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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así 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 Código de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la
elaboración y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal
interno el presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular de la Jefatura del Departamento de Planeación Tecnológica de la

Dirección de Innovación Gubernamental

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos
Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

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

• Implementar formalmente los métodos y técnic_as de trabajo que deben
seguirse para la realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Emisión de Licencias tipo A 

Emisión de Licencias tipo B 

Emisión de Licencias tipo C 

Emisión de Licencias tipo D 

Licencia de anuncio nuevo sin 

estructura 

Anuncio nuevo tótem, estela, 

pantallas y gran formato 

Anuncio eventual 

Permiso eventual de gran 

formato 

Refrendo de anuncio estructural 

semi estructural y pantallas 

Baja de Anuncio semi estructural 

y estructural 

Traspaso de licencia de giro o 

anuncio 

Regularización de licencias de 

giro 

Cambio de giro de Licencia 

Autorización de uso legal del 

inmueble 

Baja de Licencia de giro o 

anuncio 

Permiso para funcionamiento en 

horas extras para giros 

restringidos 

Permiso provisional para 

funcionamiento de giro 

Correspondencia 

Permisos para fiestas 

particulares 

Permiso para tardeadas 

Permiso para bailes públicos 

Permiso para funciones de teatro 

Permiso para degustación de 

CGDEC-PALI-P-03-01 

CGDEC-PALI-P-03-02 

CGDEC-PALI-P-03-03 

CGDEC-PALI-P-03-04 

CGDEC-PALI-P-03-05 

CGDEC-PALI-P-03-06 

CGDEC-PALI-P-03-07 

CGDEC-PALI-P-03-08 

CGDEC-PALI-P-03-09 

CGDEC-PALI-P-03-1 O 

CGDEC-PALI-P-03-11 

CGDEC-PALI-P-03-12 

CGDEC-PALI-P-03-13 

CGDEC-PALI-P-03-14 

CGDEC-PALI-P-03-15 

CGDEC-PALI-P-03-16 

CGDEC-PALI-P-03-17 

CGDEC-PALI-P-03-18 

CGDEC-PALI-P-03-19 

CGDEC-PALI-P-03-20 

CGDEC-PALI-P-03-21 

CGDEC-PALI-P-03-22 

CGDEC-PALI-P-03-23 

10 Si 

15 Si 

21 Si 

27 Si 

34 No 

38 No 

42 No 

46 No 

50 No 

54 No 

56 No 

61 No 

63 No 

68 No 

70 No 

74 No 

76 No 

79 No 

81 No 

83 No 

85 No 

87 No 

89 No 
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bebidas alcohólicas 

Permiso para corridas de toros y 

novilladas 

Permiso para funciones 

circenses 

Permiso para partidos de futbol 

Permiso para función de lucha 

libre 

Permiso para funció_n de box 

Permiso para presentación 

artística 

Permiso o refrendo de 

calandrias 

Permiso para Fotógrafos y 

camarógrafos 

Permiso para músicos 

Archivo de documentos 

Trámites nuevos cancelados de 

giro restringido 

Consulta de expediente de 

trámite 

Envío de documentación al 

archivo municipal 

Reporte de incidencias: 

Incapacidades 

Reporte de incidencias: retardos 

Reporte de incidencias: faltas 

Reporte de incidencias: reporte 

de vacaciones 

Reporte de guardia vacacional 

Reporte de Incidencias: 

Cumpleaños 

Asesoría en declaraciones 

patrimoniales 

Solicitud de compra de insumos 

para la dirección vía fondo 

revolvente 

Solicitud de compra de insumos 

para la dirección vía requisición 

Manual de Procedimientos 
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CGDEC-PALI-P-03-24 
92 No 

CGDEC-PALI-P-03-25 
94 No 

CGDEC-PALI-P-03-26 96 No 

CGDEC-PALI-P-03-27 
98 No 

CGDEC-PALI-P-03-28 100 No 

CGDEC-PALI-P-03-29 
102 No 

CGDEC-PALI-P-03-30 
104 No 

CGDEC-PALI-P-03-31 
106 No 

CGDEC-PALI-P-03-32 108 No 

CGDEC-PALI-P-03-33 110 No 

CGDEC-PALI-P-03-34 
112 No 

CGDEC-PALI-P-03-35 
114 No 

CGDEC-PALI-P-03-36 
116 No 

CGDEC-PALI-P-03-37 
119 No 

CGDEC-PALI-P-03-38 122 No 

CGDEC-PALI-P-03-39 125 No 

CGDEC-PALI-P-03-40 
128 No 

CGDEC-PALI-P-03-41 131 No 

GGDEC-PALI-P-03-42 
134 No 

CGDEC-PALI-P-03-43 
137 No 

139 No 

CGDEC-PALI-P-03-44 

CGDEC-PALI-P-03-45 
141 No 

&
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Elaborar presupuesto de egresos 

para el ejercicio siguiente 

Resguardo de vehículos 

Requisición de servicio para 

vehículos oficiales 

Reporte de guardia de vehículos 

Alta de bienes muebles 

Baja de bienes muebles 

Baja de equipo de cómputo o 

telefónico 

Cambio interno de muebles 

Cambio de resguardante entre 

departamentos 

Regularización de inventarios 

Re etiquetar bienes muebles 

Reporte de robo o extravío de 

bienes muebles 

Informes semestral de 

inventarios 

Asesoría a usuarios de equipo 

de computo 

Registro de tickets de garrafones 

de agua 

Solicitud de materiales a la 

coordinación 

Entrega de materiales a los 

departamentos de la dirección 

Elaboración de movimientos 

personal de confianza base y 

supernumerarios (AL TAS) 

Elaboración de movimientos de 

personal renovaciones 

Designación de beneficiarios 

carta post mortem 

Reporte de prestadores de 

servicio social y/o prácticas 

profesionales 

Manual de Procedimientos 
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CGDEC-PALI-P-03-46 

CGDEC-PALI-P-03-47 

CGDEC-PALI-P-03-48 

CGDEC-PALI-P-03-49 

CGDEC-PALI-P-03-50 

CGDEC-PALI-P-03-51 

CGDEC-PALI-P-03-52 

CGDEC-PALI-P-03-53 

CGDEC-PALI-P-03-54 

CGDEC-PALI-P-03-55 

CGDEC-PALI-P-03-56 

CGDEC-PALI-P-03-57 

CGDEC-PALI-P-03-58 

CGDEC-PALI-P-03-59 

CGDEG-PALI-P-03-60 

CGDEC-PALI-P-03-61 

CGDEC-PALI-P-03-62 

CGDEC-PALI-P-03-63 

CGDEC-PALI-P-03-64 

CGDEC-PALI-P-03-65 

CGDEC-PALI-P-03-66 

143 No 

145 No 

148 No 

151 No 

154 No 

156 No 

159 No 

162 No 

165 No 

168 No 

170 No 

172 No 

174 No 

177 No 

179 No 

181 No 

190 No 

193 No 

196 No 

199 No 

202 No 
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Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

o Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

Espera 

<8> Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Control de trámites 

Emisión de licencias tipo A 

CGDEC-PALI-P-03-01 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Enrique Berumen Puentes 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Documentos Utilizados 

Solicitud de Licencia 
Documentos del ciudadano Requisitos 

Entradas 

Solicitud de Licencia 
Requisitos 

Personal 1 Competencias 

Manejo de equipo 
de computo 

y escaner 

Técnico de Ventanilla 1 Facilidad de 
palabra 

Capacidad de 
analisis 

---

Planeación 
Programación 

Jefe de Área Ejecución y 
Supervisión del 

personal a su cargo 

Director Autorizaciones 

1 

1 

1 

DIAGRAMA DE TORTUGA 

Materiales Equipos y Software 

PC 
Impresora 
Escaner 

Pape le ria General Internet 
Módulo Licencias 
Visor Urbano 

Proceso: Emision de Licencias tipo A 

Recepción - Análisis -Respuesta 

Se otorga la licencia al ciudadano, pendiente por va lid ar la documentación 
que acompaña a efecto de que se cumpla con los lineamientos establecidos 

para el otorgamiento de la licencia 

Capacitación Indicadores 

Recepción de 
documentos 
Digitalización 

Ortografía 

Tiempo promedio de 
atención en ventanilla 

de 30 minutos 

Normatividad 
vigente 

Normatividad 
vigente 

Salidas 

Licencia tipo A 
(Órden de pago) 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

