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Desarrollo Econdmico

A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes areas
del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la
mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo
y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
gjecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgénica o
bien en alglin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.



g

I < > | Padrén y Licencias

B. Politicas Generales de Uso del Manual de

Procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del drea responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles

oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

¢ Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea que elabora el manual

e Director de drea que elabora el manual
e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con

las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Codigo del manual:

Mes y afio en que se elabor6 la 1* version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Mes y afio de la version mds reciente y vigente del manual
para las dreas que lo actualicen.

Nuamero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacién con el campo
de “Fecha de actualizacion™.

Codigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).

Guadalajara
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademés de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para
la realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor pablico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las
funciones asignadas.

Servir como base para identificar dreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.

Guadalajara
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1. Inventario de Procedimientos

Guadalajara

Revisién del uso legal del inmueble | DECD-DPAL-PRO-00-01 | 6
Degustacién DECD-DPAL-PRO-00-02 8
Permiso para salones de eventos y fiestas infantiles DECD-DPAL-PRO-00-03 10
Permiso para especticulos, eventos y diversiones DECD-DPAL-PRO-00-04 12
Volanteo casa por casa DECD-DPAL-PRO-00-05 15
Licencia tipo A DECD-DPAL-PRO-00-06 17
Licencia tipo By C DECD-DPAL-PRO-00-07 19
Licencia tipo D DECD-DPAL-PRO-00-08 21
Licencias de anuncios DECD-DPAL-PRO-00-09 23
Traspaso de licencias DECD-DPAL-PRO-00-10 26
Bajas DECD-DPAL-PRO-00-11 28

Cadigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), nimero de version (00), y niimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Significado

L
OE
=
=
S

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

@

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

&

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Gnl‘zrhlajau
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T —— Coolrdinacic')n General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Padron y Licencias

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental Juridica

Procedimiento: Revision del uso legal del inmueble

Caodigo de procedimiento: DECD-DPAL-PRO-00-01

Insumo(s): Documentacion

Salida(s): Autorizacion de documentos

AR e T R R S

Fecha de documentacion: 21 de agosto de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 23 de agosto de 2017
Nombre de quien valida: Héctor Amaury Nieves Camacho
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental A

Firma de quien valida:
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Revision del uso legal del inmueble DECD-DPAL-PRO-00-01
g _r ; N\
Revision del uso legal del inmueble
Direccion Juridica
[ Recibe al ciudadane ]
A 4
[ Revisa la documentacion ]
;La documentacion esta completa?
No
" : . Corrobora que la
Informa al ciudadano de la documentacion sea
documentacion faltante Adedizna
(La documentacion es correcta?
S
Informa al ciudadano que la
documentacion presenta un Autoriza la documentacion
error
A .

Gobierno de
Guadalajara



Coordinacién o Dependencia:

Guadalajara

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Direccidn: Padrén y Licencias
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Espectaculos
Procedimiento: Degustacion

Codigo de procedimiento:

DECD-DPAL-PRO-00-02

Insumo(s):

Solicitud de degustacion

Salida(s):

Permiso prorrogable

Fecha de documentacion:

21 de agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien docum

enta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

23 de agosto de 2017

Nombre de quien valida:

Edmundo Rodriguez Hernandez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental A

Firma de quien valida:
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Degustacion

DECD-DPAL-PRO-00-02

Degustacién

Ventanilla de Turno

Jefatura de Unidad Departamental de Especraculos

Ciudadano

Recibe al cudadano

Y

Verifica gque tenga la solicitud

(La solieitud
esta completa”

Entrega tumo para
que zcudaala
JTefatura de Unidad
Departamemal de
Espectaculos

Aseyoraal
cludadane

T

Recibe al clundadane

B S

Revizala
documentacion

Los decumentos
estan completos?

Vel

Asesora al ciudadano

Entrega pemuzo

promogable hastz 30
dias

Entrega ordien de

Recibe copa de pago

Bl

pago

Realizapage dela
sehictud

Guadalajara
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: Coo.rdinacién General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Padrén y Licencias

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Espectaculos

Procedimiento: Permiso para salones de eventos y fiestas infantiles

Caodigo de procedimiento: DECD-DPAL-PRO-00-03

Insumo(s): Solicitud de permiso mensual

Salida(s): Permiso mensual

Fecha de documentacién: 21 de agosto de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: C%j(/

Fecha de validacion: 23 de agosto de 2017
Nombre de quien valida: Edmundo Rodriguez Hernandez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental A

Firma de quien valida:

10
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Permiso para salones de eventos y fiestas infantiles

DECD-DPAL-PRO-00-03

Permiso para salones de evento y fiestas infantil

Ventanilla de Turno

Jefatura de Unidad Departamental de Espectaculos

Recibe al cindadano

h

[ Venfica que tenga la solicitud ]

;La sehertud
esta completa’

Entrega rurno para
que acudaala

Jefatura de Unidad
Depanamental de
Espectacules

Asesora al
crudadane

(

Recibe 2l ciudadane

[ Recibe la solicrtud por

pemise mensual

I}

Recibe licenciza mumicipal del local ]

vigente

l (El permiso &3 para fiesta nfannles”

Salon de eventos

S

Pecibe carta de segundad
prvada, con registro

vigente ante la Comision
Nacional de Segundad

(La documentacion esta completa?

