Gaceta Municipal

SUPLEMENTO. Tomo VI. Ejemplar 13. Décima Cuarta Seccién. Afio 108. 28 de noviembre de 2025

N T

5
—_— (X

Gobierno de .
Guadalajara

te cuida

‘ La Ciudad que Vv

mi*"" * TRy )i

La Ciudad que v

te cuida

O %.1 Gobierno de
guadalajara.gob.mx @8 Guadalajara



Gobieme de

Guadalajara | %ﬁ L

¢ LatCiudad que o

da

Verdnica Delgadillo Garcia
Presidenta Municipal de Guadalajara

Lic. José Manuel Romo Parra
Secretario General del Ayuntamiento

Mtro. Alvaro Martinez Garcia
Director de Archivo Municipal de
Guadalajara

Comision Editorial
Leticia Gonzalez Ceballos
Mirna Lizbeth Oliva Gémez
Karla Alejandrina Serratos Rios
Monica Ramirez Valle

Registro Nacional de Archivo
Codigo

MX14039 AMG

Disefio
Coordinacion General de
Comunicacion Institucional

Edicién e impresién
Archivo Municipal de Guadalajara
Esmeralda No. 2486
Col. Verde Valle
C.P. 44550 Tel 33 3818-3638
Ext. 8608

La Gaceta Municipal es el érgano
oficial de informacién del
Ayuntamiento de Guadalajara

Gaceta MuniCipal

Fecha de publicacion: 28 de noviembre de 2025

indice

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. DIRECCION DE
PADRON Y LICENCIAS



Direccion de Padron y
Licencias

CGDEC-PALI-MP-03-0825

Fecha de elaboracion: Agosto 2017
Fecha de actualizacién: Agosto 2025
Version: 03






indice

AL Presentacion .........cooiiiiiiiieiiee e 2
B. Politicas generales de uso del manual de procedimientos................. 3
C. Objetivos del manual de procedimientos..........ccccccvveevieevieeccie e, 4
1. Inventario de procedimientos.........cccooviviiiiiiiiiciiie e 5
2. Diagramas de flujo.......c..ooouiiiiii i, 9
3. GlOSAMO ...ttt aeas 206
4. AULOMIZACIONES ...ttt sttt 207

Pagina 1 de 207.

aja te u?d






A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operaciéon 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 actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucién 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 Director del area responsable de la
elaboracién 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, 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
Titular de la Direccion del area que elabora el manual
Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental

Titular de la Jefatura del Departamento de Planeacion Tecnoldgica de la
Direccién 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 elaboré la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: Mes y afio de la versidn 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

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

Pagina 3 de 207




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:

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 divisiéon 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 informacién, comunicacion y difusién 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 realizacién 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

Procedimiento

Cadigo

Pag. SGC

| Emisién de Licencias tipo A CGDEC-PALI-P-03-01 10 Si
Emisioén de Licencias tipo B CGDEC-PALI-P-03-02 15 Si
Emisién de Licencias tipo C CGDEC-PALI-P-03-03 21 Si
Emisién de Licencias tipo D CGDEC-PALI-P-03-04 27 Si
Licencia de anuncio nuevo sin CGDEC-PALI-P-03-05 34 No
estructura

Anuncio nuevo tétem, estela, CGDEC-PALI-P-03-06 38 No
pantallas y gran formato

Anuncio eventual CGDEC-PALI-P-03-07 42 No
Permiso eventual de gran CGDEC-PAL|-P-03-08 46 No
formato

Refr.endo de anuncio estructural CGDEC-PALI-P-03-09 50 No
semi estructural y pantallas

Baja de Anuncio semi estructural CGDEC-PALI-P-03-10 54 No
y estructural

Traspgso de licencia de giro o CGDEC-PALI-P-03-11 56 No
anuncio

gI?iisyulanzac:lon de licencias de CGDEC-PALI-P-03-12 61 No
Cambio de giro de Licencia CGDEC-PALI-P-03-13 63 No
Autorlzauon de uso legal del CGDEC-PALI-P-03-14 68 No
inmueble

Baja .de Licencia de giro o CGDEC-PALI-P-03-15 70 No
anuncio

Permiso para funcionamiento en 74 No
horas extras para giros | CGDEC-PALI-P-03-16

restringidos

Perrplso . prowspnal para CGDEC-PALI-P-03-17 76 No
funcionamiento de giro

Correspondencia CGDEC-PALI-P-03-18 79 No
Perrplsos para fiestas CGDEC-PALI-P-03-19 81 No
particulares

Permiso para tardeadas CGDEC-PALI-P-03-20 83 No
Permiso para bailes publicos CGDEC-PALI-P-03-21 85 No
Permiso para funciones de teatro | CGDEC-PALI-P-03-22 87 No
Permiso para degustacion de | CGDEC-PALI-P-03-23 89 No
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bebidas alcohdlicas

Perrmso para corridas de toros y CGDEC-PALI-P-03-24 92 No
novilladas

Eermlso para funciones CGDEC-PALI-P-03-25 94 No
circenses

Permiso para partidos de futbol CGDEC-PALI-P-03-26 96 No
:?berremlso para funcién de lucha CGDEC-PALI-P-03-27 98 No
Permiso para funcién de box CGDEC-PALI-P-03-28 100 No
Pe'rmllso para  presentacion CGDEC-PALI-P-03-29 102 No
artistica

Perm|39 o} refrendo de CGDEC-PALI-P-03-30 104 No
calandrias

Perm|s'o para Fotégrafos y CGDEC-PAL|-P-03-31 106 No
camarografos

Permiso para musicos CGDEC-PALI-P-03-32 108 No
Archivo de documentos CGDEC-PALI-P-03-33 110 No
T.ram|tes. nu.evos cancelados de CGDEC-PALI-P-03-34 112 No
giro restringido

C?n§ulta de expediente de CGDEC-PAL|-P-03-35 114 No
tramite

Envp de . cljocumentamon al CGDEC-PALI-P-03-36 116 No
archivo municipal

Reporte. de incidencias: CGDEC-PALI-P-03-37 119 No
Incapacidades

Reporte de incidencias: retardos CGDEC-PALI-P-03-38 122 No
Reporte de incidencias: faltas CGDEC-PALI-P-03-39 125 No
Reporte 'de incidencias: reporte CGDEC-PALI-P-03-40 128 No
de vacaciones

Reporte de guardia vacacional CGDEC-PALI-P-03-41 131 No
Reporte ) de Incidencias: CGDEC-PALI-P-03-42 134 No
Cumpleafios

Ase.sorla. en  declaraciones CGDEC-PALI-P-03-43 137 No
patrimoniales

Solicitud de compra de insumos 139 No
para la direccion via fondo | CGDEC-PALI-P-03-44

revolvente

SoI|C|tud.de c.:c,>mpra de |p§gmos CGDEC-PALI-P-03-45 141 No
para la direccion via requisiciéon
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EIaborarlpreISpru.estg de egresos CGDEC-PALI-P-03-46 143 No
para el ejercicio siguiente

Resguardo de vehiculos CGDEC-PALI-P-03-47 145 No
Req’wsmlon. 'de servicio para CGDEC-PALI-P-03-48 148 No
vehiculos oficiales

Reporte de guardia de vehiculos CGDEC-PALI-P-03-49 151 No
Alta de bienes muebles CGDEC-PALI-P-03-50 154 No
Baja de bienes muebles CGDEC-PALI-P-03-51 156 No
Baja’ d.e equipo de cdmputo o CGDEC-PALI-P-03-52 159 No
telefénico

Cambio interno de muebles CGDEC-PALI-P-03-53 162 No
Cambio de resguardante entre CGDEC-PALI-P-03-54 165 No
departamentos

Regularizacién de inventarios CGDEC-PALI-P-03-55 168 No
Re etiquetar bienes muebles CGDEC-PALI-P-03-56 170 No
Reporte de robo o extravio de CGDEC-PALI-P-03-57 172 No
bienes muebles

!nforme§ semestral de CGDEC-PALI-P-03-58 174 No
inventarios

Asesoria a usuarios de equipo CGDEC-PALI-P-03-59 177 No
de computo

Registro de tickets de garrafones CGDEG-PALI-P-03-60 179 No
de agua

So||0|t.ud ”de materiales a la CGDEC-PALI-P-03-61 181 No
coordinacién

Entrega de materlalgs a?’ los CGDEC-PALI-P-03-62 190 No
departamentos de la direccion

Elaboracion de movimientos 193 No
personal de confianza base y | CGDEC-PALI-P-03-63
supernumerarios (ALTAS)

Elaboracién de n_wowmlentos de CGDEC-PAL|-P-03-64 196 No
personal renovaciones

Designacion de beneficiarios CGDEC-PALI-P-03-65 199 No
carta post mortem

Reporte de prestadores de 202 No
servicio social y/o practicas | CGDEC-PALI-P-03-66

profesionales
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Codigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento 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 (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo Significado

O
O
O
X
]

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Control de tramites

Procedimiento:

Emisién de licencias tipo A

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Revisé:

Enrique Berumen Puentes

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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% , Padrony
Licencias

Diagrama de Flujo

Emision de licencias tipo A
. Tpo A

CGDEC-PALI-P-03-01

( C‘:‘m"r’“"‘“ : Tesoreria} x Portal
Pﬂwvm:::wl \\/ 1
Incica al casdadano
[m:,m,.
Brencia del portal
_—’n
N
CF? Pagina 11 de 207
. = &) LaCudad que 4@
Manual de Procedimientos Coblerno de
brerno de Cuadalajara " = Gm"ai‘ra te culda

e ——— S ————————— — - e e——— e e ey



Documentos del ciudadano Requisitos

£, . .
Mddulo Licencias

Visor Urbano

DIAGRAMA DE TORTUGA
o Documentos Utilizados Materiales Equipos y Software
[sa)
C? PC
& Impresora
2 Solicitud de Li i Escaner
Q- et Papeleria General |Internet
O
[re}
o
O
(&)

te cuida

3
~
o
N
o
© 3
oN [
< 2
3 33
€ :3
(O
o 3o

©
g’ Entradas Proceso: Emision de Licencias tipo A Salidas
‘g Recepcion - Andlisis -Respuesta
'- Solicitud de Licencia Se otorga Ia~licencia al ciudadano, pendiente poryalidar la documentac'ibn Licencia tipo A
& | . que acompafia a efecto de que se cumpla con los lineamientos establecidos .
v ReqU|S|tos para el otorgamiento de la licencia (Orden de pago)
£
g <
Qo . o . Frecuencia de
g’ 2 Personal Competencias Capacitacién Indicadores Meta o,
= Medicion
Q ®© Manejo de equipo
g de computo
8 y escaner Recepcion de
== | Técnico de Ventanilla e dAoth:un'A)entA(?s
() palabra Digitalizacion
-g Capacidad de Ortografia
\ analisis
g Tiempo promedio de
é atencion en ventanilla 80% Merisual
w Planeacion de 30 minutos

Programacion
Ejecucidony
Supervision del
personal a su cargo

Normatividad

Jefe de Area .
vigente

Normatividad
vigente

Director Autorizaciones

e Procedimientos

2}



. Padrony
Licencias

Emision de licencias tipo A

CGDEC-PALI-F-03-01

Desarrollo
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Licencias
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Control de tramites

Procedimiento:

Emisién de licencias tipo B

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Revisé:

Enrique Berumen Puentes /Jonathan Lee Celis

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Le6n

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Padrony
Licencias

Diagrama de Flujo
Emisidn de licencias tipo B

CGDEC-PALI-P-03-02

Emision de Licencias tipo B
Ventanilla de Tramite

Recibe y revisala
documentacion que
este completa y
correcta

Revisa facticilidad de
uso de suelo y que no
haya multas o licencias
vigentes

Si

Devuelve la
documentacion al
ciudadano y asesora
sobre el tramite

Tramite por Méduio de Licencias Tramite por Visor Urbano

—
Ingresa tramtte y
registra datos en
sistema

P

Registra datos en
plataforma

Genera opinion de
uso de sueloy carta
responsiva para firma
del ciudadano

imprime y en¥rega
ficha de tramite

Indica ai ciudadano
que agende visita de
sugervision y le
informa que
dependencias

intarvendran /

Escanea documentos
ylos carga ala
plataforma

Impnme y entrega
ficha de tramite y
documentos

b

(.

Digitaliza e integra 2l
expediente digitat ai
Modulo de Licencais

Indica al ciudadano
que agende visita de
supervisién y le
informa que
dependencias
intervendran

Entrega expediente al
area de Supervision
para su seguimiento

| —
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. Padrony
Licencias

Diagrama de Flujo
Emision de licencias tipo B

Emision de Licencias ipo B

Area de Supervision

de Luadaiapara

@)

Agenda visita para
SUDeTVISION

Elabora rol de
SUDETVISIONeS ¥ 10
entrega al SUpenvisor

Realiza la supervision
¥ tena el formato

P T—

ReQrasa supervisiones
con observaciones
reaiizadas

ESpe’a QUO |35 deDondenN IS MNVOIUCT 31as
realican 1as visitas P viSIo DuSno
avisa én ia piataform
8l resultado de 13
Supervision y visto
bueno de ias
dependencias que
ntarvienan

oy

L Tramite autonzado™

Trarume por Visor Urbang

Libera o ramite en of
sisterna

Libers & wamite an
is platsforma

otifica via correo ia
rSOCION del tramine
DAra que descargue
orden de pago o
eague an knea 'a
Heancia

Imprime y entrega
orden de pago

Canaliza al

[Cudadano a tesoreria

=15
3

= -

CGDEC-PALI-P-03-02
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CGDEC-PALI-P-03-02

Documentos Utilizados

Solicitud de Licencia
Documentos del ciudadano Requisitos

DIAGRAMA DE TORTUGA
Materiales Equipos y Software

PC
Impresora
Escaner

Papeleria General [Internet
Modulo Licencias
Visor Urbano

Entradas

Solicitud de Licencia
Requisitos

Proceso: Emision de Licencias tipo B

Recepcion - Andlisis -Respuesta
Proceso operativo: Se recibe la solicitud de licencia del
ciudadano, realizando los vistos buenos y supervisiones
que el tipo de trdmite requiere, una vez completado
procede el otorgamiento de la licencia

Supervision del
personal a su cargo

Personal Competencias Capacitacion
Manejo de equipo
de computo &
y escaner Recepcion de
Técnico de Ventanilla gacilidadge df)?urr?en'fcjrs
palabra Digitalizacion
Capacidad de Ortografia
analisis
Planeacion
Programacion N tividad
Jefe de Area Ejecuciony RS

vigente

Director Autorizaciones

Normatividad
vigente

Salidas

Licencia tipo B
(Orden de pago)

Frecuencia de

de 30 minutos

Indicadores Meta L,
Medicidn
Tiempo promedio de
atencion en ventanilla 80% Mensual
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, Padrény
Licencias

Emisién de licencias tipo B CGDEC-PALI-F-03-01

5 P.adrér.a ¥
Licencias

Desarrolio
Econdmico

REQUIERE ANUNCIO QUIEN LO REALIZA

~

() CamMEtn mEmlnas O (O CONTRIBUYENTE |
¢ () AnEXO INe ) PROCEETAR
= hrs - 7 DEL gL
) MODEKACKIN () REFOSKION

DATOS DEL SOUCITANTE

SHMERE O RAZON SOClAL aFc
(ol TR P EXTELPOM | MO INTEROR
EMTRE LASCALLES POBLACHSSN
[ s Ratlt Iy CODICO POAT A THANPOMND
CORREC ELECTROMILO CURR

ALTIVARSD A REALIZAR

DATODS DEL ESTABLECIMIENTO

=
PasERsiin ESTRMADA

CROQUIS OE LA UBICACION

POVERSION §

EN 5L LA, NOMERE CEL RERMESEN SAMHPE LIS AL [ NOMBRE COAMERS AL
CALLE ’ NO. EXTERICR NO. JHTERIOR
EMTRE LS CALLES
(s Ral 1Y [ COLgCa FOSTAL | TELERFCWG
FLATA S RCEE K : LISCAL Y10 mr
SUPERFIIE DEL LOC AL ArEa b UTIIZAR EOJONES DE S5TACHIKAMENTO

"
MUMERO DE EMPLEADCS

| I | !
H
i
Cuadaiajara, lallsco, 3 ae -3
‘ 1 Firmna dul solicitante
]
r il i
f by $hin LS VEENT I ¥ 15
o - : i
<k (3] +hakant
MODFFICALTON
MOMEBRE O RAZON SO | .
CALLE NO. EXTERETR NO. INTERIOR
ENTHE LAS CALLES
CTR D COCHCO POSTHA TELEFONG
CORBEC RECTROMICD Cune

MBRE COMERCIAL

UESCRIPZ K DE QRS ¥10 ANMUGE KOS

a ded sulicitante 3 codents Firma del

Manual de Procedimientos
beerng de CGuadalajara

camianaric (sn cave de readizas traspasa)

Coblermo de

Cobiernc de
Guadalajara

Guadalajara
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Padron v
Licencias

Formato
Emisidn de licencias tipo B

CGDEC-PALI-F-03-01

Man ual de Procedxmlentos

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE LICENCIA NUEVA

DOCUMENTACION GENERAL DELIGATOMA
T mmvdfer asn ge sushe
A For=ars nokiolke
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Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Coordinacion o
Dependencia:

Direccioén: Padrén y Licencias
Area: Control de tramites
Procedimiento: Emisién de licencias tipo C

Cddigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-03

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

.. Enrique Berumen Puentes / Jonathan Lee Celis
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

. . Fecha de Autorizacion: Agosto 2025
Firmas:

Persona que

Elaboro: Responsable del

area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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. Padrony
Licencias

Diagrama de Flujo

Emision de licencias tipo C

CGDEC-PALI-P-03-03

Emisién de Licencias tipo C

Ventanilla de Tramite

Recibe y revisaia
documentacion que
este completa y
correcta

Revisa factibilidad de
uso de suelo y que no
haya multas o licencias
vigentes

Si

h 4
Devuelve la
documentacion al
ciudadano y asesora
sobre el tramite

Tramite por Modulo de Licencias

Ingresa tramite y
registra datos en
sistema

impnme y entrega
ficha de tramite

nadica al clugagano
que agende visita de
supervision y le
informa que
dependencias

Digitaliza e integra =1
expediente digital al
Modulo de Licencias

Entrega expediente al
area de Supervision

para su seguimiente
L i~

Tramite por Visor Urbano

e

Registra datos en
plataforma

Genera opinion de
uso de suelo y carta
responsiva para firma
del ciudadano

Escanea documentos
ylos carga a la
plataforma

- ™

imprime y entrega

ficha de tramite y
documentos

Indica al ciudadano
que agende visita de
supervisiony le
informa que
dependencias
intervendran

Manualde Procedimientos
i > 1adala
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g , Padrony
Licencias

Diagrama de Flujo
Emisidn de licencias tipo C

CGDEC-PALI-P-03-03

Emision de Licencias tipo C

Area de Supervision

©

al Apenda visita para
I SUPervsion
— S——

Elabora rol oe
sSupervisionas y o
entrega &l supervisor

Reaiza 18 supervision
¥ tana & formato

P——

Regresa suparvisiones
con observaciones
resizadss

Espera que 135 cependenclas myvolucradas
reakcen laz visitas para visto Sueno

SviSa en la piatatorm.
el resuitado de ia
supernvison gvislo

busno de %
gepantencias gue
imensanan

cTramite sutorizado”

Tramite por Moduio

Tramita Visor Urbano
de Licencsas not

resgendar visds Oe
Superasion

Ubera 8l ramite an
@ piataforma

impome y entrega SATA qQue desCargue
orden de pago orden de pago ©
pague en linea &
Boencia
Cansiza 3l

CREACEN0 3 tRSOrena
¥ I8 mahes gue 3l
realizar el pago le

entregaran ia icencia
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Diagrama de Tortuga

Emisidn de licencias tipo C

Documentos Utilizados

CGDEC-PALI-P-03-03

Solicutud de Licencia
Documentos del ciudadano Requisitos

DIAGRAMA DE TORTUGA
Materiales Equipos y Software
PC
Impresora
Escaner

Entradas

Solicitud de Licencia
Requisitos

Papeleria General  [Internet

Médulo de_Licencias

Visor Urbano

Proceso: Emision de Licencias tipo C

Recepcion - Andlisis -Respuesta
Procesooperativo: Serecibe la solicitud de licencia del
ciudadano, realizando los vistosbuenosy supervisiones

que el tipo de trdmite requiere, unavez completado
procede el otorgamiento de la licencia

Personal

Competencias

Capacitacion

Manejo de equipo

de computo
y escaner Recepcion de
ili documentos
Técnico de Ventanilla e — S
palabra Digitalizacion
Capacidad de Ortografia
analisis
Planeacion

Jefe de Area

Programacion
Ejecuciony
Supervision del
personal a su cargo

Normatividad
vigente

Director

Autorizaciones

Normatividad
vigente

Salidas

Licencia tipo C
(Orden de pago)

Frecuencia de

de 30 minutos

Indicadores Meta L
Medicion
Tiempo promedio de
atencion en ventanilla 80% Mensual

24 de 207

agina

P

mient

Proce

ua

ada



. Padrony
Licencias

Emision de licencias tipo C

CGDEC-PALI-F-03-01

Desarrollo , Padrény
Econdmico Licencias
FORMATO MULTIPLE
-~ T TIPD OF TRAMITE = e HEGQUIERE ANUNCIO "QUIEN LO REALIZA

{5 auta (ﬁ:; TRASPASD 9 CAMEIC MEDIDA S ;. 58 % COMTRIBUTENTE

Y BAA ) L APsERS CIRD ) ARERO WD PROFIETARIC

3 - ::3 df “) DL PNMUERL§

O HOLEKLCION ) FEPCIKION

DATOS DEL SOUCITANTE
NOMURE T RAION SOCRL RFC.
CALLE N EXTERIOR M INTRE KN
EMTRE LAS CALLES POELACHM
CoACHIA CORECo POATAL LI P
|
CORREQ ELECTROMICD CURS
ACTIVIDAD A REALIZAR
DATOS DEL ESTABLECIMIENTS
UN SU CARD. NOMBRE DEL REPRESEMTANTY 180aL HOMERE COMERTIAL
calLE 1O, EXTERICH NEL INTERNGR
EMTRE LAS CALLES
ZLomMga SOMAGT PRSTAL TELEFDONG
MMATA DECPFEK LIOEAL ¥ A0 MIVEL
SUSERFICIE DEL LOCAL I ARES 3 DYILRZLR CAICMES S RS ACKIMAMEEN TD
- m
POERSION ESTRMAD A MUMERD OE EMPLEADOS ‘I
CROQLS DE LA UBICACION
| | I
Guadsaiara, }atisco, a e D

.
B |

MORFICACION

MBRE 3 RAZON SO
CALLE
ENTHRE LAS CALLES
COLONR CODICQ POSTHA
CORMMQ ILECTRONICO
PYVERSION §

DESCRECKIN OF CIROS Y/O ANUNCROS

Firma dal sulititsrds

OMEBRE COMERCEIAL

WO, EXTERFOR NO INTERICOR

TEEEFONC

Tl

Firena ded salicitante 4 cedente Firma dwl ressanaric fen caso e resdiss

Manual de Procedimientos

cheernade Cuadalajwra

Coblerno de
Guadalajara

e Ermapana)

Cabierno de
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. Padrény
Licencias

Emisidn de licencias tipo C CGDEC-PALI-F-03-01

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE LICENCIA NUEVA

DOCUMENTACION GENERAL ORUIGATORA
o dom Consfar qon ae surke
[ TR TR T T )
O I=anoe dure g epile gr dematwacer afcal agenie S sille oe colslers ergra pare corme kb cope precoenta
T Jatdattes © o pocs by e
D Am 1o rataey wriae sellocl 2 coflor o0 6tos op avacadores G internet
al u- Y pmr:r.m-rc.a du fa facnecis compie s abwicanan s coratrucoinees ae fa gerecha je2earcda ¢ e oengusta
| R 4 7y sine aog B> Con la BLema 2 coviing abiets donde 1o apiec ¢ drurmere o' al
) 1 bnm-'.v ttn def rieror def jocal ‘ormecas decge o cgimas A mies o procaranao gLe e agiec e o] sres gue cifraa
B Tt a y Boguhie dad se ba a s of gel Munities de Coacislie 2 2 rarnoe o] D e i3 w oropeetar o asl eos~icic an
aorcde e insralars ol cegoca e wdonary arginal b ceeir & b con presecta pegulardade: o o pneo legole Lo cavo
e 6 v progcetana ademex, copa oieea v gicke osf tortato s sire-derienic o arodeit spgeeae famanc oo e
wagietalo ge b Ancs gee coiRida coe of oubw predial Zooa cba 2 v legialie e et aoiss ol dgerte ded prooketario
e la froa Se wloiters orgnall gars poaeiss o b come pressnia vegulaidace: o w poco agade
& Covegyl oirer e dn dare o sl ot ] cor Pecba de mipechorbe mo masey e U e e
PERSONA MORAL, ENTREGARA L& DOCUMENTACEON GENERAL, ADTMAS:
T Copa shra » egude gl scta manatitifoen
B = Coeiz clara ¢ glabe def pode pars sc7as B¢ sadrei-bl scians 3 Somrio
7= Dapia chacs v bgioke de gerrnosnian otinal vgerte def regeacarcarce legal
S NO SE PREGENTA EL TITULAR A REALIZAR EL TRAMITE PUEDE HACERLT OTRA PEREONA PRESENTAMNDO:
19 = Ongiral 00 cara ooaer pmple femada po o B0FAICTE ACBOTANTE ¥ DO TESUGOS
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12 C3r7 g 3m meci3 hraad por el sdmnicriche’ el fepmo comeer Al
YORTILLERIAS, ADEMAS DE LA DOCUMENTACHON GENERAL PRESENTARA.
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Lt A= Gl wapecdads par Je D eeon e Mecedos o of | eredn def rosrcsoe 2 ~awiere aul e cen o o coleitaoe
O 15 Come darz ¢ kegiole dd recion de pagae obe la ghza ddd roes 2o curia
SERVICEOS DE FUMBRACION, ENTREGARA LA DOCUMENTACIKIMN GENERAL ADEMAR
Thom Litdecid sdvel b a B saeios de oomirad 8¢ aligas urtitras g~ated oo 1e e dtdc e oe Sdlod Jalsces & nomooe oeld Utula
or o aominda soberann
CERRAJERIAL EMTREGARA LA DOCUMENTACROM GENERAL, ADEMAS:
i3 17.m Corstanc d g0 A et e par Ak 4 Fein g ael uke. erpedda oo el Wt Tyt el soerse de Tencas Forarses,
COn IBCRE G Mayer 2 B0 a3 O 2 SEped o e
GUARDERIAS, ESTAMCIAS JNFAMTILES © CLINICAS DE BELLEZA,
ENTREGARA LA DOCUMEBNT ALHON GENERAL ADEMAS
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Control de tramites

Procedimiento:

Emisién de licencias tipo D

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-04

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Reviso:

Omar Rangel Rabago/ Jonathan Lee Celis

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Leén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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R Padrény
Licencias

Emisién de licencias tipo D

Diagrama de Flujo

CGDEC-PALI-P-03-04

Emision de Licencias tipo D

Ventanilla de Tramite

Recibe y revisa la
documentacion que
este completa y
cofrecta

Revisa factibiidad de
uso de suelo y que no
haya muitas o licencias
vigentes

Devuelve la
documentacion al
ciudadano y asesora
sobre el tramite

ingresa tramite y
registra datos en
sistema

imprime y entrega
ficha de framite

que agende visita de
supervision y le
informa que
dependencias

Digitaliza e integra el
expediente digital al
Médulo de Licencias

Entrega expediente al
area de Supervision
para su seguimiento

b ______f

Tramite por Visor Urbano

f—;\

Registra datos en
plataforma

Genera opinion de
uso de sueloy carta
responsiva para firma
del ciudadano

£scanea documentos
ylos cargaala
plataforma

Impnme y entrega

ficha de wamite y
documentos

indica al ciudadano
que agende visita de
supervision y le
informa que
dependencias
intervendran

Manual de Procedimientos
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g : Padrony
Licencias
Diagrama de Flujo

Emision de licencias tipo D

Emision de Licencias tipo D
Area de Supervision

O,

CGDEC-PALI-P-03-04

Elabora rol de
supervisiones y lo
antrega al supervisor
>

-

e ™

Realiza a supervision
y #ena el formato

\ J

Regresa supervisiones
Ccon gbservaciones
reaiizadas

Espera que [3s depencencias involucradas

. reakcen ias vistas Dara wsto Sueno
Revisa an I3 plataforma

el resultado de la
supervision y visto
bueno de las
dependencias que
ntarvienan

L Visio Bueno oforgadn”

informa gue necesita
sofventar
observaciones de
supanvision y
raagendar visita ce
sUD@nIsIon

Pagina 29 de 207
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i Padrony
¢

Emision de licencias tipo D

Diagrama de Flujo

CGDEC-PALI-

P-03-04

Emision de Licencias tipo D

Area de Giros Restringidos

Informa al ciudadano
que el tramite es
improcedente

£labora relacion de
expedientes para
dictaminacion del
Consejo de Giros
Restnngidos

Emite convocatona
para revision de
expedientes

Somete a aprobacion
en sesion del consejo
los expedientes de ios
giros revisados

¢Visto Bueno otorgado”®?

