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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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
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.




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 area 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:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
Director de drea que elabora el manual

Jefatura de Unidad Departamental de Gestién de Calidad

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 elabor6 la 17 version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

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”.

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos 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 (MP),
nimero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).




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 consecucion de los objetivos de la dependencia ademés de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacioén, 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
induccién 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 ptblico 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 areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.



1. Inventario de Procedimientos
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Goblero de
Guadalajara

Atencion de quejas o peticiones CGSM-DTCE-PRO-00-01 8

Balizado de tianguis CGSM-DTCE-PRO-00-02 10
Cambio de giro CGSM-DTCE-PRO-00-03 12
Censo de comercio CGSM-DTCE-PRO-00-04 14
Cesion de derechos CGSM-DTCE-PRO-00-05 16
Clasificacion y depuracion CGSM-DTCE-PRO-00-06 18
Comparecencia por defuncion CGSM-DTCE-PRO-00-07 20
Correccion de nombre CGSM-DTCE-PRO-00-08 22
Elaboracion de planos urbanos CGSM-DTCE-PRO-00-09 24
Medicidn de puestos en via publica CGSM-DTCE-PRO-00-10 26
Permiso de evento CGSM-DTCE-PRO-00-11 28
Permiso de temporada CGSM-DTCE-PRO-00-12 30
Permiso habitual CGSM-DTCE-PRO-00-13 32
Permiso por ausencia CGSM-DTCE-PRO-00-14 34
Solicitud de suplente CGSM-DTCE-PRO-00-15 36
Tramitar el tarjeton CGSM-DTCE-PRO-00-16 38

Codigo 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 nimero consecutivo (00).



2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

IERecee

Flujo de secuencia

Gobieino de
Guadalajara



Coordinacion: Coordinacién General de Servicios Municipales
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Guadala;ara

Direccion: Tianguis y comercio en espacios abiertos
Jefatura: Unidad Departamental de Atencion Ciudadana
Procedimiento: Atencion de quejas o peticiones

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DTCE-PRO-00-01

Insumo(s):

Queja o peticion

Salida(s):

Atencion a queja o peticion

Fecha de documentacion:

09 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

17 de Enero de 2017

Nombre de quien valida:

C. Abelardo Antonio Carq Curiel

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

Jefe Departa;ﬁ'éntal “A” \




Tianguis y Comercio

en Espacios Abiertos

Servicios
Municipales

Atencion de quejas o peticiones

CGSM-DTCE-PRO-00-01

Atencion de quejas o peticiones

Jefe de atencion ciudadana

Registra al ciudadano
que presenta alguna
queja o peticion

Recibe del cudadano
su queja o peticion

| SN
A
e
Revisalaquejao
peticion del cudadano

WU
L 4
P

——

Derivalaquejac
peticion al area
comrespondiente

SR
L—'__ﬂ

N
Da seguimientoala

queja o peticion
| TR
A

y

Informa al ciudadano
del estatus de su queja
© peticion

Archiva la queja o

peticion como asunto
conchudo

A
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80
Gobiero de

Guadalajara
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Gobiemo do
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Coordinacion: Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccién: Director de Tianguis y comercio en espacios abiertos
Jefatura: Jefatura de Tianguis

Procedimiento: Balizar los tianguis

Codigo de procedimiento:

CGSM-DTCE-PRO-00-02

Insumo(s):

Revision a tianguis

Salida(s):

Balizamiento en tianguis

Fecha de documentacion:

09 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

17 de Enero de 2017

Nombre de quien valida:

C. Abelardo Antonio Caro Curiel

Puesto nominal de quien valida:

Jefe Departamen.talf.f”\

Firma de quien valida:

10



Tianguis y Comercio
en Espacios Abiertos
Se

Balizado de tianguis

CGSM-DTCE-PRO-00-02

Balizado de tianguis

Encargado del area operativa

Administrador de tianguis

Jefe Administrativo

Identifica el tianguis
que Tequiere ser
balizado
R T

Y

Determma el
porcentaje a pmtar con

Elaborar un reporte de
» la cantidad de material

relacion al total de los

franguis
SN -

Recibe el reporte de
concluston de balizado
v lo entrega al Jefe de

que se requiere

X
P s

Solicita al jefe
administrativo el

J‘

v

Entrega del material
requerido para el

material necesario para

balizar

|

Mide las calles que se

"1 balizado. conforme al
trabajo a realizar

van a balizar

i

Coloca marcas en el
piso segin el metraje
que marca e padron

1

Coloca plantilla en el
piso v pinta

y

Elaborar reporte sobre
el trabajo realizado

J
y
Frs
Entrega reporte al

Y

unidad de tianguis para
su archivo como
asunto concludo

encargado del area

operativa

Gobterno de

Guadalajara
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Coordinacion: Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Director de Tianguis y comercio en espacios abiertos
Jefatura: Unidad Departamental de Atencién Ciudadana
Procedimiento: Cambio de giro

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DTCE-PRO-00-03

Insumo(s):

Solicitud de cambio de giro

Salida(s):

Cambio de giro

Fecha de documentacion:

09 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Iiiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

17 de Enero de 2017

Nombre de quien valida:

C. Abelardo Antonio Caro Curiel

Puesto nominal de quien valida:

Jefe Depargamental “A2_

Firma de quien valida:

12



Tianguis y Comercio
en Espacios Abiertos
Servicios

Municipales

Cambio de giro

CGSM-DTCE-PRO-00-03

Cambio de Giro

Auxiliar administrativo

Encargado area de informatica

este

Venifica que el titular

programa de tianguis

Elabora la solicitud de
cambio de giro

Registra sclicitud v la

Recaba firma del
solicitante y del jefe
admimstrativo

Recibe documentacion
para cambio de giro

Revisaquela
documentacion sea la

correcta

vigente en el

Asignafolioala
solicitud

ity

firma .
SRR

i

Entrega copia de
solicttud al cidadane

para pagar en la
tesoreria

h 4

Recibe copia del
comprobante de pago
correspondiente al
cambio de giro
\. v

S

Anexa copia del recibo
de pago a la solicitud

| S

Y
e

Elabora oficio que
contiene todas las
solicitudes de cambio
de giro del dia
N oo oy ol

4
sy

Entrega oficio de las
solicitudes de cambio de

giro al encargado del
area de informatica

Y

Captura en el sistema
‘:L las solicitudes de

cambio de giro

Archuva solicitudes de

cambio de giro como
asunto concludo

13
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Coordinacion: Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Director de Tianguis y comercio en espacios abiertos
Jefatura: Jefatura de Proyectos y Planeacion

Procedimiento: Censo de comercio

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DTCE-PRO-00-04

Insumo(s):

Zona a censar

Salida(s):

Censo del comercio

Fecha de documentacion:

09 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

17 de Enero de 2017

Nombre de quien valida:

C. Abelardo Antonio Caro Curiel

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

Jefe Departam?ﬁt;ll “A” \
1

J
o

14
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Tianguis y Comercio
en Espacios Abiertos
Servicios

Municipales

Censo de comercio CGSM-DTCE-PRO-00-04 i

Censo de comercio

Supervisor especializado

. b

Acude a la zona que se
va a censar

Y A

v

' \

Ubica el primer puesto
que establece el micio
de la zona comercial

. l J
' Ny
Toma datos del
comerciante Nombre,

Domucilio; Telefono,
Tiempo de comerciar
X J

v

( Solicita copia de
wdentificacion oficial v
comprobante de
donucilio al
\ comeraante )

'

f
Realiza un expediente
del comerciante
censado
.

15
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Goblerno da
Guadalajara

Coordinacion: Coordinacién General de Servicios Municipales
Direccion: Director de Tianguis y comercio en espacios abiertos
Jefatura: Unidad Departamental de Atencién Ciudadana
Procedimiento: Cesidn de derechos

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DTCE-PRO-00-05

Insumo(s):

Solicitud de cesion de derechos

Salida(s):

Cesion de derechos

Fecha de documentacién: 09 de Diciembre de 2016
Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Iiliguez Vargas
Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”
Firma de quien documenta: //
Fecha de validacion: 17 de Enero de 2017

Nombre de quien valida:

C. Abelardo Antonio Caro Curiel
I il

Puesto nominal de quien valida:

Jefe Departﬁental AT N

Firma de quien valida:

16



Tianguis y Comercio

en Espacios Abiertos

Cesion de derechos

CGSM-DTCE-PRO-00-05

Cesion de Derechos

Auxiliar administrativo

Encargado area de informatica

Recibe documentos
para ceston de
derechos

Venfica que cedente v
CesIoNATio estén
presentes

TR
sy

"

—
Verifica que la

documentacion sea la
correcta

it s

Revisa que esté vigente
en ¢l sistema operative
de tianguis

T -

Verifica las faltas que
tiene en el sistema
operativo el espacio

Venifica que el
cesionario 1o tenga
algan otro pueste

dentro del padron en el
mismo tianguis

Liena sohcitud de
mereso al angws

N
—

Recaba las firmas del

cedente ¥ cesionano

) A

Toma huellas digitales
del cedente v

cesenane

Genera munero de
control de la cesion

Revisalacesionyla
firma

| S
L 4
e
Recaba firma del jefe
adnunistrative v
fotocopia la sohicitud
de cesion autorizada

N

Y

Entregacopiadela
cesion al ciudadano
para &] pago del
unpuesto en la caja de
la tesoreria

Recibe comprobante
del pago de la cesion

B

Saca copia al recibo ¥
entrega origmal al
ciudadanc

Koo oo
4

Elabora oficio de las
cesiones de derecho
del diay lo entrega al
rea de mformatica

Captura las cesiones de

para su captura

» derechos en el
l programa de tianguis

Archiva las cesiones
de derecho como
asunto concluido

Gabiemo de
Guadalajara
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Gobiamno de
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Coordinacion: Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Director de Tianguis y comercio en espacios abiertos
Jefatura: Unidad departamental Administrativa
Procedimiento: Clasificacion y Depuracion

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DTCE-PRO-00-06

Insumo(s):

Censo general del comercio

Salida(s):

Listado

Fecha de documentacion:

09 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

17 de Enero de 2017

Nombre de quien valida:

C. Abelardo Antonigc@ Curiel

Puesto nominal de quien valida:

Jefe Departamental “A” ™

Firma de quien valida:

18
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Tianguis y Comercio
en Espacios Abiertos
2ervicios

Municipales

Clasificacion y Depuracion CGSM-DTCE-PRO-00-06

Clasificacion y Depuracion

Supervisor especializado

Encargado area informatica

(" Realizauncenso

general del comercio
para identificar
metrajes, pasos
serialados por la

e autoridad J

!

s ™

Toma datos generales
del comerciante

R J

v

Recibe por parte de los
administradores de los
tiangws la depuracion

A

Revisa el histado de ]

todos los puestos v sus
dimensiones J

Realiza la captura

|

Archiva los
documentos de la
depuracion

19
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Goblerno de
Guadalajara

Coordinacion: Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Director de Tianguis y comercio en espacios abiertos
Jefatura: Unidad Departamental de Atencion Ciudadana
Procedimiento: Comparecencia por defuncion

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DTCE-PRO-00-07

Insumo(s):

Documentacion para la comparecencia

Salida(s):

Cesion de derechos

Fecha de documentacion:

09 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 17 de Enero de 2017
Nombre de quien valida: C. Abelardo Antonio Caro Curiel
Puesto nominal de quien valida: Jefe Departamental “A”

Firma de quien valida:

20



Tianguis y Comercio
en Espacios Abiertos

Comparecencia por defuncion

CGSM-DTCE-PRO-00-07

Comparecencia por defuncion

Jefe de atencion ciudadana

Auxiliar administrativo

3 N
Recibe yrevisala
documentacion para la

COmMPpArecencia por
defuncion

N l Py

7 N

Venifica en el programa
la situacion del lugar

. Y

e N

Elabora comparecencia
por defuncion

. P

- N

Recaba la firma del
mteresado

- N

Recibe comparecencia

Y

Firman testigos dela
comparecencia por
defuncion

Y

Entregala
comparecencia por
defuncion al area de
ventanillas para que
elaboren la cesion de
derechos

por defuncion

o F

- B

Elabora cesion de
dereches segun tranute

N J/

21
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Coordinacion: Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccién: Director de Tianguis y comercio en espacios abiertos
Jefatura: Unidad Departamental de Atencién Ciudadana
Procedimiento: Correccion de nombre

