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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 participacién 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 Publica 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 electrdnica 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 Informacidén 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 contemplard 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 sefialan:

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;
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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 TIANGUIS Y
COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS
CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-07-10-01 Administracion de espacios publicos. 10
PC-07-10-02 Balizamiento. 18
PC-07-10-03 Recepcién de (?Jocumen,tos ,para la expedluon de los 20
permisos en via publica y privada.
PC-07-10-04 Registro de comeruantgs de juegos mecdnicos, juegos 22
complementarios y complementos.
PC-07-10-05 Operatividad diaria en tianguis. 24
Operativos de ordenamiento, festividades y eventos 26
PC-07-10-06 especiales (Dia de muertos, 10 de mayo, romeria, eventos
especiales)
PC-07-10-07 Seguimiento de quejas del ciudadano. 29
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General:

Coordinacion General de Servicios

Municipales Codigo:

PC-07-10-01

Direccién de Tianguis y Comercio en

Direccion de Area: - - Fecha de Actualizacion: | 20-Jul-2020
Espacios Abiertos

Unidad Departamental: Unidad Operativa Tianguis Fecha de Emisidn: 08-Feb-17

Nombre del Procedimiento: Administracién de espacios publicos. Versién: 01

Objetivo del Procedimiento:

Zapopan, Jalisco.

Regular administrativamente el comercio que se ejerce en los tianguis, cumpliendo con lo
dispuesto en el Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del Municipio de