Tramite por Modulio
de Licencias

Motifica al
contnibuyente el
resultado y lo cita
para entregar orden
de pago

Recibe ficha de
tramite y lo libera en
el sistema

Caiifica en sistema la
icencia con base en
la Ley de ingresos
Vigente

Entrega al ciudadano
orden de pago de la
licencia

v
Canaliza al
ciudadano a
Tesoreria para que
realice i pago y
obtenaa la licencia

Tramite por Visor Urbano

—_——

Uibera el tramite en
la plataforma

orden de pago o
pague en linea la

\ licencia

Notifica via correo la
resolucion del wamite
para que descargue

Manual de Procedimientos
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o Documentos Utilizados Materiales Equipos y Software o 38
o - C o
L Solicutud de Licencia PC ol -
— ) . v
< Documentos del ciudadano Requisitos Imprescra T
o Escaner = 32
B Papeleria General  |Internet A
o Modulo Licencias
8 Visor Urbano
. Entradas Proceso: Emision de Licencias tipc D Salidas
Recepcion - Analisis -Respuesta
- Proceso operativo: Se recibe la solicitud de licencia del
Soljcitud de Licencia ciudadano, realizando los vistos buenios y supervisiones Licencia tipo D
. Requisitos que el tipo de tramite requiere, una vez completadc |Orden de pago)
= procede el otorgamiento de la licericia
(a]
\J o
=
50 e . . - ) Frecuencia de
5 R4 Personal Competencias Capacitacion Indicadores Meta -
‘S Medicion
|y - -
] Manejo de equipo
= de computo
[J] y escaner Recepcion de
© v . Facilidad de documentcs
< | Técnico de Ventanilla e
0 palabra Digitalizacion
) Capacidad de Ortografia
€ analisis s G
i Tiempo promedio de
atencion en verntaniiia 80% Mensual
Planeacion de 30 minutos
Programacion o3
» . Normatividad "
Jefe de Area Ejecuciony A 5
iz vigente
Supervision del =
personal a su cargo :
( Director Autorizaciones Norrlnatividad ;
p vigente
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, Padrény
Licencias

Emisidn de licencias tipo D

CGDEC-PALI-F-03-01

Desarrolio
B IC A Econdmico

FORMATO MULTIPLE
' TTIPO DE TRAMITE |
O oaLra () TRA5PASD
O BAIA ) Carssgo capo
(O HooEE AN

CU A

NOMUEE U RAZON SOCRAL aF i
TALLF Nt EXTERICHR NGO INTEE K
EMTRE LAS CALLES POHLACIOS

codceila a

CORMRED SLECTRONICD

BN 5L CASO. MOrBGEE O REFIESENTARNTE LEGAL

CALLE

PLAZS O GO

N Padrény
Licencias

REQUIESE ANUNCIO
(:) Carach pECALAS v (
() anEra ) Mt {
[@ i~ e e

DATOS DEL SOUCITANTE

OrTREBU

| PROVIET
DFL PerMLT S

COUAGD BOETAL TRLEE SR

CUiR®

ACTIVIEAD A REAUIZAR

DATOS DEL ESTABLECIIENTD
ROMSHE COMERTIAL

O, EXTERPDR RO HTERIOR

gt

ENTRE LAS CALLES

SO C POSTM TIPSy

LDCHL ¢ Y

POVERSION

SLIELREECEE DEL LOCRS I AREA A UTUZan THENES DE ISP ACRINARMEEN X
~ r-—
PIVERSIOM ESTRMADS MUMERD Tf EMPLEADCS
CROQUIS DE LA URICACION
! | |
Guadadajara 2 oe o>
S I
x Frrvra gl solizitents
1 o
[ o V) 1
i [y | RO ¥ oL
| R i
¥ B I
HODFICACION
MOMBRE O R 200N SOC Ly arq

CALLE

COBREG FLECTROMICO

NQ. EXTERJOR HO JNTERIOR
EMTHE LAS CALLES

et B OG0 POSTAL TELEFO&I
Clns
IOMBRE COMERCEAL

DESCHIFCION D= CFROS 70 ANUMNTKS

Fierma del solicitantsy a cedents
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Manual de Procedimientos

. Padréony
Licencias

Emision de licencias tipo D CGDEC-PALI-F-03-01

Cuadalajara

O 000

ﬂ

W

-

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE LICENCIA NUEVA

OOTUMENTAL KW GENERAL ORLIGATORIA
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padron y Licencias

Area:

Anuncios

Procedimiento:

Licencia de Anuncio nuevo sin estructura

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Revisé:

Sabrina Etllenit Ramirez Duarte

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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ice

Licencia de anuncio nuevo sin estructura

CGDEC-PALI-P-03-05

Diagrama de flujo para tramite de anuncio nuevo sin Estructura

Ventanilla de Anuncios

Jefatura de Anuncios

Informa al Ciudadano los
requicitos detl framite

presenta ia
Documentacion

completa
MNO

Recepcion de
Documentos

Revisicn de les
documentos de acuerdo
con los requisitos

NO

< Cumpile con o
reqguisitos?

g —
Se entrega el
comprobante de ingreso

del tramite
- -

- —
Se pasa el Expediente

Jo

ala Jefatura de anuncics
> -

Informa al Ciudadano
que el ramite es

alifica el expediente

[}

2 Dias

NO

2Se autorizo el
expediente?

de Folio en el sistema

Se hace ia ficha de 1a

liberacion del sistema

Entrega de Crden d
pago at Cludadano

b

Se captura el numero]

-
Se elabora reporte de
entrega al escaneo.
"

v

Envio de expedientes
ala area de escaneo

Improcedente y le
explica los motivos

Manual de Procedimientos
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Padron y
L:cencras

Licencia de anuncio nuevo sin estructura

CGDEC-PALI-F-03-02

Desarrollo Q E Padrén y
Econdmico 2] Licencias
SOLICITUD PARA LICENCIA Y OPINION TECNICA DE ANUNCIO
PARA SER LLENADO POR EL SOLICITANTE No. Licencia
4 DATOS DEL ESTABLECIMIENTO
HOMBET O BArdsy SOCAL
CALLE NO EXTERSOR
COLOMla NO. INTERIOR
EMTRE LAS CALLES TELEFCNO
DATOS DEL ANUNCIO
TEXTO O£ AMLUINCIO
CROQU ol '
LARGO ALTURA VISTRS AREA DEL ANUNCIO T .lsm ik .Cr"‘"l
€N CASO DE REFRENDOS ESTRUCTURALES ¥ SEMIESTRUACTLRALES
NOMERE DEL PERITO MUMERQ CE RECJSTRO
COMICTLID 1 TELEFQMO
ESTRUCTURALES (IDICAR TIPO} SEMESTRUCTURALES IINDIKCAR TIPO) ] | | l
DESCRIPCION DEL ANUNCIO
SEN ESTHLICTURA VAR ANTS MATERML DEL AMUNCIO
) Gabinete Corrida QO tumineso 3 Acritica
O voladiza perpendicular muro () Numinado > tamina
O eventuales O No ituminado O Pintura
& Talde O Modtscara O bara
3 Gabinats ietras individuates
O Rotulada O Nean O Microperforada, sngomado
3 Mmicroperfarado, angomads () Gtros
O owras findicas)
{Indicar)
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO
CALFEEACION OBSERVALCION AUTORZACKON
‘I\ CON FUNDASAFHTED Er B REGUAMENTC DF AMLASTICE PARA B MUNICIO DF SUADALRARA (VICENTE) L

BAK PROTESTA DE DECR WESDALL DECLARG GUE LOS BATOS Al
f-SE‘bT-\D')S 'JJN UFHD&I’!P"VS TE LA MESMA MAMNERA, ME COMPROMETD &
UMFLIR L k 1"ﬂDxNﬂMENTO‘ MUSICIPALES OQUE SIGEN EL
'LNCMAMIENTL DEL CIRO Al RIZADG, HACIENDCPAE SABEDGR OF LAS
TOMSECUENC l.:‘. A CHUE Wi HM:AJ Mul-_ EDOR SN CASO DE INCURMPLIMENTO
B L0 MY,

aS] MEMD, ME COMPROMETO A& CUMPLIR EN EL TERMING CIIE SE M
[ToTa [+ .\ W LOS RECUEITOS O CARSCTER TECNKO QUE ME .f.AN
FLPAADIOS PARA UL BUEN CESEMPERC Y DI SARCLEC) OF lA'ih- TIVESADES
INHERTNTES A LA EXPLOTACKON DEL CIRC OUE 58 DESCRIBE.

MOTA,

La presents Toe ma tand il <osto de acuendo 2 W Lay de hges.m “w«. qu.
importe ek pugado on ls Tascoeria Moncipsl adic sl i
Lercis Myaopal. FAWOSR OF LLEMAR LA SOLUCITUD I- Mhﬂl'Nﬂ C)ll'ﬂl-
o€ w?}gs_ <§ -'-rrau.n SOLKITUDES ILECIBLES, ALTERADAS O CON
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. Padrény
Licencias

Licencia de anuncio nuevo sin estructura CGDEC-PALI-F-03-02

REQUISITOS DE SOLICITUD
PARA LICENCIA Y OPINION TECNICA DE ANUNCIO

/ DOCUMENTACION GENERAL OBLICATORIA ™

Q V= Selionud para bendid y d.Ctamen T2Cnico g 3nuncia, debidaments Srmada por et situtar de 130w enc Myna pal
O 2=Totia clard y Legibie de La Lic: Mustaipal de Crro vigente
3 Copiaciarayl e de e cac o et titular o representante legal (debera acrecitar con cogea get Acza Corstitutva o
sder piea 3rtes de mimistranan)
O 4.+ 3 rotegrabas a tolor Jeta fachada completa 12e frente y 2 pesMes, derstho 2 2quierdo 3earcandu su Lathiada, no totas
de buscaderses de ntereot

€N CASO DE QUE TU ANUNCIO SEA PANTALLA ELECTRONICA, TOTEM O ESTELA, ADEMAS DEBERA PRESENTAR: |

tenedia de caleats
ano de coordenadas UTM

REQUISITOS PARA REFRENDO DE EVENTUALES: |

O 2.= Pormmusa anginal antenar
Q 8.~ En £aso 2o parmiso de «allas 0 leAd 2 CORSTIULTION Pudva se dulwrd seasartan Ccops di La Leentia de Constiucién
vigente

REQUISITOS PARA REFRENDO DE ANUNCIOS ESTRUCTURAL O SEMIESTRUCTURAL: |

9= Degonal de s arts de martenmaento del grunaio, sreutida por el peeto sesponsable Geserito sn Sheas Sablicast

O 10.= Copta clara y legible oo la Leercia Mumcipal (alnmo refrenda)

O T Cnipia clara y wgilibe 2 13 foliza e egurd del avund ks, fi Armpase danus 3 1nsin, responcaiidad cron e vado 40 1A teniega de
anunc s publictanos, vigente por ol 450 fiscal o cursa

O 12.« Page de fictamen, ce acuerde a o estadincda o0 la Ly de Irgresos agente

SI RO SE PRESENTA EL TITULAR A REALIZAR EL TRAMITE PUEDE HACERLO OTRA PERSONA PRESENTANDO:

O 13, Crignal du art s poder simphs
O 1.« Ceoia clara v epole de denuhe

oegante, soeplante ¢ ol leston.
cial ngente dei atorgante, aceptante v test/gns 9¢ La carta accec

NOTAS: [
Presertar una scunted par cada anunos

® 5 u Lo 3 se w0cuentra atieadio denteg Sel gen snelro denomingos o v b deberas ablecas of Wi B poeparts Je L Oirecan dn
Orderamiento del Terntorio

o Mo fabricar, ni colocar ef anurcio hasta abitener 2 licerdia de anundio correspondiente

o Documentos taltantes

Nofnre /T-c 13 de m’.v—:du
ESTA DEPENDENCIA POORA SOLICITAR ALGUN DOCUMENTO EXTRA A LOS SENALADOS CUANDO LA

NATURALEZA DEL ANUNCIO SOLICITADO ASILO REQUIERA.

Farasro de xtenc0n: ees 3 viemes de 03 00 4 1500 hes wven gLacalagaca gab mis Tetefong 23 3769 1300 ot 1881y 7451
S e Fabirera 249 Col Las Conchay, C P 44460, Guadstajura, Julasic

Frude s CorsiAtas auesion 30sc de privacdad integ at e La sigulents Liga slecs
-\‘httm:If!ranw.lrenci.l.gusdal.liarn.,gc-b,mxl!itesldefault/ﬁ(ea/Avi:oﬁivxtdadpdi
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Padron y Licencias

Area:

Anuncios

Procedimiento:

Anuncio nuevo totem, estela y pantallas

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-06

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Reviso:

Sabrina Etllenit Ramirez Duarte

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Leo6n

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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g . Padrony
Lice

Diagrama de Flujo

Anuncio nuevo totem, estela y pantallas

CGDEC-PALI-P-03-06

Diagrama de Fiuje para ramits de anuncio nuevo. TOTEM, ESTELA. PANTALLAS.

Ventandla de Anynco Jefatura de anuncios Qbras Publicas Cedenymienio del Terrtorio

| (o)
o e /
N

Informa al ciudadans los
eI SH ramie

cCumpie can los A
nEguSites ?

58 autorizo o expediente?

Se riorma o
cudadano que u
iramite &3 procedente
¥ Seskioques &
UG £ asiEmy
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Padron y
L:cenclas

Anuncio nuevo tétem, estela y pantallas

CGDEC-PALI-F-03-02

Desarrollo " Padrony
Econdmico Licencias
SOLICITUD PARA LICENCIA Y OPINION TECNICA DE ANUNCIO
PARA SER LLENADO POR EL SOLICITANTE No. Licencia
o= DATOS DEL ESTABLECIMIENTO ==}

CALLE

Lot Osills

ENTRE LAS CALLES

LARCO ALTURA WSTAS

NOMBRE O RAZON SOCIAL

DATOS DEL ANUNCIO
TEXTO DL ANLMCIO

AREA DEL ANUNCIO

EN CASO DE REFRENDCQS ESTRUTTURALES ¥ SEMMESTRUCTURALES

NO. EXTERIOR
NG INTERIDR

TELEFONC

LROGLURS T LA UBK ACION

] L ||

NCMBRE DEL PERFFO

DOMICIIO

ESTRUCTURALES {INDICAR TIFO)

NEUSMERO DE RETYISTRO

TRUEFONG

SEMESTRUCTURALES {BNDICAR TIFO)

N

DESCRIPCION DEL ANUNCIO

S ESTRLCTURA VARANTE I MATERIAL DECANUNCIO
O Gabinets Corrids O tuminosa 3 acnlica
3 Vodadizo perpendicutar murs O lluminado O tamina
8 Eventuales B No ituminado Yy Pintura

Tolde (73 Myigicara Lona
C Gabinate tatras individuaies . ©
O Rotulado D Nebn (3 Micreperforada, engomada
O Microparfarado. angomadas ) Gtros
O Otras [ GEI=
{Indscar)
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO
CALFIKCACKON OESERVACION AUTOIIZATION
\_ COMN FURNDAMENTD FM L REGLARMENTO DF AMLUNCICS PARA Fi MUINIC IO DF GUADRALS ARA (VIGENTE) _/
BAX PROTESTA DE CECR WERDAD, DECLARG QUE LOS DATOS Acui Guadalajara, jotisco,

ASENT ADIFS SON VERDUDERCTS. DE L MIGMA MANERS, ME COMFROMETC A
CUMFLIR LEYES ¥ ORDENAMENTOS MUBICIPALES CUE SIGEN EL
'LN(V'I\AMIEN‘O DEL CIRO AUTORIZADD, HACK HD(J-!( SABEDOR DE LAS

SECUENCIAS A (JUE ME HAGD ACREEDOR EN CASC DE lu(.mﬂlvl*.h;
-x 1A% MUSMAS

AS] MEMO, ME COMPROMETO A fU'«ﬂP EN EL TERMINDG CUE SE ME
INCIGUE, CON LOS. REQUEITOS GE -Iﬁ.'-CTEE Ticnto QUE ME SEAN
SENALADCS, SARS L BUEN DESEMPERD ¥ DESARILLD DE LAS ACTIVESADHES
INHERENTES & LA EXPLOTACION CEL QRO "11"’7‘0(}1?1?5

NOTA

La uusmm "unu llt“dv.\ o.w.:-: de acusrdo 3 & Loy oe ngresos vigentes, ,w;
inporte ek cwtado en La Tescreris Muniipel siicionedc sl cots
Uicrrcls Meniopal. FAVGE DE LUINAR LA SOUICTTUD A& MAGUINA unr.
gg.u 58 ACEPTAN SCLKITUDES ILEGIBLES, ALTERADAS O CON
L CIONES -
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Cabwerr

. Padrény
Licencias

Anuncio nuevo tétem, estelay pantallas CGDEC-PALI-F-03-02

REQUISITOS DE SOLICITUD
PARA UICENCIA Y OPINION TECNICA DE ANUNCIO

L= SodiCitud para brandid y Ctamen T2CC S8 anuncio, detidamente Srmada por 2l titular de L3 Licendia Munsipal

2. Cops clarag y Lagilde de Ly Licsrcig Murseipal de oo vizente

3~ Capiadlara y legrbie de identificac on deld titular o representante legal (deberd acrecitar con caga el Acta Coastitutva o
poxder para ICIos de SOTUMSTIaCIon)

O 4= 3 futogr ahas 3 color de La fachada complete T frente ¢ 2 perbles, derecho 2 izquierdo atarcasdo su tachada, no totos

Ze burcadaoces de interrant

ooo g,

e

EN CASO DE QUE TU ANUNCIO SEA PANTALLA ELECTRONICA, TOTEM O ESTELA, ADEMAS DERERA PRESENTAR:

) S Merranria de cabouls
Q) 6.« Plano Ze roncdenadas UTH

REQUISITOS PARA REFRENDO DE EVENTUALES:

0 2= Permso ONZINa: antanar
O 8.= En Cas0 O perrmiso de vallas o lana @n CONSTrucion fueva ie debsard srasentar Copaa de La Lancia de Constraciidn
vigente

REQUISITOS PARA REFRENDO DE AMUNCIOS ESTRUCTURAL O SEMIESTRUCTURAL:

O Fo=eiznal du carta de maeterurreeniie del anuecio, siitida por el perira ersao s abie (eacritn en Ghess 2ablcas)

3 10.= Capa clara 4 legitic oe ta Lersta Mametpal (ultens -efrenda)

O M Dagia ol ara g logibhe de la paliza os segara 4l aru
anuncas pubbotanas, vigenss por el fecal er rurso

) 12.= Yage ge dictamaen, de acuerds a lo estabie) «do o la Ley de Ingrasas migente

Wi, Quee 3 Batiaa A TRl et R (eSEonsaOniidad Ol Qe ddks de L Tene i ia de

SINO SE PRESENTA EL TITULAR A REALIZAR EL TRAMITE PUEDE HACERLO OTRA PERSONA PRESENTANDO:

O 13,= Torganal de carts pesder simpls, Ferrosd
O .= cosa clara v legble do denufcacon »

o e gteegarilé, steptante y o Pesiigvs
cinl gznte del otorgante. aceptante y teshigos dz La carta podoer

NOTAS;
Presertar wna scacitud par cada arancio

L]

& 5itulisial e enicuentrd gk ada Jentso del peranetro Jestorminag0o ¢y B Jeber as obtecer «f Vo Bo por parte de L OlrecOdn de
Orderamiento del Territario

= Mo fanricar, micolocar el anundio b

va ablener su icends de anuncio corrasgurdiente

]

Documentes faltantes

Nomiire v irmia de enterado
ESTA DEPENDENCIA PODRA SOLICITAR ALCUN DOCUMENTO EXTRA A LOS SERALADOS CUANDO LA
NATURALEZA DEL ANUNCIO SOLICITADO ASI LO REQUIERA.

Fonr & oG (32 ATENC0N: lures a viarnes de D300 3 1400 hirs weew Ruacalapaea gob mix Teetonn: 33 3659 2300 oxr 1581 ¢ 1851
5 e Tabrera 249 Col. Las Tesiclhas, C P 44450, Cuadsdajara, Jalincs

de Cuadaiajara

Fisdrd COMGILITA MMETre A4S0 dr pradtadad integra en s siguiente bga electohinca
\\ https://tramsparencia. guadalajara. gob. mxfsites/default/Hles/ AvisoPrivacidad.pdf

Coblerne de

% \ Guadalajara

DOCUMENTACION CENERAL OBLICATORIA N
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Anuncios

Procedimiento:

Anuncio Eventual

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-07

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Revisé:

Sabrina Etllenit Ramirez Duarte

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Leo6n

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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NimiD) Guadalajara
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. Padréony
Licencias

Diagrama de Flujo
Anuncio eventual.

CGDEC-PALI-P-03-07

Diagrama de tiu)o para iramite de anuncio eventual
Ventanilla de Anuacios Jefatura de anuncios

' g
:'% Ravisdn y calfcaniin ool axpadars ]

% 2dias
. O

O v y

N
Prasacts t I' i oG 3l SUCAZNS Jui @

Informa & ciudadans o
requstos del rdmebe.

NO

tramde e morToedeme y &
| Erphs o Mot

+« l 4 e

Inferma 3l Sudadans bs]

rajusEins J') TaATES.

#emadz al siedadarc.

l Fameess auicnado y

Favedn oe ia
cocumentacion de acueTdc
son o requisitos de s
soiciha

-] - —

NG S

Cuprpie cor los megumsdtos?

0s Maros cuadrados ¥ oz olas
autorzsdon.

