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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 Codigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacibn conforme se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algun 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 o Director del area 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, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovaciéon Gubernamental

e Departamento de Gestién de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y ano en que se elaboré la 12 versién del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y ano 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

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



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 consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la
induccién 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 visiéon integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripciéon del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.



1. Inventario de procedimientos

Traspaso de derechos de concesiéon CGSPM-MERC-P-01-01 8 NO

Otorgamiento de concesion CGSPM-MERC-P-01-02 | 11 | NO

Baja de los derechos de concesioén CGSPM-MERC-P-01-03 15 NO

Cambio y/o ampliacién de giro

CGSPM-MERC-P-01-04 | 18 | NO

comercial
Ampllaqlon y/o remodelacion de local CGSPM-MERC-P-01-05 21 NO
comercial
Reportes de mantenimiento CGSPM-MERC-P-01-06 | 24 | NO
Informe de Supervision CGSPM-MERC-P-01-07 | 26 | NO

Cddigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
namero consecutivo (00).



2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

OO0

Fin de diagrama de flujo

Actividad

&

Decisién exclusiva

Flujo de secuencia




Coordinacion o Coordinaciéon General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Direccién de Mercados

Area: Unidad Departamental de Multitramite
Procedimiento: Traspaso de derechos de concesién

Cédigo de procedimiento: |CGSPM-MERC-P-01-01

Fecha de Elaboracion: 01 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré: Lic. Mario Alonso Sanchéz Barragan

Responsable del area que
Revisé:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Monica Elizabeh Salas Armenta

C. José Enrique Lépez Cordova

Firmas: Fecha de Autorizacion:
) 04/12/2020

Persona que Ela oré;,,f_/:// Responsable del area que Revisé:




Traspaso de derechos de concesion

(1/2)

CGSPM-MERC-P-01-01

Ventanilla de Atencion

Adminisirador del Mercado

Supervisor de Zona

Auxitiar Adminisirativo

()
%/

Recibe solicitud de
traspaso elaborada v
firmads por oz solicitantes

N ot

!

Asigna numero de ‘olio e
integra &l expadiants

!

Entrega expedienie de
traspaso & la secretana de
la jefatura de Multitramite

'd S,
Revisa la solicitud y ( 1
documentacion anexa Sl
\ v
2 B
Registra an el siztema la
soficiiud y ta
documentacion anexa
l i
Recaba las firmas del i — 1 e .
administrador del mercado Firma ef ;der:gg:éramr del 1y Firma el fgg:wrsm de
y del supervizor de zona h
Entregs el expedients al ]‘
auxiliar administrative para
dar tramite a ta solicitud
[
- - |
Recibe documentacion ded P - -
eegegsionan, lo adjunta all i 7 Recibe el expediente con 2l
expediente v ragistra en el ‘\\ tarjethn v slabora a toma
k. 5‘5‘1”‘3 ) e > de posesion
("Toms tetograt 3 4
Toma foiografia &l nueve
concesionario v elabora sl “Registra en ef sistema ta )
tarjeton de acreditacion det /;::\ toma de posesion, tarjeton
L mismo ( c \}\_ y ia documentacion. Luego
'\ Y ' it lo turna al jefe de (g Unidad
,L el Departamentsl de
f‘ W Multitramite
Entrega ef expedienie y

tareton al auxiliar
administrativo

Entrega fa carta de
posesion y el tarjston de

acreditacion al
concesionaric

|

s ~
Archiva el expediente de

traspaso coma asunto
concluido
=3 e

v

O




Traspaso de derechos de concesién

(2/2)

CGSPM-MERC-P-01-01

Secretans de Jefatura de
fduttitrémite

Director de Mercados

Secretaria def Director de
Mercados

Jefe de Mullitramite

Mensajero

Q

Reviza ef expediente y
elabora oficio dirigido a la
Direccion Genersl Juridica

Consuitiva y lo turna 8l

Director de Mercados

Reviza Ia correcta
integracion del expedisnte
¥ oficio para proceder a su

validacion y firms

N

Si valida

Si aprueba

o valida

Registra el oficio ¥
expediente de iraspaso
an ef sistema,
asignandole el némero
conseculivo que le
cofresponds vy turna ai
mensajerc para su enyio
@ la Dirgccion General
Juridica Consultiva

¢ Hecibe acuse y guada
en espera da respuesia
con resofucion del
tramite por parte de ia
Direccion General
Recibe respuecta con ia
rezolucion del tramite

por parte de ta Direccion
Generatl Juridica

@,

Firma Ia carta de
posesian

Turna & fa venrtanilia de
atencion la carta de
posesion, tareton y la
documaniacion.

Consultiva J

Mo aprueha

Entrega el oficio junic
con st expediante y
recibe acuss de recipo
selffade v firmadn

- B

v
r/—_‘——\
Entregs scuse
recibido 3 1a secret
e la Dirscaidn d
Mercados

©

U

s

o
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Coordinacion o Coordinacién General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales

Direccion: Direccién de Mercados

Area: Unidad Departamental de Multitramite
Procedimiento: Otorgamiento de concesién

Cédigo de procedimiento: | CGSPM-MERC-P-01-02

Fecha de Elaboracion: 01 septiembre de 2020

Persona que Elaboré: Lic. Mario Alonso Sanchez Barragan

Responsable del area que

Lot C. Monica Elizabeh Salas Armenta
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: C. José Enrique Lopez Cérdova

Firmas: Fecha de Autorizacion:
. 04/12/2020

Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisé:

7
N =
/
L

Titular del la dependencia-que Autoriza:

—




CGSPM-MERC-P-01-02

Wentanills de Atencibn Administrador dei Mercado Supervisor de Zona Auxiiiar Adminizirative
P
( Asigna numero de Tolio 2
e integra o expedents
~ ! l
Recibe solicitud de 7 ‘ ~,
otorgamiento eleborada y Enfrega expediente de
firmada por los solicitantas traspaso a 18 secrelanis de
s Jdefsiura de Mulliiramite
e = " J
Dy | /;‘“Q\
)
pN—_——

Revisa fa solicitud y
documentacian anexa

. : ;

-~

Repistra en el siztema ia
soliciiud y {a

documeantacion anexa
\ l L
' ] (
aba las s del ) . : y
Kecaballasignashics Firma af administrador de 1w Firma el supenvisor de
mercado L zona
Enirega el expedients an
auxiliar administrative para [~
dar tramite a 18 solicitud
.
L
' ™y
Recibe el expediente con 2l
tarjetdn v elabora ta toma

-
de posecion

o |

A 4

Recibe documentaciin de;
cencesionario. o adjunta at
expediente v ragistra en el

sistema i

i |
-

Toma fotografia al nuevo
con fonario y elabora &l
farjeton de aoreditacibn det

mismao
B—"

» )

P

3

v

Registra en ef sistema la

toma de posesion, taretdn

v fa documentacion. Luego

o turna al jefe de iz Unidad
Oepartamental de

Rultitrémite .

e

Entrega el sxpediente ¥
tarieton ai suxiliar

adminisirativo
e

.
(" Entrega la carta de
posesion y el tarjeitn de '/ X,

acreditacion al
concesionaria y actualiza \\
\_padrbn de revocaciones -/

-
P =
Archiva el expedients de /
3

traspaso como asunto
concluido
o

h 7

O

'y




Otorgamiento de concesién

(2/2)

CGSPM-MERC-P-01-02

Secretaria de Jefatura de
fultitrdmite

Director de Mercados

Secretaria del Direclor de
Mercados

Jefe de Multitramite

Mepsajers

')

