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. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rdpida y especifica que incluya la operacién
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 Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

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

en la estructura orgdnica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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[I.  OBIJETIVO 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 realizacion de las
actividades institucionales.

e Ser apoyo para laimplementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacién de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacion de las
actividades.

e Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacidn del personal.

e Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones con la descripcién de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacidn de las funciones asignadas.
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lll. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracidn de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

Ill. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracién Piblica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitid;

1. Senalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracidon e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias establecerdn las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin
corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefalan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacidén, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

ELABORO: Direccién de Mercados
FECHA DE EMISION: 16-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-SEP-2020
CcODIGO: MP-07-03-00 VERSION: 02
iy /
{ ]
r R’L‘OQJETa Z Gobierno de cludad
Reg apopan o o
dmini
J Innovac de Ios nlnos




F. Reglamento de Transparencia e Informacidn Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberd usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacion establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendrd el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electronicamente, producird los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE MERCADOS
CODIGO DEL o
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-07-03-01 Informacién via direccién y administrador de mercados. 10
PC-07-03-02 Concesidn de Local. 12
PC-07-03-03 Traspaso de Local. 15
PC-07-03-04 Cambio de Giro. 17
PC-07-03-05 Ampliacién de Giro. 19
PC-07-03-08 Permiso para suspension temporal de actividades en 21
mercados.
PC-07-03-09 Renuncia de no a local comercial en mercado municipal. 23
PC-07-03-10 Peticién de rehabilitacidn y reparacién menor en mercados. 25
PC-07-03-11 Anuencia Refrendo de Licencia. 27
ELABORO: Direccién de Mercados
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacion
General:

Coordinacion General de Servicios
Municipales

Cédigo: PC-07-03-01

Direccién de Area: Direccién de Mercados Fecha de Emisidn: 16-ENE-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 08-MAY-2020
Departamento: N/A Version: 02

Nombre del Procedimiento:

Informacion via direccién y administrador de mercados.

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a las personas fisicas y juridicas interesadas en ejercer la actividad comercial o de prestacion
de servicios dentro de los mercados municipales, proporciondndoles informacion clara y accesible para
la realizacién de los trdmites tendientes a la obtencién de las licencias, permisos o autorizaciones.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Rec.lb.e informacion (quejas, movimientos de locatarios) por parte del Ciudadano Direccién de Mercados N/A

o Administrador.

2. ¢Peticidn ciudadana? Direccién de Mercados N/A
En caso de que si sea peticion ciudadana, pasa al punto 3. N/A N/A
En caso de que no sea peticidn ciudadana, pasa al punto 5. N/A N/A

3. Informa al solicitante el servicio que necesita. Direccién de Mercados N/A

4. Brinda informacion de los servicios de mercados: concesién de local, traspaso, Direccién de Mercados N/A

cambio y ampliacion de giro y pasa a la actividad 6.

5. Recibe peticiones de locatarios. Direccién de Mercados N/A

6: Con.Sl.JI.ta bases de datos en de los movimientos en locales para verificar Direccién de Mercados SIMERCADOS

disponibilidad de local.

7. éLocal disponible? Direccién de Mercados N/A
En caso de que si este el local disponible pasa al procedimiento PC-07-03-02 N/A N/A
Concesion de local.

En caso de que no exista local disponible, pasa a la actividad 8. N/A N/A

8. Notifica de forma verbal :.al s.o||C|tante las alternativas que proceden dentro de los Direccién de Mercados N/A

mercados y termina procedimiento.

Internas:

Politicas: de Mercados.

Externas:

. Que toda solicitud de cualquier persona fisica y juridica sea atendida vy
contestada de manera puntual.
. Que se trate con respeto a toda persona que ingresa a la oficina de la Direccion

. Que la atencidn a cualquier persona fisica y juridica sea amable.

Producto final: Proporcionar informacién

Tramite/Tramite Ciudadano: No aplica.