80% Merfsual 
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TIPO DE TIIÁMIT}c 
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Emisión de licencias tipo A CGDEC-PALI-F-03-01 
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documentaaón que 
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Ventanilla de Trámite 

Revisa ·actib1lidad de 
------� uso de suelo y que no
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vigentes 
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registra datos en 

sistema 
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supervisión y le 
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expediente digital al 
Módulo de Ucencais 
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• Padrón y
Licencias

- • Desarrollo
lal E<on6mico 

FORMATO MÚLTIPLE 

::--) .:.u:. 
() RA,A 
() p.4()Ll►k.ACt"wlN 

0 T�ASFAS.'J 

() c,.1.,.-. to -,r.i 1 

() c._,3.>,,,1i51Q ME.:-tCA S. 
C) ANEXO 

(.-) •, �c,1ct::i .. ¡ 
DATOS Dfi SOUCJTANT 

l f 

omtr AS (Al fS 

CotONIA 

COR.llO &E'-TRÓ I O 

ACTIVIDAD P. RENJZAII 

DATOS 0EL E$l'AllLtC-[NfO 
tN Sl.l /l'S-0, "'OM.! •t CU A 65ENTAI< t LttGAL 

••Al O 11 ll<t:J 

SIJ\f'L�Fkl� OtL LO<:AL 

N 1,E11St.:5N ES r..._.;OA 

c.ROQUI O A BIC IÓ 

__J 

� 

1 
O0IIFIC.A 

<.AUE 

A 

1 
''' 

ce ONIA. CGPOST 

Manual de Procedimientos 

t c,rr r! C J d ,1.11 H l 

tJES.C'AF"CION" DE. Gfii!C,5 Y 'O A�,iUN--CIOS. 

10 

• Padrón y
Licencias

QUI N LO ALIZA ', 
O co1,~a1aun..,TE 

o 6�;·}�.!¡:-At,1i1f 

NO UTI.AI 

POSI.ACI 

ClJRP 

NO"' lh,C"MtA.<.IAL 

NO. E:c!f P.JCR NO.INTERt:')R 

e VIO 

CA.IONE> o ; A�.JIJNAl'I ro 

U-OOEEMIPU.0005 

... t.' ., 
- ' 1 

NO EXTEA 

L 

TELE 

MSJtE C"lMERCl-' L 

o 

Cotiwrno• 
Gu.adalajara 
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Padrón y 
• 

Licencias 

·•·V ,;' e; . 
ílfr�¡U 

: ':••:e<< ': 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

¡, 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

_:!:_ --n ..., '.1111' ... ' ·•· /:.'"t
11 :w;(� [I] u{•J 1(1 t: 11 U'.#:•• [lll t:I 

.. ., 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Control de trámites 

Emisión de licencias tipo c

CGDEC-PALI-P-03-03 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Enrique Berumen Puentes / Jonathan Lee Celis 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Emisión de licencias tipo C 

Emisión de Licencias tipo e 
Ventanilla de Trámite 

Reobe y revisa la 
documentación que 

este completa y 

correcta 

evísa actibilidad de 

r-
------+I uso de suelo y que no

haya multas o licencias 
vígen es 

Manual de Procedimientos 

o 

Devuelve la 
documen aoón al 

ciudadano y asesora 
sobre el tram· e 

Si 

Ingresa trám e y 
registra datos en 

sistema 

impnme y entrega 
ficha de trámrte 

ano 
que agende visita de 

superv1s1ón y le 
informa que 

dependencias 

Oíg1taliza e íntegra el 
expediente digital al 
Módulo de Licenoas 

Entrega expediente al 
área de SupeNis1ón 
para su seguimiento 

CGDEC-PALI-P-03-03 

Trámi e por Visor Urbano 

Registra dalos en 
plataforma 

Genera opinión de 
uso de suelo y carta 

responsiva para firma 
del ciudadano 

Escanea documentos 
y los carga a la 

plataforma 

Imprime y entrega 
ficha de trámite y 

documentos 

Indica al ciudadano 
que agende visita de 

supervisión y le 
informa que 

dependencias 
intervendrán 
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de computo 

y escaner 

Técnico de Ventanilla 1 
Facilidad de 

palabra 
Capacidad de 

analisis 

---

Planeación 

Programación 

Jefe de Area 1 Ejecución y 
Supervisión del 

1
personal a su cargo 
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Materiales Equipos y Software 

PC 
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Escaner 

Papelería General Internet 
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Proceso: Emision de Licencias tipo C 

Recepción - Análisis -Respuesta 
Proceso operativo: Se recibe la solicitud de licencia del 
ciudadano, realizando los vistos buenos y supervisiones 

que el tipo de trámite requiere, una vez completado 
procede el otorgamiento de la licencia 

Visor Urbano 

Capacitación Indicadores

Recepción de 
documentos 

Digitalización 

Ortografía 

Tiempo promedio de 

atención en ventanilla 

de 30 minutos 
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Padrón y 
• 

Licencias 

- • Desanol.lo
1&11 Económico

• Padrón y
Licencias

FORMATO MÚLTIPLE 
TIPO DE TRAMITE 

(,; 

o 
o 

AL T _,, 

.,. .. 

�c1ct:-.-_11i:..t:.1N 

r) fR�SPA.:S.O 
o t At,-tftü ClkO 
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r lQUlt. E ANUNCJO 

(_) AP<i[X•.J ,,:) ._,l.) 
0 SEPO>IC.IOh 

QUIEN LO REALIZA 
() cot .. T�lau·..-� !-HE 
() ru :-;,1n· ARIC 
·- DI I i'IMlrt I t 

J 
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DATOS Dlfl. SOUCITANTI 
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CAi fl 
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Al 
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OOIAC,\ClÓN 
-�CU IIAZOM S<X 1A 

CALLE 

11 

COPOST 

Df�Rl?<:IÓN DE Gf?OS Y/0 L,N(.t,:)S 

O. EXTDI 

e.Al [� 

R..FC. 

PC L&CI 
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NO. INTEP.IPR 

'º 

.. ________ .,.,. ___ _

1 ., 

. EXTLR R NO IPR 

THEFC O 

ERCJ.3.L 

Gotilernode 

Gu.adalajara 

Página 25 de 207 

Guad.ala ara 

La .... 

tecu1da 



• Pa-d ,_6n-.--v------,---,-----,--------,-�=�-.--�����===-=c--��-'") �//.
Lkenclas 

_ 1 "ft! 
Emisión de licencias tipo C CGDEC-PALI-F-03-01 

REQIJISITOS PARA EL TRÁMITE DE LICENCIA NUEVA 

() 1.- C:ru,..f-ar .J o ::1• •�$ 
(;, .l.• ::ar �'� �t; •· 
() :s- ·,n,_. ,;l.r• ·1 ""9-bfi- '!.1,. �-� .. _.,.u:r;r c"' r""I "'IJ..- "' ,._ c:,,.,.f t-1''-I• U"- �r: ,fU �9rAII p .. n_. c� --�11· IJ l., r;un,1 ,_....,.._,.,..,t..., 

, ..,_,_,.. •u•tl•Ji o • uoe;o .. � bf1t 
O 4 • r 111 1o-:7 �t a,,,lk<..lf a color � ,¡•o,; o_. o,, •:,,Oort" OI" r•t,e,-� 

•f l..)�• p•rc:r4f'l""IC:.at c1• I;, •c••uíd• ccrr,ct-:• ,,d:.uc.A""l:lt: l,u. C:Of\a• t.t:CjDf"•• tu, a. dafP�t-� 111 ,� .. ,..d.• y .. Qll!"-Q: _..,,. 
_,I ".;,: � ak-1 'f; �MO i: ..6wi <:Of'I � 01..Vf"',I ,-:> COP � • .a .:t.b.Ut '"Je dü O kt .,Jf!;IM O el urr,_. O- t>"C .al 
c,::.i �,... .._(;.,..l'f 1n.tQ ª"' �i.-r r.rr ::i"4kn:-.al "nm :iA Q-,-<tq,. "9 -9 ""ir;. ..a rn -9 Ff"Q(;' ·3- =10 m ... •�"' •P �lf'!' ,.¡_.r-P-1 q ,.. .tt,_. ;,_s 

