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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 Cédigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboracion y del contenido del manual, es el responsable 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, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacion general o de la dependencia del area que
elabora el manual

e Titular de la Direccion del area que elabora el manual
Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura del Departamento de Planeacion Tecnoldgica 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: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccion V. del Cdédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademds 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 organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusiéon para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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 publico una vision integral de sus funciones vy
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 areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1.Inventario de procedimientos

Procedimieﬁ?o

Atencion de quejas o peticiones.

Cadigo

Credencial en Tianguis.

CGDEC-TCEA-P-03-19

CGDEC-TCEA-P-03-01 7 No
Ce§|on de derechos en Espacios CGDEC-TCEA-P-03-02 9 No
Abiertos.
Cesidén de derechos en Tianguis. CGDEC-TCEA-P-03-03 11 No
Correccion de datos del 13 No
Permisionario en Espacios CGDEC-TCEA-P-03-04
Abiertos.
C.orrecglon de nombre en CGDEC-TCEA-P-03-05 15 No
Tianguis.
Cpmpgrecenma por defuncioén en CGDEC-TCEA-P-03-06 17 No
Tianguis.
Pgrmlsp por ausencia en CGDEC-TCEA-P-03-07 19 No
Tianguis.
Solicitud de suplente en Tianguis. CGDEC-TCEA-P-03-08 21 No
Camblo de giro en Espacios CGDEC-TCEA-P-03-09 23 No
Abiertos.
Cambio de giro en Tianguis. CGDEC-TCEA-P-03-10 25 No
Permiso habitual. CGDEC-TCEA-P-03-11 27 No
Permiso de evento. CGDEC-TCEA-P-03-12 29 No
Permiso de temporada. CGDEC-TCEA-P-03-13 31 No
Juegos Mecénicos. CGDEC-TCEA-P-03-14 33 No
Reposmpn dg T.arjeton y/o CGDEC-TCEA-P-03-15 35 No
Credencial de Tianguis.
Balizado de Tianguis. CGDEC-TCEA-P-03-16 37 No
Medicion de puestos en Tianguis. CGDEC-TCEA-P- 03-17 39 No
Clasificacion y depuracion. CGDEC-TCEA-P-03-18 41 No
Elaboracion de Tarjeton vy/o 43 No

Codigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y

numero consecutivo (00).

Maniial de Procedimientoc
Manual de Procedi

Q.
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2. Diagramas de flujo

Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional
Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion: Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
Area: Unidad Departamental de Atencion Ciudadana
Procedimiento: Atencién de Quejas o Peticiones

Cddigo de procedimiento: |CGDEC-TCEA-P-03-01

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Lic. Harry de Jesus Lépez Carpio

Responsable del area que

Revisé: Lic. Harry de Jesus L6pez Carpio

Titular de la Direccion que Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Atencion de Quejas o Peticiones

CGDEC-TCEA-P-03-01

Atencion de quejas o peticiones

Auxiliar Administrativo

Encargado de Area de informdtica

¢Es procedenie?

Recepcion de la
queja o peticion del

Se deriva la queja o

ciudadano al area
correspondiente

Se da seguimiento a

la queja o peticion

A4

Se informa al
ciudadano

Se archiva como
asunto concluido

Manual de Procedimientos
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Coordinaciéon o
Dependencia:

~ Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos

Area:

Unidad Departamental de Espacios Abiertos

Procedimiento:

Cesidn de Derechos en Espacios Abiertos

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-TCEA-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboro:

Lic. Harry de Jesus Lépez Carpio

Responsable del area que
Reviso:

Lic.Irma Suheily Guerrero Flores

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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~ Diagrama de Flujo
Cesion de Derechos en Espacios Abiertos

Cesion de Derechos en Espacios Abiertos
Auxiliar Administrativo Encargado de Area de informdtica

CGDEC-TCEA-P-03-02

Recaba firma de jefe Se captura la cesion

Recepcion de

documentos para de unidad de > de derechos en
cesion de derechos Espacios Abiertos v sistema operativo de
se fotocopia la Espacios Abiertos
solicitud de cesion

autorizada

Verifica que los
interesados estén
presentes, gue este
vigente y que no
tenga blogueo en el
software y gue tenga
la documentacion
completa