DATOS DE MAPEO

Zapopan

""ll”‘ nistracion e
Innovacién Gubernamental

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1  ¢Existe Comerciante en padron? Umdaf:l Ope.ratlva Sls.tema.de
Tianguis Tianguis
En caso de que no exista el comerciante en padrén, pasa al punto 1.2. N/A N/A
En caso de que si exista el comerciante en padrén, pasa al punto 1.3. N/A N/A
1.2 Verifica que exista en los registros del sistema de los padrones Unidad Operativa Sistema de
de comerciantes y se le brinda la atencidn y pasa a la actividad 1.3. Tianguis Tianguis
1.- Atencién d i i
enqon € 1.3 Revisa gafete de identificacién del comerciante. Umda.d Ope.rat|va N/A
quejas. Tianguis
1.4 Presenta queja Umdaf:l Ope.ratlva N/A
Tianguis
. . . . . Unidad O ti N/A
1.5 Analiza el tipo de queja de comerciante y/o ciudadano. n a. pe.ra wva /
Tianguis
1.6  Revisay verifica la queja via radio para darle solucién con el jefe Unidad Operativa N/A
de tianguis, comerciante, ciudadano y termina procedimiento. Tianguis
En caso de ser carta de registro, pasa al punto 2.1 N/A N/A
En caso de ser baja, pasa al punto 3.1 N/A N/A
En caso de ser alta al padrén , pasa al punto 3.10 N/A N/A
En caso de ser permiso, pasa al punto 4.1 N/A N/A
2.1 Informa sobre la carta de registro en padrén de tianguis en Unidad Operativa N/A
ventanilla. Tianguis
2.2 Revisa que el registro del titular este en el padroén. Umdaf:l Ope.ratlva Sls.tema.de
Tianguis Tianguis
2.3 (¢Tiene registro? Umdafj Ope’ratwa Slsjcema.de
3 .- Carta de Tianguis Tianguis
- En caso de no tener registro, pasa al punto 2.4 N/A N/A
registro en - -
padrén de En caso de que si tenga registro, pasa al punto 2.5 N/A N/A
tianguis 2.4 Informa al ciudadano porque no se le puede proporcionar la carta y Unidad Operativa N/A
termina procedimiento. Tianguis
Unidad Operativa Sistema de
2.5 Elabora la carta de registro en padrdn de tianguis. Tianguis Tianguis
2.6 Firma carta el jefe administrativo. Un|daf:| Ope.ratlva N/A
Tianguis
Unidad O ti
2.7 Entrega al titular la carta firmada. n a. pgra va N/A
Tianguis
2.8 Archiva copia de carta entregada al comerciante y termina el Unidad Operativa N/A
procedimiento. Tianguis
3.- Modificacié , . Unidad O ti Sist d
od! !caaon 3.1 Da de baja del padron de comerciantes por acumular 4 faltas n a. pgra va IS. ema. N
al padron de . L . X Tianguis Tianguis
. consecutivas o 12 faltas injustificadas en 6 meses sin dar aviso oportuno
comerciantes de . . .
. . al coordinador de cada tianguis.
tianguis.
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.2 Elabora el formato de solicitud de movimiento al padrén de Unlda.d Opgratlva Slsjcema.de
. . Tianguis Tianguis
comerciantes para proceder a darlo de baja.
3.3 Solicita a ventanilla verificar la informacién por medio de archivos Unidad Operativa Sistema de
de padrones de trimestres atrasados que efectivamente tiene Tianguis Tianguis
acumuladas las faltas.
3.4  Conforma expediente con la hoja en donde se indica el registro Unidad Operativa
. ) o N/A
de faltas del comerciante dado de baja. Tianguis
3.5 Recibe y revisa expediente. Umda.d Ope.ratwa N/A
Tianguis
3.6  Firma expediente el coordinador, jefe operativo de Tianguis Unldigr?gp;;atlva N/A
3.7 Entrega el expediente firmado a ventanilla y realiza la modificacion Unidad Operativa Sistema de
al padrén de comerciantes de tianguis en el sistema electrénico. Tianguis Tianguis
3.8 Envia copia del expediente del comerciante y firma acuse de Unidad Operativa
recibido al drea de recaudacion, lo anterior para que cause baja dicho Tianguis
. . L N/A
titular en el cobro de los boletos personalizados. Ver procedimiento PC-
05-02-01 Recaudacion.
3.9 Archiva expediente y termina procedimiento. Umdaf:l Opgratwa N/A
Tianguis
3.10 Da de alta al comerciante porque es constante en acudir al Unidad Operativa Sistema de
tianguis. Tianguis Tianguis
3.11  Verifica su constancia por medio de la lista de asignacidn de Unidad Operativa N/A
lugares. Tianguis
3.12 Elabora el formato de solicitud de movimiento al padrén para Unidad Operativa Sistema de
proceder a darlo de alta. Tianguis Tianguis
3.13  Solicita por medio del formato de solicitud de movimiento al Unidad Operativa N/A
padrén para proceder a darlo de alta. Tianguis
3.14  Verifica en ventanilla la informacién por medio de la lista de Unidad Operativa N/A
asignacion de lugares. Tianguis
3.15 Conforma expediente con las hojas de listas de asignacion de Unidad Operativa N/A
lugares. Tianguis
3.16 Recibe y revisa expediente. Umdaf:l Ope.ratlva N/A
Tianguis
3.17 Firma expediente el coordinador, Jefe Operativo de Tianguis Umdafj Ope.ratwa N/A
Tianguis
3.18 Entrega el expediente firmado a ventanilla y realiza la Umdaf:l Opgratlva Excel
modificacion de alta al padron de comerciantes de tianguis en el Tianguis . y
sistema electronico de Excel. Slsjcema.de
Tianguis
3.19 Firma la copia del expediente del comerciante de acuse de Unidad Operativa
recibido al drea de recaudacion, lo anterior para que cause alta dicho Tianguis N/A
titular en el cobro de los boletos personalizados.
3.20 Archiva expediente. Umdaf:l Opgratlva N/A
Tianguis
3.21 ¢Cambio de giro y correccion de nombre? Umdafj Ope.rat|va N/A
Tianguis
En caso de ser cambio de giro y/o correccion de nombre, pasa al punto N/A N/A
3.22
En caso que no sea cambio de giro, pasa al punto 3.24 N/A N/A
3.22 Informa al comerciante por medio del formato de solicitud de Unidad Operativa N/A
movimiento al padrdn, el cambio de giro. Tianguis
3.23 Integra al expediente las hojas del padrén de comerciantes que Unidad Operativa Sistema de
muestran las listas del giro anterior y del actual y pasa al punto 3.15. Tianguis Tianguis
3.24 Informa al comerciante de la correccion de metraje, cambio de Unidad Operativa
ubicacion y/o inexistencia del lugar por medio del formato de solicitud Tianguis N/A
de movimiento y termina procedimiento.
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
4.1  Solicita la IFE el comerciante para ver que es el titular en algtn Unidad Operativa N/A
espacio en tianguis. Tianguis
- . JUT . Unidad Operativa
4.2 Solicita constancia médica si por enfermedad al comerciante. Tianguis N/A
4.3 Revisa que el registro del titular este en el padrén. (requisitos)
Es por enfermedad: Constancia médica. Unidad Operativa Sistema de
Por robo de vehiculo: Mostrar la hoja de denuncia con las autoridades Tianguis Tianguis
correspondientes, copia del IFE.
4.4 ¢No hay registro del titular? Un|da.d Ope.ratlva N/A
Tianguis
En caso de no tener registro el ciudadano, pasa al punto 4.5. N/A N/A
En caso de si tener registro el titular, pasa al punto 4.6. Unlda.d Ope.ratlva Slsjcema.de
Tianguis Tianguis
4.5 Informa la negativa de no proporcionar el permiso y termina el Unidad Operativa N/A
procedimiento. Tianguis
4.6  Elabora formato de solicitud de permiso por ausencia temporal, Unidad Operativa
- . - ., X R Word
minimo 30 dias, maximo por 60 dias. Tianguis
4.- Permiso por 4.7  Verifica visto bueno con coordinador de tianguis via radio o via Unidad Operativa N/A
ausencia telefénica. Tianguis
t-empo.ral en 4.8  ¢Visto bueno favorable? Umdaf:l Opgratwa N/A
tianguis. Tianguis
En caso de que no sea visto bueno favorable, pasa al punto 4.9. N/A N/A
En caso de que si sea visto bueno favorable, pasa al punto 4.10. N/A N/A
4.9 Informa al comerciante que no se le puede proporcionar el Unidad Operativa N/A
permiso y termina el procedimiento. Tianguis
4.10 Recaba las firmas del comerciante y del Jefe Operativo de Unidad Operativa N/A
Tianguis. Tianguis
4.11 Firma el permiso por ausencia temporal. Umdaf:l Opgratwa N/A
Tianguis
4.12 Entrega una copia al comerciante. Umdaf:l Ope.ratlva N/A
Tianguis
4.13 Recibe el pago de la recaudadora por parte del comerciante de los Unidad Operativa
dias que fueron autorizados los permisos. Ver procedimiento PC-05-02- Tianguis N/A
01 Recaudacion.
4.14 Saca una copia de su pago y se le otorga una copia de su permiso Unidad Operativa N/A
por ausencia y se envia una copia al coordinador del tianguis. Tianguis
4.15 Archiva el permiso y termina procedimiento. Un|daf:| Ope.ratlva N/A
Tianguis
. . . . Unidad Operativa
5.1 ¢Suplencias en tianguis? Tianguis N/A
En caso de que si sea suplencia, pasa al punto 5.2. N/A N/A
En caso que no sea suplencia, pasa al punto 5.13 N/A N/A
5.2 Revisa que el registro del titular este en el padrén. Umdaf:l Ope.ratlva SlsFema.de
Tianguis Tianguis
5.3 ¢Registro del titular? Umdafj Ope.ratlva N/A
Tianguis
En caso de no haber registro del ciudadano, pasa al punto 5.4 N/A N/A
5.- Suplencias en En caso de si tener registro el titular, pasa al punto 5.5 N/A N/A
tianguis. 5.4 Informa que no se le puede proporcionar la suplencia y termina Unidad Operativa N/A
el procedimiento. Tianguis
5.5 Elabora oficio de suplencia dirigido al coordinador de tianguis. Umdas:l Opgratlva Word YSlstgma
Tianguis de Tianguis
5.6 Verifica visto bueno con coordinador de tianguis via radio o via Unidad Operativa N/A
teléfono. Tianguis
5.7  ¢Visto bueno favorable? Umdaf:l Opgratlva N/A
Tianguis
En caso de que no sea favorable el visto bueno, pasa al punto 5.8. N/A N/A
En caso de que si sea favorable el visto bueno, pasa al punto 5.9. N/A N/A
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DATOS DE MAPEO