Caodigo de procedimiento:

CGSM-DTCE-PRO-00-08

Insumo(s):

Solicitud de correccion de nombre

Salida(s):

Correccion de nombre

Fecha de documentacion:

09 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:  |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 17 de Enero de 2017
Nombre de quien valida: C. Abelardo Antonio Caro Curiel
Puesto nominal de quien valida: Jefe departamen‘gzrﬁ‘A”

Firma de quien valida:

22



Tianguis y Comercio
en Espacios Abiertos

Servicios

Municipales

Correccion del Nombre

CGSM-DTCE-PRO-00-08

Correccion de nombre

Auxifiar administrativo

Encargado area de informatica

Recibe documentacion
para la correccion de
nembre

Revisaquela
documentacion sea la
correcta

. SR
X

il
y

Identifica el nombre
completo en el acta de
nacimiento del titular
Para su corTeccion

Verifica que ¢l titular
este vigente en el
programa de tianguis

Elabora la sohicitud de
correccion de nombre

Asigna folioala
sohcitud

Registra solicttud v la
firma

Y

5 e " - TH

Recaba firma del
solicitante v del jefe

admunistrativo
k__,_J

Y

Elabora oficio con la

relacion de sohcitudes
de correccion de
nombre del dia

| TR

Y

Entrega oficio al

Captura en sistema la

solicitud de la
correccion de nombre

Archiva la solicitud de

encargado del area de
mformatica

correccion de nombre

23
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Gobipmo de
Guadalajara

Coordinacion: Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Director de Tianguis y comercio en espacios abiertos
Jefatura: Jefatura de Proyectos y Planeacion

Procedimiento: Elaboracion de planes urbanos

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DTCE-PRO-00-09

Insumo(s):

Identificar zona de levantamiento

Salida(s):

Planos urbanos

Fecha de documentacion:

09 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:  |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

17 de Enero de 2017

Nombre de quien valida:

C. Abelardo Antonio Caro Curiel

Puesto nominal de quien valida:

Jefe depar;ﬂﬁnM’

Firma de quien valida:

24



Tianguis y Comercio
en Espacios Abiertos

Servicios

Auni

Elaboracion de planos urbanos

CGSM-DTCE-PRO-00-09

Elaboracion de planos urbanos

Supervisor especializado

4 I

Identifica la zona del
comercio para el
levantanuento

o A

v

- ™

Acude a la zona que va
a realizar la medicion

AL J

v

& ™

Realiza los planos
urbanos en el
programa autocad

L% =

v

~ ™

Identifica el numerc de
comerciantes que hay

3 o

v

il N

Presenta provectos de
reubicacion ©
asignacion de comercio

58 >

/!;resenta informe con
los planos de la zona
de comercio y sus
propuestas para
reordenar el comercio
de acuerdo a

\ reglamento i

25
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Coordinacion: Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Director de Tianguis y comercio en espacios abiertos
Jefatura: Jefatura de Proyectos y Planeacion

Procedimiento: Medicion de puestos en via ptblica

Caodigo de procedimiento:

CGSM-DTCE-PRO-00-10

Insumo(s):

Planos

Salida(s):

Registro de medicion

Fecha de documentaciéon:

09 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

17 de Enero de 2017

Nombre de quien valida:

C. Abelardo Antonio Caro Curiel

Puesto nominal de quien valida:

Jefe departamental ‘;P\

Firma de quien valida:
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Servicios
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Medicién de puestos en via publica CGSM-DTCE-PRO-00-10

Medicion de puestos en via piblica

Supervisor especializado

e ~

Llega a la zona con los
planos para medir los
puestos

\ J
A 4

4 k'

Ubica la esquina donde

inicia el comercio. para
marcar el primer

puesto
.