Entrega copia de la
cesion al ciudadano

para el pago del
impuesto en tesoreria

;i Cumple con todos

los requisitos?
Recibe comprobante
del pago de fa cesion

Liena solicitud de
permiso en Espacios
Abiertos

Saca copia al recibo y
entrega original al
ciudadano

v
Recaba las firmas de
cedente y cesionario

-

r Se digitaliza los
documentos de
cesion para respaldo

y archive

™

Se genera numero de

folio para conirol de
la cesion

-—
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Identificacion Organizacional

Coordinacic’m o L, .
Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Dependencia:

Direccion: Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
Area: Unidad Departamental de Tianguis
Procedimiento: Cesioén de Derechos en Tianguis

Codigo de procedimiento: |CGDEC-TCEA-P-03-03

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Lic. Harry de Jesus Lopez Carpio

Responsable del area que

Revisé: C.Angel Adrian Hernandez Garcia
eviso:

Titular de la Direccion que Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Cesion de Derechos en Tianguis

Cesion de Derechos en Tianguis
Auxiliar Administrativo

CGDEC-TCEA-P-03-03

Encargado de Area de informatica

- Recepcion de

documentos para
cesion de derechos
-
v

A4

~
N
Verifica que Ia
documentacion sea la
correcta y gue los
cedentes y
cesionarios estén
presentes

Revisa que esté
vigente en el
software en Tianguis,
verifica las faltas que
tiene y que el
cesionario no tenga
algun ofro puesto
dentro del padrén el
mismo dia

& Cumplie con todos
los requisitos?

Liena solicitud de
permiso en tianguis

—— A

h A
oy

Recaba las firmas de
cedente y cesionario

T ——

Se reciben huellas
digitales del cedente
y cesionario

v

Se genera numero de
control de la cesién

—

-
v
Recaba firma de jefe
de unidad de Tianguis
y se fotocopia la
solicitud de cesion

autorizada

v
Entrega copia de la

cesion al ciudadano
para el pago del

impuesto en tesoreria,

T
Recibe comprobante
del pago de la cesion

N—

h 4
oy

Saca copia al recibo y
entrega original al
ciudadano
N

h 4
‘Elabora oficio de 1as
cesiones de derecho

Se autoriza la cesion
de derechos en
sistema operativo de
Tianguis

Se archiva las
cesiones de derecho
como asunto
conciuido

del dia y lo entrega al
area de informatica
\__para su captura /
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinaciéon General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos

Area:

Unidad Departamental de Espacios Abiertos

Procedimiento:

Correccion de datos del permisionario en Espacios
Abiertos

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-TCEA-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Harry de Jesus Lépez Carpio

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Irma Suheily Guerrero Flores

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Abiertos

~ Diagrama de Flujo
Correccién de datos del permisionario en Espacios

CGDEC-TCEA-P-03-04

Correccion de Datos del Permisionario en Espacios Abiertos

Auxiliar Administrativo

Encargado de Area de informatica

Recepcion de

.| documentos para la

correccion de datos
del permisionario.

Verifica que la
documentacion sea
correcta, revisa gue

los datos a

corregir sean
correctos
con documentos
oficiales INE/IFE

Verifica que se
encuentra vigente en
el software de
Espacios Abiertos v
que es titular del

"
Se asigna folic a la

mismo.

& Cumpile con todos
los requisitos?

Elabora solicitud de
correccion de datos

(nombre} en Espacios!

Abiertos.

solicitud

i

Se registra solicitud y
ia firma.

1

Recaba firma del
solicitante.

i

Recaba firma de jefe
de unidad
de Espacios Abiertos

y se fotocopia la
correccion de datos

\ autorizada

Se captura la
solicitud de
correccion de datos
en el sistema de

E: io Abiert

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Dependencia:

Direccion: Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
Area: Unidad Departamental de Tianguis
Procedimiento: Correccién de nombre en Tianguis

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-TCEA-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboroé:

Lic. Harry de Jesus Lopez Carpio

Responsable del area que
Revisé:

C.Angel Adrian Hernandez Garcia

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Correccién de nombre en Tianguis

