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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccion
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccidén Ill, de la Seccién Il, del
capitulo VIl del Cddigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistematica, la
elaboraciéon o actualizacion de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestion de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacion no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y
cada una de sus Direcciones subordinadas.
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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacibn conforme se presenten
variaciones en la ejecuciéon de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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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 elaboracion
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
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
Departamento de Gestiéon 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 afo en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: Mes y aio 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”.

Cadigo del manual: Codigo 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), nimero de
version (00), y fecha de elaboracién o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cddigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, 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.

Actuar como medio de informacidén, comunicacion y difusion para apoyar la
induccidn 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 areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento

Cédigo Pag. SGC

Traspaso de derechos de concesion CGDEC-MERC-P-02-01 8 No
Otorgamiento de concesién CGDEC-MERC-P-02-02 11 No
Baja de los derechos de concesion CGDEC-MERC-P-02-03 14 No
Cambio y/o ampliacion de giro comercial | CGDEC-MERC-P-02-04 17 No
Ampllaglon y/o remodelacion de local CGODEC-MERC-P-02-05 20 No
comercial

Reportes de mantenimiento CGDEC-MERC-P-02-06 23 No
Informe de Supervisidon CGDEC-MERC-P-02-07 25 No

Cadigo del procedimiento

Cddigo 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 version (00), y
namero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

O
O
O
X
|

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Direccidén de Mercados

Area:

Unidad Departamental de Multitramite

Procedimiento:

Traspaso de derechos de concesion

Codigo de procedimiento:

CGDEC-MERC-P-02-01

Fecha de elaboracion:

Mayo 2022

Persona que elaboro:

Mario Alonso Sanchez Barragan

Responsable del area que
reviso:

David Alberto Montaio Vazquez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Ignacio Mestas Gallardo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que
elaboro:

Responsable del
area que revi%;

%W//:'é, |

Titular del la dependencia que autoriza:

)

"
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ladarama de 0

Traspéso de derechos de concesion (1/2) CGDEC-MERC-P-02-01

Secretaria de Jefatura de

Ventanilla de Atencion Auxiliar Administrativo Multitramite

[ ]

Asigna numero de folio e
integra el expediente

Recibe solicitud de
traspaso elaborada y

i y Revisa el expediente vy
firmada por los solicitantes ¢ - elabora oficio dirigido a la
\__ W, Entrega expediente de Direccién General Juridica

traspaso a la secretaria de Consuitiva y 1o turna al
l k‘_la jefatura de Multitramite Director de Mercados

Revisa la solicitud y
documentacion anexa

!

' ™
Registra en el sistema la
solicitud v 1a
documentacion anexa
e v

!

.~ ~
Entrega el expediente al
auxiliar administrative para
dar tramite a la solicitud
p =

o _ . ™)
Recibe documentacidon del
concesionario, lo adjunta all
expediente y registra en elJ i

sistema
e

v

g N =~
Toma fotografia al nuevo
concesionario y elabora =i

tarjeton de acreditacion del ( . N
mismo Rec:bq el expediente con <l
o A iarjeton y eflabora la toma
de posesion
\ A
h 4
F i =
Enirega el expediente y ¢ X
tarjieton al auxiliar - Registra en el g;ls!ema ]?
administrativo foma de posesion, tarjetéon
\_ Y y la documentacién. Luego : 4
1o turna al Director de
Mercados
g ——
=3 ™

Entrega la toma de

posesion vy el tarjeton de
acreditacion al
concesionario
N -

!

4 ™y
Archiva el expediente de
traspaso como asunto - 3
concluido

LS S
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Diagrama de Flujo
Traspaso de derechos de concesion (2/2)

CGDEC-MERC-P-02-01

Director de Mercados

Secretaria del Director de
Mercados

Mensajero

<

Rewvisa la correcta
integracidon dei expedignte
w oficio para proceder a su

validacidon vy firma

% Mo valida

Si valida

Firma la toma de
posesion

Turna a la ventanilia de
atencion 1a toma de
posesion, tarjeton v ia
documentacién

r

D

Si aprueba

o ¢

Registra el oficio v
expediente de ifraspaso
en el sistema,
asignandole el numero
consecutivo que le
corresponde vy turna al
mensajero para su envio
a la Direccion General
Juridica Consultiva

00

ecCh acuse v gu
en espera de respuesia
con resclucidon del
tramite por parie de la
Difeccién General
§

!

Recibe respuesia con i)
resolucion del tramite
por parte de la Direccion

General Juridica

D)

. Consultiva S

Mo aprueba

Entrega el oficio junio
con el expeadiante vy
recibe acuse de recibo
seliade v firmado

w

Entrega acuse de
recipido a la secretaria
de la Direccién de
Mercados

D
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional'

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Direccion de Mercados

Area:

Unidad Departamental de Multitramite

Procedimiento:

Otorgamiento de concesion

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-MERC-P-02-02

Fecha de elaboracion:

Mayo 2022

Persona que elaboré:

Mario Alonso Sanchez Baragan

Responsable del area que
reviso:

David Alberto Montafo Vazquez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Ignacio Mestas Gallardo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del

area que Reviso:
7 4 4 ),

Titular del la dependencia que Autoriza:

=V,
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Diagrama de Flujo

Otorgamiento de concesion (1/2)

CGDEC-MERC-P-02-02

Ventanilla de Atencion

Auxiliar Administrativo

Secretaria de Jefatura de
Multitramite

~ ~

Recibe solicitud de
otorgamiento elaborada y
firmada por el solicitante

e vy

!

Revisa la solicitud y
documentacion anexa

!

' ™
Registra en el sistema la
salicitud y la
documentacién anexa
. A

|

e ™
Entrega el expediente al
auxiliar administrativo para
dar tramite a la solicitud
L S

[ 4

- ~

Asigna numero de folic e
integra el expediente

v
s =y

Entrega expedientie de

Revisa el expediente y
2labora oficio dirigido a la

traspaso a la secretaria de
la jefatura de Multitrémite}

.

r N ~,
Recibe documentacion dei
concesionario, lo adjunta al|

expediente y registraen el |

sizgtema
N o’

h

F o N
Toma fotografia al nuevo
concesionarie y elabora e!
tarjeton de acreditacion del

mismo
T A

Q)

' N
Recibe el expediente con 2|

!