Informa al ciudadano de la
documentacicn faltante

Valda la documentacion

(La documentacion es vahda”

Informa al ciudadano de
1a mnvalidez del
documento

[ Recibe comprobante de pago ]

!

Entrega ficka de tramite con fohio
v fecha de entreza

!

[ Elabera pernuse mensual

Entrega pernuso al ciudadanc

Espera 2 que realice el pago

11
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Guadalajara
., . |Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Coordinacién o Dependencia:

Desigualdad
Direccion: Padron y Licencias
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Espectaculos
Procedimiento: Permiso para espectaculos, eventos y diversiones
Codigo de procedimiento: DECD-DPAL-PRO-00-04
Insumo(s): Solicitud de permiso
Salida(s): Permiso
Fecha de documentacion: 21 de agosto de 2017
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: Cgﬁ‘/{/

Fecha de validacion: 23 de agosto de 2017
Nombre de quien valida: Edmundo Rodriguez Hernandez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental A

Firma de quien valida:

12
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Permiso para espectéculos, eventos y diversiones

DECD-DPAL-PRO-00-04

T

Ventanilla de Turno

Permiso para especticulos, eventos v diversiones
2

Jefatura de Unidad Departamental de Espectaculos

Recibe al ciudadane

Venfica que tenga la
sohiartud

La sohcitud
esta completa’”

Entrega turno para que
zcuda 2 la Ventanilla de

N
Informa al ciudadanc sobre el
tramite v la documentacidn
requernida para solicitar el permiso

~
Informa que debe elaborar oficio
dirigido al Director de Padrén v
licencias solicniande el pernuse,

donde se describa, horano. tipo de
evento, lugar, total de personas

J
(Evento granuto?
Si

¥

Informa que debe acudir a tesoreria a

A

b
o

tumo de  Departamental
de Especticulos

pagar el 7% del valor scbre el boletay
Boletaje electronico.- con empresa
autorizada
Boletaje imwreso..para sellar

a)e

(La afluencia sobrepaza
las 90 personas?

;La afluencia sobre
pasa los 500 personas?

Informa que debe Solicitar apove
de Seguridad Publica,
Presentar plan de contingencia
avalado por Proteccion Cisal
Sclicitar servicios médicos

Informa que debe
presenta escrito de una

empresa de segundad
prrvada gue

reszuardara el evento

Esperaaqueel
ciudadane presente
la documentacion

(La documentacion
esta completa?

51

13
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Permiso para espectaculos, eventos v diversiones

Jefatura de Unidad Departamental de Especticulos

Revisa papeleria
envizda

Entrega numero de
folie

Validala

documentacion

;La documentacion es valida?

. ) (Elevento tuene
Informa al crudadano venta de cen
sobre la mvalidez del de horanie, deg:

Entrega orde;
pago

Espera a que
teahice el page

G

NLEnNios
autonzaciones v
e

restrcciones

14
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Guadalajara

Coordiiiacioh 5 Depandencia: Coo_rdinacién General de Desarrollo Economico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Padron y Licencias

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Espectaculos

Procedimiento: Volanteo casa por casa

Codigo de procedimiento: DECD-DPAL-PRO-00-05

Insumo(s): Informacion para volanteo casa por casa

Salida(s): Permiso semanal

A A e e T

Fecha de documentacion: 21 de agosto de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: @ {/

Fecha de validacion: 23 de agosto de 2017
Nombre de quien valida: Edmundo Rodriguez Hernandez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental A

Firma de quien valida:

15
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Desarrollo Econ
y Combate a la De

Volanteo casa por casa

DECD-DPAL-PRO-00-05

Volanteo casa por casa

Ventanilla de Turno

Jefatura de Unidad Departamental de Especticulos

Ciudadano

1fica que tenga la sohcitud ]

Lasolicirud
esta completa’

Entrega tumo para
que acudaala

R

2y

Recibe al

Entrega formato de

solicitud de permiso
para volanteo

SRR

Jefatura de Unidad
Departamental de
Espectaculos

s 7
Recibe la sohortud

r

Recibe solicitud para que sea
lenada correctamente. con
acreditacion de personabddad.
Licencia vigente, comprebanze de
donucilic

Y

Entrega soheitud al

llenada

Recibe documentacion

area de espectaculos

Entrega volante onginal
al area con leyenda

comespondiente
completa

~ S

‘responzable de la

publicacion

(Es apto el volante?
Sr Ho

Entrega orden de pago
por derecho de volantes

Informa al ciudadanc
gue ¢l velante no retne
requisite

Espera a que
realice el pago

Recibe orden de pago

Elabora permiso hasta
por 7 dias prorrogable 4
acasiones

16

Guadalajara



8

Padrén y Licencias
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desiguatdad

Guadalajara

Coorlinacibn o Depetiecia: Coo'rdinacién General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Padron y Licencias

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Licencias

Procedimiento: Licencia tipo A

Cédigo de procedimiento: DECD-DPAL-PRO-00-06

Insumo(s): Documentacion

Salida(s): Licencia tipo A

Fecha de documentacion: 21 de agosto de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 23 de agosto de 2017

Nombre de quien valida: Diego Orlando Carranza Hernandez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental A
Firma de quien valida: >

¢

17
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Licencia tipo A

DECD-DPAL-PRO-00-06

Licencia tipo A

Ventanilla de Turno

Ventanilla de Tramite

Ventanilla de Tesoreria

Recibe al ciudadano ]

r

Venifica que tenga la solicitud ]

cLasohenud
esta completa”

Entrega tumo para
queacudaa
Ventanilla de
Tramite

Recibe al crudadano

Revisa Ia documentacion

(Los documentos
estin correctos”

Ng

!