CGDEC-TCEA-P-03-05

Correccion de nombre en Tianguis

Auxiliar Administrativo

Encargado de Area de informatica

Py F ——
Recepcion de
documentos para la Se asigna folio a ia
correccion de datos solicitud
del permisionario.
h 4

e,
Verifica que ia Se reg:tg?r;;:hcitud Vi

documentacion sea .
correcta y vigente —

k4
Identifica el nombre (~ Elaboraconlia

completo en el acta relacion de
de nacimiento del solicitudes de
titular para su correccion de nombre
correccion del dia

Entrega oficio al
encargado del drea

Se autoriza la
solicitud de

Revisa que los datos a de informatica.
corregir sean correctos
con documentos oficiales

INEAFE

correccion de datos
en el sistema de
tianguis y se archiva

Y

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos

Area:

Unidad Departamental de Tianguis

Procedimiento:

Comparecencia por Defuncién en Tianguis

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-TCEA-P-03-06

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Harry de Jesus Lépez Carpio

Responsable del area que
Revisé:

C.Angel Adrian Hernandez Garcia

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Comparecencia por Defuncién en Tianguis

CGDEC-TCEA-P-03-06

Comparecencia por Defuncion en Tianguis

Auxiliar Administrativo

Encargado de Area de Informdtica

Recibe
documentacion para
ia comparecencia por
defuncion

No
Verifica que la
documentacion sea la
correcta

Revisa que este

Recibe

vigenie en el sistema
operativo en Tianguis

Si

Elabora
comparecencia por
defuncion

v

Recaba fa firma del
interesado

Firman testigos de la

comparecencia por
defuncion

Entrega la
comparecencia al

area de ventanillas

para gue elaboren la
cesion de derechos

comparecencia por
defuncion
.~

v

h 4
Ty

—
Elabora documento
que acredite al nuevo
titular.

Manual de Procedimientos
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Dependencia:
Direccion: Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
Area: Unidad Departamental de Tianguis

Procedimiento:

Permiso por Ausencia en Tianguis

Codigo de procedimiento:

CGDEC-TCEA-P-03-07

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Harry de Jesus Lépez Carpio

Responsable del area que
Revisoé:

C.Angel Adrian Hernandez Garcia

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Permiso por Ausencia en Tianguis

_ Diagrama de Flujo

CGDEC-TCEA-P-03-07

Permiso por A ia en Ti

Auxiliar Administrativo

Recibe la
documentacion para
solicitar permiso de
ausencia al tianguis

Revisa que la informacion sea la
correcta

Verifica en el sistema que el lugar
este vigente.

Si
Verifica en el sistema
que no se le
haya otorgado
2 permisos de ausencia
en el afio.

No

Elaborar el permiso
para faltar al tianguis

T P

h 4
Imprime permiso en
dos tantos, una para

Area de Tianguis vy

Sella el permiso

r—“‘—_'_"‘L———b.
Firma el permiso el
Jefe de Tianguis

|

h 4

Entrega el permisoc
firmado al
comerciante.

v
Anexa la copia del

permiso a los
documentos

presentados

\;\
Archiva los
documentos
I

otra para el
ciudadano

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

_Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Dependencia:

Direccion: Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
Area: Unidad Departamental de Tianguis
Procedimiento: Solicitud de Suplente en Tianguis

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-TCEA-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboro:

Lic. Harry de Jesus Lopez Carpio

Responsable del area que
Reviso:

C.Angel Adrian Hernandez Garcia

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

. . . .
; niial da Dracodimiontac
Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Solicitud de Suplente en Tianguis

CGDEC-TCEA-P-03-08

Solicitud de Suplente en Tianguis

Auxiliar Administrativo

Encargado de Area de informaticd

Verifica que titular v
suplente estén
presenies

Revisa que la
documentacion sea
la correcta vy que el
titular este vigente

en el programa
de tianguis

Elabora la solicitud de
suplente

Recibe la
documentacion para
tramite de suplente

Recaba las firmas de
titular y de hasta 2
suplentes

v

Firma de revisado y
elaborado

—

h 4

Y
Recaba firma de
autorizacién por
parte
del jefe de tianguis.
~— =

Eflabora oficio al

drea de sistemas
para la captura de
suplencia

Captura en
el programa de
tianguis las
solicitudes de
suplencia

Archiva las
solicitudes de
suplencia como
asunto terminado

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Dependencia:

Direccion: Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
Area: Unidad Departamental de Espacios Abiertos
Procedimiento: Cambio de Giro en Espacios Abiertos

