito a usted:

( ) Cambio de Gira
() Ampliacién de Giro

En (los) local (es) nimero(s) . del Mercado
el(los) cual(es) liene(n) el(los) giro(s) actual de:

Y solicito giro (s) de

¢Requiere alguna modificacion y/o Ampliacion fisica en el Local para que sea valorado y/o analizado por esta
Direccion de Mercados?
() sl ( YNO

&Cual? (describe brevemente)

Guadalajara, Jala ____de de

ATENTAMENTE

Nombre y Firma del solicitante

Al llenar y firmar la presente solicitud me compromelo a hacer el pago en la Tesoreria, correspondiente a la
emision de Tarjeta(s), nueva (s) segdn lo establece la Ley de Ingresos Vigente en el Estado. (Lea el reverso
de la solicitud)

Vos. Bos.
Nombre y Firma Nombre y Firma
Administrador del Mercador Supervisor de Zona

Acompariado de Ficha Técnica () Acompaniado de Ficha Técnica ()

Jefe de Unidad Departamental de Jefe de Unidad Departamental de
Mantenimiento Multitramite

|"Na|n: Esta es una solicitud, por lo que en ningun momento se da por hecho la autorizacion por parte de la Direccion de

Mercados al concesionario sin previa verificaciéon

3.- A bre de:

Cantidadapagar: $___________ MN: Elabord:

TALON PARA PAGO DE REPOSICION DE TARJETON Solicitud Folio No.
1.- Tarjeton(es) del MERCADO: Fecha / /
2.- Local (es) Vo. Bo.

ESTE THAMITE QUEDA CANCELADO A LOS 30 DIAS HABILES DE SU REGEPGION

MT-05

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
Este talén NO tiene validez, solo EL RECIBO OFICIAL CORRESPONDIENTE MULTITRAMITE

SELLO DE AECEPCION DE SOLICITUD

|'ann: Esta es una solicitud, por lo que en ningun momento se da por hecho la autorizacion por parte de la Direccion de

Mercados al concesionario sin previa verificacion.

|
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PARA EL SOLICITANTE

Debe presentar anexo a esta solicitud copias simples de:

* Ultimo recibo de plaza, pagado y sin adeudos

* Licencia Municipal

* Identificacion con fotografia, por ambos lados

(Credencial electoral IFE, Pasaporte o Cartilla Militar)

Y en caso de Cambio o Ampliacién de Giro:

* Tarjeton(es) del(los) local(es) en original.

Este talon es para llenado EXCLUSIVO DEL DEPTO. DE MERCADOS

UNA VEZ ELABORADO, FAVOR DE PRESENTARSE EN LA CAJA DE LAS
OFICINAS UBICADAS EN EL SEGUNDO PISO DEL MERCADO MEXICALTZINGO

TALON SIN VALOR ALGUNO
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Solicitud de otorgamiento CGSM-DIME -F-00-03

=4
& 8 /
é{/% ‘ DIRECCION DE MERCADOS
e JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MULTITRAMITE
SOLICITUD DE OTORGAMIENTO No. Tramite

MT
(Lea cuidadosamente toda la solicitud antes de llenarla)

Guadalajara, Jalisco, a de de

JUAN PAULO ACERO DOMINGUEZ
DIRECTOR DE MERCADOS

PRESENTE

Por este conducto me dirijo a usted para solicitar el OTORGAMIENTO en concesién de (los)
local (es) nimero(s) .del mercado , con domicilio
en: , zona: X
el(los) cual(es) ocupa(n) una superficie rentable de mts2, (respectivamente), mismo(s)
que estoy dispuesto(a) a explotar en el(los) giro(s) de: de

venla al pablico.
Para tales efectos proporciono mis datos generales:

NOMBRE:

DOMICILIO:

COLONIA: MUNICIPIO:

TELEFONO: CELULAR:

ESTADO CIVIL: HIJOS: HERMANOS:

NUMERO DE LOCALES EN CONCESION EN MERCADOS MUNICIPALES :

Conforme al Art. 79 Fracc. IV (del Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales, Industriales y
de Prestacion de Servicios en el Municipio de Guadalajara).

