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2 7
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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 Codigo 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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» Mercados

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 Goblerno Municipal de Guadalajara, asi como de la C|udadan|a en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboraciéon y del contenido del manual, es 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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

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

« Titular de la Direccidn del area que elabora el manual

e Titular de la Direccion de Innovacién Gubernamental

e Titular del Departamento de Planeacion Tecnoldgica

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 actualizacién: Mes y afio de la versibn 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.

Cddigo 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), niimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).

Pagina 3 de 40

obiarns de Lalludzd quz ¢

% :%ia;afz; '%% C@E%%

Manual de Procedimientos
Caobierno de Guadalajara

n
=20
O el

5

L

©
5&»




» Mercados

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 Codigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e 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 ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempefio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

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

e Contribuir a fundamentavr los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

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

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

e Otorgar al servidor publico 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 realizacién de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Proced:mrento - . : GC
Ampllamon y/oremodelamonde -~ CGDEC-MERC-P-03-01 | | No
local Comercial.

Reportes de mantenimiento CGDEC-MERC-P-03-02 No
Traspaso de derechos de CGDEC-MERC-P-03-03 No
concesion

Traspaso de derecho por CGDEC-MERC-P-03-04 No
defuncion »

Reposicién de tarjetén CGDEC-MERC-P-03-05 No
Otorgamiento de concesion CGDEC-MERC-P-03-06 No
Baja de los derechos de CGDEC-MERC-P-03-07 No
concesion ‘

Cambio y/o ampliacion de giro CGDEC-MERC-P-03-08 No
comercial

Codigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinaciéon General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de versién (00), y
numero consecutivo (00). ‘
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2. Diagramas

S

W

mbolo

de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisiéon exclusiva

Flujo de secuencia

| lls@looc

Actividad
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Identificacion Organizacional

Coordinacion
o Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Direccion: Direccién de Mercados
Area: Unidad Departamental de Mantenimiento
Procedimiento: _ Ampliacion y/o remodelacion de local comercial

Codigo de procedimiento: |[CGDEC-MERC-P-03-01

Fecha de Elaboracién: ~ |Mayo 2025

Persona que Elaboré: Diana Laura Figueroa Diaz

Responsable que Revis6é: [Rodrigo Gonzalez Hijar

Titular de la direccion

que Autoriza: Rodrigo Gonzalez Hijar

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

Titular de la direccion que Autoriza:
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____________ Diagrama de Flujo
Ampliacién y/o remodelacién de local comercial

CGDEC-MERC-P-03-01

Ampliacion yio remodelacion de local comercial

Auxiliar Administrativo

Jefatura de Mantenimiento

Direccion de Mercados

Recibe soliciiud de
ampliacion yio
remodelacton con
documentos anexos

Y

Traslada la soliciiud al jefe
de mantenimiento para su
avaluacion y autorizacion

Nofifica al
concesionario ¥

Revica la Solicud y
determing si autoriza
» 0 no ka amplacion yio
remodelacion

Si autoriza

Turns sl diracior para
ia revisién y firma de

Revisayfirmala
soficiiud de
ampliacion yio
remodelacion

Enirega Iz soliciud

para seguimiento dar
de aliz en el sistema

archiva el expedienis
asunte concluide

{forga numero de
Tolio a 1a soliciiud de

A

ala soliciiud.

ampliacion yio
remodelacion

h 4

Enlrega copia al

concesionario de la
solicitud firmada

\ debidamenie

h 4
s

P

Se archiva fa solicitud
en expediente

cofrespondiente .
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~ |dentificacién Organizacional
Coordinacion
o : Coordinacién General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Direccion: Direccion de Mercados
Area: : Unidad Departamental de Mantenimiento
Procedimiento: Reportes de Mantenimiento

Caodigo de procedimiento: |[CGDEC-MERC-P-03-02

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Diana Laura Figueroa Diaz

Responsable que Reviso: |Rodrigo Gonzalez Hijar

Titular de la direccién

que Autoriza: Rodrigo Gonzalez Hijar

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo 2025
Persona Responsable del
que area que Reviso:
Elaboro:

Titular de la direccién que Autoriza:
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| Reportes de Mantenimiento

_ Diagrama de Flujo

CGDEC-MERC-P-03-02

Reportes de Mantenimiento

Administrador de Mercados

Secretaria de Mantenimiento

Jefe de mantenimiento

Cuadritla de Mantenimiento

Recibe reporte de
WMantenimiento por
parte def
concesionaric )

Recibe reporie de
mantenimiento,
regisira el reporie en
su base de datos ¥

b

Elabora formato de

reporie de
mantenimiento ¥ lo
turma a la secretaria

de Manteniendo

Recibe reporte de
mantenimienio y
evalda si procede o
no su atencién

turna al jefe de
mantenimiento para
su evaluacion y
atencién

Si
Procede

Recibe reporie de
atencion de integra

v

Mo
procede

¥

reporte

h 4

expediente del
reporte de
mantenimiento

Y

archiva como framite
concluido

S ———
Recibe orden de
trabajo v atiende el

f—————

(" Realiza reporte de )
atencion y traslada a
fa secretaria de

. mantenimiento
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¢ Mercados

Identificacion Organizacional

Coordinacion
o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Direccion de Mercados

Area:

Unidad Departamental de Mantenimiento

Procedimiento:

Traspasos de Derechos de Concesién

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-MERG-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Diana Laura Figueroa Diaz

Responsable que Reviso:

Rodrigo Gonzalez Hijar

Titular de la direccién
que Autoriza:

Rodrigo Gonzélei Hijar

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona
que
Elaboro:

Responsable del

. |area que Reviso:

Titular de la direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
Cobierno de Guadalajara
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» Mercados

CGDEC-MERC-P-03-03

Traspaso de Derechos de Concesion (1/2}

Ventanilla de Atencio

Jefe de Multitramite

Auxiliar Administrativo

Recibe selicitud de
traspaso elaborada v

I Revisa que cumpla con

firmada por los saﬁs:éiantei

»> todos los requisitos
L fiscales.

Mo cumple

Si cumple

Turna al awxiliar ]

adminisirativo

Se rechaza el tramite

y se nolifica 1a fiular

Revisa la solicitud ¥
decumentacion anexa

No cumple St cumpie

Registra en e sistermna ka
solicitud v la
documentacién anexa

¥

Azigna numero de folio e
miegra 3 expedienie

!

Enirega sxpedients de
fraspaso 3 la secrefaria

del tramite

Turna expediente

compleio al Director de
kiercados

de 1a jefe de muiltiramite

Nokficar al ciudadano
¥ entregarie orden de
pago de Jos Derechos
de Traspaso

Mo paga

Trarmiiar constancia de
pago de ficencia

Mo paga Si paga

Se entrega Toma de
Posesién v Tarjetén
para acreditaric como
jocatario

Se encuentra en
sHuacion iregulary
no esta acreditadc
como locatario
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_ DiagramadeFlyjo
CGDEC-MERC-P-03-03

Traspaso de Derechos de Concesion

Traspaso ¢e Derechos de Concesitn (2023

Secretaria de la Direccion

Director de Mercados Secretaria de Multitramite " Mensajero de Mercados
P 4
s ™~ " N
i | Entrega ef (oﬁcio juntgx con E{érz;g::ég'l;;o j‘igg?b(;m
3 1 > e expediente y recibe acuse seflado y finmado’
¢ acuse sellado v ‘_ﬁrmado \_ y
Revisa la correcia ~ }
integracion del expediente Recibe el - - l
3 expediente y
¥ oficio %ﬂfdzrggg‘fe‘ asu elabora oficio dirigido a la - ™~ - ¥ ~,
Direccion General Juridica Entrega acuse de recibido Entrega acuse de recibido
Consuftiva y io rna ai Jefe a ka secretaria de la a la secretaria de
de Multiramite Direccion de Mercados Multitramite.
Si Valida o valida . v LA
\\x/ | '

Se rechaza ef
trémite ¥ se nofifica
al titular del tramite

2
Firma salicitud y
expediente
v
Turna a Secretaria Registra ef oficio ¥

Mufltitramite expediente de fraspaso en
ie sistema, asignandoie &
numero consecutivo gue fe | | |

comesponds ¥ uma la

mensajerc para su envié a

> la Direccion General Juridical
Consecutiva

Registra en el sisiema y
archiva, en espera de L
aprobacién de tramite por |‘
._cabildo.