Caddigo de procedimiento:

CGDEC-TCEA-P-03-09

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Harry de Jesus Lépez Carpio

Responsable del area que
Revisé:

Lic.Irma Suheily Guerrero Flores

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Cambio de Giro en Espacios Abiertos

CGDEC-TCEA-P-03-09

Cambio de Giro en Espacios Abiertos

Auxiliar Administrativo

Encargado de Area de informatica

Revisa que Ia
documentacion
seala
correcta

Verifica tipo de
giro solicitado
no reguiera
autorizaciones
adicionales

Recibe la
documentacion para
cambio de giro

Elabora la solicitud de
cambio de giro

h 4

Asigna folio a la
solicitud

h 4

Registra la solicitud y
la firma

Recaba la firma del
jefe de Espacios
Abiertos.

Entrega copia de la
solicitud al ciudadano

Se realizo el pago
de impuesto en
tesoreria por parte
del ciudadano

Captura en el
programa de

para pagar en la
tesoreria

Anexa copia del
recibo de pago de
solicitud

\ 4

Espacios Abiertos la
solicitud cambio de
iro

k4
Archiva las
solicitudes de cambio
de giro como asunto
concluido

Manual de Procedimientos

sobierno de

) Guadalajara
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos

Area:

Unidad Departamental de Tianguis

Procedimiento:

Cambio de Giro en Tianguis

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-TCEA-P-03-10

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Harry de Jesus Lopez Carpio

Responsable del area que
Revisé:

C.Angel Adrian Hernandez Garcia

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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i) Guadalajara

te cuida



Tianguisy

» Comercio en
Espacios Abiertos

_ Diagrama de Flujo

Cambio de Giro en Tianguis

CGDEC-TCEA-P-03-10

Cambio de Giro en Tianguis

Auxiliar Administrativo

Encargado de Area de informatica

Recibe
documentacion para
cambio de giro

Revisa que la
documentacion sea la
correcta

Verifica tipo
de giro
solicitado, si
requiere
autorizaciones
adicionales

Elabora la solicitud de
cambio de giro en
sistema

h 4

Asigna folio a la
solicitud

Registra la solicitud y
la firma

Entrega copia de la
solicitud al ciudadano

correspondiente al
cambio de giro

Se realizo el pago

de impuesto en
tesoreria por parte
del ciudadano

Si

Anexa copia del
recibo de pago de
solicitud

Elabora oficio que

contiene todas las
solicitudes de cambio
de giro del dia

Y

Entrega oficio de las
solicitudes de cambio
de giro al encargado

de giro como asunto
concluido

del area de
informatica

4
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Coordinacion o

Identificacién Organizacional

Coordinacidén General de Desarrollo Econémico

Dependencia:
Direccion: Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
Area: Unidad Departamental de Espacios Abiertos

Procedimiento:

Permiso Habitual

Codigo de procedimiento:

CGDEC-TCEA-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Harry de Jesus Lépez Carpio

Responsable del area que
Reviso:

Lic.Irma Suheily Guerrero Flores

Titular de la Direccidon que
Autoriza:

Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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- Diagrama de Flujo
Permiso Habitual

CGDEC-TCEA-P-03-11

Permiso Habitual
Auxiliar Administrativo
Llenado de pre- Entrega una copia
solicitud con croquis para pagar en
de ubicacion tesoreria
Recibe documentacion S:er ?;';Z&gé} :go
completa tesoreria por parte
del ciudadano
Se analiza la
ubicacion donde )
pretende instalarse y Recibe pago de la
que cuente con la tesoreria
anuencia de los |
vecinos (5
colindantes
inmediatos) e
Anexa copia del
recibo de pago de
v e
e X solicitud
Elabora permiso para
firmarlo y sellario ¢
| Y
, Entrega permisc a
v comerciante
) . N
Registra la solicitud y
la firma ¢
\ J e ——
Archiva documentos |«
/Recaba la firma del
solicitante, del jefe de
area de Atencion
Ciudadana y del Jefe
de Espacios Abiertos
AN
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Identificacién Organizacional

Coordinaciéon o

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Dependencia:

Direccion: Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
Area: Unidad Departamental de Espacios Abiertos
Procedimiento: Permiso de Evento