O �--::ero• t.t,... • v --•h-1• d-t llft:.. bu :i·•d-4 avl ,,._.1,,,.�Ju'O ,:::;i., Ú..l.k:i,.(,:¡,. • • f'l-:JtfrD • :Jlil _.,., f� •• a. cp M�,u o uwl da- L-lo llln 
o,or-� � r,�t�lu.a iÑ., 0< o ';,f. K-icf1;:,r.a nrq r.:1.,,.. ;i e .l!J,,Jr � b roo� p,í"'t.�-t;; r-lf1} l:w-���.;k,\ ,o �i. pnr.o l,J o� r-- r:-.•.o 
.,.. i-o .cr p-1::p,a,t_.r e:: Mia"T':•1. cno• el-·• y a.«¡ et- :i .. t::Qt"'-t,AIQ a• A t...-d•- ,.-,,c-c o oo-Qd�o y • fu�.iNID !!t-0• ..f 
i.. oµ 01.at o a•l.1 i'\ri,� q;...«- ,,;.ol-v:id.1 c •I •'-bl:J 'ti-� :o,,-,.,.,a ,a. ..a v le�h:6t iM' HJM1�r.t..1c� ... :,!•U.ll., u•r·te-dcl i,:to&itc-1� tu 
n .. l,: •rra,; "t-t5 J,.c.�t-1r•or9r,,lp-.ara r ... ::n.-.. ai.lll ir,:,o¡,,a p.i--P..o:.f"1-,t.1 ,-�lw.v;&1.Q,.c. ;a f"it. �or--0►1J•rp 

e, .)111- ::o� ca...- ■ -:ilt :ta-m 1:6,a �ul i-:u...<ll :.� t•d-- .. d .. 1upn:f c.r.,--. I:> m .. Qr • . � rnattatt 

PCIU;ONA OR L. INT1UC..A�A Uo DO<;Yl!o'IIMTACIDl'I GDll!UoL. AC>l'MA-1< 
C'"J 1.• (.CQd �A"�• :a1I .-cl..t �-v.1f! v• 

8 :·.: �:� :t�:: =l:: � �::.:o�;�� ':i�,':::.
t

�
ü

::r:;.:��:;•: �g ... 
!il NO SE PIIDlNTA EL T

f
TLI\.M A Rl!Al.JZAR El TRÁMITE l>UEIH IHA.c:Dl:I.O GTIIA 'l'CR'$0HA ll'll;E!UHTANDO. 

Q ,o,.. -';:?óQJ",.ll tto c..ari;a D0<1M mpla trnu,ch PDJ al-o,-:ar��o -1c-ettt.:-1r.,t•.,, GCK- :ti't111tt 
() 11 •f:ns:, .acl.n• ,""9�ro :i,. Cllf,f' rM>.�6ra nfic: ... v9""'-'"'" :irl¡:; .. org.- ., .sr...-nt-1:n,. y,� � .. •t·9c:.• Gllfl>la CJ't..,. ai ;a,:>-."1ftr 

PARA lD!lc CENTROS C:Ot,IEIICIALE'S OUE 'tA Ni ,SMEN IIEGISTRADO'i EN E!lc1'A 'DIREéCIÓN, 
!ENTI!EGA,A !:.A �OC"MElfTM:IQN c.ENEIIA_ AOEM,1.'5, 

0 u - C.1-nJ ""' ,..., n-1 1\-f""l..-,n� o-or >PI �-,r.-t1--::r t1() º"I 'C,r o rnf'f"tl"'·r � 

JatlTILI.E�iAS, AOEMÁ'!io DE LA IJCIC l«l'(TAclDN liENUtAL !l'REllEHT/IJII.A. 
t..Q d• YrN:. IH.S:. (.(,n !doD.l c.a.,,.a f �-k:Al tJt; Ót:" 1.r-kiK l!I OfL,4 1 tQ 

IN Ul-0 DI SO lrll!.CADO$ MUNIICIPAU:!1,. Dm!IIQoMÁ ADltMM PI: L.Ot. PUl(N)!I, a. ;S V• 
L;♦ 1 • C 'h;,a ••�,c:h:1 uat ¡. C at:;;.io a. M•cílldu:1 a -a • .ót1 ::1-I :-rat,:;.�r.tc-,. "'r.1-�• awt ?•-In i.::an .a q ·e a-eitt,, <111u� 
O 1.J.- r:ou� ch,, tiro ot. dl'I � oo Oilt �ooi.U ,.a."i-a-:1-elme-, e· ,c1.,.rM) 

!lllNIQOJI. Dli l'IJMID.11,QÓN INTIIIIEQMA l.A DOC:UMIN'i!'ACIQl,i t:&ENl�I.. ... � .. 
O 1&..•LL.illl"<..1.l >.i'l illiw a.- •·., _,u111 u• tcó elo• t1l.i9-tl!) .»b<lt"◄S- ...,,..,Jo., OOt loi :1•t...•«r;,1t .- ue Wlutt J41�<..o ¡, f11:T>t•c,• dt-ll ,_1.­

or• rf llQl'!'":tt" l 11 fof r--;::itnn 
Cl!J111UUERIA1,, EMTRl!fiuUIÁ LA DOCUl"IENTJKION GS,ll!JHU.. ACltf.MÁS.: 

C) 17.• Co--u,t�f"L J a-1" l.!' .Jí·t«:c•..:H-r-os f.! r .6t· -4 r-a, l.! e a�l lft\.l. e-A�1'tdef.a o,o, «ta :.-- ·.Jie, ,_.Is(. 
enr. •.-r.-.., ro m• i:;,r , V:Q ó at. �,. �.J ..-c-rAll'd r c,r 

GUARIJE.RÍAS. E5TANC:IA'!iolNFAH19.E'5 Q CLI CAfi.l>E B'Cu.EZA. 
ENTJ!EdlL!I.A UI. !lOC'UME AQON aEl!IE!IAI,, IIDEMAS 

ó ,._.�<;o.o� .ch:,a. v k--¡,cl" tJ"N .,..,.so .il!" .. riCk,'ll�r- ·o sdc l-a JJN:rr dt- �4 d J..!lttaro � '"tO""f"'IOrt' del ,n,.,br e'l""' � oorote:Ao 
u:lc t..-:ic 

O 19.•C•11-•�f1 e"'I, p-,1rble ue r:i..ZU" .n-01-, <lH"j. ca c-,.ueLfLut 11:•CJM® oo, la O �LtH.h" ac Oldit-t•oi1'"f11,:t1tO :J-clTe,,;fto h:I ih: 
C-�-1n4,t-.u• ·, ,,.,,, rtllt.tt...l,� �- •,,a1: 

\4DEO .JUEi:r.cK, E'lCLIIELA'I V /D ACAIJEl'o'IAS, 
�íMUAR:Á LI< DO(; NTACPN O.Et,l!illAI. MÁ� 

0 ,¡o• n ,C .. ,4'("1 ..... r:,o � .. 1tia tN n-no1-. lllf1.0f. -, 0•1-· Oi- •"P+Cil1<0J. •-P4CIIOO � b Dt.rt<C O' (11,e 0 (11,1,,-.,_f"I", «"'l':0 del Te- r r-,o,10 diD 
( _,;n::-'11111 r• f ua rl,ie4c,.it1. #'1-pt"C-

l;QN'iiUlTOf!lcn; Mi!.tlkU'!ó 'Y LAIIORA1'DRl01i, 
91TltECI.AlilÁ LA OCIC:�ACION GENEJIAL MÁ'i. 

