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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccion de Mercados, como
instrumento administrativo dentro de las labores de la Dependencia, que permite la
identificacion de las etapas de cada procedimiento y actividades que son ejecutadas
por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de Ia
Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Mercados con la finalidad de
armonizar y homologar la definicién de sus objetivos, funciones, obligaciones y
ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego sus atribuciones
y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y deméas disposiciones
aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe delimitar las
funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos adscritos a la
Direccion de Mercados, y que especifique claramente las distintas actividades que
se realizan en el area, asi como la forma de impulsar y mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL.:

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Mercados tiene como objeto dar a
conocer de manera clara y sencilla las actividades que se deberan realizar para
cada uno de los servicios que la direccién presta con y para cada uno de los
locatarios que pertenecen a los mercados municipales, asi también como los
semifijos que son parte importante en la conformacion de los mismos.

MARCO JURIDICO:

Reglamento de la Administracién Puablica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

PAGO DE RENTA DE LOCAL

esta brindando al locatario, ya que, con nosotros
acuden a preguntar cuanto es el adeudo total de

| la renta de su local.

Este poicaent esun poyo que sele |

Asistente administrativa

Ninguno

| Se le brinda la informacién, y en caso de existir

| algun descuento, acudimos a solicitar Ila

autorizacion pertinente para que se haga valido.

Auxiliar administrativo

Ninguno

Ya que el locatario nos entregue la cantidad
exacta, bajamos a Tesoreria a realizarle su pago.

Auxiliar administrativo

Ninguno

Se le hace entrega de su recibo original.

Auxiliar administrativo

Recibo de pago

Nota: (Sélo en caso de no haber descuentos autorizados, se va directamente a realizar el pago, sin la

necesidad de nmguna otra autorizacion mas que la del dlrector de mercados)

2. AUTORIZACION Y PAGO DE SEMIFIJOS

| Los semifijos deben de acudir al director a
| recabar el Visto Bueno, para tramitar la orden de
| pago correspondiente. Por lo que al acudir,
| presentan su permiso vencido y en él se les
| otorga el sello y firma correspondiente (Vo.Bo)

Asistente administrativa

Ninguno

= Algunos de ellos solicitan el apoyo de llevar este

| documento a la direccion de Padr6 y Licencias
| para la realizacién de su orden de pago, por lo
| que se les realiza esta actividad. Y una ves que
| esta, también va y se les realiza el pago en
| Tesoreria.

Auxiliar administrativo

Ninguno

| = | Haciendo entrega de su recibo original del pago

> | realizado.

Augxiliar administrativo

Recibo original de
pago

Nota' Con este procedimiento, apoyamos al semifijo en la continuidad de su tramite y, asi mismo, logramos

actualizar el padrén de semifijos con el que contamos.

Para el visto Bueno en la renovacién de su permiso, tomamos en consideracion los &gunentes puntos...

e Limpieza diaria en el lugar asignado,

e Delimitarse en utilizar tinicamente el espacio asignado,
e Conductas de respeto en el lugar y horario de trabajo.

% 19GOS pe
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3. VISTO BUENO PARA LA RENOVACION DE LA LICENCIA

Cada uno de los locatarios que cuentan con su '
licencia deberan de renovarla cada afio, y deben « ;
de acudir al director para que les otorgue firma y Director Ninguno
| sello oficial (Vo.Bo) y continuar con su tramite.

Se les hace entrega de su licencia vencida, pero,
Acon el wsto bueno ya plasrnado en ella

Director Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO:

1. PAGO DE RENTA DE LOCAL

|

El locatario acude con nosotros
a saber cual es la cantidad que
adeuda de la renta de su local.

e U

De querer que se les apoye con la
realizacion de su pago, se recibe su
efectivo y acudimos a pagar a Tesorerfa.

E
:

EXISTE ALGUN' DESCUENTO

- NO
Sl - \\$
Se acude a solicitar Se acude a Tesoreriaa
la autorizacion realizar el pago
correspondiente del correspondiente.
descuento.
|
| |
v I
i
Se acude a Tesoreria a X
realizar el pago |~
correspondiente. T, | Se entrega su recibo

original de su pago al
locatario.