En caso de fallecimiento, designo como mi beneficiario a:

NOMBRE:

PARENTESCO:

DOMICILIO:

TELEFONO: CELULAR:

El suscrito solicitante, por lo antes expuesto ME OBLIGO a:

a) No iniciar actividad alguna, sin contar con la Toma de Posesion y la Licencia Municipal correspondiente

b) Cumplir con las leyes, reglamentos y disposiciones vigentes en el Municipio de Guadalajara.

c) Asimismo, me comprometo a prestar el servicio de manera uniforme, regular y contintia con un minimo de 5
dias por semana y 6 horas diarias, y no cerrar por mas de 20 dias el(los) local(es) sin causa justificada.

d) Pertenecer y trabajar en las Brigadas de Proteccion Civil instauradas en el Mercado Municipal.

e) Los contratos, instalaciones y servicios de luz, gas y agua correrdn por cuenta del concesionario (Articulo 90,
Fraccion 1), del Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales, Industriales y de Prestacion de
Servicios en el Municipio de Guadalajara. Manifestando mi pleno CONOCIMIENTO y CONFORMIDAD, y en
caso de no hacerlo, se me iniciara procedimiento administrativo de REVOCACION, art. 91 respecto de los
derechos adquiridos.

f} No ceder o traspasar de forma onerosa art. 81 Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales,
Industriales y de Prestacion de Servicios en el Municipio de Guadalajara

g) No subconcesionar, arrendar o trasmitir el uso y disfrute del local a terceros.art. 84, 85, 88, del reglamento

antes referido.
ATENTAMENTE RATIFICACION DE FIRMA: Fecha / /

(Este espacio no debe ser llenado hasta que se le indique)

Firma del SOLICITANTE

Proporcioné solicitud y apoyé para el llenado de la presente Revisd el contenido:
Verificando que los datos plasmados son correclos:

Nombre: Nombre:
Firma y Nombre del Administrador del Mercado Firma y Nombre del Supervisor de Zona
OBSERVACIONES: Vo. Bo. Para Tramite: Fecha / /
JUAN PAULO ACERO DOMINGUEZ LNIL. MARTIN LUIS PALOS GUERRERO
DIRECTOR DE MERCADOS JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

MULTITRAMITE

MT-02
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PARA EL SOLICITANTE

l. La solicitud debe ser llenada con maquina de escribir o con letra de molde perfectamente legible.
EN DOS TANTOS ORIGINALES.

Il Al eniregar esta solicitud en el Departamento de Multitramite, debe estar firmada por el Administrador
del Mercado y por el Supervisor de la zona correspondiente.

il Debe anexar a la presente:

a) Dos copias de identificacion del solicitante. Cualquiera de los siguientes documentos:

= Credencial de elector IFE (por ambos lados)
" Pasaporte
X Cartilla Militar

b) Dos copias de comprobante de domicilio del solicitante. Cualquiera de los siguientes documentos:

. Recibo de CFE, SIAPA o teléfono de casa

(En caso de que el domicilio de la identificacién no coincida con el comprobante de domicilio, y si éste
no se encuentra a nombre del interesado, debera acompanarse de documentacion con la cual se acredite el
parentesco o relacion del solicitante del otorgamiento con el titular del comprobante de domicilio.)

c¢) Dos fotogralias tamaiio credencial

MT-02
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CGSM-DIME -F-00-04

pa)
| 0BG
@ DIRECCION DE MERCADOS
e JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MULTITRAMITE
usdalajara

SOLICITUD DE REPOSICION DE TARJETON Folio No.

Guadalajara, Jalisco, a de de

LNI. MARTIN PALOS GUERRERO
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MULTITRAMITE
PRESENTE
Por este conduclo solicito a usted:
( ) Reposicion de Tarjeton

En (los) local (es) nimero(s) , del Mercado
el(los) cual(es) tiene(n) el(los) giro(s) actual de:

Guadalajara, Jal a de de

ATENTAMENTE

Nombre y Firma del solicitante

Al llenar y firmar la presente solicitud me comprometo a hacer el pago en la Tesoreria, correspondiente a la

emision de Tarjela(s), nueva (s) segin lo establece la Ley de Ingresos Vigente en el Estado. (Lea el reverso
de la solicitud)

Vos. Bos.
Nombre y Firma Nombre y Firma
Administrador del Mercador Supervisor de Zona
Acompafado de Ficha Técnica () Acompaiiado de Ficha Técnica ()

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MULTITRAMITE

"Nota: Esta es una solicitud, por lo que en ningun momento se da por hecho la autorizacion por parte de la Direccion de
Mercados al concesionario sin previa verificacion

TALON PARA PAGO DE REPOSICION DE TARJETON Solicitud Folio No.
1.- Tarjeton(es) del MERCADO: Fecha ! !
2.- Local (es) Vo. Bo.