1.:) .1.1- -!Jf:l .:J du.11 -¡lf-gbl, � •,11,Q 11• ti.r,r ..lf'T'llli!'r'l-t:;:¡ a�tl f#r- ...-:.-q !.191 �-ti J:,if,fr., :1 r>O""tOf'-0 ,.,,.1 t-1:,j.,J- ._ .. , '4 00-mKAn 
•�c-.l•o-c 'i =-c,:::t,. t:11 • :a .... 01i-<:::L ... urohn�-.._¡ • r-c,,..bt-• ::1-f'lt....t ..... • 

VENTA Ol COYEZ:A V /O CON$UMO IX illUIIDAS M.COk6t..k:A$, 
i.NTFIEGAAA LA COC\lMEHTADDN GoBIERA1. ADEMA'ii 

() 22-• r•nr-,ct..'tf"r.a � ...,Qi •r .--r.-d,..-!,." �•"• .. _._....,..o.-.,. ._.. ...... P�=a-fl'Qdl Oli.lf .-1 ¡.-.-;ht-.'"n ••is.e ... ..-. .,,. r.a,• 1,--...- a.1: oc-,. ... ,.;.,..it 
Cún ltt1.;"'-• re --n111r .. <, ,._ ?OI d .. s u-. �•...a ••�t:.i6 

() .1-1• .. fe""�-� oii, fTEtli. 1-,o".)i. -, '1�� .. r,o--J. 11,-,pctr'I"' CO'J- Jl!'q;,r-t1sOfJ r.tQr Ja [) r-r:('Jt1') �� O•�-�l'T'llltt'·o drl e,·r "-n·t-o 41,., -:; Hd..11 ., ;a 
'( .c..,¡t: ::J-..i3;� 11115:.c;:t Yll 

li:ail.0$ RE:IITiatGloc• COMO: va.c:Mi ... L.ICOi!D, $ALUNE$ IJll ll'\o'ENTot. IIAl'lh. lllKc:OTIC:Ali ... n: .. 

ElflilEc.A/IA LA DOCüMElfi1'00N '-DIEIIA.l. ADEMA� 
O U• CGr,-••:--.ru d1t "'tn • ..,1.-c;,..."1111r•r.,.\ ¡0.,...,j•>1: .a --..g-,- n • dl!'f ·..ii;I• •:r-01'tn '.:1.11! pnr wÍlr,dTt".,"O- -�:.1-.('C•r•ot• ¡;:-, '"""-.(' ,.., •'.>r•""'-:."-:: 

eun ••-t.,• re -n.-,Ci" 1110 d.,.. d• a.1..1 ••�c.ió· 8 .11.• A '--""'e -a ae <?«r'>OJ co...,co,:, -3 clili ,11; � i:::lc.-- o� 1o?t-e<"11r"1C-10: or o,:--:tal "''9t"fl� oe l"l:1- .,.M fl-Os 
.• .26.- e:.--,.... e• t.r ·n• ... 1,:u:. ·t º"'•'"'re "'•i::� ac= •':il.t1,.:oda PCf I• íJr�t::'l""i -�1111 •dP-i.tm_..... :ll ::i,t l� t ta•ta :t" .�J.td.tfllll,r" 

't .;,.d d.iiui- 1t-:1ip,e-(_t.._,.¡; 

.-.a A I Nll C>.SO :< tat..r ;tl t= NCi,A PAU M11J•+ctc �J 'º ") 11A .... �1Ai ... 1t 01 ... 1 Jj_,. .... DJf c..- NT!' CCN l,11, lle hct-' Cl•-s:J: 
MW c;t.,,· 

r-;u, :ir�-..-.rfo..Cl{I 1-ar�h -.oia,!TJ.=I' h C.ú� -i[)f:-..J-1-PHQ -�., A O-, Ut: A. o-. C.lh),,(""..<:! /t 'tA-LAII 71.. D ,c;,1:i.c Wl tCJTJ.:)0 
Jt�� Q AfQ#�Jl 

,�_..,.,.,;: np..Jt-,.• �,.;-c ... ,., ■•"!:J•;) :• .:r-.ia--= J•4 ..... 1•d .... L,,. 'JU..., •• · '3• .. , .. :- w r r..• 
trlt.pa {t-irw,:1p.ar4-r,ea.9 w •�.,.• J"°'t!o rr;,:-(n1_.., Nrw..it.',..•IA■tMPn••-c:::!d■dJ1-:I: 
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• Padrón y
Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Control de trámites 

Emisión de licencias tipo D 

CGDEC-PALI-P-03-04 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Ornar Rangel Rabago/ Jonathan Lee Celis 

Felipe de Jesús González León 
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Emisión de Licencias tipo O 

Ventanilla de Trámite 

Recibe y revisa la 
documentación que 

este completa y 
correcta 

Revisa actibil1dad de 

�
---------,� uso de suelo y que no 

haya multas o licencias 
vigentes 

o 

Devue�,e la 
documen aoón al 

ciudadano y asesora 
sobre el tramite 

Trámite por ódulo de licencias 

Ingresa trámite y 
regiStra datos en 

s1Stema 

impnme y entrega 
ficha de rámrte 

n ,ca a au a ano 
que agende visita de 

supervisión y le 
informa que 

dependencias 

Digitaliza e integra el 
expediente digital al 
Módulo de l.Jce c1as 

Entrega expediente al 
área de SuperviSión 
para su seguimiento 

Manual de Procedimientos 
h" r d C.u1d1t1, r) 

---------------------------------- ------

Trám e por Visor Urbano 

Registra datos en 
plataforma 

Gerera opinión de 
uso de suelo y carta 

responsiva para rma 
del ciudadano 

Escanea documentos 
y los carga a la 

plataforma 

lmpnme y entrega 
ficha de trámite y 

documentos 

Indica al ciudadano 
que agende vts1ta de 

supervisión y le 
mformaque 

dependencias 
111ter,e drán 
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Manu;al de Procedimientos 
( 'l c-r ') dP u d l.11 n 

lnfonna al ciudadano 
que el trámite es 

improcedente 

Emisión de Licencias tipo O 

Elabora relación de 
expedientes para 
dictaminación del 
Consejo de Giros 

Restnn idos 

Emite convocatona 
para revisión de 

expedientes 

Somete a aprobación 
en sesiOn del consejo 
IOs expedien es de los 

o 

giros revisados 

¿ Visto Bueno otorgado? 

SI 

Trámite por oou o 
de Licenaas 

otifica al 
contribuyente el 

resultado y lo cita 
para entregar orden 

de pago 

Recibe ficha de 
trámite y lo libera en 

el sís ema 

Califica en sistema la 
licencia con base en 
la Ley de Ingresos 

Vigente 

Entrega al ciudadano 
orden de pago de la 

licencia 

Canaliza al 
ciudadano a 

Tesorería para que 
realice el pago y 

obten a la licencia 

Trám e por Visor Urbano 

libera el trámite en 
la plataforma 

otifica vía correo la 
resolución del trámite 
para que descargue 

orden de pago o 
pague en línea la 

licencia 
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Licencias
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• Padr--r�ón_v���-�����-,..----,-.---,-:��'�il.
L�nclas 

1 'tt! 
Licencia de anuncio nuevo sin estructura CGDEC-PALI-P-03-05 

Diag.-ama de flujo para tramite de anuncio nuevo sin Estructura 

Informa al Crudadano los 
requi.citos del tramite 

presenta la 

mentadón 
pleta 

Recepción de 
Docum·entos 

Revisión de los 
documentos de acuerdo 

con tos requisitos 

NO 

S.e •entrega el
comprobante de ingreso 

del tramite 

Se pasa el Expediente 
a!a Jefatura de anuncios 

Informa al Ciudadano 
que el ll"amlte es 

1 mprocedente y le 
explica tos motivos 

Jefatu.-a de Anuncios 

,---+------.icalifica el expediente 

NO 

Se captura el numero 
de Folio en el sistema 

Se hace la ficha de la 
tiberacion del sistema 

Entrega ele Orden de 
pago al Ciudadano 

Se elaboTa reporte de 
enll"ega al escaneo_ 

Envio de expedientes 
ala area de escaneo 
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• 
Padrón y 
Licencias 

SOLICITUD PARA LICENCIA Y OPINIÓN TÉCNICA DE ANUNCIO 

PARA SER Ll.ENAOO POR EL SOLICITANTE No. Licencia 
DATOS DEL ESTABLECIMIENTO 

• M.fll O /4� A&. 