—

&)

-

Reviea ef expedients y
alapora oficio difigido a &
Direccidn Gaeneral Juridica

Consulliva v o tuma al

Diractor de Mercados

Reviza la correcta
integracion det sxpedients
y oficio para precader a su

walidacion y firma

Mo valida

Si valida

Si aprueha

Registra & oficio ¥
expedients de traspaso
en el sistema,
asignandode el numers
conzsgcutive que e
comresponde v turna al
mensajerc para su envio
a {a Direccion General
Juridica Consultiva

(Hecibe atuse y queda
en espera de respuesia
con resplucion dal
framite por parte de fa
Direccidn General

|

Recibe respussia con fa
resclucidn del tramite
por parte de la Direccion
General Juridica

Consuitiva
lNO apruebsa

Firma ia carta de
posesion

—_—

Turna a Ia yvenianilia de
atencidn la carla de
posesidn. tarjston v fa
docurmentacian

Entrega o oficio junic \i
con 2 expadients v

recipe acuse de racioo E

zafiads y firmade j

Entrega acuse de
recibide 2 i3 secrelans
de ia Dirsccidn de
Mercados

13



Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Direccion de Mercados

Area:

Unidad Departamental de Multitramite

Procedimiento:

Baja de los derechos de concesién

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-MERC-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

01 de Septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Mario Alonso Sanchez Barragan

Responsable del area que
Revisé:

C. Monica Elizabeh Salas Armenta

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. José Enrique Lépez Cérdova

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
04/12/2020

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

14




(112)

CGSPM-MERC-P-01-03

Baja de los derechos de concesion

Ventaniila de atencion

Administrador del mercade

Auxiliar Administrativo

Jefe de Kultirémite

=

’

“arifica 1a situacidn general

da ios locales comerciales
en ef Mercado

Yerifica en el padron de le
Direccian de Ingresos si el
incal tiene adeudo yio
solicita al sdministrador del
Wercado verifigue si el
locat comercial se

encuenira cerrado sin

causa justificada J

Registra en el sistema 2l
formato y documentos
anexns, asignandole
numero de folic al acta

v
Entrega el formato

Verifica la situacion del
local comercial, con base a
12 informacitn recibida por

fa ventaniifa de atencidn

Noes
correcta
X \———@

i e corecta

v
Elabera formaio de baja v }

recaba firma del supervisor
de zona v dos tesiigos

y
Entrega el formata
elaborado v documentos
anexos a fa ventanilia de
atencidén

.

(" Elabora sonstancia de
concesion para acreditar la
titutaridad del
concesionario del jocal
comerzial en cuestion )

» constancia s encusntren bien

Revisa guz gl acta ¥ ia

elaboradas v 1z documentacion

v

integra sxpadiente de bajs

con la constancia, el acta y
documenios anexos

k.
(" Entrega expediente
integrado af Jefe de
Paultitramits para su

registrado al auxiiar
administtative

——

revision y validacion

Racibe rezolucion de

revooacion y registra

2n su base de datos
de archive

Archiva como tramite |
concluido

se3 ta correcta
Mo

/l N valiga

Bi va&id{

O

S

15



Baja de los derechos de concesién

(212)

' CGSPM-MERC-P-01-03

Secretaria de Jefatura de

Director de Mercados

Secrataria del Director de
Mercados

Wenzajerc

Iuttitramiie

—

(2)

7 Recibe el expediente de
baja integrado, slabura
oficio con el que se envia
el trémite a la Direccion
‘General Juridica Consuitiva

y turna al Director de
Mercados para su
autorizacion y firma

e

f':”\\
~)

(

Recibe resolucidn. registra
en base de datos y trasiada
resolucton al auxlisr
anministrativo para su
archive

0

(Reviaa iz debida integracion

del sxpediente de baja y
oficio para proceder 2 su
autorizacion y firma

No

)
,e'/ \“ autorize
X—~0

Si autoriza

©

Sirevoca

7 N

Fegistra el oicio ¥
axpediente de baja en &l
sigtema, asignandols
numerg consecutivo que el |

corrgspande v iuma al
MENSASro DAra Su 8NVIo 8
{a Direccion General

__Juridica Consultiva .~

R ™y
Recibe acuse y queda en
sspara de respuesta con

Entrege ol oficio
aypediente en {a oficia de
partes de 3 Diraccion
7 [General Juridica Consultiva
’ y recibe acuse sellsdo y

firmado

|

Entrega acuse de
recibido 8 i

Secretaria de la
Diraccion de
Wercados

resotucion del tramite por
parte de la Direccion
General Juridica Consultiva )

k4

" Recibe respuesta por
parte de la Direccitn
Generst Juridica
Conzultiva, 13 cusal

\

determina Ja resohicion de

si g8 revoca o no €.
revoca & local comeraal
" en cuesti on

N

No Revocs
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Coordinacion o Coordinaciéon General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Direccion de Mercados

Area: Unidad Departamental de Multitramite
Procedimiento: Cambio y/o ampliacion de giro comercial

Caédigo de procedimiento: [CGSPM-MERC-P-01-04

Fecha de Elaboracion: 01 de Septiembre de 2020

Persona que Elaboré: Lic. Mario Alonso Sanchez Barragan

Responsable del area que
Revisé:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Monica Elizabeh Salas Armenta

C. José Enrique Lépez Cérdova

Firmas: Fecha de Autorizacidn:
’ 04/12/2020

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

—

//
~

Titular del la dependengia*q’ue Axtoriza:

Y

.4‘(
( ra—

17



Cambio y/o ampliacion de giro comercial

(112)

| CGSPM-MERC-P-01-04

WVentanilia de atencidn

Administrador del mercado

Supervisor da zona

/j
' i N
Recibe solicitud de cambio

yio ampliacion de giro por
parte del concesionario

L =

T

Trasiads & soficitud al
administrador del mercado

,;J Firma et Adminiztrador det

W SUpervisnsr de zona para

st firma
% P

Envia solicitud 2 jefatura de
blantenimients para su

Mercado

-

_.l Firma &}

Bupervisor de
Zona

walidacion

Regisira solicitud de
cambio yfo ampliacion de
gire comercial en el
cistema v se le proporciona
orden de pago al soficita rztﬁJ

l

Fecibe comprobante de )
page de parte def
salicitante el cual se anexa
al expediante y elabora
constancia de cambio de

giro .

v

Recaba firma del Jefe
tduttitrémite para
sutorizacion del tramite de
cambio yfo ampliacion de
gire

j!

)

N

18



Cambio y/o ampliacién de giro comercial  (2/2) | CGSPM-MERC-P-01-04

Jefe de mantenimiento l Ventanilia de atencibn Ausiliar administrative Jefe de multitramite
r ™
dotifica al concesionario y ( Archiva el expadients de
1 ——» fturna el expedients al » cambio yio ampliacién de
auxiliar administrative E&m como tramite concluide
e .

o,

- — o RN
Reviza ia solicitud y (3\ }}

determina si valida o no el

cambio yio ampliscion de /" Proporcionaal Y &
girs £ONCESIONENO UNa
constancia con el cambic
yia ampliacion de giro para (€ Revisa y firma la solicitud
ue se presente a Padron v dateambiantetamoTachn
Licencias & framitar ia s Pag

. ¢ : de giro comercial y 13
cia con & ‘0 : i
No valida iconsia con. 2iiaMovD Iowo.; Lconstancia de cambic de

giro comercial.