ELABORO: Direccién de Mercados
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FLUJO

Ciudadano

ados / Unidad Dperativa Mercadas

aci6n General de Senidos Munidpales

n de Merc
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Coorfi{namon General de Servicios Codigo: PC-07-03-02
General: Municipales
Direccion de Area: Direccién de Mercados Fecha de Emisién: 16-ENE-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: 08-MAY-2020
Departamento: N/A Version: 02
Nombre del Procedimiento: Concesién de Local
Objetivo del Procedimiento: Otorgar concesi9nes para la prestacidn del servicio publico de mercados, de conformidad con las leyes
y reglamentos vigentes.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de ser requisitos basicos, pasa a la actividad 1. Direccién de Mercados N/A
En caso de ser concesion de local disponible, pasa a la actividad 3. Direccién de Mercados N/A
1. Informa requisitos basicos: original y dos copias fotostaticas del comprobante de
domicilio (maximo de 90 dias de vencido) que pueden ser recibos de energia
eléctrica, predial, teléfono, estados de cuenta bancarios.; acta de nacimiento,
identificacion oficial con fotografia (credencial de elector, pasaporte, cartilla Direccién de Mercados N/A
militar, licencia de manejo), dos fotografias tamafio infantil, en caso de giro de
alimentos, la constancia de manejo de alimentos expedidas por la Secretaria de
Salud, baja de licencia anterior.
. Entrega solicitud de movimientos para su llenado por parte del interesado, pasa Direccién de Mercados N/A
a la actividad 3.
. Entrega de la carta compromiso para su llenado y firma por parte del interesado. Direccién de Mercados N/A
. Recibe los documentos probatorios descritos debidamente integrados y en sus Direccién de Mercados N/A
casos firmados.
5. Revisa los documentos probatorios entregados. Direccién de Mercados N/A
6. é¢Cumplen con los requisitos necesarios? Direccién de Mercados N/A
En caso de que no cumpla, pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso de que si cumpla, pasa a la actividad 8. N/A N/A
7. Integra expediente, pasa a la actividad 8. Direccién de Mercados N/A
8. Elabora oficio dirigido a la Jefatura de Recaudacion Fiscal en el cual la Direccion Direccién de Mercados
de Mercados otorga la anuencia para la generacion de la concesion en favor del SIMERCADOS
interesado. Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién Etapa 11.
9. Envia a pagar al interesado. Area funcional responsable: Multitramite Mercados. Direccién de Mercados N/A
10.Elabora oficio dirigido a la Direccién de Padrén y Licencias mediante el cual la Direccién de Mercados
Direccién de Mercados otorga la anuencia para la baja de la anterior licencia y el SIMERCADOS
alta de la nueva licencia. Ver procedimiento PC-09-07-06 Bajas de licencia
11.Envia a pagar al interesado. Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion. Direccién de Mercados N/A
12. éSe recibio oficio? Direccién de Mercados N/A
En caso de que no haya recibido el oficio, pasa a la actividad 8. N/A N/A
En caso de que si haya recibido el oficio, pasa a la actividad 13. N/A N/A
13.Anexa copias de acuse de recibido de dichos oficios al expediente del locatario. Direccién de Mercados N/A
14.Recibe al interesado con los formatos de pago realizados por parte de la Jefatura Direccién de Mercados
de Recaudacion Fiscal por los conceptos que se encuentran descritos en la Ley de N/A
Ingresos del municipio y su licencia municipal expedida. Ver procedimiento PC-
05-02-01 Recaudacion.
15. Recibe constancia del pago del movimiento. Direccién de Mercados N/A
16. Emite un memorandum informando al Coordinador del Mercado Municipal que Direccion de Mercados Word
corresponda en torno a la entrega del local correspondiente.
17. Archiva documentacién del movimiento concluido y termina el procedimiento. Direccién de Mercados N/A
ELABORO: Direccién de Mercados
FECHA DE EMISION: 16-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-SEP-2020
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Politicas:

Internas:
L]

Externas:
L]

Otorgar locales o espacios ubicados en los mercados municipales disponibles, a favor
de nuevos comerciantes, previa solicitud y presentacion de requisitos
correspondientes.

