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La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

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

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionara a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de 
Procedimientos que contiene los formatos e información no 
modificable con la imagen institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde 
el nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y 
cada una de sus Direcciones subordinadas. 
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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así 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 Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Traspaso de derechos de concesión CGDEC-MERC-P-02-01 8 No 
Otorgamiento de concesión CGDEC-MERC-P-02-02 11 No 
Baja de los derechos de concesión CGDEC-MERC-P-02-03 14 No 
Cambio y/o ampliación de giro comercial CGDEC-MERC-P-02-04 17 No 
Ampliación y/o remodelación de local 

CGDEC-MERC-P-02-05 20 
No 

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

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

� iTil ril f-]l 11111 ífiF.T fftl 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

� 
Espera 

<8> Decisión exclusiva 

. Flujo de secuencia "' 

CJ Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Mercados 

Unidad Departamental de Multitramite 

Traspaso de derechos de concesión 

CGDEC-MERC-P-02-01 

Mayo 2022 

Mario Alonso Sánchez Barragán 

David Alberto Montaña Vázquez 

Ignacio Mestas Gallardo 

Fecha de Autorización: Mayo 2022

Responsable del 
área que revi�ó/

�_,,,
,? 7�/� 

< z
·-·--·· 

> 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Ventanilla de Atención 

Recibe solicitud de 
traspaso elaborada y 

firmada por los solicitantes 

Revisa fa solicitud y 
documentación a exa 

Registra en el sis ema la 
solicitud y la 

documentación anexa 

Entrega el expediente al 
auxiliar adnlinistrativo para 

dar lrámite a la solicitud 

Auxiliar Administrativo 

Asigna número de folio e 
integra el expediente 

En rega expediente de 
traspaso a la secretaria de 
la jefatura de Multitrámite 

CGDEC-MERC-P-02-01 

Secretaria de· Jefatura de 
Mullitrárnite· 

Revisa el expedien e y 
elabora oficio dirigido a la 
Dirección General Jurídica 

Consultiva y lo rna al 
Dil'"ector de Mercados 

Recibe documentación del 
concesionario, lo adjunta al 
expediente y registra en el l◄-+-------l 

Toma fotografía al nuevo 
concesionario y elabora el 

tarjetón de acreditación del 
mismo 

Entrega el expediente y 
tarje ón al auxiliar 

adn-.inisª rativo 

Entrega la orna de 
posesión y el tarjetón de 

acreditación al 
concesionario 

Archiva el expediente de 
traspaso como asunto 

concluido 

Recibe el expediente con el 
arjetón y elabora ra toma 

de posesión 

Registra en el sis ema ra 
toma de posesión, tarjetón 

00 y la documentación. Luego 1---1--..., 
lo urna al Director de 

Mercados 
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Tras 
Director d,e Mercados 

Revisa la correcta 
lnlegració,n d,el expediente 
y o •icio para proceder a su 

validación y firma 

Finna la ion-.a de 
posesión 

Turna a la ven anilla de 
ate nció la toma de 

posesión. tarjetón y la 
documentació 

0 

Sí aprueba 

Se ore aria del Director de 
l'v'lercados 

Registra el 0·1cio y 
expedie e de raspaso 

en .el sistema, 
asignándole el número 

consecutivo que le 
corresponde• y turna al 

mensaj,ero para su envío 
a la Dirección Genera l 

Jurídica Consultiva 

ec1 ac ,se y que 
en espera de respu,esta 

con resorució del 
tramite por parte de la 

Direcció General 

l 
Recibe respuesta con la 

resol ción die-! tramite 
por- parte die· ra Dire,ccion · 

General Jurídica 
Consultiva 

o aprueba 

CGDEC-MERC-P-02-01 

rvlensajero 

En rega el oficio jun o 
con el expediente y 

recibe acuse de recibo 
sellado y firmado 

En ega .acuse· de 
recibido a la secre a.-ia 

de la Dirección de 
Mercados 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Mercados 

Unidad Departamental de Multitramite 

Otorgamiento de concesión 

CGDEC-MERC-P-02-02 

Mayo 2022 

Mario Alonso Sánchez Baragan 

David Alberto Montaña Vázquez 

Ignacio Mestas Gallardo 

Fecha de Autorización: Mayo 2022

7 

Responsable del 
áre

.
a que Re�i_Á.

·: 

�% 
��. 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Otor 
Ventanilla de Alención 

Recibe solicitud d,e 
otorgamiento elaborada y 
firmada por el solicitante 

Revisa la solicitud y 
documentación anexa 

RegiStra en el sistema la 
solicitud y la 

documentación anexa 

Entrega ,et expediente al 
a1.,1xiliar adminislralivo para 

dar trámite a la solicitud 

Re·cibe documentación del 

Auxiliar Administrativo 

Asigna número de folio e 
integra el expediente 

Entrega ey..pedíente de 
traspaso a la secretaria de 
la jefatura de M1.11titrámile 

CGDEC-MERC-P-02-02 
Secretaria de, Jefatura de 

Mulrnrámite 

Revisa el expe.dienle y 
elabora oficio dirigido a la 
Dire•coión General Jurídica 

Consultiva y lo turna al 
Director de Mercaaos 

concesionario. lo adjunta al,__..-___ 
__, expedien e y registra en el 

sistema 

Toma fotografía al nuevo 
concesionario y elabora el 

tarjetón de acreditación del 
mismo 

Entrega el expediente y 
tarjetón al auxiliar 

adminislraUvo 

Entrega la toma de 
pos,esión y el tarjetón de 

acreditación al 
concesionario 

Archiva el expediente· de 
traspaso como asunto 

concluido 

Recibe el expedienle con el 
tarjetón y elabora la toma 

de posesión 

RegiStra en el sistema la 
toma de posesión, tarjetón 
y la documentación. Luego 1--1--

10 urna al Director de 
Mercados 
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Otor 
Director de Mercados 

Re isa la correcta 
integración der expediente 
y o 1cio para proc-eder a su 

validación y firma 

o vali-da 

Secre ar-ia del Oirec o, de 
Mercados 

----<0 
Si valida 

Firma la oma de 
posesión 

Turna. a la ventanilla de 
ate ció- la toma de 

posesión. tarje ón y la 
documentación_ 

C0 
Si aprueba 

Registra el o 1cio y 
expedien e de raspase 

e er sistema, 
asigná dole e-1 número 

consecutivo que re 
corresponde y tur a al 

mensajero para su envío 
a la Dirección General 

Jurídica Consultiva 

ec1 e acuse y que a 
en espera de respuesta 

con resolució del 
tramite por parte de la 

Dirección General 

Recibe respuesta con la 
resol cíón del tramite 

por parte de• la Direccion 
�,......,E----+--1 General J rídica 

� 
Consultiva 

o aprueba 

<0 

CGDEC-MERC-P-02-02 

l'Aensajero 

En rega el -oficio jun o 
con el expediente· y 

recibe acuse de re-cibo 
sellado y firmado 

Entr·ega ac se· de 
recibido a la secretaria 

de la Dirección de 
ercados 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Mercados 