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-TCEA-P-03-12

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Harry de Jesus Lépez Carpio

Responsable del area que
Revisé:

Lic.Irma Suheily Guerrero Flores

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Tianguis y
» Comercio en
Espacios Abiertos

Diagrama de Flujo

Permiso de Evento CGDEC-TCEA-P-03-12
Permiso de Evento
Auxiliar Administrativo
e iAo Entrega una copia
croquis de ubicacion r.on
or permiso de para pagar e
i evento tesoreria
docu NO e realizo el pago
Rmnecm, ,'2{’"“""" de impuesto en
piets tesoreria por parte
del ciudadano
Analiza ubicacion Recibe pago de ia
donde pretende tesoreria
instalarse
h 4 A 4
Firma de autorizado Anexa copia del
la solicitud de uso de recibo de pago de
suelo solicitud
h
Elabora permiso para Entrega permiso a
firmario y sellario comerciante
h A
Archiva documentos
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Coordinacion o

Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Dependencia:

Direccion: Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
Area: Unidad Departamental de Espacios Abiertos
Procedimiento: Permiso de Temporada

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-TCEA-P-03-13

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboro:

Lic. Harry de Jesus Lépez Carpio

Responsable del area que
Revisé:

Lic.Irma Suheily Guerrero Flores

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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‘?sm,.{,@m V
» Comercio en
Espacios Abiertos

~ Diagrama de Flujo
Permiso de Temporada

CGDEC-TCEA-P-03-13

Permiso de Temporada

Auxiliar Administrativo

Recibe documentacion
completa

documentacion para
solicitar permiso de

Analiza ubicacion
donde pretende

Elaborar el permiso

Recibe la

temporada

instalarse

para firmario y
sellario

Entrega una copia
para pagar en
Tesoreria

Recibe pago de la
Tesoreria

h 4

Anexa copia
recibo de pago de la
solicitud.

h 4

Entrega permiso a
permisionario.

Se realizo el pago
de impuesto en
tesoreria por parte
del ciudadano

Manual de Procedimientos
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documentos B
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_Identificacién Organizacional

Coordinacién o L L
Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Dependencia:

Direccion: Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
Area: Unidad Departamental de Espacios Abiertos
Procedimiento: Unidad Departamental de Juegos Mecanicos

Cddigo de procedimiento: |CGDEC-TCEA-P-03-14

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Lic. Harry de Jesus Lépez Carpio

Responsable del area que

L Lic.Irma Suheily Guerrero Flores
Reviso: y

Titular de la Direccion que Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Pagina 33 de 62

Guadalajara te c u; da

Manual de Procedimientos



Unidad Departamental de Juegos Mecénicos

CGDEC-TCEA-P-03-14

Juegos Mecanicos

Comerciante

Atencion inicial

Atencion de Auxiliar Administrativo

Inicio para solicitar
permiso 0 renovacion

Solicitante cumple ]
con lodos los

requisitos, incluyendo
solicitud v anexos
correspondiente

Recibe orden de

El personal brinda
atencién
. personalizada sobre

I Responsable realiza
»| consulta y emite

los requisitos y
tramites por realizar

| recibo

4

| Archiva las
solicitudes como

pago

asunto concluide

Recibe el pago de

captura de
documentos/

Se realizo el pago
de impuesto en
tesoreria por parte
del ciudadano

elaboracion de
documento
Archiva documentos

Manual de Procedimientos
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Identificacién Organizacional

Coordinacioén o

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Dependencia:

Direccion: Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos

Area: Unidad Departamental de Tianguis
Procedimiento: Reposicién de Tarjeton y/o Credencial de Tianguis

Codigo de procedimiento:

CGDEC-TCEA-P-03-15

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Harry de Jesus Lopez Carpio

Responsable del area que
Reviso:

C.Angel Adrian Hernandez Garcia

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Pr

ocedimientos
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Diagrama de Flujo