De no cumplir con la informacidn requerida, se desecharan las solicitudes presentadas.
Sujetarse a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes, las cldusulas del
contrato de concesidn y demas leyes aplicables.

Cumplir con la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco. Articulo 103, 107 y 108.

Cumplir con la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco. Articulo 24.
Cumplir con Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco, para el ejercicio fiscal
del afio 2020. Articulo 67 Fraccidn |, 68 Inciso a) y 119 Fraccion | letra h), i).

Cumplir con el Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del Municipio
de Zapopan, Jalisco. Articulo 17, 18, 25y 27.

Producto final:

Concesion de local o espacio ubicado en un mercado municipal

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGSM-18 Concesion de local

ELABORO: Direccién de Mercados
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacion
General:

Coordinacion General de Servicios

Municipales PC-07-03-03

Cédigo:

Direccién de Area: Direccién de Mercados Fecha de Emisidn: 16-ENE-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 08-MAY-2020
Departamento: N/A Version: 02

Nombre del Procedimiento:

Traspaso de Local

Objetivo del Procedimiento:

Garantizar el cambio de titular de la concesidn de un local en un mercado municipal, apegandose a los
criterios de las leyes y reglamentos vigentes.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Informa requisitos bdsicos: comprobante de domicilio, acta de nacimiento, Direccién de Mercados
identificacion oficial con fotografia, dos fotografias tamafio infantil, en caso de giro N/A
de alimentos se requiere la constancia de manejo de alimentos expedida por la
secretaria de salud.
2.- Entrega solicitud de movimientos al ciudadano. Direccién de Mercados N/A
3.- Recibe la solicitud donde vienen los requisitos para el movimiento. Direccién de Mercados N/A
4.- Integra expediente. Direccién de Mercados N/A
5.- Elabora oficios para Recaudacion Fiscal y Direccién de Padrén y Licencias. Ver Direccién de Mercados
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién Etapa 8 y PC-09-07-12 Emisidn de licencias SIMERCADOS
de comercio.
6.- Anexa oficios al expediente. Direccién de Mercados N/A
7.- Revisa la documentacion. Direccién de Mercados N/A
8.- Da visto bueno y turna expediente a direccion donde acudiran el cedente y el Direccién de Mercados N/A
adquiriente de local.
9.- Recibe de direccidn expediente autorizado. Direccién de Mercados N/A
10.- Envia al solicitante a Recaudacion Fiscal para que le emitan su recibo de pago y Direccién de Mercados N/A
darle la conclusién al movimiento. Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion.
11.- Recibe constancia de pago del movimiento. Direccién de Mercados N/A
12.- Archiva documentacién del movimiento y termina el procedimiento. Direccién de Mercados N/A

Internas:

Politicas:

. Garantizar la continuidad de la actividad comercial en los mercados municipales,
mediante el traspaso de concesiones a nuevos locatarios.

. De no cumplir con la informacidn requerida, se desecharan las solicitudes
presentadas.

. Sujetarse a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes, las clausulas del
contrato de concesidn y demds leyes aplicables.

Externas:
. Cumplir con la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco. Articulo
24,
. Cumplir con Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco, para el ejercicio fiscal
del afio 2020. Articulo 67 Fraccion |, 68 Inciso b) y 119 Fraccion | letra h), i).
. Cumplir con el Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco. Articulo 35.