CALLE 

C.Ol.O 416 

INfltt LAS CALLES 

LARGO P.:..nntA 

1 1 

DATOS DEL ANIJNCIO 
TEXTO CO. A NCJO 

AP.EA DEL ANUNCkl 

if,_. CJ4 ,;.o DF flEFJtf'NOO� E-ttlltJ<"TIJR.AJ.l'S V �F�l;:-'iTA A.LES 

oo .... 1c1L 

ESTRUCTURALES 1 .... 0ICAR ilPOI 

,._, t-.. M : 11:A, 

Q <;�blr,�t-• Co,,-ddQ 
O Vobdizo pes-�ndicvlair "'1JT·o 

0 f;VNl'fU .. ;¡d� 

O ToWc 

Q G�b,JrKlt• 11Ptr;a� lndJyldJJa-lH 
O 11:otul.od<> 
O Mlcrop,111rtor.M10, •naom..irdo 
O or ... , -�-��--

Ond.ic�r) 

CALIFY. .. CION 

o 

o 

o 

o 

o 

NUMERO DE RE"GISTRO 

IELf 0 .. 0 

S'EMIESTP.UCTUR.A ES :INDt=AA 'TIPOJ 

DESCRIPCIÓN DEL A UNCIO 
YA 1ANTfi 

Li.Jff\lrto-so 

llumin->do 

�ilVr'l"lill"IAtdo 

MllihC4'r.l-

-<)f\ 

PARA USO EXCLUSIVO DEL O 
OIKE'.R'vACr,N 

NO R 

nllfC o 

CROQ(;I� ot LA UBICACION 

_J �__, L 

JD[ 
7 1 

O Acnlko 

Umin• 

Plf"ltur• 

o 

o 

o 

o 

o 

M»<rop+rfr.,.rado. n.zn,.mM1<0 
Otros 

(Indica,) 

ALJ'TOfí'l2ACION 

__ de ___________ dc _____ � 

•51 

l'°"U LOS 
Jt4 l'IIJIAf 

ll'-4HE�tFT:::i A LA EX 

C::obi....,..d• 
Guadal.aj.ara
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Padrón y 
• 

Licencias 

Manual de Procedimíentos 

REQUISITOS DE SOLICITUD 
PARA UCENCIA Y OPINIÓN TÉCNICA DE ANUNCIO 

DOCUM RA\. OBUCATORIA 

O t.• �L • .1·�,t p,3,r� l1C�rt(1" 'f 1-cnmro ·,?,cr,1eo ,:;"' ➔n1mc1tJ. dt'.b•d�m�r,t� "lr n�1� ¡:-...---ir el •,tui :;r 11' � ene•;\ f,,l,i,rvc. e �I 
Q 2 .• ,_ ... _1J -.�, .l 'I tt!';.tr-.� dt: .J l<�r :..:.1 Vw 1<'.. 1-\Jl ,J� C ro �1:;�1¡(!:!' 
O)_ .. •-=pi.:. e ,,¡.r¡¡ •1 l�g:� t> dr 1drr:tif1c.;.c 0,7 dri titi.l,u n rrprMr-"t,:mtr lea�\ (drhl"r4: .11'."f\"t:rt.ar cor C-:,pt.l Ct"i Ac•� •-=-n-;t- t\Jt -.,·,;to 

�r Pl'� :u·--.--; t� 11em101��r:loC'ln) 
O•·• 3 tot�gt.lti.J� J 1..ol,Jt ,Jé !_4 •.x:.h.1d.t(..01nph:tJ i :1� ft�itt:! ·1 2 ;JtttL�":¡, d�·-!:!'tho � .t4i..:1��ffo �rc.m<lo S-li I J-.:hA<J-,, ,10 luto� 

de bu1C�_,. .. ._ :1� rtN""r.et 

EN CASO DE QUE TU ANUNCIO SEA PANTAUA EI.KTRONICA, TOTEM 0 ES'TUA.ADEMÁSOEIIHA Ml5ENTAlb 

O 5.- �n'>-�1J <le t.dkulo 
O�- .:>(,modo roor:M"n;;d•� u-M 

REQUISITOS MIIA REFREN.DO Di MNTVAUS, 

O 1 .. • f.'orrr: w or P.in,J,i ,mt.»nor 
O l.• En C<tSu I'!� ¡)'=rm1�<.J d':' ,JCll.h u l'.)4'\4 �n cor�t,ui:.uo,, l'ui:!vit i� J�t�,l p<-!Y.!1-,{.!11 COP":t di.: ::, lc-?1-<,J dt: .. un�t .JC .. 6,1 

\'ig,rntt" 

aEQUISITOS PARA R&FRENOO ANUNCIOS ESTRUCTURAL 0 $94 STRUCTURAL, 

O 9,• "-"·,:na! j,- •.1rt.t dll!' m,,�•�n·rr�ti:i-d� --1ni.1rc10, ..,,,1tufa �'Jt ..,1 De'°''W .,.... . .,,m�.1l-t" r¡,.�rito.-ri Jh-.n �Jtk.nl 
O 10.• 1..��u C-.4r.t � l•s:1t:h1 ce l,1 L,ccr,::14 �JaJric1p.1l tul! mo n:frl'nOO� 
o 11.- r ,¡:i.tc�;,•t ,:,git:h- tti"l� ¡.c•ÍM1;..,"""i,'lf/l ,j¡,1 .l!.lll'flO, jl-+' ll"tlf-'M"11i,l'\¡;<;, _¡ , .. ,, .. n ...... ,.n'l\,l ;1,¡,) , •• M ,o111'..l t .. ,¡ Tol'llt<l't. ót 1 .. 

imunc '"-'� p.Jblit.·t .. r,a!,, v•i:ec-:� ro• el -Jf..:> fiSiCJl �I' r.ur�o 
O 12.• ?:.�e dol! J1ct,1r.r-'l ::o at.1N::k- ;¡ l cs��ler &.l "" la tr-, de lri"l!'!.Ol m:t>n"c 

51 NO SE PRESENTA EL lllULAR A REAllZAll El. TRÁMITE PUEDE HACERlO OT1IA PERSONA PRESENTANDO: 

Q 13.• On¡,�,'NII 11!' .1r• 1 poJ�, )i,n;;I>:". �T'.jÓ!J S,)Or '-"' •l":'t'1'-f'll�. ,.�J.- 'I'" "J ':!'!-' ,r..•• 
O 14 .... (.:-01,1 d.1r,1 !/ �;ote de den�1�,;ic;cr ohci;it ,,�tt' jeol Jt<�1tc. a:eptan�e t1 �(�t•,:::� ,:,t l.¡ e.uta :>c:C:� 

NOUS, 
• Pre!;l'!<•t,ir v,i.,1. !IC.lt. tu:! par c:ad,1 .11·..inc1-� 

• 5¡ tu ,t11.J.t lj;!' �1l(1Jt""l':.r..:t JÜtC.�•J J'!"t'!.·•J -�= v� .,,�trr.1 Ji:�1u1-)i1,j('j J '{ t: ,1i:l"':'!.'J5.•Jbt�I �· '!I '•'· f•J �•'-'1' ¡..1-11�'!" 1':! l.5 Oi,�l�I(; 'a� 
Ordtor..ariiento del "" err1tor10 

ESTA DEPENDENCIA POORA SOllCITAR ALCON DOCUMENTO EXnA A LOS SEÍIALAOOS CUANDO 1.A 
NATURALEZA DEL ANUNCIO SOLICITADO ASILO R.EQUIERA. 

l-•.)tV,OÓii�fPrt(.l(lt"l·h.ir,e,,,'lYlt:lf!"IP"'•i¡,IJil :'"J();;¡l.fir,íltw; 'Ntll'/',J(l,�f!-;l.:i¡.Vcf)!Ot•m� r�Ptririo �-¡ fr,t.19 �Q0.>1t 1c,111y•�t.,l 
!; [!',e, r�t;,�cJ 249 Col. LJ') (_;-.. ,L�..S�. C P 4-4460, GLjlJ�JÍ.!1"•.J, IJl ")U,.; 

F�1r.¡(fJl'il_ it· '·11 ... •.·r .:i·,,-;c ,1.,. pr._� 1�d 1rtto;,-�o;11• l .. :l ,1�111-nt.,_ I r,,1 ¡.1¡¡.,,,-•,,;nk.:, 
h:tt»,:/ /tr,u•�.srend•.p..i.ld.al.ajo1-ra . .gob.mx/sites/def .ault/f;teJ Avi-;oP,.-iy.kid.sd.pdf 

Página 37 de 207 
LaC. 