3.- A nombre de:

Cantidad a pagar: $ M:N: Elaboro:
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
Esle talon NO tiene validez, solo EL RECIBO OFICIAL CORRESPONDIENTE MULTITRAMITE
ESTE TRAMITE QUEDA CANCELADO A LOS 30 DIAS HABILES DE SU RECEPCIGN SELLO DE RECEPGION DE SOLICITUD

MT-05
“Nota: Esta es una salicitud, por lo que en ningun momento se da por hecho Ia autorizacion por parte de la Direccion de
Mercados al concesionario sin previa verificacién.
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PARA EL SOLICITANTE

Debe presentar anexo a esta solicitud copias simples de:
* Ultimo recibo de plaza, pagado y sin adeudos
* Licencia Municipal

* Identificacion con fotografia, por ambos lados

(Credencial electoral IFE, Pasaporte o Cartilla Militar)

Y en caso de Cambio o Ampliacion de Giro:

* Tarjetén(es) del(los) local(es) en original.

COPIAS DE:

() Ultimo recibo de plaza, pagado y sin adeudos

( ) Licencia Municipal

() Identificacion con fotografia (IFE,INE,Pasaporte, Cartilla Militar)
() Tarjetén(es) del(los) local(es) en ariginal.

Este talén es para llenado EXCLUSIVO DEL DEPTO. DE MERCADOS

UNA VEZ ELABORADO, FAVOR DE PRESENTARSE EN LA CAJA DE LAS
OFICINAS UBICADAS EN EL SEGUNDO PISO DEL MERCADO MEXICALTZINGO
TALON SIN VALOR ALGUNO
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Solicitud de traspaso por defuncioén CGSM-DIME -F-00-05

DIRECCION DE MERCADOS
STl JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MULTITRAMITE

SOLICITUD DE TRASPASO POR DEFUNCION No. Tramite MT____
(Lea cuidadosamente toda la solicitud antes de llenarla)

Guadalajara, Jalisco,a ______de de

JUAN PAULO ACERO DOMINGUEZ

DIRECTOR DE MERCADOS
PRESENTE

Por este conducto me dirjo a usted para solicitar el TRASPASO POR DEFUNCION en
concesion  de  (los) local (es) nimero(s) i del mercado
s con domicilio en:
, Zona: , el(los)
cual(es) ocupa(n) una superficie rentable de M2, (respectivamente), mismo(s) que
esloy dispuesto(a) a explotar en el(los) giro(s) de: . Lo
anterior en virtud del fallecimiento del (a) titular , comao lo
acredito con la copia certificada del Acta de Defuncion de fecha con namero
, del libro , expedida por la Oficialia del Registro Civil nimero
i del Municipio de < Estado de

. Manifestando bajo protesta de decir verdad que el (a) locatario (a) era (estado

civily con (nimero de hijos) Y (nimero de hermanos)
con domicilio en la finca marcada con el nimero de la

calle Colonia
del Municipio de i

Para tales efectos proporciono mis dalos generales:

NOMBRE:

DOMICILIO:

COLONIA: MUNICIPIO:

TELEFONO: CELULAR:

ESTADO CIVIL: HIJOS: HERMANOS:

NUMERO DE LOCALES EN CONCESION EN MERCADOS MUNICIPALES :

Conforme al Art. 79 Fracc. IV (del Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales, Industriales y
de Prestacion de Servicios en el Municipio de Guadalajara).