- ~
Entrega el expediente y
tarjeton al auxiliar
administrativo

Entrega la toma de
posesiOn y el tarjeton de |

»! tarjeion y elabora la toma
de posesion
. w

!

Registra en el sistema la
tcma de posesiodn, tarjeton

» Direccidon General Juridica
Consuitiva y o turna ai
Director de Mercados

D

y la documentacion. Luego
1o turna at Director de
Mercados

L J

acreditacion al

concesionario
o o

w

Archiva el expediente de
traspaso como asunto
concluido

-

:

Pagina 12 de 40




Otorgamiento de concesion (2/2)

Diagrama de Flujo

CGDEC-MERC-P-02-02

Director de Mercados

Secretaria del Direcior de

Mercados

rMensajero

Revisa la correcta
integracion del expediente
v oficio para proceder a su

validacitn y firma

No valida

Si walida

> D o

<

Firma la toma de
posesion

Turna a la ventanilia de
atencion la toma de
posesion, tarjeton v ka
documentacion.

<

Si aprueba

h 4
Registra 1 oficio vy
expediente de traspaso
en el sistema,
asignandole ! numero
consecutivo que ie
corresponde v turna al
mensajero para su envio
a la Direccion General
Juridica Consultiva

ECiD ] queda
en espera de respuests
con resolucion del

Entrega el oficio junto
con 2f expediente vy
recibe acuse de recibo
sellado y firmado

w

Entrega acuse de
recipido a la secretaria
de la Direccidén de
Mercados

tramiie por parte de ia
Direccion Gensral

(Recibe respuesia con 1a)
resoluciton del tramite
por parte de la Direccion
General Juridica

_ Consultiva .

MNo aprueba
v

2
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econdémico

Direccion:

Direccién de Mercados

Area:

Unidad Departamental de Multitramite

Procedimiento:

Baja de los derechos de concesién

Codigo de procedimiento:

CGDEC-MERC-P-02-03

Fecha de elaboracion:

Mayo 2022

Persona que elaboro:

Mario Alonso Sanchez Barragan

Responsable del area que
reviso:

David Alberto Montafo Vazquez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Ignacio Mestas Gallardo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviscé/
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Diagrama de Flujo

Baja de los derechos de concesion (1/2) CGDEC-MERC-P-02-03

Ventanilla de atencién

Administrador del mercado

Auxiliar Administrativo

Jefe de Multitrémite

Verifica la situacion genera?
de los locales comerciales
en el Mercado

A A
(Verifica en el padron de fa)

Direccion de Ingresos si el
localtiene adeudo y/o
solicita al administrador de!
Mercado verifique si el
local comercial se
encuentra cerrado sin

\ causa justificada /

Registra en &l sictema el
formato y documenios
anexos, asignandole
numero de folio al acta

v
Entrega el formato

Verifica la situacion del
local comercial. con base a
la informacion recibida por

la ventanilla de atencion

Si es correcta

[ Elabora formato de baja J

r
Entrega el formato
elaborado y documentos
anexos a la ventanilla de
atencion

registrado al auxiliar ]
administrativo J

Elabora constancia de )
concesion para acreditar a
fitularidad del
concesionario del local

comercial en cuestién

N
' N Ty
Integra expediente de baja
con la constancia, el actay
documentos anexos

Y
Entrega expediente
integrado al Jefe de
Multitramite para su

~\

revision y validacion )

(Recibe resolucion de
revocacion y registra
en su base de datos

de archivo

—

Archiva como tramite| |

Revisa que el acia y ia
constancia se encuentren bien
elaboradas y la documentacion

sea la correcta

No
valida

Si valida

concluido
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CGDEC-MERC-P-02-03

Baja de los derechos de concesion (2/2)

Secretaria de Jefatura de
Multitramite

Director de Mercados

Secretaria del Director de
Mercados

Mensajero

O

Recibe el expediente de
baja integrado, elabora
oficio con el que e envia
el tramite a la Direccion
General Juridica Consultiva
y turna al Director de
Mercados para su
autorizacion y firma

an base de datos y traslads

Recibe resolucion, registrﬂ‘
resolucion al auxiliar

Revisa la debida integracion
del expediente de baja y
oficic para proceder a su

autorizacion y firma

Si autoriza

administrativo para su
archivo

RS 5 7
expediente de baja en el
sistema, asignandole
numero consecutivo que le
corresponde y turna al
mensajero para su envio a
la Direccidn General

dica Con

- ~
Recibe acuse y quada en
espera de respuesta con

Entrega &l oficio y
expediente en la oficila de
partes de Ia Direccibn
General Juridica Consultiva
y recibe acuse sellado y
firmado

Entrega acuse de
recibido a la

Secretaria de la
Direccion de
Mercados

resolucién del tramite por
parte de la Direccion

General Juridica Consumvg,

Recibe respuesta por
parte de la Direccién
General Juridica
Consuitiva, Ia cual
determina i3 resolucion de|
Si 58 revoca 0 no S8
revoca el local comercial
en cuestion

Si revoca No Revoca
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Direccion: Direccidén de Mercados
Area: Unidad Departamental de Multitramite
Procedimiento: Cambio y/o ampliacién de giro comercial

Codigo de procedimiento: |CGDEC-MERC-P-02-04

Fecha de elaboracion: Mayo 2022

Persona que elaboro: Mario Alonso Sanchez Barragan

Responsable del area que

e David Alberto Montano Vazquez
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Ignacio Mestas Gallardo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Rgvi;@
i

Titular del la dependencia que Autoriza:
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ladarama de 0

Cambio y/o ampliacidén de giro comercial (1/2)

CGDEC-MERC-P-02-04

Ventanilla de atencion

Jefatura de Supervision de Mercados

Dirgccion de Mercados

g ~

Reclbe solicitud de cambio
y/o ampliacién de giro por
parte del concesionario

. vy

s ~

Traslada la solicitud a Ia
Jefatura de Supervisiony a

la Direccion de Mercados
LS A

% ™
Envia solicitud a jefatura de
Mantenimiento para su

J Firma del Jefe de
l Supervision de Mercados

.