’(Re»:ibe del concesionaric
i valida copia de Ia licencia con el
nuevo gire comercial,
integra e expedients y
@ctualiza ia base de dawsJ

Turma solicitud autorizads a
la ventanilia de atencien
para que contints con el v

tramite

Proporciona al
concesionario ja orden de
pago para ia reposicion de

@) tareton.
X

v
Recibe del concesionario
copia de comprobants de

pago det tarjetén y elabora

uno nuevo

o Y
|
( A

Entraga el nuevo tarieton al
concesionario y recaba la
firma de recibo

. o

.

'S ™y
Entrega expedisnts al
auxiliar administrative para
que sea archivado
L S ¥y

©
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Direccién de Mercados

Area:

Unidad Departamental de Multitramite

Procedimiento:

Ampliacién y/o remodelacion de local comercial

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-MERC-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

01 de Septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Mario Alonso Sanchez Barragan

Responsable del area que
Revisé:

C. Monica Elizabeh Salas Armenta

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. José Enrique Lépez Cordova

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
04/12/2020

Persona que Elahoré:

Responsable del area que Revisoé:

20




Ampliacion y/o remodelacién de local comercial (1/2)

CGSPM-MERC-P-01-05

Ventanilia de atencion

Administrador del mercado

Supervisor de zona

o

Recibe solicitud de
ampliacion yio
remadelacion con
documentos snexos

e -

l

i B
Recaba las firmas del

(Remsa y firms la solicitud

admiristrador del mercadol
¥ Supsrvisor de zons

L.

'a ™
Trasiada ia soliciiud at Jefe

(=

eviza y firms 1a soticitud

= de ampliacion yio
L remodelacion J

1

de ampliacion y/o
remodelzcion

de Mantenimiento para su
evaluacion y autorizacion

- /
i‘\
©

\\:—//

Otorga numero de folic a la
solicitud de ampliacion yéo
remodelacion

:

Recaba la firma de fa
jefatura de Multitrémite
pars la autorizacion de

ampliacion yio
remodelacion

A

(

e
)

N

21




Ampliacion y/o remodelacion de local comercial (2/2)

CGSPM-MERC-P-01-05

Jefe de manteninvento

Ventanilia de atencion

Auvilier administrative

Jefe de multitramite

Motifica al concesionarioy

O

Reyiza {a solicitud y
determina si autoriza o no
la ampliacion yio
remodelacion

No se
., Aautoriza

x H—l
-~
Sise
auteriza

Traslada la seliciud
autorizada & 1a ventanilia de
aiencisn para su seguimiento

turna el expediente al
auxiliar administrativo
N

Archiva o expediente de
cambio y/o ampliacién de
giro como asunts concluids

s ™

Dia de alta en of sistema
que si fue sutorizada 18

ampliacién wo
remedelacion

- J

|

's R

Entrega ai concesionario
copia de la solicitud
elaborada debidamentse
firmada

\_1_/

f N

Entrega expedients a

P

)

. })

P
(
N

(Revisa y firma fa solicidud

auxiliar administrativo para
que zea archivado

e cambio y/o ampliacidn
L e giro

22




C Coordinacion General de Servicios Publicos

oordinacion o

Dependencia: Municipales

Direccion: Direccion de Mercados

Area: Unidad Departamental de Multitramite
Procedimiento: Reportes de mantenimiento

Cddigo de procedimiento: |CGSPM-MERC-P-01-06

Fecha de Elaboracion: 20 de Mayo de 2020

Persona que Elaboré: Lic. Mario Alonso Sanchez Barragan

Responsable del area que
Reviso:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Monica Elizabeh Salas Armenta

C. José Enrique Lopez Cérdova

Firmas: Fecha de Autorizacion:
’ 04/12/2020

Responsable del area que Revisoé:

(//
P

Titular del la dependenc{/i},a/q(je utoriza:

Persona que Elaboré:

23




Reportes de mantenimiento

CGSPM-MERC-P-01-06
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Solicitud de Traspaso CGSPM-MERC-F-01-01

DIRECCION DE MERCADOS
, MULTITRAMITE
Coaraadaliyjanr s
SOLICITUD DE TRASPASO No. Tramite MT
{Lea cuidadosamente toda la solicitud antes de llenaria)
Guasalajara, Jalisco, a de de

C.JOSE ENRIQUE LOPEZ CORDOVA
DIRECTOR DE MERCADOS

PRESENTE:
Por este conducto me dirjoc a usted para solicitar en concesidn a través de TRASPASO el (los) local (es
namero(s)_ __.del mercado . con domicilio en

e . e zon@ ., el{los) cual{es) ocupain) und
superficie rentable de_ . mts2, (respectivamente), mismo(s) que estoy dispuestofa) a expliotar er
el(los) giro(s) de: . de venta a
publico.

Para tales efectos proporciono mis datos generales:
NOMBRE:
DOMICILIO e —
COLONIA: MUNICIPIO:
TELEFON____ CELULAR:
ESTADO CIVIL: HIJOS:

NUMERO DE LOCALES EN CONCESION EN MERCADOS MUNICIPALES:

gonfdor:n‘e al)Art 79 Frace. IV (del Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales, industriales y de Prestacion de Servicios en el Municipio de
uadatajara

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 hacerio dentro del término senalado, otorgo mi mas amptio desistimiento de los tramites

iniciados en la presente, ante la Direccion de Mercados.
b) No iniciar actividad alguna, sin contar con la Toma de Posesitn y la Licencia Municipal correspondsiente
¢} 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 contintia con un minimo de 5 dias por semana y 6
horas diarias, y no cerrar por mas de 20 dias ei{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, Fraccion 1), del
Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales, Industriales y de Prestacion de Servicios en el Municipio de Guadalajara.
Manitestando mi pleno CONOCIMIENTO y C®NFORMIDAD, y en caso de no hacerlo, se me iniciara procedimiento administrativo de
REVOCACION, art. 91 respecto de los derechos adquiridos,
a) 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
h) No subconcesionar, arrendar o trasmitir el uso y disfrute del local a terceros.art. 84, 85, 88, dei reglamenio antes referido.

RATIFICACION DE FIRMA:  Fecha / {

ATENTAMENTE

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

Firma del SOLICITANTE

Yo, . con domicilio particularen
e, D@SEA hOy locatario del Mercado . . cen

pleno uso de mis facultades mentales y por voluntad propia, RENUNCIO a los dereches del(los} lo Locales ____con

el(los) giro(s) de = ..., dejando estos a dispos n de la

Direccion de Mercados.

ATENTAMENTE

RATIFICACION DE FIRMA: Fecha /

Firma del CEDENTE (Este espacio no debe ser llenado hasta que se le indigue)

ADMINISTRADOR DEL MERCADO
JEFE DE SUPERVISION

C.JOSE ENRIQUE LOPEZ CORDOVA
DIRECTOR DE MERCADOS
mMT-01
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Solicitud de Traspaso CGSPM-MERC-F-01-01

PARA EL SOLICITANTE

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

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

1. Debe anexar a la presente:

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

o 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

<} Dos fotografias tamafo credencial

{En caso de que el domicilio de la identificacién no coincida con el comprobante de domicilio, y si @sie no se encuentra
a nombre del interesado, debera acompafarse de documentacion con la cual se acredite el parentesco o relacion del
cedente 0 cesionario con el titular del comprobante de domicilio)

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

d) En caso de ser traspaso consanguineo o de parentesco: Dos copias de acta de nacimiento, matrimonio, defuncion o
segln corresponda, adn cuando no sean recientes.