Unidad Departamental de Multitramite 

Baja de los derechos de concesión 

CGDEC-MERC-P-02-03 

Mayo 2022 

Mario Alonso Sánchez Barragán 

David Alberto Montaña Vázquez 

Ignacio Mestas Gallardo 

Fecha de Autorización: Mayo 2022

Responsable del 
área que Revis� 

7�� 
� 

Titular del la dependencia qu 
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Ventanilla de atención 

Verifica la situación general 
de los locales comerciales 

en el Mercado 

Verilica en el padrón de la 
Dirección de Ingresos sí el 

local iene adeudo y/o 
solici a al administrador del 

Mercado verifique si el 
local comercial se 

encuentra cerrado sin 
causa jusr 1cada 

Registra en el sistema el 
formalo y documento 
anexos, asignándole 

número de folio al acta 

Entrega el formato 
registrado al auxiliar 

adn lnistratlvo 

dmímstrador del mercado 

Verifica la situación del 
local comercial. con base a 
la información recibida por 
la entanilla de atención 

Si es correcta 

Elabora formato de baJa 

En rega el forma o 
elaborado y documentos 
an os a la ventanilla de 

atención 

CGDEC-MERC-P-02-03 

Auxiliar Administrativo 

Elabora constancia de 
concesión para acredrtar la 

rtularidad del 
concesionario del local 
comercial en cuestión 

Integra expediente de baja 
con la constancia, el acta y 

documentos anexos 

Recibe resolución de 
revocación y regís ra 
en su base de datos 

de archivo 

Archiva como tramile 
concluido 

Je e de Multitrámite 

Revisa que el ac a y la 
constancia se encuentren bien 
elaboradas y la documentación 

sea la correcta 
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Secretaria de Jefatura de 
Mutt rámite 

Recibe el expediente de 
baja integrado, elabora 

oficio con el que se envía 
el trámite a la Dirección 

General Jurídica ConsultiVa 
y turna al Director de 

Mercados para su 
autorización y firma 

Recibe resolución. registra 
en base de dalos y traslada 

resolución al auxiliar 
administrativo para su 

archivo 

• 

Direc or de Mercados 

Revisa la debida integración 
del expedíen· e de baja 
oücio para proceder a su 

autorización y firma 

eg1s ra e o 1 1 y 
expedieníe de ba¡a en el 

sistema, asignándole 
numero consecutivo ciue le 

corresponde y turna al 
mensajero para su envío a 

la Dirección General 

Recibe acuse y ciueda en 
espera de respuesta con 
resolución del tram· ,e por 

parte de la Dirección 
General Jurídica Consu iva 

Reabe respuesta por 
parte de la Dirección 

General Jurídica 
Consultiva, la cual 

determina la resolucion de 
si se revoca o no se 

re oca el local comercial 
en cue.slion 

Si revoca No Revoca 

CGDEC-MERC-P-02-03 

Mensajero 

Entrega el oficio y 
expediente en la oficila de 

panes de la Dirección 
General Jurídica Consultiva 

y recibe acuse sellado y 
1rmado 

Entrega acuse de 
recibido a la 

Secretaria de la 
Dirección de 
Mercados 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Mercados 

Unidad Departamental de Multitramite 

Cambio y/o ampliación de giro comercial 

CGDEC-MERC-P-02-04 

Mayo 2022 

Mario Alonso Sánchez Barragán 

David Alberto Montaña Vázquez 

Ignacio Mestas Gallardo 

Fecha de Autorización: Mayo 2022

Responsable del 
área que R�Vi§.EY. 

�✓/_-' �;?�/,1 � 
7 

Titular del la dependencia que 
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/o ampliación de 

Ventanilla de alenclón 

Recibe solicitud de cambio 
ylo ampliación de giro por 

parte del concesionario 

Jefatura de Supervisión de Mercados 

Trastada la solicitud a la 
Jefatura de Supervisión y a i----+----->I 

Firma del Jefe de 

la Dirección de Mercados 
Supervisión de Mercados 

Envía solicitud a jefatura de 
Mantenimiento para su 

validación 

Registra solicitud de 
cambio y/o ampliación de 

giro comercial en el 
sistema y se le proporciona 
orden de pago al solicitante 

Recibe comprobante de 
pago de parte del 

solicitante el cual se anexa 
al expediente y elabora 

constancia de cambio de 

CGDEC-MERC-P-02-04 

Dirección de Mercados 

Firma del Director de 
Mercados 
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Revisa la solicitud y 
determina si valida o no el 
cambio yfo ampliación de 

giro 

No valida 

Si valida 

urna sofici ud autorizada a 
la ventanilla de atención 
para que con inúe con el 

trámite 

Ventanifla de atención 

Notifica al concesionario y 
turna el expediente al 
auxiliar administrativo 

Proporciona al 
concesionario una 

constancia con el cambio 
y/o ampliación de giro para 
que se presen e a Padrón y 

Licencias a tramitar la 
licencia con el nuevo giro 

Recíbe del concesionario 
copia de la licencia con et 

nuevo giro comercial, 
integra el expediente y 

actualiza la base de da -os 

Proporciona al 
concesionario la orden de 

pago para la ¡-eposición de 
tarjetón. 

Recibe del concesionario 
copia de comprobante· de 

pago del tarjetón y elabora 
u o nuevo

Entr

ega et nuevo tarjetón al 
concesionario y recaba la 

1rma de recibo 

Entrega expediente al 
auxiliar administrativo para 

que sea archivado 

CGDEC-MERC-P-02-04 

Archiva el expedi•ente de 
cambio y/o an pllaclón de 

giro como traml e concluido 

Página 19 de 40 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Mercados 

Unidad Departamental de Multitramite 

Ampliación y/o remodelación de local comercial 

CGDEC-MERC-P-02-05 

Mayo 2022 

Mario Alonso Sánchez Barragán 

David Alberto Montaña Vázquez 

Ignacio Mestas Gallardo 

Fecha de Autorización: Mayo 2022

7 

Responsable del 
área que R

�
evis

. 
ó· 

�/ ��·�. 