Asssoraal
cudadano

Registra los datos
en el sistema
.

Genera numero de
foho

Genera orden de
pago

[ Imprime orden de pago j

!

[ Digutaliza el expediente del J

tramute

Integra ¢l expediente

digital al sistema de
bicencias

Entrega orden de pago & mfcrz:q

*DLRen‘:\e al crudadane ]

Recibe orden de page

!

Recibe &l pago del ciudadano

Genera licencia

Imprime Licencia

que pase 2 realizar el pago en
ventanilla de tesoreria J

trega Licencia al ciudadana

18
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Cordhisdin v Tapendii Coo‘rdinaci(')n General de Desarrollo Econdmico y Combate a la
Desigualdad
Direccion: Padrén y Licencias
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Licencias
Procedimiento: Licencia tipo By C
Cadigo de procedimiento: DECD-DPAL-PRO-00-07
Insumo(s): Documentacion
Salida(s): Licencia tipo By C
VEE T N e o )
Fecha de documentacion: 21 de agosto de 2017
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 23 de agosto de 2017
Nombre de quien valida: Diego Orlando Carranza Hernandez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental A

Firma de quien valida:

e

19
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Licencia tipo By C DECD-DPAL-PRO-00-07

Licencia tipo By C
Ventanilla de Turno Ventanilla de Tramite AMonitoreo Ventanilla de Tesoreria

Recibe al ciudadano

Reaibe al ciudadane

Recibe al cnudadane

Pecibe orden de pago

[ Verifica que terga la sohicitud ]

Pegistra los datos
: 5
JLascherud en el sistema
esta completa?

Genera nimero de
fohie

be el pago
cudadanc

I'..'.:‘o'n*a viared con las

Asesora al

3 ficha del tramate
cmudadano

v

[ Entrega ficka de tramite al

de la sehicitud de hicencia

Genera hcencia

Imprime Licencia
Entrega Licencia al
cudadane

Espera a que las
Direccrones involucradas
emitan el dictamen

ciudadanc e mforma sobre las
dependencias que lo vistaran

!

Drgitahiza el expediente del Revisa en el sistema los
tramite dictimenes de las Direcciones

. Tramute aprobado por

todas las Direcciones

mvolucradas?

!

Integrael expe;..lu:te digital al
Sistema de Licencias

!

Entrega expediente 2l encargado

de monitoreo para que de

seguimiento a la selicitud =
= = Informa al ciudadano

que su tramute es
improcedente v
explica los motivos

Awaa al ciudadano que el
tramute esta realizade v que
pase por la orden de pago

20
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Guadalajara

Coordiadiin o Depsideii: Coo.rdinaci(’)n General de Desarrollo Economico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Padron y Licencias

Direccién: Giros Restringidos

Procedimiento: Licencia tipo D

Cddigo de procedimiento: DECD-DPAL-PRO-00-08

Insumo(s): Documentacion

Salida(s): Licencia tipo D

e - Tl

Fecha de documentacion: 21 de agosto de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 23 de agosto de 2017
Nombre de quien valida: Luis Carlos Velazquez Miranda
Puesto nominal de quien valida: Director B o\
!
| /
Firma de quien valida: // —a

[

21
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Licencia tipo D

DECD-DPAL-PRO-00-08

Licencia tipo D

Ventanilla de Turno

Ventanilla de Tramite

Departamento de Giros

Ventanilla de Tesoreria

Recibe al ciudadane

Venfica que tenga la sohatud

(La sohcimad
esta completa’”

N¢o

Entrega turno

Vemtanilla de
Trarmite

para gue 2cuda a

Recibe al ciu

Revisala
documentacién

¢(Los documentes
2stan correctos”

Venifica que estén en uistema
las solicitudes de inspeccion
correspondiente

Impnane formate de inspeccién del

drea de Padren v Licencias para
agendar 1isita

Espera a que las
Direcciones mvoluc

Pecaba visto bueno
de Juridico para el
uso legal

Recaba visto bueno
del Dirsctor de
Garos Restnngidos v
Director de Area

a los datos
el nstema

Genera numero de folio

L Elabora ficha del tramite ]

!

Entrega ficha de tramute al
<iudadano e mforma sobre las
dependencias que lo visitaran

de uso de suslo

Digualiza el expediente del
tramite

Integra el expediente digital al
Sistema de Licencias

v

Entrega expediente al encargado
de iros para que de sezumiento
a la schatud

Revisa en el sistema los
dictamenes de las Direc

¢ Tramite aprobado)
por todas las
Direcciones
wvolucradas”
No St

Informa al ciudadane
que 5u tramite es
improcedente v

exphica los motvos

V2 framte 2
Aunicrpal de G
Pestmngmidos

Espera a tener [a
resolucién

a respuesta fue
sitiva

&b
0

Si

!