Producto final:

Traspaso de Local

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGSM-39 Traspaso de Local

ELABORO: Direccion de Mercados
FECHA DE EMISION: 16-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-SEP-2020
CcODIGO: MP-07-03-00 VERSION: 02
iy 15
Mejora Gobierno de CiUdad
Regulatoria

Administ

<

Innovacién Gubernamental

Z .
apopan de los nifios




FLuJo

A
2 - Entrege
Salicita ici
) i Recibe solicitud Entrega salicitud constancia de
3 informacidn elaborada
<
2
° i
1
1
1
1
1
1
1
w 1
&
= 1
g &
5 B
£
5
i 10. Enwiz alsolicitantz =
= . L. Informa 2. Entrega solicud 3.Recbe la 4. Integra S RECie oy P pes Y.
8 E requisitos bisicos de movimientos salicitud expediente e ; et = e
Recaudacian
s 8
2 )
-
u
S|
T =
I 5 1
g = |
@ 2
& L 1
< =] 7. Revisa la 1
-5 = 5. Elzbors oficios 5. Anexaoficio X B D H
S documentacisn o
H
5 i
2 b
g ! |
= I
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, |
)
| I
E)
E i)
® g S
LN gl 2
g £ Recibe oficio PCOS02- Entrage e8| E Redbelof doPEE AL Entrags
= u 01 Reczudacisn B=pa8 expedients i8®| 3 e =k sxpedients
B = gl &£ comercio
o S G2y u
2 |8 BES|T
3 o S5 |5
= a 2 g
G o
E £
s a
5

ELABORO:

Direccidon de Mercados

FECHA DE EMISION:

16-ENE-15

FECHA DE ACTUALIZACION:

04-SEP-2020

CcODIGO:

MP-07-03-00

VERSION:

02

iy
M

Ty

ejora € >
Regulatoria
Administracion e
Innovacién Gubernamental

-1
[

L ]
Gobierno de ClUdad

Zapopan

16

de los ninos




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE

CONTROL

gzgzrzjv:enuas o Coordinacion Eﬂol?r:icllir;a;lc;n General de Servicios Codigo: PC-07-03-04
Direccién de Area: Direccién de Mercados Fecha de Emisidn: 16-ENE-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 08-MAY-2020
Departamento: N/A Version: 02

Nombre del Procedimiento: Cambio de Giro

Objetivo del Procedimiento:

mercados municipales.

Valorar las solicitudes de cambio de giro, atendiendo la variedad de los comercios activos en los

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Entrega solicitud de movimientos. Direccién de Mercados N/A
2.- Recibe y analiza la solicitud. Direccién de Mercados N/A
3. éProcede cambio de giro? Direccién de Mercados N/A
En caso de que si proceda el cambio de giro, pasa al punto 4. N/A N/A
4.- Realiza movimiento a través de una carta de anuencia a la Direccién de Padrony
Licencias, notificando el cambio de giro del solicitante, pasa al punto 6. Ver Direccién de Mercados SIMERCADOS
procedimiento PC-09-07-12 Emision de licencias de comercio.
En caso de que no proceda el cambio de giro, pasa al punto 5.
5.- Notifica al solicitante las alternativas que proceden dentro del mercado y termina Direccién de Mercados N/A
procedimiento
6.- Recibe de direccidn la carta de anuencia firmada y autorizada. Direccién de Mercados N/A
7.- Aplica el movimiento y captura la fecha en la cual se hizo el cambio de giro. Direccion de Mercados SIMERCADOS
8.- Archiva expediente del Usuario en archivo general y termina el procedimiento. Direccién de Mercados N/A

Internas:

correspondiente.

Externas:
Politicas: .
24,

. El locatario titular del permiso dentro del mercado municipal podra efectuar cambio
de giro que sera de actividad legal, previa autorizacién de la autoridad municipal

Cumplir con la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco. Articulo

. Cumplir con Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco, para el ejercicio fiscal
del afio 2020. Articulo 119 Fraccién | letra h), i).
. Cumplir con el Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco. Articulo 30.