Se consulta la Gacela para
var irdmites aprobados ¥
rechazados y furma una
refacion de fos mismos af
auxifiar administrativo.
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. Identificacién Organizacional
Coordinacioén
o Coordinacion General de Desarrollo Econémico
‘| Dependencia:

Direccion: Direccion de Mercados
Area: Unnidad Departamental de Mantenimiento
Procedimiento: Traspasos de Derechos por Defuncion.

Codigo de procedimiento: [CGDEC-MERC-P-03-04

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Diana Laura Figueroa Diaz

Responsable que Reviso: |Rodrigo Gonzalez Hijar

Titular de la direccidn

que Autoriza: Rodrigo Gonzalez Hijar

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona Responsable del
que v area que Revis6:
Elaboré:

Titular de la direccidon que Autoriza:
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____________ Diagrama de Flujo
Traspaso de Derechos por Defuncion

CGDEC-MERC-P-03-04

Traspaso de Derechos por Defuncion (1/2)
Jefe de Multitramite

Auxiliar Administrativo

Ventanilla de Atencio

Recibe soliciud de r Fevisa que cumpla con . o
taspeso saborada y | iodos os renisios Bipetbeugiesld
firmada por los solicitantes) L fiscates.
Mo cumple x st ple
Mo cumple

Hegistra en el sistema la
solicitud v Ia
documentacién anexa

Turna =l suxiliar Asigna numerc de folic e
adminisirative integra s expediente -

St curmnple

Se rechaza =i ramite
v se nolifica 1a Hiutar
del ramite

Enirega expedienie de
fraspaso a la secretaria
e Ia iefe de mulramite
.

A

hotificar al ciudadano
y enfregarie orden de
page de los Derechos
de Traspasc

X

Tramitar constancia de
pago de licencia

Tuma expediente
compleio af Direcior de

Biercados

Mo paga Si paga
3

Mo paga Si paga

Se enfrega Toma de
Posesién ¥ Tarjetdén
pars acreditariocomo
locatario

Se encuentra en
‘siuacion iregular y
no esta acreditado
como ocatario
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. Diagrama de Flujo
Traspaso de Derechos por Defuncién

CGDEC-MERC-P-03-04

Traspase de Derechos por Defuncidn (2/2)

Secretaria de la Direccidn

Director de Mercados Secretaria de Multitramite Mensajerc de Mercados
P
- ) f )
N Enfrega ef oficio junto con
| Enfrega el oficio junto con al egp&d;aﬂe ,} recibe
3 1 el expediente y recibe acyse sellado y firmado
- Jr acuse sellado y firmado \ Y.
_ Revisa la correcta ~ —
integracion del expediente Recibe ef expadiente y l L 2
¥ oficio para, glfgg:def asu elabora oficio dirigido @ Ia - ~ e N
Direccion Generat Juridica Entrega acuse de recibido Entrega acuse de recibido
Consultiva y io tuma al Jefe a la secretaria de la a la secretaria de
de Muttitramite Direccién de Mercados Mulitramite.
Si Valida Mo valida N . i . S

Se rechazs ol
tramite v se nolifica
al titular del trdmite

. Firma soficitud ¥
expediente

|

A

Turma a Secretaria
RMultitramiie

Registra el oficio v
expediente de iraspaso en
Ie sistema, asigndndoie el
numero conceculivo qua le
corresponde v kuna la
.| mensajerc para suenvié a
la Direccion General Juridica

il

Consecutiva

Regisira en el sistema v
archiva, en esp de »
aprobacién de frimite por I‘
cabiido.