Guac:Lala ara t 
.... 

cuida 



• Padrón y
Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Anuncios 

Anuncio nuevo totem, estela y pantallas 

CGDEC-PALI-P-03-06 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Sabrina Etllenit Ramírez Duarte 

Felipe de Jesús González Leon 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manu;al de Procedimientos 
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• Pad,-,-r-ón---y�----c--:---��;;::;:;;����---;-,--------,-,-,--_____,.-,�i/.
Ll�enclas

1 "'tt!1 . •

Anuncio nuevo tótem, estela y pantallas 

Vcn1�nilll de Anu:nc:io 

,eump:t con los 
"t.O:J' 

Manual de Procedimientos 
¡, ,., ,;,er d1t1ii,r, 

Diagram• de flujo paa - do, ;am,nc,o uno. OTQI, ESTEU, """ ALI.A S. 

czm..td;,no que ,u 

tra • e e pmce� 

,�. 

&"Y.l"QO ffl :m:léma 

Cl"denil!!'flienlo del erril,ofio 
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• Padrón y
Licencias

-
• Desarrollo

UI Económico 
Padrón y 

Licencias 

SOLICITUD PARA LICENCIA Y OPINIÓN TECNICA DE ANUNCIO 

PARA SER UENAOO POR El SOLICJTANfE No. Llcencl<1 

OATOS DEL ESTABUCIMIENTO 

CAi.LE NO. EXTI�loR 

NO INTUJ 

lNTioE. LAS CAUES Tll.EF0...0 

URCO ALTtJRA 

DATOS DEL ANUNCIO 
ffXTO 0U Af',¡ QO 

'.'ISTAS .AflE,J. DELAHUNCIO 
CROQ.f.)15 DE LA UBIC.&Ck>N 

_J --- L 
rfN CA1,0 DF �f;FR'fNDQc¡ E\TR TURALES ·f C:..f..,lf'STRUC. A fe¡ 

]□[ .._,OMSJIE DEL P.Eil(t"O 

00..-ta,1:> 

ESTA.UCTUR:.LES (INDICAR 11POI 

O c .. 1>1,...,., C<>trldo 
O \10,,:adizo pcrpendic:ul.Jr ff'luro 
Q l:VH!tu..alM 
Ó Told" 
Q C�t;..,rwita l�tr�c lndh.ildu ... t� 
Q Rl>ti,t.do 
O Mlcroparlor�. •ngom.ado 
O Otro< -����--

Ondac..ir) 

CA .-tcACIPN 

N ERO DE RE 5111.0 

t .L 1-0N() 

SE'41E.5ntUCTURALE.5 t 0lr"JUf 11POI 71 11 
DESCRIPCIÓN DEl ANUNCIO 

O lumlnow 
O Iluminado 

O Acnllca 

O Nolli,mln-

0 .. .,,,,u, .. 
O N,.,>n 

o 

o 

o 

o 

o 

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAME TO 

Ots.EA.'WACa:lN 

t..imin.;a 

Otros 

"" 

Gu..tdal.aj.,:,ra. JJli5'c.o, 

__ de ___________ dc ______ . 

CoW....,...d• 

Frrm.a del titul..ar d,e 1.- lict!'llc:i.a G uaclalajara 
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• Padrón y
Licencias

REQUISITOS DE SOLICITUD 
PARA UCENCIA Y OPINIÓN TÉCNICA DE ANUNCIO 

DOCU E ... TACION CENERA!. 08UGATORIA 

O 1.•:.. . 1c1·-ud p,3.<a li<�nCltl 'i d.ctamf?n :-?cr,1co ::;� anune10. d'=Oh.1,l,��"'ti:? '"lr-n<id� pe• �I :1t JI =u dt:- \� Uc�r,oa iV:untC p.:¡;! 
O 2 .• C .. ..;. ..s d .. ·tr d I l�g,:it>lt: do: -.J Lc�nc.1J V.1.. nio:: ;i,1..Jl <lt:- :, ro vig�r,tt' 
O 3...,. Cc;pi.¡ :-!.t".1 •1 lirg""t:t.e de- idt"11tiflc.-1c c.-n drl títd.u o 1"Cpre-;c-,�t.1ntr. l<"s,al fdrbNii .1c; .. rt:1t;11r con �-::-;:,-a a .. 1 j,( t;a C.:::<0-.titu� -�·,1 o 

¡:-c,,j�r p:H a :ic:c-s die �rn1n1st.raoón) 
Q 4.- 3 fu':'.O'!)f 4f1.ds .t c.ulur dt!' lJ •..x.hJd.t U.J:fl"1plel.i "l :!� frt""" te y 2 1Ji,-f l�. c.h:·· ed10 e itquh:rrju .t-�.srt..t4"'do �L t Jt.h.tdj. 1tu fotrJ!. 

r:'.('f bt.",C"...dc..rt-"'. :t<" 1r.t"1'r-,rt 

EN CASO DI! QUE 'TU UNCIO SEA PANTAUA ELECTRONICA, TOT.EM O ESTELA. ADEM.Ú OEBERA ESENTAR: 

O 5.• Men-tt:riJ út: 1...ílt.uL; 
O& .• 01.:ino d-a �.;-..::r�<"r1.o1rl.i"o U .... M 

REQIJISITOS P4RA REFRENDO DE �TUAlESi 

O 1� �rn-- � ori;;;in� an'!"�ror.r 
o a.- fa¡ (d'iO � perrr')iSO 16= .Jall3:l V t, .. ,.,..!t �n túl !tfUCCióo f\u'::'�·d :� jc!t�,a ;J(��, ldf Cóµ, .iJ di! Lt LK.�nc.1.:1 di:' Cúfl).t( J(.(rón 

vi�t'!OtC" 

REQIJISITOS l>AAA REFRE O DE A U CIOS S IJCTURAL O SEMI UCTUAAL: 

O 9,• ·--•:,e.· �í d� <.Jrt,a die r1Jr•'ten1rr _ le ,t,:l JnJr.:..ir:--, �1--11tid.1 i;ut ".'l ¡:,,e,-1,0 r�• ... :,,;n,Jhit . ..- :n,-<ritn ,�,., Gt:r.f•, :>,:.d:-f J'!. 
O 10.- ,:!J:-l.t e ;.r• ·, tes1tt.:- c:e t.1 Licerr.1.a ►.-' .Jf!n"".:lp�l (ul!..i"T'•:) -ércnoo:, 
0 11.• ·1¡.t,1 (' itf� '{ t.:,gitl ... ij.> 1,, f.(,.ilA- f� �IJH'I :1,:.f .:tr"-1fld<.), 'llh' ,j•)lp,:.•� 1!.�)ü•;. -t r�, •tí� IV-,f.<1í1,.;.r11i1:1A,"3 !h ·1.,f ._,.ló<1 ·it- {;, f,;,f!ol{'1 i.- 1"' 

a,11. rn :i• p,..,blir.,t.'lrn�. VÍJ.:f<f1�<'!" i.--01 rl JN.\ fh,,:.Jl �,- u1r�o 
O 12.- 11:..;:: C:c d1ct.:lmf:"'l, etc ;an.1rrd,':• ;a locs�;.Oltc" da l":'1 La l� i1c> lr.;-... .::-...o.� ·.•1gc.-n-:>? 

SI NO SE PRESENTA EL T1TULAR A llEAI.IZAR El. TRAMttE PUEDE HACERLO OTRA PERSONA PRESENTANDO, 

Q 13.• ::;.,.,l',•l'd :JJ:- ,JtlJ pt.-.J�, �uripl!!, f- n1,u: , ::,<Jt t."'1 Jli;,:(.-Jílh.•, &:�t: t- •1•.t! 'l' .,.._ h:"• .l,/t"J; 
O 14.-(c,01;, dJr,1 ,¡ lC'.; ble :h! de11t1-;cJc.1cr, oñc,:.t .,,sentr d�( �tor:-;�tc. ;,:ept.:»o":e ,¡ ��ti-::1� oc Y: c;::1irt=i :>cóe-" 

l'OOTASr 
• Prc:.t•rtar L'l.l �C4,ft.,tl .. d por cada ar,Jnci-o 

• !;i tu _ .f!a �t t!fllLi':'""1-.,.,:1 Jln< .. �du d�, .... J �'. ¡.:-.,i- rnt!r:ri.1 dt".'IIJf"1if'ldL J J \' t, ,.1�l�r J'.;, 1.Jl•t�ll":!'1 �l '/1., f•J ���.- J):ilT:t' dt:1 Id Dir�tCK::n •C,e 
Order�,,.,¡ento :iel Territorio 

ESTA OEPENOENCIA POORA SOLICITAR ALCON OOCUMENTO EX'T'QA A LOS SEÑALADOS CUANDO LA 
NATURALEZA DEL ANUNCIO SOLICITADO ASILO REQUIERA. 