PARA EL CEDENTE

a) Dos copias de identificacion del cedente. Cualquiera de ios siguientes documentos:

' Credencial de elector IFE (por ambos lados)
Pasaporte
= Cartitla Militar

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

* Recibo de CFE, SIAPA o teléfono de casa

(En caso de que el domicilio de ia identificacion no coincida con el comprobante de domicilio, y si éste no se encuentra
a nombre del interesado, debera acompafarse de documentacion con la cual se acredite el parentesco o relacion del
cedente © cesionarie con el titular del comprobante de domicilio) Acta de Nacimiento, Acta de Matrimonio, Contrato de
Arrendamiento.

c) Original y copia de Tarjetdn(es) vigentes (en caso de no tenerlos, solicitar reposicion)

d) Dos copias de la baja de la Licencia Municipal

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

£} Original y copia de la Certificado de NO ADEUDO, expedida por Recaudadora de la Tesoreria

Municipal de Guadalajara

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 tramite no se recibira incompleto.

- Debera chiecarse que los giros sean compatibles.
" Los giros especiales requieren autorizacion de la Comisién de Mercadoes y Centrales de Abastos.

El Ay iento de lalajara, es ef resp ble def uso proteccién de sus Datos Personales, o través de la Direccidn de
Mercados y al respecto le informa lo siguiente: los datos recabados unicamente serdn utilizados para el procedimiento de
Traspaso de concesién previsto en ef articulo 80 del Reglamento de Giros Comerciales, Industriales y de Prestacion de Servicios en el
Municipio de Guadalajara los mismo no serdn trasladados, g excepcion de que sean requeridos por una autoridad en el uso de sus
atr , 5i desea 4 el aviso de privacidad integral podré realizario en fa siguiente URL:

el
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El formato debera ser llenado con tinta azul, letra tipo molde y legible.

Numero de tramite.- De llenado exclusivo de la Direccién de Mercados
Fecha.- Dia de presentacion del documento ante la Direccién de Mercados,
debera poner con nimero el espacio correspondiente al dia y al afio y texto
el correspondiente al mes.

e Numeros de local.- Debera manifestar con niumero los locales de los cuales
esta solicitando la cesion de derechos.

e Mercado.- Debera Manifestar el nombre oficial del Mercado Municipal en el
gue se encuentran los espacios comerciales

e Domicilio.- Debera manifestar el domicilio oficial del Mercado Municipal.
Zona.- Debera manifestar la zona a la que pertenece el Mercado Municipal,
con base a las zonas determinadas por la Direccion de Mercados

e Superficie.- Debera manifestar el numero de metros cuadrados que tiene el
espacio comercial

e Giro.- Debera manifestar el giro comercial que se explota en el espacio
comercial

e Nombre.- Debera manifestar el nombre del cesionario

e Domicilio.- Debera manifestar el domicilio de residencia del cesionario
Colonia.- Debera manifestar la colonia en la que se encuentra el domicilio
del cesionario

e Municipio.- Debera manifestar el municipio en el que se encuentra el
domicilio del cesionario.

e Teléfono.- Debera manifestar el numero de teléfono fijo a diez digitos en el
que sea localizado el cesionario

e Celular.- Debera manifestar el niumero de teléfono moévil a diez digitos en el
que sea localizado el cesionario
Estado civil.- Debera manifestar el estado civil del cesionario
Hijos.- Debera manifestar con numero la cantidad de hijos que tiene el
cesionario

e Hermanos.- Debera manifestar con numero la cantidad de hermanos que
tiene el cesionario

e locales en concesion.- Debera manifestar con numero la cantidad de
hermanos que tiene el cesionario

e Nombre.- Debera manifestar el nombre de la persona que el cesionario
designa como beneficiario

e Parentesco.- Debera manifestar el parentesco entre el beneficiario
designado y el cesionario
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Solicitudde Traspaso | CGSPM-MERG-F-01-01 |

Domicilio.- Debera de manifestar el domicilio de residencia del beneficiario
designado

Colonia.- Debera de manifestar la colonia a la que pertenezca el domicilio
del beneficiario designado

Teléfono.- Debera de manifestar el nimero de teléfono fijo a diez digitos
del beneficiario designado

Celular.- Debera de manifestar el numero de teléfono moévil a diez digitos
del beneficiario designado

Firma del solicitante: Debera el cesionario de plasmar su firma autografa
que coincida con su identificacion oficial

Ratificacion de firma: Debera el cesionario de plasmar su firma autografa
que coincida con su identificaciéon oficial, al momento que personal de la
Direccion de Mercados se lo indique

Nombre.- Debera de manifestar el nombre del cedente en el espacio que
inicia con un “Yo.”

Domicilio.- Debera de manifestar el domicilio de residencia del cedente.
Mercado.- Debera de manifestar el nombre oficial del Mercado Municipal
en el cual se encuentras los espacios comerciales

Renuncia de derechos de los locales.- Debera manifestar con nimero los
locales de los cuales esta renunciando

Firma del cedente.- Debera el cedente de plasmar su firma autégrafa que
coincida con su identificacion oficial

Ratificacion de firma.- Debera el cedente de plasmar su firma autoégrafa
que coincida con su identificacion oficial, al momento que personal de la
Direccion de Mercados se lo indique

Administrador del Mercado.- Para llenado exclusivo de la Direccién de
Mercados

Jefe de Supervision.- Para llenado exclusivo de la Direcciéon de Mercados
Director de Mercados.- Para llenado exclusivo de la Direccién de Mercados
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Solicitud de Traspaso por Defuncién CGSPM-MERC-F-01-02

DIRECCION DE MERCADOS

Wi, MULTITRAMITE
SOLICITUD DETRASPASO POR DEFUNCION No. Tramite MTD _—
{Lea cuidadosamente toda la solicitud antes de llenaria)
Guadalajara, Jalisco, a de de

C. JOSE ENRIQUE LOPEZ CORDOVA
DIRECTOR DE MERCADOS

PRESENTE

Por este conducto me dirijo a usted para solicitar el TRASPASO POR DEFUNCION en concesion de(los) local
{es) ndmero(s) 3 deli mercado
. . o con domicilio en:
e ik e e e B o S S == i 0 L e ——————— szona:r ., ellos) cual(es)
ocupain) una superficie rentable de________ mts2, (respectivamente), mismo(s) que estoy dispuesto(a) a explotar
en el{los) giro(s) de: - - . Lo anterior
en virtud del fallecimiento del (a) titular
como lo acredito con la copia certificada del Acta de Detuncion de fecha _con numero
ey el lbro . expedida por la Oficialia del Registro Civil nimero __ del Municipio
de , Estado de . Manifestando bajo protesta de decir
verdad que el (a) locatario (a) era (estado civil) con {numero de hijos) e
(numero de hermanos) con domicilio en la finca marcada con el numero _de la
cale_ . ___ Colonia _ o } del
Municipio de
Para tales efectos proporciono mis datos generales:
NOMBRE:
DOMICILIO: i —
COLONIA MUNICIPIO, TELEFONO
ESTADO CiVIL HIJOS _HERMANOS

NUMERO DE LOCALES EN CONCESION EN MERCADOS MUNICIPALES : R

Conferme al Art. 79 Fracc. 1V {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: e -

PARENTESCO:
DOMICILIO: R T
TELEFONO: CELULAR:

El suscrito solicitante, por lo antes expuesio 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 mas amplio desistimiento de los tramiles iniciados en la presente,
ante la Direccion de Mercados,

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

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

d} Asimismo, me compromelo a prestar el servicio de manera uniforme, regufar y continga con un minimeo de & dlas por semana y 6 horas
diarias, ¥ no cerrar por mas de 20 dias el(los) local(es) sin causa justificada.

