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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito ser una guia rdpida y especifica que incluya la operacion
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida en la
que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura organica o bien, en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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I1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de
ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

e Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacién de las
actividades institucionales.

« Serapoyo para la implementacién de los métodosy técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacion de las actividades. |

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién de las
actividades.

e Apovyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

o Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de las funciones asignadas.
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Ill. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE TIANGUIS Y COMERCIO EN

ESPACIOS ABIERTOS
CODIGO DEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC-07-10-01 Administracion de espacios publicos.
PC-07-10-02 Balizamiento.
Recepcion de documentos para la expedicion de los permisos en via publica y
PC-07-10-03 .
privada.
Registro de comerciantes de juegos mecdnicos, juegos complementarios y
PC-07-10-04
complementos.
PC-07-10-05 Operatividad diaria en tianguis.
PC-07-10-06 Operativos de ordenamiento, festividades y eventos especiales (Dia de muertos, 10
de mayo, romeria, eventos especiales)
PC-07-10-07 Seguimiento de quejas del ciudadano.
\| Wl
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DependenclaaCoordiiacion Coordinacion General de Servicios Municipales Cddigo: PC-07-10-01
General:

. o ‘ Direccién de Tianguis y Comercio en Espacios T T
Direccidn de Area: . Fecha de Actualizacion: | N/A
Abiertos
Unidad: Unidad Multitrdmite Tianguis Fecha de Emisidn: 08-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Administracién de espacios publicos.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1  ¢Existe comerciante en padron? Unldad-Multl.tramne Sistema de Tianguis
Tianguis

1.- Atencion de quejas.

En caso de que no exista el comerciante en padrén, pasa al punto
1.2.

En caso de que si exista el comerciante en padrdn, pasa al punto
1.3.

1.2 Verifica que exista en los registros del sistema de los
padrones de comerciantes y se le brinda la atenciony pasaala
actividad 1.3.

Unidad Multitramite
Tianguis

Sistema de Tianguis

Unidad Multitramite

1.3  Revisa gafette de identificacion del comerciante. : ; N/A
Tianguis
1.4  En caso de ser atencién queja, pasa al punto 1.5.
1.5  Analiza el tipo de queja de comerciante y/o ciudadano. Snitiad 'Mult|.tram|te bR
Tianguis
1.6 Revisay verifica la queja via radio para darle solucién con Unidad Multitramite N/A
el jefe de tianguis, comerciante, ciudadano y termina Tianguis
procedimiento.
2.1  En caso de si ser cesién de derechos, pasa al punto 2.5.
2.2 En caso de que no haya titular en la cesion de derechos,
pasa al punto 2.3.
23 Recibe los documentos, visto bueno del coordinador, Unidad Multitramite
copia de INE, comprobante de domicilio del cesionario, en caso Tianguis N/A
de ser giro de alimentos la pldtica o constancia de manejo de
alimentos.
2.4  Elabora un formato de cesion de derechos, para que sirva Unidad Multitramite
como referencia de los datos del titular y se anexa al expediente Tianguis N/A
de cesion de derechos y pasa al punto 2.8.
2.5 Entrega el coordinador de tianguis el visto bueno por Unidad Multitramite N/A
escrito para la cesidn de derechos. Tianguis
2.- Cesién de | 2.6 Formaliza tanto el titular como el cesionario, la cesién de Unidad Multitramite N/A
derechos. derechos. Tianguis
2.7 Informa al comerciante los requisitos para la cesion de Unidad Multitramite
derechos: Comprante de domicilio del titular, comprobante de Tianguis
domicilio del cesionario, copia de la credencial de Instituto
Federal Electoral del titular, copia de la credencial del Instituto
Federal Electoral del cesionario, acta de defuncion en caso de N/A
fallecimiento del titular, acta de matrimonio (en caso de
fallecimiento del titular cuando cede los derechos al conyuge).
Acta de nacimiento (en caso de fallecimiento del titular y el
cesionario es su hijo). Credencial de Instituto Federal Electoral y
comprobante de domicilio de ambos).
2.8 (Giro de alimentos?
En caso de si ser giro de alimentos, pasa al punto 2.9
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién

General:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Cadigo:

PC-07-10-01

Direccion de Area:

Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios

Fecha de Actualizacion:

N/A

Abiertos
Unidad: Unidad Multitrdmite Tianguis Fecha de Emisién: 08-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 00

Nombre del Procedimiento:

Administracién de espacios publicos.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de que no ser giro de alimentos, pasa al punto 2.10
2.9 Recibe la constancia de manejo de alimentos expedida Unidad Multitramite N/A
por la Secretaria de Salubridad y pasa a la actividad 2.11. Tianguis
: . ; Uni Multitramite
2.10 Omite la constancia de manejo de alimentos. nldad. o N/A
Tianguis
2.11 ¢Faltas del comerciante?
En caso de revisar los registros del titular duefio del espacio y no Unidad Multitramite PDE
tener faltas, pasa al punto 2.12 Tianguis
En caso de revisar los registros del titular del espacio y si tiene Unidad Multitramite
; . PDF
faltas. Pasa al punto 2.13. Tianguis
212 Procede a capturar el formato de cesién de derechos vy Unidad Multitramite ) ) .
L i . Sistema de Tianguis
pasa a la actividad 2.14. Tianguis
2.13 Cancela la autorizacién y no se realiza la sesién de Unidad Multitramite N/A
derechos y termina el procedimiento. Tianguis
2.14 Transmite los derechos firmando, el formato de cesion de Unidad Multitramite N/A
derechos y por consiguiente también firmando el cesionario. Tianguis
2.15 Manda al cesionario con el oficio denominado carta de Unidad Multitramite
anuencia a la recaudadora para que realice el pago de dicha Tianguis N/A
cesion segun la categorizacion del tianguis (A, B y C). Ver
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion.
2.16 Recibe comprobante de pago que avala la cesion de Unidad Multitramite N/A
derechos. Tianguis
2.17 Autoriza la cesion de derechos pagada y actualiza el Unidad Multitramite : y :
; i : : Sistema de Tianguis
padrén de comerciantes. Tianguis
oy " Unidad Multitramit
2.18 Archiva el expediente y termina procedimiento. G 'Mu tl.t R N/A
Tianguis
3.1 Encaso de si ser carta, para al punto 3.2
3.2 Informa sobre la carta de registro en padron de tianguis Unidad Multitramite N/A
en ventanilla. Tianguis
; . ) P nidad Multitramite istema de Tiangui
3.3 Revisa que el registro del titular este en el padron. - ad. '_ s RhAEI Bl
Tianguis
; . i Multitrami Sist e Tiangui
3.4 ¢Tiene registra? Unidad_ ultlrtra ite istema de Tianguis
Tianguis