Genera numero de
licencia

Informa al
ciudadano que
U tramie 25
mmprocedente v
explica los

n de
motivos =

Imprime orde:

page

Avnsa al aiudadane
que el mamite esta
realizado v que
pase por la orden
de pago

Entrega Li aal
ciudadanc
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Guadalajara

Coordinacib o Dapendencls: Coordinacién General de Desarrollo Econémico y Combate a la
' Desigualdad

Direccion: Padrén y Licencias

Jefatura: Jefatura de Unidad de Imagen Urbana

Procedimiento: Licencia de anuncios

Cédigo de procedimiento: DECD-DPAL-PRO-00-09

Insumo(s): Documentacion

Salida(s): Licencia de anuncios

Fecha de documentacion:

21 de agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepena

Puesto nominal de quien documenta:

Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

23 de agosto de 2017

Nombre de quien valida:

José de Jesus Sandoval Martinez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental }é g

Firma de quien valida:




<

Padrun y Licencias
Desarrollo Econdmico
y Cor u).. alaC

ldad

Licencia de anuncios

DECD-DPAL-PRO-00-09

Licencia de anuncios

Ventanilla de Turne

Ventanilla de Anuncios

Ventanilla de Tesoreria

‘ Recibe al cudadanc 1

Asesora al

ciudadans

Recibe al ciudadano

Revisa la papelena

3 :Los documentos
- estan comectos”
Verifica que 1enga la sclicitud :
No 1‘
;Lapapelena l - ~
esta completa’?
Asesora al Regstra los datos
crudadano en el sistema

Entrega mmo para
que acudaa
Ventamlla de
Anuncios

Genera numero de
folio

Genera numero de
ficha

=

[ Imprime ficha

Enwega

Digitaliza expediente

ficka al ciudadano ]

A

Integra expediente en el
s1stema de licencias

l (Los anuncios son
semi-estructurados?

No

l

Informa via
telefonica a las
dependencias

la solicitud de
hicencia

sobre el ramite de

Enviz expediente al
Jefe de Imagen
Urbana para la

aprobacién

O

?

Recibe al ciudadanc

|

[ Recibe orden de pazo ]

!

[Re:xbe ¢l pago del clu:lacian:]

!

[ Genera hicencia ]

!

[ Impnime Licencia

l

ga Licencia al ciudadans

24
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Padrén y Licencia:

Licencia de anuncios

Ventanilla de Anuncios

Jefe de Imagen Urbana

ma e] estatus
Itado de las

Espera a que termunen

obado por :
todas lay supervisiones

Cciones

s Y
Pecibe mformacion sobre la
solicitud de hcenciz
. A
h 4
e ~

ubicacion virualmente

A

Autonza

documentacion

No \></ S1
- ~
Informal ciudadano que su Genera numero de
tramite ¢s improcedente v licencia
explica los motivos ~ ”
y
- ~

Genera orden de pago

Imprime orden de pago

h 4
Y
Entrega orden de pago e
informa que pase a
realizar el pago en
ventanilla de tesoreria

(La ubicacion es viable”

Informaal
ciudadanc que su
ramite es
improcedente v

2 los motivoe
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< > Padron y Licencias
Desarrolla Econdmico
y Combate & La Desigualdad

Guli;(jaldjdtd

Coordinacién o Dependencia: Coo.rdinacién General de Desarrollo Econdémico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Padron y Licencias

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Licencias

Procedimiento: Traspaso de licencias

Cddigo de procedimiento: DECD-DPAL-PRO-00-10

Insumo(s): Documentacion

Salida(s): Licencia a nombre del nuevo titular

A SRR

Fecha de documentacion: 21 de agosto de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdeperia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: -—«J/

Fecha de validacion: 23 de agosto de 2017

Nombre de quien valida: Diego Orlando Carranza Hernandez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental A
Firma de quien valida: .

e
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De

lo Econdmice

a De

%

Guadalajara

Traspaso de licencias DECD-DPAL-PRO-00-10

Traspaso de Licencias
Ventanilla de Turno Ventanilla de Tramite Direccion Juridica Departamentos de Giros

Recaibe al cudadanc

Revisala
documentacién

Recibe al ciudadanc " i
(Los documentos|
stan comrectos”
- A
v Ne S1 3
Revisa el uso

Venfica que tenga la legal del
solicitud mmueble

Espera a tener
la resolucién

Asesoraal
cuudadano
(Eluse legal
es factible’ St

Jora

(Lasoheatud

sta completa” i receld
esta completa’ Emvia 2 Direccién

Juridica

Si

Registra datos s No
en el sistema Ius:_rma al
crudadano de la
Asesorai Entrega tume no factibilidad
;:,::;;m:‘ PaI e (Es hicencia tipo D?
= i Informa al

Ventanilla de
Tramite

ciudadano que
su tramute es

unprocedente v
exphica los

mouvos

Genera nimero de
folio

Genera numero de
folie

Elabera fick
del tranne

Imprime orden
de pago

Entrega ficka de
tramite al
cudadano e
wforma sobre la
\__resolueién

Entrega orden de
pago ¢ informa que

pase a reahzar el pago
enla ventarullade '

Tesoreria /

Aviza al cindadano
que el ramite esta
realizado v que pase
por la orden de pago

Toma compareceniia

Dignahiza el
expediente del

Imprime orden
tramite .

