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1.

PROPOSITO

Realizar todas las actividades necesarias para el alquiler un local en el Mercado y/o plaza
Municipal de Limon, de conformidad con lo establecido en el Reglamento correspondiente.

2. RESPONSABLES
Unidades Descripcion
administrativas
Servicio al Cliente Atiende los diversos tramites de los interesados en alquilar
una plaza del mercado
Administracion del Realiza las gestiones para el alquiler de la plaza o
mercado y/o plaza mercado.
Alcaldia Revisa y aprueba en primera instancia el otorgamiento de
del alquiler.
Concejo Municipal Aprueba el otorgamiento del alquiler.
3. PROCEDIMIENTO

GMP-180-050-010: Para recepcion de solicitudes de alquiler o traspaso.

Descripcion:

Se reciben los requisitos del interesado, los cuales le fueron
indicados al momento de la solicitud del alquiler o traspaso. De
acuerdo con el Reglamento del Mercado Municipal de Limoén, los
requisitos a presentar son:

1. Solicitud en papel sellado de la dominacién oficial, a la que se
agregaran los timbres de ley.

2. Testimonio de escritura de traspaso, en original y copia, o bien
certificacion notarial (no aplica para solicitud de alquiler).

3. La solicitud debera ser firmada por los interesados y autenticada
por abogado. En tratandose de persona fisicamente imposibilitada
para firmar, o bien de personas que no sepan hacerlo, firmara A
RUEGO otra persona, en presencia de dos testigos de libre
escogencia de la primera y dicha firma sera igualmente
autenticada por un abogado.

Si faltara algun requisito no se recibe la documentacion. Si todo
estd completo se remite a la Administracion del mercado, para la
gestion del alquiler del local.
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Responsable

Unidad de Servicio al Cliente
Administracion de Mercado y Plaza
Alcaldia Municipal

Concejo Municipal

GMP-180-050-020: Andlisis de la documentacién para aprobacion

Descripcion:

Se estudia la documentacion para determinar si es valida y esta
completa para la aprobacion y continuar con la gestion.

Cuando se requiera completar o aclarar alguna de la informacién
aportada, se le solicita a Servicio al Cliente, que se lo comunique
al solicitante por medio de una prevencion Unica.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza

¢La informacién es valida y correcta?

Descripcion:

Cuando los requisitos presentados estan correctos y cumplen con
los criterios establecidos, se continla con la aprobacion de la
solicitud, conforme a GMP-180-050-040. De lo contrario se solicita
la correccién por medio de la actividad GMP-180-050-030.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza

GMP-180-050-030: Solicitud al interesado para que subsane faltas

Descripcién:

En caso de que la solicitud del cliente contenga requisitos o
elementos que requieren completarse o aclararse, se le contacta
indicandole las razones para que proceda a subsanarlas.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza
Servicio al Cliente

GMP-180-050-040: Recomendacion de aprobacion

Descripcién:

Se prepara oficio 'y documentacion  correspondiente,
recomendando el alquiler del local al solicitante. Luego, se remite
al Alcalde.
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Responable

Administracion de Mercado y plaza

GMP-180-050-050: Revision y firma de la aprobacion

Descripcion:

El Alcalde procede a revisar el expediente y a firmar el oficio de
aprobacion.

Ademas canaliza con el Concejo Municipal para que se tome el
acuerdo de aprobar de la solicitud.

Responsable

Alcalde Municipal

GMP-180-050-060: Estudio de caso y acuerdo de aprobacion

Descripcion:

El Concejo Municipal estudia el caso y toma el acuerdo
correspondiente para la aprobacién de la solicitud del cliente.

El acuerdo es remitido al Administrador del Mercado y Plaza.

Responsable

Concejo Municipal

GMP-180-050-070: Coordinacién con otras instancias

Descripcién:

Se recibe el acuerdo del Concejo Municipal y procede a coordinar
con las unidades correspondientes para actualizar la informacién
en el sistema y de los servicios basicos.

Responsable

Administracion Mercado y Plaza.

GMP-180-050-080: Entrega de aprobacion al interesado

Descripcién:

Se llama al interesado para que este se presente en la
Municipalidad a retirar el documento de aprobacién, para lo cual
debe dejar constancia del recibido.

Asimismo se le indica que los alquileres deberan ser pagados por
mensualidades adelantadas, en la primera quincena de cada mes
en la oficina correspondiente
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Responsable Administracion del Mercado y Plaza.

GMP-180-050-090: Recepcidén de recibos de pago y entrega de documentos

Descripcion: Una vez que el contribuyente canceld la primera mensualidad,
entrega el recibo en la Administracion del Mercado y plaza.

La documentacidon es remitida a la Administracion de Mercado y
plaza para su custodia.

Responsable Administracion de Mercado y plaza

GMP-180-050-100: Archivo del expediente

Descripcion: Se debe mantener un expediente actualizado con la informacion
generada en torno al alquiler.

Responsable Administracién de Mercado y plaza

FIN DEL PROCEDIMIENTO