3.- Carta de registro en

padron de tianguis.

En caso de no tener registro, pasa al punto 3.5

En caso de que si tenga registro, pasa al punto 3.6

3.5 Informa al ciudadano porque no se le puede proparcionar Unidad Multitramite N/A
la carta y termina procedimiento. Tianguis
; : : idad Multitrami istem Ti is
3.6 Elabora la carta de registro en padrén de tianguis. Unida .M |_trarn|te Slstesa: e Haugi
Tianguis
: - . Uni Multitramit:
3.7 Firma carta el jefe administrativo. mdad. ultl.traml € N/A
Tianguis
. Unidad Multitramit
3.8 Entrega al titular la carta firmada. I .Mu tl‘tramt = N/A
Tianguis
3.9 Archiva copia de carta entregada al comerciante y Unidad Multitramite N/A
termina el procedimiento. Tianguis

4.1 Encaso de ser baja, pasa al punto 4.2
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

_|

Dependencia o Coordinacion

General:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Cédigo:

PC-07-10-01

Direccion de Area:

Direccién de Tianguis y Comercio en Espacios

Fecha de Actualizacion:

N/A

Abiertos
Unidad: Unidad Multitrdmite Tianguis Fecha de Emision: 08-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 00
Nombre de! Procedimiento: Administracion de espacios publicos.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
4.2 Da de baja del padrén de comerciantes por acumular 4 Unidad Multitramite @ : ;
faltas consecutivas o 12 faltas injustificadas en 6 meses sin dar Tianguis Sistemae lImess

aviso oportuno al coordinador de cada tianguis.

43  Elabora el formato de solicitud de movimiento al padrén

Unidad Multitramite

Sistema de Tianguis

de comerciantes para proceder a darlo de baja. Tianguis

44 Solicita a ventanilla verificar la informacién por medio de Unidad Multitramite . ) F
" ; . R Sistema de Tianguis

archivos de padrones de trimestres atrasados que Tianguis

efectivamente tiene acumuladas las faltas.

4.5 Conforma expediente con la hoja en donde se indica el

Unidad Multitramite

registro de faltas del comerciante dado de baja. Tianguis el

4.6 Recibe y revisa expediente. Unldad_MuIts.tramlte N/A
Tianguis

4.7 Firma expediente el coordinador, jefe operativo y por Unidad Multitrdmite N/A

tltimo el Jefe de Multitramite. ) Tianguis

4.8 Entrega el expediente firmado a ventanilla y realiza la Unidad Multitramite

modificacion al padrén de comerciantes de tianguis en el Tianguis Sistema de Tianguis

sistema electrénico.

49 Envia copiadel expediente del comerciante y firma acuse
de recibido al drea de recaudacion, lo anterior para que cause

Unidad Multitramite
Tianguis

baja dicho titular en el cobro de los boletos personalizados. Ver N/A
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion.
4- 'M0d|f’|caC|on 2l 410 Archiva expediente y termina procedimiento. Umdad-Multl.tramlte N/A
padrdn de Tianguis
comerciantes de | 4.11 En caso de ser alta al padrdn, pasa al punto 4.12
tianguis. 2412 Da de alta al comerciante porque es constante en acudir Unidad Multitramite . . g
. ; ] ; Sistema de Tianguis
al tianguis. Tianguis
4.13 Verifica su constancia por medio de la lista de asignacién Unidad Multitramite N/A
de lugares. Tianguis
4.14 Elabora el formato de solicitud de movimiento al padran Unidad Multitramite : : .
: : Sistema de Tianguis
para proceder a darlo de alta. Tianguis
4.15 Solicita por medio del formato de solicitud de movimiento Unidad Multitrdmite N/A
al padrén para proceder a darlo de alta. Tianguis
4.16 Verifica en ventanilla la informacion por medio de la lista Unidad Multitramite N/A
de asignacion de lugares. Tianguis
417 Conforma expediente con las hojas de listas de asignacion Unidad Multitramite N/A
de lugares. Tianguis
4.18 Recibe y revisa expediente. M .Mult|.tram|te e
Tianguis
4.19 Firma expediente el coordinador, Jefe Operativo y Jefe de Unidad Multitramite N/A
Multitramite. Tianguis
420 Entrega el expediente firmado a ventanilla y realiza la Unidad Multitramite Excel
modificacién de alta al padrén de comerciantes de tianguis en el Tianguis ¥
sistema electrénico de Excel. Sistema de Tianguis
4.21 Firma la copia del expediente del comerciante de acuse Unidad Multitramite
de recibido al drea de recaudacidn, lo anterior para que cause Tianguis N/A
alta dicho titular en el cobro de los boletos personalizados.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

Dependencia o Coordinacién

General:

Coordinacion General de Servicios Municipales

CUADRO DE CONTROL

Caodigo:

PC-07-10-01

Direccion de Area:

Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios

Fecha de Actualizacion:

N/A

1
(WA

Abiertos
Unidad: Unidad Multitrdmite Tianguis Fecha de Emision: 08-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Administracién de espacios publicos.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
4.22  Archiva expediente. Umdad.Multl.tramlte N/A
Tianguis
4.23 ¢Cambio de giro y correccion de nombre?
En caso de ser cambio de giro y/o correccion de nombre, pasa
al punto 4.24
En caso que no sea cambio de giro, pasa al punto 4.26
4,24 Informa al comerciante por medio del formato de Unidad Multitramite N/A
solicitud de movimiento al padron, el cambio de giro. Tianguis
4.25 Integra al expediente las hojas del padrén de Unidad Multitramite
comerciantes que muestran las listas del giro anterior y del Tianguis Sistema de Tianguis
actual y pasa al punto 4.17.
4.26 Informa al comerciante de la informacion: de correccion Unidad Multitramite
de metraje, cambio de ubicacidn y/o inexistencia del lugar por Tianguis N/A
medio del formato de solicitud de movimiento al padron y pasa
al punto 4.25.
5.1 Encaso de ser permiso.
5.2  Solicita la IFE el comerciante para ver que es el titular en Unidad Multitramite N/A
alglin espacio en tianguis. Tianguis
53 Solicita constancia médica si por enfermedad al Unidad Multitramite N/A
comerciante. Tianguis
5.4  Revisa que el registro del titular este en el padron.
(requisitos) : o
Es por enfermedad: Constancia médica. Unldad.MuIt|.tram|te Sistema de Tianguis
Por robo de vehiculo: Mostrar la hoja de denuncia con las Tianguis
autoridades correspondientes, copia del IFE.
5.5 ¢No hay registro del titular?
En caso de no tener registro el ciudadano, pasa al punto 5.6.
En caso de si tener registro el titular, pasa al punto 5.7. Umda(_inzllgﬂit;amlte Sistema de Tianguis
5.- Permiso por | 5.6 Informa la negativa de no proporcionar el permiso y Unidad Multitramite N/A
ausencia temporal en | termina el procedimiento. Tianguis
tianguis. 5.7 Elabora formato de solicitud de permiso por ausencia Unidad Multitrdmite
o : i ; . . Word
temporal, minimo 30 dias, méximo por 60 dias. Tianguis
5.8 Verifica visto bueno con coordinador de tianguis via radio Unidad Multitramite N/A
o0 via telefdnica. Tianguis
5.9 ¢Visto bueno favorable?
En caso de que no sea visto bueno favorable, pasa al punto 5.10.
En caso de que si sea visto bueno favorable, pasa al punto 5.11.
5.10 Informa al comerciante que no se le puede proporcionar Unidad Multitramite N/A
el permiso y termina el procedimiento. Tianguis
5.11 Recaba las firmas del comerciante y del Jefe de Unidad Multitramite N/A
Multitramite. Tianguis
5.12 Firma el permiso por ausencia temporal. Umdad.MuItl.tramlte N/A
Tianguis
5.13 Entrega una copia al comerciante. Unldad_Mu1t|.tram|te N/A
Tianguis
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion
General:

Coordinacion General de Servicios Municipales Codigo: PC-07-10-01

Direccidn de Tianguis y Comercio en Espacios

Pt Fecha de Actualizacion: | N/A

Direccion de Area:

Unidad: Unidad Multitramite Tianguis Fecha de Emision: 08-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Administracion de espacios publicos.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
5.14 Recibe el pago de la recaudadora por parte del Unidad Multitrdmite
~ comerciante de los dias que fueron autorizados los permisos. Tianguis N/A

Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién.

5.15 Saca una copia de su pago y se le otorga una copia de su Unidad Multitramite

permiso por ausencia y se envia una copia al coordinador del Tianguis N/A

tianguis.

Had s
5.16 Archiva el permiso y termina procedimiento. Unidlod Multitrmite N/A

Tianguis

6.1 éSuplencias en tianguis?

En caso de que si sea suplencia, pasa al punto 6.2.

En caso que no sea suplencia, pasa al punto 6.13

6.2 Revisa que el registro del titular este en el padron.

Unidad Multitramite
Tianguis

Sistema de Tianguis

6.3  ¢Registro del titular?

En caso de no haber registro del ciudadano, pasa al punto 6.4

En caso de si tener registro el titular, pasa al punto 6.5

6.4 Informa que no se le puede proporcionar la suplencia y

Unidad Multitramite

N/A

termina el procedimiento. Tianguis
6.5 Elabora oficio de suplencia dirigido al coordinador de Unidad Multitramite Word y Sistema de
tianguis. Tianguis Tianguis
6.6 Verifica visto bueno con coordinador de tianguis via radio Unidad Multitramite N/A
o via teléfono. Tianguis
6.- Suplencias en | 6.7  éVisto bueno favorable?
tianguis. En caso de que no sea favorable el visto bueno, pasa al punto
6.8.
En caso de que si sea favorable el visto bueno, pasa al punto 6.9.
6.8 Informa al comerciante que no se le puede dar la suplencia Unidad Multitramite N/A
y termina el procedimiento. Tianguis
6.9 Recaba firma del Jefe de Multitramite. Unldad.MuItl.tramute N/A
Tianguis
6.10 Firma la suplencia en tres tantos. Unldad.MuIt{tramste N/A
Tianguis
6.11 Entrega una copia al comerciante, otra al coordinador y Unidad Multitrdmite N/A
para expediente. Tianguis
6.12 Archiva la suplencia y termina procedimiento. Umdad_MuItnyamﬂe N/A
Tianguis
6.13 Anota en campo el coordinador a los comerciantes Unidad Multitrdmite N/A
conforme fueron llegando en una lista de asignacion de lugares. Tianguis
7.1 Asigna el coordinador el espacio en comitiva con los Unidad Multitramite N/A
comerciantes. Tianguis
7.2 Nombra lista a los comerciantes del tianguis pasando lugar Unidad Multitramite
7.- Asignacion de | por lugar mencionando a la persona titular y poniendo faltas y Tianguis N/A

espacio en tianguis.

asistencias.