de pago
Elabera oficio de sesién -
de derechos
Integra ¢l
expediente digtal
al Sistema de
Licencias Recaba firmas de los
comparecientes
Tesorena
Entrega expedients
1l encargado de
giros para que de
segumuento 2 la
scheitud

Entrega tramite 2
ventamila
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Guadalajara
Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y Combate a la

Coordinacion o Dependencia: Designaldai

Direccion: Padrén y Licencias

Jefatura: Jefatura de Departamento de Bajas
Procedimiento: Bajas

Cadigo de procedimiento: DECD-DPAL-PRO-00-11

Insumo(s): Solicitud

Salida(s): Baja en sistema

Fecha de documentacion: 21 de agosto de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 23 de agosto de 2017
Nombre de quien valida: Omar Rangel Rabago
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Departarrllento B

Firma de quien valida:




<O

Padrén y Licencias

y Combat

conGmice

DECD-DPAL-PRO-00-11

Bajas de Licencias
Ventanilla de Turno Area de Bajas Ciudadano
r ~
> Recibe al ciudadano
\ ~ Acude a la recaudadora
arezlizar el pago »
s2llo de no adende
h 4
Recibe al ciudadano ( h
‘ Revisa la documentacion
\ J
y h 4
Reviza que tenga la ika docm:l:ent?ac:en
documentacion completa esta completa’
Verifica que tenga la selicitud ]

|

:La solicitud
exta completa”

Entrega tumo para
que zcuda z

Asesora al

Y Ventanilla de
ciudadana

Tramite

Asesorz al cidadano

Entega orden de pago

E:xpera a que realice el pago

(D)

s B
Solicitz al cindadano copia de 1z
solicitud con sello de no adeudo

vrecibo de page

A

s —%

Procede a dar baja en Sistema de
Gestion de Licencias

|

{ Archiva expedientes }
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Padrén y Licencias
Desarrolio Econdmico
y Combate a la Desigualdad

3. Formatos de Procedimientos

31 Solicitud de modificacion al padron o baja DECD-DPAL-F-00-01
33 Solicitud de permisos DECD-DPAL-F-00-02
34 Solicitud de Licencia de Giro o Anuncio DECD-DPAL-F-00-03
36 Solicitud para dictamen técnico de anuncio DECD-DPAL-F-00-04

Codigo del formato

Cédigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de

documento (F), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).

30
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Desarrollo Econdmico
y Combate & la Desigualdad

Guadalajara

Solicitud de modificacion al padrén o baja DECD-DPAL-F-00-01

| ATOS DELTITULAR (O C o
| DEL COp
‘ i
|
Ut & CONTRIBUYENT 3 o
|
| )
|
| COLOMIA CIUDAD [ H FOM |
| i [
| |
| 2.- DATOS DEL ESTABLECIMIENTO (O MODIFICACION)
ACTIVIDH CA
i
| COLOMI
! | |
| E: CACIONES | EQIFICIO O PLAZA { |
! |
i |
i SUF LUNSTRUIDA MT AREA A UTILIZAR MT | NGO, DE CAIONE ESTACIONAMIENTOQ NO EMEPLES oI
{ |
| I
l 3.-DATOS DEL ANUNCIO (O MODIFICACION)
! NOMBRE D RAZON SOCIAL DEL FABHICANTE |
| |
|
| i ANLINGIO |
| |
‘: ARG | ANCHO
| | i
i ! ]
| VARIANTE { RO CACION
| |
| |
| B ’ !
| . . o
| | i
| H
|
! LOS DATOS D LOS !
| |
| 5 A MODIFICAR :
| |
| H
i |
! e Domicilic (= Dtros R L R 1
5.-Vo.Bo. AUTORIZACION DE BAJA
1 FIAMA
i i
| 1 |
| i
E 6.- DATOS DEL ACEPTANTE |
f E L N SOCIAL |
{ CURS ; : INTRIBUYENTES AREO 11 i |
! | 1 I
i |
| i
[N T o |
| i, DA I f r
| !
: | ;
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REQUISITOS PARA BAJA DE LICENCIA MUNICIPAL DE GIRO Y/0 ANUNCIO

DOCUMENTACION GENERAL:

SOLICITUD DE MODIFICACION AL PADRON Q0 BAJA, LLENADO Y FIRMADD POR EL TITULAR, EN ORIGINAL
LICENCIA ORIGINAL, VIGENTE AL ANO, CONSTANCIA U OFICIO DF PRESCRIPCION

ORIGINAL Y COPIA DE IDENTIFICATION OFICIAL VIGENTE {IFE, INE O PASARPORTE) DEL TITULAR 0E
SELLO DE NO ADEUDO POR PARTE DE LA RECAUDADORA. .
EN EL CASO DE SOLICITAR BAJA DE ANUNCIOS QUE SE ENCUENTREN INTEGRADOS A La LICENCIA DE GIRDL PRESENTAR COMEA D
LA MISMA

PERSONA MORAL, ENTREGARA LA DOCUMENTACION GENERAL Y:
COPIA DEL ACTA CONSTITUTIVA,
COPWA DEL PODER PARA ACTOS DE ADMINISTRACION,
COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE (IFE, INE O PASAPORTE) DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA
POR DEFUNCION:

ESTE TRAMITE SOLO PODRA PRESENT ARLO UN FAMILIAR DIRECTD DEL TITULAR FINADD. ESPDY
HERMANQ(A); EN EL CASO DE PARENTESCO EN SEGUNDO GRADO, PEDIR INFORMACION EN LA VE

). HUD{A), MADRE O PADRE
ARHLLA

A

SOLICITUD DE MODIFICACION AL PADRON O BAJA, LLENADO COM LOS DATOS DE LA LICENELE OUF S5 Ve A DAH DF BAA.