Titular del la dependencia que A 
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Ampliación y/o remodelación de local comercial (1/2) 1 CGDEC-MERC-P-02-05

Ventanilla de alención 

9 
Recibe solicitud de 

ampliación y/o 
remodelación con 

documentos anexos 

1 
Recaba las firmas del Jefe 

de Supervisión de 
Mercados y Oíreclor de 

Mercados. 

Traslada la soltcítud al Je ·e 

Jefatura de Supervisión ele Mercados Dirección de Mercados 

Revisa y firma la solicitud 
1-----+-----'"' de ampliación y/o 

remodelacíón 

Revisa y firma la solicitud 
f------+---.i de ampliación y/o 

remodelación 

de Mantenimiento para su r'-.--7¡-------------------+-------_J

evaluación y autorización 

6 
o 
T 

Otorga número de folio a la 
solicitud de ampliación y/o 

remodelación 

o 
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/o remodelación de local comercial (2/2) CGDEC-MERC-P-02-05 

Jefe de man enimiento 

Revisa la solicitud y 
determina si autoriza o no 

la ampliación y/o 
remodelación 

Si s,e 
autoriza 

No se 
autoriza 

Traslada la solicitud 
autorizada a la ventanilla de 

atención para su seguin1iento 

Ventanilla de atención 

Notifica al concesionario y 
turna el expediente al 
auxiliar administrativo 

Da de alia en el sistema 
que sí fue autorizada la 

ampliación y/o 
remodelación 

Entrega al concesionario 
copia de la solicitud 

elaborada debidamente· 
firmada 

Auxiliar administrativo 

Archiva el expediente de 
cambio y/o ampliación de 

giro co,mo asunto conciuido 

Entrega expediente a 

oauxiliar administra ivo para 1----1--->1 4
que sea archivado 

Página 22 de 40



Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de elaboración:

Persona que elaboró:

Responsable del área que
revisó: 

Titular del la dependencia
que autoriza: 

Firmas:

Persona que
Elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Mercados 

Unidad Departamental de Mantenimiento 

Reportes de mantenimiento 

CG DEC-M E RC-P-02-06 

Mayo 2022 

Mario Alonso Sánchez Barragán 

David Alberto Montaña Vázquez 

Ignacio Mestas Gallardo 

Fecha de Autorización: Mayo 2022

7 

Responsable del
área que�

z:::=:-� 
Titular del la dependencia que Autoriza:
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Reportes de mantenimiento 1 CGDEC-MERC-P-02-06

Administrador del Mercado 

9 
Recibe reporte de 

Mantenimiento por parte 
del concesionario 

l 
Elabora formato de reporte 

de man enimiento y lo 
traslada a la secretarla de 

mantenimiento 

Secretaría de Man emm1ento 

Recibe reporte de " 
mantenimiento, registra el 

reporte en su base de 
datos y traslada al jefe de -➔ 

man enimiento para su 
'- evaluación y atención 

Recibe reporte de aiención e 

Jefe de Mantenimiento 

Recibe reporte de 
mantenimien o y evalua si 
procede o no procede su 

a ención 

X 

No procede 

o 

Si 
procede 

Cuadrilla de Mantenimiento 

Recibe orden de 
,,-+i trabajo y alíende el 

repor e 

Realiza reporte de 
atención y traslada a 

la secretaria de 
mantenimiento 

in egra expediente del l._1--4-----------+-------�

reporte de mant.enimiento 

Archiva como lram· e
--

--+----<� 
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Informe de Supervisión 1 CGDEC-MERC-P-02-07

Director de Mercados Jefe de Supervisión Supervisor Secretaria de SuperviSión 

"' Recibe carga de trabajo, Recibe carga de 
-1-.i divide por zonas y entrega _ trabajo y lleva a cabo 

Asigna carga de trabajo al la carga de trabajo a los 
-

la supervisión 
Jefe de Supervisión supervi.sores SOiicitada 

'- l 
Elabora informe con 

Recibe el info«ne y verifica lo encontrado en la 
si exisle irregularidad o no supervisión y entrega 

en lo supervisado. al Je e de 
SupeMsion 

¿ "'�'"" irregularidad 

0 
Si existe 

irregularidad 

/ ' 

Instruye a la Secretaria de Recibe instrucción y realiZa 
Supervisión para que se oficios derivando el asunto al 

derive el reporte al área o 
area o autoridad facuttada 

autoridad con facultades para su atención. 
para su atención 

! 
Recaba firma del Director de 
Mercados en los o icios y los 

envía 

l 

0
rch1va como tramrte 
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Solicitud de Traspaso CGDEC-MERC-F-02-01 

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

Solicitud de Otorgamiento CGDEC-M ERC-F-02-03 

Acta de Hechos para Baja CG DEC-M ERC-F-02-04 

Solicitud de Cambio y/o Ampliación de Giro CGDEC-M ERC-F-02-05 

Solicitud de Remodelación CGDEC-MERC-F-02-06 

Reportes de Mantenimiento CGDEC-MERC-F-02-07 

Informe de Supervisión CGDEC-MERC-F-02-08 

Código del formato 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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Solicitud de Traspaso 

SOLIOTUD DE TRASPASO 

t_¡:(11111 r. 1 {11 

DIRECCIÓN DE MERCADOS 
MULTITRÁMITE 

Artículo 22 y 23 del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto d el Municipio de Guadalajara, 

{Lea c.uidadosamente toda la solícítuda ntes de llenarla) 

1 CGDEC-M ERC-F-02-01 

No. Trá rnite _____ _ 

Gua dalajara, Jalisco, a de _______ de 
L.A.N.I. IGNAOO MESTAS GALLARDO 
DIRECTOR DE MERCADOS 
PRESENTE: 

Po r este conducto me dí rijo a usted para solicitar el TRA SPASO de la concesión de(los} local(es) número(s) __________ � del mercado 
municipal denomin.ado" con domicilio en 

superficie disponible de ________ �mts , {respecth01nente), 
______________________ de ve nta al público. 