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

f) Los contratos, instalaciones y servicies de luz, gas y agua correran por cuenta del concesionario {Articulo 80, Fraccion 1}, del Reglamento
para el Funcicnamiento de Giros Comerciales, indusiriales y de Prestacion de Servicios en el Municipio de Guadalajara. Manifestando mi
pleno CONOCIMIENTO y CONFORMIDAD, y en caso de rio hacerlo, se me iniciara procedimiento administrativo de REVOCACION. art. 91
respecto de os derechos adquiridos.

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

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

Acompafio a la presente los documentos que se requieren para este tramite, de conformidad con lo senalado en el reverso.
Manifestando BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, gue el traspaso es dejando a salvo los derechos de un tercero. comprometiéndome a
tramitar el juicio sucesorio correspondiente, del cual, debera de exhibir copias certificadas en la Direccion Juridica.

Mombre y Firma del SOLICITANTE Nombre y Firmas de COMFORMIDAD

ADMINISTRADOR DEL MERCADO
JEFE DE SUPERVISION

C. JOSE ENRIQUE LOPEZ CORDOVA

DIRECTOR DE MERCADOS

MT-03
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Solicitud de Traspaso por Defuncién CGSPM-MERC-F-01-02

PARA EL SOLICITANTE

1 La selicitud 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 per el Administrador del Mercado y por
el Supervisor de {a zona correspondiente.
Hi. Debe anexar a la presente:

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

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

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

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

¢) Licencia Municipal {original y copia)

f) Recibo de pago de plaza de {os 2 Gltimos meses (dos copias)

g) identificacion {dos copias copia), cualguiera de los siguientes documentos:

” Credencial de eleclor IFE (por ambos lados)
g: Pasaporte
“ Cartilla Militar

h) 2 Fotografias tamafio credencial a color del solicitante.
i} Comprobante de domicilio del solicitante (dos copias). cualquiera de los siguientes documentos:
. C.F.E.
i S.LAP.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
nombrre del interesado, debera acompanarse de documentacion con la cual se acredite el parentesco o relacion del solicitante
del otorgamiento con et titutar del comprobante de domicitio)
j) Tarjetén{es) (Original y copia)
k) Constancia de NO ADEUDO, expedida por la Tesoreria Municipal. (Original y copia)

I} Presentar juicio suceserio testamentario o intestado una vez qua cause estado la sentencia
certificada.

El Ay o de jalajara, es ef resp ble del uso proteccidn de sus Datos Personales, a través de la Direccion de

Mercados y al respecto le informa lo siguiente: los datos recabados tinicamente serdn uvtilizados para el procedimiento de

Traspaso de concesion previsto en el articulo 80 de! Reglamento de Giros Comerciales, Industriales y de Prestacion de
.

Servicios en el Municipio de jara {os mi: no serdn trasiadach o excepcion de que sean requeridos por ung
autoridad en el uso de sus atribuciones, Si desea consultar el aviso de privacidad integral podra reatizario en la siguiente URL:
- 2 v, <

gerdad

nitps tronspo

MT-03
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 Solicitud de Trasas r Defuncién CGSPM-MERC-F-01-02 |
El formato debera ser llenado con tinta azul, letra tipo molde y legible.

Numero de tramite.- De llenado exclusivo de la Direccién de Mercados
Fecha.- Dia de presentacion del documento ante la Direccion de Mercados,
debera poner con numero el espacio correspondiente al dia y al afio y texto el
correspondiente al mes.

e Numeros de local.- Debera manifestar con nimero los locales de los cuales esta
solicitando la cesién de derechos.

e Mercado.- Debera Manifestar el nombre oficial del Mercado Municipal en el que
se encuentran los espacios comerciales

e Domicilio.- Debera manifestar el domicilio oficial del Mercado Municipal.

e Zona.- Debera manifestar la zona a la que pertenece el Mercado Municipal, con
base a las zonas determinadas por la Direccién de Mercados

e Superficie.- Debera manifestar el niumero de metros cuadrados que tiene el
espacio comercial
Giro.- Debera manifestar el giro comercial que se explota en el espacio comercial
Fallecimiento del titular.- Debera de expresar el nombre de quien fuese el titular
de los derechos de concesion

e Fecha del acta de defuncion: Debera de manifestar la fecha en la que fue
expedida el acta de defuncién

e Numero de acta.- Debera manifestar el nUmero de acta correspondiente a la
defuncion del titular

e Libro.- Debera manifestar el niumero de libro del registro civil en el cual se localiza
el acta de defuncién

e Oficialia del Registro Civil.- Debera manifestar el niumero correspondiente a la
oficialia que le expidi6 el acta

e Municipio.- Debera manifestar el municipio correspondiente a la oficialia de
Registro Civil que emitié el acta

e Estado.- Debera de manifestar el estado correspondiente a la oficialia de Registro
Civil que emiti6 el acta
Estado Civil.- Debera de manifestar el estado civil del titular de la concesion
Numero de hijos.- Debera de manifestar con nimero la cantidad de hijos que tuvo
el titular de la concesién

e Numero de hermanos.- Debera de manifestar con numero la cantidad de
hermanos que tuvo el titular de la concesién

e Numero de finca.- Debera manifestar el numeré correspondiente al domicilio que
habité el titular de la concesién

e Calle.- Debera de manifestar la calle sobre la que se encuentra la finca que habité
el titular de la concesién

e Colonia.- Debera de manifestar el nombre de la colonia, correspondiente al
domicilio de la finca que habité el titular de la concesién
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Municipio.- Debera de manifestar el municipio al que pertenece el domicilio que
habito el titular de la concesion

Nombre.- Debera manifestar el nombre del solicitante

Domicilio.- Debera manifestar el domicilio de residencia del solicitante

Colonia.- Debera manifestar la colonia en la que se encuentra el domicilio del
solicitante

Municipio.- Debera manifestar el municipio en el que se encuentra el domicilio del
solicitante.

Teléfono.- Debera manifestar el numero de teléfono fijo a diez digitos en el que
sea localizado el solicitante

Estado civil.- Debera manifestar el estado civil del solicitante

Hijos.- Debera manifestar con nimero la cantidad de hijos que tiene el solicitante
Hermanos.- Debera manifestar con nimero la cantidad de hermanos que tiene el
solicitante

Locales en concesién.- Debera manifestar con numero la cantidad de hermanos
que tiene el solicitante

Nombre.- Debera manifestar el nombre de la persona que el solicitante designa
como beneficiario

Parentesco.- Debera manifestar el parentesco entre el beneficiario designado y el
solicitante

Domicilio.- Debera de manifestar el domicilio de residencia del beneficiario
designado

Colonia.- Debera de manifestar la colonia a la que pertenezca el domicilio del
beneficiario designado _

Teléfono.- Debera de manifestar el numero de teléfono fijo a diez digitos del
beneficiario designado

Celular.- Debera de manifestar el niumero de teléfono moévil a diez digitos del
beneficiario designado

Firma del solicitante.- Debera el solicitante de plasmar su firma autégrafa que
coincida con su identificacién oficial

Firma de conformidad.- Debera el solicitante de plasmar su firma autégrafa que
coincida con su identificacion oficial, al momento que personal de la Direccién de
Mercados se lo indique

Administrador del Mercado.- Para llenado exclusivo de la Direccién de Mercados
Jefe de Supervision.- Para llenado exclusivo de la Direccion de Mercados

Director de Mercados.- Para llenado exclusivo de la Direccion de Mercados
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Otorgamiento CGSPM-MERC-F-01-03

DIRECCION DE MERCADOS
MULTITRAMITE

Guacé(ajura

SOLICITUD DE OTORGAMIENTO No. Tramite MO
(Lea cuidadosamente toda la solicitud antes de Hlenarla)
Guadalajara, Jalisco, 2 de _del -

€. JOSE ENRIQUE LOPEZ CORDOVA
DIRECCION DE MERCADOS
PRESENTE

Per este conducto me dirijo a usted para solicitar el OTORGAMIENTO en concesion de(los) local (es) nimero(s) . del
mercado con domicilio en

. Zona: elflos} coalles)
ocupa{n) una superficie rentable de, mts2, {respectivamente), mismo(s) que estoy dispuesto(a) a explotar en el{los)
giro(s) de: de venta al plblico.