Tianguis) para la credencial.

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
5.8 Informa al comerciante que no se le puede dar la suplencia y Unidad Operativa N/A
termina el procedimiento. Tianguis
X . . . Unidad Operativa
5.9 Recaba firma del Jefe Operativo de Tianguis X R N/A
Tianguis
5.10 Firma la suplencia en tres tantos. Un|da.d Ope.ratwa N/A
Tianguis
5.11 Entrega una copia al comerciante, otra al coordinador y para Unidad Operativa N/A
expediente. Tianguis
5.12 Archiva la suplencia y termina procedimiento. Un|da.d Ope.ratlva N/A
Tianguis
5.13 Anota en campo el coordinador a los comerciantes conforme Unidad Operativa
fueron llegando en una lista de asignacion de lugares y termina Tianguis N/A
procedimiento.
6.1 Asigna el coordinador el espacio en comitiva con los comerciantes. Unldigr?gngatlva N/A
6.2  Nombra lista a los comerciantes del tianguis pasando lugar por Unidad Operativa N/A
6.- Asignacion de lugar mencionando a la persona titular y poniendo faltas y asistencias. Tianguis
espacio en 6.’3 Elabora reporte diario‘ de tiarlguis que con.sis.te en identificalr el Unida.d Opgrativa ‘
tianguis. numero faltas de los come_rc!antes fijos que no a5|st|gron por ese dia, y Tianguis Sls.tema.de
cuantas personas de rol asistieron y cuantos lugares libres quedaron, asi Tianguis
como las observaciones segun incidencias del dia.
6.4 Archiva el reporte diario y termina el procedimiento. Umda.d Opgratlva N/A
Tianguis
Internas:
. Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del Municipio de
Zapopan, Jalisco, en los articulos 7; Inciso A; Fraccion I, 83, 84, 95, 96, 98 y 99.
Externas:
. Presentar Solicitud en formato oficial.
Politicas: . original y dos copias de comprobante de domicilio.
. Acta de nacimiento.
. Identificacién oficial.
. Cuatro fotografias tamafio infantil o tomarse la foto digital (en la Jefatura de

. Constancia de manejo de alimentos expedida por la Secretaria de Salud.

Producto final:

Registro/Modificacion en padron de tianguis.
Permiso por ausencia temporal.

Suplencia de tianguis.

Asignacion de espacio en tianguis.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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1.- Atencidén de quejas.

Comerciante

1.1 ¢l v

&n padrén?