4 N
Traza las Iineas
conforme al plano con
las medidas que marca
el permiso
. l /
4 ™
Ubica espacios para la
circulacion peatonal
entre linea y linea de
proteccion civil
Asignaalos

comerciantes el puesto
que les corresponde
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Coordinacion: Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Director de Tianguis y comercio en espacios abiertos

Jefatura: Unidad Departamental de Permisos

Procedimiento: Permiso de evento

Cddigo de procedimiento: CGSM-DTCE-PRO-00-11

Insumo(s): Solicitud de permiso

Salida(s): Permiso de evento
W L T OOl b e A
Fecha de documentacion: 09 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 17 de Enero de 2017
Nombre de quien valida: C. Abelardo Antonio Caro Curiel
Puesto nominal de quien valida: Jefe depart@méntal "‘A:\

Firma de quien valida:
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Gaberen de

Guadalajara

Permiso de evento CGSM-DTCE-PRO-00-11
Permiso de evento
Supervisor especializado
\
' N
Llena solicitud con Entrega copia para
croquus de ubicacion pagar en tesoreria
POT permiso para
evento J
A /
) 4
Jv 4 i
i B’
Recibe pago de la
Recibe documentacion tesoreria
completa
N W,
. 7
l L4
7 ™
2 N
Anexa la copia del
Venifica uso de suelo pago a la solicitud
o J
N J
I !
8 N i i
Firma de autorizado la Entrega permiso a
solicitud de uso de comerciants
suelo
. ) % l J
4 7 &
Elabora permiso para Archiva documentos
firarlo v sellarlo
g 7,
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. Gobierae de
Guadalajara

Coordinacion: Coordinacién General de Servicios Municipales
Direccion: Director de Tianguis y comercio en espacios abiertos
Jefatura: Unidad Departamental de Permisos

Procedimiento: Permiso de Temporada

Coédigo de procedimiento:

CGSM-DTCE-PRO-00-12

Insumo(s):

Solicitud de permiso de temporada

Salida(s):

Permiso de Temporada

Fecha de documentacion:

09 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

17 de Enero de 2017

Nombre de quien valida:

C. Abelardo Antonio Caro Curiel

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

Jefe departamental A=~
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Permiso de temporada CGSM-DTCE-PRO-00-12

Permiso de temporada

Supervisor especializado

\
-
. Entrega copia para
Llena sohicitud con pagar en tesoreria
croquus de ubicacion N
por la temporada )
S
\ 4
h 4 4 N
-
Recibe pago de la
Recibe documentacion tesorena
completa
Ng A
N
Y
r 4 R
r M
Anexa la copia del
Verifica uso de suelo pago 2 la solicitud
o P
\. l J l
e N 4 N
Firma de autorizado la Entrega permiso a
solicitud de uso de comerciante
suelo
L F . l J
’L s B
Elabora permuso para Archiva documentos
firmarlo v sellarlo
. J
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Coordinacion: Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Director de Tianguis y comercio en espacios abiertos

Jefatura: Unidad Departamental de Permisos

Procedimiento: Permiso habitual

Cédigo de procedimiento: CGSM-DTCE-PRO-00-13

Insumo(s): Solicitud de permiso habitual

Salida(s): Permiso habitual
BRI T T e
Fecha de documentacion: 09 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 17 de Enero de 2017
Nombre de quien valida: C. Abelardo Antonio Caro Curiel
Puesto nominal de quien valida: Jefe depanam

Firma de quien valida:
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Tianguis y Comercio
en Espacios Abiertos
Servicios

Municipales

Permiso habitual CGSM-DTCE-PRO-00-13

Permiso habitual

Supervisor especializado

4 N

Llena schcitud con
croquus de ubicacion

\. r,
y
2 R
Recibe documentacion
completa
N A
e =

Verifica uso de suelo

L o
v
- N

Firma de autorizado la
solicitud de uso de
suelo

¥ J

v

Elabora permiso para
firmarlo v sellarlo

'

%

\

Entrega copia para
pagar en tesoreria

S

'

e

\

Recibe pago de la
tesoreria

®

!

(

N

g

Anexa la copia del
pago a la solicitud

B

:

(

3

‘-\

Entrega pemuso a
comerciante

P

!