Para tales efectos proporciono mis datos generales:
NOMBRE: —
DOMICILIO, COLONIA
MUNICIPIO: TELEFONO: CELULAR:
ESTADO CIVIL: HIIOS: 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 Prestacidn de Servicios en el
Municipio de Guadalajara).

En caso de fallecimiento, designo como mi beneficiario a:

NOMBRE:
PARENTESCO:
DOMICHIO:
TELEFONO: CELULAR: S

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

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

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

) Asimismo, me comprometo a prestar el servicio de manera uniforme, regular y continta 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 Proteccidn Civil instauradas en el Mercado Municipal.

@) Los contratos, instalacienes y servicios de luz, gas y agua correran por cuenta del concesionario {Articulo 80, Fraccion 1), del Reglamento
para el Funcionamiento de Giros Comerciales, industriales y de Prestacidn de Servicios en el Municipio de Guadatajara. Manifestando mi
pleno CONOCHIMIIENTO y CONFORMIDAD, v en caso de no hacerlo, se me iniciard procedimiento administrative de REVOCACION, art. 91
respecto de los derechos adqguiridos.

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) Nosub-concesionar, arrendar o trasmitir el uso y disfrute del local a terceros.art. 84, 85, 88, del reglamento antes referido.

RATIFICACION DE FIRMA:  Fecha / /

ATENTAMENTE

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

Nombre y firma del SOLICITANTE

ADMINISTRADOR DEL MERCADO
JEFE DE SUPERVISION

C. JOSE ENRIQUE LOPEZ CORDOVA
DIRECTOR DE MERCADOS

MT-02
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Otorgamiento CGSPM-MERC-F-01-03

PARA EL SOLICITANTE

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

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

. Dewe anexar a la presente:

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

3 4 Credencial de elector IFE {por ambaos lados)

¥ Pasaporte
i Cartilla Militar

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

W Recibo de CFE, SIAPA o teléfono de casa

{En caso de que el domicilio de la identificacion no coincida con el comprobante de dom G, ¥ 5i éste no se encuentra a nombre del
interesado, deberd acompaiiarse de decumentacion con la cual se acredite el parentesce o relacién del solicitante del otorgamiento con el
titular del comprobante de domicilio.)

¢} Dos fetografias tamafio credencial

El H. Ayunt i de dalajara, es el r ble del uso y proteccion de sus Datos Personales, a través de |la Direccion de
Mercados y al respecto le informa lo siguiente: los datos recabados unicamente seran utilizados para el procedimiento de
otorg o de i6n previsto en el articulo 79 del Reglamento de Giros Comerciales, Industriales y de Prestacion de Servicios
en el Municipio de lajara Los mi: no serdan trastadados, a excepcion de que sean requeridos por una autoridad en el uso
de sus oatribuciones. 5i desea consultar el aviso de privacidod integral podrdg realizarlo en o siguiente
URL: https://tra cig. dala, .gob.mx/t neiglavisosprivacidad”

MT-02
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El formato debera ser llenado con tinta azul, letra tipo molde y legible.

Numero de tramite.- De llenado exclusivo de la Direccion de Mercados
Fecha.- Dia de presentacion del documento ante la Direccién de Mercados,
debera poner con numero el espacio correspondiente al dia y al afio y texto el
correspondiente al mes.

e Numeros de local.- Debera manifestar con niumero los locales de los cuales esta
solicitando la cesion de derechos.

e Mercado.- Debera Manifestar el nombre oficial del Mercado Municipal en el que
se encuentran los espacios comerciales

e Domicilio.- Debera manifestar el domicilio oficial del Mercado Municipal.
Zona.- Debera manifestar la zona a la que pertenece el Mercado Municipal, con
base a las zonas determinadas por la Direcciéon de Mercados

e Superficie.- Debera manifestar el niumero de metros cuadrados que tiene el
espacio comercial

e Giro.- Debera manifestar el giro comercial que se desea explotar en el espacio
comercial
Nombre.- Debera manifestar el nombre del solicitante
Domicilio.- Debera manifestar el domicilio de residencia del solicitante
Colonia.- Debera manifestar la colonia en la que se encuentra el domicilio del
solicitante

e Municipio.- Debera manifestar el municipio en el que se encuentra el domicilio del
solicitante.

e Teléfono.- Debera manifestar el numero de teléfono fijo a diez digitos en el que
sea localizado el solicitante

e Celular.- Debera manifestar el numero de teléfono movil a diez digitos en el que
sea localizado el solicitante

e Estado civil.- Debera manifestar el estado civil del solicitante
Hijos.- Debera manifestar con niumero la cantidad de hijos que tiene el solicitante

e Hermanos.- Debera manifestar con numero la cantidad de hermanos que tiene el
solicitante

e Locales en concesién.- Debera manifestar con numero la cantidad de hermanos
que tiene el solicitante

e Nombre.- Debera manifestar el nombre de la persona que el solicitante designa
como beneficiario

e Parentesco.- Debera manifestar el parentesco entre el beneficiario designado y el
solicitante

e Domicilio.- Debera de manifestar el domicilio de residencia del beneficiario
designado

e Teléfono.- Debera de manifestar el numero de teléfono fijo a diez digitos del
beneficiario designado
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~ Otorgamiento CGSPM-MERC-F-01-03

Celular.- Debera de manifestar el numero de teléfono moévil a diez digitos del
beneficiario designado

Firma del solicitante.- Debera el solicitante de plasmar su firma autégrafa que
coincida con su identificacion oficial

Ratificacién de firma.- Debera el solicitante de plasmar su firma autégrafa que
coincida con su identificacion oficial, al momento que personal de la Direccién de
Mercados se lo indique

Administrador del Mercado.- Para llenado exclusivo de la Direccién de Mercados
Jefe de Supervision.- Para llenado exclusivo de la Direccion de Mercados

Director de Mercados.- Para llenado exclusivo de la Direccién de Mercados
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Acta de hechos para baja CGSPM-MERC-F-01-04

Coordinacion General de Servicios Publicos

Direccion de Mercados

No. Folio
En Guadalajara, Jalisco siendo las haras del dia
el mes de los suscritos
Y en nyestro caracter de administrador del Mercado
Municipal denominado y el Jefe de Supevisidn respectivamenta, hacemos
zonstar que al habernos ¢onstituido en el local del Mercado Municipal que s
se ubica enla calle numero
colonia de esta cludad, con numero de Licencia bunicipal
para sjercer el giro comercial de
cuya titulares el C. , loanterior segun s

desprende de expediente que obra en los archivo de la Direccion de Mercados Municipales de Guadalajara.