1.2 Verifica que misz
en los registros

1.3 Revisa 1.4 Presenta 1.5 Analiza el 1.6 Revisz y
gafette quejz tipo de quejz varifica Iz quejs

Coordinacisn General de Sevidos Munidpales
Direcci6n deTianguis y Comerdio en Espados Abiertos / Unidad
Operativa Tianguis

N
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Carta de registro en padrén de tianguis

2.4 Informa al ciudadana
porque nasele pusde
proporcionar 2 caa

2.8 Archi
2.5 Elzboralzcar= de 2.6 Firma carta 27 Entregaal d;;::“’“
registra en padonde el jefe titular |2 cartz Pt
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comerciante
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Carta de
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Coordinacion General de Senidos Munidpales
Direcci6n deTianguis y Comerdio en Espados Abierns / Un dad
Operativa Tianguis

ELABORO: Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
FECHA DE EMISION: 08-FEB-17 FECHA DE ACTUALIZACION: 10-SEP-20
CODIGO: MP-07-10-00 VERSION: 01

Ciudad i
Mejora R {' } Gobierno de Iu a

‘ Regulatoria Z 0 &

J apopan de los nifios

Administracion e
Innovacién Gubernamental

-1
W



3.- Modificacién al padrén de comerciantes de tianguis
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5.- Suplencias en tianguis.

Comerciante

Recibe - "
N . Recib copia
informacién

Al
T
|
i
I
|
I
|

?

5.9 Recaba firma e B
del jefe 5.10 Firma Iz e 5.12 Archiva la
capizal

5.3 éRegistro dal

titular? 5.7 gVisto buena

5.1 ¢Suplencias
favorable?

&n tianguis?

5.6 Verificavido

5.5 Elzbora oficio bueno con
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registro del titular
2ste 2n &l padron

operativo de sy : e
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5.13 Anota en
campa

Coordinacion General de Sevidos Munidpales
Operativa Tianguis

Direcci6n deTianguisy Carnercio en Espados Abiertos / Unidad

6.

Asignacién de espacio en tianguis.

6.1 Asigna el 6.2 Nombra i

coordinzdor el listaalos - 64 Archiva el
. . raporte disrio de iy,

espacio en comerciantesdel =S reporte diario

comitiva tianguis s
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Abiertos / Unidad Operativa Tianguis
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coorfi{nauon General de Servicios cédigo: PC-07-10-02
Coordinacién General: Municipales.
Direccién de Area: Dlrectflon de.: Tianguis y Comercio en Fecha de Actualizacién: | 20-Jul-2020
Espacios Abiertos.
Unidad Departamental: Unidad Operativa de Tianguis Fecha de Emisidn: 08-Feb-17
Nombre del Procedimiento: Balizamiento Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

oficiales de la Direccion.

Control operativo de la instalacion de cada puesto en tianguis en concordancia con los padrones

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de Permisos
1. Recibe padrdn actualizado y revisado por parte de la Unidad de Permisos Tianguis Tianguis N/A
. . . . . Unidad de Permisos
2. Procede a organizar material, herramienta y personal encomendado a balizamiento. Tianguis N/A
ni Permi
3. Traslada a los tianguis asignados el personal. v |dad.de ? 508 N/A
Tianguis
4. Realiza la limpieza previa en los tianguis en la superficie a balizar mediante barrido Unidad de Permisos N/A
manual. Tianguis
ni Permi
5. Realiza la medicion y marcaje de puntos de referencia para iniciar el balizamiento. v Ida'?i:sgu?s 508 N/A
. s Unidad de Permisos
6. Prepara la pintura con solvente para dar el inicio. . . N/A
Tianguis
7. Realiza el balizamiento segln sea el caso por medio de implementacion de equipo Unidad de Permisos N/A
portatil para pintar o en forma manual con brocha. Tianguis
8. Pinta las lineas de inicio y final de los limites del tianguis. Unldad.de Pgrmlsos N/A
Tianguis
9. Instala los implementos de seguridad conos y fantasmas para advertencia de area de Unidad de Permisos N/A
trabajo en area vehicular. Tianguis
10. Realiza la limpieza y lavado del equipo utilizado en el balizamiento. Unldagi::gi’ﬁgmlsos N/A
3 i i ; " ni Permi
11. Libera el area balizada retirando los elementos de advertencia de seguridad. v 'daﬁi:r?gul Isos N/A
ni Permi
12. Sube todo el equipo a la unidad de transporte y se retira del lugar. v Ida'?i:r?gu?s 508 N/A
’ . . . Unidad de Permisos
13. Toma fotografias del antes y después del balizamiento. } . N/A
Tianguis
ni Permi
14. Descarga el material y limpia la herramienta que se utilizé con solvente. v Ida'?i:r?gu?s 508 N/A
15. Elabora reporte mensual de las actividades realizadas en los tianguis y los por Unidad de Permisos Excel
menores en los trabajos de balizamiento y anexa fotografias del antes y después. Tianguis
16. Entrega reporte a la Unidad correspondiente para su conocimiento y termina Unidad de Permisos N/A
procedimiento. Tianguis

Internas:

Politicas:

Externas:
. No Aplica.

. Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del Municipio de Zapopan,
Jalisco, en los articulos 83, 84; Fraccidn IV y 92; fraccion 1y Il.

Producto final:

Puestos delimitados con marcas en piso en todos los tianguis para evitar invasiones o extensiones.

Tramite/Tramite Ciudadano: No aplica
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8. Pinta las
1. Recibe padrén 2. Proceds aorganizr 3. Traslzdaa los 4. Realizala 5. Realizala 6. Preaparz la 7. Realiza el lineas de inicioy  SEheEhks
" y 2 : " - implementos de
sctuslizda materizl tiznguis limpiezs medicién pintura balizzmiznto finaldelimitesde e
tiznguis

10. Realiza la 12. Sube tada el 15. Elzbora
. 13. Toms 14. Descarga el
limpieza y 11. Libers 2l squipoals e — raporte mensusl 16. Entrage
lavada de rez balizada unmidad de otograhias de material y limpsa de zctividades reporte
antes y despuss I2 herramiznta
equipo transporte realizadas
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c,las o] Coorfi{nauon General de Servicios Cédigo: PC-07-10-03
Coordinacién General: Municipales.

Direccion de Area: Dlrectflon d.e Tianguis 'y Comercio en Fecha de Actualizacién: | 20-Jul-2020
Espacios Abiertos.
Unidad Departamental: Unidad de Permisos Tianguis Fecha de Emision: 08-Feb-17
Recepcién de documentos para la
Nombre del Procedimiento: expedicién de los permisos en via Version: 01
publica y privada.
Objetivo del Procedimiento: Entrega de documentacion para obtener su permiso en la via publica o privada.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de
1. Planifica ruta y realiza verificaciéon en campo. Permisos N/A
Tianguis
Unidad de
2. Toma fotografias en el lugar. Permisos N/A
Tianguis
Unidad de
3. Elabora dictamen del tramite. Permisos N/A
Tianguis
Unidad de
4. Recibe expediente con verificacion completa. Permisos N/A
Tianguis
Unidad de
5. Elabora relacion de las solicitudes verificadas. Permisos Excel
Tianguis
Unidad de
6. Elabora oficio de la relaciones de las solicitudes verificadas. Permisos Word
Tianguis
Unidad de
7. Firma oficio de la relacién de las solicitudes verificadas. Permisos N/A
Tianguis
Internas:
. Presentar la solicitud de permiso debidamente llenada.
Externas:
Politicas: . Presentar INE

. Presentar carta de manejo de alimentos por COFEPRIS (en caso de manejar
alimentos).
Presentar constancia del curso de manejo gas y extintores por Proteccidon Civil

(esto en caso de utilizar gas).

Producto final:

Aceptar la documentacion para realizar verificacion donde se desea expedir el permiso.

Tramite/Tramite Ciudadano:

No aplica
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a0 2. Toma 3. Elzbora 4 Recibe 5. Elzbors relscién 6. Elabara oficio 7. Firmzofido
lanificaruta N A
fotografizs dictamen expedients de lassolicitudes de las reladones dellaketasicy

Cooridnaci6n Generl de Senidos Munidpales
Direceién de Tianguisy Camendo en Espados
Ahiertos / Unidad de Pemisos Tianguis
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’las o] Coorfﬂ{nauon General de Servicios Cédigo: PC-07-10-04
Coordinacién General: Municipales.

Direccién de Area: D"ecc.'on d.e Tianguis y Comercio en Fecha de Actualizacién: | 20-Jul-2020
Espacios Abiertos.
Unidad Departamental: Unidad de Permisos Tianguis. Fecha de Emision: 08-Feb-17
Registro de comerciantes de juegos
Nombre del Procedimiento: mecanicos, juegos complementarios y Version: 01
sus complementos.
Objetivo del Procedimiento: Obtener el permiso de juegos mecanicos
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
) . L, - . . . . Unidad de
1.- Brinda informacién de requisitos para el registro de sus juegos mecdnicos, juegos Permisos N/A
complementarios y sus complementos. . )
Tianguis
2.- Registra a comerciante presentando la documentacién, identificacion oficial con fotografia, Unidad de Excel y/o
comprobante de domicilio, constancia de manejo de alimentos expedida por el Sector Salud, en Permisos Sistema de
caso de venta de alimentos. Tianguis Tianguis.
Unidad de
3.- Recibe las fotografias de sus juegos mecanicos, juegos complementarios y sus complementos. Permisos N/A
Tianguis
4.- Elabora el formato: Solicitud de registro; a cada solicitud se anexa fotografia del juego Unidad de Excel y/o
mecanico, juego complementario y sus complemento (nota a cada solicitud generales del Permisos Sistema de
solicitante y caracteristicas y dimensiones de su comercio. Tianguis Tianguis.
5.- Elabora formato: Carta responsiva; lleva generales del comerciante y totales de registros de l;zl:jr:idsgf Excel y Sistema
sus juegos mecanicos, juegos complementarios y sus complementos. Tianguis Integral.
Unidad de Excel y Sistema
6.- Toma de fotografia de persona registrada y termina procedimiento. Permisos Integral
Tianguis '

Internas:

Externas:

Politicas: . Presentar INE.