Firma del Director de

Mercados

validacion

Q
©

( Registra soficitud de
cambic y/o ampliacion de
giro comercial en el
sistema y se le proporciona
e:den de pago al solicitantJeJ

(" Recibe comprobante de
pago de parte del
solicitante el cual se anexa
al expediente vy elabora
constancia de cambio de
G giro ¥,

O
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Diagrama de Flujo

CGDEC-MERC-P-02-04

Cambio y/o ampliaién de giro comercial (2/2)

Jafe de mantenimiento

Ventanilla de atencién

Auxiliar administrativo

@,

Revisa Ia solicitud v
determina si valida o no &l
cambio yfo ampliacion de

giro

No valida

Si valida

urna solicitud autorizada a

Ia ventanilla de atencién

para que contintie con el
tramite

&

MNotifica al concesionario y

auxiliar administrativo

&

Proporciona al
concesionario una
constancia con el cambio
y/o ampliacion de giro para
que ze presente a Padron y
Licencias a tramitar la
licencia con el nueve giro

=L turma el expediente al

fRecibe del co ncesmnaricq“

copia de la licencia con el
nuewvo giro comercial,
integra el expediente y

@ciaa!iza ia base de datos/

!

Proporciona ai
concasionario {a orden de
pago para la reposicion de

tarieton.
o b

-~

Recibe del concesionario

copia de comprobante de

pago del tarjeton ¥y elabora
uno nuevo

5
Entrega el nuevo larjeton al

concesionario y recaba la
firma de recibo

>y

a

-
[ Entrega expediente al
a

uxiliar adminisirativo para
su=s sea archivado

ey

Archiva el expediente de
cambio y/o ampliacién de
girc como tramite concluido
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Direccion: Direccion de Mercados
Area: Unidad Departamental de Multitramite
Procedimiento: Ampliacion y/o remodelacién de local comercial

Caédigo de procedimiento: |CGDEC-MERC-P-02-05

Fecha de elaboracion: Mayo 2022

Persona que elaboré: Mario Alonso Sanchez Barragan

Responsable del area que

e David Alberto Montano Vazquez
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Ignacio Mestas Gallardo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que Responsable del

Elaboroé: area que Ry
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Diagrama de Flujo
Ampliacién y/o remodelacién de local comercial (1/2)

CGDEC-MERC-P-02-05

Venianilla de atencion Jefatura de Supervision de Mercados Direccidn de Mercados

' N
Recibe solicitud de
ampfliacion yio
remodelacion con
documentos anexos

N 7

l

(s )
Recgt;asliggrm?gndggdefe (Revisa y firma la solicitud Revisa y firms la solicitud
— de ampliacién y/o de ampliacion y/o

Mercai;;r:aaggdm g8 | remodelacion remodelacion
= A

~,
Traslada la solicitud al Jeie
de Mantenimiento para su
evaluacion y autorizacion

A

A

O O

Otorga numero de folio a fa
solicitud de ampliacion y/o
remodelacion

-
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Diagrama de Flujo

CGDEC-MERC-P-02-05

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

Jefe de mantenimiento

Ventanilia de atencidn

Auxitiar administrativo

O

Revisa la solicitud ¥
determina si autoriza o no
la ampliacion y/o
remodelacion

No se
autoriza

Sise
autoriza

Traslada la solicitud
autorizada a 1a ventanilla de
atencion para su seguimiento

&

(Notiﬁca al concesionario y

auxiliar administrativo

@

- N
Da de alta en el sistema
que si fue autorizada la

ampliacion yfo
remodelacitn

N A

‘;L turna el expediente al

- Sy

Entrega al concesionario
copia de la solicitud
elaborada debidamente
firmada

. >y

Entrega expediente a
auxiliar administrativo para
que sea archivado

D

Archiva el expediente de
cambic y/o ampliacidn de
giro como asunto concluido
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Direccion: Direccion de Mercados
Area: Unidad Departamental de Mantenimiento
Procedimiento: Reportes de mantenimiento

Cédigo de procedimiento: |CGDEC-MERC-P-02-06

Fecha de elaboracion: Mayo 2022

Persona que elaboroé: Mario Alonso Sanchez Barragan

Responsable del area que

P David Alberto Montano Vazquez
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Ignacio Mestas Gallardo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboro:

P77 I

Titular del la dependencia que Autoriza:

)7@% /.
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Reportes de mantenimiento |

CGDEC-MERC-P-02-06

Administrador del Mercado ’ Secretaria de Manienimienio

Jefe de Mantenimiento

Cuadrilla de Mantenmigento

Recibe reporte de
Mantenimiento por parte
del concesionario

v

de manienimiento y o
trasiada a la secretaria de
mantenimiento

e o

a ~
Elabora formato de reporte

Recibe reporte de

mantenimiento, registra el
.| reporte en su base de

mantenimiento para su
L avaluacion y atencion

Recibe reporte de atencion q
integra expediente del &

datos y traslada al jefe dj

Recibe reporte de
mantanimiento y evalua si
proceds o no procede su

atencion

Si
procede

No procede

Recibe orden de
trabajo y atiende el
reporte

Realiza reporte de
atencion vy fraslada a

la secretaria de
mantenimiento

reporte de manienimiento f

h 4

Archiva como trami{'el

conciuido
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

e Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Direccion: Direccién de Mercados
Area: Unidad Departamental de Supervision
Procedimiento: Informe de Supervision

Cddigo de procedimiento: |CGDEC-MERC-P-02-07

Fecha de elaboracion: Mayo 2022

Persona que elaboro: Mario Alonso Sanchez Barragan

Responsable del area que

L David Alberto Montafio Vazquez
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Ignacio Mestas Gallardo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que ) Responsable del

Elaboré: area que Reviso:

7 ﬂ@/{%
/)

4
Titular del la dependencia que
JAS U

0/‘/

riza:
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Informe de Supervision

CGDEC-MERC-P-02-07

Director de Mercados

Jefe de Supervision

Supervisor

Secretaria de Supervision

Asigna carga de trabajo al
Jefe de Supervision

N

Ia carga de trabajo a los

Recibe carga de trabajo,
divide por zonas y entrega
supervisores

Recibe el informe y verifica
si existe irreguiaridad o no
enlo superwsado

No existe

é
v
,x\
. XR irregularidad
—_—]

Si existe
irregularidad

Instruye a la Secretaria de
Supervision para que se
derive el reporie al area o

Recibe carga de
trabajo y lleva a cabo
la supervision
solicitada

Elabora informe con
lo encontrado en ia
supervision y entrega
al Jefe de
Supenision