En caso de fallecimiento, designo como mi beneficiario a:

NOMBRE:

PARENTESCO:

DOMICILIO:

TELEFONO: CELULAR:

El suscrito solicitante, por lo antes expuesto ME OBLIGO a:

a) Que, dentro de los 30 dias habiles siguientes a esta fecha, gestionaré los tramites correspondientes para
concluir en la Toma de Posesion correspondiente, y de no hacerlo dentro del término sefialado, otorgo mi
méas amplio desistimiento de los tramites iniciados en la presente, ante la Direccién de Mercados.

b) No iniciar actividad alguna, sin contar con la Toma de Posesion y la Licencia Municipal correspondiente

c) Cumplir con las leyes, reglamentos y disposiciones vigentes en el Municipio de Guadalajara.

d) Asimismo, me comprometo a prestar el servicio de manera uniforme, regular y continiia con un minimo de 5
dias por semana y 6 horas diarias, y no cerrar por mas de 20 dias el(los) local(es) sin causa justificada.

e) Pertenecer y trabajar en las Brigadas de Proteccion Civil ir las en el Mercado Municipal.

f) Los contratos, instalaciones y servicios de luz, gas y agua correrén por cuenta del concesionario (Articulo 90,
Fraccion 1), del Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales, Industriales y de Prestacion de
Servicios en el Municipio de Guadalajara. Manifestando mi pleno CONOCIMIENTO y CONFORMIDAD, y en
caso de no hacerlo, se me iniciara procedimiento administrativo de REVOCACION, art. 91 respecto de los
derechos adquiridos.

0) No ceder o traspasar de forma onerosa art. 81 Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales,
Industriales y de Prestacién de Servicios en el Municipio de Guadalajara

h) No subconcesionar, arrendar o trasmitir el uso y disfrute del local a terceros.art. 84, 85, 88, del reglamento
antes referido.

Acompario a la presente los documentos que se requieren para este framite, de conformidad con lo sefialado en el
reverso,

Manifestando BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, que el traspaso es dejando a salvo los derechos de un
fercero, comprometiéndome a tramitar el juicio sucesorio correspondiente, del cual, deberd de exhibir copias
certificadas en la Direccion Juridica.

Nombre y Firma del SOLICITANTE Nombre y Firmas de COMFORMIDAD
JUAN PAULO ACERO DOMINGUEZ LNI. MARTIN LUIS PALOS GUERRERO
DIRECTOR DE MERCADOS JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
MULTITRAMITE
MT-03
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PARA EL SOLICITANTE

l. La solicitud debe ser llenada con maquina de escribir o con letra de molde perfectamente legible.
EN DOS TANTOS ORIGINALES.

I Al entregar esta solicitud en el Departamento de Multitramite, debe estar firmada por el Administrador
del Mercado y por el Supervisor de la zona correspondiente.
1R Debe anexar a la presente:

a) Formato de solicitud de traspaso por fallecimiento (2 tantos originales)

b) Acta de Defuncion del Titular fallecido (Original y copia)

c) Acta de Matrimonio (original y copia), en su caso

d) Acta de Nacimiento de todos los hijos del Titular fallecido (Original y copias), en su caso

e) Licencia Municipal (original y copia)

1) Recibo de pago de plaza de los 2 tltimos meses (dos copias)

) ldentificacion (dos copias copia), cualquiera de los siguientes documentos:

Credencial de elector IFE (por ambos lados)
Pasaporte
¥ Cartilla Militar
h) 2 Fotografias tamafo credencial a color del solicitante.
i) Comprobante de domicilio del solicitante (dos copias), cualquiera de los siguientes documentos:
¥ C.F.E.
4 S.LA.P.A.
. Teléfono de casa
(En caso de que el domicilio de la identificacion no coincida con el comprobante de domicilio, y si éste no se
encuentra a nombre del interesado, deberd acompaiarse de documentacién con la cual se acredite el
parentesco o relacion del solicitante del otorgamiento con el titular del comprobante de domicilio)
j) Tarjeton{es) (Original y copia)
k) Constancia de NO ADEUDO, expedida por la Tesoreria Municipal. (Original y copia)
l) Constancia de Posesion, expedida por el Administrador del mercado (2 Tantos originales)

m) Presentar juicio sucesorio testamentario o intestado una vez que cause estado la sentencia.