Y
[Sa-mnqala ordee Sa paga por

#

Lo aroega = mopederte
o s Jefaton de Anuncos

Pagina 43 de 207

Cobierno de LsChalnd ’

Guadalajara te Cl.llda

Manual de Procedimientos




. Padréony
Licencias

Anuncio eventual

CGDEC-PALI-F-03-02

@7

Desarrollo
Econdmico

, Pad rén y
Licencias

bis

SOLICITUD PARA LICENCIA Y OPINION TECNICA DE ANUNCIO

PARA SER LLENADO POR EL SOLICITANTE

(

No. Licencia

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO
NOkREYL O RATOMN SOCIAL

CALLE

coLowia

EMTRE LAS CALLES

ALTURA

ENCASQO DE REFRENDOS ESTRUCTURALES ¥ SEMIESTRUCTURALES
]

NOMERE DEL PERITO

DOMCH D

ESTRUCTURALES |INDICAR TIFO)

-

DATOS DEL ANMUNCIO
TEXTO C€L ANLUNCQIO

WnTAS

NUMERO DE RECISTRO

TELIFONG

SEMESTRUCTURALES (INDICAR TIPCH

AFEA DEL ANUNCIO

NO. EXTERIOR
NG INTERICR

TELEFCND

CROGQUES OF LA UBK ACION

I 4l |

I

DESCRIPCION DEL ANUNCIO

AN FSTRAM TLMA WhllANTY MATERBAL DEL ANUNCED
¢ Cabinete Corridn O tumincsa O Acritico
O Vetadize perpendicular murs O twrrinado O tamina
O Eventuales ) No illuminada O Pintura
O Toldo O ssutticara O tona
& Gabinate tetras individuates
O Rotulad O Nesn O Micropertorado, angomado
O microperfaorado. angomado O Otros
O otens Mindicar)
dicar)
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO
CALFICACION QBSERVACION AUTOI§Z ACKIte
\ SO FURDAMENTO PN Fu REGL AR ST DE ANUBRIIOE PARSA B MURKC IO DE SUADALOGARA (VICENTE] _/

A D DECK N

W> PROTEST

VERDAD, DECLARD L L% DATOS adkl
‘1.‘ Lnursuu. M"""w‘ COMPROMETI A

5 CUE SGEN B
N DO ®OE LAS

AUTORIZ, HACH
Cf‘«ﬂ:’utsr.la.s A DILE ME HAGS ACRES DOR S0 CASO ue ImumM\lJ

DF LAS MESMA

< J—‘WCNETU & '“Jhﬂlt EM EL TERM
L DE _CARACTER TECNKC QU
LA FL lmlN L.P.u.v!r £ ¥ D SABCLLE DI LAS ATTIVIODADES

LS SE ME

UE
ME SEAM

DCA, #AR
INHERENTES A LA EXPLOTACION DEL CIRC GUE 58 DESCRINE

MOT
La cuunm Sorma tendrd costo
et ek -n
Ricencis Men i

DE MOLDE, N
CORRECCIONES

Manual de Procedimientos
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Manual de Procedimientos
b

A
¥ O

Padrény
Licencias

Anuncio eventual CGDEC-PALI-F-03-02

REQUISITOS DE SOLICITUD
PARA LICENCIA Y OPINION TECNICA DE ANUNCIO

£ L= SG0CiTed para Lmantid w QCTImen TN 0 2R anuncto, debidamente firmads por 2l Tt sdar dela L oo MunCipat

3 2oaCopiaclara g tegbde de Ls Loerdia Munaipal de Cir0 vigente

O 3.- Capia ciara y legbe de identificacon ded titular o representante legal (deber s acreditar con coga det Acta Constitutiva o
poder paras actss de admumisrraasng

O q.a 3 Futograbas g color de g tachadas comnpleta 1de freste y 2 peefiles, derscho = i2gquirrds atarcands wu fachaeds, po totos
e birscadores de intorret

EN CASO DE QUE TU ANUNCIO SEA PANTALLA ELECTRONICA, TOTEM O ESTELA, ADEMAS DEBERA PRESENTAR:

O Sumpterroria de caleule
) &= Plano b coarderadas UTH

REQUISITOS PARA REFRENDO DE EVENTUALES:

O 7.~ Porrnass onginal antenar
O B.= Eri £aso o PerrYiise de vallas 0 oo 2 CONETIUCCham nuava 42 abaer d gratentar copia e La Loanaa de constructdn
wigernte

REQUISITOS PARA REFRENDO DE ANUNCIOS ESTRUCTURAL O SEMIESTRUCTURAL:

) 9= Orignat di carts de mamtenereentc del ararcio sratila por el peeto responsatde (ecrito er CGhess 23biic g4}

0 10.- aFa < aray legitle de la Lenncia Mumaipal [ulemo refrenda)

“ EEar s ARl Aranein, Gesr ampcs S G 3 TaTer O rESEOnSAGelid g il e adn de te teaercia de
yrnen v publicitacvs vigentes par el afa fiscal e curso

3 12.= #aga g tictamen, de acserde a lc estasienda en la Loy de Ingresas vigente

SI NO SE PRESENTA EL TITULAR A REALIZAR EL TRAMITE PUEDE HACERLO OTRA PERSONA PRESENTANDO:

cJer sirrpt

3, il e Lsrry ¢ f: arka o B Ol gas e wpplante ¢ oo tusl g
4= _covaclara v teginle de denmBcacian oficiasl agente del atorgants, aceptante v 1est»3os de la carta poder

NOTAS:

* PFressrtar vne soanrbed par cada aruncs

@ Sifu o 2n 22 enisuenile s b adon denilr o el peerenieicg denamiinams a v b odeberas obieoer 2 Vo B poe practe de (o Do S
Orderamiento del Territario

e Mo tabricar, ar el anuncio h abtamer su Hcenda de gnencio corvespondisnte

» Docuenentos faltantes

MNambre v irma de enterado

ESTA DEPENDENCIA PODRA SOLICITAR ALCUN DOCUMENTO EXTRA A LOS SERALADOS CUANDO LA
NATURALEZA DEL ANUNCID SOLICITADO ASELO REQUIERA.

bexs o s 3@ [T
5 ¥

L0v s 3 vigrmes de 08 O 2 0500 hre weawy guacalagara gnb mx Tetstonn 33 3669 2300 2t 1581 ¢ 1551
D Col. Las Teachaas, C P 44460, CGuadaiagjaca, labisce

Guadalajara

Foedr 3 COPSLATAT N STIC 34150 de prisacidad inTegrad en la siguaeniy Liga alectrdaica
htewps:/ ftramparencia.guadalajera. gob ma/sites/default/Bles/ AvisoPrivacidad.pdf

Cobierno de
Guadalajara
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padron y Licencias

Area:

Anuncios

Procedimiento:

Permiso eventual de gran formato

Céddigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Reviso:

Sabrina Etllenit Ramirez Duarte

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Lebn

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Permiso eventual de gran formato CGDEC-PALI-P-03-08

) Pemmiso aventual de gran formato
Ventanilla de Anancios Jefatura de Anuncios

‘:{ ¥ oCn oes
2 dias
informa 3 cludddanc s
recreenios gl ramne

st O NO

NO Si
g ™
Frezanta = ik -
GOCLITErSICion Siacaraciin oe parmso - e &
> -~ oy traveeie ws rproosdenie ¢ e
complets S axpica o6 MeSos
l e -
irdorma al oudadano oS - _i ——
requizins del yamite iy
|| Bermsc 3utcezada ¥
+ frmade =l zucacaro

Revacon de o
Aemrreelasian de ecusrcks
con e raquisiios da s
Soonuc.

NO si
<X

Toosrphee s 106 meGumtss?

0% MRADE CLRNEtoS y 106 dias

Tow mrilregus & ceden de page co
IEONIIAOS.

Se erirege o ‘]

-l JeTaturs de ﬁmrsioﬂ»J
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. Padrony

Licencias

Permiso eventual de gran formato

CGDE-PALI-F-03-02

Desarrollo
Econdmico

L

. Padron y
(2 Licencias

SOLICITUD PARA LICENCIA Y OPINION TECNICA DE ANUNCIO

PARA SER LLENADO POR EL SOLKKITANTE

. No. Licencia

) DATOS DEL ESTABLECIMIENTO
HOMERE O RAZON SOCIAL

CALLE
COLOmNBL

ENTRE LAS CALLES

LARCO ALTLRA STAS

€M CASO DE REFRENCQS ESTRUCTURALES ¥ SEMEESTRLECTLMLALES
NOMBRE DEL PEZITO i NUMERO DE RECISTRO
COMICHAD | TELIEORO

ESTRUCTURALES [IND#CAR TIPO) ’

DATOS DEL ANUNCIO
TEXTO C&L ANUNCIO

AREA DEL ANUNCIO

SEMESTRUCTURALES (IMDICAR TIPO)

) NO. EXTERIOR
N0 PMTERICE

TELEFOMND

CROQUES SE LA UBKCACION

| |

|

e

DESCRIPCION DEL ANUNCIO

N TS TROCTURA WarlANTE MATERBAL DEL ANUNCED
b Cabirete Corrldo € Lumincsa 3 Acritico
O Voladizo perpendicutar rours {3 Muminado O tamina
) Evantuales ) No Auminado ¢y Pintura
<O Toldo O mutticara O tona
O Gabinete lotras indivsduaies O NHedn .
O Rotulsdo “ O Microperforado, engomado
) Microperfarado. angomacte O otros —
O Otras _ andicar)
{Indscar)
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO
CALFICACKON OBSERVACION AUTORIZACKIN
" TN FUNDAMENTD BN FL REGLAMENTG DF ARUMCITS PARA BL MUNICFIO DF SUADALSJARA (VICENTF] /

SO PROTESTA 14 DECR VERDAD, DECLARG GUE Lo Oarm Ar.ml
ADTIE SOM vEHDL[fI!Cﬂ"‘J L n::'svu. MLmtcﬂm ME CCMPR
IDEMAMENTOS. PALLS anN B.
ALTCRITADO, HaClEnibORE s&)o
CONSECUENCIAS & (kM HACST ACTIESTE M B €5y DE INC) JN’\I"I"-'O
o LAY MYSMAYL

AS1 PABBMO, ME COMPRTMAETD A4 CUMPLIR EM EL TERMING CAUE SE ME
muuUE CBN LOS REQUEITOS DF CARACTER TECNKD QUE ME SEAN
FENALACCS, FARA FL 620 P OESERPEFIO Y D SASOLLO DE LAY ACTIVESADES
INHEES MITES & LA EXPLOT ACION DEL CIRD QUE % DESCRIBE

TA
La presente Toemna tendrd coste de acuerdo a B Ley de hpesos mw’«u ..»‘w
irmporte bk segado en ln Tesooris Municipasl adiceneds al coba de e
Licencis Muriopal. FANOR DF LUENAR LA SOLICTTUD A MAGLINA O U TR
DE MOLDE, NO 58 ACEFTAN BC! KITUDES ILEGIBLES, ALTERADAS O COH
CORRECCIONES

Cuasdalajaras, Jotisco,

de o :

CObiwno de

Firma ded titular de Ls licencia
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. Padrény
Licencias

Permiso eventual de gran formato CGDEC-PALI-F-03-02

REQUISITOS DE SOLICITUD
PARA LICENCIA ¥ OPINION TECNICA DE ANUNCIO

' DOCUMENTACION CENERAL OBLICATORIA

O 1m Soricitud para Brancia v ACTamen Técnico 22 anuncio, dedidamente Hrmads por 2 TN ar de 13 Licencia My sacpal

O 2w Coniia clara y Lemibie de ta Licencia Murstipal de Tiro vigente

O 2.- Capia clara y lagbde de identifc 20 det titulsr o representante legal 1debera acreditar conm 2«
poder para acios de adminmstracicn

O da3for

2o buscs

sa 2ot Acta Coastitutiva o

wrefias a colar de la fachads carnpletys Tae trente y I perflies, desecho @ izquierdo starcando su fachade, no fotus
% de intermet

EN CASO DE QUE TU ANUNCIO SEA PANTALLA ELECTRONICA, TOTEM O ESTELA, ADEMAS DEBERA PRESENTAR:

O 5.- Muoria de calouls
) 6.= Hanmp e caardenadas UTM

REQUISITOS PARA REFRENDO DE EVENTUALES:

[oF X
Q

= Permso anginad anteriar
8.= £ Caso de perniiso de vallas o lena o ConEtiLCCion Pueva 52 deb=ard pracentar Copsd de Ly Loenca de Constracidn

REQUISITOS PARA REFRENDO DE ANUNCIOS ESTRUCTURAL © SEMIESTRUCTURAL:

ra vy iegible de la Licercia Mauricipal (ultirmo refrenaa’
O M= Cagia thara ¢ wible de 13 gdata o 10 Bl ANUINC: Qe ANpARe e TRT54 3 T80 e s reSEaAllidad Civd e ana de i teneeca 16
anne oy pubhe itards, vigente par el afa fual me Curso

O 12.= P

dictamen, de acuredo a ic estaolec da on la Loy de Ingresas wigentc

SI NO SE PRESENTA EL TITULAR A REALIZAR EL TRAMITE PUEDE HACERLO OTRA PERSONA PRESENTANDO:

O 13.= Criginal de 2 arta goder simpl
(O 14.= Copiaclara v leg:ale de dent

raviacia g o atueganiie, Reptante ¢ s bes
cacsar ofic.al mgente det stcegante. ateptante v

teetigss de La carta Sooer

NOTAS:
Presertar une scuictitd por cada anuncio

® Situioeal s ancueniles bl 300 Benitog St peranelro devorsingcs 3 y Bodeber as obtrmes 2l Ve Bo por parte Jdue ta Direcven dw
Orderamiento del Territario

= N faBricar, ni colocar el anundio hasts obiener su Hoerdia de armcio <orrespondients

o DaoCurmentos faltantes

._\-:m'uve y frrma de st o
ESTA DEPENDENCIA PODRA SOLICITAR ALCUN DOCUMENTO EXTRA A LOS SERALADOS CUANDO LA
NATURALEZA DEL ANUNCIO SOLICITADO ASILO REQUIERA.

For 300 e 3renc:en: ines a viernes de 08 80 3 346-GC hre wivw Ruacdalagad s gob miz Tesafono: 33 3669 1300 exr 15K ¥ 1551
5 e Tebrero 249 Col. Las Conutas, O P 44460, Guadwsiajura, Juliscs

Manual de Procedimientos

Coberro de Cuadalajera

Foode 3 COnsiall s questrd anso da pr 30 1ad intepr a4 an La siguiente bga el irdmi s

Coblema de
Guadalajara

 httpsi/ftransperencis.guadalajyra. gob.ma/sites/default fles/ AvisoPrivacidad. pdf /n

Pagina 49 de 207

LaCladad que L "]

tecu

ida



| Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Anuncios

Procedimiento:

Refrendo de anuncio estructural, semiestructural y
pantallas

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-09

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Revisé:

Sabrina Etllenit Ramirez Duarte

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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? . Padrony ’
| Licencias
Diagrama de Flujo
Refrendo de anuncio estructural, semiestructural y pantallas CGDEC-PALI-P-03-09

Diagrama de flujo para tramite de refrendo de Anuncio Estructural, Semiestructural y Pantallas

ventaniila de anuncios jefetura de anuncios obras publicas
h
J Revizion y calificacion del
7| expedients Revision del axpediente y
anuncio an ficico

o (D)
15 Deas
Hevision de 1a si NO
documentacion de
acuerda con o

requisitos g2 la Se n2vos e
shctud wpedenne”
' S& gnvia el diciamen 33
[ S0 femay sells ol olicis | [#fatura de anuncics
(imagen urbana)
NOQ sl
‘ : X
S¢ enfrega la orden ¢e page Se Infarma al cudadanoe que
por dictamen de desbioguen su tramite es procedente y ze -
S/ deshloguea el anuncic en axcacens?
sestema.
g
Recepcion de¢ copsa Informa al cudadana
de fichg de paga que @i framite &s
impracedents y le
! arpiica Ibs motvos
Elaboracion del oficio de
resolucion de rafrende de
aruncy

T O

A4
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. Padrény
Licencias

Refrendo de anuncio estructural, semiestructural y pantallas CGDEC-PALI-F-03-02
Desarrollo Q . Padréony
Econdmico o Licencias

SOLICITUD PARA LICENCIA ¥ OPINION TECNICA DE ANUNCIO

PARA SER LLENADO POR EL SOLICITANTE No. Licencia — - =

' DATOS DEL ESTABLECIMIENTO y
NOMERE Q 3AZ20M SOCIAL

caiLE NO. EXTERIOR
COLoNLa NO. INTERIOR
ENTRE LAS CALLES TELEFONO

DATOS DEL ANUNCIO
TEXTO DEL ANUINCIO

CROGULS DE LA uBlcaCheN

j 1 |1

LARCO ALTURA w“ISTAS AREA DEL ANUNCIO

EM CASO DE MEFRENDOS ESTRUCTURALES ¥ SEMBESTRUCTURALES

NCOMBRE DEL PERIMO

NUMERG DE RECISTRO

Rl 18 18 S ) THLEFTMNG

ESTRUCTURALES (INDICAR TIPO) ’ SEMESTRUCTURALES (INDICAR TIPO} ] [ ] |

DESCRIPCION DEL ANUNCIO

SIN ESTRUCTURA, VARIARTE MATERBL DEL ANUNCED
O Gabirete Corrido O Luminosa & Acrilico
& Voladizo perpendicutar muro 1 Huminado ) tamiaa
O Eventuales Q) No iluminade O Pintura
O Toldo O ruaticara O tona
(O Cabinets letrac indlviduates O . ‘ e —
O Rotulado Ned () Microperforade, engomada
& Microperfarado, angomado O Otros  —— ==
& Otras neticary
{Indicar)
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO
CALFKACION OBSERVACIKIN AUTORIZACION
COM FUNDAMENTO EM Tl REGLAPETTO DIF ANUPITIOS% PARA FL MLINICPIO € SUADALAGAR A (VICENTE]
o -
BAKS PROTEETA DEC B VIR B3 QLR LOS DAT ' " s
ASENTADOS SCr VERMIADEROS BF .:u-rF:\“-uwuuA 1T COMEROAMETT & Guidalajaca, jalizco,
SUMELIE LAS LEVES v CROEMAMEMITIE MUNICEALES CUE BciM B
8 “II’.I'OTODELCW LIT LRI A ) ilﬂl'l-! OOME LEBEDON OF 145 & de de
prsiis: AQUE M 1RG0 ACTESDON M CASO OE el inaey T O

e 'n-\.ur»»

MISMG, ME COMPROMETO & CUMPLIE BN & TEEmiNG QUE SE ME
INL‘IQ\.E COM LOS REQUISITAS BE K TECMICO QUE ME SEAN

> RIFALADOA 2aAA L trunm'.!mnuv m\..ure AL OW [ AS A TRVERRDS T,
INHERENTES & LA E¢PLOTACION DEL CIRO GLIE 55 THS =10

NOTA

L3 peasente Toerna Daed eshe de Icuardo a L Ley de hpresos mwlu Sy
imports ek p.y-.l la Tesoreria Muncipsl sdiconads ot e s
Lwmncty Monicpal DF LIENAR LA SOUICITUD A MAGLY -l, D LR TRA
= QCESTI.N Son| KITUDES ILECIBLES, ALTERADAS O CON

o I
CORRECCIONES

Cobiarno de
Firma ded titular de La licencia Guadala.iara
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i Padrény
Licencias

Refrendo de anuncio estructural, semiestructural y pantallas CGDEC-PALI-F-03-02

Manual de Procedimientos
7 phrertng de Cagadal

REQUISITOS DE SOLICITUD
PARA LICENCIA Y OPINION TECNICA DE ANUNCIO

4 DOCUMENTACION CENERAL OBLICATORIA Y

Ci V= =it ud gar3 xentia ; hictamen TAcnICo 2% anundo, detidamenrts Armada par 2l 1l 3 de la Lcencia i pat

O 2om Copra tlars ¢ lusible de Ls Lesraia Munxipal de Coro vigente

O 3= Cagia tlara y leptsie de identiGcacon ded titular o representante legal (debrea acreditar con cogua 2ol Acta Consitutiva a
poder para acTas de adTumstoacidng

O 3= 3 futagralfus g culor de s fachade Complets 1de frente y 2 perties, devecho 2 2guisrde atarcands se fadiada, 0o totos
cp buscatares de interret

EN CASO DE QUE TU ANUNCEO SEA PANTALLA ELECTRONICA, TOTEM O ESTELA, ADEMAS DEBERA PRESENTAR:

O 5. dAernnia
O 6.= Planc de

dde caloule
rohonadan UTH

REQUISITOS PARA REFRENDO DE EVENTUALES:

Q 7.= Permise onginsl antaciorn
O B.~En casc o perTiss de vallas o Lona en CorsTrucchon musva s Jubard Srasamtdr copea Jde ta boarncia de construccitn
vigente

REQUISITOS PARA REFRENDO DE ANUNCIOS ESTRUCTURAL O SEMIESTRUCTURAL:

O R Trgorial e s arts de mantervreents del arvoreio, sentids por el perito crsocnsable Arecrito ee Gl Fatboas)

O 10.= Lopa clara v legible de la Licer<ia Muricigal {ultmo cefrendol

Q) Vh=fapa flara g waitde de L pokiza ae segurg del arune
anuanesys publicitarsss. vigente por et 5o Rwsal B curso

¢ 12.= Page de dictamen, ae acuerdo a o estaslends en ta Loy de log 0ens wigonte

L R AP RANSS 3 POl AT Ia 1 RRan A0t e e dene ks 18 Le Teaenda e

SI NO SE PRESENTA EL TITULAR A REALIZAR EL TRAMITE PUEDE HACERLO OTRA PERSONA PRESENTANDO: '

O 1R Tl e arty poder sitmplhe, Proracts por el iloegarde s
O 14.= Ccoa clara v leaoie de dentifzaciarn oficial agente del aton

fanitee v ifias tust g
te, aceptante v testiRoe of L3 carta dpoer

NBTAS:
Presertar una schiotud par cada arunce |

@ Situ s s wopueats a gl 330 demim o 2] pae e il decinctingde g y B deberss abiteree et Yoo Ba por parte de Ls Dirsncidn de
Orderamiento del Terntorio

o Mo tabricar, ni

oCar el anundio hasta oblerer Sy Hoend s de anuadio Correspordisnie

» Dacumentos faltantes

v e enterada
ESTA DEPENDENCIA PODRA SOLICITAR ALCIUN DOCUMENTO EXTRA A LOS SENALADOS CUANDO LA

NATURALEZA DEL ANUNCIO SOLICITADO ASI LO REQUIERA.

FQ b o G aterw )30 lures 3 viernes de DE 0D 2 1600 hrs anvw guaatataian s gob mix Telefona 33 1669 123D0 axt 1881 ¢ 15651
5w Tebrwro 247 Col. Las Conchas, C P 444460, Guadalajara. )

Fodra Consultas nuest et aaso de prwacdad integra en La siguente Lga ele Tranica
\\q_htmszlttranwaren:i puadastajara.gob.mx/sites/default flea/AvisoPrivacidad.pdf
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Identificacion Organizacional I

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Anuncios

Procedimiento:

Baja de anuncios semiestructurales y estructurales

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-10

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Reviso:

Sabrina Etllenit Ramirez Duarte

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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8 . Padrény

Licencias

Manuald

Diagrama de Flujo
Baja de anuncios semiestructurales y estructurales

CGDE-PALI-P-03-10

Baja de anuncio Estructural y Semiestructurar

-
Asesora a ciudadanc
sobre requisitos ded

© tramite

cCumple con 08 reguiaitos?

Ty

Revisar ¢ retira de la
estructura

7

crden de 1

recaudadara por sello de no

{ Canalzar al ciwwdadano a

adeudo

]

pago y solictud de baja con

Reabrr copaa
sedo o m

de recbo de

© adeude

| S

E
Aplicar baja de
anuncio en sistema.

(=)

e Procedimientos

fe Cuadalajara

G
@3=15)
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g Padron v
Licencias

Identificacion Organizacional

‘Coordinacidon o P, o
Dapandenaia: Coordinacién Sansral dz Desarrollo Econdmico
Direccion: | Padrdny Licancias
|
Arsa: Control da tramitas
(Procadimisnto: | Traspaso dz licencia d2 2ird 0 anuncio
Cddigo de procedimiento: | CGDEC-PALI-P-03-11
Facha d2 Elaboracion: Agosio 2023
‘Parsona que Elaboro: Alondra Citlalli Medina Ruiz
| I
Rasponsable dal area qus — . - .
‘ ' cnrigue Beruman FPusnizs’ Omar Rangel Rabago
(Reviso: ‘ ’ g g
Titular delladependencia | __. _ .\ . o~ .. _.
que Autoriza: | reipe d2 Je3ls oChZa sl Ledn
Jue riza: |
|
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025
|
Parsona qus 5
claboro:
‘Titular del la dependencia qus Autoriza:
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g " Padrony
Licencias

Diagrama de Flujo

( Traspaso de licencia de giro 0 anuncio
TRASPASO DE LICENCIA
| JURIDICOQ

CGDEC-PALI-P-03-11

VENTANILLAS

{ Recibe y revisa la Tomala
| documentacion presentada comparecencia y

verifica firnas de
I cedente y aceptante

——» para el tramite, revisa que no
| hayaadeudos ni bicencias

vigentes en predic J |
: v 4 Autonza el traspaso e
documentos completos y indica al interesado pasar
correctas, sin adeudos ni ventanilia para concluir ef|
licencias vigentes L tramite
No v Si

'Regresa documentacin y |
asesora al cudadanc —_—
Entrega el y

sobre el tramite
canaiiza a juridico I

| Recibe el expediente de L
traspaso autonzado |

[ Ingresa ai sistema

Realiza el en sistema el

cambia del propietano

1

impnme y entrega drden de
) page y canaliza al dudadanoc a
.[Veuﬁoa que los datos del| la tesoreria a realizar ef pago
titular sean comectos |

Datos Entrega el expediente
cormectos? a escaneo para su

digitalizacion

No " X St

Realiza coreccion
en sistema

2

207

te cuida

Manual de Procedimientos
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ce

iagrama de Flujo

' 2 anuncio

| CGDEC-PALI-P-03-11

traspaso de Licencia

Giros restringidos

Escaneo

Rewbe sxpacients
3crobaco por el conseo
de iros restringidos

-
informa al ciudadano =1
resultado

¥

-

Se entrega !a orden de pago al
ciudadano

L J

~ 3

Canslizar la ciudadno 3 1@scraria
3 gu= resice e 23g0.