7.3 Elabora reporte diario de tianguis que consiste en identificar
el nimero faltas de los comerciantes fijos que no asistieron por
ese dia, y cuantas personas de rol asistieron y cuantos lugares

Unidad Multitrdmite
Tianguis

Sistema de Tianguis
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO ‘DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién
General:

Coordinacién General de Servicios Municipales Cddigo: PC-07-10-01

Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios

Direccion de Area: Fecha de Actualizacién: | N/A

Abiertos
Unidad: Unidad Multitrdmite Tianguis Fecha de Emision: 08-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Administracién de espacios publicos.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
libres quedaron, asi como las observaciones segun incidencias

del dia.

Unidad Multitramite

Tianguis N/A

7.4 Archiva el reporte diaric y termina el procedimiento.

Flujo
indice

1. Atencion de quejas

3. Cartaderegisvoen,

padron de tiangs

4. Modificacién 2l padron de
comergiantes de tanguis

O

Y

Administracion de espacios publicos
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Etapa 1.- Atencién de quejas.

B

—

Comerciante

&

Pide informazign

Courdinacion General de Servicios Municipales

Tianguis y Comercio en Fspacios Abiertos / Unidad

1.1 cEnecomertirte

e [P0 | R

#n padrén?

14 Atancion quea &
1.5 Angliza ol
g0 de g

i3 Revina
gatetts

¥

23Cesén dp

& ]
16 Revinay
varificsaquen

1 derecnos
5 ©:
g
L
Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Servicios Municipales
ELABORO: Direccién de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
FECHA DE EMISION: 08-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-07-10-00 VERSION: 0




Zapopan

e

Etapa 2.- Cesion de derechos.

e

r(

Coordinacion General de Servicios Municipales
_Muftitramites Ti

Diteccion de Tianguis y Comeicio en Espac

1.2 Yo mava
titular aniz
casicn

&
2.3 Reche s
documentos

207 ¢Fanas de!
comarciante’®
28 Girs o8

Aimanas? Mo

2.4 Eabora un
formato de :niéﬂJ

113Cresaa
auteripacion

3 2.1 racte
comprabants de
pago

@

2.17 Sutoriza s

2.18 Archiva gl
erpediznts

casign

|
|
2 |
v 5
i @ Soticita o e o 2 |8
& . constanciz 32 hpneﬁ:o 'apm_o« :w:rmmu s el
i FRRMOS mengic g 124 Recibe pago. FCO50241
H & e Recaudacion
S 1%
A | 81
] 1( 181
B2 | 2 : (e i
; ® ® ®: | .
e cecccc e cmcmsmEn e ————— ; i T
1 1
I ¥ 1
i 1
g | A 1 !
P &
}.'E 1 2.1 Casidn de % r 5
& | srecnes | 5 prregam = S = - 212 Prcecn 3 214 Transmite 15 vgacon | L
E coordinador s fowtig iy casturr 101 derechos /
’é tisnguise vas
3|

Ciudadano

Seficitz iz
sonstangia

Racibe
constancia

1
1
1
1
I
1
1

: iz
2 8 s

-
- S
E 2
gt
X 13§
¥ -4
® s
Y
8 B3
£ 183
5 5z
£ T.E
- E
g 5 E

3.1t

3.2 Informa soire
i3 carta

33Revimqued
raging

|SNCRISp—— | g —_—

38 Entregasititux
iacarta

o @)
36 Eabors ety 3.7 Firmacarta

de carta

3.9 Archivacopia

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Servicios Municipales

ELABORO: Direccién de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
FECHA DE EMISION: 08-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-07-10-00 VERSION: 0




-

D)

Nyt
i
1
1
\
|

.

4 |
|
|
|
1
i

i o

Firma Sa icita =
Fxgadients infgrmagion Recibe copia de!
sapedients. PCOSL24L
Bacaudicidn
F

7

Comerciante
Tesorena

n x"\

___________ - !
i i

T e N R e ¥

| . 1

| | P p

i . !

i o S ” 1 |

[ % &

f @“ cortrma | | a.. & ™ @ -
; 6‘.141 (] 4; Bacors el -Hs:.mu iy ;“ﬂ A 46 Rpcine yrevm 4.7 Firma 4.8 Entraga st 4.9 Erva topia 4.10 Archive |
1 a8 padron formato de 1ol g vartanifla u-fa i Fﬁ:’ S sagsdianta sagediente sapadiants fmado o8 xpaderee expadiente H
i .
: P |
| e |
{ ) |
Iy} i
= @ & &) ;
418 Race v 4.19 Firma i
revisy axgedents 2epediente ;

L)
4.15 Selicis por ge!

S
4

416 Vyrifica an
ventanilly i3
infarmacion

4.17 Conforma
sroedents

12Dadesna s 4.13 Verificasu
comarcianta conmIngia

414 Gavora sl
formato da solictud formata da soiictud

Direccion de Tianguis ¢ Comercio en Espacios Abieites / Unidad Mulittamites Tianguis

422 lamtndaguo
carracitn de o’

Coordinacion General de Servicios Municipales

exgedisnts

| B @ &

i 0 Erep 3,21 Firma cega 4.22 teehina sasmepan | N o !
t #apedisnts frmaco dal sxpifante augedienie 3 i
i |
{

i

} ARy
i f@\f‘r 3

g

4.26 informa 3l
comarcisnta

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Servicios Municipales
ELABORO: Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
FECHA DE EMISION: 08-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-07-10-00 VERSION: 0




(4
b
(.