Reposicion de Tarjetdn y/o Credencial de Tianguis

CGDEC-TCEA-P-03-15

Reposicion de Tarjeton y/o Credencial de Tianguis

Administrador de Tianguis

Encargado de Area de informatica

Auxiliar Administrativo

verifica en el
programa de
tianguis que el
comerciante
este vigente

No

.
»

x>

Si

Imprime el tarjeton

Revisa
documentacion
y lo deriva al
encargado de
area
informatica

Entrega recibo para

y/o credencia
R

S —

Fotocopia tarjeton en

recibo de entrega
) SO

pago al comerciante

Recaba recibo
pagado del
comerciante

Entrega tarjeton y/o
credencial al
comerciante

Recibe del
comerciante recibos
pagados de tarjeton

A4
Entrega tarjeton al
administrador del

tianguis y recibo para
el pago

Archiva documentos

ylo credencial y lo
deriva al auxiliar
\_ administrativo

como asunto
concluido

Manual de Procedimientos

uadalajara
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| Identificacién Organizacional
Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econédmico

Direccion: Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
Area: Unidad Departamental de Tianguis
Procedimiento: ‘ Balizado de Tianguis

Cédigo de procedimiento: |[CGDEC-TCEA-P-03-16

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Lic. Harry de Jesus Lépez Carpio

Responsable del area que

Revisé: C.Angel Adrian Hernandez Garcia

Titular de la Direccion que Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboroé: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Balizado de Tianguis

CGDEC-TCEA-P-03-16

Balizado de Tianguis

Jefe de Tianguis

Administrador de Tianguis

Jefe Administrativo

Identifica el tianguis

i T,
Elaborar un reporte

.| delacantidad del

que requiers ser
balizado

Recibe el reporte de
conclusion de
balizado archiva
como asunto
concluido

material que se

requiere

k4
Solicita al jefe
administrativo el
material necesario
para balizar

R

Entrega del material
requerido para el

balizado conforme al
trabajo a realizar

v
Yy

1,

Mide las canes que
se van a balizar

1

Coloca marcas en el
piso segun metraje
que marca el padron

f

Coloca plantilla en el
piso y pinta

g

Elaborar reporie
sobre el trabajo
balizado

g

Entrega reporte al

Jefe de Area de
Tianguis

Manual de Procedimientos

1y Guadalajara
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos

Area:

Unidad Departamental de Tianguis

Procedimiento:

Medicion de Puestos en Tianguis

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-TCEA-P-03-17

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboroé:

Lic. Harry de Jesus Lépez Carpio

Responsable del area que
Revisé:

Angel Adrian Hernandez Garcia

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Tianguis y .
» Comercio en ,
Espacios Abiertos |

Diagrama de Flujo
Medicién de Puestos en Tianguis CGDEC-TCEA-P-03-17

Medicion de Puestos en Tianguis
Administrador

Liega a la zona con
los listados para
medir los puesto
—

¥
Ubica la esquina
donde inicia el
comercio para marcar,

el primer puesto

¥
Traza las lineas

conforme al listado
con las medidas que

\_ marca el permiso

h 4
0

Ubica espacios para
la circulacion

peatonal entre lineas
| ——

h 4

( Ubica a los

comerciantes en el
lugar gue les
corresponde
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Identificacion Organizacional

Coordiacién o L .
Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Dependencia:

Direccion: Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
Area: Unidad Departamental de Tianguis
Procedimiento: Clasificacion y Depuracion

Caédigo de procedimiento: |CGDEC-TCEA-P-03-18

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Lic. Harry de Jesus Lépez Carpio

Responsable del area que

Revisé: C.Angel Adrian Hernandez Garcia

Titular de la Direccion que Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Clasificacion y Depuracion

CGDEC-TCEA-P-03-18

Clasificacion y Depuracion

Administrador

Encargado de Area de Informatica

Realiza un censo
general del comercio
para identificar
metrajes, pasos
sefialados por la

\ autoridad /

kA
O

Toma datos
generales del

comerciante
N

v
(Recibe por parte de
los administradores
de los tianguis la
depuracion

/“"‘”’"’JL"""’”"”’\

Revisa el listado de
todos los puestos v

sus

dimensiones

Realiza la captura

A 4

Archiva los
documentos de la
depuracion

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Dependencia:
Direccion: Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos
Area: Unidad Departamental de Tianguis

Procedimiento:

Elaboracion de Tarjeton y/o Credencial en Tianguis.