. Presentar la solicitud debidamente llenada e juegos mecanicos

Anuencia de delegaciones donde autoriza la instalacion de juegos mecanicos.
Sello y firma del padre de la iglesia cuando sea evento religioso.

Dictamen de revision del juego mecanico por parte de Proteccién Civil.

Pdliza de seguro del juego mecanico.

e o o o

Producto final:

Quedar registrado en el padrén de juegos mecanicos.

Tramite/Tramite Ciudadano:

No aplica
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Entrags fotografiss

Comerciante

V
4. Elabora 6.-Toma
2.-Registra a 3.- Recibe las formato de 5.- Elabora formato: fotografia de
((((((((( te fotografias solicitud de Carta responsiva persana
registro ragsirada

Coordinacién General de Senidos Munidpales
Directi6n de Tianguisy Comerde en Espados
Ahiertas / Unidad de Pemisos Tisnguis
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deper1'den'(:]as (o] Coor.dl.nauon General de Servicios Codigo: PC-07-10-05
Coordinacion General: Municipales.

Direccién de Area: DIreC(EIOh d.e Tianguis y Comercio en Fecha de Actualizacién: | 20-Jul-2020
Espacios Abiertos.

Unidad Departamental: Unidad Operativa Tianguis Fecha de Emision: 08-Feb-17

Nombre del Procedimiento: Operatividad diaria en tianguis. Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Regular operativamente el comercio que se ejerce en los tianguis, cumpliendo con lo dispuesto en
el Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area Sistema

1. Realiza el Coordinador la toma de asistencia de rol (personas que no cuentan con un espacio).

Unidad
Operativa
Tianguis

N/A

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 Operativa 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, invasion de banquetas y
levantamiento fuera de horario).

Unidad
Operativa
Tianguis

N/A

9. Cuida el orden dentro del tianguis y termina procedimiento.

Unidad
Operativa
Tianguis

N/A

Politicas:

Internas:

Externas:

. Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del Municipio de
Zapopan, Jalisco, en los articulos 83, 84; fraccién II, lll y IV, 87, 89, 90, 91, 92,
93,94,97,99y 101.

. Constancia de manejo de alimentos expedida por la Secretaria de Salud, en
caso de giro de comida.

Producto final:

Informacion general del registro del Tianguis.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGSM-06
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Comerciante

Toma asistancia

Coordinacién General de Seridos Munidpales
Direcci 6n de Tianguis y Comenda en Espados
Abiertos / Uni dad Operativa Tianguis

1-Realiza la toma
de asistencia

e 3.-Toma 4. Cuidaelorden A 7. Captura lzs 8.- Determina
- relgnz fos asistencia a todos dentro del i A 6. Turnael reporte inasistencias en tianguis con
& lascomerciates tianguis et sistemz desorden

)

9.-Cuida el arden
dentro del tisngis
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c,las o] Coorfi{nauon General de Servicios Cédigo: PC-07-10-06
Coordinacion General: Municipales.

Direccion de Area: D|recc_|on d.e Tianguis 'y Comercio en Fecha de Actualizacién: | 20-Jul-2020
Espacios Abiertos.
Unidad Departamental: Unidad Operativa Tianguis Fecha de Emision: 08-Feb-17
Operativos de ordenamiento,
Nombre del Procedimiento: festividades y eventos ESpECiale,S (bia Version: 01
de muertos, 10 de mayo, romeria,
eventos especiales)
Objetivo del Procedimiento: Instalacion d.e comerc.io en festividades y eventos especiales de manera regulada en base a las
reglamentaciones aplicables.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Coordina con otras dependencias para apoyo en campo, se solicita dictaminacién de parte Unidad
de las dependencias que organicen las festividades u operativos especiales, de las areas Operativa N/A
susceptibles para dreas comercio. Tianguis
2. Determinaen base a las areas susceptibles y a las fechas las posibles afectaciones al comercio Un|da.d
tradicional, comercio de locatarios, vecinos, etc. O?eratlya N/A
Tianguis
3. Solicita los apoyos correspondientes a las dependencias externas para la atencién antes y Unidad
durante cada festividad o evento especial en base a las afectaciones identificadas por las fechas Operativa N/A
a comercios ya establecidos y areas a utilizar Tianguis
4. Coordina con drea de permisos la autorizacién o no de los mismos o las condiciones y OL;J)ZIr(::i(\j/a N/A
restricciones en las que podran operar en caso de afectacion por comercio ya establecido Tianguis
) ) . . . . Unidad
5. Asigna espacio al comercio ya establecido en caso de poderse integrar y se dispone del resto R
del area para el comercio de festividad o evento especial. Operatlya N/A
Tianguis
6.  Realiza recorridos para la verificacion de la correcta instalacion en cumplimiento con Unidad
las dreas autorizadas asi como las medidas y restricciones impuestas por los Operativa
reglamentos aplicables y las disposiciones de la Direccién de Proteccion Civil y Tianguis N/A
Bomberos. Ver procedimiento PC-04-0324 Visto bueno en medidas de seguridad, asi
como de la Comisaria de Seguridad Publica. Ver procedimiento PC-02-03-51 Tramite
logistico para eventos.
7. Realiza seguimiento a los apoyos solicitados segln corresponda a la festividad o evento Unidad
especial, tales como Inspeccion de Reglamentos, ver procedimiento PC-04-09-11,operativos Operativa N/A
inspeccion y vigilancia, Recaudacién Fiscal, Ver Procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion Tianguis
Seguridad Publica, Proteccion Civil, Direccidon de Movilidad y Transporte, Etc.
Unidad
8. Actualiza el padrén de comerciantes de cada festividad o evento especial. Operativa N/A
Tianguis
Unidad
9. Elabora reporte de operativo para la coordinacidn, se archiva padrén y reporte. Operativa Word
Tianguis
ELABORO: Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
FECHA DE EMISION: 08-FEB-17 FECHA DE ACTUALIZACION: 10-SEP-20
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Politicas:

Internas:
. Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

Externas:
. Presentar permiso pagado del evento anterior.
. Comprobante de domicilio.
. Identificacién Oficial.
. Comprobante de Domicilio.
. En caso de giro de alimentos, constancia de manejo de alimentos expedida por

la Secretaria de Salud.

En caso de Juegos Mecdnicos, Permiso pagado de evento anterior.

. Registro de cada juego mecanico en la Direccion de Tianguis y Comercio en
Espacios Abiertos.

. Solicitud de permiso para festividades o eventos especiales para juegos
mecanicos expedida por la Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios
Abiertos.

. Constancia de curso de manejo de extintores y primeros auxilios impartida por
la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos.

Producto final:

Festividades y eventos especiales de acuerdo a la normatividad aplicable.

Tramite/Tramite Ciudadano: No aplica

ELABORO: Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’las o] Coorfi{nauon General de Servicios Cédigo: PC-07-10-07
Coordinacién General: Municipales.

Direccién de Area: D"ecc.'on deﬁ Tianguis y Comercio en Fecha de Actualizacién: | 20-Jul-2020
Espacios Abiertos.
Unidad Departamental: Unidad Operativa Tianguis Fecha de Emision: 08-Feb-17
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de quejas del ciudadano. Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Dar atencién a las quejas de los ciudadanos respecto al comercio que se instala en tianguis.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad
1. Recibe la queja via presencial, oficio, telefénica y Unidad 24/7. Operativa Siebel
Tianguis
Unidad
2. Programa la queja con el supervisor. Operativa N/A
Tianguis
Unidad
3. Traslada a realizar la supervision en campo. Operativa N/A
Tianguis
Unidad
4. Dialoga con el comerciante en cuestidn. Operativa N/A
Tianguis
Unidad
5. Realiza la supervisiéon en campo. Operativa N/A
Tianguis
Unidad
6. Documenta las observaciones detectadas en el tianguis. Operativa N/A
Tianguis
Unidad
7. Traslada a la oficina para realizar la respuesta. Operativa N/A
Tianguis
Unidad
8. Realiza respuesta via escrita al ciudadano. Operativa Word
Tianguis
En caso de ser oficio, pasa a la actividad 9. N/A N/A
9. Notifica por oficio la respuesta de la queja al ciudadano en su domicilio que proporciono y Un|da.d
pasa a la actividad 13. Operat|ya Word
Tianguis
En caso de ser presencial, pasa a la actividad 10. N/A N/A
Unidad
10. Realiza llamada telefénica para dar respuesta al ciudadano y pasa a la actividad 13. Operativa N/A
Tianguis
En caso de ser telefénica o 24/7.
Unidad
11. Realiza oficio electrénico con la respuesta al ciudadano. Operativa Siebel
Tianguis
12. Turna oficio electrénico a 24/7 con la respuesta. Ver procedimiento PC-07-07-01 Atencién Un|da'd Siebel e
al ciudadano. Operatlya Internet
Tianguis
. . . . . Unidad
13. Archiva la respuesta de la queja y termina procedimiento. Ver procedimiento PC-07-10-05 R
Operatividad diaria de tianguis. O?eratlya N/A
Tianguis
ELABORO: Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
FECHA DE EMISION: 08-FEB-17 FECHA DE ACTUALIZACION: 10-SEP-20
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Internas:
. Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del Municipio de
Politicas: Zapopan, Jalisco.
Externas:
. No aplica.
Producto final: Atencion a queja ingresada sobre comercio en tianguis.
Tramite/Tramite Ciudadano: No aplica
ELABORO: Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
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ANEXOS

Procedimiento: Administracidn de espacios publicos.
N/A

Procedimiento: Balizamiento.
N/A

Procedimiento: Recepcién de documentos para la expedicién de los permisos en via publica y
privada.
N/A

Procedimiento: Registro de comerciantes de juegos mecanicos, juegos complementarios y
complementos.
N/A

Procedimiento: Operatividad diaria en tianguis.
N/A

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

N/A

Procedimiento: Seguimiento de quejas del ciudadano.