Para ta les efectos, proporcionamos nuestros da tos generales, siendo los sig uientes: 
EL CEDENTE 

mismo(s) 
zona: 
que e><ploté 

el �os) wa�es) ocupa(n) una 
en el(los) giro(s) de: 

Nombre: --------------------,-,,-e-e-· Oomldlio particular. Calle y número:----------------� 
Colonia: Municipio: ----------------� Estado: ________ _ 
Estado ctvll: ________ � Teléfono ffjo: ____________ Tetéfono celular: ____________ _ 

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD m an ifiesto que m i  Domicilio paraofryrecibir notificaciones es el ubicado e n: 
Calle y número: ------------�Coloni•: -----------� Munic:tpio: --------�Est•do: ______ _ 

E L  CESIONARIO 
________________________ . Domidlio partlcular. cauey nümero: __________________ � 
Colonia: _________________ Munlcfpio: ___________________ Est•do: ________ _ 
Est•do dvil: ________ � Teléfono fijo: ____________ Teléfono celular: ____________ _ 

BAJO PROTESTA DE OECfRVERDAD manifiesto que m i  Domicilio paraoíryrecibir no tific.acione s esel  ubicado en: 
C.lte y número: ------------� Cofonia: -----------� Munkip(o: --------� Estado: ______ _ 

Así mismo, manifiesto que actualmente {si/no} __poseo locales en concesión en merrados m unicipales, de se r el caso precise nú,nero de locales Y enlíste 
cada uno de ellos ________________________________________________ _ 

Conforme al .artículo 22, fracción III y 24 fraCOóo I del Reglamento de IVlercados y Centrales de Abasto del Mmícipio de Goadalajara, en caso de falleci mier1to 
des ignocornomí beneficiario a: 
NOMBRE: ___________________________________________________ _ 
PARENTESCO:---------------------------------------------------
DOMIOLIO: ----------------------------------------------------
TELEFONO: ___________ CELULAR: ____________ _ 

El s uscrito solicitante, pOf'l o antesexpuestoMEOBLIGO a: 

a) No iniciar actividad alguna sinantescontarconContratodeConc.esiónvigente, Toma de Posesión y l a  licencia Municipal vigente correspondiente. 
b) Cump l ir con las leyes, reglamentos. ydi sposiciones v i g entes en el Municipio de Guadal.aja ra. 
e) Asimismo, me comprometo a no cerrar por más de 30 días el(los) loc.al(es) sin <a usa justificada y presta rel servicio de manera uniforme, regular y continúa 

con un mínimo de Sdías por semana y6 horas diarias, conforme a lo establecido en el artículo 33, fracción X y XI del Reglamento de t\fercados Y Centrales 
de Ab astodel MunicipiodeGoadal.ajara. 

d) Pe rte ne cerytrab ajar en las6rigadas de Protec c i ón Ovil instauradas en el ""1e-rcado Municipal. 
e) Los oontratos, instalaciones y se Nidos de energía eléctrica, gas, agua y drenaje correr.in por atenta la mncesionaria o el concesior,ario, confor me a lo 

es tableddo en el artículo 34 del Reglamento de !Vercactos y Centrales de Abasto del MJnidpio de Guadalaja ra. I\Aanifes tando mi p leno CONOOMtENTO y 
CONFORMIDAD, y en caso de no hacerto, se me iniciará procedimiento admínlstrati\O de REVOCACIÓ N DE CONCESIÓN, respecto de los dered10S 
adquiridos, esto deconformidad co n I o establecido en el a rtículo3Sdel referido reglamento. 

f) No ceder o traspasar de forma onerosa la posesión del local(es), moforrne a lo establecido en el artículo 26 del Reglamento de Mercados y Centrales de 
Abas to del Municipio de Guadalajara. 

e) No sub-conoosiona r,. a rrendar o trasmitir el uso y disfrute del local a terceros, referente a lo establecido en el artímlo 33, fracción >G X del Reglamento de 
Mercados y Centrales de Abasto del Municipio de Guadalajara. 

Nombre y firma del Cedente 

Nombre y firma del cesionario LA.N.I. IGNAOO MESTAS GALLARDO 
Director De Mercados 

Bajo protesta de decir \efdad, manifiesto que toda la iníonnación y dorumenlos proporcionados en este acto son verdaderos y son lícitos, en e.aso contrdrio, 
estoyen!Erado de los alcanres legales a que hay lugar. todo esto conforme a lo establerido en los artículos 162, 163, 164, 165, 166, 167 y 168 del Código �nal 
para el Estado Libre y Soberano de Jalisco. 

Nombre y firma de conformídad del cesionario Firma de conformidad del cedente 

MT-01 
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Solicitud de Traspaso 
1 

PARA EL CESlONARKl 

l. La solicitud debe ser llenada con máquina dee"SCJibirooon letra de molde perfectamente legible. 
EN DOS TANTOSOFUGINAL,ES, debe emplearse tinta azul para su lh,n•do. 
11. Debe anexa ra la presente: 

a) Dos copias de ident.ificación oficial vigente. 
Cua I quiera de los siguientes documentos: 

• Crede ncial para votar IFE/INE (p or ambos lados} 
Pasaporte 

CGDEC-MERC-F-02-01 

b) Dos copias de comprobante de domicilio, dicho romprobante no puede ser anterior a 03 meses a la fecha de presentación de la solicitud. 
Cualquiera del os siguientes documento s: 
• Recibo de CFE, SIAPAo teléfono de casa 

e) Dos fotografiastamaf'iocredendal. 
(En caso de que el domicilio de la identificación no coincida con el mmprobante de domicilio, ysi éste no se eno..tentra a nombre del interesado, 
deberá acompaf'\arse de OOcument.lóón ron la c ual se acredite el parentesco o relaáón del cedente o cesionario con el titular del comprobante de 

domicilio) 
• Acta de Na cimiento,ActadeMatrimortio,ContratodeArrendamiento. 

d) En c-.aso de ser traspaso consanguíneo o de parentesco: CJros cc,plas certificadas de acta de nacimiento, matrimonio o segtln corresponda, la 
cual no puedeser anterior a 03 meses a la fecha de presentación de la solicitud. 
e) Carta bajo protesta, de dedr wrdad manifestando no estar im pedido par.a ser sujeto de concesión {a rtlad o 103 bis de la Ley del Gobierno v 
Admi nistrad<,n Pública Municipal delEstadode Jalisco). 
f) Car ta bajo protesta dededr\lerd.ad manífest.1ndo la temporalidad en que ha tenido posesión de determlnado(s) loc.al(es), (Seeún sea el caso) 
1) Copia certificada de acta de nacimiento {extracto) y luna copla simple de la misn-'3, la o.1al no puede serantetiora 03 meses a la fed,a de 

pre sentación de la solicitu d

PARA E L  CEDENTE 

a) Dos copiasde identific.acióndelcedente. Cualquiera de lus siguientes d<X:umentos: 
Credencial de elector IFE (por ambos lados) 
Pasaporte 

b) Dos copias de comprobante de domicilio del cedente� dicho mmprobante no puede ser anterior a 03 meses a la fecha de presentadón de la 
sol icitud. Cu alquiera de los siguientes d ocumentos: 

"' Recibo de CFE, SIAPAo teléfono decasa 
(En caso de que el OOmidlío de la identificación no coincida con el comprobante de domid lio, ysl éste no se enruentra a no mbre del interesado, 
deberá acc,mpaf'\arse de documentación cnn la cual se acredite el parentesco o re.ladón del cedenle o <:esionario c:on el titular del comprobante de 
do micilio), 

Acta de Nadrnient.o, Acta de Matrírnoniq, Contrato de Arrendamiento. 
e) Original yco píade Tarjetón(es) vigentes(en caso de no te n erlos� solicitar reposició n) 
d) Originalycopia dela baja de la  Licencia Municipal. 
e) Original y copia delReóbode plaza del mes actual. 
f) Ori gi nalyco p ia de la Certificado de NOADE.UDO, expedida p or laTesoreda Municipal deGuadalajara. 
e) Copia certi tirada de acta de nacimiento (extracto) v 1 una copia simple de la misma la Cll31 no puede ser anteri or a 03 meses a la fed""la de 

presentación de la solicitud. 