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-TCEA-P-03-19

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Harry de Jesus Lépez Carpio

Responsable del area que
Revisé:

C.Angel Adrian Hernandez Garcia

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtra. Blanca Estela Valdez Granado

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Tianguis y ' '
» Comercio en ,
Espacios Abiertos ’

Diagrama de Flujo

Elaboracion de Tarjeton y/o Credencial en Tianguis. CGDEC-TCEA-P-03-19
Elaboracion de Tarjeton y/o Credencial en Tianguis
Encargado de Area de informatica Auxiliar Administrativo Administrador de Tianguis

erfica que el

padron fotografico B .
este completo del »| mprime tarjeton y/o
B credencial
comerciante
de tianguis L——

v
T —————TI e
No Si Elabora una relacion
de tarjetones y/o .| Recaba ~la firma del
credencial por - titular
X N —T
\/ v
(" Entrega tarjeton al ) )
) administrador y Entrega tarjeton y/o
¢Completo? relacion de los credencial
\ mismos.
) v
T (Entrega tareton y/o \
; : credencial firmado
Reab:r:rlul:'s;a oy por comerciante al
auxiliar

\__administrativo __/
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Formato
Pre solicitud de Espacios Abiertos

CGDEC-TCEA-F-03-01

Solicitud permiso nuevo de Espacios Abiertos

CGDEC-TCEA-F-03-02

Solicitud de reposicién de Espacios Abiertos

CGDEC-TCEA-F-03-03

Solicitud de baja de Espacios Abiertos

CGDEC-TCEA-F-03-04

Solicitud de suspension de Espacios Abiertos

CGDEC-TCEA-F-03-05

Solicitud de modificacion de datos en Espacios Abiertos

CGDEC-TCEA-F-03-06

Cesidn de Derechos en Tianguis

CGDEC-TCEA-F-03-07

Suplentes en Tianguis

CGDEC-TCEA-F-03-08

Cambio de Giro en Tianguis

CGDEC-TCEA-F-03-09

Justificacion de faltas

CGDEC-TCEA-F-03-10

Cesidon de Derechos por Defuncién

CGDEC-TCEA-F-03-11

Correccion de Nombre

CGDEC-TCEA-F-03-12

Reposicion de Tarjetdn y/o Credencial de Tianguis

CGDEC-TCEA-F-03-13

Verificacion de anuencias en Espacios Abiertos

CGDEC-TCEA-F-03-14

Caédigo del formato

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de versién (00), y

numero consecutivo (00).
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Tianguisy
» Comercio en
Espacios Abiertos

Formato

Pre solicitud de Espacios Abiertos CGDEC-TCEA-F-03-01

: v ) Folio
Tianguis y Comercio
™ § en Espacios Abiertos
S ] i sies Pre Solicitud
Gobiermno de
Guadalajara

RECOMENDACIONES

LLENAR ESTA PRE SOULIGTUD LEA CUIDADOSAMENTE, YA QUE NGO SE ACEPTARA CON TACHADURAS Y
JURAS

PIIE LA INFORMACION, 51 TIENE DUDA, POR FAVOR PREGUNTE A NUESTRO

DE ESCRIBIR
JERIDAS. ANEXANDO LA DGCUMENTACION SIGL

RACOINCIDIR CON EL INE)

= REQUIERE CONSTANCIA DE MANEIO DE ALIMENTOS DE LA
BTENERSE EN LAS REGIONES SAMITARIAS

UBICACION DEL PUESTO

CROQUIS W
RENCIA COMO TEMPLOS, MERCADOS, ESCUELAS,
PUBLICOS ¥ LA DISTANCIA ENTRE SU PUESTO Y ESTOS. )

.

FIRMA DE CONFORMIDAD DEL DUENG DONDE SE VA A INSTALAR EL PUESTO.
NOMBRE DOMICILIO Y TELEFONO

1

FIRMA DE CONFORMIDAD DE LOS (4) VECINOS COLINDANTES ¥/0 MAS CE
NOMBRE pomic

N SE AUTORIZAN LALLES DE DOBLE CORCULACION, CALZADAS

MT5. DENTRO DE MUNICIPALES, EDIFICIOS PUBLICOS, EST:
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Tianguis y
* Comercio en
Espacios Abiertos

Formato

Solicitud permiso nuevo de Espacios Abiertos CGDEC-TCEA-F-03-02

DATOS PERSONALES

SOLICITUD NO FECHA DE INGRESO.....ooemeieviciienessinirisenans

NOMBRE........coerrrrienn<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>