1
!
b 4
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2. AUTORIZACION Y PAGO DE SEMIFIJOS

E
+

El semifijo acude con nosotros a
solicitar el (Vo.Bo) para
continuar su tramite de
realizacion de orden de pago.

Se les hace entrega del visto bueno y
continian con su tramite en Padron y

" | Licencias, a excepcién de los que
requieren el apoyo para ese paso.
]
|
SOLICITA EL{apom PARA
LLEVAR A PADRON Y LICENCIAS
|
-~ NO
Sl e \
Se acude a Padrén y Se entrega su visto bueno y en el
licencias a presentar el momento que tiene la orden de pago y
Visto Bueno y que realicen lo realizan, nos traen una copia del
su orden de pago. mismo para anexar a su expediente.
| |
v ¥
Se acude a Tesoreria a
realizar el pago s e
correspondiente.
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3. VISTO BUENO PARA LA RENOVACION DE LA LICENCIA

]

4

El locatario acude con el
director para recabar firma y
sello (Vo.Bo) en su licencia
vencida parea la renovacion de
la misma.

¥

Se entrega su misma licencia
en original con el Visto Bueno
ya otorgado. Para la
continuacién de su tramite

|
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ANEXOS:

Régimen fiscal receptor; 616 Sede: 26
Nombre receptor Factura: A1013932

Régimen fiscal emisor 603 Personas Morales con Fines no Lucratives
Nomibre emisor.  MUNICIPIO DE LAGOS DE MORENO JALISCO

Folio Fisca 7000-b5db-4498.5345 UsodeCFOL  S01
Versidn: 4.0
No. de sene del CSD: 0000
Cantidad o0, Descripeion Descuento Imports
T i 20.00
Moneda: MXN Subtotal. $600.00
Formade Paga: 01 Dascuento: $120.00
Metodo de Pago:  PUE E : %
o 3 LA VENTA OE AGUAS FRESCAS UBICADO EN AGUSTIN RIVERA :
FTE AL LOCAL # 30 AL EXT DE MDO FCO GLEZ LEON COL CENTRO OCUPANDO 01 MTS Impuastos Trasiedadcs. 000 ~% :
CON UN HORARIO DE LAS 08.00 AM A 16.00 HRS POR LOS MESES DE ENERO —FEBRERO .
¥ MARZO DEL 2025 fva 18%: $0.00
: e Totak 43000
i ke . ok o . —
Toitomiers. . - 3 . z
CUATHOCIENTOS OCHENTA PESOS 00/ 100 MXN 2 =
—
Setio cigital dei CFOI:
By MOYiA CITKegxNOTx 3 2
V3! - e S8, : roeal?
Selic digital del SAT: »* 5 p »
TSMpv ' Ny AOMIBDIL eSS T OISV
s Thl A LK X
Cadena Original del Complemento de Crifficacion Digital del SAT - e
) 81
AT O LA 488 005 L42026.03-14T12 46
11780 85 50 s -
PR "o IR YIF ARVl BRIHAIERNINE YULAGBwRaP To 5 JyBusrYBrDR Tel gy TC: b 740
Certificado " No Cenficsco.  00D01000000505TH1430
3
15 Tugs
£, P
po=tan - St
e 11TEOTVm AL RF AR wsm

“ et <fiode e © st A

RS T SRS NG 8T GO 6T S I T SO AR A I DL MADF AT 0
1Z57Rce.

01‘ 2037
NO —

W Munuﬂ'i“'° =
1A%

e IME R
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HACIENDA MUNICIPAL

LICENCIA MUNICIPAL

202"

18 2 2025

TOTAL $ :
629.00
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

SalvadorJiménez Gonzalez,
 Director de Mercados.
’ ) LX) ?

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez
Chavez,
Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.

liodoro Gémez

Coofdinador General de ADMINISTRACION

é : ; INNOVACION
istracion e Innovacién GUBERNAMENTAL
Gubernamental. C 232--10
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