FIRMADO POR EL FAMILIAR DIRECTQ DEL TITULAR DE LA LICEHCIA QUE REALIZA EL TRAMIT ORIGINAL

COPIA DEL ACTA DE DEFUNCION DEL TITULAR,

COPIA DEL ACTA DE MATRIMONIO, EN EL CASO DE PRESENTAR EL TRAMITE L& ESPOSA(D)

COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTC, EN EL CASO DE PRESENTAR EL TRAMITE ALGUND DE LUS HIOS

COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTC DEL TITULAR, EN EL CASO DE PRESENTAR EL TRAMITE ALGUNO

%lgg:ml_ ¥ COPIA DE IDENTIFICACION DFICIAL VIGENTES (IFE. INE & PASAPORTE] DEL FAMILIAL
AMITE.

SELLO DE NC ADEUDD POR PARTE DE LA RECAUDADORA.

NOTA:

NO SE ACEPTA CARTA PODER SIMPLE PARA REALIZAR ESTE TRAMITE .
ESTA DEPENDENCIA PODRA SOLICITAR ALGUN DOCUMENTO EXTRA A LOS SERALADOS CUANDO EL TRAMITE A1 L0 REQUIER,

Hurario de Atencion, lunes a viernes de 9:00 a 1400 hirs. www guadalajara gob my Telafong: 2
5 de Febrero 249 Col. Las Conchas, CP. 44460, Guadatajara, Jallsco
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Solicitud de permisos DECD-DPAL-F-00-02

<> Padron y Licencias
f or )

Solicitud de Permisos

Gabiksnu oo
Guadalajara

GUADALAJARA, JAL, A DE DE FOLIO No.

DATOS DEL TITULAR
NOMBRE

DOMICILIO DE NOTIFICACION

TEL:

TIPO DE TRAMITE
Degustacidn Volanteo

Otros (Especificar en caso de tramite diverso al sefalado)

Motivo de la solicitud

Horario requerido

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

Actividad especifica

Nombre o Razdn Social

Nimero de Licencia

Domicilio

Area a utilizar en m? (en caso de Isla)

BAIO PROTESTA DE DECIR VERDAD, BECLARD QUE LOS DATOS AQUI ASENTADOS SON VERDAUEROS. DE LA MISMA MANERA, ME COMPROMETO A
CUMPLIR LAS LEYES Y ORDENAMIENTOS MUNICIPALES QUE RIGEN EL FUNCIONAMIENTO DEL GIRO AUTORIZADO, HACIENDOME SABEDOR DE LAS
CONSECUENCIAS A QUE ME HAGO ACREEDOR EN CASD DE INCUMPLIMENTO DE LAS MISMAS

ASH AISMO, ME COMPROMETO A CUMPLIR EN EL TERMING QUE SE ME INDIQUE. CON LOS REQUISITOS DE CARACTER TECNICO QUE ME SEAN
SENALADOS. PARA EL BUEN DESEMPERO Y DESAROLLO OE LAS ACTIVIDADES INHERENTES A LA EXPLOTACION DEL GIRO QUE SE DESCRIBE

Nombre del solicitante Firma

Nombre de quién recibe Firma

NOTA:
La presente forma tendra costo de acuerdo & la Ley de Ingresos vigente, Cuyo importe Serd pagado en La Tesorerfa Municipal adiconada al costa de
Ia Licencia Municipal

FAVOR DE LLENAR LA SOLICITUD A MAQUINA O LETRA DE MOLDE, NO SE ACEPTAN SOLICITUDES LEGIBLES, ALTERADAS 0 CON CORRECCIONES
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Guad;{lajnm

Solicitud de Licencia de Giro o Anuncio DECD-DPAL-F-00-03

Solicitud de Licencia de Giro o Anuncio

DATOS DEL TITULAR

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

DATOS DEL ANUNCIO

]
rram| |
e |

VDOCUMENTACION FALTANTE S ANOTARA AL REVERSO
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Guadalsjara
REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE LICENCIA NUEVA

DOCUMENTACION GENERAL.

LENADG ¥ FIRMADO POR EL TITULAR

L TITULAR. (IFE. INE, PAGARPORTE). SF SULIOTARA Uk A
EGIBLE
) 0 FOTOS DE BUSCADORES DE INTERNET)
LA FACHADA COMPLETA, ABARCANDO LAS CONSTRUCTIGNES Db | A Dedi L ZOUIEFDA ¥
FANGUL T CON LA PUERTA O nA ABIERTA DONDE SE ARSI ¢
D BFEL INTERIOR DEL LOCAL TOMADA DESDE EL INGRESD AL MISNT ) (2
HIZARA
PRECIAL DEL MUNICIPIO DF GUADALAJARA A NOMBRE DEL TITULAR {51 ES PROPE TARICD Dol DOMICI G £

TALARAEL NE

SESOLICITARA DRIGINAL PARA COTE JAR, G LA COPIA PRESENT A =i A

1 R PROPIE TARIG ADEMAS. COPIA DEL CONTRATO DE ARRENDAMIEN i D
AR LA FINCA QUE COINCIDA CON EL RFOUBO PREDIAL COPIA OF D FiACKON y i

FASAPORTE; DF L PROPIE TARIO OF LA FINCA

"ulll

PERSONA MORAL, ENTREGARA LA DOCUMENTACION GENERAL Y.