(Recibe instruccion y realiza |
_|oficios derivando el agunto al

autoridad con facultades
para su atencion

—,

area o autoridad facultada
L para su atencién. J

L

-
Recaba firma del Director de
Mercados en los oficios y 10s

O

envia
pR A
v
4 ™
Archiva como tramite
conciuido
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" Formato

Solicitud de Traspaso CGDEC-MERC-F-02-01

Solicitud de Traspaso por Defuncién CGDEC-MERC-F-02-02
Solicitud de Otorgamiento CGDEC-MERC-F-02-03

Acta de Hechos para Baja CGDEC-MERC-F-02-04
Solicitud de Cambio y/o Ampliacién de Giro CGDEC-MERC-F-02-05
Solicitud de Remodelacion CGDEC-MERC-F-02-06
Reportes de Mantenimiento CGDEC-MERC-F-02-07
Informe de Supervisidon CGDEC-MERC-F-02-08

Cadigo del formato

Cddigo 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 (F), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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Solicitud de Traspaso ‘ CGDEC-MERC-F-02-01

Ay

= DIRECCION DE MERCADOS
Guadatajara MULTITRAMITE

SOLICITUD DE TRASPASO
Articulo 22y 23 del Reglamento de Mercados y Ce ntrales de Abasto del Municipio de Guadalajara.

No.Tré mite —
{Lea cuidadosamente toda la solicitud antes de llenarla)
Guadalajara, Jalixo,a ______de de

L.A.N.I.1 GNACIO MESTAS GALLARDO
DIRECTOR DE MERCADOS
PRESENTE:
Por este conducto me dirijo a usted para solidtar el TRASPASO de la conaesion de(los) local(es} nimero(s) _» del mercado
munidpal denominado” _ — == e con domicilio en

, Zona: , el{los) cualles) ocupa(n) una
superficde disponible de _m(s“, {respectiva mente), mismo(s) que exploté en el{los) giro(s) de:

de venta al publico.
Para tales efectos, proporcionamos nuestros datos generales, siendo los siguientes:
EL CEDENTE
Nombre: . D particul ar. Calle y nimero:
Colonia: Municipio: _, Estado:
do civil: Teiéfono fijo: Teléf celular:
BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD manifiesto que miDomicilio paraoiry recibir notificaciones es el ubicado en:
Calle y nu Coloni d
EL CESIONARIO
. Domicilio particuiar. Calle y niimero:

Cofonia o
Estado civil: , Teiéfono fijo: Teleé celular:

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ma nifiesto que miDomicilio paraoir y recibir notificacioneses el ubicado en:
Calle y nimero: [« 3

Asi mismo, manifiesto gue actualmente (si/no} poseo locales en concesion en mercados munidpales, de serel @so predse numero de locales y enliste
cadaunodeellos

Conforme al articulo 22, fracdén Il y 24 fracdon | del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto del Munidpio de Guadalajara, en caso de falled miento
des ignocornomi beneficiario a:
NOMBRE:

PARENTESCO:
DOMICIO:
TELEFONO: CELULAR: —y

El suscrito solidtante, porl oantesexpuesto ME OBLIGO a:

a
b

) No inidar actividad alguna sin antescontar conContratode Concesion vigente, Toma de Posesion yla Licencia Municipal vi gente correspondiente.
) Cumplircon las leyes, re glamentos ydi sposiciones vigentes en el Municipio de Guadalajara

€) Asimismo, me comprometo ano cer@mr por mas de 30 dias el{los)local{es)sincusa justi ficada v prestar el servido de manera uniforme, regulary continda

d
e

con un minimo de 5 dias porsemana y 6 horasdiarias, conforme a lo establecido en el articulo 33, fraccion X y Xl del Reglamento de Mercados y Centales
de Abastodel Municipiode Guadalaara.

} Pertenecerytrabajar en lasBrigadas de Proteccion Civil instauradas en el Me rcado Municipal.

) Los contratos, instalaciones y senvidos de energia eléctrica, gas, agua y drenaje correrdn por cuenta la conaasionaria o el concesionario, conforme alo
estableddoen el articulo 34 del Reglamento de Me rcados y Centrales de Abasto del Munidipio de Guadalajara. Manifestando mi pleno CONOCIMIENTO y
CONFORMIDAD, y en caso de no hacerfo, se me inidard procedimiento administrativo de REVOCACION DE CONCESION, respecto de los de rechos
adquiridos, esto de conformidad confoestablecido en el articulo 35 del referido reglamento.

f) No cedero traspasar de forma onerosa la posesién del local(es), confonme a lo estableddo en el articulo 26 del Reglamento de Mercados y (entrales de

Aba sto del Municipio de Guadalajara.
No sub-concesionar, arrendar o trasmitirel uso ydisfrute del local a terceros, referente a lo establedido en el articulo 33, fraccion X X del Reglamento de
Mercados y Centrales de Abastodel Municipio de Guadalajara.

Nombre y firma del Cedente

Nombre y firma del cesionario L.ANN.I.IGNACIO MESTAS GALLARDO
Director De Mercados

Bajo protesta de dedr verdad, manifies o que wda la inffornadidn y docaumentos propordonados en este acto son verdaderos y son licitos, en aso cntatio,
estoyenterado de los alcanwes legales a que haylugar, todo esto conferme a lo estableddo en las articulos 162, 163, 164, 165, 166, 167 y 168 del Codigo Penal
paraelEstadolibre ySoberano de Jalisco.

bre y firma de f idad def i Firma de conformidad del cedente

MT-01
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Solicitud de Traspaso CGDEC-MERC-F-02-01

PARA EL CESIONARIO

|8 La solicitud debe serllenada conmdaquina de escribir o con letra de molde perfectamente legible.
ENDOS TANTOSC ES, debe ! se tinta azul para su llenado.
" Debe anexar a lapresente:

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

Credencial para votar IFE/INE {por ambos lados)
Pasaporte

b) Dos copias de comprobante de domidlio, dicha comprobante no puede ser anterior a 03 meses a la fecha de presentacion de la solicitud .