(

.

w

Archiva documentos

J
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Goblerno de
Guadalajara

Coordinacion: Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Director de Tianguis y comercio en espacios abiertos
Jefatura: Unidad Departamental de Atencion Ciudadana
Procedimiento: Permiso por ausencia

Caodigo de procedimiento:

CGSM-DTCE-PRO-00-14

Insumo(s):

Solicitud de permiso por ausencia

Salida(s):

Permiso por ausencia

Fecha de documentacion:

09 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:  |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 17 de Enero de 2017
Nombre de quien valida: C. Abelardo Antonio Caro Curiel
Puesto nominal de quien valida: Jefe departamental “A”

Firma de quien valida:
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Permiso por ausencia CGSM-DTCE-PRO-00-14

Permiso por ausencia

Auxiliar administrative

Recibe documentacion
para faltar al ianguis

Sella el pemuso
Revisa que la
documentacion sea la 4
correcta (
Firma el permiso
v
Mot oo ool
Venfica en &l sistema
que el lugar este b A
vigente
Entrega el permuso
sellado v firmado al
v comerciante
N
Verifica en el s1stema
que no se le haya h 4
otorgado dos permises )
Anexa la copia del
permise a los
documentos
) presentados
SRR
Elaberar el permiso
para faltar al tianguis — %\
Archiva los
documentos
v
Imprme permiso en
dos tantos. quedandose

con una copia y la ofra
para el ciudadano
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Gotierna de
Guadalajara

Coordinacion: Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Director de Tianguis y comercio en espacios abiertos
Jefatura: Unidad Departamental de Atencion Ciudadana
Procedimiento: Solicitud de suplente

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DTCE-PRO-00-15

Insumo(s):

Solicitud de suplencia

Salida(s):

Suplencia

Fecha de documentacion:

09 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:  |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

17 de Enero de 2017

Nombre de quien valida:

C. Abelardo Antonio Caro Curiel

Puesto nominal de quien valida:

Jefe depaﬂgxﬁéi;cm:\

Firma de quien valida:
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Tianguis y Comercio
en Espacios Abiertos
Servicios

Municipales

Solicitud de suplente

CGSM-DTCE-PRO-00-15

Solicitud de suplente

Auxiliar administrativo

Encargado area infromatica

S

A
P

Venfica que titular v
suplente estén
presentes

N e

Y

Recibe documentacion
para tramite de
suplente

PSS

Fem——

Y

—

Revisa que la
documentacion sea la
correcta

S

——

e

F

o

Venfica que el titular
este vigente en el
programa de tanguis

| SN

P

o

A

Elabora la solicitud de
suplente

it

R R R

Recaba firmas de

titular v del suplente

SO S

¥
o~ .

Recaba huella digital
del titular v suplente

M

Y

Firma de revisado v
elaborado

Pecaba firma de

autorizado por parte
del jefe admumistrativo

Elabora oficio al drea
de sistemas parala
captura de suplencia

Captura en el programa
de tiangws las
solicitudes de
suplencia

Archiva las solicitudes
de suplencia como
asunto termmado
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Goblerno de
Guadalajara

Coordinacion: Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccién: Director de Tianguis y comercio en espacios abiertos
Jefatura: Unidad Departamental de Atencion Ciudadana
Procedimiento: Tramitar el tarjeton

Caodigo de procedimiento:

CGSM-DTCE-PRO-00-16

Insumo(s):

Solicitud de tarjeton

Salida(s):

Tarjeton

Fecha de documentacion:

09 de Diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

17 de Enero de 2017

Nombre de quien valida:

C. Abelardo Antonio Caro Curiel

Puesto nominal de quien valida:

Jefe departam

Firma de quien valida:
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Tramitar el tarjeton CGSM-DTCE-PRO-00-16

Tramitar el tarjeton

Administrador de tianguis Encargado area de informatica Encargado area operativa

Venifica en el programa

o detianguis que el

comerciante este
vigente

M S

Recibe sohctud de - _
tanjeton v Imprime v enmica el
documentacion anexa tarjeton

i AR N
A 4
Revisa documentacion ]
Fotocopia tarjeton en

v ladenva al
recibo de entrega

encargado del area de
mformativa

)
e e oy
Entrega tarjeton al

ciudadano

U

/___.J%

Fecaba la fima del
ciudadano

A
y

Entrega tarjeton al
administrador del
tiangwis

R

e
Elabora relacion de i (
recibos de tarjeton v lo o Archiva documentos
deriva al encargado el I 7] como asunto conchudo
area operativa
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anguis y Comerci
Abiertos

3. Formatos de Procedimientos

0

41 Correccion de nombre CGSM-DTCE-F-00-01

42 Cesion de derechos CGSM-DTCE-F-00-02

43 Justificacion de faltas CGSM-DTCE-F-00-03

44 Suplentes CGSM-DTCE-F-00-04

4 Cesion comparecencia por defuncion CGSM-DTCE-F-00-05

46 Cambio de giro CGSM-DTCE-F-00-06
Codigo del formato

Codigo asignado al formato 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 (F), nimero de version (00), y numero consecutivo (00).