ELABORO: Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Asignacion de lugares (Quema de lugares).- Todos los comerciantes de los tianguis, sin excepcion,
deberdan respetar en su instalacion los horarios que determine la Direccidn 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 ocasidn, el primero de la lista de espera.

Atencidon de quejas.- Es cuando un contribuyente o comerciante, de uno de los tianguis del
Gobierno de Zapopan se presenta ante las oficinas de la Direccion de Tianguis y Comercio en
Espacios Abiertos, para presenta su peticién 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 dandole 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
instalacion del tianguis. Y a la vez se deberd prever para que cada 50 metros existan salidas del
tianguis.

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

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 dreas autorizadas por la asociacién 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.

ELABORO: Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
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Instalar comercio.- Indicar el lugar especifico al comerciante en donde se instalara dentro del

tianguis.

Lista de asignacion.-  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 recorrerdn de manera ascendentes hasta que puedan ser el nimero uno
de la lista de espera.

Oficio electrdnico.- 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 Direccion de
Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos, mediante un padrén general e individual de todos y cada
uno de los comerciantes que lo integran. Conteniendo los siguientes datos:

» El nombre del tianguis

Dia de su instalacion

Su ubicacion exacta

Numero de cuadras que lo conforman

El nimero de lineas que lo conforman

vV Vv VYV V¥V V¥V

Total de metros y total de comerciantes que lo conforman

Permiso por ausencia.- La causa justificada para faltar deberd acreditarse documentalmente y
hacerse del conocimiento de la Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos quien sera la
autoridad competente para otorgar dicho permiso, claro después de una busqueda 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 aiio pasado.- Nimero de permisos que genera el sistema de la jefatura de permisos
perteneciente a padrén vy licencias.

ELABORO: Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
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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 esta vinculado a la funcién de un lugar de tianguis, que el titular causard baja
del padrdn general e individual de todos y cada uno de los comerciantes que lo integran, y/o lista
de espera. Cuando acumule cuatro inasistencias consecutivas, o mas de doce en un periodo de seis
meses sin causa justificada.

Sistema de tianguis.- Sistema digital utilizado para el almacenamiento de informaciéon de datos de
comerciantes; utilizado para cualquier tramite que se requiera por parte de los comerciantes que
acudan a la direccion 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 busqueda muy minucioso, mediante un padrén general e individual de todos y cada
uno de los comerciantes que lo integran. Para tal efecto se extiende al interesado para el uso a él
convengan.

Tianguis.- En estos lugares podrdn 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 legislacién aplicable. Y los comerciantes pagaran por el concepto de
uso de piso, que serdn 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 realizara conforme al convenio que para el efecto
el H. Ayuntamiento celebre con él o los particulares.

Tianguis navidefio.- Es un lugar donde podrdn 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 legislacién aplicable, tampoco se permite la venta de comida
preparaday pdlvora, 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 seran regulados
directamente por la Direccidn de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos mediante un padrén
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.
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Verificacion de espacios para comercio.- Realizar la observacion e investigaciéon 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 instalacién de comercio en
espacios publicos que se sefialan en la solicitud para permiso en la via publica.
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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/eyqfWef4fdH3PpLFYHaog7be9GGIzcxP6d2vVKjJJ/leB/rDNopFTEnM3pZ13jX2wWa2gPVOKndLr9zwlLV437uadOIHF
KjgguYSXdsqJdugsYtNpKCdAOZ6A1TIILGmMh2xWA2g7900jWxzrlt8li8m6OgAX+MvIFjcpE=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81b33hxT2qbxZBfpa7VCkjGjRVKVRXCcSy5IwcMPQ71w4esuxT9az/e2/fUAIHCHUr270Y7t4g2alsb5LQYIXVm3Id3DXxJ
rOQtNLCDBa87rSjwzO1QFHGpNZR7bESv43nCQfhFsj+IrrdpRSDtlkm60glcli5+pLD3M=

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

Visto Bueno

hBwGpPréXNycrpFfHw8U®6/atgnnL3q9LzTRpxsZP9j1mORAHqQSt4bBVOS9tcSMBcT968SzIRXDyxe8Hz5+WWQjwOXT+mHijg
kb5Ye0il35aP65B8PqVH6qjfTvwLW18xz+wqG1G8+46cOnFEUHOseb9PDzBGvVgK2Whdmsjnlw=

Ing. Jesus Alexandro Félix Gastelum
Coordinador General de Servicios Municipales

Manual propuesto por:

57UiHsD7vEWZJFf7wpcDel 1kmi7ZaOkdOEOtPMwG8BcxJRASKRL+/yvFoyXjKAgPiS2r53/2g91zR1jG5e60dVVPs0Xf713ZpiCkt9
byEHMI/xn+JaTvEkO/hsdJhNe2v5qv0xal8gLvXNKahbgOUvSwrZJYeVvwGiloWVE4A8A=

Lic. Jaime Hafid Gessen Cerda Hernandez
Director de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
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