. A

' N

Ertrags axpadinata 3! 3rchivo

Rexbe sxpedientk= y se digitaiza
recibe sxpedierts de
walznls I
-
b Sa 3sin3 20 sistema an sistema
documantos ¥y numare de tramite
Relaciona por numerp ce licoencia
¥ 2nwia 3l corsajo de giros -
resingicas care su evsluacicn
v
s ~
NG s Z= ordena y Se re 3ciona exoadiznie
por nurraro de licencia y 52 entrega a
x 3rchive
—\\// )
Tramute sprobadc por =1
consejo?
¥
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, Padrony
Licencias

Trasgaso de licencia de giro o anuncio

CGDEC-PALI-F-03-01

Desarrollo
Econdmico

FORMATO MULTIPLE

TIpCs TE T3 AMITE

CAMEIC MECICAS

DATDS D€L SOLICITANTE

SCTIVIDAD A REALIZAR

DATOS DEL ESTABLECPIENTO

Kk

(3 Baia (o Cameg - dr G 1]
£ Mook LCIN ) rew
IIAANRE T B D RIS L

:
|

LEGQUILEE AMUNCIO

A Padrény
Licencias

%

QUIEM LO REALILS
) ~ONTREBUTENTE

7 PR T ARK
TS STETR Y

R
Y
n

PG IMTEREOH

| BN S TA%T, mOMaR FEPRESENTANTE LECAL
TALLE EXTERROR M
EMTHE LAS CALLES
s booanng 1
At I K 1L ¥ may
RLPAERIE DEL L nya i |3 A FOMUY SN ESTACKINAMEEN TS
13 ChePtss (Y
1 B
H
—i Fir U wolicitant
pa— - —— e i \
i i1 ¥ (i
| ] 1 )
’ )
SADDIRCACION
T 1 |
[
AiLE ‘
22k |
" ] | g L EACH
|
e [ 1 f |
|
PAERSION S SRE CIMERCIAL |
TES |
— — |
.
L= )y
=
( Ly (=8 ‘ )
6 =
Firrna det salicitants § cedents irma del cewianarin e traspana Cobierno de

Manual de Procedimientos

{
1aaa

Guadalajara

Cobler
G lajara
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Manual de Procedimientos

Padrony
Licencias ‘

-03-01

Trasgaso de licencia de giro o anuncio CGDE-PALIF

anda

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE LICENCIA NUEVA

OCOCUMENTACION GENERAL OBLIGATOMA

L = RZ XL B Sy sbey
2o Fearyaans i
ko arpRie e whentebioair

: m‘: LA mwm‘xmmn m&«%& AOEMAS:
v longidobe ohed acte CoteTiTutivg

3y v hegibile «:wai »

Tapwtipan Che a o

mﬂuﬁmmnw EN ESTA mecr.lo«
ENTREGARA LA DOCUMENT. Acnén Gﬂcmu ATEMA S

$2 - Clarta ok SOATiE Bmaaca DOr of satiministracios et oris

Im ADEMAS DE LA mmn CGENERAL PRESENTARA:

13, - ArPrcin (8 WRCIrog Cors Co BT y DM e iientiTcacihn of-cinl vigente

mgﬁwmmmmmamu;asmm: Y.

5 chisl STMON QWYY SRR

mmm mummmn ﬁﬁm ADEMAS:

.wmum «)fe wervicions cfe contnd o obagas Whanias eeetids P e e , 8 rendire i »

ENTREGARA LA mmm ummu.. Anm
T e raD IISCeUertas paEnais 8 noamitre dhed tituday eapseciiek Tt
i 2P0 i che R eRDeiic
GUARDERIAS, ESTANCIAS INFANTILES O CLINICAS DE BELLETA,
mmm LA DOCUMENTACION GENERAL wenlu

S wlars i lecptie del avieo de funcRONaTERNT: e fe Secretarta ohe Sl Pesenbem el 1L on s e b

Chmevciam ¥ ow e

FEYIENTY T o T BHGSURL, LH0% W SRS GEEEeIThOns ST A8 i PRI Ll s T P T e T -
WAL ¥ R SOTENETS

VIDEC JUEGOS, m‘wt mpﬁms
LRITS oAt iee ce traau, Gses v oleatiruos espyeofioos sepessdicdo poe B © Cayry ot Chry e e re@ o (sl Toeed 3=

..V'w.m 3 ¢ AN ‘).,w.:"é‘iwit« PR Vi G
:  CONSULTORIOS MEDICOS ¥ LABORATORIOS.
L ENTREGARA LA DOCUMENTACIHON GEMERAL, ADEMAS: %
e @a\,z:)za i avias: g fTuncionamiento e la Secretaria de Skt srvT B teemdnre Sl titutar se s Oy
¥ SOpia TIHTa 08 A cadtids pentesional i fonire cied titulae
va DE CERVEZA Y/O CONSUMO DE BERIDAS ALCOMOLICAS,
ENTREGARA LA DOCUMENTACINON GENERAL G-DEMA$

rEtanicia o N anscecde s penales 3 NOmDre Oed TILNAr, eeiweila Doy e e ierive oo Cimncias Forervees
@ o 9D cilas ol 30 e
23.~ Dictarmsen e raros, 4eos ¥ CRRIMOR RERecICon et RO 184 e T - e

SidaR AR TR v, =

GIROS RESTRINGIDOS COMO: VINOS Y LICORES, SALONES DE EVENTOS. DARES. DISCOTECAS. £TC.,
; | ENTREGARA LA DOCUMENTACKIN Gemu Amr-ms

membre deod thalar, axpoodan por 8 QKT Mo e L leee o Flm o gy

v *Er;v‘avu foc-Wialely
. e CHCIng AP

Dacurmentos Faitantes

Memn g y Brtue e el

OF AECRTEMP LalENTU DAKRA ANLISIL] “2O DEBERA a5 7 Ay i § 3 re

Do PEMDENETIN
RECHIERS

Tt 5w Coectas

» G CoOMaATEY YRESRTFD Futais 2he Jrialadacd welege st o
”1"5')" { Prraemsrirenacie gt aiaiar m gt rrom S et zdr("n«?!,“’lM




Padron Yy
Licencias

%K

Identificacion Organizacional

H . .’
1Coordinacidéno Coordinasion Sens-3 42 > asarrollo Erondmico
Dependencia: WV Wil AVl S0 T O T T 1 i
|
Direccidn: | Padrdn y Licancias
Area I Control ds tramitas
Frocedimiento: | Rsgularizacion da licarn: 22 de giro

]
Codigo de procadimiento: CGDEC-PAL-P-03-12

i
Fa2cha de Elaboracion: i Agosto 2023

s
Parsona que Elakbord: E Alondra Citlall Madina 7. =
Responsable del arsa que P ; .
IRy ’po- i ; Enrique Berumsn Pusntz: Omar Range! Rabago
Titular dei la dependencia | - RO -
] N et i T2HDe 42 JE3US SONZE, 2T 20N
‘que Autoriza: |

i
| Firmas: Fecha da Autcrizacidn: Agosto 2025
§
‘Persona qua E
i Elabord: | o m e e i =

i SO GIIIDALIT v
Responsabie

| ‘area jue Ravisl:
; [
i
‘Titular dei 1a dapendencia qus Autoriza
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. Padrony
Licencias

Regularizacion de licancias d=2 giro | CGDEC-PALI-P-03-12

Diagrama de Flujo

Regularizacion a licencias de giro

Ventanilla Giros restringidos

No

.
Recibe expedients

del ciudadano para
autonizacion

Rewvisa la
documentacien

presentada por el

cwudadanc y compara

con las
observacionas en el
\_ sistema

4
———

Fasa expediente a
jefe de tramites para
autenzacion
e

;\

L
Recibe y revisa el
expediente y realza
la regulanzacién en el
sistema de licencias

Entrega expedients a
ciudadano y le indica
que pase a Tesoreria

a realizar & pago

ecipe del cludadano
1a peticion de
regulanzacion de
licencia

"

Caonsulta en et
sistema fa icencia a
regulanzar

Reacibe y revisa la
licencia a reguiarizar

en sistema
), TR

slicenciatipo G o
cuenta con guejas”?

Venfica
requenmientcs para
reguiarizar

| —

v

Canaiza al

ciudadano a Giros Revisa que haya

cumplido con tos
requenmientos

Cumglic con los
requenmentos’?

restringides

Si
v ¥

Indica que es Sotictta a Juridico ai
fiecasans cubra 108 deshiogueo de la
requermientes para licencia y realizala
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‘Persona que Elabord | Alondra Citizi Medina Fo2
%:;zii?s“bb Sl Chistian rFatlan Orozzo =uvalcaba

|

Titular del la dependencia - L .
4 glipa de Jasds Gonzz =2 Ledn
que Autoriza:

Firmas: Facha de ALiorizacion: Agosto 2025

i

$

'Elab

H - - 3 - R |

; 'REQP'ana'Dj*: sl

i gy - = Y T O
arsa gue ~mevis2l

Titular de 1a depandsncia que Autoriza:

ina 78 i< 207
o La Cudiad
Manual de Procedimientos gl 4
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. Padrony
Licencias

miento CGDEC-PALI-P-03-17

<

Parmiso provisicnal para funcicna

Jefe de Ventanifias

R S

Entreca sohotud »
— & Scha Oe trarwe 3
misura e endias

e

P W R—
Reche sosciud y
folio hoha y revisa o

framite sxistenie

o Frcha de rdmie ¢ sokatg

. < comcxien con tnamile regreitado”?

/’ ™. )
. - ‘.,(\‘ x /) : 1
\\/} . S |

fatorma que ©3 datos)
| no concen v e |
| revise 13 miormacsdn |
L e sy trdoste ]

H

TREOTRIS DATR QLS

. Testde sipage  J

m
2
]
3
L
»
@
&
L d
H
)
L
©
!l
¥

e X

Racihe ongral ded

| SILCAGEND Como

\_ 8Cuse de reCio J
|
BrChivs Deritsn en
CRImata
COraEpondiante

L U ——

77 &e207
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g . Padrény
Licencias

Permiso provisional para funcicnamiento CGDEC-PALI-F-03-03

p Desarrollo Q " P.adré':‘ Y
pILd " Econémico &Y Licencias
PERMISO PROVISIONAL
Guadalajara, Jal. a de = de

Direccion de Padrdn y Licencias
PRESENTE

Nombre:

Por madio del presente, me permitc solicitar un permiso provisional para el gire de

Ubicadao en el domicilio:

Con numera de tramite de Licencia

Por el sizulente motivo:

Tetéfana: Correo electidnico:

HOTA

Goblermo fle
Guadalajara

Pagina 78 £2,207
La Gudad que »

gm;dl;iara te cu

Manual de Procedimientos
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% Padron Y
Licencias

Identificacion Organizacional

Coordinacién o P | 42 ~asarralle E-
Dependencia: Cocrdinacién General d2 Casarrolio Econdmico
\Dirsccidn: P2drdn y Licencias I
|

|
|Area: | Juridico i
* |
Procadimiento: + Correspondencia 1'
| .
iCéd?go de procedimiento: C350zC-PALI-P-03-13

acha de Elaboracidn:

i\ F
E

{Parsona que Elaboro: P Alondra Citlalll Medina Rz

: ?

\Responsablz del arsa que T
igmvisé ] " Suan ~asian Ut ~uvaicaba
IR~ -

i

|Titular de la dependencia | __.
lque Autoriza: |

Firmas: Fecha de AL orizacion: Agosto 2025

{Persona qus
Elabord

Pagina 78 2= 207
Li Cudad que Qg

w0 Gkl te cuida

Manual de Procedimientos



: Padrony
Licencias

Corrasgondencia

. CGD=C-PALI-P-03-18

Recepcion, contestacion y entrega de oficios

Ventanilla

Jefe de jundico

e e
Recibe de oficialia de
partes la
correspondencia
) PE—

—r
Clasifica la
correspondencia

reabida para
| respuesta

. Oficios con termino ?

Y B
Elacora oficic con la
Elabera oficios con respuesta y 1o
respuesia entraga al jefe de
jundico

entrega oficios a
asistente de director
cara recabar firma del
diractor de padron y

licencias J
:r
s ——,

Recibe oficios
firmados

1

Envia oficios cen
respuesta a
solicitantes

—

v

Recibe acuse de

Recite oficio. lo
rubrica y recaba firma
del dwecter de padron
y hicencias

Envia oficios de
respuesta a autondad
solicitante

J

recino de oficios y 10s
archiva

Manual de Procedimientos

Pagina 80 02297
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g . Padrony
Licencias

|Coordinacion o

{Dependencia:
1

Identificacion Organizacional

iz Desarrollo Econdmico

I Titular de la dependencia
{que Autoriza:

Firmas:

Manual de Procedimientos

Lo Chuad que gy
Guadalajara




g , Padrony
Licencias

Diagrama de Flujo
Parmiso para fiestas particularas é CGDEC-PALI-P-03-19

Fiestas particulares
Ventaniila Jefe de espectaculos

Recibe y revisala
documentacion

presentada para ef
tramite

. documentacion comgista ¥
correcta ?

Recibe y revisa los
permicas, rubricay
recaba firma del
director de padrony |
licencias

Captura informacion
del evento solicitado

Regresa documentos
y orienta sobre los

raquisitos para ef
tramite

Elabora v entrega
ficha de tramute at
solicitante

Entrega permises
autorizacos

I

indica al ciudadano

regrese en tres dias
habiles porla

respuesta

Efabora permiso y
recaba rubrica del
jefa de espectaculos

Recibe penmiscs
auterizades y 'os
fotocopea

Solicita ficha de
framite a
contribuyente y
localiza permiso

Entraga permiso al
contribuyente
racabando firma
como acuse de
recibido

Crdena axpedientes
por domiciio

Archiva expedientes

',)....

2 25207
La Cluilad que »
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. Padréony
Licencias

{Coordinacién o

Identificacion Organizacional

\Dependencia: Coordinacidon General dz Dasarrollo Econdmico
|
‘Direccidn: | Padrdn y Licencias
Arsa | Espsctaculos

I
Procadimiento: t Psrmiso para fardeadas "
(Codigo ds procadimisnto: CGDEC-PALI-P-D3-20 |
1Fa:ha ds Elaboracidon: | AGosto 2023
'Persona que Elabord: ! Alondra Citlalli Medinz T
Respgnsab@e dal arsa que , Nian o amin Raves  -az |
‘Ravisd i HESMSREYEE s

(Titular da la dependeancia
[Qua Autoriza:

Firmas:

Persona gue

[k P "
Elabord: - _
Resgonsable
area que Ravis l
1
|
T Ay - ! N -~ - A
Titular de la dependsncia gus Auto |

Manual de Procedimientos

i
13

Pagina 82 £2297
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te cuida
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. Padréony
Licencias

iso para tardeadas

b

Diagrama de Flujo

DEC-PALI-P-03-20

Tardeadas

Ventanilla

Jefe De Espectaculos

[ Recibe y revisa la
documentacion

egresa documentos
¥ grienta sobre l6s
requisitos para el

-1

tramite

¢ Tiuiar det local r2alza =f tramite?

presentaca para et
tramite

NO

incica que debe

realcar un deposito
en garanta a

tesoreria

¢ documentacion compieia
¥ corracta ?

Recibe y revisalos
permuisas, rutnca y
recaba firma det
director de padron y
licencias

Zlabora y enirega al
contribuyenteficha del
pago del costo cel
avento

Enirega permisos
autorzades

Seiltay =ntrega
boletaje autorizado

canraliza a tesorena
para seliado de
bolelaje

ecaba 1
contribuyente como
cuse de reci

Entrega parmiso al
coninbuyente

integra acuse al
expeciente

Crdena expediente
por domiciiio

Achiva 2xpediantes

Recibe copia del

pago del gdeposito en
garanka

Captura y elabaora
permiso

Indica al cotribuyente
pase en tres dias
abiles par @i permiso

Pasa permisos al jefe
ge aspectaculos

Envia coplas
digitales del permiso
airspeccion y
vigifancia a
regfamentos para
que hagan la
\Jinspeccion al lugar,
R B

Recibe y revisa
toletaje que presente
el contribuyente

Manual de Procedimientos
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g Padron v
Licencias

Identificacion Organizacional

Coordinacidon o . o : N S
Coordinacion Gensral d2 Casarrdllo Econdmico

Dependencia:

l l

iDirsccidon: ! Padrdn y Licencias

| i

jArsa: E Z3psctaculos

!Pjo: dimianto: ' Parmiso para bailes gt zos

A § _—

jCodigo de proceadimiento 2G0=C-PAL-P-03-21

! ;

Facha da Elaboracion © AgGosto 2023

‘i |

{ 4 1 S P oy PR

Persona que Slabord Alondra Citialli Medina 7. =

!

i
Diago Armandoe z\nyns A ~a7
— u& L} A ned B ~ - v

| Titular de la dependencia | ,
;qun Autoriza: o
E

it i . .
azxe {anmrn =
ue VT C.J, LiwmTe _Scn

Firmas: Fecha da AL.:crizacion: Agosto 2025

|
|
1
|
|

Parsona gus

Elabord:

Titular d2 la dependencia gu= Autoriza:

Pagina 85 Je 207
2 ,) Coblern L Cludad que g

%3 dudbiaa | te culda
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. Padrény
A Licencias

Diagrama de Flujo
Parmiso para bailes publicos

CGDEC-PALI-P-03-21

Ventaniia

Jete Do Espectaculos

Racibe y 1evisa 18
AOCUMSrIacion
presentada para ai
framts

i Documentatdn compleda ;
comacta ?

5 l
Recibe y revisa s
permisos. nabrica y
recaba firma del
arector de padron y
\_ mmw}

SR S
Entraga permisos
autonizados

Mg

Manual de Procedimientos

biedrna de Gl i) ers
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Q . Padrény
A Licencias

Coordinacidén o
Dependancia:

Identificacion Organizacional

asarrollc Econdmico

H pps o PR NP
Coordinacidn Ganeral d=

1Diraccidn:

LA .
;/—-."9"

Procadimisnto: Pz=rmiso para funcionss o= t2alro
iCodigo da procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-22

1 e ™
-~

Pzrsona que Elabord Alondra Citlalli Medina Ruz

Rasnons 1a Ao

@"“’fﬁn"ab"“ deldreag Diego Armando Rayes Lizaz

iRovisd

; {
iTitular de la da ~anci |
e e Felipe de Jests Gonza'az Lebn

‘qua Autoriza:

i

| Firmas:

|
1 Facha ds Auiorizacion: Agosto 2025

‘Titular e la dependencia gque Autoriza:

Manual de Procedimientos

3

207

La Gudlad que -

te cuida
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R Padrény
Licencias

Diagrama de Flujo
armiso para funciones de t2atro

CGDEC-PALI-P-03-22

Funciones De Teatro

Ventanilla

Jefe De Espectaculos

Recibe y rev

presentada p
tramite

Regresa documentos
y otienta sobre los
requisitos

Sella & boietaje
autorizado

Canaliza a tesoreria
para que sellen el
holetaje

Recaba firma det
contribuyente como
acuse de recibo

Recaba firma del
contribuyente como
acuse de recibo

Entrega permiso ai
contribuyente

Ordena acuse de
recibe por numero de
ficha

Qrdena por folic los
permisos entregados
a los contribuyentes

Crdena por folio los
permisos entregados
a fos contribuyentes

Archiva expedientes

documentacion

isala

ara ef

¢, decumentacion completa
correcta ?

Elabora y entrega al
contribuyenteficha deil
pago

indica ai
contribuyente que
debe realizar un
\ deposito en garantia

Recibe cop:a del
pago y dei deposito
en garantia

indica al cotribuyente
pase en tres dias
habiles por la
respuesta

: ;labora permiso :

mencionando ia

informacion del
evento

el

Entrega permisos al
jefe de espectaculos

—

ecibe y revisa los
penmisos, rubricay
recaba firma del
director de padron y
licencias

——

Entrega permisos
autorizados

=

nvia copia digital de
permiso a
reglamentos y
tesorena para que
hagan ia supervicion
y manden al
interventor para que
52 cubra el iImpuesio
def evento

recibe y revisa
boletaje para el
avento

Manual de Procedimientos

LaCludlad que g

te cuida



. Padrény
Licencias

Identificacion Organizacional

Coordinacidno

Dependencia: | Coordinacidn General dz Dasarrollo Econdmico
'Direccidn: Padrdn y Licencias ;

iArea:

Procadimiento:

Codigo de procedimiento: 23DzC-RPALI-E-03-23 |
Facha de2 Elaboracion: P Ag0sto 2025
{
gParsona que Elabord t Alondra Citlalll Madina Fuiz
;Responsab’.a del areaque | Diego Armands Rayes Liszz
iReviso: B I
a |
i Ti d 1 ~ = Aa: -
;Tatuiar ae!'la dependancia | =slip da Je3is Gonzda® _26n
tque Autoriza: '
]
] Firmas: Fecha de Autorizacidon: Agesto 2025
]
- |
|Parsona que !
Elabord:
|
Titular del 1a dependencia gus Autoriza:

La Chaflad que L2

te cuida

Manual de Procedimientos




N Padréony
Licencias

Diagrama de Flujo

Permiso para dagustacion de ebidas alcohdlicas

Degustacion De Bebidas Aicoholicas

Ventanilla

Jefe De Espectacutos

Recibe y revisa la

documentacion
presentada para el
wamite

¢ documentacion completa
y correcta ?

Regresa documentos
y orienta sobre los
requisitos

E!abora y entrega al

Recibe copia del
pago y del depaosito
en garantia

degustacion, con fa
informaciaon necesan

Entrega permisos al
jefe de espectaculos

e

Recibe y revisa los
permisos, rubricay
recaba firma det
director de padron y
licencias

Entrega pemmisos
autorizados

Envia copia digital det
permisoc a
regtamentos para su
‘conocimiento

Entrega permiso &
contnbuyenie

Archwva expedientes

Manual de Procedimientos

ucw“

te cuida



% B Padrény
Licencias

Parmiso para degustacion de bebidas alcohdlicas

SOLICITUD DE PERMISOS EVENTUALES

Domidlio de notificacidn . — .

(O Degustacién

Otros (Especificar en caso de trimite diverso al sefialado)

Motivo de La solicitud

Horarto requerido —

RS T L
actividad espacifica
Hombre o razdn social

Mgmere de ticencia en su caso
Domicilic — I

Area a utillzar en m2 {en caso de ista) B

Bajo protesta de decir verdad, declaro que los datos aqui asentados son verdaderos. De la misma manera, me compro-
meto a cumplir Las Leyes y Ordenamientos Municipales que rigen #l funcionamiento del gire autorizado, hacléndome
sabedor de las consecuencias a gue me hago acreedor en caso de incumplimiento de las mismas. Asi mismo, me compro-
mato & cumplir en gl término qua 1o me indigqua, con los requlyitos de cardcter tdonico que me san, safalados, pars of
buen desernpeio y desarrollo de lag actividades inherentes a {3 suplotaciton del giro gue e describe.

Naombre del solicitants Firma

Nombre de quian recibe Firona

Nota:
{a prese a 3% vigent O IMPOrteE
pEgado en #ncia Municipa
Favor de llenar 1a solicitud a maguina o ietra de o e, no se aceptan solicitudes legibles 2
alteradas o oc

ario de 3 Y 1BOG T v guatkilajira mx Y

WD 3 %

5 de Febrero 249 Col. Las Co ddull Capdtaly ] L1 L
POt 2 conmlilt ar musstra by de e o int al ) St s sled s Gobierno de
https f/transparencia guadalajara. gob. mu/sites/defauit/ fles/ AvisoPrivacidad pdf Guadaiaiara

Piagina 91 de 207
. ~ u&ﬁdqm’
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g Padrény

Licencias

Identificacion Organizacional

iCoordinacidn o
Dependancia:
|

P,
Coordinacion =

Zasarrollo Econdmico

(41

Dirsccidn: I Padrdny Licentias

A : | Eamantaniiina

Arsa: ' Z3p=Clacuios

Procadimiento | Pearmiso para toridas oz 2ros y novilladas

i
Fecha d2 Slaboracidn | Agosto 20253
i
{ P ; ~ et : — i
rsoj Ju2 Zi1ac N | AONGTa Ulan) taeding §ia=
Persona qus Elabord: i Alondra =2 Madina
i
{Respo,nsab%e del arsa gue Diego Armands Rayss Lizaz
'Revisd: e e
Titular del ladependencia | __. . . A~ . -
laue Autoriza: C3lpe s de3ls sonza T J3on
aue Autoriza: |
i
I " B - . 7
i Firmas: Facha ds Autorizacidon: Agosto 2025
Persona que ’
Elabord: b LA 4y
Responsabls ¢zl
| tarea que Revisd:
]
i |
‘Titular del 1a dapendancia qua Autoriza

Manual de Procedimientos

2 Lasadala

La Cudad que ¥

te cuida



Padrén Y
Llcem:ias

Diagrama de Flujo
a2rmiso para corridas de toros y novilladas

|

CGDEC-PALI-P-03-24

Corridas De Toros y Noviliadas

Ventanilia

Jefe De Espectaculos

Recibe y revisa ia
documentacion

presentada para el

tramite

¢ documentacion
completa y correcta ?

indica af
cantribuyente que

regrase en tres dias

habiles por el permisg,

Entrega la
documentacion y
asesora sobre
requisitos

Entrega permisos al
jefe de espectacuios

Recib i

e y revisa los
permisos, rubrica y
recaba firma del
director de padron y

licencias

Entrega permisos
autorizados

-

Envia copia digital del
permiso a
reglamentos y

tesoreria
N

"
Recibe firma del
contribuyente como
acuse de recibo

Entrega permiso at
coniribuyente

Archiva expedientes

Manual de Procedimientos

)3 =207
.- ucmmqu.
smﬁ;m te cu|da



, Padrény
Licencias

Identificacion Organizacional

Coordinacidén o

Coordinacidn Ganeral ds Casarroilo Econémico

1

‘Dependencia: l

;Direccién: Padrdn y Licencias ;
|Area: =spactaculos 1
§

;Procedimiento:
1

1Codigo de procadimiento:
{

de Elaboracisn:

Fecha

1

{Persona que Elaboro: [ Alondra Citlali Medina 2.z

| a

\Respeonsabladaslarsaque | o\ ool oo,
{Ravisd: S0 AMMand mayss i

|Titular del la dependencia
Eque Autoriza:

ralipe d2 Jesis Conzid 2z Ledn

| Firmas:

Persona qgue
Elabord:

| Fecha de Au:orizacidn: Agosto 2025
|

‘Responsablz 12!

