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1.0 OBJETIVO
Establecer la forma de pago de los arrendatarios de locales en los mercados del
Municipio, asi como otros tramites referentes al funcionamiento de los mismos locales.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento se aplica en lo referente al arrendamiento y cobro de rentas de
locales en los Mercados Municipales “Benito Juarez" y “Damian Carmona”.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1.- Director de Servicios Concesionados:
Asegurar a través del Subdirector de Mercados que se de cumplimiento a este
procedimiento, autorizar cualquier cambio de locatario.

3.2.- Subdirector de Mercados:
Reunir la informacion para el cambio de arrendatario o algun otro tramite.

3.3.- Coordinacion administrativa:

Elaborar los estados de cuenta, mismos que se utilizan para coadyuvar al cobro de las
mensualidades que realiza el Administrador, elaborar los pases a caja, archivar la
documentacion correspondiente de los cambios de locatarios.

3.4.- Administrador:
Recabar la informacion directamente con el locatario y hacerla llegar al Subdirector, asi
como apoyar a los locatarios en la realizacion de sus pagos de renta.

4.0 DEFINICIONES
4.1.- Pase a caja:
Formato que se elabora en la Subdireccion y se presenta en caja.
4.2.- Recibo provisional:
Recibo oficial que se otorga en tanto se tramita el pago en las cajas.
4.3.- Recibo oficial:
Recibo sellado por las cajas.
4.4.- SlIF:
Sistema Integral de Informacion Financiera.
4.5.- SM:
Subdireccion de Mercados.
4.6.- Local:
Inmueble destinado al desarrollo de actividades comerciales de forma permanente o
periddica.
4.7.- Locatario:
ersona con capacidad legal y autorizacién municipal para ejercer el comercio como
ocupacién temporal o permanente en algun local ubicado dentro de un mercado
municipal.
4.8.- Mercado Municipal:
Edificio publico propiedad del municipio, destinado a la realizacion de actos comerciales
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5.0 PROCEDIMIENTO
5.1 Arrendamiento de locales comerciales en los mercados municipales
Descripcién.-Se recibe la solicitud, se cumplen los requisitos aplicables segun las
disposiciones legales en vigor y se firma el contrato de arredramiento del local ubicado
en mercados municipales.

5.2 Renta para personas fisicas o morales
Tener locales disponibles
Requisitos.-
Solicitud por escrito del interesado detallando los siguientes datos:
1. Nombre de la persona fisica 0 moral que solicita en arrendamiento un local
comercial ;
2. Especificar el giro comercial ;
3. Mencionar el mercado municipal en el que desea realizar la actividad comercial

El interesado debera anexar la solicitud la siguiente documentacion :
1.-Copia de la credencial de elector ;
2.-Copia fotostatica del acta de nacimiento;
3.-Copia del comprobante de domicilio;
4.-Registro federal de contribuyentes ;

Contar con licencia sanitaria y tarjeta de salud, cuando se trata de comerciantes que
para el ejercicio de sus actividades la requieran.

En la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal correspondiente, se estipulan los montos de
las rentas.

5.3 Cobro de arrendamiento en los mercados municipales:

En la Direccion de Ingresos, se actualizan en el SlIF los nuevos montos de |as rentas,
se elabora un estado de cuenta en la SM, mismo que se entrega al Administrador para
que informe a los locatarios los montos a pagar.

En la SM se elaboran los pases a caja del adeudo de los locatarios, mismos que el
Administrador entrega a los arrendatarios para que pasen a realizar su pago, ya sea a
las cajas de la direccion de Ingresos o bien, el Administrador recibe el pago y les da
un recibo provisional y en un plazo no mayor a (5) cinco dias debera ingresar el dinero
a las cajas y entregarles el recibo oficial correspondiente.

Para cualquier otro tramite relacionado con los locales, en primera instancia el
locatario le hace la peticion al Administrador verbalmente y éste a su vez la solicita por
escrito, para de este modo dar contestacion por escrito.

Llegando la peticion al Subdirector, éste lo acuerda con el Director; cuando es
referente a un cambio de arrendatario o alguna obra mayor en las instalaciones del
mercado, debera ser autorizado por el Director, siempre y cuando se cubran los
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requisitos correspondientes, entre los cuales se encuentran los siguientes: Cesion de
Derechos del uso de piso pasada ante la fe de un Notario, estar al corriente en los
pagos de renta, firmar el Contrato de Arrendamiento en la Tesoreria Municipal.

6.0 REGISTROS

Cadigo Nombre
MBJ Padron de locatarios del “Mercado Benito Juarez”
MDC Padron de locatarios del “Mercado Damian Carmona”
7.0 ANEXOS
Cadigo Nombre B
0oSsD Organigrama de la Subdireccién de Mercados.

8.0 REFERENCIAS

Codigo Documento (fundamentacion legal aplicable)

S/N Reglamento Interior de la Direccion de Servicios Concesionados del
Municipio de Saltillo, Coahuila.
Reglamento de Mercados Municipales y Uso de la Via y Espacios

S/N Publicos en Actividades de Comercio para el Municipio de Saltillo,
Coahuila.

SIN Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

S/N Cdédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

S/N Cadigo Financiero para los Municipios del Estado de Coahuila de
Zaragoza.

S/N Reglamento Interior del R. Ayuntamiento del Municipio de Saltillo,
Coahuila.

S/N Reglamento Interior del Mercado

S/N Decreto No. 289, de fecha 05 de marzo del afio 1999, Tomo CVI.
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