Producto final: Cambio de Giro

Tramite/Tramite Ciudadano: ZAP-CGSM-41 Cambio de Giro

ELABORO: Direccién de Mercados
FECHA DE EMISION: 16-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-SEP-2020
CcODIGO: MP-07-03-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion cOor.di.nacién General de Servicios Codigo: PC-07-03-05
General: Municipales
Direccién de Area: Direccién de Mercados Fecha de Emisidn: 16-ENE-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 08-MAY-2020
Departamento: N/A Version: 02

Nombre del Procedimiento:

Ampliacién de Giro

Objetivo del Procedimiento:

Valorar las solicitudes de ampliacién de giro, atendiendo la variedad de los comercios activos en los
mercados municipales.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Entrega solicitud de movimientos. Direccién de Mercados N/A
2.- Recibe y analiza la solicitud. Direccién de Mercados N/A
3. ¢Procede ampliacion de giro? Direccién de Mercados N/A
En caso de que si proceda la ampliacion de giro, pasa al punto 4. N/A N/A
4.- Realiza movimiento a través de una carta de anuencia a la Direccién de Padrony
Licencias, notificando la ampliacién de giro del solicitante, pasa al punto 6. Ver Direccién de Mercados SIMERCADOS
procedimiento PC-09-07-12 Emision de licencias de comercio.
En caso de que no proceda la ampliacion de giro, pasa al punto 5. N/A N/A
5.- Notifica al solicitante las alternativas que proceden dentro del mercado y termina Direccién de Mercados N/A
procedimiento.
6.- Recibe de la direccion la carta de anuencia firmada y autorizada. Direccién de Mercados N/A
7.- Aplica el movimiento y captura la fecha en la cual se hizo la ampliacién del giro. Direccion de Mercados SIMERCADOS
8.- Archiva expediente del Usuario en archivo general y termina procedimiento. Direccién de Mercados N/A

Politicas:

Internas:
L]

Externas:
L]

El locatario titular del permiso dentro del mercado municipal podra efectuar
ampliacion de giro que sera de actividad legal, previa autorizacion de la autoridad
municipal correspondiente.

Cumplir con la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco. Articulo
24.

Cumplir con Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco, para el ejercicio fiscal
del afio 2020. Articulo 119 Fraccién | letra h), i).

Cumplir con el Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco. Articulo 30.

Producto final:

Ampliacién de Giro

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGSM-42 Ampliacién de Giro

ELABORO:

Direccidon de Mercados

Innovacién Gubernamental

FECHA DE EMISION: 16-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-SEP-2020
CcODIGO: MP-07-03-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacion
General:

Coordinacion  General de  Servicios

Municipales PC-07-03-08

Cédigo:

Direccién de Area: Direccién de Mercados Fecha de Emisidn: 16-DIC-2016
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 08-MAY-2020
Departamento: N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Permiso para suspension temporal de actividades en mercados

Objetivo del Procedimiento:

Generar el permiso de suspensién temporal de actividades cuando exista causa justificada para ello.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Revisa que el registro del titular este en el padrén. Direccién de Mercados SIMERCADOS
2. ¢No hay registro del titular? Direccién de Mercados N/A
En caso de no tener registro del Ciudadano, pasa al punto 3. N/A N/A
3.- Informa la negativa de no proporcionar el permiso y termina el procedimiento. Direccién de Mercados N/A
En caso de si tener registro el titular, pasa al punto 4. N/A N/A
4.- Elabora formato de solicitud de suspensién temporal de actividades por maximo Direccién de Mercados Word
60 dias firmado por el locatario interesado.
5.- Verifica visto bueno del Director de Mercados. Direccién de Mercados N/A
6. ¢éVisto bueno favorable? Direccién de Mercados N/A
En caso de que no sea visto bueno favorable, pasa al punto 7. N/A N/A
7.- Informa al Comerciante que no se le puede proporcionar el permiso y termina el Direccién de Mercados N/A
procedimiento.
En caso de que si sea visto bueno favorable, pasa al punto 8. N/A N/A
8.- Recaba la firma del Director de Mercados. Direccién de Mercados N/A
9.- Firma el Director de Mercados. Direccién de Mercados N/A
10.- Entrega una copia al Comerciante. Direccién de Mercados N/A
11.- Archiva el permiso y termina procedimiento. Direccién de Mercados N/A

Internas:

Politicas:

. Las solicitudes de permiso para suspension temporal de actividades en mercados,
deberan presentarse en la Direccion de Mercados obligatoriamente al menos con 5
dias habiles de anticipacion a la fecha programada de suspension.