; 5 . -
Earea gue Revis o
|

o0 =
A2 via .,

Manual de Pr

ocedimieritos

{

S3agina 34 -2207
LlChI.anuc’

te cuida




N Padrény
Licencias

| Diagrama de Flujo

cara funcionas circansas

CGDEC-PALI-P-03-25 |

Manual de Procedimientos

Funciones Circenses
Ventanilia Jefe De Espectacuios
Recibe y revisa la
.| documentacion
"] presentada para ei
tramite
No ¢, documentacion completa
y comecta ? l
Recibe y revisa los
si r—% permisos, rubrica y
Regresa la . I_ndica al recaba firma del
documentacion y contribuyente que director de padron y
asesora sobre debe realizar un licencias
requisitos : deposito en garantia: :I
Recibe copia det
deposito en garantia Entrega permisos
y lo anexa al autorizados
expediente
A T —
3
Indica at
contribuyante que
regrese en tres dias
Q}abiles por et pemsi:g;
Elabora permiso
mencionando la
informacion del
evento
,_+* Entrega permisos al
Canaliza a tesoreria {97s SSPaaas
para seliado de |
boletaje i
i’é‘;ﬁg%ﬁiﬂigz Enwvia capia digital def
o permiszo a
acuse de recibo reglamentos y
tesoreria
SO SR —
Qrdena por numero Recihe revisa y sella
de ficha los permisos boletaje cel
\ ) conttibuyente
Archiva los
expedientes
|
Pagina 85 <2207

=
&
=

= Coblerna de taCuandaue: Ny
1) Guadalajara
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N Padrény
Licencias

Identificacion Organizacional

|Coordinacién o L L o
Cocrdinacion General 42 Tz2sarrollo Econdmico

{Dependencia:

! :

{Direccidn: ! Padrdn y Licencias

|Area: ! Zspactaculos

Procedimiento: i Pzrmiso para partides 72 "1 bol
{Codigo da procadimiento CCEDEC-PALI-P-03-23

;f—':i spgnsab%e del arsa gus Diego Armando Rayes L2zaz

i Titular de! la dependencia = alime A learia (Mamgsinn

i PR Colpe 42 J23U5 LonzZaitl Leon

(que Autoriza:

i

l Firmas: Fecha de Auorizacion: Agosto 2025

Psrsona que
'Elaborod:

'Titular del la dependaencia qus Autoriza:

Pagina 95 ¢= 207
LaCudiad que @

cadiaira | te culda

Manual de Procedimientos




) Padrény
Licencias

plagarama de 3

Parmiso para partidos de futbol

CGDEC-PALI-P-03-26

Partidos De Futbol

Ventanilla

Jefe De Espectaculos

Regresa la
documentacion y
asesaora sobre
requisitos

Canaliza a tesoreria
para seliado de
boletaje

H

Recaba firma del
contribuyente como
acuse de recibo

i

Entrega pemmisc a
contribuyente

i

Ordena fichas de
tramite por numero
de oficio

i

Archwa fichas y
expedientes

Recibe y revisa la
documentacicn
presentada para el
tramite

& documentacion compieta
y commecta ?

Eisbeora y entrega
ficha de pago ai
contribuyente

— 1

Recibe copia del
page y lo anexa al
expediente

S S

indica al
contribuyenie que
regrese en tres dias
abiles por el permis

Elabara permiso
mencionando la
informacion necesari

Pasa permisas al jefe
de espectaculos

_I_)

[ e

Recibe y revisa los
perm%os, rubrica y
recaba firma del
director de padron y
licencias

Enfrega permisos
autorizados

-

Enwia copia digital det

permiso a
reglamentos y

tesorena

Recibe revisa y selfa
boletaje del evento

.i

Manual de Procedimientos

{
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Padrén Y
Llcencias

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

-~ 1

Coordinazidon Ganaral d= Casarrollo Econdmico

Dependencia:
;
Dirsccion: ! Padrdon y Licencias
Area: { Sspectacuics
ccadimisnto: S2rmiso para funcidn 2 .cna libre
Codigo de procedimiento: CEDEC-PALILRP-D3-27
i <
Facha da Elaboracion: ! ~50sto 2025
| |
- - | ~ gt —_
Parsona que Elabord: a Aondra Citlzli Medinamu 2
i
‘Responsable dal arsa qus | . R
o3 2 i Diego Armanida Rayss Licaz
Ravisd i
§

i Titular del la dapendencia |
guse Autoriza:

‘ Firmas:

Titular del 1a dependsnzia qus .

Manual de Procedimientos

asadala

ucmuqm

te cuida



Padrény
& ' Licencias

Diagrama de Flujo

i Parmiso para funcién de lucha libra | CGDEC-PALI-P-03-27 l
i
Funcion De Lucha Libre
Ventanilia Jefe de Espectaculos
Recibe y revisa ia
documentacion
preseniada para el
tramfle
¢ documentacion completa v 4:_\
Recibe y revisa los
permisos, rubricay
fecaba firma del
v director de padron y
¥ f'",_ ) n licencias
indica al ciudadano
mgﬁ;ﬁf:q!zﬂ " que regrese 2n ¥es
dias por 2l permiso
asesora sobre pEHp
requisitos det tramite I Entrega permisos
Elabora permiso autorizados
mencinando la
informacion dei —_—
evento :
. Pasa penmisos al jefe
Retcibe revisa y selia de espectaculos
boletaje del evento
indica que debe
acudir a tesoreria
para sellado de Envia copia digital def|
boletaje permiso a
reglamentos y
tesoreria
Recaba firma del
contribuyante como
acuse de recibo
Entrega permise
autorizado
Ordena fichas por
numero de folic
Archiva fichas y
expedientes
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

. Coordinacién General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Espectaculos
Procedimiento: Permiso para funciéon de box

Cddigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-28

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Reviso: Diego Armando Reyes Lépez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Leodn

Firmas: Fecha de Autorizacidon: Agosto 2025

Persona que

Elaboro: Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

< Pagina 100 de 207
ot Coblerno de S Y
Rl cudalara  te culd

Manual de Procedimientos



~ Diagrama de Flujo
Permiso para funcién de box

CGDEC-PALI-P-03-28

Funcion De Box

Ventanilla

Jefe de Espectaculos

documentacion

Regresa la

documentacion y
asesora sobre

requisitos del tramite

tramite

— |

Recibe revisa y sella
boletaje del evento

Indica que debe

acudir a tesoreria
para seliado de
boletaje

Recaba firma del
contribuyente como
acuse de recibo

JR——

Entrega permiso
autorizado

—F

Qrdena fichas por
numero de folio

Archiva fichas y
expedientes

Recibe y revisa la

presentada para el

¢, documentacion completa y
correcta ?

indica al ciudadano
que ragrese en tres
dias por el permiso

Elabora permiso
mencinando la
informacion del

evento

Pasa permisos al jefe
de espectaculos

Sl

Recibe y revisa los |

permisos, rubrica y
recaba firma del
director de padron y

licencias

Entrega permisos
autorizados

N~

Enwvia copia digital del
permiso a
reglamertos y

tesoreria
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Espectaculos

Procedimiento:

Permiso para presentacion artistica

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-29

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Revisé:

Diego Armando Reyes Lopez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Permiso para presentacidn artistica

CGDEC-PALI-P-03-29

Presentaciones artisticas

Ventanilla

Jefe De Espectaculos

Recibe y revisa la
documentacion

presentada para el
tramite

¢ documentacion completa
y correcta ?

Indica sl ciudadano
que regrese en Wes
dias habiles por el
permiso

Regresa documentos
y orienta sobre los
requisitos

Elabora permiso
mencionando la
informacion del
evente

Entrega permisos al
jefe de espectaculos

Recibe y revisa los
permisos, rubricay
recaba firma del
director de padron y
licencias

Entrega permisos
autorizacos

|

Envia copia digital de!
permiso a

reglamentos ¥
tesoreria

H

recibe revica y sella
el boletaje para el
evento

H

Canaliza a tesoreria
para que selien el
boletaje

H

Recaba firma dei
contribuyente como
acuse de recibo

Entrega permiso ai
contribuyente

Ordena fichas por
numero de folio

Archiva fichas y
expedientes
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Espectaculos
Procedimiento: Permiso o refrendo de calandrias

Cddigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-30

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Reviso: Diego Armando Reyes Lopez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Leén

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que

Elaboré: Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Permiso o refrendo de calandrias

CGDEC-PALI-P-03-30

Permiso o Refrendo Para Calandrias

Ventanilla

Jefe de Espectaculos

aseso

Regresala
documentacion y

requisitos del tramite

Recibe y revisa ia
documentacion
presentada para el
tramite

¢ documentacion completa
y correcta ?

Elabora y entrega
ficha de pago al

ra sobre contnbuyente

Recibe copia del
pago

informa al ciudadano
que regrese en tres
dias habiles por el
permiso

Elabora

permisomencionando
penodo e importe
pagado
Entrega permiso a
jefe de espectaculos

;I_/

Recibe y revisa los
permisos, rubrica y
recaba firma del
director de padron y
licencias

Entrega permisas
autorizados

Entrega permiso al
ciudadano

Envia copia del
permiso a
reglamentos

Ordena permisos por
numero de calandria

Archiva permisos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Espectaculos
Procedimiento: Permiso para fotégrafos y camarografos

Codigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-31

Fecha de Elaboracién: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Revisé: Diego Armando Reyes Lépez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que

Elaboro: Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Permiso para fotografos y camardgrafos

CGDEC-PALI-P-03-31

Permiso Para Fotografos y Camaragrografos

Ventanilla

Jefe de Espectaculos

No

Regresa la
documentacion y
asesora sobre
requisitos del tramite

Recibe y revisa la
documsentacion
presentada para el
tramite

¢ documentacion compieta
y correcta ?

Recibe y revisa los
permisos, rubricay
recaba firma del
director de padron y
licencias

J— —

Entrega permisos
autorizados

P ————

Elabora y entrega
ficha de pago al
contnbuyente

Recibe copia de!
pago del permiso

fnforma al ciudadano
que regrese en tres
dias habiles por el
permiso

Elabora permiso
mencionando periodo
JAmporte y ubicacion
del permiso

J——

entrega permiso a
jefe de espectaculos

;_l_._z

Entrega permiso al
ciudadano

Envia copia del
permiso a
reglamentos

Ordena los
expedisntes por
domicilio

Archiva permisos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Espectaculos
Procedimiento: Permiso para musicos

Cddigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-32

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Revisé: Diego Armando Reyes Lopez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que

Elaboré: Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Permiso para musicos

CGDEC-PALI-P-03-32

Permiso Para Musicos
Ventanifla Jefe de Espectaculos

Recibe y revisa la
documentacion
presentada para el
tramite

>

¢ documentacion completa
y correcta ?

e

Recibe y revisa los
Regresala permisos, rubrica y
g la Elabora y entrega St ey
documentacion y ficha de pago al !
asesora sobre contribuyente director de padron y

requisitos del tramite licencias
Recibe copia del :
pago del permiso

Entrega permisos
Informa al ciudadano

autorizados
que regrese en tres ~—
dias habiles por el

permiso

Elabora permiso
menciorando
periodo, importe y
ubicacion del
permiso

entrega permiso a
jefe de espectaculos

Entrega permiso al
ciudadano

Envia copia del
permiso a
reglamentos

Ordena los
expedientes por
domicilio
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

. Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Archivo
Procedimiento: Archivo de documentos

Caédigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-33

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboro: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Revisé: Martin Vallejo Beaz
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Le6n

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que

Elaboro: Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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. Padrony
Licencias

Diagrama de Flujo

Archivo de documentos
Archivo de documentos
Area de archivo

CGDEC-PALI-P-03-33

Recibe refacien y
expedientes de
Escaneo

Verfica expedientes
fisicos vs relacion de
expedientes

. Coincide refacion con
expedientes fisicos?

—t

ecibe fos

expedientes y archiva

relacion en carpeta
correspondiente

Indica que hagan las
correciones en listado
para poder recibir

expedientes

o
¢/~ Clasifica Ios
expedientes de
acuerdo al tipo,
expedientes de giros
nuevos,
modificaciones,
anuncios, etc

Orden fos
expedientes por
numeracién
correspondiente

consecutiva
(Archiva debsdameme:

las solicitudes y los
expedientes en sobre
y en caja
acomodandoios de
acuerdoala
numeracion

Rotula las cajas para
consuita rapida
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Archivo giros

Procedimiento:

Tramite nuevos cancelados de giros restringidos

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-34

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Revisé:

Omar Rangel Rabago

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Tramite nuevos cancelados de giros restringidos

CGDEC-PALI-P-03-34

Tramites de Giros Restringidos Cancelados

Area de Giros Restringidos

Desistimiento del contribuyente

Recibe y revisa
documentacion del
tramite

Notifica a Direccion
ingreso de tramite de
Giro Restringido

: Ingresa al sistema y

entrega ficha de
tramite al
contribuyente

a seguimiento al
tramite ylo envia a
dictaminacion al

Consejo de Giros

Si el contribuyente se
desiste 0 hay faita de
interés legal, cancela

tramite en sistema, 1o
relaciona y 1o envia al
archivo

A

Notufica a! contribuysnte,
cancela tframite 2n sistema
relaciona el tramite y 1o
envia al archivo
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Cotrerns de
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Archivo

Procedimiento:

Consulta de expediente de tramite

Caodigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-35

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Revisé:

Martin Vallejo Beaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Leén

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Consulta de expediente de tramite

CGDEC-PALI-P-03-35

Consuita de expediente de tramite

Area de archivo

Recibe del area
juridica memorandum
solicitando la consulta
de expediente
especificando
numero de licencia,
motive y dependencia
que io soficita

Firma copia de
memgerandum como
acuse derecibo

Realizala busqueda
de fa documentacion
en el archivo o en fas
relaciones de envio al
archivo municipal

licenci

o Documentos en archivo de padrén v

as?

Elabora oficio para el
archivo municipal
solicitando copia de los
documenteos requeridos,
indicando No decajay
expediente para su
ipcatizacion

Racibe respuesta det
archivo municipal

Fotocopia los

documentos
solicitados

Entrega
documentacién
solicitada ai
departamento
recabando firma
[como acuse de recibo
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

. Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccién: Padrén y Licencias
Area: Archivo
Procedimiento: Envio de documentacién al archivo municipal

Cadigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-36

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

S Martin Vallejo Beaz
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Le6n

Firmas: Fecha de Autorizacion: mes y afio

Persona que

Elaboro: Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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. Padrony
Licencias

Diagrama de Flujo

Envio de documentacion al archivo municipal
Envio de documentacion ai archivo municipal
Area de archivo

CGDEC-PALI-P-03-36

Selecciona la
documentacién gue
sera enviada al

archivo municipal

Ordena. d )

ezengrapa,
cuenta las hojas y
mete en sobres {os

documentos a enviar

Rotula los sobres con
la informacion del
contenido y los
acomoda en cajas
para archivo muerto

Elabora oficio,
anexando refacion

para envio de

documentos al

archivo,

especificando nimero
de cajaz y contenido
de ias mismas

Entrega oficio y cd
con lainformacion en
digital al personai del

\. archivo municipal

Recaba firma y seilo
del archivo municipai
como acuse de recibo

N —

Entrega las cajas al
personal def archivo
municipal

Archiva los listados y

acuse dereciboen
carpeta
correspondiente
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Formato 7
Envio de documentacién al archivo municipal CGDEC-PALI-F-03-05

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALAJARA

ARCHIVOMUNICIPAL DE GUADALAJARA

DECONCENTR!

= =
[eccion: Coordinaci6n General de Desarrollo Econdmico  fAnexo del Ofico No: 021/2025 DIRECCION
ubseccion: Direccidn de Padron y Licencias/ Archivo Fecha del Oficio: 21/03/2005
Nombre y Firma del Titular: Lic. Felipe de Jestis Gonzdlez Len  flFecha de Recepcidn: B/B/05
Nombre y firma del Enlace de Archivo: Claudia Balbina Romero Morando {Sello de la cia: =t
; TSONT0 | VALOK DOCUMENTAL | )
- GENERALDESE  prgiopo - -
pocoenial | ¥ A [ S EE | CRIRGON | e woaL |t ascacion* | PREsCaRION
: DOCUMENTA|  Exmss  JAOMNO fanm |, 000 | CONTaBtE o | OSTORED ) ICENCY | FRMINENTE
: e

* Confirme 2 o { ey de Trausparoncia y Acceo ¢ b Informacsde Piblica def st de fatisco y sus Munticipos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacion General de Desarrollo Econdémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Administrativo
Procedimiento: Reporte de incidencias: Incapacidades

Codigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-37

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Revisé: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Leén

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que

Elaboro: Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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% . Padréony
Licencias
~ Diagrama de Flujo

Reporte de incidencias: incapacidades

Reports de Incapacidades
Arsa Aoministrativa

(

Recibe farmaip de
Ircapacidud ded
Serdvar Publico

CGDEC-PALI-P-03-37

.

Rewisa que los distos
ol 2n e formato de
capacidad sean
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Devuelve o
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al Serdear Publico
acudu a sy clinicx a
respdizar | ocrecoicn

correspondientes

(,Dillﬂ!‘.

Cupturs em o archive
de asistencis los dizs
de poapacdse del
Serador

Liera el formata de

Incapacidades

imgreme mparte y
recaba firma ded

Dresior

Entreg:s al Mensajers
el formalo ce
NEapaCieeEey pAary
que lleve al nace
Admnisirieivg de la
CGDE
W

Archiva e acuse de
recibo enla carpety

carrespondieris

P
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Manual de Procedimientos

Formato

Reporte de incidencias: incapacidades
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

. Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Reporte de incidencias: Retardos

Cdédigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-38

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Reviso: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que

Elaboré: Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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ﬁ : Padrony
Licencias

Diagrama de Flujo
Reporte de incidencias: retardos

CGDEC-PALI-P-03-38

Reporte de Retardos
Araa Administrativa
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V.. JSS——
Recibe y archiva &
acuse de recibo ded Y
reporte de retardos " Archiva el acuse de
recibo dei oficio én la
carpeta
\._comespondente )
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Manual de Procedimientos

" Padrony
Licencias

Formato
Reporte de incidencias: retardos

CGDEc-PALI-P-03-07

GOBIERNO DE GUADALAJARA 2024 - 2027

LaCiudad que
.4 ADMINISTRACION € INNOVACION Recursos
te cu‘ a DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Humanos
. AREA DE CONTROL DE INCIDENCIAS
Mtra. Karina Mata Fermandez Cuadalajars, Jalinco, 8 de de 2025
Direccion de Recursos Humanos
Presente

Aunado a un covdial saludo, le bacemos Hegar &l reponte de los retardos injustificados a labores, del personal adscrito a la Direcclén de Direcclon de Padron y Licencias, pertenaciente a la Coordinacidn General de
Desarrolio Econdmico, esto enbase alo ol articulo 98 de las C de Trabajo del o que 31a letra dice:

“Articulo 98.- Para el caso de que la persons servidora publica incured en 3 tres retardos injustificodas 20 un perodo de 30 treinta dias, rectbird un suspension de un dic de lobores sin goce de sueldo. En el coso de que
éstos excedan de 1os once 11 rétardes, se ajustord a lo que determing 2) articufo sigutente.”

:wmmw—_‘-_ 50 iientie; Rourdos, [ Lm0
(4] = Datos de la persons Seny

T e : -

1

2

3

4

5

&

7

8

2

10

ENLACE GENERAL DE DIRECTOR OE PADRON Y LICENCIAS ADMINSTRATIVO PADRON ¥ UCENCIAS

DELA
QESARROLLO ECONOMICO

Nota: Loa setardos Gebaran entregarse 2 1a DRY & mas (arsar a ios 04 dlas habiles siguisntes 2 que of servidor pUbRCO Incurrs #n D3 ihes retardos Njustificados en un periodo de 30 diss.
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| Identificacién Organizacional |

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Reporte de incidencias: Faltas

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-39

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Revisé:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Leén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Padrény
Licencias

~ Diagrama de Flujo

Reporte de incidencias: faltas

Repone de incidencias, Faltas

Area Administrativa

S

Entraga al mensajero
al formato de faltas
para que lo antregue
an ol Enlace Admvo
de CGDE

\

S R—

T

Recibe y archiva &l
acuse de recdo del
formalio de faltas en
ia carpeta
comespondiente

Manual de Procedimientos

CGDEC-PALI-P-03-39

c« Pagina 126 de 207

u(-mq&n L4



Formato

Reporte de incidencias: faltas CGDEC-PALI-P-03-08

RERORTE FALTA
"™ GOBIERNO DE GUADALAJARA 2024 - 2027 [ , Recursos
ADMINISTRACION € INNOVACION 1 Humanos
DIRECCION DE RECURSOS HUMANES (S
AREA DE CONTROL BE INCIDENCIAS
Mtra. Karina Mata Fernandez Guidalyara, Jdisco, & de . H125
Direccion de Recursos Humanos
Prasents
Avnado i [ ol Reporte de fas faltas in of personal adserito 3 1a Direccidy iGn de Podron y Licanaias, ? Ia Cooeds General de Desar
Ecandmico en base a 1o estipulado en ol anticulo 47 fraccidn xv da la da Trabajo del ¢ quaal di
“Acticuto 47.- . det de Guod: L. XV, Reatizor jos de ientes, via ndmiox, de kas fos injustificados @ lobores de Kos servidaces podlicos; ..*
Asi como el articulo 6 fraccidn XVI de fa ey parafos Servidores Piblicos del £stado de falisco y sus Muniiphos que a la letra dice: "Articulo 6. Son cbligaciones de ks Entidades Piblicas, en loa selociones kaborales
O S SesVi .. ... XV, Realizar ia nd de Inbores de (o5 servidaces pati 4
TIRELCION DE RECURS0S RUMANDS i Tipa da inadana: Faxss i —
e . Pitica - W ] DEL 01 AL 15 [ OCTUBRE 2024
[ remamen | oot P ""‘_:.:‘ Morsbes complato Iniciado por apaidos Pussto Pahes o s Stmacis
1
2
k)
i
]
2
1
]
3
3|
eence oELA o DRECTOR DE PADRON ¥ LICENCIAS ADMDUSTRATIVD PADRON ¥ LICENSIAS
DESARROLLO ELONOWICS
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Identificacion Organizacional |

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Reporte de incidencias: reporte de vacaciones

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-40

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Reviso:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Reporte de incidencias: reporte de vacaciones

Reporte quincenal de vacaciones

Area Administrativa

£

Captura en el archivo
de asistencia los
registros de entradas
y salidas

?