R A B TR T AT AT

Y & &
- s o e sopse s e a CRETp - -
w

Zapopan

Etapa 5.- Permiso por ausencia temporal en tianguis.

I,:"""\\ 5 lf N ;?; " / ) s
\_ 4 L
v
o !. uestry FE Ca constancid nhn-»rw-n de camarciante h: s¢ copiy ﬁel: 13 oige :wp :hm\u de
H negaiva
<
| I . _______________________________________
| e teeeeteeteetetoai l
i . . i I
i 1 1
| | 1 i ;
H & A = = & !
Y & {
s ! =) = $3ias 56 informa ta 5 10 informa 3f |
i H §.25cticialaIFE = g . x negated di Ao comercisate i
t | constancip madica registro del tuw pragorcionr |
é | 6iSugencix 1
< | el 5.9 :Visto s }
2 | Py 0, favorable? |
£ | a1 [ |
3 | @ = §7 Bazora kormato | | 5.8verifavize ‘
ke ! o oe solicited busne |
5 S
3 E?.;
]
§ H ‘g: o~ 5
e | () 1 |

] | y |

-BIR %’ :

3 121 = =
= T s.idRecten @

I i s 3 Entrega una <=-;:wnn: e i 515 Sscauma 5.18 Srchiva 8l 1
g i - "

3 i copia Bl COMERINTY fagh cooin ds 54 Fag0 permiss {
= 1
ig | |
2| i
i \J ?
3 '1

'g B brapedvseeried
. 3 | Recaudacion
EIRE B
£ i X
P &*
|
\
Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Servicios Municipales
ELABORO: Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
FECHA DE EMISION: 08-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-07-10-00 VERSION: 0




SOV . 3,1 A0 0 5 i e A SR L S S ST S T R e s

Zapopan . . . . - . . :
- Etapa 6y 7.- Suplencias en tianguis; Asignacion de espacio en tianguis.

Comeisciante

|

& ™~ @ !
6.10 Firma 13 6.1L Entega una $.12 Archiva la H
suplentia copia suglencia z

£.3 ¢Regitro del
tituiard
&
5 £.5 Haboracico £.6Varificavan
de suplencia bueno

5
S 2Reviaqua#
egsda

-
i
g & .
£ 6.13 Ancta en 5.4 inl0rma qui no % £.3 informa 3l
_‘E.E campo ie puede progortonar comerciante
4
=
B  S—
=

{ S

i M ()

4 g

Coordinacion General de Servicios Municipales
3

7.1 Asigna &l 7.2 Nomira fga 1.2 Babora 7.4 Archiva &l
eipacio ios comarcartes resorts dro resoru diro
\ J

* Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios Ablertos / Unidad

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Servicios Municipales

ELABORO: _ Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
FECHA DE EMISION: 08-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 3
CODIGO: MP-07-10-00 VERSION: 0 M7 -1!

‘* 4 16




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacién Coordinacién General de Servicios

= Gdigo: PC-07-10-02
General: Municipales. Codigo e
g e Ko Direccion de Tianguis y Comercio en A
Direccién de Area: Espacios Abiertos. Fecha de Emision: 08-FEB-2017
Unidad: Unidad de Mantenimiento. Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Balizamiento
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe padrén actualizado y revisado por parte de la Unidad de Multitramite. Unidag c.ie Mantemn'uento X N/A
) Unidad Operativa
2. Procede a organizar material, herramienta y personal encomendado a Unidad de Mantenimiento y N/A
balizamiento. Unidad Operativa
: N Unidad de Mantenimiento y
X lost l. N
3. Traslada a los tianguis asignados el persona Unidad Operativa /A
4, Realiza la limpieza previa en los tianguis en la superficie a balizar mediante Unidad de Mantenimiento y N/A
barrido manual. Unidad Operativa
5. Realiza la medicién y marcaje de puntos de referencia para iniciar el Unidad de Mantenimiento y
i . ) N/A
balizamiento. Unidad Operativa
. - Unidad de Mantenimiento y
. P n d . A
6 repara la pintura con solvente para dar el inicio Unidad Operativa N/
7. Realiza el balizamiento segtin sea el caso por medio de implementacion de Unidad de Mantenimientoy N/A
equipo portatil para pintar o en forma manual con brocha. Unidad Operativa
; . - ) < . : Unidad de Mantenimiento y
. P las | limit: 3 ; .
8 inta las lineas de inicio y final de los limites del tianguis Unidad Operativa N/A
9. Instala los implementos de seguridad conos y fantasmas para advertencia de Unidad de Mantenimiento y N/A
area de trabajo en drea vehicular. Unidad Operativa
. . . g . . Unidad de Mantenimiento y
; | i A N
10. Realiza la limpieza y lavado del equipo utilizado en el balizamiento Unidad Operativa /A
. . . z i i Mantenimiento
11. Libera el drea balizada retirando los elementos de advertencia de seguridad. Hiigac Qe an en|r-n|e Y N/A
Unidad Operativa
) ) : Unidad de Mantenimiento y
12. Sube todo el equipo a la unidad de transporte y se retira del lugar. P N/A
i . : Unidad de Mantenimiento y
. T 5 3 ) .
13. Toma fotografias del antes y después del balizamiento Unidad Operativa N/A
: oo : e Unidad de Mantenimiento y
14. Descarga el material y limpia |a herramienta que se utilizé con solvente. Unidad Operativa N/A
15. Elabora reporte mensual de las actividades realizadas en los tianguis y los por Unidad de Mantenimiento y Bl
menores en los trabajos de balizamiento y anexa fotografias del antes y después. Unidad Operativa
16. Entrega reporte a la Unidad de Mantenimiento para su conocimiento y termina Unidad de Mantenimiento y N/A

procedimiento.

