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1. PROPOSITO

Facilitar la operacion del mercado y plaza municipal de manera que se establezcan relaciones
comerciales en un ambiente agradable, seguro y de respeto entre vendedores y compradores.

2. RESPONSABLES

Unidades Descripcion

administrativas

Servicio al Cliente Recibe las solicitudes para obtener un local en el mercado
o plaza.

Unidad de Rentas Valora el otorgamiento de la patente solicitada en la plaza
y/o mercado.

Administracion de | Administra el mercado y/o para garantizar la armonia y

mercado y plaza buen funcionamiento del mismo.

Facturaciéon y gestion de | Realiza el seguimiento de la morosidad por locales
cobros

3. PROCEDIMIENTO

GMP-180-010: Recepcion de solicitudes

Descripcién: Se recibe las solicitudes para alquiler de espacios en el mercado.
Los solicitantes deben cumplir los requisitos correspondientes.

Responsible Servicio al Cliente

GMP-180-020: Verificacion de requisitos

Descripcién: Se verifica que el solicitante cumpla con los requisitos y en caso
de que no cumpla con alguno, no se recibe el tramite y se le indica
lo faltante y la publicacién que lo respalda.

Responsible Servicio al Cliente
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GMP-180-030: Recepcion y valoracion de solicitud de alquiler de local

Descripcion:

Se presenta la solicitud de gestion de alquiler de un local del
mercado y/o plaza, dicha solicitud puede corresponder a un
traslado o traspaso de patente de un local existente.

Se verifica la condicién de la patente y de alquiler, que la gestidon
de alquiler se pueda realizar, en cuyo caso se remite al
administrador del mercado y/o plaza, con visto bueno para que
proceda con las gestiones de alquiler.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza
Unidad de Rentas

GMP-180-040: Comunicacion al solicitante

Descripcion:

Se le comunica al solicitante la resolucion tomada. En caso de
aprobacion, se le indica al solicitante los requisitos que debe
presentar para el alquiler del local.

En caso de que el local solicitado no pueda ser alquilado al
solicitante, se le debe comunicar, detallando las razones del
rechazo.

Responsable

Servicio al Cliente y
Administracion de Mercado y plaza

¢, Se da visto bueno para el alquiler?

Descripcién:

En caso de que se dé visto bueno para el traspaso o traslado de la
patente para el alquiler del local, se continia conforme a GMP-
180-050. De lo contrario termina el procedimiento.

Responsable

Alcaldia Municipal, Concejo Municipal
Administracion de Mercado y plaza

GMP-180-050: Gestion de alquiler del local

Descripcion:

Cuando se recibe el visto de la Administracion de Patentes, se
procede con la gestion de alquiler del local conforme al
procedimiento GMP-180-050: Gestion de alquiler del local.
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¢, Se presentan solicitudes por parte de los inquilinos?

Descripcion:

Cuando los inquilinos requieran solicitar una rectificacion o
modificaciébn de los locales que estan ocupando se atiende
conforme a GMP-180-060. De lo contrario se continda con el
procedimiento en la actividad GMP-180-070.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza

GMP-180-060: Resolucion de solicitudes de rectificacion o modificaciéon

Descripcion:

Las solicitudes de modificacion o rectificacion de locales del
mercado o plaza, se atienden conforme al procedimiento GMP-
180-060: Resolucién de solicitudes de rectificaciobn o
modificacion.

GMP-180-070: Supervision del funcionamiento del mercado

Descripcién:

El administrador del mercado y/o plaza debe supervisar para
garantizar el cumplimiento del Reglamento del Mercado Municipal
de Limon, asi como para garantizar las condiciones de seguridad
de los ciudadanos que lo visitan, aplicando las acciones
correctivas y preventivas que considere necesarias, para lo cual
podra proponer proyectos de mejora.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza

¢, Se requieren desarrollar proyectos de mejora?

Descripcién:

Cuando las supervisiones indiquen la necesidad de desarrollar
proyectos de mejora, se debe gestionar la realizacion de los
mismos conforme a GMP-180-080.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza

GMP-180-080: Ejecucion de proyectos de mejora

Descripcion:

Los proyectos de mejora identificados se desarrollan conforme al
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procedimiento GMP-180-080: Ejecucion de proyectos de
mejora.

¢, Hay inquilinos morosos?

Descripcion:

Cuando se identifiquen inquilinos morosos se debe realizar la
gestiébn para que se actualicen con los pagos conforme a GMP-
180-090.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza
Unidad de Cobros

GMP-180-090: Gestién de cobro por morosidad

Descripcion:

Cuando haya inquilinos con pagos pendientes, se procede a
realizar la gestion de cobro conforme al procedimiento GMP-180-
090: Gestion de cobro por morosidad.

¢ Se reciben denuncias?

Descripcién:

Cuando se reciban denuncias se deben atender y aplicar las
acciones que correspondan para mantener el orden y la seguridad
en el mercado y/o plaza.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza

GMP-180-100: Atencion de denuncias por situaciones de mercado.

Descripcion:

Cuando los usuarios del mercado u otros inquilinos presenten
denuncias, se procede con la atencion de la misma.

¢ Se reciben recursos de apelacién?

Descripcion:

Cuando se reciban recursos de apelacion deben ser atendidos en
el plazo establecido conforme a GIS-180-110. De lo contrario
termina el procedimiento.

Responsable

Administracion de Mercado y plaza
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GMP-180-110: Atencidn de recursos de apelacion.

Descripcion:

Cuando se presenten recursos de apelaciéon contra decisiones
tomadas por la administracién, se atienden conforme al
procedimiento GMP-180-110: Atencién de recursos de
apelacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