Externas:
. Cumplir con la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco. Articulo
24,
. Cumplir con el Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco. Articulo 36.

Producto final:

Suspension temporal de actividades

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGSM-124 Suspension temporal de actividades

ELABORO: Direccién de Mercados
FECHA DE EMISION: 16-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-SEP-2020
CcODIGO: MP-07-03-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion cOor.di.nacic’m General de Servicios Codigo: PC-07-03-09
General: Municipales
Direccién de Area: Direccién de Mercados Fecha de Emisidn: 16-DIC-2016
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 08-MAY-2020
Departamento: N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Renuncia de no a Local Comercial en Mercado Municipal

Objetivo del Procedimiento:

Concluir los derechos y obligaciones de los locatarios, en relacién a las concesiones de los locales
comerciales en los mercados municipales

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Revisa que el registro del titular este en el padrén. Direccion de Mercados SIMERCADOS
2. ¢No hay registro del titular? Direccién de Mercados N/A
En caso de no tener registro del Ciudadano, pasa al punto 3. N/A N/A
3.- Informa la negativa de terminar el padrén y termina procedimiento. Direccién de Mercados N/A
En caso de si tener registro el titular, pasa al punto 4. N/A N/A
4.- Elabora formato de renuncia a local comercial en mercado municipal. Direccién de Mercados Word
5.- Envia formato para firma del Director de Mercados. Direccién de Mercados N/A
6.- Firma formato el Director de Mercados. Direccién de Mercados N/A
7.- Entrega una copia al Comerciante. Direccién de Mercados N/A
8.- Emite los oficios a Recaudacion Fiscal y a Padrén y Licencias para la baja de la Direccién de Mercados
licencia comercial. Ver procedimientos PC-05-02-01 Recaudacion Etapa 8 y PC-09-07- Word
06 Bajas de licencia.
9.- Archiva los documentos con firma de recibido de las dependencias anteriores y Direccién de Mercados N/A
termina procedimiento.

Politicas:

Internas:

Externas:

Las peticiones de renuncia se deberan realizar con un mes de antelacién a la fecha en
que entregue totalmente desocupado el local concesionado.

El locatario debera estar regularizado y al corriente en el pago de los productos
establecidos en la Ley de Ingresos vigente.

No aplica

Producto final:

Renuncia de Local Comercial en Mercado Municipal

Tramite/Tramite Ciudadano:

No aplica

ELABORO:

Direccidon de Mercados

Administracion e

Zapopan

FECHA DE EMISION: 16-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-SEP-2020
CcODIGO: MP-07-03-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
gzgzrzjv:encias o Coordinacion E/lol?r:i(?;iir;?;::n General de Servicios Coédigo: PC-07-03-10
Direccién de Area: Direccién de Mercados Fecha de Emision: 16-DIC-2016
Unidad: Mantenimiento Mercados Fecha de Actualizacion: 08-MAY-2020
Departamento: N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Peticion de Rehabilitacién y Reparacién Menor en Mercados

Objetivo del Procedimiento:

Evaluar las solicitudes para realizar modificaciones o adaptaciones a los locales de los mercados

municipales.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

En caso de ser Problema de mantenimiento, pase al punto 1. N/A N/A
En caso de ser Problema de reparacién menor de edificios, pase al punto 2. N/A N/A
1.- Realiza el levantamien r par la Uni Mantenimiento Mer: Ir

ealiza g evantamiento po| Pa te de a. U dad Mante ento Mercados el reporte Mantenimiento Mercados N/A
correspondiente de acuerdo al tipo de peticion o demanda que se trate.
2.- Realiza el levantamiento por parte de la Unidad Mantenimiento Mercados el reporte L