Cualqulera delos siguientes documentos:
Recibo de CFE, SIAPA o teléfano de casa

¢) Dos fotografiastamafiocredencial.
(En caso de que el domidlio de |a identifica cion no coindda con el @wmprobante de domicilio, ysi éste no se encuentra a nombre del interesado,
deberd acompafiarse de documentadén con la cual se acredite el parentesco o reladdn del cedente o cesionario con el titular del comprobante de
domicilio)

* Acta de Nacimiento, Acta de Matrimonio, Contrato de Arrendamiento.
d) En caso de ser traspaso consanguineo o de parentesca: Dos copias certificadas de acta de nadmiento, matrimonio o segiin corresponda, la
cual nopuede ser anteriora 03 meses alafecha de presentacionde lasolidtud.
e) Carta bajo protesta de decir verdad manifes tando no estarimpedido pam sersujem de concesian (articulo 103 bis de la ley del Gobiemo v
Administracian Pablica Municipal delEstadode Jalisco).
f) Carta bajoprotesta dedecir ve rdad manifestando la te mporalidad en que ha te nido posesion de determinado(s) local(es). (Segun sea el caso)
g) Copia ertificada de acta de nadmiento ([extracto}y 1una @pia simple de |a misma, la cual no puede seranteriora 03 meses a la fecha de
presentacion dela solicitud

PARAE L CEDENTE

a) Dos coplasde identificacdiondel cedente. Cualquiera de los siguientes documentos:
Credencialde elector IFE (por ambos lados)
" Pas aporte
b) Dos copias de comprobante de domicilio del cedente, dicho cmprobante no puede seranterior a 03 meses a la fecha de presentaddn de la
s ol icitud. Cualquiera de los siguientes documentos:
& Recibode CFE, SIAPA o teléfono de casa
(En caso de que el domidlio de la identificacidon no coincida con el comprobante de domidlio, v si éste no se encuentra a nombre del interesado,
deberd acompafiase de documentad on «on la cual se acredite el parentesco o reladon del edente o eesionario con el tituar del comprobante de
domicilio),
- Acta de Nacimiento, Acta de Matrimonio, Contratode Arre ndamiento.
¢) Originalycopiade Tarjeton{es) vigentes (en caso de no tenerlos, solicitar re posiden)
d) Original ycopiadelabajade la Licencia Municipal.
e) Original y copia delRedbode plazadel mes actual.
f) Originalycopia de la Certificado de NO ADEUDO, expedida por 1a Tesorerfa Municipal de Guadalajara.
e) Copia certificada de acta de nadmiento (extracto} y 1 una copia simple de la misma |13 aral no puede ser anterior a 03 meses a la fedva de
presentacion de lasolicitud.

NOTA:

» Los expedientes de solicitudes de tramites de traspasos deben wenir debidamente integrados con los docaumentos y en e orden que se
indica. Caso contrario, sutrémite no se recibirs.

» Deberaverificarse quelos giros seancomipatibles.
» Losgiros especiales requieren autorizadon de la Comision de Mercados yCentrales de Abastos.
» Dichos anexos debenser visibles ycompletos, sinalteracien ni tachadura.
7 Lasolicitud debe contar con la totalidad de firmas, e nfatizando que el particular debe plasmarnombre yfirrna enla misma.
Ratificacidn de renuncia Fecha:
Articulo 120 de ia Ley dei P di A det E do de Jatisco, aplicad ! por di 5 (-] del articulo 12 del
Cédigo de Got i de 1 5
Notas
Er de jara, es el ble det uso y proteccién de sus Datos Personales a través de la Direccién de Mercados y al respecto le
infe lo : los datas re Y serén para el p de Ti de 5n previsto en los articudos 22 y
23 del to de dos y Ce les de Ab del de d jara, los mi: no seran trasliadados, a excepcion de que sean

por una d en el uso de sus atri buci si desea el aviso de pr gral podrd ] o en la siguiente URL:
hrtpsi//quadolaiara.qob.mx/aviso-privacidad.odf

MT-01

Pagina 29 de 40



Solicitud de Traspaso por Defuncion CGDEC-MERC-F-02-02

DIRECCION DE MERCADOS
MULTITRAMITE

Guadatajara
SOLICITUD DE TRASPASO POR DEFUNCION
Articulo 22,23y 24 del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto del Municipio deGuadalajara.

No. Tramite
Lea cuidadosamente toda ia solicitud antes de llenarla)

Guadalajara, Jalisco, a de del

L.A.N.I. IGNACIO MESTAS GALLARDO
Director de Mercados
Presente

Por este conducto me dirijo a usted para solicitar el TRASPASO POR DEFUNCION en concesién de(los) local (es)

numero(s) _ _ ___. del mercado denominado "

con domicilio en , zona:

el(los) cual(es) ocupa(n) una superficie disponible de mts’, (respectivamente), mismo(s) que estoy dispuesto(a) a
explotaren el(los) giro(s)de: de venta al publico.

Lo anterior en virtud del falles miento del (a}titular, el (la) C. s
como lo acredito con la copia certificada del acta de defuncidn de fecha con numero __ _
del libro _,expedida por la Oficialia del Registro Gvil nimero _, del municipio de , estado de

R

Asi mismo manifiesto bajo protesta de decir verdad que soy beneficiario de la concesion del (los) local(es) antes mencionado(s), segin
consta en

Para tales efectos proporciono mis datos generales:

Nombre: . Domicilio particular. Calle y nimero: 5
Colonia: . Municipi __, Estad
Estado civil: , Telef fijo: Teléf celular:

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD manifiesto que mi Domicilio para oir y recibir notificaciones es el ubicadoen:

Calle y nimero: , Colonia: Munidpio: "
Ectad
Asf mismo, manifiesto que actualmente (si/no} ___poseo locales en concesién en mercados municipales, de ser el caso precise nimero

de locales y enlistecada unode ellos

Conforme al articulo 22, fracciéon il y 24 fraccion | del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto del Municipio de Guadalajara, en caso
de fallecimiento designo como mi beneficiario a:

NOMBRE:

PARENTESCO:

DOMKILIO:
TELEFONO: CELULAR:

El suscritosolicitante, por lo antes expuesto ME OBLIGO a:

a) No iniciar actividad alguna sin antes contar con Contrato de Concesion vigente, Toma de Posesiony la Licencia Municipalvigente
correspondiente.

b) Cumplirconlas leyes,reglamentos y disposiciones vigentes en el MunicipiodeGuadalajara.

c) Asimismo, me comprometo a no cerrar por mas de 30 dias el{los) local{es) sin causa justificada y prestar el servicio de manera
uniforme, regular y contintia con un minimo de 5 dias por semana y 6 horas diarias, conforme a lo establecido en el articulo 3 3, fraccién
X y Xl del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto del MunicipiodeGuadalajara.

