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1. OBJETIVO.

Atender a las personas fisicas o morales que soliciten arrendar un local
municipales para realizar algun tipo de actividad

en los mercados
comercial.

2. ALCANCE.

Este procedimiento estd dirigido a las personas mayores de edad interesadas
en arrendar un local en los mercados municipales.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

(puesto)

Director

Subdirecto
r

[€8]

(€8]

o d

.1

.1

ol

o

N

Funciones

.1 Autorizar este procedimiento y asegurar su
cumplimiento.
.2 Autorizar y/o dar visto bueno a los manuales de

procedimientos que le corresponden.

.3 Asegurar que, se lleven a cabo los procesos

correspondientes de acuerdo a los lineamientos
estipulados en este procedimiento.

.4 Regular las actividades y funciones de cada una

de las areas que comprende la Unidad Administrativa
de Comercio.

.5 Inspeccionar, vigilar y supervisar por conducto

del personal destinado para este efecto, a la
Subdireccion de Mercados municipales.

.6 Conocer de la disponibilidad y autorizar la

asignacion de los  locales en los mercados
municipales.

.7 Suscribir en calidad de testigo los contratos de

arrendamiento de los locales en los mercados
municipales.

.1l Recibir solicitud de interesados en la oficina

de la subdirecciodn, validar que cumpla con los
requisitos sefalados en el reglamento de mercados
y prevenir a los interesados en caso de que falte
alguno

.2 Informar a los interesados sobre la

disponibilidad de locales en los mercados
municipales

.3 Informar periodicamente al superior sobre las

solicitudes recibidas.
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3.2.4 Gestionar la suscripcién de los contratos de
arrendamiento previa validacion del area juridica
municipal.

3.3.1 Informar a los interesados sobre los requisitos
para arrendar un local en los mercados
municipales en la oficina del mismo.

3.3.2 Recibir solicitud de interesados en la oficina

Administra del mercado municipal, validar que cumpla con los
3.3 dor de requisitos sefialades en el reglamento de
Mercados mercados, y prevenir a los interesados en caso de

que falte alguno
.3 Turnar las solicitudes a la oficina de la
subdireccidn.

(98]
w

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termi

Definicidn
no

Escrito de solicitud de asignacién de local dirigido
oy a la direccidén de la unidad administrativa de
4.1 Solicitud . . .
comercio, que incluya los requisitos y documentos
anexos senalados en el reglamento.
| Disponibilida Locales en posesidén de municipio
d de locales - - T ’
Documente mediante el cual la administracién
municipal cede el uso y goce temporal de los locales
4.3 Contrato de los mercados municipales a los interesados previo
cumplimiento de los requisitos senalados en el
reglamento.
Reglamento de mercados municipales y uso de la via y
4.4 Reglamento espacios publicos en actividades de comercio para el
municipio de Saltillo Coahuila.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

A. La recepcidn de solicitudes serd de lunes a viernes en la oficina de
Mercados Municipales en un horario de lunes a viernes de las 8:00 a las
20:00 horas, y en la subdireccién de mercados de las 8:00 a las 15:00 J

horas.
B. El escrito de solicitud seréd dirigido al Director de la Unidad
g Administrativa de Comercio Organizado.
h;m?cj g
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C. El trédmite y la asignacidén estd sujeta a
momento de presentar

espera.

la soclicitud, lo contrario

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act.

Num.

Requerimient
o de
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Responsabl
e (puesto)

:Interesado
s

Coordinado
r de
Mercados y
subdirecto
r de
Mercados

Coordinado
r de
Mercados y
Subdirecto
r de
mercados

Subdirecto
r de
Mercados

Descripecion de la Actividad

Acude a la Subdireccién de Mercados o a la
oficina de mercados municipales y solicita
informacién sobre disponibilidad de locales
Y requisitos para que se le haga asignacién
de uno.

Informa sobre disponibilidad de locales vy
proporciona formato de requisitos %
caracteristicas de la solicitud de asignacioén
de locales. (Anexo Formato de requisitos)

Recibe la solicitud y validar el cumplimiento

de los requisitos y documentacién sernalada en
el reglamento, se previene al interesado en
caso de incumplir con alguno para una
posterior recepcidn.

Verifica el cumplimiento de los requisitos en
la solicitud, asi como valorar la viabilidad
de los giros y remodelaciones a locales.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Causa Accidn R onsa
g $5ponaani Plazo | Freguenc Evidencias

Potencial | Potencial Preventiva e : ; ia

B Falta de Informar " Administrado Solventad Permanent Manual de

0 algun plenamente a r de o e Procedimient
dw - dogumento los mercados y os

8 B g seflalado en interesgdos V% Subdirector Formét? de
“-a g el ‘ proporcionar de Mercados Requisitos

£ o fien regqlamento la

E‘Eug al ingresar informacién

5 8 & la fisicamente

0 solicitud sobre los

2 requisitos a

presentar

9. REGISTROS.

] s/c Contrato de Arrendamiento
10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .
: COdlgP ast fq 58 Nombre del formato
, o instructivo
% Formato de informacién con Requisitos para Asignacién
2 S/C
= de Local.
S
w s/cC Solicitud de Asignacién de Local.
/)
s/c Organigrama de la Subdireccidén de Mercados. |
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11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Reglamento de Mercados Municipales y Uso de la Via y
s/c Espacios PUblicos en Actividades de Comercio para el
Municipio de Saltillo Coahuila

s/c Coédigo Municipal

s/C Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal del
Municipio de Saltillo Coahuila 2022

12. CONTROL DE CAMBIOS.
a Nam de | Sececién
g . E Modificad | Descripcién del Cambio
: revision ! - :
00 12/09/2018 - Manual de nueva creacioédn
} 01 18/04/2022 - Revision General
5
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Director

Sub Director

Administrador Matutino

Administrador Mixto
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