Constatando que nos constituimos a las , horas en al espacio que acups

el focal del Mercado Municipal denominado

durante la jornada permitida de labores para el referido mercado,
encontrando el mismo CERRADQ procediendo a entrevistar a los locatarios presentes fos CC. - -
Y
carrespondientes al local Y cuestionandoles

51, se ha percatado si el local se ha abiertq para prestar el serwcio a lo

largo del dia de la presente acta, a lo que manifestaron

Y

respectivamente, tambien cuestionandoles si en dias pasados se percato si se presto el senicio en of local de
referencia, a lo que manifestaran

Y
la presente constancia se levanta para los efectos legales a que haya lugar conforme 1o dispuesto por el articulo-
112 fraccion Ll ¥ v 114 de la Ley de Gohierno v la Administracion Piblica Municipal del Estado de Jalisco,
derivado que el concesionario incumplid con sus obligaciones previstas en el articulo 88 punta 1, inciso X XXy
X4, en correlacidn al articulo 91 punto | fraccion Hl ambos del Reglamenta para el Funcionamiento de Giros
Comerciales, industriales y de Prestaciaon de Senrdcios en ef Municipio de Guadalajara,

ADMINISTRADOR DEL MERCADGC JEFE DE SUPERVISION

TESTIGO TESTIGO
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Acta de hechos para baj ' R SPM-1 —4

El formato debera ser llenado con tinta azul, letra tipo molde y legible.
El presente formato es de llenado exclusivo por personal de la Direccion de Mercados

Numero de folio.- De llenado exclusivo por la ventanilla de atencién de la
Direccion de Mercados

Horas.- Debera de manifestar la hora precisa en la que inicia el acta.

Fecha.- Debera manifestar el administrador del mercado el nimero de dia y el
mes en la que se levanta el acto

Suscritos.- Debera de manifestarse el nombre del administrador y el jefe de
supervision de Mercados que levantan el acto.

Mercado.- Debera Manifestar el nombre oficial del Mercado Municipal en el que
se levanta el acto

Local.- Debera de manifestar el numero correspondiente al espacio comercial
sobre del cual se levanta el acta

Calle.- Debera de manifestarse el nombre de la calle sobre la cual se encuentra el
mercado

Numero.- Debera de manifestar el nimero correspondiente al inmueble

Colonia. Debera de manifestar la colonia correspondiente al domicilio del
inmueble

Licencia Municipal.- Debera de manifestar el nimero de la licencia que ampara la
operacion comercial del espacio sobre el que se levanta el acta

Giro Comercial.- Debera de manifestar el giro que se encuentra autorizado en la
licencia municipal

Titular.- Debera de Manifestar el nombre completo del titular de los derechos del
espacio comercial sobre el cual se levanta el acta

Hora.- Debera manifestar la hora precisa en la que se constituye en el local para
verificar los actos que son materia del acta de hechos

Local.- Debera de manifestar el numero correspondiente al espacio comercial
sobre del cual se levanta el acta

Locatarios presentes.- Debera de manifestar el nombre de los concesionarios que
presencian los hechos

Local.- Debera de mencionar el numero correspondiente a los espacios
comerciales de los cuales los concesionarios son los titulares

Local.- Debera de manifestar el nimero correspondiente al espacio comercial
sobre del cual se levanta el acta

Manifestacién.- Debera de manifestar lo dicho por los concesionarios que
presencian el acto.

Administrador del Mercado.- Para llenado exclusivo de la Direcciéon de Mercados
Jefe de Supervisién.- Para llenado exclusivo de la Direccion de Mercados
Testigos.- Deberan los testigos estampar firma autégrafa.
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Solicitud de cambio y/o ampliacién de giro CGSPM-MERC-F-01-05

DIRECCION DE MERCADOS
MULTITRAMITE

ﬁuad.ﬁa‘}am

SOLICITUD DE CAMBIO Y/O AMPLIACION DE GIRO Folio No.

Guadalajara, Jalisco,a __ de  de
C.JOSE ENRIQUE LOPEZ CORDOVA
DIRECTOR DE MERCADOS
MUNICIPALES. Nombre: =
PRESENTE

teléfono:

Por este conducto soticito a usted:

( ) Cambio de Giro
( ) Ampliacion de Giro

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

Y solicito giro (s) de

iRequiere alguna modificacion y/o Ampliacion fisica en el Local para que sea valorade y/o analizado por esta Direccién de
Mercados?
{ ) s { yNO

¢ Cudl? (describe brevemente) -

Guadalajara, Jala ____ de = de

A'TENTAMENTE

Nombre y Firma de! solicitante

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

Vo.Bo.

‘Administrador del Mercado Jefe de Supervision

C.JOSE ENRIQUE LOPEZ CORDOVA
Director de Mercados.

Debe presentar anexo a esta solicitud copias simples de:

* Ultimo recibo de plaza, pagado y sin adeudos

* Licencia Municipal

* Identificacidn con fotografia, por ambos tados
{Credencial electoral IFE, Pasaporte o Cartilla Militar)

* Tarjeton{es) del{los) local{es} en original.
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Solicitud de cambio y/o ampliacién de giro CGSPM-MERC-F-01-05

El formato debera ser llenado con tinta azul, letra tipo molde y legible.

Numero de folio.- De llenado exclusivo por la Direccion de Mercados

Fecha.- Dia de presentacion del documento ante la Direccion de Mercados,
debera poner con numero el espacio correspondiente al dia y al afio y texto el
correspondiente al mes.

Nombre.- Debera de manifestar el nombre completo del solicitante

Teléfono.- Debera de manifestar el numero de teléfono fijo a diez digitos del
beneficiario designado

Solicitud.- Debera de marcar con una x la opcidén que se adecue a su intencién
Local.- Debera de manifestar el nimero que corresponde al espacio sobre el cual
se solicita el tramite

Mercado.- Debera de manifestar el nombre oficial del mercado en el que se
encuentra el espacio comercial sobre el cual se realiza la solicitud

Giro actual.- Debera de manifestar el giro que se explota en el espacio comercial
sobre el cual se hace la solicitud.

Solicitud de Giro.- Debera de manifestar el giro comercial que desea explotar en
el espacio comercial sobre el cual se hace la solicitud

Requerimiento de Modificacién.-Debera de marcar con una x si el espacio
comercial requiere de una ampliacion fisica

Cual.- Debera de manifestar brevemente cual es la modificacion que se requiere,
en caso de que no lo requiera debera de ser omiso

Fecha.- Dia de presentacién del documento ante la Direccidon de Mercados,
debera poner con numero el espacio correspondiente al dia y al afio y texto el
correspondiente al mes.

Nombre y firma del solicitante.- Debera de manifestar su nombre completo y su
firma autografa igual a su identificacién oficial

Administrador del Mercado.- Para llenado exclusivo de la Direccién de Mercados
Jefe de Supervisiéon.- Para llenado exclusivo de la Direccién de Mercados

Jefe de Mantenimiento.- Para llenado exclusivo de la Direccion de Mercados
Director de Mercados.- Para llenado exclusivo de la Direccion de Mercados
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Solicitud de remodelaciones CGSPM-MERC-F-01-06

AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA
DIRECCION DE MERCADOS

ORDEN DE REMODELACIONES

No. Multritramite

Guadalajarca

FECHA: / / 20

C. JOSE ENRIQUE LOPEZ CORDOVA
DIRECTOR DE MERCADOS Nombre:
PRESENTE

Telefono:
Por medio del presente le solicito de a manera mas atenta su valiosa autorizacion para el
el permiso de remodelacién que a continuacion detallo, esto sin invadir los limites de toleracia y acatando
todas las disposiciones de la Administracion.