NISTRACION () DOMINIO
Tt DEL REPRESENTANTE LEGAL {IFE. INE PASAPDR

5| No 55 PRESENTA EL TITULAR A REALIZAR EL TRAMITE PUEDE HACERLO OTRA PERSDNA PRESENTANDO
i PLi FIRMADA POR EL ;

VIGENTE DEL O

PARA LOS CENTROS COMERCIALES QUE YA SE TIENEN REGISTRADCS EN ESTA DIRECCION.
ENTREGARA LA DOCUMENTACION GENERAL Y-
NULE FIRMADA POR EL ADMINISTRADOR DEL CENTRO COMERCIAL

m c.\so DE SER TORTILLERIA, ADEMAS DE LA DOCUMENTACION GENEHAL PRESENTARA:
On COP1A DE IDENTIFCACION OFICIAL VIGENTE (IFE. INE, 7AS 2]

EN CASD DE SER MERCADOS MUNICIPALES, ENTREGARA ADEMAS DE LDS PUNTOS 2Y 3
CAPEDIDO POR LA CCION JURIDICA MUNICIPAL O EL TARIETON DEL MERCADD A NOMBRE
§ 'PEm., JE LA PLAZA DEL MES EN CURSG

SERVICIOS DE FUMiGAtIﬁN ENTREGARA LA DOCUMENTACION GENERAL Y
L CONTROL OF PLAGAS URBANAS EMITIDA POR ]
OLICITARO

CERRAJERIAS. ENTREGARA LA DOCUMENTACION GEHEHAL MAS.
NO ANTECED NALES A NOMBRE DEL TITULAR, EXPEDIDA POF NSTH
N ETHA NO MAY DIAS DE 5U EXPEDICION

GUARDER]AS ESTANCIAS INFANTILES O CLINICAS DE BELLEZA, ENTREGARA LA DOCUMENTACION EENENAL ¥;
£ AVISO DE FUNCIOMAMIENTO DE LA SECRETARIA DE SALUD JALISCOU A NOMBRE DtL Ttk Ak et ol PDUMICH

TIBLE DE TRAZOS USOS Y DESTINGS ESPECIFICOS EXPEDIDO PO LA DIREC
LAJARA ¥ SUS CLAUSULAS RESPECTIVAS

VIDEO JUEGOS, ESCUELAS Y/0 ACADEMIAS, ENTREGARA LA DOCUMENTACION GENSRAL MJ\S
[ PATIBLE DE TRAZOS. USDS ¥ DESTINDG ESPECIFICOS EXPERIDO RPOR LA DIRECTION ENAMIENTD
ERRITOR t GUADALAJARA ¥ SUS UL AUSULAS RESPECTIVAS

CUNSULTQFHDS MEDICOS Y LABORATORIOS, ENTREGARA LA DGCUMENT’AI’:!ON GENERAL MAS
B FUNCIONAMIENTG OE LA SECRETARIA DE SALUD JALISTC A NOMEN P M
ELACFDULA PROFESIONAL A NOMBRE DEL TITULAH

HIA [

VENTA DE CERVEZA \"IU CONSUMO DE BESIDAS ALCOHBUCAS ENTREGARA LA DOCUMENTACEON GENERAL ADEMAS

CLA D DEL N vob O CENCIA

T

§ V-,PF FICOS FXRPEDIDO
CLAUS .\H 1\». RESPECTIVAG

PR LA DIRECDION Tk U508 ANy

TERS TURID DR GUADA ..ur-h. SUA €

GIROS RESTRINGIDOS COMO: VINDS Y LICORES, SALONES DE EVENTOS, BARES, DISCOTECAS. ETC
ENTREGARA LA DOCUMENTACION GENERAL iN{LUVENDO
DENT tf‘f’tl\i\‘.l ) AhllMF'UI» D‘L TITULAR, EXPEDIDA POR £L INSTITLH

BOCUMENT U5 S ALTANTES

SOLICTTAR ALGUN DOCUMENTO EXTRA A L

ENALADDS CUANDID LA NAFLRA A

ENCIA PARA ANUNCIGHS) "NO DEBERA INSTALARLO (5 HASTA OUE Lot Nt N LA

00 hrs. www guadalajara.gob.mx Teletong 4 G 41
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Solicitud para dictamen técnico de anuncio

>

§

— =

=
LEeD
’ f‘,j_,\"l_'i%r\«
i | A’T"\!F—'
e

Guadalajara

DECD-DPAL-F-00-04

Solicitud para dictam

Departamento de Imagen Urbana

PARA SER LLENADO POR EL SOLICITANTE

en tecnico de anuncio

Guada[l.a;a:a

Fecha:

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

| NOMBRE DRA

i

| CALLE

} ENTRE LAS CALLES

1

| DATOS DEL ANUNCIO

i 5 RAZON SOCIAL DEL A
! REGISTRO AYUNTAMIENTO DE CUADALAIARA

LEYENDA O ANUNCIO

EXCLUSIVO ESTRUCTURALES ¥ SEMIESTRUCTURALES
1

NOMBRE DEL PERITO |
|
!