Captura en el archivo
de asistencia los
registros de entradas

3alidas del personal

i

Captura en el archivo
de asistencia los
formatos de solicitud
de dias a cuenta de
vacaciones

1

Llena el formato de
de reporte quincenal
de vacaciones

Recaba la Firma del
Cirector en el reporte

Entrega al mensajero
el formato de
vacaciones para gue
lo entregue a la
Coordinacion de
Cesarrollo
Econdmico

Recibe y archiva el
acuse de recibo del
formato de
vacaciones en la
carpeta
correspondiente

Manual de Pr
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~ Formato
Reporte de incidencias: vacaciones

CGDEC-PALI-P-03-09

- ==

Qobierso ds Gusdaiajins 2024 - 227 % Recursos
v Ovwseson iv Aocureon Huminos ] Humanos
tEELllﬁ& Aroa 00 Gonwui do incatences L 8. .J
Wirs. Karna Mats Fernander Guadaisas. Jeinco. s o8 e 3028
Dweccion de Recursos Humanos.
Prosents
A saiodo. ¥ aio
Wit P acow de Estao de Jic y 1t MSOTIOS, ave 218 etra des:
Ao 4 Los e seren o 32 0t oo e 02 « = e
2 & o cazo, 308 AT S 195 Q0 36 TN, ™ o e
Pacer b a8 83 cOC3cInes 7 13 SIS HANIONS (X HeCEERIE’s X HEARO0, BSFAE 4 smpesere ol
S aCOREES 05U PR 1 JoNE PR Je B
¥ o Tratago el etra dhon: *Arce 37 61 sonaes g e s olegro g8 104
g W cekome s BOgraTs e Gumtarmars Se Pecweos de
00 19 DirecTa ¥ obariens O Fes Gue 52 e, 25t 2omD i3 Dvecatn 28 Recursns HuTaoss
PR D JACACON Pl D FERIOED
A8 e EMPLEADD TR e
— [RE—y P s |y gy - -t -~ -~ . T B o - L PO o ek
)
BOTE 3 Fixowas G TRA T PAGHON T LCDWCE
NBTA Debevs Constar en of Jaa 38 a0k ia padeIon 707 PUTAICO ¥ £308 erdace SUMVSITEDVO dobers levar of LONUTE Ifeme de estd nformancn
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Identificacién Organizacional |

Coordinaciéon o

- . Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Reporte de guardia vacacional

Cddigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-41

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Ly Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jests Gonzalez Leon

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que

Elaboré: Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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S Sblerno & oelad @
CIRJD Guadalajara | t@ cuid

Manual de Procedimientos



Reporte de guardia vacacional

CGDEC-PALI-P-03-41

Reporte de Guardia Vacacional

Area Administrativa

Recibe el oficio 0
correo de {a Direccion
General de Recursos
Humanos con la
informacion del
penodo gue
comprende el
proximo periodo

vacional

Notifica ai Cirector et
periodo del praximo
periodo vacacional

Recibe de los Jefes
de Departamento la
relacion del personai
que cubrird guardia

Llena el formato de
vacaciones segun lo
determinado por cada
Departamentoy la
relacion de dias
pendientes de
disfrutar

Firma el formato de
vacaciones y recaba
la firma del Director

Entrega al mensajero
el formato de
vacacioneslieve ala
Coordinacion General
de Desarmoilo
Economico

Recibe y archiva el
acuse de recibo del
reporte de
vacaciones enla
carpeta
comrespondiente

Manual de Procedimientos
i f b 1adla
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Padrony
Licencias

Reporte de guardia vacacional

Gobinrno de Guadaiajara 2024 - 2027

. Adtnisiracion & lnnovacion » Recursos
te Cuida Direccion de Rucursos Humanos Humanos
Aroe de Controf de incadenciss
Mira. Kanna Mata Femnandez Guadsisjars, Jakisco. s de e 2025,
Dirsccion de Recursos Humsnos
Prosente

MmawmdM.hhmlloouuMammuwnmumwmmmm:umdtotmcmacmouyucmmvm«dmuuqumwm
o810 40 base & of articuso 40 de ia Ley pare (08 Servidores Pibiicos 9ol EStaco de JAINCO y sus Municiuns. que 4 18 ira dea:

“Articsio 40 - L3 servKRIRS ZULACOR Gu0 NGB MBS 08 SES MOsRT SONSECUIVDS 0 S6MriCI0 JSHUTaAn, CUBHA0 TENSS. 30 183 LrOOCS SNUSIES e AACELONDS de 10 et SDOMET CHS UND. an iks 16CHA GUS 30 $808RA Con
SNERIIB G S CRMOTAND GRS DAIE R5E ANCR) WSIBLAITA '8 ENIKIAT PUDKCA. S8 ACuE00I0 CON 183 HICESOAVES 081 S8AICO, £ 1000 CaSA, 36 IEAIAN JUNTAT POT 1B TRMIACON Gp 1S SSUINDS AINCITIES, SR i8S G s
SHIRIAT 08 LB 105 SECVIONRS QUE 1O TIVIENSN J6/ECH0 3 VECACKNES.

CUAAGO WA SETVIIO 1O PUTHIES NECET S0 T8 93 VICACRNES BN K8 DENCORS SEANATOS DOF NRCESAR0ES I8! 5810, :mzﬂ.maeansacmmmuahmmam(aymmum«mmmuMW-&
Hisfrete 0 #56 GRSCANSS DI BN ANIGUN CHED 8 MNACDNES QUi [DO/SN B DIAIOGOS MCHCINNBIBS IENGIAN JETECHO 3 JOHE PEgD Ue wieido.”

¥ o0 i mticuto 37 de tes Condficiones Generaias de Trabajo S6i Ayuntamierdo de Guadalsjers, que 2 1 letra dice. “ATTCai 37 - £1 Dersansi il S80r00 LUDICD SEIARA de CLSNDD MENs 108 PEIN0S J¥ VACITONES Burdnte 8l
@10 00N GOOR 3 LWAN0 TGO, (8 10 A3 JSDOADIES LA LN0. JBMOM ¥ CUANCC WOJAN § MAles 3¢ WVCD. CONlormE mma-u:maamnemomumd‘yumaamm S poOnkn modificar o8
penodos 3¢

a8 c808 DErSONE por. radan y prévio Z is Dreccion y jefetusas U6 drea que S Ml asi como i Duecetn de Recursos Humangs *
O DR EWLEASD FEREOO WV S
s Canmanan Dtmervacionss { Ros os Guardia o susts
——— easin Pt et | Gmbe | etz | Bede | WDs | sete | TweOw [ Aaom | Swow | e 0w phip-omiy
'
"
IRECTON OFf PADION ¥ LEDRCIAS ADUIETRATIVO PADRON T LICENCIAS

EMLACE ADASMISTRATIVG DE LA COUSDINACIBN
GEMERAL DE DESARROLLO ECANOMCO

NOTA Gebera constar an e drea de adscripcitn, 1@ peticion per escrito ded servides pulico y cada anlace admmstrative deberd Sevas of contrsl niemo de st oformamsn
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o

. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccién: Padroén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Reporte de incidencias: Cumpleafios

Codigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-42

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Revisé: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que

Elaboro: Responsable del

area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Pagina 134 de 207
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CGDEC-PALI-P-03-42

Reporte de incidencias: Cumpleafios
Reporte de Cumplearios
Area Administrativa

Entrega el formato al
Servidor Publico que
{o solicite para
disfrutar del dia
autorizado por su
gnomastico

ecibe del
Publico el formato de
onomadtico

autorizado por su
Jefe inmediato

: Revisa que el dia :

solicitado este dentro
de los 30 dias
siguientes al

cumpieafios, como lo

indican las

Condiciones

Generales dei
Trabajo

Captura ei archivo de
asistencia los
formatos presentados

en tiempo y forma

Quincenalmente
alabora el formato de

reporte de
onomasticos

Recaba la firma del
Director en el formato

Entrega el formato al
mensajero para que
lo ileve a fa
Coordinacion General
de Desarroilo
Econdmico

. —

Archiva el acuse de
recibo del formato de
onomdsticos en la
carpeta
correspondiente
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ce

Formato

CGDEC-PALI-P-03-11

COORDINACION DE DESARROLLO £CONOMICO

DIRECCION DE PADRON Y LICENCIAS

»bierna de

Gt;;;dalajara
REPORTE: REPORTE DE ONOMASTICO
brxicll gt we - NoMMAMANTO FECHA DE ONOMASTICO OIA QUE TOMA
et ] | : Apalido P nerno, Matamo, Nombrs (s) 2 i i
DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS ENLACE ADMINISTRATIVO COORDINACION

GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
‘|Procedimiento: Declaraciones patrimoniales

Cédigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-43

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Reviso: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Leén

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que

Elaboré: Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Pagina 137 de 207

D80 s Catad e 4p
(% F 5:;‘ i Guadalajara te Cu'da

Manual de Procedimientos



_Diagrama de Flujo

Declaraciones patrimoniales
Asesoria en declaraciones patrimoniales
Area administrativa

CGDEC-PALI-P-03-43

/- Y
Recibe de ia Coordinacion
General de Desarrolio
Economico las constancias
de percepciones y
deducciones del personal
\ vy

(" eptrega a los servidores
publicos fa constancia
correspondiente
recabando firma como
\_ acuse de recibo J

' ™
informa del plazo maximo
de presentacién
W A

.

g ™

Froporciona asesofia a los
servidores gue lo zoliciten

o o

A 4
Recibe copia del acuse de)
ias declaraciones
presentadas por los
servidores publicos

¥
Envia a la Coordinacién )
General de Desarroilo
Econdmico el concentrado
con los acuses de las
declaraciones ereseniada&
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Solicitud de compra de insumos para la direccion
via fondo revolvente

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-44

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Revisé:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Padrony
Licencias

Solicitud de compra de insumos para la direccion via fondo

Diagrama de Flujo

CGDEC-PALI-P-03-44
revolvente

Compra de Insumas \ia Fondo Revolvents

Area Aoministrativa

[lmﬁfm ol trestiscial, suriristro fakante o solictud

de rrastesrizl J

(

Solicita sutanzaciae v afido pera ls compes al
Enlice Adminetrativo de CGDE

=2
O

Irdarna o sdicim(-tg

U NS s podrs
makzy |3 compes

oy
Salimea U (Iogrirme I focura,
CORLIITION £ ftografias ded
mimmo del maieriat mabenal rechide y |

neCEsrg lizaean |

4 . rbom formoio ge
e 9 Etace justifacion de
Adrmirizirative de la o s
CGEE por el efena "”;""‘ ¥ h'm"‘cc
P—— i
al [
m:ﬂu;gnm Recats iz fra det
selncomnade 3 Sirector en odos las
realizar [ comgra doasnenios ‘
Prapercana al v
proveedse as tiatas .
P la duraoon Ererege al mersdEn

les documentn pars
que e Hleve al Erlaeee
Adrminiziratva de s
[eeal=

Foerzaa por corme
Saciues ¥ o archeo
XML 3 [a persona
encargady de
Aenszos Finonoesos
e la Coordracian
General de Desarralia
Ecoramos

Archiva of acuze de
mohe de ks
documentoes e fa

& carpets

| cormespondiznte )

¢ Correctos?
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Cuadalajara
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Guadalajara
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Identificacién Organizacional |

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion: Padrén y Licencias

Area: Administrativa

Solicitud de compra de insumos para la direccion

Procedimiento: , e
via requisicion

Caédigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-45

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Revis6: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que

Elaboro: Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

~_ Pagina 141 de 207
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, Pa rény
Licencias

~ Diagrama de Flujo
Solicitud de compra de insumos para la direccién via
requisicion

CGDEC-PALI-P-03-45

Compra de insumos para la direccion, via requisicion

Area administrativa

e N

Realiza inventario de
materiales existentesen
bodega

—"
'
Elabora refacion de
articulos faltantes
\ l J
il N

Verifica que haya
presupuesto para realizar
la requisicion

De acuerdoa lo
presupuestado elabora
Oficio, solicitud,
investigacion de mercado y
anexo tecnico, con la
descripcion de t0s bienes
necesarios, anexando tres
L0l cotizaciones

v

Recaba las firmas
correspondientes

v

Envia los formatos 2 la
Coordinacion General de
Desarrolio Economico

v

' ™

Acude a la Direccion de
Adquisiciones a las
reyniones sefialadas

.

Da seguimiento alas
requisiciones con la
Coordinacion General de
Desarrolic Econdmico

v

- N

-~

.

~

L

S

~

M

Rercibe los materiales
solicitados

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o

. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias

Area: Administrativa

Elaboracion de presupuesto para el ejercicio

Procedimiento: o
siguiente

Cddigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-46

Fecha de Elaboracién: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Revisé: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Lebn

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que

Elaboro: Responsable del

area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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CGDEC-PALI-P-03-46

Elaboracion de presupuesto para el ejercicio siguiente
Elaboracion del presupuesto para el ejercicio siguiente
Area administrativa

Recibe de la Coordinaciér?
General de Desarroilo
Econémico el formato para
elaborar ef presupuesto y
techo presupuestal

Realiza una revision de los
gastos de la direccién de
padron y licencias
- J
' ; ™
Determina las necesidades
presupuestales para el
ejercicio siguiente

4 Realiza los ajustes W
necesarios a fin de contar
con ef presupuesto
necesario para el siguiente
\_ egerilmo P,

'S ™

Captura informacion en el
formato digital y fisico

T

Elabora oficio para enviar
presupuesto de ia direccion
y recaba firma del director
L -

!

rEntrega ala Coordinacion |
General de Decarroilo

Econémico los formatos de

presupuesto

|

Da seguimiento a la W
propuesta con la
Coordinacién General de

Desarrolio Econdmico |

L.

8
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Resguardo de vehiculos

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-47

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Reviso:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Ledén

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Resguardo de vehiculos CGDEC-PALI-P-03-47

Resguardo De Vehiculos

Area Administrativa

(" Recibir de la Cordinacion
General De Desarroilo
Ecoromico el formato

vigente de resguardo de

vehiculos oficiales

!

' A

Realiza revision fisica a los
vehiculos y toma fotografias
L A

)

(" Ulenar el formato de
resguardo con ios datos de
los vehiculos oficiales
\_ asignados a la direccion

e ~
Solicitar a cada resguardante :
copia de fa licencia de
conducir para anexarla al

resguardo
9 A
¥

~ ™
Recabar firma de los
resguardantes de los

vehiculos oficiales
L J

(" Elavora oficio , anexando |
formatos de resguardo de
vehiculos , recabando firma

\ dei director

A

h 4

Archiva copia del resguardo de
los vehiculos firmados

Manual de Procedimientos
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Resguardo de vehiculos

CGDE-PALI-F-03-12

: CONTROL VEHICULAR
q RESGUARDO
FECHA DE Y HORA DE ELABORACION:
No. Pat. Placas: Marca: Tipo:
Color: Km: # de Licencia de Conducir:

LA RECEPCION DEL PRESENTE VEHICULO NO EXIME DE LA RESPONSABILIDAD AL RESGUARDANTE O USUARIO POR FALTANTES Y70

ANOMALIAS QUE N0 ESTLVIERAN MANIFESTADAS EN ESTE DOCLMENTO, RESPONSASILIZANDOSE DEL BUEN USD Y CONSERVACION
DEL BUEN ESTADO DEL VERICULE CONFORME A LAS LEYES ¥ REGLAMENTOS PARA EL LSO DE VEHRCULOS PROFIEDAD DEL
AYUNTAMIENTO DE GUADALAIARA

DATOS DEL CONDUCTOR O RESPONSABLE

NOMBRE: DEPENDENCIA:
NUMERO DE EMPLEADO: NUM. LCENCIA:

FIRMA QUIEN RECIBE NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA
DESTINOG O ACTIVIDAD: ADMINISTRATIVA
TELEFONO DE CONTACTO:
INVENTARIO
PARTE B R M PARTE 8 R M PARTE 8 R M
MOTOR BUAREAAS L2 IMTERIOR
TRASMISION CRISTALES TAPRCERIA INT
CIRECON ANTENA TAPCERE ASIENTOS
FRENQS LBPRe, BRISAS CONTURGINES SEG.
| BATERDYS FARDS ¥ BISELES VISERAS

MIVELES CHIARTOS BEL GLANTERN
TAPONES RFLURDOS DIRECLIONALES TAPETES
COFRE ANTERDAITEMTES ALSANA,
[HEFENSSS CALAVERNS LANADEY INT ¥ ET
CORADA C PARRILLA T280m COMBUST. LLARTA AEFACTION
CAJUELA LILAWES GATD
ESPEDS LATERALES TABLERD INSTRUL. LLAVE PIBIRLOS
MOLOURAS CLAAOIN TRANGLLOS DE SE.
SALPICADERTS HALT £ PSS CORBIENTE
MIERTAS DEL RELOY EXTINGUIINOR
PUERTAS THAS, ENCENDEDGNR HERRAMIENTS
HAPAS CENICERD 1. OE CIRCULACION
PR TR GR AL FOLES E SEG,
LLAMTNS PORTANAZOS MATLIAL
RS MOLBSH ¥, ST iBLE
POLUERAS TAROINES Tans, TS, CALY

OBSERVACIONES:

DATOS DE REGRESO

FECHA Y HORA: | xna:

NIVEL DE COMBUSTIBLE:

VEHICULOS RECISBE:

{Nomboe y Firma)
OBSERVACIONES AL REGRESO:

Manual de Procedimientos
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Requisicién de servicio para vehiculos oficiales

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-48

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Revisé:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Leo6n

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Manual de Pr

Lis¢

. Padrony
Licencias

Diagrama de Flujo
Orden de servicio de vehiculos

CGDEC-PALI-P-03-48

Aita de _bienes muebles

Area administrativa

|

programar fecha para

i

Acude al
departamento de
muebles a solicitar
correccion de fa
informacion

{

C

Recibe el bien
muebie adquindo por
fondo revolvente o
requisicion

Recibe oficio del
departamento de
muebles. para

etiquetar el bien
correspondiente

Se etiqueta el bien
muebie

Firmay sella en
listado de muebies
etiquetados

Verifica en sistema
que los muebles
aparezcanen
inventario
correspondiente

Revisa que los
muebles etiquetados
¥ 1a informacion del
sistema coincidan

¢informacion correcta?

¥
( Elabora resguardo

provisional a nombre
det servidor publico a

guien le sera
asignado el bien
muebie, recabando
su firma de recibido

Archiva carta
resguardo en la
carpeta

correspondiente

sadalajar

ocedimientos
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. Padréony '

Licencias ,

Formato
Orden de servicio de vehiculos CGDEC-PALI-F-03-13

Administracion

Solicitud de Orden de Servicic
b 3E 4 e Innovacién

Tabige Murs qual e Yhae

+ ) e
FRCHA T EXPEIIC M PATEEMOMNIA,
L it ] ten foon Ewchu e Ertrecs | iz Sasticitudg Mo Rz I A
Marcs Lo T Tigein Cmipr | Pvean ATt
] e =i £«
T~ + -
—— T ——
= - — o — =
= 4 3 =ty —
= - e =y s’
b = o =
-
. BOTONES BF s TTREINE
P " — MAPGIAS D (T3ROS
o R e S —~ LTS
e
|I§I he =

e

&
VALD WEND

TARSUE OF GASOLINA

OUSARVAL ONES
Cabrt. SERVICIOS SORICITADOS POA L mo
T SERVICKDS PRE-DIAGNOSTI_AD0S @ TALLER
CAMT SERVICIOS REALIZADOS, ELEMENTOS REPARADOS O SUSTITUNDOS BN TALLER PATELA / TALLER EXTERNO
s letir l I L T toiie

Encorgpado e Vehecudos Taular de Dependenc.s

Selic O la Dopacvuhenia
Mombre v Pirma dol Conhecion Respanssh s

Avizee al Touioss
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o

. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: ’ Reporte de guardia de vehiculos

Cédigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-49

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Revis6: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Leon

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que

Elaboro: Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

: Pagina 161 de 207
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: Padrony
Licencias

Reporte de guardia de vehiculos

Diagrama de Flujo

CGDEC-PALI-P-03-49

Reporte de guardia de vehiculos

Area Administrativa

Recibe notificacion del
penodo vacacional

.

Determina junto con
ireccion las necesidades si
es indispensabie que uno o

mas vehiculos oficiales
cubran guardia

;, Guardia vehiculos nesesana ?

Si

tlena el formato de guardia

vehicular

N

}

Recaba firmas necesarias

v

Envia formato a la
Coordinacion General De

Desarrolio Economico
LS

|

Archiva acuse de recibo

Manual de Procedimientos
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Formato
Reporte de guardia de vehiculos

CGDEC-PALI-F-03-14

MUNICIPIO DE GUADALAJARA

‘1! * Patrimomic  ADMINISTRACION € INOVACION GUBERNAMENTAL

DIRECCION DE PATRIMONIO
DEPARTAMENTO DE VEHICULOS

DEPENDENCIA:
REPORTE DE VEHICULOS QUE LABORARAN EN EL PERIODO VACACIONAL INVIERNGC 2024
LABORA HORARIO DE
. PAT, P INIDAD RESPONSABLE
N. PAT. PLACAS MARCA Y TIPO MODELC | UNID, PON: RESGUARDANTE =T w1 ou LUGAR DE ENCIERRO
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN NOMBRE Y FIRMA DEL

. Pagina 163 de 207
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Altas de bienes muebles

Cddigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-50

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Revisé: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Leén

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que

Elaboro: Responsable del

area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

= Pagina 154 de 207
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& . Padréony
Licencias

Altas de bienes muebles

Diagrama de Flujo

Alfa ge Dienss musbiss

CGDEC-PALI-P-03-50

Arsa Agministrativa

N

Rechie e ben muebks acoainde o
fondo revobsente o requesican

Redbe el oficia el Deparlrnento e
Muebles pora programar fecha parn
miquetar e muebie o ben
coresponcier e

Se etiguets of bien muetle

Firma y sella o Tstads
de muebles

Rewnsa en o sstems que se bayan
apficixdn @z alax de los muebies
oarrespondeenies

Acude al Deparizenniio ce
Muebies 3 soliciter ia
correction de & infornsctn

snfomacan
Correca?

Elubary resguarde
pravisiaral & noembre

Manual de Procedimientos
brerno de Luadalajara

haery
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Baja de bienes muebles

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-51

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Reviso:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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ﬁ , Padrony
Licencias

~ Diagrama de Flujo
Baja de bienes muebles

CGDEC-PALI-P-03-51

Baja de Bienas Muetion
Area Administrativa

Dertectay Jos muebles
Sue s van 3 dar de
Eaya por ol ezaco en
GLie se encueninan

————3  bajp cuente con su elicuets de

(Vierfics sue o biea muebie a d de
L nuonern patnmoria

muebies de la Direcodn de |
Painmonio lals) eticuets)

" waets) Elabora o forrmalo de

biajis con s caics oo
fas muebies para o
de bam

cCuenty oon etiguer oo
rarners patrenore”?

Recuba ks firmaz
nece=ani er of
ferrale

Entregza s
Direo:ion ce
Patrencria un QInt
el formalo y recabe
firma y sellp on o
\_acuxe de recibo :
Reabe et
Deparamenio de
mueties |2 fchay
hara en gue 2e
entregaran los

mucties
t Entrega o porsenal ;

ded Deparmmenio de
Muebles loz bieces
enbsiadcs en el
: forrmalo de blf :
Reobe el
Oeparamento de

Muebies un formatp
de commi de bajps

: sedxds v firmodo :

Revina on ol sisema
gue ze hayar
spticaca s bayas de
Tuchies
TETEspandicries

Acude a la Direcritn
de Patrimonio a
sobcitar la
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E . Padrony
Licencias

Baja de bienes muebles

Formato

CGDE-PALI-F-03-15

. General de e
L3 Ciudad que Q@ Direccion de Patimonio
te cuiaa Departamenta de Mushies
18 . Clr poee
4808 OIRECOION OF PADRON ¥ LICENCIAS
" iy Jrs12028
(" do solicitund | Tipo de soticinua [
Nameco oot tuncionas
Nameso okl ustificacidn frasuitado da I8 upinidn tecica)
ransecutive de cantrol i o Dhen, colol, marca, modelo, sevie) mnhabla. tncostasbie | Mo tuncianal para af
unhtad de edide oparacion | Goblern Municipat Sanne

I

3

;]

2

i

-

i —— ———
——— Mo e spin s reaa o mcn
T T ———
it Ememene e Ml [, el
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Identificacion Organizacional __ _

Coordinacion o

. Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccioén: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Baja de equipo de cédmputo o telefénico

Cdédigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-52

Fecha de Elaboracién: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Reviso: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Le6n

Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que

Elaboré: Responsable del

area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Pagina 159 de 207
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: Padrony
Licencias

Diagrama de Flujo
Baja de equipo de cdmputo o telefénico

Baja de equipo de computo y telefonico
Area Administrativa

D

Detecta los equipos a
dar de baja por el

estado en que se
encuentran l
("~ Recibe de la
direccion de
labora un ticket para innovacion el

soporte técnico, dictamen técnico de
solicitando

dictaminen el estado
del equipo

CGDEC-PALI-P-03-52

Eiabora formato de
baja de equipo de
Recibe indicaciones computo y teiefonico
de fa Direccion de
innovacion para lievar
el equipo a revision

—

Entregaala
Direccion de
Innovacion el equipo
para dictaminar

Recaba ias firmas
necesarias en el
formato

ntrega a la direccid
de patrimonio del
formato de baja con
ei dictamen técnico y
recaba firmay selio
fn el acuse de recif
Recibe de!

departamento de
f———R——;\ muebles fecha y hora

L
ecibe de la 3
en gue se entregaran

Direccion de ;
innovacion el equipo los equipos de

computo o telefonia
ntrega al personal

ecibe del

¢ Equipo para dar de baja
No

v del departamento de
: departamento de muebles los equipos
Entrega el equipo muebles un formato enlilstados en el

funcionando al
usuario

de control de bajas formata de baja
sellado ¥ firmado |

Revisa en sistema
que se hayan
aplicado las bajas de

muebles
ondient:

iT

< Movimientos aplicados?