40

Gublern de
Guadalajara



Tianguis y Comercio
en Espacios Abiertos
Servicios

Municipales

Correccion de nombre

CGSM-DTCE-F-00-01

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA ,

DIRECCION DE TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS I

2015 - 2018 i

Ga.l';&.;illgjujara . '
oy ==
PROGRAMA EVENTUAL DE CORRECCION DE NOMBRE Y APELLIDOS |

il
TIANGUIS LINEA _METROS {
__APELLIDO PATERNO £ NOMBRE(S) |
 METRAJE INICIAL METRAJE FINAL || GIRO i

0 0 0

FIRMA DEL TITULAR

FIRMA DE QUIEN ELABORO FIRMA ENCARGADO DE VENTANILLAS

JEFE DEPARTAMENTAL
DIRECCION DE TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS

CAPTURA INFORMATICA
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Tianguis y Comercio
en Espacios Abiertos

Servicios
Municipales

Cesion de derechos CGSM-DTCE-F-00-02

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA
DIRECCION DE TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS
2015 - 2018

rticulo 155 fraccion | del

Tramite de Ceslon de echos conform

para el de los Giros y de de on ol ae ay

@l articulo 56 fraccion V inciso C parrafo segundo de la Ley de Ing del dae para ol Fiscal Ano 2015

0 0 0 o 0 o

FIRMA DEL CEDENTE FIRMA DEL CESIONARIO

o 0 0
FIRMA DEL PRIMER SUPLENTE

FIRMA DE QUIEN ELABORO FIRMA ENCARGADO DE VENTANILLA H

JEFE DEPARTAMENTAL
DIRECCION DE TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS

C. ROSA MARIA MARTINEZ VEGA
CAPTURA INFORMATICA
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Tianguis y Comercio
en Espacios Abiertos
Servicios

Municipales

Gobieoo de
Guadalajara

Justificacion de faltas CGSM-DTCE-F-00-03

I

1

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA H

DIRECCION DE TIANGUIS Y COMERCIO A ESPACIOS ABIERTOS |
2015 - 2018

L'nn'.'m\lll!u e |
Guadalajara = chis e

o 0 0 i

FIRMA DEL TITULAR [

FIRMA DE QUIEN ELABORO -— V.B. ENCARGADO DE VENTANILLAS i
NOMBRE Y FIRMA |

JEFE DEPARTAMENTAL
DIRECCION DE TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS

CAPTURA INFORMATICA

43



Tianguis y Comercio
en Espacios Abiertos

Servicios
Municipales

Suplentes CGSM-DTCE-F-00-04

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA
DIRECCION DE TIANGUIS Y COMERCIO A ESPACIOS ABIERTOS
2015 - 2018

an 156 de los Giros C© y de de § on ol de Gi

1. El Tianguista ttufar tendra of derechos de utilizar el espacio Indicado en el tarjeton en caso de susencia del ttular este podra ser sustituido

por cualquier de Ios dos supientes inscritos.

I 7 A 1 | iy l N i =g n - i.. SoLib

[ 0 o
TITULAR

:
i
I}
!
] o L] o [ o
| FIRMA DEL PRIMER SUPLENTE FIRMA DEL SEGUNDO SUPLENTE
H
i
|
i
! FIRMA DE QUIEN ELABORO FIRMA ENCARGADO DE VENTANILLAS

JEFE DEPARTAMENTAL
DIRECCION DE TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS

CAPTURA INFORMATICA
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Tianguis y Comercio
en Espacios Abiertos
Servicios

Municipales

Gobierno de
Guadalajara

Cesion comparecencia por defuncién CGSM-DTCE-F-00-05

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA I
DIRECCION DE TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS
2015 - 2018

Tramite de Cesién de derechos conform

para el de los Giros C. Industriales y de de on el de -

@l anticulo 56 fraccién V inciso G phrralo segundo de la Ley de Ingresos dal Municipio de Guadalajara para el Ejercicio Fiscal Afo 2015