NUMLHO Dt HEGISTRO

DOMICILIO OND

HAIO PROT ESTA Ok O
INVALIDARA UN DIl

I VER

NO.EXTERIOR

CROQUIS DE LA UBICACION

DESCRIPCION DEL ANUNCIO
ESTRUCTURALES (INDICAR EL TIPD) i

SIN ESTRUCTURA |

Gabinete Corrido

+ Voladizo parpendicular murg
Eventuales

Tolde

Gabnete eiras

Rotulado

Diros
{indicar)

SEMIESTRUCTURALES (INDICAR EL TIPD)

Undicar

i

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO

CLASIFICACION

VARIANTE

ZONA GRAL V/0 €SP

{ US0 DE SUELD
| CONFUNMDAMENTO §

FAVOR OF LLENAR LA St

36
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4. Glosario

Actividad comercial: Actos de comercio licitos, lucrativos, que consisten en la
intermediacion directa o indirecta entre productores y consumidores de bienes y servicios,
y demds considerados como tales por las leyes de la materia.

Actividad industrial: Operaciones materiales ejecutadas para obtencion, transformacion
o transporte de uno o varios productos naturales, asi como aquellas que tengan por objeto
la produccion de articulos o artefactos semi elaborados o terminados.

Aforo: Capacidad maxima de afluencia humana permitida, en términos de seguridad y
proteccion de las personas, para el desarrollo de las actividades comerciales, industriales o
de prestacion de servicios a que fueron autorizados.

Boleto de entrada o cover: Es la cuota que los establecimientos solicitan a los asistentes
para permitir el acceso, ingreso, admision o permanencia al mismo, sea cual fuere la
denominacion que se le atribuya, tales como: admision general o de entrada; consumo
minimo; derecho de mesa; derecho a cubiertos; entre otras.

Centro comercial: Lugar que cuenta con bienes inmuebles individuales destinados a la
actividad comercial o de prestacion de servicios.

Clausura: Acto administrativo a través del cual la autoridad competente suspende las
actividades de un establecimiento, de manera total o parcial, como consecuencia de un
incumplimiento a las disposiciones legales correspondientes.

Comercio en espacios abiertos: Aquel que se realiza en las plazas, lugares publicos y
lotes baldios.

Establecimiento: Local ubicado en un bien inmueble donde una persona realiza
actividades relativas a la distribucion de bienes y mercancias o de prestacion de servicios
con fines de lucro.

Giro: Toda actividad concreta, ya sea comercial, industrial o de prestacion de servicios,
segun la clasificacion del catdlogo de la Direccion de Padrén y Licencias.

Giro anexo: Actividad compatible afin, que no supere en importancia al autorizado como
giro principal, apegandose a las disposiciones legales aplicables.

37




< > Padrén y Licencias

Giros de control especial: Todos los relacionados con la venta y consumo de bebidas
alcohdlicas de alto y bajo contenido alcohélico de conformidad con la Ley sobre Venta y
Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el Estado de Jalisco, asi como los que por su
naturaleza requieran de una supervision continua para preservar la tranquilidad y la paz
social, en apego a los ordenamientos en materia de salud, de seguridad, de medio
ambiente y demds disposiciones legales aplicables.

Licencia: La autorizacion otorgada por el Ayuntamiento de manera oficial para el
funcionamiento de un giro determinado, en un lugar especifico y por tiempo indefinido.

Medios electrénicos: Los dispositivos tecnoldgicos para transmitir o almacenar datos e
informacion, a través de computadoras, lineas telefonicas, enlaces dedicados, microondas,
o de cualquier otra tecnologia.

Permiso: La autorizacion temporal o eventual para el funcionamiento de un giro
determinado.

Prestacion de servicios: El ofrecimiento al publico en general de realizar actividades
especializadas de forma personal o por subordinados, pudiendo ser de carécter intelectual,
técnico, artistico o social.

Revocacion: Procedimiento administrativo instaurado por el Ayuntamiento en contra de
los particulares o posesionarios, en los términos de la Ley de Hacienda, que tiene
por objeto dejar sin efecto las licencias para el funcionamiento de giros o los derechos
de concesion de los locales de mercados municipales y centrales de abasto.

Sistema de apertura ripida de empresas municipal: Es el proceso simplificado para el
otorgamiento de licencias de giro tipo A que corresponde a actividades que no representan

riesgo para la salud ni el medio ambiente y en los cuales no se consuman bebidas
alcoholicas. SARE.

Sustancia peligrosa: Es aquella que por sus caracteristicas corrosivas, reactivas,
explosivas, toxicas, flamables y biologico-infecciosas, se consideran peligrosas.

Traspaso: La transmision que el titular de una licencia o permiso haga de los derechos
consignados a su favor a otra persona, siempre y cuando no se modifique la ubicacion del
establecimiento y el giro.
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