d) Pertenecer ytrabajarenlasBrigadas de Protecdon Civil instauradas en el Mercado Municipal.

e) Los contratos, instalaciones y servidos de energia eléctrica, gas, agua y drenaje correran por cuenta la concesionaria o el concesionario,
conforme a lo establecido en el articulo 34 del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto del Municipio de Guadalajara.
Manifestando mi pleno CONOCIMIENTO y CONFORMIDAD, y en caso de no hacerlo, se me iniciarad procedimiento administrativo de
REVOCACION DE CONCESION, respecto de los derechos adquiridos, esto de conformidad con lo establecido en el articulo 35 del
referido reglamento.

f) No ceder o traspasar de forma onerosa la posesién del localfes), conforme a lo establecido en el articulo 26 del Reglamento de

Mercados y Centrales de Abasto del MunicipiodeGuadalajara.
No sub-concesionar, arrendar o trasmitir e uso y disfrute del local a terceros, referente a lo establecddo en el articulo 33, fraccion XIX
del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto del MunicipiodeGuadalajara.

-

Nombre y firma del solicitante L.AN.L. IGNACIO MESTAS GALLARDO
Director De Mercados
Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que toda la informacién y documentos proporcionados en este acto son verdaderos y son licitos,
en caso contrario, estoy enterado de los alcances legales a que hay lugar, todo esto conforme a lo establecido en los articul 0s 162, 163, 164,
165, 166,167 y 168 del Cédigo Penal para el Estado Librey Soberano de Jalisco.

Nombre y firma de conformidad

MT-02
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Formato

Solicitud de Traspaso por Defuncién CGDEC-MERC-F-02-02

PARA EL SOLICITANTE

I La solicitud debe ser llenada con maquina de escribir o con letra de molde perfectamente legible y remitida en DOS TANTOS
ORIGINALES, debe emplearse tinta azul para su llenado.

n Debe anexar a la presente:
a) Dos copias deidentificacién del solicitante. Cualquiera delos siguientes documentos:
* Credencial de el ector IFE/INE {por ambos lados)
* Pasaporte
(En caso de que el domicilio de la identificacién no coincida con e 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 relacién del solicitante del otorgamiento con el
titular del comprobante de domicilio.}

b) Dos copias de comprobante de domicilio del solicitante, dicho comprobante no puede ser anterior a 03 meses a la fecha de
presentacion de la solicitud. Cualquierade los siguientes documentos:

” Recibo de CFE, SIAPA o teléfono fijo.
c) Copiasimpledeidentificacién oficial vigentedel beneficiario sefialado.Cualquiera de los siguientes documentes:

* Credencial de elector IFE/INE (por ambos tados)
Pasaporte
d) Dos fotografias tamafio credencial
e) Copia certificada de acta de nacimiento (extracto) y 1 una copiasimple de la misma, la cual no puede ser anterior a 03 meses ala
fecha de presentacidénde la solidtud.
f) Copia certificada del acta de defuncién del concesionario, la cual no puede ser anterior a 03 meses a la fecha de presentacion de
la solicitud.
g) Carta bajo protesta de decir verdad manifestando no estar impedido para ser sujeto de concesidn (articulo 103 bis de la Ley d el
Gobierno y Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco).
h) Carta bajo protesta de decir verdad manifestando la temporalidad en que ha tenido posesién de determinado(s)local(es}. (Segun
sea el caso)
i) Certificado de no adeudo emitido por la Tesorerfa Municipal, el cual debe ser expedido dentro del mes en que se presente la
solicitud.
J) Originaly copiasimpledela baja de licenciamunicipal.

NOTA:
Dichos anexos deben ser visiblesycompletos, sin alteracién nitachadura.
La solicitud debe contar con la totalidad defirmas, enfatizando que el particulardebe plasmar nombrey firmaen la misma.

Notas

7

El Ayuntamiento de lajara, es el responsable del uso y protecdén de sus Datos Personales a través de la Direccién de
Mercados y al respecto le informa lo siguiente: los datos recabados unicomente serén utilizados para el procedimiento de
Traspaso por defuncién, previsto en los articulos 22, 23 y 24 del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto del
Municipio de Guadalajara los mi: no serdn trasladad a pcion de que sean requeridos por una autoridad en el uso
de sus atribuciones; si desea consultar el aviso de privacidad integral podré realizarlo en la siguiente URL:

httes://guadalaiara.gebmx/avise privacidad.pdf

MT-02
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Solicitud de Otorgamiento CGDEC-MERC-F-02-03

DIRECCION DE MERCADOS
MULTITRAMITE

Guadalsjars

SOLIAITUD DE OTORGAMIENTO

Articulo 22 del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto del Municipiode Guadalajara.
No. Tramite

{Lea cuidadosamente toda la solicitud antes de llenarla)

Guadalajara, Jalisco, a de del
L.A.N.l. IGNACIO MESTAS GALLARDO
Director de Mercados
Presente
Por este conducto me dirijo a usted para solicitar el OTORGAMIENTO en concesién de(los) local (es} niimero(s) i, del
mercado denominado “__ e S— ” con damicilio
en . I e o , zona: __ s €l (los)
cual (es) ocupa(n) una superficiedisponibie de, mls_’._(respe(:(i vamente), mismo(s) que estoy dispuesto(a) a explotar
en el(los)giro(s)de: de venta al publico.
Paratales efectos proporcionomisdatos generales:
Nombre: - Domicilio particular. Calle y numero:
Coloni M pio: _, Estado:
Estado clvil: Teléfono fijo: Telef lular:
BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD manifiesto que mi Domicilio para olr yrecibir notificaciones es el ubicado en:
Calle: , Cok , Municiph , Estado: —
Asi mismo, manifiesto que actualmente (si/no) __ poseo locales en concesién en mercados municipales, de ser e caso precise numero

de locales yenlistecada uno de ellos

Conforme al articulo 22, fraccién il y 24 fraccion | del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto del Municipio de Guadalajara, en caso
de fallecimiento designo como mi beneficiarioa:

NOMBRE:

PARENTESCO:

DOMICILIO:

TELEFONO: CELULAR:

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

a) No iniciar actividad alguna sin antes contar con Contrato de Concesiénvigente, Torma de Posesitonyla Licencia Municipal vigente
correspondiente.

b) Cumplirconlas leyes,reglamentos y disposiciones vigentes en el Municipiode Guadalajara.