Unidad Operativa
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S

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Coor.dllnacmn General de Servicios codigo: PC.07-10-03
General: Municipales.
Direccién de Area: D'recc.lon Qe Tianguis y Comercio en Fecha de Emision: 08-FEB-2017
Espacios Abiertos.
Unidad: Unidad Multitramite Tianguis Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Recepcion de documentos para la expedicion de los permisos en via publica y privada.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Planifica ruta y realiza verificacién en campo. Unidad Multitramite Tianguis N/A
2. Toma fotografias en el lugar. Unidad Multitramite Tianguis N/A
3. Elabora dictamen del tramite. Unidad Multitramite Tianguis N/A
4. Recibe expediente con verificacién completa. Unidad Multitrdmite Tianguis N/A
5. Elabora relacién de las solicitudes verificadas. Unidad Multitramite Tianguis Excel
6. Elabora oficio de la relaciones de las solicitudes verificadas. Unidad Multitramite Tianguis Word
7. Firma oficio de la relacién de las solicitudes verificadas. Unidad Multitramite Tianguis N/A
8 Turna oficio y la relacién a la Direccidon de Padrén y Licencias y termina Unidad Multitrdmite Tianguis

procedimientos. Ver procedimiento PC-09-07-03 Permiso nuevo de comercio en ) N/A

espacios abiertos. ]
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CUADRO DE CONTROL

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL
Dependencias o Coordinacion Coor.cil.naC|on General de Servicios cédigo: PC-07-10-04
General: Municipales.
; - e Direccién de Tianguis y Comercio en s
Direccion de Area: EspaciosAblexs; Fecha de Emision: 08-FEB-2017
Unidad: Unidad Multitrdmite Tianguis. Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Versién: 00

Nombre del Procedimiento:

Registro de comerciantes de juegos mecanicos, juegos complementarios y sus complementos.

DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

Area

Sistema

1.- Brinda informacién de requisitos para el registro de sus juegos mecdnicos, juegos
complementarios y sus complementos.

Unidad Multitramite Tianguis.

N/A

2.- Registra a comerciante presentando la documentacién, identificacion oficial con
fotografia, comprobante de domicilio, constancia de manejo de alimentos expedida
por el Sector Salud, en caso de venta de alimentos.

Unidad Multitramite Tianguis.

Excel y/o Sistema de
Tianguis.

3.- Recibe las fotograffas de sus juegos mecanicos, juegos complementarios y sus
complementos.

Unidad Multitramite Tianguis.

N/A

4.- Elabora el formato: Solicitud de registro; a cada solicitud se anexa fotografia del
juego mecanico, juego complementario y sus complemento (nota a cada solicitud
generales del solicitante y caracteristicas y dimensiones de su comercio.

Unidad Multitramite Tianguis.

Excel y/o Sistema de
Tianguis.

5.- Elabora formato: Carta responsiva; lleva generales del comerciante y totales de

Unidad Multitramite Tianguis.

Excel y Sistema

registros de sus juegos mecénicos, juegos complementarios y sus complementos. Integral.
. : . i Unidad Multitramite Tianguis. Excel y Sistema
6.- Toma de fotografia de persona registrada y termina procedimiento. € Intyegz'ai
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Cour_du.nac:on General de  Servicios Codigo: PC-07-10-05
General: Municipales.
Direccién de Area: D'recc.'on d.e Tinguts i Comerao e Fecha de Emisién: 08-FEB-2017
Espacios Abiertos.
Unidad: Unidad Operativa Tianguis Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Operatividad diaria en tianguis.
DATOS DE MAPEO
. Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Realiza el Coordinador la toma de asistencia de rol (personas que no cuentan Unidad Operativa Tianguis N/A
con un espacio).
2. Asigna los espacios donde no asiste el comerciante titular. Unidad Operativa Tianguis N/A
3. Toma asistencia a todos los comerciantes en general. Unidad Operativa Tianguis N/A
4. Cuida el orden dentro del tianguis. Unidad Operativa Tianguis N/A
5. Elabora reporte de inasistencias diario y de espacios de rol. Unidad Operativa Tianguis Word
6. Turna reporte a la Unidad Multitrdmite Tianguis. Unidad Operativa Tianguis N/A
7. Captura las inasistencias en sistema. Unidad Operativa Tianguis Sistema de Tianguis
8. Determina tianguis con desorden (amarres en mobiliario urbano, invasién de Unidad Operativa Tianguis N/A
banguetas y levantamiento fuera de horario).
9. Cuida el orden dentro del tianguis y termina procedimiento. Unidad Operativa Tianguis N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién Coor‘dl.nacmn General de Servicios cédigo: PC-07-10-06
General: Municipales.
Direccién de Area: D'recc.“m C!e THng: o Cometa o Fecha de Emision: 08-FEB-2017
Espacios Abiertos.
Unidad: Unidad Operativa Tianguis Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00

Nombre del Procedimiento: ;
eventos especiales)

Operativos de ordenamiento, festividades y eventos especiales (Dia de muertos, 10 de mayo, romeria,

DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad Area Sistema
En caso de ser festividad, pasa a la actividad 1.
1. Coordina con otras dependencias para apoyo en campo, se solicita Unidad Operativa Tianguis N/A
dictaminacion de dreas susceptibles para areas comercio.
2. Determina en base a las dreas susceptibles y a las fechas las posibles Unidad Operativa Tianguis
afectaciones al comercio tradicional, comercio de locatarios, vecinos, etc. Pasa N/A
a la actividad 5.
En caso de ser eventos especiales, pasa a la actividad 3.
3. ¢Asignacion de espacios para ejercer comercio en festividades (Centro
Histdrico?
En caso de que si sea centro histdrico, pasa a la actividad 4.
En caso de que no sea centro histdrico, pasa a la actividad 8.
4, Reubica comercio para dar espacio al evento. Unidad Operativa Tianguis N/A
5. Libera espacio para el evento. Unidad Operativa Tianguis N/A
6. Instala comercio en Centro Historico. Unidad Operativa Tianguis N/A
7. Realiza recorrido aleatorio, pasa a la actividad 9. Unidad Operativa Tianguis N/A
8. Asigna dreas para comercio y se instala el comerciante y pasa a la actividad 7. Unidad Operativa Tianguis N/A
9. Levanta padrén actualizado de comerciantes y elabora reporte de operativo Unidad Operativa Tianguis Word
para la coordinacion, se archiva padrén y reporte.
10. ¢ Existe afectacion?
En caso de que exista afectacion, pasa a la actividad 11.
En caso de que no exista afectacién, pasa a la actividad 9.
11. Informa a coordinacién del evento y realiza procedimiento PC-07-10-07 Unidad Operativa Tianguis N/A