NOTA: 
;... Los expedientes de solici t udes de trámites de trasp.a,sos deben \Aé'!nir debidamente integrados ron los dorume ntos y en el <>rtlen que se 

f ndica. caso c.onrrario, s u tr.timite no se recibirá. 
► Deberá verificarse que l os giros sean compatibles. 
► Los giros especiales re<1uíeren aulorilación de la Comisión de Mercack,s yC.'entralesde Abastos. 
,;,, Dic:hosanexos deben ser visibles y completos, sínalteración ni tachadura. 
::,... La solicitud debe contar con la totalidad de f irmas. enfatiza n do que el particular debe plasmar n om bre yfi rrna ellla rnisma, 

RatificacJón de renuncia Fecha: 

Articulo UO de I• Ley del Procedimiento Admlni5trativo del Estado de Jalisco, aplicado supletoriamente por dlspos:lclón expresa del artículo 12 del 
Códlc:o de Goblerno Municipal de Guadalajara. 

NOOIS 

El Ayuntamiento d� Guadalajara, es f!!!I �sponsabk df!!!I uso y protecdéín de sus Datos �rsonales a trav�s de la Dlrf!!!c:clón de I\Aercados y al resPf!!!do le 
Informa lo slguh!!nte: los datos recabados únicamente- serón utRizadas para el procedimiento de Traspaso de concesión prttvlsto en los attlculos 22 y 

23 del Reglon,ento de NJerc:ados y �ntro/es dr Abasta del Nluniclpio de Guadalajara, los mls,nos no �r6n trasladados, a l!Ktt!pclón de que Sl!an 
re�rldos por una autOf'fdad en e/ uso de SU$ atribuciones; si desea consultar el aviso dr prlvaddad lnte9ral podr6 rtallzorlo en la slgult!ntt URL: 
httDS 'llauadafaioro aob mx/oviso�orivqcidad odf 

MT-01 

Página 29 de 40



Solicitud de Traspaso por Defunción CG DEC-M ERC-F-02-02 

Guahl•J••• 

SOLICITUD DE TRASPASO POR DEFUNCIÓN 

DIRECCIÓN DE MERCADOS 
MULTITRÁMITE 

Artículo 22, 23 y 24 del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto del Municipio de Guadal ajara. 
No. Trá1nite _____ _ 

(lea cuidadosamente toda la solicitud antes de llenada) 

Guadalajara,Jalisco,a ____ de del 
L.A.N.I. IGNACIO MESTAS GALLARDO 
Dí rector de Merca dos 
Presente 

Por este conducto me dirijo a usted para solicitar el TRASPASO POR DEFU NCIÓN en concesión de{los) local (es) 
nllmero( s)________________ del mercado denominado " _____________________ _ 
con domicilio en--------------------------�----------- _,zona: _____ _ 
el(los) cual(es) ocupa(n) una superficie disponible de __________ mts1, (r-espectivamente), mismo(s) que estoy dispuesto(a) a 
explotar en el(los)giro(s)de: de venta al p úblico. 
Lo anterior en virtud del falledmiento del (a}titular,el (la)C. ___________________________ _ 
como I o acredito con la copia certificada del acta de defuncíón de fecha ------------------� con número ___ , 
del libro

_, 
expedida por la Oficialía del Registro Ovil número� del municipio de estado de 

Así mismo manifiesto bajo protesta de dec&- ver-dad que soy beneficiario de la concesión del (los) local(es) antes mencionado{s), según 
consta en _________________________________________________ _ 

Para tales efectos proporciono m is datos generales: 
Nombre: ______________________ . Domicilio particular. Calle y número:-------------� 
Colonia: ___________________ Municipio: _____________ _ Estado: 
Estado civil: --------� Teléfono fijo� _____________ Teléfono celular: _____________ _ 

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD manífiestoque mi Oomicilío para ofryr ecibirnotiHcaciones es el ubicado en: 
Calle y número: _______________ .. Colonia:-------------- Munidpio: 
Estado; ____ _ 

Asf rnísmo, manifiesto que actualmente (si/no) __ _poseo locales en concesíón en mercados municipales, de ser el e.aso precise número 
de locales yenlistecada uno de ellos------------------------------------------

Conforme al a rtícuf o 22, fracción 111 y 24 fracción I del Regl..:rmento de M er c..:rdos y Centrales de Abasto del Municipio de Gua da I ajara, en c aso 
de fallecimiento designo como mi beneficiario a; 
NOMBRE:----------------------------------------------------
PARENTESCO: --------------------------------------------------
DOMICILIO:-------------------------------------------------
TELEFONO: __________ _ CELULAR: _______________ _ 

El suscritosolicitante,por lo antes expuesto ME OBLIGO a: 

a) No iniciar actividad alguna sin antes contar con Contrato de Concesión vigente, Toma de Posesión y la licencia Municipal vigente 
corr e spondiente. 

b) Cumplir con las leyes,reglamentos y disposiciones vígentes en el Municipio deGuadalajara. 
e) Asimismo, me comprometo a no cerrar por más de 30 días el(los) local{es) sin causa justificada y prestar el servicio de manera 

uniforme, regular y continúa con un mínimo de 5 días por semana y 6 horas diaria s, conforme a lo establecido en el artículo 3 3, fracción 
X y XI del Reglamento de Mercados y Centra les de Abasto d0 MunicípíodeGuadalajara. 

d) Pertenecer y trabaj ar en las Brigadas de Protección Civil instauradas en el Mercado Municipal. 
e) los contratos, insta ladones y servicios de energía eléctrica, gas, agua y drena_je correrán por cuenta la concesionaria o el canees iona ri o, 

conforme a lo establecido en el artículo 34 del Reglamento de M ercados y Centrales de Abasto del Municipio de Gu adalajara. 
Manifestando mi pleno CONOCI MIE NTO y CONFORMIDA D, y en caso de no hacerlo, se me iniciará p rocedimiento administrativo de 
REVOCACIÓN DE CONCESIÓN. respecto de los derechos adquiridos, esto de conformidad con lo establecido en el artículo 35 de{ 
referido reglamento. 

f) No ceder o t raspasar de forma onerosa la posesión del local(es). conforme a lo establecido en el artículo 26 del Reglamen to de 
Mercados y Centrales de Abasto del Municipio deGuadalajara. 

g) No sub-concesionar, arrendar o trasmitir@ uso y disfrut e del local a terceros, referente a lo establecido en el artículo 33, fracción XIX 
del Reglamento de Mercados V Centrales de Abasto del Municipio deGuad.alajara. 