&

Se consulta la Gacela para
ver iramites aprobados v
rechazados y luma una
refacion de los mismos al
auxiliar administrativo.

O
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¢ Mercados

Identificacion Organizacional

Coordinacion
o Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Direccién de Mercados
Area: Unidad Departamental de Mantenimiento
Procedimiento: Reposicion de Tarjeton.

Codigo de procedimiento: [CGDEC-MERC-P-03-05

Fecha de Elaboracion: |Mayo 2025

Persona que Elaboro: Diana Laura Figueroa Diaz

‘Responsable que Revisé: [Rodrigo Gonzalez Hijar

Titular de la direccidn

que Autoriza: Rodrigo Gonzalez Hijar

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025.
Persona Responsable del
que area que Revisé:
Elaboro:

Titular de la direcciéon que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

'CGDEC-MERC-P-03-05

| Rosicin e Tajetén

Reposicion de tarjeton
Jefatura de Multitramite Direccion de Mercados

T

Ventanitla de atencion

Fecibe solicitud de
reposicion de tarjston
por parte del
concesionatio h

o~ %
Trasia{_ia ta solicitud &
mé%%?ﬁ??;f 2 fa ‘ Vo.Bo. deljefe de Firma del Director de

Direccion de multitramite kMercados

dercados

Turna 3 venianiia de
atencion

Regisiro de soliciud de

reposicién de tarjetén en af
sistema ¥ se le proporcions
\orden de pago al solicitanie

y
Recibe comprobanie de
pagoe por parte del
solictanie of cual se

anexs gl expedienis

S

s Y

Se realiza tarjetdn v se
enirega al concesicnarioc
o

l

Se archiva expadients

S
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e Identificacion Organizacional
Coordinacion
o Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccién: Direccion de Mercados
Area: Unidad Departamental de Mantenimiento
Procedimiento: Otorgamiento de Concesién

Codigo de procedimiento: [CGDEC-MERC-P-03-06

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboro: Diana Laura Figueroa Diaz

Responsable que Revisé: |Rodrigo Gonzalez Hijar

Titular de la direccidn

que Autoriza: Rodrigo Gonzalez Hijar

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

Titular de la direccidon que Autoriza:
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» Ogint e nceié

DiagramadeFlujo
CGDEC-MERC-P-03-06

Ctorgamiento de Concesion (1/2)

Ventanifla

Secretaria de Multitramite

Jefa de Multitramite

Olorga folic y elabora
oficio tumade a jefa
de Wultitramiie

Heviza expedienie v

anexos y kena al
director de mercados

Revisa en ef sistema
de mercados las
disponibilidad del

Iocal solicitado

Mo
disponible

Archiva expendiers
N espera | gue
Secretaria General lo
apruche

Disponible

" Uena la solicifud ¥
turna a secrefaria

Sz rechaza la
soliciud ¥ se regresa
documentacion

Se da de alia &t

ciudadano como
concesionarioenel | |
padrén de mercados

El local comercial
wieive g estatus
disponibie ¥ se
rohiva ia revocaciin
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~  Diagamadefluie =0 7
Otorgamiento de Concesion | CGDEC-MERC-P-03-06

| Otorgamiento de Concesidon {(2/2)
Director de Mercados ] KMensajerc
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» Mercados

.~ Identificacién Organizacional
Coordinacion
o Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccién: Direccién de Mercados
Area: ' Unidad Departamental de Mantenimiento
Procedimiento: Baja de Derechos de Concesion

Cadigo de procedimiento: |CGDEC-MERC-P-03-07

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Diana Laura Figueroa Diaz

Responsable que Revis6é: |Rodrigo Gonzalez Hijar

Titular de la direccion

que Autoriza: Rodrigo Gonzalez Hijar

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

Titular de la direccidén que Autoriza:
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Baja de Derechos de Concesion

CGDEC-MERC-P-03-07

Baja de los derachos de concesidn {1/2)
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