MT-03
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Solicitud de traspaso CGSM-DIME -F-00-06

Gap DIRECCION DE MERCADOS
- JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MULTITRAMITE
SOLICITUD DE TRASPASO No. Tramite MT

(Lea cuidadosamente toda la solicitud antes de llenarla)

Guadalajara, Jalisco, a de de

JUAN PAULO ACERO DOMINGUEZ

DIRECTOR DE MERCADOS
PRESENTE

Por este conducto me dirijo a usted para solicitar en concesion a través de TRASPASO el (los)
local (es) nimero(s) del mercado , con domicilio
en: , zona: ’
el(los) cual(es) ocupa(n) una superficie rentable de mts2, (respeclivamente), mismo(s)
que estoy dispuesto{a) a explotar en el(los) giro(s) de: de

venta al publico.
Para tales efectos proporciono mis datos generales:

NOMBRE:

DOMICILIO:

COLONIA: MUNICIPIO:

TELEFONO: CELULAR:

ESTADO CIVIL: HIJOS: HERMANOS:_

NUMERO DE LOCALES EN CONCESION:

Conforme al Art. 79 Fracc. IV (del Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales, Industriales y
de Prestacién de Servicios en el Municipio de Guadalajara).

En caso de fallecimiento, designo como mi beneficiario a:

NOMBRE:
PARENTESCO:
DOMICILIO:
TELEFONO: CELULAR:

El suscrito solicitante, por lo antes expuesto ME OBLIGO a:

a) Que, dentro de los 30 dias habiles siguientes a esta fecha, gestionaré los tramites correspondientes para
concluir en la Toma de Posesidn correspondiente, y de no hacerlo dentro del término sefialado, otorgo mi
mas amplio desistimienlo de los tramites iniciados en la presente, ante la Direccion de Mercados.

b) No iniciar actividad alguna, sin contar con la Toma de Posesi6n y la Licencia Municipal correspondiente

c) Cumplir con las leyes, reglamentos y disposiciones vigentes en el Municipio de Guadalajara.

d) Asimismo, me comprometo a prestar el servicio de manera uniforme, regular y contina con un minimo de 5
dias por semana y 6 horas diarias, y no cerrar por mas de 20 dias el{los) local(es) sin causa justificada.

e) Pertenecer y trabajar en las Brigadas de Proteccion Civil instauradas en el Mercado Municipal.

f) Los contratos, instalaciones y servicios de luz, gas y agua correran por cuenta del concesionario (Articulo 90,
Fraccién 1), del Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales, Industriales y de Prestacion de
Servicios en el Municipio de Guadalajara. Manifestando mi pleno CONOCIMIENTO y CONFORMIDAD, y en
caso de no hacerlo, se me iniciara procedimiento administrativo de REVOCACION, art. 91 respecto de los
derechos adquiridos,

g) No ceder o raspasar de forma onerosa art. 81 Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales,
Industriales y de Prestacion de Servicios en el Municipio de Guadalajara

h) No subconcesionar, arrendar o trasmilir el uso y disfrute del local a terceros.art. 84, 85, 88, del reglamento

antes referido. ’
ATENTAMENTE RATIFICACION DE FIRMA:  Fecha / /

(Este espacio no debe ser llenado hasta que se le indique)

Firma del SOLICITANTE
Yo, , con domicilio particular en

. hasta hoy locatario del mercado
, en pleno uso de mis facultades mentales y por voluntad propia,
RENUNCIO a los derechos del(los) local(es) con el(los) giro(s) de.

, dejando eslos a disposicion de la Direccién de Mercados.

ATENTAMENTE RATIFICACION DE FIRMA:  Fecha ! /
Firma del CEDENTE (Este espacio no debe ser llenado hasta que se le indique)
Proporcion6 salicitud y apoyé para el llenado de la presente Revis6 el contenido:

verificando que los datos plasmados son correctos:

Firmo bajo protesta de decir verdad que este tramite se realiza
sabedor de que no exisle ningan procedimiento judicial pendiente.

Nombre: Nombre:
Firma y Nombre del Administrador del Mercado Firma y Nombre del Supervisor de Zona
Vo. Bo. Para Tramile: Fecha / /
OBSERVACIONES:
JUAN PAULO ACERO DOMINGUEZ LNI. MARTIN LUIS PALOS GUERRERO
DIRECTOR DE MERCADOS JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

MULTITRAMITE
MT-01

39



Guadalajara

PARA EL SOLICITANTE

I La solicitud debe ser llenada con maquina de escribir o con letra de molde perfectamente legible.
EN DOS TANTOS ORIGINALES.

L. Al entregar esta solicitud en el Departamento de Multitramite, debe estar firmada por el Administrador
del Mercado y por el Supervisor de la zona correspondiente.