¥
Acude a la direccion
de patrimonio a
solicitar fa baja de los
muebles entregados

Archiva el formato de
baja en la carpeta
cofrespondiente

Pagina 160 de 207
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Licencias

Baja de equipo de computo o telefénico CGDEC-PALI-F-03-16
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Resguardo interno de muebles

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-53

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Revisé:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Leén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mes y afio

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Padrony

cencias

Resguardo interno de muebles

Diagrama de Flujo
CGDEC-PALI-P-03-53

Cambios Internos de Resguardante

Area Administrativa

Realiza revision fisica
del inventario & recibe
solicitud verbai por parte
del interasado ¢ Jefe de
Area para cambiar un
bien mueble de
resguardante

Llena el formato de
carta de resguardo
provisional

Recaba firma de
quien entrega y quien
recibe el bien mueble

: ;niregaeibien :

mueble al nuevo
resguardante y copia

del movimiento a
cada Servidor

Captura en el sistema
el cambio de
resguardante

Verifica que se
apliquen en el

sistema i0s cambios
soficitados

¢ Se aplicarén cambios”

Acude ai
Cepartamento de
Muebles de la
Direccion de
Patrimonio con las
solictudes de cambio
de resguardante para
que se apliquen 103
cambios capturados

Archiva el formato de
cambio de
resguardante interno
en la carpeta
correspondiente

ocedimientos

1 da

: Ky Cabiwrmvo de

) Guadalajara
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Resguardo interno.de muebles

CGDEC-PALI-F-03-17

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 2024-2027

CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES
DEPENDENCIA: COORDINACION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO
gDiRECCION: PADRON Y LICENCIAS
DEPARTAMENTO:
FECHA.
 N°UNICO ;-a:h?g—'é:r 0 d R ":;:ET: ! B A - |_USO COMPARTIDO *
| PamRmonaL | T SRR iR YT | TRl I T
NOMBRE DEL RESGUARDANTE:
|NGMERO DE EMPLEADO:
E1 sefvidor Publico que firme como résguardante se cbliga a consedvar y custoniar 106 bienaes, adquinendo las responsalulidaries que g
ancuentren precentas én el Reglamento de Palnmonio det Muncipic de Guadatajara, asl como lo demas que le confiaran ia normatividad
apiicable.
FIRMA DEL RESGUARDANTE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
JEFE INMEDIATO ENLACE ADMINISTRATIVO
Formato BM001
Nota: En el maza de bleoes da uso companido, s Namero Painmanial deberd apareoer e (e cartas de tesguardo de cada uno de los responsabies
Pagina 164 de 207
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Cambio de resguardante entre departamentos

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-54

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Reviso:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Le6n

Firmas:

- Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Pagina 165 de 207

;é‘,’-?i;_,k. Scas wdad que 4
@R G lajara te Culda



Diagrama de Flujo

Cambio de resguardante entre departamentos

CGDEC-PALI-P-03-54

Cambio de Resguardante de Bienes Muebles entre Dependencias

Area Administrativa

Realiza revision fisica
de inventario o recibe
peticion de cambio de
resguardante de un
bien mueble por falta
de uso. por parte de
un servidor publico

Elabora el listado de
bienes muebles
disponibles para

cambio

Notifica a Direccion
los muebles que
pueden ser puestos a
disposicion

N —

Informa a {a Direccion
de Muebles Ide los
muebies disponibles

: Recibe del :

Departamento de
Muebles la relacion
de las Dependencias
alas que se les hara
entrega de los

\ mueble /

—
Recaba las firmas de

recibe el bien muebie

Elabora formato de
cambio de
resguardante

A

quien entrega y guien

Entrega los muebles
seleccionados por
otra Dependencia

Captura en el sistema
cambio de
resguardante

—
Revisa en el sistema
que se apliquen los

Acude al Departamento
de Muebels de la
Direccion de Patrimonio a
solicitar se apliquen fos
movimientos

cambios solicitados

¢ Cambios aplicados?

Archiva el formato de
cambio de resguardante
interno en la carpeta
correspondiente

Manual de Pr
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Formato
Cambio de resguardante entre departamentos

CGDE-PALI-F-03-18

La Ciudad que QP
1)

Guadatajara
RECIBO DE RESGUARDO PROVISIONAL
' NUMERO . Resguardanta Origen (nurm  Cuenta origen
L  PATRIMONAL oA LT 2 L " ampleado) o URNCussta padersHIat
RECIBI: — BECCION DF PARRON Y LICENCIAS el mobiliario arriba descrito.
OBSERVACIOMES:
GUADALAJARA, JALISCO A DE DE 2024

ENTREGA: RECIBE:

NO. DE EMPLEADO DESTING
N* DE CUENTA PATRIMONIAL DESTINO

UBICACION (DOMICILIO)
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Regularizacién de inventarios

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-55

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Revisé:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Leén

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Padrony
Licencias

Diagrama de Flujo

Regularizacion de inventarios

CGDEC-PALI-P-03-55

Regularizacion de inventarios

Area administrativa

F o

p

imprime del sistema los

listados de inventano de
tas cuentas patrimoniaies
de padrén y licencias

\

"y

v

-~

Revisa que la informacion
sea correcta

o

necesarias para actualizar

- ™
Realiza las cartas de

cambio de resguardante

fa informacion J

-~

L%

entrega y quien recibe los

™
Recaba firmas de quien

muebies
-

L

B

Captura en sistema los
movimientos realizados

J

No

X

¢ Infermacion correcta®

Si

& imprime del sistema los i)
listados de las cuentas

patrimomiales ¢on la
informacion correcta

(Recaba firma de los )e\‘esx
de area titulares de las
cuentas, ast como del

director en los listados de
\_ inventario .

-

( Elabora oficio para )
entregar los fistados de
inventarios ya firmados a
la Ceordinacion General
\de Desarrolio Econdmico )

v

[Recibe copia de listados de)
inventanos originales ya
firmados por el jefe del
| departamento de muebles )

}

Archiva listados de
inventarios

S

Manual de Procedimientos
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion: Padron y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Reetiquetar bienes muebles

Codigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-56

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboro: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Revisé: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Leén

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que

Elaboré: Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Pagina 170 de 207
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adrén y
Licencias

Diagrama de Flujo
Reetiquetar bienes muebles

CGDEC-PALI-P-03-56

Reetiguetar bienes muebies

Area administrativa

£ b
Detecta bienes muebles sin
eliqueta de numero unico

patrimomial
S

~ N

Elabora listados de bienes

que no cuentan con la
etiqueta

A

Captura en sistema
solichud de reetiquetar

muebles
N J

(~ Recibe respuesta del }
departamento de muebles
programando fecha para

colocar fas etiquetas

\_ solicitadas )
'g ~
Recibe at personal de
muebies
\, v,

h 4

e

indica Ja ubicacién de los
muebles a etiquetar

b l v
s N
Supervisa que se cologue
13 etiqueta a los muebles
solicitados, firmando de

conformidad
L\ S

-

Archiva copia de listado dg
muebles a reefiquetar en
carpeta correspondiente

L J
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Identificacién Organizacional |

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Reporte de robo o extravio de bienes muebles

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-57

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Revisé:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Lebn

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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, Padrény
Lic S

Diagrama de Flujo
Reporte de robo o extravio de bienes muebles

CGDEC-PALI-P-03-57

Reporte de robo o extravio de bienes muebles

Area administrativa

ecibe reporte del persona}
que detecta la falta de un
pien muebie o detectaia
faita de bienes en revision
de inventario )

"
indica ai resguardante que|
debe elaborar un acta de
hechos y presentar la
denuncia ante la fiscalia )

A
g .

Asesora al re’sguardante en

la elaboracion del acta de
heches

\ -

Elabora oficio notficando a)
Contraloria Juridico
Contencioso y Patrimonio,
anexando cosias de acta
\__de hechos y denuncia

s N

Recaba firma del director
de padron y ficencias

N J

b

Envia oficio a las
dependencias
mencionadas

|

Espera resoiucion dictada
por las autoridades

p—

Notifica al (los) afectadsos la
resolucion dictada por las
autoridades

-

b

e

Manual de Procedimientos
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Informe semestral de inventarios

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-58

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Reviso:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Leén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Padréony
Licencias

Diagrama de Flujo

Informe semestral de inventarios
Informe semestral de inventarios
Area administrativa

CGDEC-PALI-P-03-58

s R
Reune informacion de los
movimientos reahzados en
el semestre
cofregpondiente

—
Liena los formatos de
informe proporcicnados por
la Direccion de Patrimonio

\. y

y
' Y

Efabora cficic para remitir
el informe semestral

. .

v

s ~

Recaba firma dei director
de padron y licencias

s )
Envia oficio con el reporte
a fa Coordinacién General

de Desarrollo Econémico
" J

g )

Archiva acuse de recibo en
ia carpeta correspondiente

. =
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CGDEC-PALI-F-03-19

Informe semestral de inventarios

MUNICIPIO DE GUADALAJARA

$ Patrimonio
INFORME SEMESTRAL DE BIENES INMUEBLES

NUMERO DE LA DEPENDENCIA 16 - COORNINACION GENERAL DESARROLLO ECONOMICO
UNIDAD RESPONSABLE 1606 - DIRECCION DE PADRON ¥ LICENCIA
SEMESTRE
Cantidad de personas que alberga ef inmueble (individual o compartido). l _‘
Carta de ’
" Rentados OTROS

Cantigad de inmushies que resguarda y ubliza ks Unidad Responsahle
{LIR) con:

Robo invadidos Vandalizados

Cantidad de inmuebles que resguarda la Unidad Responsable (Uf-:a)
con reporte de:

Cantidad de inmuebles antragados al Departamento de inmueblas:

[Compartes 8 Inmueble:

£ Han realizado madificaciones o inder/enciones al inmushbie? NO

Caplurista

DIRECTOR DE PADRON Y LICEMCIAS
COODINADOR GEMERAL O£ DESARROLLO ECONOMICO

ADMINISTRATIVO PADRON ¥ LICENCIAS ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACION
GEMBRAL DE DESARROLLO ECONCMICO

Farmato 86002
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Identificacion Organizacional
Coordinacién o

. Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccién: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Asesoria a usuarios de equipo de computo

Cdédigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-59

Fecha de Elaboracién: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Revisé: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que

Elaboré: Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Manual de Pr
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4

"Diagrama de Flujo

Asesoria a usuarios de equipo de computo

CGDE-PALI-P-03-59

Asesoria a usuarios de equipo de computo

Area administrativa

Recibe solicitud
verbal de usuario por
faila dei equipo

Acude ai area donde
se encuentra el
aquipo

Evaiia la falla, s1es
corregibie o s
requiere a atencién
de soporte técnico

No . Se corrigio la falla?

PR

Levanta ticket de
servicio en portal de
soporte tecnico

indica al personal de
soporte tecnico cual
es el equipo con fa
falla

. Se corrigio la falia?

v
Entrega equipo a |
perscnal de soporte
para reparacién en
innovacion

Monitorea estatus de
equipo en reparacion

O | Y
Asesor al usuario y
r__q;\ » capacita sobre el
Recibe equipo

manejo del equipo
reparado y lo instala J qHg

en jugar
correspondiente
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinaciéon General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Registro de tickets de garrafones de agua

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-60

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Reviso6:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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adrény
Licencia

CGDEC-PALI-P-03-60

Registro de tickets de garrafones de agua
Registro de tickets de garrafones de agua
Area administrativa

Recibe oficio de la
Coordinacion General
de Desarroilo
Econbmico,
soiicitando designar a
persona asignada
para efectuar el
registro

— i

¥
Designaaala
persona encargada y
notificaa la
coordinacién General
de Desarroilo

Econbémico )

Recibe usuario y
contrasefia para uso
de {a plataforma

Realiza la captura en
la plataforma de los
tickets recibidos det

proveedor

',_‘L_.\
Archiva los tickets
registrados
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Solicitud de materiales a la coordinacién

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-61

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Reviso:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz -

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Leén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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y Padrony ,
icencias

Diagrama de Flujo "‘

Solicitud de materiales a la coordinacion CGDEC-PALI-P-03-61
Solicitud de materiales a la Coordinacion General de Desarrollo Economico

Area administrativa

Recibe oficio de la
Coordinacion General de
Desarrcilo Economico, (0s

formatos vigentes para
solicitud de matenales

:

Revisa los materiales
faitantes en la bodega

L l A

Captura en formato las
necesidades detectadas
L 7

imprime formatos, recaba
firma de! director de padron
y licencias y los envia fisica
y digital a la Coordinacion
Generat de Desarrollo
Economico

h 4

Recibe de la Coordinacién
General de Desarrolio
Econdmico ia fechay la
hora en gue hay que acudir
al aimaceén general por el
material solicitado

7 )

informa al mensajerc la
fecha de I3 cita para que
acuda por los materiales

. _J

:

Recibe los matenales
entregados por el aimacén

L. —
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Solicitud de materiales a la coordinacion

CGDEC-PALI-F-03-20

»
ida

SOLICITUD DE MATERIAL ALMACEN GENERAL

Partida: 2110 (MATERIALES ,UTILES Y EQUIPOS MENORES DE OFICINA)
[Fecha Solicitud: JPeriodo: Del _ al 2025
UEG Solicitante :
{No.v nombre)
Nombre y No.de empleado
autorizado a recoger el
material:
sustificacidn Material necesario para las actividades diarias de la Direccién
Autorizada *|
N° At Dascripaion "’,::fm“ 3;‘;’:’: &:dyu@vo
i PRE TN BLOCK DE NOTAS ADHERBLES z-:sg“mmcmqaw HOHAS COLORES. I
2 2110t0197 BLOCK DE NOTAS €5 3" K 3° AMARILE /100 HOUS PIEZA
k] 2435 BLOCK DE PAGARE MERCANTA. PIEZA
4 211030198 BOUGRAFO PUNTL MEIRANG COLOK ADUL PIEZA
] 211600199 BAUGRAFO PUNTO MENAND COLOR NEGRO PIEZA
[ IAALAING BOLIGRAFD PUNTD MEDANG CELOR HOXO PIEZA
7 211010201 BORRADGR DE MIGAION GRANDE TG M-30 PIEZA
& 2ii0zazny  |BORRADOR #/PINTARKON CLERPO DE NADERA 13 ¥ 4.5 CM FIELTRO MENIMO) PIEZA
DE 5 B
] ILIL0332 BROCHE PASA ARCHIVO DE B (M €50 1UEGOS CAA
10 210t0l04 CALA OF CARTON PARA ARCHIVG SMUERTO TAMARND CARTA PIEZA
11 2u1880208 CAIA DF CARTC¢ PARA ARCHVO MUEHTS TAMARD GACIO PIEZA
2 S aThos CALA GE CARTON PC Aan:ém TAMARD CARTA, D€ ALTA FIEZA
. e mo&tmmxmn;&m‘rmmmam PIEZA
14 tiete0n CAIAS DE CARTOM MEDIAS 1BCIFNIG CME PIEZA
- nissoane | CALCUIADORA DE ESOUTORO oe‘:z:f;:ascm 4 QPERACIDNES BASICAS —
—_—— - — -
i5 e CARPETA wma%:m:‘:mmumm A
= P CARPETA BLANCA DE 3 ﬁ.ﬁgﬁiﬁm PANORIMICA Adla L0 £ -
18 sz CINTAACHESIVA 12MMXIZMNE PIEZA
19 21mL0I13 CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE DE 24NN X 50 M. PIEZA
20 2n1oL0114 CINEA ADHESIVA TRANSPARENTE HIE &AW X 50 M. PIEZA
21 TUSLOrLS LT DF ENPAGLIE CAMELA DE ABVIVIX SO M, PIEZA
2 P AT SETE] CMTA INVIREBUE MAGICA 15, 404 X 65,80 PIEZA
23 RE16LAILT CoNTA NS0 TAPE ARV 8 S04, PIEZA
24 TABLOLEN COTA MASHNG TAPE SEMM X 500, PIEZA
25 RANE0ETS CNTA PARA DUCT Q) CO-SON {Golots| ABMIMISIM. PIEZA
26 FELILUIZY CHTA SENALZACKON DE PRECALCION [ a1 PIEZA
22 Diis0dds CLIP ESTANDAR. MO 1 CAM G100 PIEZAS PIEZA
F1 4 i1t CLIP MARPOSA ¥ 1CALA G2 MEZAS cauA
29 1032y CLIP MARPOSA 8 2 CA (/55 PEZAS CAUA
an FLOEOEAL CUP AUETA DOCUMENTOS BE 3AMM 71l PIAS CALS
31 211316536 CLIP SLUETA DOCIMWENTOS SUMB DE 51 Wt CAM C12 MEIAS CAIN
1z Rtz COpM PAJA SELLCIS DE PLASTICO CHICO NG 1 PIEZA
13 TuimbuI23 e PARA, SELLIS [ PLASTACO CRAMDE M0 2 PIEZA
4 *11350830 CORSECTOR LIGIAD0 BASE D ACLIA 20 WK . PIEZN
ET 2111 LOZ2N CORFECTOR WIAMDO THO PLUMA DE § M. PIEZA
% DoBLNIES CLUMDERNG PROFESICIAL CUACAC CRARDE CAESARAL 100 HOULS PIEZA
w nimearar CUADERNG PROFELONAL BE RUA CAEPIRAL 100 HEAS PIEZA,
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~=_ Pagina

183 de 207

M) Guadalajara te culd



Formato

Solicitud de materiales a la coordinacion CGDEC-PALI-F-03-20

» 213010228 CUEMTA FACH 14 GRS, PIEZA
i 111010229 CUTTER GRAMDE B PLASTICO 1€ 18 MM PIEZA
“) 211010230 BESENGRAPADOR MANLIAL DE PLASTICO PIEZA
43 213010231 OESENGRAVABOR THPO LAPRE CON IMAN PIEZA
42 211010232 DESPALHADGR CINTA ADHESIVA GRANDE PARA CINTA 12, 187 24 MM PIEZA
43 Hai10537 e RAGRLRA mx‘,ﬁ: :mm‘::f‘:ffgmw ENGRAPAOL 2 PIE7A
43 1910235 ENGRAFADORA PARA MAS DE 200G HCHAS US0 PESADO PIEZA
45 211010136 ETIQUETAS AUTOADHERIBLES BLANCAS 425 PAQUETE
46 1080237 FOLDER COUGANTE TAMARG DFICID CON 15 MEZAS CAIA
47 211010238 FOLOER TAMANG CARTA COLOR CREMA PACRIETE CON 100 PZAS, PAQUETE
A48 2510102139 FOLOER TAMARD OFICKD COLOR CREMA. FAGUETE CON 100 PZAS. PAQUETE
“ 211010240 FOLADOR METALICD SENS ALTOMATICO DE & (HGITOS PIEZA
50 niiz03i1 GRAPA GE LSO RUDG 15/16" 23040 L7 1000 PZAS CAJA
51 211010243 GRAPAS ESTARDARI M0N0 FIAS CAJA
42 211010244 HOMS BEANCAS TAMARD OFICIO C/500 PZAS, PAQUETE
53 H1e0248 HCHAS BLANCAS TAMAR CARTA 500 PAQUETE
54 211050246 HOLAS BLANCAS TAMARD DOBLE CARTA L7500 PAQUETE
85 2131030247 HOAS CARTULING BPALING TYCARTA CHG0 PZAS. GE 225 GRS PAQUETE
56 211010148 HOLAS TAMARIO CARTA [ COUONE, £ /108 COLDR MEON FPAQUETE
L34 R1010250 LAPE ALHESIVD DE 40 GRS, PIEZA
58 b T ITiFL DY LAPZ HEDAGOMAL #2 COLOR AdSASILLD PIEZA
59 161045 LEFCIRT TAMARND CAKTA VERDE THADC IONAL PIEZA
&0 211630353 LEFORT TAMARD OF 0K WERDIE TRADICIONAL PIEZA
a1 BA1BLNEES UESETA 10 REGETRO TABAR OF 2000 ITOEY PASTA (RS PIEZA
a2 1010255 LBAETA DE TAHMGAAFA. CORTACON ESIAALDE B0 HOIAS PIEZA
a3 21618156 HEBAETA EMPASTAN SG8 OF 293 HOuA% PIEZA
4 21610258 LEBACH DE REGISTRGD Seil CON 96 HOIAS PIEZA
&5 211010259 LI FLORE TE OF PASTA COLRY 596 mO14AS, RATASG FORMA FRANMCESA PIEZA
65 101260 LIBRG FLORETE RANADG ACTAS 1923 #0145 PIEZA
ar 1610241 LHGAG DE MULE & 18 CON B0 CAS BOLEA
68 21010262 LIGAG DE MULE 3 13 DOR B8R GRS BOLEA
69 2IOLU2ES LHUHOM PARL L¥APAR FINT SRR 250 0 PIEZA
bl 2 1BFOIEH SR AR EF F RN COHLCOF X0, PIEZA
”n pIET TV 72 1 AT RLIOR. (0 CERA COUDE RO PIEZA
2 21610266 SAARCATHIR PARS P TARRCIN  CILE8 A0 G PLAGTALD MU TO CiCEL PIEZA
73 DL1AE0RET AR ADOK PARA PR TARHON COLON AR DIE PLVSTAOR PONTD CINCEL PIEZA
N IBINISH A A AT PARA P TASRON COUGH. NECRI GE PLASTROO POHNTO QINCEL PIEZA
75 11GLOLES Rt ALIR AR FANTSARC DOWTE WERDE DE PLASTICOINTG CIMCEL PIEZA
% 21802 PR AR PEARORMENTE PLATE AL PLOFTO 0AE DN PIESN
n Hisodr MABARCAGOH FERMAMENTE MEGAD RaRAn PLASTIOD MDA CSCEL PIEZA
] P AU T ER) ] SABBLALCR PERAMARENTE P aRa WD OO0/ BANT PIEZA
M nisraa?3 AARLAR PESRMEAMENTE PLMTD Fined ADH. PIEZA
80 n1sL0Ie PAMRLATKIR PRIMSRENTE RO AARAE FLASTION PUNMTH CINGCEL PIEZA
o1 TIMLUIPE AR A0 PERRAMENTE Twath DOBLE Furd T, COWOR AZ1L PIEZA
az 21E026 WANLADOR RESRCANEWTE Toatw [nIRLE PUMTA COLDN mECHT PIEZA
I't] HiG0L?r SARCATENTOS COLOR ARSASELI il L PG TIC D Py T GRESD PIEZA
84 IGL0IAL PARALATERTOS DOLGH AR Bt SLASTICE PIASTO GRUEST PIEZA
S 161D WA ATENEOS CHLOH  MAaAans, iy ALASTIOD MUNTO GIMFESDH PLEZN
a6 IBLOX N PAACATEATOM COLOR AURA HRARLL PLASTITD LT Sl ES PIEZA
ar P AT ITFL T SURCATENTOS (OLOR SERIE BARAY PLASTIOD San TOaRLE S PIEZA
BE AMLOIRE PAPEL CARBOM T COQNT A COLOGEHENS MED G PACHIETE
e M1OLOIRT PAFEL CARBON TAGHCND YIRS NECRE FACUETE
50 P37 T PEMRCHLDOIR 2 OAFIAGE S0 PESRING PIEZS
1 RLAEOAIN FERFORADORN 2 PERFDRACCIrES WETMLEA. (4P, HASTA 25 RS, PIEZNA
ax R ASLOIBG PEHPCHU TR, § ERFUORGCATIES TRAMOC LICERD PiEZA
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Solicitud de materiales a la coordinacion

CGDEC-PALI-F-03-20

Manual de Procedimientos

-~ praagnge | PERFORADORA PEGASG 3 9{(;:?:&3«{2 :c.\::a 20 HOWAS TRIPLE AIUSTABLE _——
34 211010288 PLOMAS OF GEL TINTA COLOR ADUL PUNTE MEDIANG PIEZA
25 233010209 PORTA CLIP BOTECITO CON IMAN COLOR HUMD PIEZA
96 1610290 PROTECTOR IS HOIAS TAMARK CAHTA PAG, (/180 PIEZAS PAGLETE
a7 11010291 PROTECTIN. GE HOIAS TAMARG GFICIO PACY, £/300 FIEZAS PADUE TE
o 211030192 REGLA METALICA 30 £M PIEZA
29 10t0294 ROLLD (S MAFEL PACALLULABORA 5PNV AHCH 2 58MM DNAMET RO PIEZA
100 TALLOLNT RO TURNADOR DE TICKETS /2000 FICAAS OF 3 BIGITGS PIEXA
01 21102098 SACAFUNTAS METALICD SENCILLO PIEZA
102 BRI SEFARADCHK MFASETION A-Z !’,‘(M_K» — PIEZA
108 21040301 SGARE BLANCO PARA CO C/100 m:(::.;NVEMTAM TRANSPARENTE PAPEL CALA
104 244020300 COBHE hesenla TAMAND COBLE CARTA 135.5%435 £0) PIEZA
106 211080303 SCBAE MANILA TAMARO SO0 123 5234.0 CM.} PIEZA
106 211620304 SAIBRES MAMILA TAMARKD EXTRA OFICID (260034 0L ) PIEZA
072 231610305 SOHAES MANLA TAMARG CARTA 123.0 X 3.5 OM) PIEZA
108 21195030 SEOBHE RAANEA TAMARID HENA CARTA PIEZA
109 211820306 SUHETA MECLIIAENTION € 12 PIEZAS DE 59 M (347} CAA
10 21600307 S DORA MODELL FR. 2658 .06 FIEZA
151 reidsaE TARLA DE FIBRACEL OOM BROCHE METALICH TAMARD OFIDIG PIEZA
112 211mL0309 T A O FIBRACEL CON BAGCHE METALICH TAMARKS CARTA PIEZA
113 o437 TARIETH FARS RELOY CHECADOR MODELD TIOCI250 MEIAS PAETE
134 o TARIETAS RO BELDS CHECADIOR FAGEELD T2 PAG/250 PRUIETE
115 oz TAHIETAS FARA SELDS THECADOE MODELT T6 PACIS PAGUETE
116 ERAGLUIRY TAER 0F 6" MARGH OF PLASTICD ACERD SGREABLE PEZA
147 P FITA. AL PARA FOLUALCR FRASCO DF 15041 PIEZA
118 21200315 TinTn P SOLIGOR CMLINHEGHD 06 15 Ml FRASCO $36 15 8L PIEZA
119 2118003LE TUNTA AR SELLDS BOLL-ON D 600 HESHA RIEZA
120 Fasva3E? THTA, FARA SELATS BOLL Crd D GO0 BN PIEZS
121 110LOILE TN P SELLOS ACAL LN DE SUCL ABUL PIEZA
122 rLsLO3LY TONTA PROTELTORA fis CHESUES COLOR raEial 12t PIEZA
123 FHABOIR0 THITA PRETECTONS M CHEGUES CIBLOM RO 120 RIEZA
124 211040339 TIXGHE BE Cl-A DURIE CT150 PIEINS PIEZA
AUTORIZA AUTORIZA
Lit Felipe de Jesos Goneales
e
RESPONSABLE DE UEG JEFA DE ALDAACEN GEMERAL
SUPERVISO Responable de armado:
(-Ts %M
de entrega:
JEFE DE PSSO