R P p L, P Mantenimiento Mercados N/A
correspondiente de acuerdo al tipo de peticion o demanda que se trate.
3.- Dictamina el reporte y en su caso derivar a otras unidades del Gobierno Municipal. Mantenimiento Mercados N/A
4.- iEs reporte o falla? Mantenimiento Mercados N/A
En caso de ser reporte o falla, pasa al punto 5. N/A N/A
En caso de no ser reporte o falla, pasa al punto 6 N/A N/A
5.- Programa para resolucion. Mantenimiento Mercados N/A
.- Emite ofici icacié | | i | i i |

6 : r_nllte oficio comunicacién en el cual se remite a la dependencia correspondiente la Mantenimiento Mercados Word
peticién.
7.- Monitorea el seguimiento de la peticion remitida a otra dependencia municipal L

. o € P P paly Mantenimiento Mercados N/A
termina procedimiento.

Politicas:

Internas:
. Las obras seran de caracter menor y deberan ejecutarse sujetandose a las
especificaciones autorizadas por dichas autoridades y cuidando de mantener, en todo
caso, el conjunto arquitectonico del inmueble.

Externas:
. Cumplir con el Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco. Articulo 31.

Producto final:

Remozamiento menor de local

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGSM-123 Permiso para remodelar el local

ELABORO: Direccién de Mercados
FECHA DE EMISION: 16-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-SEP-2020
CcODIGO: MP-07-03-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacion Coor.(ﬂ{naCIon General de Servicios Codigo: PC-07-03-11
General: Municipales
Direccién de Area: Direccién de Mercados Fecha de Emisidn: 08-MAY-2020
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Anuencia Refrendo de Licencia

- - Conceder el consentimiento de la Direccién de Mercados para continuar con la actividad comercial
Objetivo del Procedimiento: o

dentro de los mercados municipales.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1.- Solicita la anuencia en ventanilla. Direccién de Mercados N/A

2.- Revisa que el registro del titular de la concesion esté en el padrén. Direccién de Mercados SIMERCADOS
3.- (Tiene registro? Direccién de Mercados N/A

En caso de no tener registro, pasa al punto 4. N/A N/A

4.- Informa al Ciudadano porque no se le puede proporcionar la anuencia y termina Direccién de Mercados N/A
procedimiento.

En caso de que si tenga registro, pasa al punto 5 N/A N/A

5.- Elabora anuencia de trabajo en mercado municipal. Direccién de Mercados SIMERCADOS
6.- Firma anuencia el Director de Mercados. Direccién de Mercados N/A

7.- Entrega al titular la anuencia firmada. Direccién de Mercados N/A

8.- Archiva copia de anuencia entregada al Comerciante y termina el procedimiento. Direccién de Mercados N/A

Internas:

. Para la expedicidn de la carta de anuencia, el titular de la licencia deberd presentar
los documentos requeridos apegandose a los criterios de las leyes y reglamentos
vigentes.

Politicas: Externas:

. Cumplir con la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco. Articulo
24.

. Cumplir con el Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco. Articulo 29.

Producto final: Carta de anuencia

Tramite/Tramite Ciudadano: ZAP-CGSM-122 Carta de anuencia
ELABORO: Direccién de Mercados
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ANEXOS

Procedimiento: Informacidn via direcciéon y administrador de mercados.
N/A
Procedimiento: Concesidon de Local.
1. Solicitud de movimiento en Mercados Municipales
Procedimiento: Traspaso de Local.
1. Solicitud de movimiento en Mercados Municipales
Procedimiento: Cambio de Giro.
1. Solicitud de movimiento en Mercados Municipales
Procedimiento: Ampliacién de Giro.
1. Solicitud de movimiento en Mercados Municipales
Procedimiento: Anuencia Refrendo de Licencia.
1. Oficio de Anuencia
Procedimiento: Permiso para suspension temporal de actividades en mercados.
1. Formato de Solicitud de Suspension Temporal de Actividades
Procedimiento: Renuncia de no a local comercial en mercado municipal.
N/A
Procedimiento: Peticién de rehabilitacién y reparacion menor en mercados.