¢c) Asimismo, me comprometo a no cerrar por mas de 30 dias el(los) local(es) sin causa justificada y prestar el servicio de manera
uniforme, regular y continda con un minimo de 5 dias por semana y 6 horas diarias,conformea lo estableddo en el articulo 33, fraccion
X y Xi del Reglamento de Mercadosy Centrales de Abasto del Municipiode Guadalajara.

d) Pertenecer y trabajarenlas Brigadas de Proteccién Civil instauradas en el Mercado Municipal.

e) Los contratos, instalaciones y servicios de energia eléctrica, gas, agua y drenaje correran por cuenta la concesionaria o el
concesionario, conforme a lo establecido en el articulo 34 del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto del Municipio de
Guadalajara. Manifestando mi pleno CONOCIMIENTO y CONFORMIDAD, y en caso de no hacerlo, se me iniciard procedimiento
administrativo de REVOCACION DE CONCESION, respecto de los derechos adquiridos, esto de conformidad con lo establecido en el
articulo 35 del referido reglamento.

f) No ceder o traspasar de forma onerosa la posesion del local(es), conforme a lo establecido en el articulo 26 del Reglamento de
Mercados y Centrales de Abasto del Municipiode Guadalajara.

g) No sub-concesionar, arrendar o trasmitir e uso y disfrute del local aterceros, referente a lo establecido en el articulo 33, fraccidon XIX
del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto del MunicipiodeGuadalajara.

Nombre y firma del solicitante L.A.N.I. IGNACIO MESTAS GALLARDO
Director De Mercados

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que toda la informacién y documentos propordonados en este acto son verdaderos y son licitos,
en caso contrario, estoy enterado de los alcances legales a que haylugar, todo esto conforme a lo establecido enlos articulos 162, 163, 164,
165,166,167 y 168 del Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Jalisco.

Nombre y firma de conformidad
MT-02
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Solicitud de Otorgamiento CGDEC-MERC-F-02-03

PARA EL SOLICITANTE

L La solicitud debe ser llenada con maquina de escribir o con letra de molde perfectamente legible y remitida en DOS TANTOS
ORIGINALES, debe emplearse tinta azul para su llenado.

n Debe anexar a la presente:
a) Dos copias de identificacién oficialvigente del solicitante. Cualquiera delos siguientes documentos:
. Credencial de elector IFE/INE (por ambos lados}
Pasaporte
(En caso de que el domicilio de la identificacién no coincida con & comprobante de domicilio, y si éste no se encuentra a nombre del
interesado, debierd acompafarse de docurmentacion conla cual se acredite el parentesco o relacidn del solicitante del otorgami ento con el
titul ar del comprebante de domicilio.}
b) Dos copias de comprobante de domicilio del sdlicitante, dicho comprobante no puede ser anterior a 03 meses a la fecha de
presentacion dela solicitud. Cualquierade los siguientes documentos:
- Recibo de CFE, SIAPA o tel éfono fijo.
¢) Dos copias simples deidentificacién oficialvigente del beneficiario sefialado. Cualquierade los siguientes documentos:
- Credencial de el ector IFE/INE (por ambos lados)
Pasaporte
d) Copia certificada de acta de nacimiento del solicitante (extracto)y 1 una copia simple de la misma, la cual no puede ser anterior a
03 meses alafecha de presentaciénde |la solicitud.
e) Dos fotografias tamafio credencial del solicitante.
f) Copia certificada de acta de nacimiento del beneficiario (extracto} y 1 una copia simple de la misma, la cual no puede ser anterior
a03 meses a lafecha de presentaciéndelasolicitud.
g) Carta bajo protesta de decir verdad manifestando no estar impedido para ser sujeto de concesién (artficulo 103 bis de la Ley del
Gobierno y Administracién Publica Municipal del Estadode Jalisco}.
h) Carta bajo protesta de decir verdad manifestando la temporalidad en que ha tenido posesién de determinado(s) local(es).
i) Original ycopia simpledel acta o resolucién derevocacién en casode que dicho local cuente con dicho antecedente.

-

NOTA:
Dichos anexos deben ser visiblesycompletos, sin alteracién ni tachadura.
La solicitud debe contar con la totalidad defirmas, enfatizando que el particulardebe plasmar nombrey firma en la misma.

Notas
El Ay iento de dalajara, es el responsable del uso proteccién de sus Datos Personales, a través de la Direccién de
Mercados y al respecto le informa lo siguiente: los d atos recabados tnicamente seran utilizados para el pr d. to de
otorg de ién previsto en ef articulo 22 del Reglamento de Mercados y Centrales d e Abasto del Municipio de
dal a, los mi. no seran trasladados, a excepcién de que sean requeridos por una autoridad en el uso de sus

atribuciones; si desea consultar el aviso de privacidad integral podra realizarlo en la siguiente URL:

hupsil/auadalaiara.gaeb.mx/avise-privacidad.pdf

MT-02
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Formato

Acta de Hechos para Baja CGDEC-MERC-F-02-04
* Matcados Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Direccién de Mercados

No. Folio MB-

En Guadalajara, Jalisco siendo las

horas del dia del mes de
del afio dos mil veintidos, el suscrito
identificandonse con numero de empleado Y nombramiento

emitida por el Ayuntamiento de Guadalajara, en mi caracter de administrador del Mercado Municipal denominado
y con facultades

que me competen de conformidad con el articulo 7 fraccién Il del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto del
Municipio de Guadalajara, como administrador de mercado me constituyo fisica y legalmente en el Mercado Municipal
ya antes mencionado, que se encuentra ubicado en la calle

numero
Colonia a efecto de hacer constar que los locales marcados con el nimero

con nimero de licencia municipal

para ejercer el giro comercial de

cuyo titular es el C.

lo anterior segtin se desprende del expediente que obra en los archivos de la Direccion de Mercados de Guadalajara.
Constando que el local comercial que nos ocupa se encuentra cerrado y sin operaciones, toda vez que el presente acto
se levanta siendo las horas con minutos del dia en que
se actua toda cez que el horario de funciones del mercado es de

horas, de Lunes a Domingo, jomada permitida de labores para el referido

mercado, de conformidad a lo previsto por el articulo 33 fraccién Xl del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto
del Municipio de Guadalajara, acto continuo procedimos a entrevistar a los locatarios C.C.

correspondientes al local

cuestionandoles si se han percatado si el multicitado local se ha abierto para prestar el servicio a lo largo del dia de la
presente acta o de los dias anteriores a lo que manifestaron que dichos espacios llevan 30 DIAS O MAS CERRADO

SIN OPERACIONES Y SIN PRESTAR SERVICIO ALGUNO, la presente contancia se levanta para los efectos legales_

a que haya lugar conforme a lo dispuesto por el articulo 112 fraccion 1,11y V y el articulo 114 de la Ley del Gobierno

y la Administracién Puablica Municipal del Estado de Jalisco, derivado que el concesionario incumplié con sus obligaciones
previstas en el articulo 33, fraccién X, en correlacién con el articulo 35 fraccién lll, ambos del Reglamento de Mercados-
y Centrales de Abasto del Municipio de Guadalajara.