SOLICITUD DE MATERIAL ALMACEN GENERAL

Partida: 2160 (MATERIAL DE LIMPIEZA)
Fecha Solicitud: [periodo: Del al 2025
UEG Soficitante :
|{o.y nomibre)
Nombre y No.de empleado
autorizado a recoger el
material.
Justificacion Material necesario para las actividades diarias de |a Direccion
Unidag de Cantigdad O e
N° A Ooscapcidn o sollchade Exclusivo
i 116018817 ACEITE PARA MOPE UTRO
2 26010118 ALGICIBA, BACTERICIDA, FUNGICIDA UTRO
1 116010120 AROMATIZANTE EN AERDSOL 400 ML FRASCO
4 16016122 | ATONMZADOR DE FLASTICO, BOYELLA DE 1 LT, PSTOLA SEMI INDUSTRIAL PEZA
s 116110188 BASE PARA MOPE DE ALUMINIC OF 50 CM PIEZA
6 HE018423 BASE PARA MOPE GRAMOE OF ALUMENIO DF 0 CM. PIEZA
? 216110083 BOLSA NEGRA PARA BASURA JIMBO DE 70X30X1.20 CAL 300G FILOGRAMD
L 216016124 BOLSA NEGRA DE 30 X130 Ch CAL S00 PARA BASURA JUMBG KA OGRAM
9 116010127 BONEA DESTAPACARGS PARA WE TAMAR MEDUNA RESISTENTE PIEZA
CANASTO PILADOR REFORZADO X . €9 URA DE OTATE
. — O MIMERE cmm.:mcmoi::r:?nixoz TI:‘::‘: X 307 % 18" s
1 DE GRLESAS Sadsl €
o | e [ e s ancoconseoneuoommest | ean
CEPRLD M{RUSTRAL GRANGE PARA USG AUDQ, ESCOBA SEPRLD
12 r0agLER 1MDUSTRIAL, CERDIAS OF PET BASTCM DE MADERA DE 1.20 M, ALTA PIEZA
RESISTEMSA QUAMICOS OF LIMMEZA
13 16019133 CEPILLO MALADOR DE AGUA PARA PISQ DE 45 CMS. PEZA
14 6013134 CEPILLO PARA W.C. PEZA
25 TSI CLOWE EN PASTILLA 1% HILOGRANO
16 oINS CLOAD E5% POV AL 90% EH1IPOCLORTO) U OGRAM
1 FETTEETE CLOAGH LIQADD AL $% PRESENTACION 1 LITRD { BOTE INOUSTRIAL) uTRQ
t#POCLORTO LIGANO0 COMCENTRAGO AL 12 % Bi00N 20115, QUE
o DA CUNLA COs LAS MORMAS OFACIALES T SANSIMD. CF 6 ¥ £OU BOON
19 HE0IEEEY | C1LORO LCANEO CONRENTRADO AL 64 820K X LTS. BUTE IMOUSTI—AL BUDION
20 16018008 CLBETA DE PLASTICO CAP. 30 LTS, JASA REFORZADA) PIEZA
2n Fatiit s g DESIFECTAMTE E3 AMOSOL 480 AL FRASDO
22 AneaisLan GETERGENTE ALCALIND LD GRADO ALIIMENTIOC EDOM
-
= preeeperey GETERGENTE EN nmwammap;;::mmoe ALIMENTS SACO
24 TRENIBLAS CETERGENTE BN POLY(G DE 1 K06 S BOEGRACABLE PR OGN
25 TREO1ELES CETERGERTE LQUIBRO PARS TRASTES DE 500 AL FRASCO
26 2SS DIGESTOR DE MATERA ORGAMICA UITRG
27 Lis1ELeY ESCOBAS DE FLASTICO DOMESTICA 6 HILOA PIEZA
28 LELIBLAE FHAA LIMPULDONS WERDE VESPOMIA PEZA
29 TRENISLEL FAERA LIMPIADORE WERDE CAESFONLA SO0 MM X 130 S PIEZA
an AEGSLeY FUOCLUANTE PARA FUENTES TR
a1 SIS FRAMELA METRO
ax TSGR FLINEU PARA MOFE DE 90 DM, PIEZA
2 1060151 FLIMDA PARA MOVE  DE SOCMS. RIEZA
34 sy GEL ANTIBACTERULIBOTELLA COM ARUCADOR DF § LITROY TR
s TRISTD CUANTES Padit ASEG EXMAESTICO IE LASTICO GRAMIE PAR

Manual de Procedimientos
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Manual de Procedimientos

M R

36 216110190 ARG DE TOCADOR (150 GRS} PIEZA
a7 216010158 JABOM EN POLVO BE 10 KGS PIEZA
a8 216010159 HERGA METRO
29 216016150 KIT DE LIMNEZA {PARA FUENTES] FAQUETE
- e—————
KT DE MANTEMIMIENTO DE ALBERCAS 8 P2AS C/MANGUERA 1T

- i ANALIZADOR SARA CLORE) 7 PHMOD 012 003-A-001 PHAUETE

KAT APALIZADCE DE P13 Y CLORC % SEA L0 [CLORG) 4/ (52, § PRA 1 {172 .
a1 216116186 pripeetyiels FAQUETE
Az 116010161 LIMPLAGOR EN POIVO (THO BICLORG 358 GRA.} BOTE
43 216010162 QLD AROMATIZANTE MULTIISOS VARIOS AROMAS BILON 20 LTS, BIDON
A4 218810163 LICHAD0 ARCIMATIZANTE MULTIUSOS WARICHK ARDMASL BOTELLA DE 1T LITRO
a5 216010164 LU0 LIMPIA VIDRIOS {650 M. CON ATCMI ZADCR] PAEZA
46 16010165 LIQUHDD MAULTILEOS ARGIMA PING BIDON 20 LTS BIOON
a7 216010466 LIQUIDO MULTILADS ARGMA PING DE 1 LITRG LITRO
a8 116010167 LESTRADOK OF MADERA EN AEROSOL DE 400 ML FRASEDY
49 216010158 PAREL GIENICO BOBINA CHICA DE 250 MTRS. PIEZA
50 1010169 PAMEL HIGIENICO TAUMEBO DE 500 MTS ROLLG
51 HEX16197 CAPEL PAMANGS PACY CON 180 MTS ROLLO
52 16410198 PASTHAA ARGMATIZANTE P/BARD 611 GA PIEZA
53 218010523 PASTILLA (0 CLORG DE 3 ° AL 905 CUSETA DE 19 UTHOS CUBETA
54 TE6Q100 M PLUMERD [SACUHDOR S10 EXTEN SN PIEZA
55 16016575 RECOGEDON DE BASURA C/TUBO DE PLASTIZG PIEZA
56 116016176 RECOGEDOR OF LAMINA DE BOTE PIEZA
53 FLEQLOUFT SANITEANTE MULTIVSOS BIGHEGRADABLE PARA LSO GENERAL BIDON
[T Te6010178 SHAMPOG BARA MANOS, GALON DE 4 LITHOS PIEZA
54 TN 10174 TAMEL PARA BASURA METALICOD 2N LTS, PHEZA
60 6110192 TOALLAS SAMITAS PAG, C/150 HIWIAS FAMINIETE
61 16010181 TRAREADOR DE HILAZA 370 GRS, PIEZA
AUTORIZA AUTORIZA

Lic. Fellipe de lesis
Gowrdbez Ledn
RESPONSABLE DE UEG JEFS DE ALMACEN Mm_z_m
Respanabile de armado:
SUPERWVISO fecha:r
hora de entrega:
JEFE DE PI1SO
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SOLICITUD DE MATERIAL ALMACEN GENERAL

Partida: 2140 (MATERIALES, UTILES Y EQUIPOS MENORES DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION)
fecha Solicitud: |periodo: Del _al 2025
UEG Solicitante :
;No.% nombre}
ombre y NO.de empieado
autorizado a recoger el
material:
Material necesanio para ias actividades diarias de |a Direccién
Justlﬁc_ac_lén
. Unidad de Cantidad Autortzads *
e fenanpaica meaida | solicitada | Exclusivo Almacén

1 214010029  |CARTUCHO DE TONER HP (059494 PEZA

2 214010027 |CARTUCHO DE TONER HP CE-BOSA PeE2A

3 214010024 |CARTLICHO DE TONER HP CEZS5A PIEZA

4 214010026 |CARTUCHO DE TONER HF CE2854 PEZA

5 214010030 |CARTUCHD NE TONER SAMSLIVG MLT-DE08. PUEZA

7 214010028 JCARTUCHO DE TONER HP FZB0A PIEZA

[] 214010025 JCARTUCHO DE TENER HP CEZTSA #2ZA

E} 214010020 |CARTUCHO DE TONER CEI20A {NEGROQ 128A) PEZA

10 214010021 |CARTUCHO DE TONER CEIZ1A {CYAN 1284) PiEZA

11 214010022 |CARTUCHO DE TONER CE122A JAMARILLO 28R} P2

12 214010023 |CARTUCHO DE TONER CEI23A {MAGENTA. 1284} PEZA

13 214010037 | TONER HP 201A CF400A NEGRD MEZA

14 214090034 | TONER HP 201A (CF 40 SA}AZTIR PUEZA

1% 214010035 | TONER HP 2014 (CF 402A) AMARILLO PREZA

15 214010036 | TONER HP 20A (OF 403A) MAGENTA PE2A

17 214010038 |TONER HP CE410A. {I6A] NEGRO PE2A

18 214010039 |TONER HP CE411A (308A) CYAN nEZA

19 21401004G | TONER HP CEA12A (306A) AMARILLD PUEZA

20 214010041 | TONER HP CE4134 (308A) MAGENTA PeE2A

21 214010019 mmmfgﬁ:m % A T onEZa

= T ::;vgc TieTA gf:oc}:nmsm RENCIMIENTC ey

23 4271 TOMER HP 124A (OG000A} PEZA

24 4272 TONER HP 1244 (06001A) [y

25 4273 TONER HP 1244 (DGOQ2A} PUEZA

25 4274 TONER HP 124A (0G003A} PoEZA

27 18238 TURER #P 1758 [ORBAZA) PEZA

28 18236 TOMER HP 1294 (0BS43AY E2A

79 153 TONER HP 131A. (0F 2 HOA} NEGRD a2

30 16554 TONER HP 131A IOF21 1A AZLL PREZA

3 16595 TOMER HP 131A (OF 2124} AMARILO PEZA

E¥ 16556 TONER HP 1314, (OF 2134} MMIENTA PREZA

3 19474 TYIRSER I R0, (R BIAGENTA PREZA

34 214110005 | TONER HP 3044 (OCSIDACH NECRD PEZA

'] 214110677 | TONER HP 3044 (DL 1AC K AZLI PEZA

36 214110078 | TONER HP 2044 (COSI2ACH AMARE LD mEZA

37 214110072 | TONER HP 2044 (OCSIBACH MAGENTA PaEZA

38 4432 TONER HP SO4A (CEZSDA) NEGRDO PREZA

E) 4433 TLAETR #4P . [DEFS04) AN PaEZA
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40 4434 TONER HPG04A (CE252A) AMARILLO E2A
41 4435 TONER HP Z04A (CE253A) MAGENTA PIEZA

42 4240 TONER HP 51A (Q7551A) MEZA

43 1351 TONER HP CT115A HEZA

44 11588 TONER HP CES4A NEGRO PE2A

45 11587 TONER HI? CBS41A CYAN PIEZA

45 11585 TONER HP CBS42A AMARILLO PIEZA

47 11586 TONER HP CBTAIAMAGENTA PE2A

48 4417 TONER HP CC364X PMEZA

49 1358 TONER HP (13304 MEZA

50 1359 TONER HP Q26104 MEZA

4} 1360 TONER HP (326134 PE2A

52 4445 TONER HP 1264 (CE311A) PEZA

53 4968 TONER HP38A (013338A) ME2A

54 19854 TONER (169424 PEZA

AUTORIZA AUTORIZA

Lic Felipe de lesus Gonzalez
Ledn
RESPONSABLE DE UEG JEFA DE ALMACEN GENERAL
SUPERVISO Responable de armado:
fecha:
hara de entrega:
JEFE DE PISO
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Identificaciéon Organizacional

Coordinacién o

. Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias

Area: Administrativa

Entrega de materiales a los departamentos de la

Procedimiento: . it
direccion

Cddigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-62

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Reviso: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Leo6n

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que

Elaboro: Responsable del

area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Entrega de materiales a los departamentos de la direccion

Diagrama de Flujo

Entrega de materiales a los departamentos de la Direccion

Area administrativa

—
Recibe las solicitudes de
matenal de ios
departamentos de fa
Direccion

1

Surte 1as solicitudes con
Ltos matenales existentes

(S

en bodega

h
o -

Recaba firma del solicitante

2n |3 bitacora si se

fntregan formatos oficiales
A

N
Archiva papeletas de
solictud de materiales

Manual de Procedimientos

CGDEC-PALI-P-03-62
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. Padréony '

Licencias ’

Entrega de materiales a las areas de direccion CGDEC-PALI-F-03-21 '
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Elaboraciéon de movimientos de personal de confianza,
base y supernumerarios (ALTAS)

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-63

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Reviso:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Padrony

Diagrama de Flujo
Elaboracién de movimientos de personal de confianza,
base y supernumerarios (ALTAS)

Elaboracion de movimientos de personal de confianza

Area Administrativa

" Recibe de la Coorcinacion |

General de Desarrollo
Econbmico |a indicacién de
etaborar el movimiento de

alta del personal

v

s * ™

Recibe al personal de nuevo
ingreso

\ .

/" Solicita los documentos
establecidos por la
Coordinacion General De
Recursos Humanos para
nuevo ingreso, para crear
\___expediente personal

correspondiente de aita

'

7 N
Impnme formatos y recaba
firmas necesarias

[ Elabora el formato 1

flncorpora alos documentos
dei expediente carta post
mortem, designacion de
beneficiarios de sedar e
ipejal elaboradas
previamente { ver proceso
\_ correspondiente} W,

Fotocopia documentos
necesarios para el expediente
de padron y licencias

.

Fotocopia documentos
necesarios para el expediente
de padron y licencias

4 b |

("~ Enirega al mensajero el

o Economicg v
' 4l N
Recite el acuse de recibido del
mensajero
. _v
¥
s ™\

v

Elabora control de envio de
documentos

paguete de documentos para
que los lleve ala Coordinacion
General de Desarrollo

Archiva el acuse de recibido en
1a carpeta correspondiente

Manual de Procedimientos
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Elaboracion de movimientos de personal de confianza, CGDEC-PALI-F-03-22

base y supernumerarios (ALTAS)

21&1 v fecurses 4 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA gy
j DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS te cuida

PROPUESTA Y MOVIMIENTO DE PERSONAL

Por este conducto me permito solicitar la (el) siguients:

ATA ] BAAC ] cavsie[ ] . RENOVACION[ |
1- IDENTIFICACION =
Na.DE EMPLEADO| | RFC CuRp PLAZA SORMADA PUESTO
APELLIDO PATERNO. MATERNG. NOMBAE(S) SUELOO BASE MENSUAL No. AFLIACION LM88 |
FECHAEFECTVIAD | [ BEXD COORDINACION DIRECCION
TIPO OF PLAZA VIGENCIA
BASE [  conruwza O TEMPORAL O FECMA DE:
POR OBRA
DETEAMINADA NICIO
I T = SUPERNUMERARIO J [ |
LILENTAN SENTR A B WESE By
TEMPORAL TERMING
[ erovisona POR TIEMPO O [ 1
ADTHCI MR B RS CETERMINADD
2-ALTAS/RENOVACION
LUGAR ¥ FECHA OE NACIMENTO NACIONALIOAD EDAD SEXOD ESTADO #IVIL
OOMICLLIO CALLE NUMERO ' COLONIA O SECTOR [

HOMBRE Y TELEFONO DE EMERGENCIA . |

3.- MOTIVO DE BAJA
REMUNCIA TERMING DE CONTRATO CEE ]  eensonrorcoan
cese ez [ commoocoerencencis  [B8 HHABILITACION el
FALLECIMIENTO [Ces] PENSION POR AUBLACION ez CESTITUCION LG
IMCAPACIGAD PERMANENTE PENSION POR INVALIDEZ anroono e ewes (A2 ]
4.- CAMBIO (DATOS DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR)
NO_DE EMPLEADO RFC cuRe CODYG0 DE ALAZA PUESTO
FECHA EFECTWEMD COORDIRACION THRECCION
5.- OBSERVACIONES EN SUSTITUCION DE:
NG b POeleT b SR COR 10 JGC it SMRR00 S0 MG & FOLATAS 10 PTG WS CeaRpiaMRifits Calmares DICTHCIS ¥ i 5 WEATI
CUADSLAMAR, 8. A — OE DE M6
ENLACE ALRBIVETIUN TN CIE BTN 6 PACHRCN ¥ LICENT S CREECTORA D IR LIRS PN DO PUILIDD
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padron y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Elaboracién de movimientos de personal
renovaciones

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-64

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Revisé:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Ledn

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Elaboracion de movimientos de personal renovaciones

Diagrama de Flujo

CGDEC-PALI-P-03-64

Elaboracion de movimientos de personal de base

Area Administrativa

" Llena el formato de
movimiento de personal
(renavacion) segun la fecha
de termino dei movimiento de
\_ alta J

Imprime los formatos y
recaba las firmas

\ .
. o
Elabora control de envio de
documentos
L -

}

4 Entrega al mensajero el 3
formato de movimiento de
personai para que lo lieve a
la Coordinacion General De
\ Desarrolio Economico J

:

~ ™

Recibe el acuse de recibo del
mensajero

!

s N

lArchiva el acuse de recibo en
la carpeta correspondiente

L l )

Se repite el proceso hasta
completar § meses de
antigliedad y a partir de ahi
el movimiento ya es definitivo

e

I

Manual de Procedimientos
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Elaboracién de movimientos de personal renovaciones

#®

Recursos
L4

Humanos

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA

DIRECCION DE RECURSQS HUMANOS
PROPUESTA Y MOVIMIENTO DE PERSONAL

Por este conducto me parmito solicitar {a (el) siguiente:

Manual de Procedimientos v

ALTA ] CENEY I camBlo ] RENOVACION[ ]
1- IDENTIFICACION
No. DE_EMPLEADO RFC ' cure oruon PUESTO
APELUIDO PATERNG, MATERNO. NOM BURLOO AASE MENSUAL No AFRIACION IMSS8. |
FEchAErEcTVDRD | [2EX0 COORDINACION THRECCION
TIPD DE PLAZA VIGENCIA
BAGE [ conemsza O TEMPORAL | FECHA OF:
POR OARA
CETEAMNACA INCIO
[  mwreamo SLPEANUMERRRID O [ |
SUERC SR A % BTN
TEMPORAL FERMING
] erovsone POR TIEMPD O [ ]
VLEIRUCIARAYIIR A A 50 DETEAMINADO
2-ALTAS/RENOVACION
LUGAR ¥ FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD E0AD SEXO ESTADO VR
DOMICILIO CALLE NUMERG COLONIA O SECTOR cP.
INOMBRE ¥ TELEFONOD DE EMERGENCIA ©
3.- MOTIVO DE BAJA
RENLINCLS, [ ] vermivooe conTRATG B8] | Pensom oo coan
CERE | 02 | caneo e perenoencia [oe | [ sessumecstn 1 0 | |
FALLECIRENTO o2 [ Penmon o asracion 87 | oesmmucion [ EEEE |
CAPATIOAD PERMANEMTE PENSION POR VALIDEZ asmonsceeweiles [ 2] |
4.- CAMBIO {DATOS DL NOMBRAMIENTO ANTERIOR)
0. OE EMPLEADG RFC CuRP COmG0 OE ALAZA PUESTD
FECHA EFECTIDAD COORDINACIGN DIRECCION
5.- OBSERVACIONES ‘EN SUSTITUGION DE:

HAa b praseri SRS OMEIE digi MIIes SVt 2 i e DT 58 I 108 CUTESRIEGIDE DEITat HOTDIS ¥ e CATGCITITILE. R COMU HGCTHATEDs.

IDNALRY IML. | 8, i 0E 2%
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direcciodn: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Designacion de beneficiarios carta post mortem

Cédigo de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-65

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que

Revisé: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Felipe de Jesus Gonzalez Leén

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que

Elaboro: Responsable del

area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo “
Designacion de beneficiarios carta post mortem CGDEC-PALI-P-03-65

Designacion de beneficiarios carta post mortem

Area Administrativa

7’ '\
Recibe al personal de nuevo
ingreso o servidores pubiicos
que deseen actualizar sus
beneficiarios
- + Y
Solicita al interesado 103
datos necesarios

v

Elabora el formato

S

correspondiente

¢ Personal de nuevo

LY ingreso?

!

Elabora un oficio para la
Coordinacion General De
Desarroilo Econdmico
donde anexa el formato de
designacion de beneficiarios

Incorpora ef formato de
designacion de beneficiarios
a los documentos
estabiecidos por la Direccion
General De Recursos
Humanos para crear el
expediente

Entrega al mensajero ei
paquete de documentos para
wue ic lleve a la Coordinacion

General De Desarroilo

Economico

" ™

Recibe el acuse de recibo del
mensajero

.

Archiva en la carpeta
correspondiente

A
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Designacion de beneficiarios carta post mortem CGDEC-PALI-F-03-24

Manual de Procedimientos

{ Recursos
5 Humanos
Ll
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
Fanor On Senae SERIENILR & & BN £ HOTH Adsel

|nomas DeL sERVIDOR PUBLICO:

[eomiciio panicusar:

[rscm D€ INGRESO:

L dfia) |

|oepennercia.
BENERCIARIOS

foncerra MOMBRE COMPLEFD PARENTESCO PORCENTASE
SEGLAO O Wit
PLATLISAL ALY AL
Casaind of meancita MO LLENAR ESTE ESPACIO
Iumw;n-uml Lot uaten the March e srin ctongados o 4 Aarasae gue w be oba Factos adi oh e oits Por oM Loncrto 3 byl prosvtarin me e

Oueccitin Ba Mdmuns N é

™
1P arme G cgraecianmion do
i

En susencis de boy
ante i ws denigre 40

Tutar on sasa de ees menar de sded n wadfecion de geien ejerss L Patois Potestes)

NOTA IMPORTANTE
%-. "‘ e vh; ardun o ImESITEI pace wdecto o e dhael sugy wide, at y udoe T
carrmipaed ontos.
2.- Adi mriama, smfiata qus wan L frme del prriects Socemernia, gurdes wn eiscto s Que ertenarmects Rags signede pacs oy olysirecs nasternsies da ta
(pemsmote.
(< ERACIONES
£ pocconmtapn drtiwni seemum OIS win dewirmaies
i L ¥ ok ol ey e o O ot
GUASAMSA, (ALIST A GLA gL AR
CARECTON D€ PADAIM ¥ LICENCIS
y % g
- l"*

' Guadalajara

Pagina 201 de 207

e cuida



Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Reporte de servicio social y/o practicas
profesionales

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-03-66

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Alondra Citlalli Medina Ruiz

Responsable del area que
Revisé:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Felipe de Jesus Gonzalez Lebn

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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—Diagrama de Flujo
Reporte de servicio social y/o practicas profesionales

Reporte de servicio social y/o practicas profesionales
Area Administrativa

CGDEC-PALI-P-03-66

(Recibe al estudiante con su |
oficio de asignacion de la
Cireccion General De
Recursos humanos

v

- -
Determia junto con el director|
el area en la que sera
asignada

v
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para que le asignen ias
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v

Cada firal de mes contabiiza
{as horas laboradas

v

Elabora el formato n
correspondiente ,
\ "
' * )
imprime los formatos y
recaba las firmas necesarias
L v

y

d Entrega al mensajero el R
reporte de servicio social
para quelo lieve a la
Coordinacion General De

\_Desarrolio Econdmico

¥

Recibe el acuse de recibido
dei mensajero

~

S

-

e + A
N
Archiva el acuse de recibido
en la carpeta

correspondiente

GI acumular el total de hora?

asignadas elabora un oficic
notificando a la Direccién
General De Recursos
Humanos la conclusion de
servicio social J

v

Entrega al mensajero el
reporte de servicio social
para que lo lleve a la
Coordinacién General De
Desarrolio Econdémico

v
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Reporte de servicio social y/o practicas profesionales

CGDEC-PALI-F-03-25

GOBIERNG MUNICIFAL DE GUADALAJARA 2004 2027
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ti [PRECCION DE 3ECLIASOS SUAIANDS
DESEMPERQ Y CARACTFACION
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FECHA LE ELABORACION;
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[arzmwzu DFL COATROL DF 105 PRESTADORES. NANCY ELZASETH DICSDADG DIAY EXTENRICA: ]C{JF}EB'
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MY (Y8 TTAL GF PRESTNLOIRES TR S s
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EcOnancn
Fomaio S501)
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Caddigo del formato

Cdédigo 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 (F), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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3. Glosario

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

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

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

Giro: Toda actividad concreta, ya sea comercial, industrial o de prestacion de servicios,
segun la clasificacion del catalogo que utiliza la Direcciéon de Padrén y Licencias.

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

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

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

Sistema de Apertura Rapida de Empresas Municipal: Es el proceso simplificado para
el otorgamiento de licencias de giro tipo A, que corresponde a actividades que no
representan riesgo para la salud ni el medio ambiente y en los cuales no se consuman
bebidas alcohdlicas, (SARE)
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

David Mendoza Martinez
Titular de la Coordinaciéon General de Desarrollo Econémico

Visto Bueno Asesoria y Supervision
Ing. Samuel Gonzalez Loza Lic. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Direccion de WL EOIE O IGE
gt Departamento de
Innovacién Gubernamental L . -
Planeacién Tecnoldgica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Padrdn y Licencias,
dependencia de la Coordinacién General de Desarrollo Econdmico CGDEC-PALI-MP-03-0825, fecha
de elaboracion: Agosto 2017, fecha de actualizacion: Agosto 2025, Version: 03
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