111, Debe anexar a la presente:
a) Dos copias de identificacion del solicitante. Cualquiera de los siguientes documentos:

*

Credencial de elector IFE (por ambos lados)
* Pasaporte
= Cartilla Militar

b) Dos copias de comprobante de domicilio del solicitante. Cualquiera de los siguientes documentos:

" Recibo de CFE, SIAPA o teléfono de casa

c) Dos fotografias tamano credencial

(En caso de que el domicilio de la identificacion no coincida con el comprobante de domicilio, y si éste
no se encuentra a nombre del interesado, debera acompanarse de documentacién con la cual se acredite el
parentesco o relacién del cedente o cesionario con el titular del comprobante de domicilio)

Acta de Nacimiento ,Acta de Matrimonio, Conlrato de Arrendamiento.

d) En caso de ser lraspaso consanguineo o de parentesco: Dos copias de acta de nacimiento,
matrimonio, defuncion o segun corresponda, aun cuando no sean recientes.

PARA EL. CEDENTE

a) Dos copias de identificacién del cedente. Cualquiera de los siguientes documentos:

Credencial de elector IFE (por ambos lados)
Pasaporte
Cartilla Militar

o+

b) Dos copias de comprobante de domicilio del cedente. Cualquiera de los siguientes documentos:

i Recibo de CFE, SIAPA o teléfono de casa

(En caso de que el domicilio de la identificacién no coincida con el comprobante de domicilio, y si éste
no se encuentra a nombre del interesado, debera acompararse de documentacion con la cual se acredite el
parentesco o relacion del cedente o cesionario con el titular del comprobante de domicilio)

Acta de Nacimiento ,Acta de Matrimonio, Contrato de Arrendamiento.

c) Original y copia de Tarjetén(es) vigentes (en caso de no tenerlos, solicitar reposicién)

d) Dos copias de la baja de la Licencia Municipal

e) Original y copia del Recibo de plaza del mes actual.

f) Original y copia de la Certificado de NO ADEUDO, expedida por Recaudadora de la Tesoreria
Municipal de Guadalajara

g) Dos originales de la Constancia de Posesion de los local(es), a nombre del Cedente, expedida por

el Administrador del Mercado

NOTA:

* Los expedientes de solicitudes de tramites de traspasos deben venir debidamente integrados
con los documentos y en el orden que se indica. Caso contrario, su trdmite no se recibird
incompleto.

* Debera checarse que los giros sean compatibles.

* Los giros especiales requieren autorizacién de la Comision de Mercados y Centrales de
Abastos.

MT-01
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4. Glosario

Baja: Tramite que se realiza previo a la revocacion, cuando un local se encuentra cerrado,
abandonado o con adeudo.

Carta de posesion: Documento oficial expedido por la Direccion de Mercados en el cual
se hace constar de la posesion de un local.

Cedente: Persona que trasmite los derechos de concesion a otra (cesionario).
Cesionario: Persona a cuyo favor se hace la cesion de derechos (concesion).

Concesionario: Particular que adquiere temporalmente un bien y/o servicio publico
municipal, para su explotacion, previa autorizacion del Ayuntamiento.

Constancia de Concesion: Documento oficial expedido por la Direcciéon de mercados,
que acredita la concesion a un particular.

Giro: Toda actividad concreta, ya sea comercial, industrial o de prestacion de servicios,
segun la clasificacion del catdlogo de la Direccion de Padrén y Licencias.

Oficio: Documento oficial expedida en el ejercicio de la funcion publica de la Direccion de
Mercados, debidamente firmada, sellada y membretada.

Orden de pago: Documento expedido por la Direccion de Mercados en el cual se requiere
el pago del o los derechos requeridos por el particular.

Otorgamiento: Procedimiento juridico mediante el cual se otorga una concesion al
particular que inicia dicho proceso.

Recibo de pago: Comprobante oficial de pago de derechos expedido por Tesoreria del
Ayuntamiento de Guadalajara.

Revocacion: Tramite para dejar sin efectos la concesion.
Sistema: Programa denominado MRK?2, que se utiliza como herramienta electronica en la

Direccion de Mercados, en la cual se resguardan las bases de datos y padrones de locatarios
y mercados.

Tarjetén: Documento de identificacion expedido por la Direccion de Mercados, mediante

el cual se acredita los derechos a las personas que ejerzan actividades de comercio en los
mercados del municipio.
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