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PROCEDIMIENTOS

LAGOS

PROCEDIMIENTO 1: Pago Renta del Local

Procedimiento

Insumos Pago de renta del local
ENTRADA Proveedor Locatario
Procedimientos Locatario pasa a pagar a la oficina
Pr°d.u‘.:t° 2 Renta del local
Servicio
Usuario o Cliente Locatario
SALIDA Se elabora el recibo oficial y se le hace

una invitacion para que pase a pagar a
tesoreria y se le haga entrega de su
tarjeta.

PROCEDIMIENTO 2: Solicitud de Renta de Local.

Insumos Solicitud renta del local
ENTRADA Proveedor Ciudadano
Procedimientos Se le recibe la solicitud
Prod‘m.:to o Renta del local
Servicio
SALIDA Usuario o Cliente Jefe de Mercados

Procedimiento

Verificacién de documentos y la
autorizacion.
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1. DIAGRAMA DE FLUJO
Presente los pasos del procedimiento en forma grafica para visualizar la

secuencia de los mismos.
RECEPCION DIRECTOR DE HACIENDA
SECRETARIA MERCADOS MUNICIPAL
Secretaria
recibe al
locatario
Se solicita la
Elaboracion autorizacién
del recibo |+—> del jefe
de pago
Se solicita al Locatario
locatario | realizael
pagar en &
Hacienda Pago
Municipal
Se recibe
copia del
pago y se =5
entrega o~
tarjeta
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2. DESCRIPCION
Instrucciones de llenado:
a) Registre el nimero consecutivo de la actividad.

b) Registre el puesto y area del responsable de llevar a cabo la actividad.

c) Registre las actividades sustantivas y explique Quién, Qué, Cémo,
Cuando y con Qué. Piense solo en actividades que agreguen valor.

d) Registre el nombre del formato o documento que se utiliza para
realizar la actividad.

Formato de guias

No. [ Responsable (puesto y area) Actividad y plantillas

1 Autorizar el pago de | Recibo de pago de
los locatarios y los tesoreria

Director de Mercados :
permisos de puestos

semi-fijos.
2 Director de Mercados y Se le hace una Pasa a pagar a
Secretaria encuesta verbal al Tesoreria
ciudadano Municipal
interesado se Se hace entrega

autoriza y se elabora | de tarjeta al
el recibo de pago se | locatario.

le solicita pasa a
pagar a tesoreria
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3. ANEXOS

Aqui se anexan los formatos y demas documentos que se requieren en el
desarrollo de los procedimientos. (Agregar archivos de imagen pdf, tif, jpg)
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