Seguimiento de quejas y termina procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacidn Coor.dl.nacmn General de Servicios Codigo: B
General: Municipales.
Direccién de Area: Dfrecc.lon qe TIRENIS S R0 ot Fecha de Emisién: 08-FEB-2017
Espacios Abiertos.
Unidad: Unidad Operativa Tianguis Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de quejas del ciudadano.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe la queja via presencial, oficio, telefénica y Unidad 24/7. Unidad Operativa Tianguis Siebel
2. Programa la queja con el supervisor. Unidad Operativa Tianguis N/A
3. Traslada a realizar la supervision en campo. Unidad Operativa Tianguis N/A
4. Dialoga con el comerciante en cuestidn. Unidad Operativa Tianguis N/A
5. Realiza la supervisién en campo. Unidad Operativa Tianguis N/A
6. Documenta las observaciones detectadas en el tianguis. Unidad Operativa Tianguis N/A
7. Traslada a la oficina para realizar la respuesta. Unidad Operativa Tianguis N/A
8. Realiza respuesta via escrita al ciudadano. Unidad Operativa Tianguis Word
En caso de ser oficio, pasa a la actividad 9.
9. Notifica .por oficio la respu‘es‘:ta de la queja al ciudadano en su domicilio que Unidad Operativa Tianguls Word
proporciono y pasa a la actividad 13.
En caso de ser presencial, pasa a la actividad 10.
10. F:{lesa.hza llamada telefénica para dar respuesta al ciudadano y pasa a la actividad Unidad Operativa Tlanguls N/A
En caso de ser telefénica o 24/7.
11. Realiza oficio electrénico con la respuesta al ciudadano. Unidad Operativa Tianguis Siebel

12. Turna oficio electrdnico a 24/7 con la respuesta. Ver procedimiento PC-07-07-
02 Atencion al ciudadano.

Unidad Operativa Tianguis

Siebel e Internet

13. Archiva la respuesta de la queja y termina procedimiento. Ver procedimiento

PC-07-10-06 Operatividad diaria de tianguis.

Unidad Operativa Tianguis

N/A
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Reglamento de Comercio y Servicios para el Municipio de Zapopan.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Asignacion de lugares (Quema de lugares).- Todos los comerciantes de los tianguis, sin excepcion,
deberan respetar en su instalacion los horarios que determine la Direccién de Tianguis y Comercio
en Espacios Abiertos, siendo los indicadores de la instalacién de 6:00 a 8:00 de la mafiana. De 8:00
de la mafiana a las 3:00 sera el horario de la venta de sus productos, y de 15:00 horas a 16:00 para
el retiro de sus instalaciones. Si el comerciante no se instala antes de las 8:00, el lugar sera asignado
(quemado) solo por esa ocasion, el primero de la lista de espera.

Atencién de quejas.- Es cuando un contribuyente o comerciante, de uno de los tianguis del
Gobierno de Zapopan se presenta ante las oficinas de la Direccién de Tianguis y Comercio en
Espacios Abiertos, para presenta su peticion o alguna inquietud, que por cualquier motivo no fue
resuelta con el personal de tianguis operativamente, es cuando se les atiende en lo personal a través
del Jefe de Tianguis dédndole una respuesta inmediata, para que asi dicha persona tenga una
respuesta a su peticion.

Balizamiento.- Esto se llevara a cabo, por el personal operativo de tianguis, las delimitaciones de
los espacios en tianguis, con el fin de que los limites de cada puesto de trabajo de los comerciantes,
estén bien establecidas y asi evitar los desacuerdos entre ellos, y trabajen en armonia en el drea de
instalacién del tianguis. Y a la vez se debera prever para que cada 50 metros existan salidas del
tianguis.

Cesario.- Personal que recibe un bien a su favor.

Cesién de derechos.- Es un contrato celebrado, por el medio del cual trasmite los derechos, el titular
de la credencial de identificacién debe presentarse con la autoridad municipal acompafiado del
cesionario. Para tal efecto el titular tendrd que estar al corriente con sus asistencias, ademas de
cumplir con los siguientes requisitos:

» Formato del V.B. por escrito del personal encargado del tianguis
» IFE y comprobante de domicilio del Titular
» IFE y comprobante de domicilio del Cesionario

» En el caso de giro de alimentos tramitar la constancia de manejos de alimentos, expedida
por la Secretaria de Salubridad.

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Servicios Municipales

ELABORO: Direccién de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
FECHA DE EMISION: 08-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-07-10-00 VERSION: 0

25



» Y sedebera cubrir el costo del producto que genera la Cesion sefialada en la Ley de Ingresos
en vigor, de conformidad con la categorizacién del tianguis.

Comerciante titular.- Es el comerciante designado en determinado lugar o puesto en un tianguis.
Complementos.- Juegos que no utilizan motor de alta velocidad.
Carta.- Donde se informa que el comerciante se encuentra en los registros de la direccion.

Coordinador de tianguis.- Persona que se encarga del orden y buen funcionamiento de cada uno
de los tianguis regularizados dentro del Municipio de Zapopan.