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

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que toda la infonnación y documentos proporcionados en este ac to son verdaderos y son lícitos, 

en caso contrario, estoy enter ado de los alcances legales a que hay lugar. todo esto conforme a lo establecido en los artículos 162, 163, 164, 
165, 166,167 y 168 del Código Penal para el Estado Ubre y Soberano de Jalisco. 

Nombre y firma de conformidad 

MT-02 
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Solicitud de Traspaso por Defunción CG DEC-M ERC-F-02-02 

PARA EL SOLICITANTE 

la solicitud debe ser llenada con máquina de escribir o con letra de molde perfectamente legible y remitida en DOS TANTOS 
ORIGINALES, debe emplearse tinta azul par• su llenado. 

11. Debe anexara la presente: 

a) Dos copias de identificación del solicitante. Cualquiera de los siguientes documentos: 
• Credencial de elector IFE/INE {por ambos lados) 

Pasa por-te 

(En caso de qu e el domicilio de la identificación no coincida con el comprobante de domicilio, y sí éste no se encuentra a nombre del 

interesado, deberá acompaítarse de documentación con la c ual se acredite el par·entesco o relación del soficitante 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 

presentación de la solicitud. Cualquiera de los siguientes documentos: 

Recibo de CFE, SIAPA o teléfono fijo. 

e) Copia si mple de identificación oficial vigente del beneficiario sef'lalado. Cualquiera de los s iguientes documentos: 
• Credencial de elector IFE/INE (por ambos lados) 

Pasaporte 

d) Dos fotograffas tamaftocredencial 

e) Copi a certificada de acta de nacimiento (extracto) y 1 una copia simple de la misma, la cual no puede ser anterior a 03 meses a la 
fecha de presentación de la solicitud. 

f) Copia certificada del acta de defunción del concesi onario. la cual no puede ser anterior a 03 meses a la fecha de presentación de 
la solicitud. 

g) Carta bajo protesta de decir verdad manifestando no es.tar impedido para ser sujeto de concesión (artículo 103 bis de la ley d el 

Gobierno y Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco). 

h) Carta bajo protesta de decir verdad manifestando la temporalidad en qu e ha tenido posesión de determi nado(s) local(es). (Según 
sea el caso) 

1) Certificado de no adeudo emitído por la Tesorería Municipal� el cual debe ser expedido dentro del mes en que se presente la 

solicitud. 

J) Or-igi nal y copia simple de la baja de licencia municipal. 

NOTA: 

Dichos anexos deben ser visiblesycompletos, sin alteración ni tachadura. 
la solic itud debe contar con la totalidad de firmas, enfatizandoque el particulardebe plasmar nombre y firma en la misma. 

Notas 

El Ayuntamiento de Guadalajara, es el responsable del uso y protecd6n de sus Datos Personales a través de la Dirección de 
Mercados y al rupttcto le Informa lo siguiente: los datos recab ados únicamente serán utlHzados para el procedimiento de 
Traspaso por defunción, previsto en los artículos ZZ, 23 y Z4 del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto del 
Municipio de Guadalojara los mismos no ser6n trasladados, a excepción de que sean requeridos por una autoridad en el uso 
de sus atribuciones; si deseo consultar el aviso de privacidad Integral podrá realizarlo en la siguiente URL: 

bttos·l/auadalaíara aob mxlavíso-nrivaddad odf 

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

SOLIOTUD DE OTORGAMIENTO 

DIRECCIÓN DE MERCADOS 
MUL TI TRÁMITE 

Artículo 22 del Reglamento de Mercados y Centrales de Ab asto del Muníci piode.G uadalajara. 
No. Trámite _____ _ 

(Lea cuidadosamente toda la sofkltud antes de llenarla) 

L.A.N.I. IGNACIO MESTAS GALLARDO 
Di rector de Merca dos 
Presente 

Guadalajara,Jalisco,a ___ de ___________ _ d el 

Por este conducto me dirijo a usted para solicitar el OTORGAMIENTO en concesión de(los) local (es) número{s), ___ _ ...J del 
rnercado denominado u " con domicilio 
en , zona: _____ _; el (los) 
cual{es) ocupa(n) una superficie disponible de __________ mts. (respectivamente), misrno(s) que estoy dispuesto(a) a explotar 
en el{los)giro(s)de: de venta al público. 

Para t a les efectos proporciono mis datos generale.s: 
Nombre: ______________________ . Domicilio particular� Calle y número:-------------� 
Coloni•: Municipio: -------------� Estado: _________ _ 
Estado clvil: --------� Teléfono fijo: _____________ Teléfono celular: _________ _ 

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD manifiestoquemi Domiciliopara o(ryrecibirnot.ificaciones esel ubicado en� 
Calle: __________ J Colonia: ____________ , Municipio: _________ J Estado: _______ . 

Así mismo, manifiesto que actualmente (si/no) __poseo locales en concesión en mercados municipales. de ser el caso precise número 
de locales y enlistecada uno de ellos----------------------------------------

Conforme al artfculo 22. fracción III y 24 fr.acci�n I del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto del Municipio de Guadal ajara. en caso 
de fallecimiento designo como mi beneficiario a: 
NOMBRE:---------------------------------------------------

PARENTESCO: ------------------------------------
DOMICILIO:--------------------------------·--------------
TELEFONO: __________ _ CELULAR:-----------------------------------

El suscritosolícitante, por lo antes expuesto ME OBLIGO a: 
a) No iniciar actividad alguna sin antes contar con Contrato de Concesión vigente, Toma ele Posesión yla Licencia M unicipal vigente 

correspondiente. 
b) Cumplir con las leyes.reglamentos y disposiciones vigentes en el Municipio de Guadalajara. 
e) Asin,ísmo, me comprometo a no cerrar por más de 30 días el(los) local(es) sin causa justificada y prestar el servici o de manera 

uniforme, regular y continúa con un mínimo de 5 días por semana y 6 horas diarias, conforme a lo establecido en el artícul o 33, fracción 
X y XI del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto del Municipio deGuadalajara. 