SE AUTORIZA TRABAJO DE:

MERCADO: No. LOCAL -
GIRO :

FECHA DE INICIO: DEL oA /20 AL / / 20
HORARIO:

NOTA: Es importante mencionar que es obligacién del locatario, el restablecer a su estado original los
cambios o reformas efectuadas por la remodelacidn en cuanto esto le sea solicitado, asi como la
reparacion de todos los posibles dafios que por efecto de la misma pudieran surgir.

Sin mas por el momento, quedo de Usted como su Seguro Senvidor.

ATENTAMENTE

Locatario Jefe Supenision
Vo.Bo.
C. Cristian Fabian Navarro Miramontes C. JOSE ENRIQUE LOPEZ CORDOVA
Mantenimiento Director de Mercados.

REQUISITOS PARA REMODELACION:

- Solicitud efaborada y firmada por el locatario

® Croquis del trabajo que se pretends realizar (antes y despues)
Copias de:

Licencia Municipal actualizada
Tarjetdn{es) Copias

Recibo de plaza MES ACTUAL
dentificacién por ambos lados (FE)

*

* oF %

FORMATO MM-02
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" Solicitud de remodelaciones CGSPM-MERC-F-01-06

El formato debera ser llenado con tinta azul, letra tipo molde y legible.

Numero de Multitramite.- De llenado exclusivo por la Direccién de Mercados
Fecha.- Dia de presentacién del documento ante la Direccion de Mercados,
debera poner con numero el espacio correspondiente al dia y al afio y texto el
correspondiente al mes.

Nombre.- Debera de manifestar el nombre completo del solicitante

Teléfono.- Debera de manifestar el numero de teléfono fijjo a diez digitos del
beneficiario desighado

Solicitud.- Debera de mencionar de manera breve en que consiste la
remodelacion

Autorizacion de trabajo.- De llenado exclusivo por parte de la Direcciéon de
Mercados

Mercado.- Debera de manifestar el nombre oficial del mercado en el que se
encuentra el espacio comercial sobre el cual se realiza la solicitud

Local.- Debera de manifestar el niUmero que corresponde al espacio sobre el cual
se solicita el tramite

Giro.- Debera de manifestar el giro que se explota en el espacio comercial sobre
el cual se hace la solicitud.

Fecha de Inicio.- Debera de mencionar el lapso de tiempo estimado para la
ejecucién de la remodelacion

Horario.- Debera de manifestar el horario dentro del cual se llevaran a cabo los
trabajos de remodelacion

Locatario.- Debera de manifestar su nombre completo y su firma autdgrafa igual a
su identificaciéon oficial

Jefe de Supervision.- Para llenado exclusivo de la Direccién de Mercados

Jefe de Mantenimiento.- Para llenado exclusivo de la Direccién de Mercados
Director de Mercados.- Para llenado exclusivo de la Direccién de Mercados
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AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA N°
DIRECCION DE MERCADOS
REPORTE DE MANTENIMIENTO

LR R T Y
MERCADQ: DEPTO. DE MANTENIRASIENTO
FALLA:
MOTIVO O CAUSA:

SUGERENCIAS: PARA ARREGLO, ESPECIFICACIONES DE CAPACIDADES ¥ MEDIDAS

|FECHA DE EXPEDICION:
FECHA PROBABLE DE REALIZACION DE TRABAJD: | ; 120 !
ADMINISTRADOR DEPTO. OFERATIVO SUPERVISOR DE ZONA

CRISTIAN FABIAN NAVARRO M.

JEFE DE MANTENIMINETO
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Reportes ‘ | CGSPM-MERC-F-01-07 |

El formato debera ser llenado con tinta azul, letra tipo molde y legible.
El presente formato es de llenado exclusivo por personal de la Direccion de Mercados

Numero.- De llenado exclusivo del Jefe de Mantenimiento

Falla.- Debera de manifestar la falla que origina el reporte de mantenimiento
Motivo.- Debera de manifestar que fue lo que originé la falla materia del reporte de
mantenimiento

Sugerencias.- Debera de manifestar las especificaciones, necesidades o proyecto
de reparacidén que crea convenientes para la intervencién de mantenimiento

Fecha de Expedicion.- Debera de manifestar la fecha en la que se presenta el
reporte de mantenimiento.

Administrador.- Debera de manifestar el nombre completo del administrador que
elabora el reporte de mantenimiento.

Descanso.- Debera de manifestar los dias de descanso del administrador que
presenta el reporte

Teléfono.- Debera de manifestar el numero de teléfono movil a diez digitos del
beneficiario designado

Mercado.- Debera de manifestar el nombre oficial del Mercado sobre el cual se
realiza el reporte de mantenimiento.

Fecha probable de realizacidn.- De llenado exclusivo del Jefe de Mantenimiento
Administrador.- De llenado exclusivo del Administrador del Mercado

Departamento Operativo.- De llenado Exclusivo del Jefe Operativo

Supervisor de Zona.- De llenado Exclusivo del Supervisor de Zona
correspondiente

Jefe de Mantenimiento.- De llenado exclusivo del Jefe de Mantenimiento
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CGSPM-MERC-F-01-08

Guadalajara

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LA DIRECCION DE MERCADOS

FECHA

Me rcado

Asunto a supervisar

Supervisor Asignadao

Reporte de Supervisidon

éSe encontro irregularidad?
st INno

& Regquiere atencidn de otra drea o dependencia? |

Si INo jCuates:

Firma del Jefe de Supervision Firma de) Supervisor de Zona
M 4 ¥ Gt wHR

? T
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“Informe de supervisién | CGSPM-MERC-F-01-08

El formato debe ser llenado con letra tipo molde y legible.
El presente formato es de llenado exclusivo por personal de la Direccién de Mercados

Fecha.- Debera de sefalar la fecha en la que se elabora el formato

Mercado.- Debera de sefalar el nombre oficial del Mercado Municipal sobre el cual
se realizara la supervision

Asunto a supervisar.- Debera de mencionar de manera clara el asunto y/o
situacion a supervisar.

Supervisor Asignado.- Debera de mencionar el nombre completo del supervisor de
mercados al que se le asigna el asunto

Reporte de supervision.- Debera el supervisor asignado hacer un informe detallado
sobre o que encontré en la supervisiéon

Se encontré irregularidad.- Debera de marcar con una x si encontré o no
irregularidad

Requiere atencion de otra area o dependencia.- Debera de marcar con una x si se
requiere alguna otra intervencién o no

Cuales.- Debera de mencionar que otra area o dependencia deberia de intervenir
Firma del Jefe de supervision.- Debera el jefe de supervision estampar su firma
autografa

Firma del Supervisor de Zona.- Debera el supervisor de zona estampar su firma
autografa
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3. 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 Direccidn de Mercados en
el cual se hace constar de la posesién de un local.

Cedente: Persona que transmite los derechos de concesién a otra (cesionario).
Cesionario: Persona a cuyo favor se hace la cesiéon de derechos (concesién).

Constancia de concesion: Documento oficial expedido por la Direccién 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 de la Direccién de Padrén y Licencias.

Oficio: Documento oficial expedido en el ejercicio de la funcién publica de la
Direccién de Mercados, debidamente sellado, firmado y membretado.

Orden de Pago: Documento expedido por la Direcciéon de Mercados en el cual se
requiere el pago de 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 la
Tesoreria del Ayuntamiento de Guadalajara.

Revocacion: Tramite para dejar sin efectos la concesién.

Sistema: Programa informatico denominado MRK2, que se utiliza como
herramienta electrénica en la Direccién de Mercados, en la cual se resguardan las
bases de datos y padrones de mercados y locatarios.

Tarjeton: 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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