DTYCEAS FIRMA DE CESIONARIO

!
g :
E FIRMA DEL PRIMER SUPLENTE FIRMA DEL SEGUNDO SUPLENTE
| 1
i i
| |
i 1

FIRMA DE QUIEN ELABORO FIRMA ENCARGADO DE VENTANILLAS i

JEFE DEPARTAMENTAL
DIRECCION DE TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS

C. ROSA MARIA MARTINEZ VEGA it

-
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en Espacios Abiertos
Servicios

Municipales

Cambio de giro

CGSM-DTCE-F-00-06

Gahiermo de

Guadalajara

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA
DIRECCION DE TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS

Se tramita Cambio de Giro conforme al articulos 144 y articulo 164

para ol

de los Giros Comerclales

2015 - 2018

y de Pr de

en ol

de ¥

el articulo 5§ fraccién V inciso C parrafo segundo do ia Ley de Ingresos del Municipic de Guadalajara para ol Ejercicio Fiscal Ano 2015

TIANGUIS FOLIO ZONA LINEA METROS
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) “
l e AL L
[ METRAJE INICIAL METRAJE FINAL GIRO
TIANGUIS Dia FOLIO ZONA LINEA METROS
| 0 0 0 [ 0 0 1
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) j
__METRAJE INICIAL METRAJE FINAL GIRO il il
0 0

o 0

FIRMA DEL TITULAR

FIRMA DE QUIEN ELABORO

FIRMA ENCARGADO DE VENTANILLAS

DIRECCION DE TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS

JEFE DEPARTAMENTAL

CAPTURA INFORMATICA
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4. Glosario

Balizar: Sefialar con marcas la ubicacion de los puestos que se dedican a comerciar en la
via publica

Cedente: Persona que cede los derechos o sus bienes
Censo: Conteo y recuento de comercio y su actividad

Cesion de Derechos: Es la convencién por la cual alguien (cedente) trasmite a otro
(cesionario) sus derechos por titulo gratuito u oneroso

Cesionario: Persona en cuyo favor se hace una cesion de bienes o derechos
Comparecencia: Accion de comparecer especialmente por requerimiento judicial

Entre linea y linea: Marcas que establecen la divisién de comercio separada por lineas y
metrajes

Giro (comercial): Tipo de actividad econdmica que se desarrolla

Permiso de evento: Permiso para ejercer el comercio en la via publica para los tipos de
puestos ambulantes y semifijos otorgandose una vez al afio y que no excede los 5 dias, en
zonas permitidas dentro del municipio

Permiso Habitual: Permiso para ejercer el comercio en la via publica que se puede ejercer
en cualquier dia del afio en las zonas permitidas del municipio, exceptuando los dias que
coincidan con la instalacion de tianguis

Permiso Temporada: Permiso para ejercer el comercio en la via publica para los tipos de
puestos ambulante y semifijo otorgdndose una vez al afio y que no excede de 45 dias, en
zonas permitidas dentro del municipio.

Sistema operativo de Tianguis: Una base de datos de los comerciantes de tianguis con sus
datos generales y su actividad comercial

Suplente: Persona que puede suplir a otra persona, si es necesario en un cargo o funcion o
actividad

Titular: Persona que ha sido nombrado para un cargo o ejercer un empleo o actividad
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5. Autorizaciones

Autorizacion

Autorizacion

ﬁ/ Gobierno de

: Guadalajara
:‘9!@';&&9“ iqm| Lic. Diego Wﬂ@%ﬁa fior
fisFerermdministracion e Coordinador éeiigiﬁ de Servicios
Municipales

Elaboracion

Gohuernn de
Guadatajara

Ing. Sad| Eduardo Jimenez Camagho

Jefe de Uni dcnapammentahd@ Géstion de e ;
rlnove I.-di.héimarnr ntal Direccion Tianguis

ercio f"cﬁﬁ%ﬁ"ﬁ ,

s s Servicing I\ i)
Direccion de Innovacion Gubernamental

Manual de Procedimientos
Coordinacion General de Servicios Municipales CGSM-DTCE-MP-00-0117
Version: 00
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