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1. PROPOSITO

Recibir, gestionar y orientar al inquilino para la atencion de solicitudes de rectificacion de local asi

como de modificacion de local, para que los mismos se ajusten a sus necesidades.

2. RESPONSABLES

Unidades
administrativas

Descripcion

Administracion
mercado y plaza

Atiende las solicitudes de rectificacion o modificacién de
locales en el mercado y plaza.

de

Direccion de Ingenieria

Verifica las mediciones de los locales, para dar respuesta
a las solicitudes de rectificacion.

3. PROCEDIMIENTO

GMP-180-060-010: Recepcion de solicitudes sobre locales del mercado y plaza

Descripcion:

El administrador del mercado y/o plaza recibe las solicitudes de
parte de los inquilinos, las cuales pueden ser: para rectificar el
area correspondiente al local o para realizar una modificacién del
local (la cual puede ser mayor o menor).

Responsable

Administracion de Mercado y plaza

¢ Es una rectificacion?

Descripcion:

Cuando se solicita una rectificacion se realizan las gestiones que
correspondan, de la actividad GMP-180-060-050 en adelante. De
lo contrario, en caso de ser una modificacion se aplican las
actividades de la GMP-180-060-020 a la GMP-180-060-040.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza

¢.Es una modificacibn menor?

Descripcién:

En caso de ser una modificacibn mayor se orienta al inquilino
sobre las gestiones a realizar conforme a GMP-180-060-020. De lo
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contrario, se atiende la modificacion menor conforme a las
actividades GMP-180-060-030 y GMP-180-060-040.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza

GMP-180-060-020: Orientar al inquilino sobre la gestion

Descripcion:

El administrador del mercado y/o plaza le informa al inquilino que
las modificaciones mayores deben ser gestionadas ante la
Direccion Ingenieria. Continda en la actividad GMP-180-060-050

Responsable

Administracion de Mercado y plaza

GMP-180-060-030: Elaboracién de permiso de modificacion

Descripcion:

En caso de que sea una modificacion menor, se procede a la
elaboracién del permiso de modificacion y la emite por triplicado de
acuerdo con lo siguiente:

Original para el inquilino.
Una copia para archivo de la Administracion del Mercado o plaza.
Una copia es para el Oficial de Seguridad puesto que las labores

se realizan de noche entonces se requiere el permiso oficial de la
Administracion para el ingreso de los trabajadores.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza

GMP-180-060-040: Entrega y archivo de documentacion

Descripcién:

Los documentos de aprobacion de las modificaciones son
entregados al inquilino y archivados en el expediente respectivo.

Fin del procedimiento

Responsable

Administracion de Mercado y plaza
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GMP-180-060-050: Solicitud a la unidad municipal competente

Descripcion:

El administrador del mercado y/o plaza realiza la solicitud de
rectificacién del local a la Direccién Ingenieria para su estudio y
valoracion, luego de la resolucion en caso de que cumpla con los
lineamientos, la administracion de mercado y/o plaza procede a
elevarlo a la Direccion de Finanzas, para su visto bueno.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza.
Direccion de Ingenieria
Direccioén Financiera

GMP-180-060-060: Estudio y mediciones del local

Descripcion:

El funcionario responsable se dirige al area en cuestion y realiza
las mediciones respectivas, lo cual es informado al superior
inmediato.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza
Direccion de Ingenieria

GMP-180-060-070: Revisiéon de estudio

Descripcién:

Se revisa el estudio elaborado por el Profesional para dar el visto
bueno correspondiente.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza
Direccion de Ingenieria

¢ Hay modificaciones en el area del local?

Descripcién:

En caso de existir modificaciones en el area del local, se debe
actualizar la informacion correspondiente para ajustar los
pardmetros de cobro, conforme a la actividad GMP-180-060-080.
De lo contrario se avanza a la actividad GMP-180-060-100.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza
Direccion de Ingenieria

GMP-180-060-080: Actualizaciéon del sistema

Descripcion:

Se procede a modificar los datos del local en el sistema, conforme
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a la nueva informacion generada.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza

GMP-180-060-090: Revisién de la modificacion

Descripcion:

El administrador del mercado procede a revisar la modificacion en
el sistema, con el propdsito de conocer la resolucion a la solicitud
planteada por el inquilino e informar de las acciones

correspondientes.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza

GMP-180-060-100: Comunicacion al inquilino de la modificacion

Descripcion:

Se procede a comunicarle al inquilino los resultados de la
rectificacion.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza

FIN DEL PROCEDIMIENTO