1-,;ad"o e:...- ar�nr :;f'l• li,r..:rs ;¡ ,,Ji:1nesi:le 08 00 -� •-ei-0<1 hrs. ·,y�,,,..,. _P,_1.,, ;:u1.:tl-J1-:M'� a,-.t-, mx í,¿.t�tort11· 3:J ji-,.69 "�00..,.:itt 15:.::1 �· !'5,1;1 
S (..� -�l:r�o 2-1'1 C1..:il. LJ� ::t:·1d·.!1�. C P. 4-4•1-t:iO, G1..;Jd..tlJj.r.!1, IJl �v..:: 

F1),dr-;. cor'i• t� "'ll >t;'�T� J ,l·•t'SO l1� y,t' ..... ;.r .ja,111"-t�rJ·aii t'í' la Slt.,,IH?f"lfl';' 1 �a elo?<-�<':n,r 'l 
hf-tl>�:J ltr .ans.c,.1renci Ji .g.uJd.ail.;aj.lT::a.,gob,mx/'Sitt!�( de-f aultf �lll!!S/ A 11i:s0Pri1r,1,Kid.ad,pdf 
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• Padrón y
Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Anuncios 

Anuncio Eventual 

CGDEC-PALI-P-03-07 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Sabrina Etllenit Ramírez Duarte 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

,jp ,Jd11l¡or.i 
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r ·t , " d Gu id 1IJJ H 1 

01agn11ma lle fJuJo para ttánute lle anu11c1a e-ve11ma1 

Vlml2:111illa de uncios J\etah.tra1 de 11nu m:;ios 

lr.l'! kHó 

l'IQZ-1Ut:d!l" dQ.J �t:Q� 

SI 

F ;a'-b::�;u!o y 
r-n.:xi!J :::aJ :1 d�d�.nc. 

g �q-..Ki 
tr'ffl'"rt:e e!i :rr--=--aoedcm.e y e 
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• Padrón y
Licencias

• Desarrollo
Económico

• Padrón y
Licencias

SOLICITUD PARA LICENCIA Y OPINIÓN TÉCNICA DE ANUNCIO 

PARA SER LLl':NA0O POR EL SOLICITAN"t'E No. Ucenci.a 

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO 

CAl.t.E 

Cot.OO<IA 

NO. ElC--EaloR 

..O TUJC, 

l TRI: U.S CALLES TELE.FONO 

AJ.TURA 

DATOS Dl:l A Ul'lCIO 
T'EXTO Olí A "'1(10 

_.P'EA DEL li< NUt.CIO 
CROQUIS DE LA UBIC.OCk>N 

_J -- L 
f.NC.A-SO Df REFRO,,tDQ'i f."iTR-UCTURAll"S V Sf,_,I, §l'RUCTiaALES 

JD[ NOMa.RE DEL PEil:(".'.'0 

0() 1(.1110 

ESTRUCTURAL.ES l�D - R POI 

l"-A 5TR 

O c..-�ne•• COf'rldo 
O VoC.>diz:-o pl!'t:"�ndicul:aw rr,uro 
Q E\flltflt'U..al� 
0 Toldo 
O G�b4..,..t• letra� lndh,ktu.te-1; 
O Rotul.>do 
O Mlcropca:rfondo. •�gom.ado 
Q Ot,.O"'-

----,-Cl,-ncl--,-'<-_.-,-,-)--

�51 IMbMO. NE 
INU LE C'CN 
:.&NA.LAO()S. • 
1,u-���[.,A, 

NUMERO DE RECISTRO 

Tf.l Oh<). 

SEMIE5TRUCTURALES 1.,_0ICAi;i "11POt 

0ESCRJPCIO UNCIO 

o lumln<XO 

o lh.nT�•in:sdo 

o �i,ufl"IÍll�('I 

o Mu,uc.illr• 

o N�ó,, 

7 1 

o 
o 
o 
o 
o 
o 

Acr1lico 
Umin.a 
Plnhtra 

lon.1 

M-<:,�rfor;1cia, ..-.i:omMt,o 

Otros; 

PARA USO EXCLUSIVO DE D PAIHAMENTO 
OtlS.ER\,fA( IC)N AUTO l .. 

a __ de ____________ dc _____ � 

Cobl"""°d• 

�rrnJI del titut..r de l..» ticC'flci• C uada.la.jara 
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• Padrón y
Licencias

REQUISITOS DE SOLICITUD 
PARA UCENCIA Y OPINIÓN TÉCNICA DE ANUNCIO 

OOC:U ENTACIÓNGENERALO&UCATORl.11 

O,_.·�- 1i:1-" .• 1 p.;q 1-c,an(t,J i d1ctarnt=?n -ao?cr,1(0 C"t? anunt::lú, de01da,m�t1: "lt :-n;.,1.� r-c.,.. i!I -irut.:u· di::- a 1. ,:-?r,c1a M n-< p.=tl 
O 2.-C,::;p1.l Llar .i ·, leg1l:t11± rje lJ Lt<:�1v.. id ,V,wh�::ip..:al de C ro ,.,¡g�11tt:'.' 
O 3..- Ccpi.¡ c . .ólf.1 •¡ lrg;.t:�r dr idr-rtiñr.1,�or1 ,1...,,. t1tL..:l.;.r n rr-pr�,........t.1.n'te 1.-�I 1drber,'I d<tccit .. ar cor c:::-c•� :X--1 Act;J (°C".Al"'i,t-tut ·•·a :i 

p:---dE-r par-a ae :)-5 d� Mm1nl'S ... nc1ón) 
O 4.- 3 f•Jtogrdh.t� J t:.olor d� \J • • .H.t·JdJ. <c.:tr,plt-Ll 11 :1� fr�,..,te V 2 Pl:!""t 1t:"S, .J��t:.ht> � íl:quit.>-tcl•J .lt..lrt .. Jn,j,.:, �L. tJ1_f'l,1,:J..,, nu to(,.l!:t. 

e� b1.'".c-A-r!.-:>r'f:"� de 1r,tl"--rrt 

EN CASO DE QUI! TU ANUNCIO SEA PANTALLA EI.ECTRÓNICA. TOTEM O ESTl!!LA. ADEMÁS DEBERA PRESENTAR: 

0 S.-,v.t:!u.ori.t rjt:: r...3k1Jl-:.: 
Q "•- Pf;JOO :!,n roc:r:!<-nild,H d-t•◄ 

REQUISITOS PARA REFRENDO DE EYEHTIIALl;S; 

O,_,. P"'rrr o; ... ? ()n:;:in:. ar1t?,r1or 
O S..• En caso o.e per,,,ls.o ::le ... alta� o L>o¿¡ .en c.or.�t,uccio1'l ru�vd !:>:::!·::1��,.} :}l''!!'�ntac, copt.a dt! l3 t-C�1'1-C1a de c,JnStrJCción 

"'i6f"nt� 

REQUISITOS PARA REFRENDO DE ANUNCIOS ESTRUcnJRAL O SEMIESTRUCTURAL: 

O 9,- ,...., :LJrilll ::t� e..tr-:., d<!" ,.,o1,,,-,,un�t::, Joet Jr ur,:it." l:"1..,1l11JJ J:'-'r ...t r . .--,,u -��¡_lr.n,.tbf.� fm .. #:.rit_of"-r 0♦.::,r.n �Jl:1 ,.J�I 
O 10.... op.a c.:.r.l ·1 la,gttlc- ce l.J Lic�ricl.J �_.. JrJ.:::lp..al 1:ult mo rc•rendo) 
o 11.-. 1f:i.} ,u,�., i>gihl ... :1► l.:4 p,1:i/A. ,,... �•1rr¡ :1i:>I .:arnu,,·t..'1, 111i-,;, .'UYlf...:«.:.11.� '",(:, ¡ f .. ,c ... ,-"' f.,..;,f,ú0<;..W"'ulil1.l11 C"h-ii-1.:>t • .:.,,-,,.l 1 .. L, f¡;>,•1.-r.;-i.:a ·1l-l 

