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DIRECTOR DE LA UNIDAD DE TRANSAPARENCIA
PRESENTE

ASUNTO: EL QUE INDICA

Por medio del presente le envi6 un cordial saludo, deseandole éxito en todas
las acciones que emprenda dentro de sus funciones, asi como su vida personal; por
lo que a través de esta via remito a Usted la AGENDA DE ENERO DEL 2026 DE
ESTA DEPENDENCIA.

Por lo que se procede a informar a Usted lo siguiente:
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GLOSARIO DE ACTIVIDADES

Inspecciéon de Comercios Fijos y Ambulantes.
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TEOCALTICHE + Realizar recorridos diarios para supervisar comercios fijos y ambulantes.

—wewmemes o Verificar que los establecimientos cuenten con los permisos vy licencias
correspondientes.

» Revisar que los comerciantes ambulantes se encuentren dentro de las
zonas autorizadas.

2. Atencion a la Ciudadania y Comerciantes

» Atender reportes, quejas y denuncias ciudadanas sobre comercios
irregulares.

« Brindar orientacion sobre tramites, requisitos y normativas comerciales.

« Informar a comerciantes sobre regularizaciones, renovaciéon de permisos o
cambios normativos.

3. Aplicacion de Reglamento y Normativa

o Levantar actas de inspeccion a comercios que incumplen disposiciones
municipales.

« Realizar apercibimientos o suspensiones segun el tipo de infraccién.

o Coordinar aseguramientos o retiros de mercancia en casos de comercio
ambulante no autorizado.

« Supervisar el cumplimiento de reglamentos durante eventos especiales,
ferias y festividades.

4. Control Administrativo

« Elaborar reportes mensuales de actividades.

« Registrar incidencias, levantamiento de actas y seguimiento de
procedimientos.

« Integrar expedientes y documentar cada accion de inspeccion.

« Mantener actualizado el padrén de comerciantes fijos y ambulantes.

5. Coordinacion Interinstitucional

« Colaborar con Seguridad Publica, Proteccién Civil, y Sindicatura.

« Participar en operativos conjuntos para la regulacion del comercio.

« Apoyar en eventos municipales o festividades mediante control de
comerciantes.

6. Labor Preventiva y de Regularizaciéon
« Informar sobre fechas limite de pagos, renovaciones y requisitos.

. Promover la regulanzamon de comerciantes ambulantes.
sobre uso de via publica y normativas vigentes.
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TEOCALTICHAtencion al Publico
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Orientacién y canalizacion

e Brindar informacion
 Dirigir a la persona al area correspondiente si es necesario.
e Entregar folletos, formatos o material informativo de apoyo.

Gestion de tramites o solicitudes

¢ Recibir documentacion
o \Verificar que la informacién esté completa
e Registrar la solicitud en el sistema.

Resolucion de dudas o conflicto

e Explicar procedimientos
e Escuchar quejas o inconformidades
¢ Dar soluciones dentro de las posibilidades del area.

Venta de espacios comerciales en la Venta Navidenia y Extensiones de
negocios

1. Atencion a Comerciantes

« Brindar informacién sobre requisitos, costos y disponibilidad de espacios.
« Orientar sobre el proceso de registro, renovacion o asignacion.
« Atender dudas, quejas y solicitudes de cambio de espacio.

2. Registro y Asignacion

« Recibir solicitudes de comerciantes interesados en obtener un espacio.

« Verificar documentacion (identificacion, giros permitidos, permisos previos,
etc.).

« Asignar espacios conforme a disponibilidad y lineamientos.

« Elaborar recibos y permisos.

3. Cobranza y Control de Pagos
« Realizar cobro de cuotas por uso de espacio comercial.
« Entregar comprobantes oficiales de pago.

« Registrar los pagos en sistema o bitacora.
« Reportar ingresos al final de la temporada navidefa a Tesoreria.

isico de Espacios

tale en el espacio asignado.
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Verificar que cada comercian



Supervisar que los giros correspondan a lo autorizado.
Asegurar que se respeten medidas de seguridad e higiene. R
Revisar que no se invadan espacios no asignados.

Detectar comercio no autorizado o invasion de area.

Sin mas que por el momento me despido quedando a sus 6rdenes para
cualquier duda o aclaracion.

ATENTAMENTE
Teocaltiche, Jalisco a 09 de Enero de 2026
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