d) Pertenecer· y trabajar en las Brigadas de Protección Civil instauradas en el Mercado M unici pal. 
e) Los contratos, instalaciones y servicios de energía eléctrica, gas, agua y drenaje correrán por cuenta la concesionaria o el 

concesionario, conforme a lo establecido en el artículo 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 iniciará procedimiento 
.administrativo de R.EVOCACIÓN DE CONCEStóN, respecto de los derechos adquiridos, esto de conformidad con lo estabhcido en el 
artfculo35del referidoreglamento. 

f) No ceder o traspasar de forma onerosa la posesión del loc-.al(es), conforme a lo establecido en el artículo 26 del Reglamento de 
Mercados v Centrales de Abasto del Municipio deGuadalajar-a. 

g) No s ub-concesíonar, arrendar o tr asmitir e uso y disfrute del local a terceros, referente a lo establecido en el artículo 33, fracción XIX 
del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto del Municipio deGuadalajara, 

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

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que toda la infamación y documentos proporcionados en este acto son verdaderos y son lrci tos, 

en caso contrario, estoy enterado de los alcances legales a que hay lugar, todo est.o conforme a lo establecido en los artículos 162, 163, 164, 
165,166,167 y 168 del Código Penal para el Estado Libre y Soberano de Jalisco. 

Nombre y flrm a de conformidad 
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Solicitud de Otorgamiento CGDEC-M ERC-F-02-03 

PARA EL SOLICITANTE 

La solicitud debe ser llenada con máquina de escribir o con letra de rrt0lde perfectamente legible y remitida en DOS TANTOS 

ORIGINALES, debe emplearse tinte azul para su Uenado. 

11. Debe anexara la present.e; 

e) Dos. copias de identificación oficial vigente del solicitante.Cualquiera delos siguientes documentos: 

Credencial de elector lFE/INE (por ambos lados) 
Pasaporte 

(En caso de que el domicilio de la identíficación no coincida con el comprobante de domicilio, y si éste no se encuentra a nombre del 

interesado, deberá acompaMarse de documentación con la cual se acredlte el parentesco o relación del solicitante del otorgamiento con el 

ti tul ar del comprobante de domici I io.) 

b) Dos copias de comprobante de domicili o del solicitante, dicho comprobante no puede ser anterior a 03 meses a la fecha de 

presentación de la solic itud. Cualquiera de los si g ui entes documentos: 

Recibo de CFE, SIAPA o teléfono fijo. 

e) Dos copias simples de identificación oficialvigente del beneficiariosef'lalado. Cualquiera de los siguientes documentos: 
• Credencial de elector IFE/INE (por ambos lados) 

Pasaporte 

d) Copia certificada de acta de nacimiento del solicitante (extracto) y luna copia sim�e de la misma, la cual no puede ser a nterior a 

03 meses a la fecha de presentación de la solicitud. 
e) Dos fotografías tamañocredencial del solicitante. 

f) Copia certificada de acta de n acimiento del beneficiario (extracto) y 1 una copia simple de la misma, la cual no puede ser anterior 
a 03 meses a la fecha de presentación de la solicitud. 

g) Carta bajo protesta de decir verdad manifestando no estar impedido para ser sujeto de concesión {artículo 103 bis de la Ley del 
Gobierno y Admínistr ación Pública Municipal del Estado deJal isco). 

h) Carta ba.io protesta de decir verdad manifestando la temporalidad en que ha tenido posesión de determinado{s) local (es). 
i) Orígi nal y copia simple del acta o resolución de revocación en caso de que dicho local cuente con dicho antecedente. 

NOTA, 

Dichos a nexos deben ser visiblesycomple tos. sin alter-ación ni tachadura. 

La solicitud debe contarcon la totalidad de fírmas�enfatizando que el particular-debe plasmar nombre y firma en la misma. 

Notas 

El Ayuntamiento de Guadalajara, es el responsable del uso proteccl6n de sus Datos Personales, a trav.!s de la Dlrecd6n de 

Mercados Y al respecto le Informa lo siguiente: los d atos recabados únicamente srrán utilizados para el proct!dlmlento de 

otorgamiento de conce.si6n previsto en el art:kulo 22 del Reglamento de Mercados y Centrales d e  Abasto del Municipio de 

Guadalajara, los mismos no serán trasladados, a excepción de que s�n requeridos por una autoridad en el uso de sus 

atribuciones; si deseo consultor el aviso de privacidad integral podrá realizarlo en la siguiente URL: 

httos·llauadalaiara aob mx/aviso-Privacidad udf 
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Acta de Hechos para Baja CGDEC-M ERC-F-02-04 

"'•Mere.Idos 
w �WOII� 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Mercados 

En Guadalajara, Jalisco siendo las 

horas del día del mes de 

del año dos mil veintidos, el suscrito 

No. Follo MB-

-----------------------

id en ti f i cando ns e con numero de empleado Y nombramiento 

emitida por el Ayuntamiento de Guadalajara, en mi carácter de administrador del Mercado Municipal denominado 

y con facultades 
-------------------------------------

que me competen de conformidad con el articulo 7 fracción II del Reglamento de Mercados y Centrales de Abasto del 

Municipio de Guadalajara, como administrador de mercado me constituyo física y legalmente en el Mercado Municipal 

ya antes mencionado, que se encuentra ubicado en la calle 
-----------------------

número 

Colon_ia ________________ a efecto de hacer constar que los locales marcados con el número 

con número de licencia municipal 

para ejercer el giro comercial de 

-----------------------------

cuyo titular es el C. 

lo anterior según se desprende del expediente que obra en los archivos de la Dirección de Mercados de Guadal ajara. 

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 día en que 

se actua toda cez que el horario de funciones del mercado es de 

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

mercado, de conformidad a lo previsto por el articulo 33 fracción XI 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 día de la 

presente acta o de los días anteriores a lo que manifestaron que dichos espacios llevan 30 DÍAS 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 fracción 1,11 y V y el artículo 114 de la Ley del Gobierno 
y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco, derivado que el concesionario incumplió con sus obligaciones 
previstas en el artículo 33, fracción X, en correlación con el articulo 35 fracción 111, ambos del Reglamento de Mercados­
y Centrales de Abasto del Municipio de Guadalajara. 

No habiendo mas que asentar y siendo las ________________ h_ o_ r_a_s _ d_e_l _dí_a _________ _ 

del mes de del año 
--------------- ------------------------

se cierra la presente acta. 