No habiendo mas que asentar y siendo las horas del dia

del mes de del afio
se cierra la presente acta.

ADMINISTRADOR DEL MERCADO

Niimero de Empleado

TESTIGO TESTIGO

Numero de INE Mumero oe INc
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CGDEC-MERC-F-02-05

DIRECCION DE MERCADOS

~ MULTITRAMITE
Guadalajars
SOLICITUD DE CAMBIO Y/O AMPLIACION DE GIRO
Guadalajara, Jalisco, a de

Folio No.

de

LANL. IGNACIO MESTAS GALLARDO

DIRECTOR DE MERCADOS
MUNICIPALES. Nombre:

PRESENTE
teléfono:

Por este conducto solicito a usted:

( ) Cambio de Giro
( ) Ampliacién de Giro

En (los) local (es) namero(s}) del Mercado

, el(los) cual(es)

tiene(n) el(los) giro(s) actual de:

Y solicitogiro (s) de

;Requiere alguna modificacion y/o Ampliacion fisica en el Local para que sea valorado y/o analizado por esta Direccién de

Mercados?
(sl ( )NO

¢Cudl? (describe brevemente)

Nombre y Firma del solicitante

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

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

Vo .Bo.

MARCOS LOPEZ RVERA

LANL. IGNACIO MESTAS GALLARDO
Director de Mercados.

Debe presentar anexo a estasolicitud copias simples de:
* Ultimo recibo de plaza, pagadoy sin adeudos
* Licencia Municipal
* Identificacion confotografia, por ambos lados
(Credencial electoral INE, Pasaporte o Cartilla Militar)
* Tarjeton(es) del(los) local (es)en original.
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Solicitud de Remodelacion | CGDEC-MERC-F-02-06

AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

‘%gjt?‘ DIRECCION DE MERCADOS
f{@?‘i\ ORDEN DE REMODELACIONES
b V»F ' No. Multritramite
Gu;da{li;w
FECHA:
LANI. IGNACIO MESTAS GALLARDO
DIRECTOR DE MERCADOS Nombre:
PRESENTE
Telefono:

Por medio del presente |e solicito de la 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 Administracién.

SE AUTORIZA TRABAJO DE:

MERCADO: No. LOCAL

GIRO :

TIEMPO ESTIMADO PARA REALIZARLO

HORARIO:

NOTA: Es importante mencionar que es obligacion del locatario, el restablecer a su estado original los
cambios o reformas efectuadas por la remodelacién en cuanto esto le sea solicitado, asi como la
reparacién de todos los posibles dafios que por efecto de la misma pudieran surgir.
Sin mas por el momento, quedo de Usted como su Seguro Servidor.

ATENTAMENTE

MARCOS LOPEZ RIVERA

Locatario Jefe Supervision

Vo.Bo.

PABLO FCO. BERNAL ALEJANDRE
Jefe de Mantenimiento

REQUISITOS PARA REMODELACION:
" Solicitud efaborada y firmada par el locatario
Croquis del trabajo que se pretende reakzar {antes y despues)
*  Copias de:
®  lcenda Municipal actualizada
" Tarjeton(es) Copias
*  Recho de plaza MES ACTUAL
X Identificacién por ambos lados (INE)
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Reporte de Mantenimiento CGDEC-MERC-F-02-07

=& AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA
DIRECCION DE MERCADOS
REPORTE DE MANTENIMIENTO
NO. REP.

Guadalajara

MERCADO:

FALLA:

MOTIVO O CAUSA:

SUGERENCIAS:PARA ARREGLO, ESPECIFICACIONES DE CAPACIDADES Y MEDIDAS

FECHA DE EXPEDICION:

ADMINISTRADOR

DESCANSO

TELEFONO

MERCADO

FECHA PROBABLE DE REALIZACION DEL TRABAJO :

ADI\?IINISTRADOR DEPTO. OPERATIVO SUPERVISOR

'PABLO FRANCISCO BERNAL ALEJANDRE
JEFE DE MANTENIMIENTO
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Formato
Informe de Supervision | CGDEC-MERC-F-02-08

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LA DIRECCION DE MERCADOS

FECHA

Mercado

Asunto a supervisar

Supervisor Asignado

Reporte de Supervision

dSe encontro irregularidad?
Si INO

é Requiere atencidn de otra drea o dependencia? |

Si INo lcuaies:

Firma del Jefe de Supervision Firma del Supervisor de Zona
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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.

Constancia de Posesion: Documento oficial expedido por la Direccién de
Mercados en el cual se hace constar de la posesion de un local.

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

Constancia de concesion: Documento oficial expedido por la Direccion de
Mercados que acredita la concesion a un particular.

Giro: Toda actividad concreta, ya sea comercial, industrial o de prestaciéon 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
Direccion de Mercados, debidamente sellado, firmado y membretado.

Orden de Pago: Documento expedido por la Direccion 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.

Revocacidon: Tramite para dejar sin efectos la concesion.

Sistema: Programa informatico denominado MRK2, que se utiliza como
herramienta electronica en la Direccion 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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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Visto Bueno Asesoria y Supervnsmn

iseo Zuniga Gutiérrez Lic. José AlanManin Jiménez Yanez

Titular de Ta Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Mercados,
dependencia de la Coordinacién General de Desarrollo Econdmico CGDEC-MERC-MP-02-1122,
fecha de elaboracion: Enero 2018, fecha de actualizacion: Noviembre 2022, Version: 02
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