1. Formato de Solicitud para realizar Remozamiento y/o Modificaciones a Local.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Anuencia Refrendo de Licencia.- Es un documento que el Titular solicita ante la Direccién de
Mercados, en el que hace constar que es titular de la concesién de un local comercial la cual después
de una busqueda pormenorizada mediante un padrén general e individual de todos y cada uno de
los comerciantes que lo integran. Para tal efecto se le extiende al interesado para el uso a él
convengan

Mercado Municipal.- Se entendera como el servicio publico por el cual el Ayuntamiento destina un
inmueble edificado para reunir un grupo de comerciantes proveedores de satisfactores de consumo
basico que se venden al menudeo con los consumidores de una comunidad, y en donde la superficie
del inmueble bajo cubierta se divide en locales o puestos que se concesionan individualmente a los
proveedores.

Padrones.- El comercio que se ejerce en el mercado municipal serad regulado directamente por la
Direccién de Mercados, mediante un padrén general e individual de todos y cada uno de los
comerciantes que lo integran. Conteniendo los siguientes datos:

Nombre del Mercado.

Direccién.

Nombre del Locatario.

Numero de Local.

Medidas del Local.

Rehabilitaciéon Menor.- Acciones constructivas y de reparacion de infraestructura basica que tiene
su ambito de accién en el contexto de la operatividad cotidiana del mercado municipal. A este
respecto, son aquellas obras que a criterio de la unidad Mantenimiento Mercados puedan ser
realizadas por dicha unidad con los insumos que cuentan.

Renuncia Voluntaria.- Procedimiento mediante el cual un titular de una concesién de local
comercial en mercados renuncia a los derechos que ampara su concesién de manera voluntaria.

Suspension Temporal de Actividades.- Es el procedimiento previsto en el articulo 36 del
Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del Municipio de Zapopan mediante el cual
se manifiestan las razones que le obligan a dejar de prestar el servicio publico de mercados, por un
lapso que no podra exceder de sesenta dias naturales, con la obligaciéon de seguir pagando los
productos por concepto de la concesion, durante el tiempo de suspension.
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VII AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electréonica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eyqfWef4fdH3PpLFYHaog7be9GGIzcxP6d2vVK]jlJ/leFIJOQkccFotIKOA60Z31xolabzLF7JObfDN3LRAYKNkWaK2gb
Ve2AdNWMzIzjMzCcXBTeev+77YTQIxJCIRpQK|jL+hV5F4zCGBF8n43LswP2FCCGIQ4dbHY=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrGl/8VnSGFtDsc8nMWoYPM7c+QvOpFHgzDNTCN8KhCaf/gLOv29aHkiK0BIht40SIqV9QShWOkjQOH
mdD40XZnJdIs30UCResQ4MFcvT9JC1XUjW+7SPQuUFXKMFxgArAM9Yr/t+BhAiyQnBWgOWxevU=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administraciéon e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

hBwGpPréXNxzfWQUYO0g17FWjfTIPivN7se7eW1GBeJBjLngP5us3raPimR20jINWkQ4cx4Kw2pQswueYc7etS91QjQnluOtmVkl
7fPhzUMzgeAXMzKdx/+PZs13MbA+cm63LP7ggNmNEsbw8fRNF2/sp5nsUsuvzOxhTEEoBP70=

Ing. Jesus Alexandro Félix Gastelum
Coordinador General de Servicios Municipales

Manual propuesto por:

DBcaTbh5Xjokrd3NWWrMRPQxVI4WHIS3MuX+aa/14ZWIICTDjtMmcR7d3MV3t5cPE2tCj0r+pniwyFON9Ype07G4bSkOYNNIks
FA7nBOD3Y 3jinoswVf9pu84xYrRg8+00zWey5T3TrdZsTw3l+YuwLmDMuki5SWXbRhmV4ES4HMM=

C. Kevin Fraga Moreno
Director de Mercados
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