ADMINISTRADOR DEL MERCADO 
Número de Emp�ado 

TESTIGO TESTIGO 
Numero oe tNt 
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Solicitud de Cambio y/o Ampliación de Giro 

,.,.,.., 'll, 

Guad1l1j111 

DIRECCIÓN DE MERCADOS 

MUL TITRÁMITE 

SOLICITUD DE CAMBIO Y/O AMPLIACIÓN DE GIRO 

CGDEC-MERC-F-02-05 

Folio No. ____ _ 

Guadalajara, Jalisco, a __ de _____ _ de __ _ 

LANI. IGNACIO MESTAS GALLARDO 

DIRECTOR DE MERCADOS 

MUNICIPALES. 

PRESENTE 

Por este conducto solicito a usted: 

( ) Cambio de Giro 
( ) Ampliación de Giro 

Nombre: _______________ _ 

teléfono: _______________ _ 

En (los) local (es) número(s) ________ , del Mercado ______________ , el(los) cual(es) 

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

y solicito giro (s) de----------------------------------­

¿Requiere alguna modificación y/o Ampliación física en el Local para que sea valorado y/o analizado por esta Dirección de 
Mercados? 

( ) SI ( ) NO 

¿Cuál? (describe bre-.emente) 

Nombre y Firma del solicitante 

Al llenar y finnar la presente solicitud me comprometo a hacer el pago en la Tesorería, correspon diente a I a emisión de 
Tarjeta(s ). nueva (s) según lo establece la Ley de Ingresos Vigente en el Estado. 

Vo.Bo. 

MARCOS LOPEZ RNERA 

LANI. IGNACIO MESTAS GALLARDO 

Director de Mercados. 

Debe presentar anexo a esta solicitud copias simples de: 

• Ultimo recibo de plaza, pagado y sin adeudos 

• Licencia Municipal 

• !de ntificación con fotografía, por ambos lados 

(Credencial e lectora! 1 NE, Pasaporte o Cartilla Militar) 

* Tarjetón( es) del(los) local (es)e n original. 
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l,ou11r.101 

Solicitud de Remodelación 
1 

CG DEC-M ERC-F-02-06 

� 

AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA 

DIRECCIÓN DE MERCADOS 

• ORDEN DE REMODELACIONES

1
No. Multritramite 

Gl;;dal;�,. 

FECHA: 

LANI. IGNACIO MESTAS GALLARDO 
DIRECTOR DE MERCADOS Nombre: 
PRESENTE 

Telefono: 

Por medio del presente le solicito de la manera más atenta su valiosa autorización para el 
el permiso de remodelación que a continuación detallo, esto sin invadir los limites de toleracia y acatando 
todas las disposiciones de la Administración. 

SE AUTORIZA TRABAJO DE: 

MERCADO: No. LOCAL 

GIRO: 

TIEMPO ESTIMADO PARA REALIZARLO 

HORARIO: 

NOTA: Es importante mencionar que es obligación del locatario, el restablecer a su estado original los 
cambios o reformas efectuadas por la remodelación en cuanto esto le sea solicitado, así como la 
reparación de todos los posibles daños que por efecto de la misma pudieran surgir. 

Sin más por el momento, quedo de Usted como su Seguro Servidor. 

ATENTAMENTE 

MARCOS LÓPEZ RIVERA 
Locatario Jefe Supervision 

Vo.Bo. 

PABLO FCO. BERNAL ALEJANDRE 
Jefe de Mantenimiento 

REQUISITOS PARA REMODELACION: 

Soficijud elaborada y firmada por el locata-io 

Croquis del trabejo que se pretende reaizar {antes y despues) 

Copias de: 

llcenda Muiiq¡al actualizada 
Tatjelón(es) Co¡ias 
Recibo de plaza MES ACTUAL 
Identificación oor ambos lados (INEl 
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t;t,11111 ta (11 
Reporte de Mantenimiento 1 CGDEC-MERC-F-02-07 

::E:.,_"°' AYUNTAMIENTO DE GUAOALAJARA 

� 

DIRECCION DE MERCADOS 

REPORTE DE MANTENIMIENTO 

NO. REP. 
() >t• ..,.íf"tü (.'!,o 

Guadalaja.-a 

MERCADO: 

FALLA: 

MOTIVO O CAUSA: 

SUGERENCIAS:PARA ARREGLO, ESPECIFICACIONES DE CAPACIDADES V MEDIDAS 

FECHA DE EXPEDICION: 

ADMINISTRADOR 

DESCANSO 

TELEFONO 

MERCADO 

FECHA PROBABLE DE REALIZACION DEL TRABAJO : 

ADMINISTRADOR DEPTO. OPERATIVO SUPERVISOR 

PABLO FRANCISCO BERNAL ALEJAN ORE 

JEFE DE MANTENIMIENTO 

Página 37 de 40 



ye 

ii lit'!J..n_11 r. I IÍI] 
Informe de Supervisión 1 CGDEC-MERC-F-02-08 

DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN 0E 1.A DIRECCIÓN DE MERCADOS 

FECHA 

Morc:ndo 

Asunto a supervisar 

Suoervlsor Asll'{nodo 

Rooorte do Suoorvlslón 

¿Se encontro lrrei:cularld d? 
SI INO 1 

¿ Roouiere atención de 0tf"a áf"ea o dennndoncla? 1 

SI INo !Cuales: 

Firmo d 1 J f d Sup rvf Ión Flrm d ISup rvl or d Zono 
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3. Glosario

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

Constancia de Posesión: Documento oficial expedido por la Dirección de 
Mercados en el cual se hace constar de la posesión de un local. 

Cedente: Persona que transmite los derechos de concesión a otra (cesionario). 
) 

Cesionario: Persona a cuyo favor se hace la cesión de derechos (concesión). 

Constancia de concesión: Documento oficial expedido por la Dirección de 
Mercados que acredita la concesión a un particular. 

Giro: Toda actividad concreta, ya sea comercial, industrial o de prestación de 
servicios, según la clasificación de la Dirección de Padrón y Licencias. 

Oficio: Documento oficial expedido en el ejercicio de la función pública de la 
Dirección de Mercados, debidamente sellado, firmado y membretado. 

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

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

Recibo de Pago: Comprobante oficial de pago de derechos expedido por la 
Tesorería del Ayuntamiento de Guadalajara. 

Revocación: Trámite para dejar sin efectos la concesión. 

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

Tarjetón: Documento de identificación expedido por la Dirección de Mercados, 
mediante el cual se acredita los derechos a las personas que ejerzan actividades 
de comercio en los mercados del municipio. 

Página 39 de 40

¡--



4. Autorizaciones

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular d a Jefatura del 
Departamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Mercados, 

dependencia de la Coordinación General de Desarrollo Económico CGDEC-MERC-MP-02-1122, 

fecha de elaboración: Enero 2018, fecha de actualización: Noviembre 2022, Versión: 02 
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