Croquis.- Dibujo donde se plasman las areas autorizadas por la asociacion vecinal asi como de la
Secretaria de Movilidad del Gobierno del Estado de Jalisco.

Espacio de roll.- Espacio disponible para usarse por un comerciante.

Eventos especiales.- Otras festividades o fechas especiales en donde habia presencia de comercio
instalado, previamente en cierto lugar por determinado tiempo.

Giro Comercial.- Actividad a la que se dedica el comerciante; tipo de mercancia pretende
comercializar dentro de los tianguis.

Instalar comercio.- Indicar el lugar especifico al comerciante en donde se instalara dentro del
tianguis.

Lista de asignacién.- Cuando un nuevo comerciante desee ser considerado para instalarse en un
tianguis, este debera ser registrado por el personal operativo de tianguis, como ultimo miembro de
la lista de espera. Y el listado sera destinado para la asignacion de lugares, sean estos temporales o |
permanentes. Una vez que un comerciante de la lista se haya ubicado de manera permanente, los
integrantes de la lista se recorreran de manera ascendentes hasta que puedan ser el nimero uno
de la lista de espera.

Oficio electrénico.- Reporte ingresado al sistema Institucional para dar seguimiento a la pendencia
correspondiente.

Padrones.-  El comercio que se ejerce en tianguis sera regulado directamente por la Direccidn de
Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos, mediante un padron general e individual de todos y cada
uno de los comerciantes que lo integran. Conteniendo los siguientes datos:

» El nombre del tianguis
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» Diade suinstalacion

» Su ubicacién exacta

» Numero de cuadras que lo conforman

» El nimero de lineas que lo conforman

» Total de metrosy total de comerciantes que lo conforman

Permiso por ausencia.- La causa justificada para faltar debera acreditarse documentalmente y
hacerse del conocimiento de la Direccidn de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos quien sera la
autoridad competente para otorgar dicho permiso, claro después de una bisqueda muy minucioso,
mediante los registros de un padrén general e individual de todos y cada uno de los comerciantes
que lo integran, y entonces se procede en verificar con el personal operativo encargado del
tianguis, ya sea por los medios via radio o teléfono para que indique que dicho titular va al corriente
en las asistencias y asi le proceda dicho beneficio, o en caso contrario no se le extienda el permiso
por faltas acumuladas.

Queja.- Una inquietud o inconformidad de algun ciudadano respecto a algun servicio o actividad.

Referencial del afio pasado.- NGmero de permisos que genera el sistema de la jefatura de permisos
perteneciente a padrdn y licencias.

Registro.- Inscribir dentro de la base de datos del sistema de tianguis y escaneo del INE de cada
comerciante ({documentos que se requieran).

Roll.-  El concepto estd vinculado a la funcién de un lugar de tianguis, que el titular causara baja
del padrén general e individual de todos y cada uno de los comerciantes que lo integran, y/o lista
de espera. Cuando acumule cuatro inasistencias consecutivas, 0 mas de doce en un periodo de seis
meses sin causa justificada.

Sistema de tianguis.- Sistema digital utilizado para el almacenamiento de informacion de datos de
comerciantes; utilizado para cualquier tramite que se requiera por parte de los comerciantes que
acudan a la direccién de Tianguis y comercio en espacios abiertos.

Suplencia.- Esundocumento que en caso de requerirse una suplencia, ésta deberd ser informada
y solicitada a la Direccién de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos, la cual autoriza dicha peticion
de parte del titular, es el personal operativo encargado de tianguis, la cual debe indicar el periodo
que solicite, siempre y cuando éste no exceda de tres meses de manera continua o alternada al afio.
Después de una bisqueda muy minucioso, mediante un padrén general e individual de todos y cada
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uno de los comerciantes que lo integran. Para tal efecto se extiende al interesado para el uso a él
convengan.

Tianguis.- En estos lugares podran reunirse un grupo de comerciantes para ejercer el comercio de
algunos articulos de consumo basico. No podrdn venderse articulos que se encuentren prohibidos,
restringidos o regulados por la legislacidn aplicable. Y los comerciantes pagaran por el concepto de
uso de piso, que seran establecidos por la ley de Ingresos vigentes.

Tianguis en espacios abiertos privados.- En estos lugares podran reunirse un grupo de comerciantes
para ejercer el comercio de algunos articulos de consumo basico. Y que funciona una o varias veces
por semana. En este tipo de comercio el pago se realizarad conforme al convenio que para el efecto
el H. Ayuntamiento celebre con él o los particulares.

Tianguis navidefio.- Es un lugar donde podran reunirse un grupo de comerciantes para ejercer el
comercio de articulos navidefios. No podran venderse productos que se encuentren prohibidos,
restringidos o regulados por la legislacion aplicable, tampoco se permite la venta de comida
preparada y pélvora, al caso concreto los comerciantes de tianguis navidefios pagaran los productos
establecidos en la Ley de Ingresos vigentes, por concepto de uso de pisos, y serdn regulados
directamente por la Direccién de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos mediante un padron
general e individual de todos y cada uno de los comerciantes que lo integran.

Titular.- Poseedor de un documento que le identifica y le da ciertos derechos sobre algun bien
digase en lugares de los tianguis dentro de los limites permitidos del H. Ayuntamiento de Zapopan.

Unidad Multitramite.- Jefatura encargada del recibir tramites varios para el servicio del
comerciante.

Verificacion de espacios para comercio.- Realizar la observacidn e investigacion del lugar en el cual
se desea instalar el comerciante; tomar fotografias, preguntar a los vecinos y confirmar las firmas
asi como los nombres y domicilios; si estan realmente de acuerdo con la instalacion de comercio en
espacios publicos que se sefialan en la solicitud para permiso en la via publica.
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