• pubhol ,,no�- •1ii;e1"�� �r d ,tr":.,_t ÍT')o(. JI 1-1 r_ ar�o 
O 12 ... u.l"�.'... a,, :ttct.&P'U'!l, .Ja ac..u:?rdc � te- co;sr�lrc do "'" l-1 LC"-t a.e lr:;;-..-c---. ...:u .... t;,:rn-:� 

51 NO SE PRESENTA EL TITULAR A REALIZAR EL TRÁMtTE PUEDE HACERLO OTRA PERSONA PRE.SENTANDO, 

o 1:1 .... c,-1g11l.'I J":' .Jr"J ¡.;o·I�, :,irnpl+!. r ... ri•�trl., ¡:y.;1 t'f 1t1 . .r�1te ��i..•1,,11_,:: '/ r;lu1, r��· Y,/.l"'-
0 14.- r_c-.-.:,1.-:, d.u.J .,, 1_e:,;:blr: :fo dent1ñ,.:.Jc►or oho::1.-1 "'�te del =itc-.-:;:::c,te, �::-:pt:ln":c ,¡ ,e:.t,.;=':. oe u, cart,:; :,e� 

MOTAS, 
• Prcs�rt�r L.nJ :-..o-.n .. 1tL-::J por c.1d.J ar,unLt::: 

• Si r.u L-.:. �. �,:- ttr1Lul:"""fl::""d JbJ{odlJ tl':""19:"" tJ 1-"t-i i....,,. ,, 1t!t:,1J th:•nuf"1i1 •?tC"t:; ,:J •¡ t· (l�ttt", .,l� <.Jbt�, �1 ":!'I ·,h .. f..-J µ,:;, µ.,U".t" t.1"! Id Dir�l.( 1;;. 1 t!,.,. 
Ordt.-r�r,ier1to :tcl Terri':orio 

ESTA C>El'EcNDENCIA POORA SOLICITAR AlC:ON DOCUMENTO EXTRA A LOS SEÑALADOS CUANDO LA 
NATURALEZA OEL ANUNCIO SOLICtfADO ASILO REQUIERA. 

1-·".l•M, '"'-""" :::ttt1nr- �;n· l11r..-:.-. ;J ,,.1l,l-rries•1� na 0:) -1 'f r Dr; hr< .• ,....,..4,.,• J�i.;.('!'�l.:a1,H� grit;, rnx í-"fP-tonn ::i {hli� .,:;!)O ¡;,,,t 15.�1 ,, Tf,5,1 
5 �� r�t:r'!"'-:.i 24'1 Ct.,.I. l.J::. ::c.-11 .. l·.J�, C r •14-1-60. Gi...!Kl.d-;JjJ'".3, 1.tl'�u; 

roo,.-. ("1-.r-,1 ,r-;.., .-. • ..:><:.7ro .J•,tSr", de¡:;.,. •3" .. 1at1 lí'Ti,!lftf.:\111 i,!lf\ ¡_,. s;r,_,u�n�� 1 -�� J.1t�·r(:n1e;,¡ 
htt,P'S:/ /tr.an�•riend.1. &'-1.lld•t..i.._n .sob. m_11c f �itt!:!I>/ def aul't /file,,/ A-.ii:soP'Tiv 4<.id.ad.pdf 
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• Padrón y 

Licencias 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Anuncios 

Permiso eventual de gran formato 

CGDEC-PALI-P-03-08 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Sabrina Etllenit Ramírez Duarte 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Man u.al de Procedimientos 

, e r def �1Jil11 ,n 
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1:,,,,.., dPCud,11¡ ra 

Permiso eventual de gran formato 

Pennt5o evenlllal de glcln fortnc1Jto 

vcn.t nilla d-e- Ammctos J f,arora do anuncios 

Eboar:..::ión 3ili P,liU'ffl.:SiiQ. 

/C:i:tl12.. 

� :u.m:,r:::=1dc, y 

h-ms.do ¡:�d :;aua�o 

o 
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• Padrón y
Licencias

• Desarrollo
Económico

SOUCITUD PARA UCENCIA V OPINIÓN TÉCNICA DE ANUNCIO 

PARA SER UENADO POR fL souaTANTE 

CALLE 

COC.ONIII, 

No. llcenci-a 
D.,.,TOS DEL ESTABLEdMIENTO 

f.NTII.E. LAS CAU.E.S 

DATOS DEL ANUN<:10 
TEXTO 0f AN MCIO 

• Padrón y
Licencias

NO.ElIT'E-.JoR 

NOIJilil1l 

nti.F-Oo«> 

A.Lrua.A \,1STAS A� DEL ANUt.t.CIO CROQljlS O"l L" UBIC.OCk>H 
LARCO 

f""I e: ASO DF. �flfR'n .. oos fSTRtJCTURAl.ES y sr .... , STII lE"-

NOMS.llE DEL rewr.o 

oo ta, 

ESTRUCTURALES >IPOI 

1 • íSTR A 

Q G,i1,b,rwt♦Conldo 
O Voloklízo p�rpendicular- mUTo 
Q t;1,1"°'tu�I� 
0 Toldo 
O G.-b-1,.....t• t•u;a� lndlvtdu.W..,._ 
Q Rot"'Lado 
O Mlcroperfo�. •ngom.aido 
Q0t,,.., ______ _ 

Ondoc.ir) 

Nr ERO DE RE:QSTRO 

TeL Oh>O 

SE.IJla::¡STRUCTURALES I Dt=AR 'llPOI 

DESCRIPCIÓN OELAJljUNCIO 

O Luminoso 
O lk.ln,.in:ado 

'iM,klA1'1i f. 

o No aumit'l,ildo 
Q Muttie•r� 
o_.,,. 

O Acrilico 
o 
o 
o 
o 
o 

LirTtina 

Otro:l (lndk.t.r) 

PARA USO EXC\.USIVO DE D PAA:TAMEHTO 
QSfiFRVACr.)h 

lO CIA.1 AQ.11 �ECOflllll"R -"IC':'OA 
1 l�!Pri:4�

01:.l•JC._ Mfll••I 10 

,r;.� ��01;:!E�lQlJ 
tN.-.i.A ...... AH fr<,IN 

INHE Wf:'i A, U. ()(FIJ.)T� 

Gu.Mt.aLaj.1r:.. Jali:s.co, 

a __ dc ____________ de ______ _ 

GoW...-- de 
G uacLa.Lajara 

Página 48 de 207 

Manual de Procedimientos 

!� C,.11d 1I i,n 

Gol)¡ 

Gu.ac:Lalajara 

La .... 

tecu1da 



• 
Padrón y 

Licencias 

REQUISITOS DE SOLICITUD 

PARA UCENCIA Y OPINIÓN TÉCNICA DE ANUNCIO 

OOCU 91TACIÓN CENERAL O UCA-YOIUA 

O 1..- �-e lt::f·,;d p;:;1'3 1.>('�ncta 'f ,j,,:"ta,1,en ·,:crnco ,;.::, anuncio, 1jeo1<1.;. -n�f'1:� '"J1 Tia-:1� por .;,,I tit 1-t.:Jr d� l3 L ,c�r,.c,a u,u ... ,c.c,.�I 
0 2_ .. C::;.-;,;1J c.t.sr.t 'f tt:g,,t,,� de lJ Lri:�r;.::i.t Vi. 1•'1...íp.:tl ,J'=' C ,o vig�11te 
O J� ... C,::pi.� ::1,lr,;a; •, 1..-g. t: .t• dr idlt'"1ti�c,¡,:- .:;� drt trtt.;l-.r P q•prr-<,11M1to1ntr l<"'g.-al ,.drbN-1 ,1,::--,codrtAr cor , .... ;::1..-'4 =�I AcT,1 C:;"l;;"; .t11t y,1 o 

pc-cter p.3,a ac:c,,s de .J,rJ"mtn1strai:10n:1 
O 4.- 3 rot..:.brdf;..:s� J Lolor dt! .J 1.,c.hJd..s ,:.ornJJl,e-t.t 1 e� t,e--�le.., 2 µe� f -��. Út"'ed•u � i.:'.Quit:rd,J .:..;JrL..tndo �uf .td1J.<lJ, no ,otus 

c!l'I b1.-.t:"�<:.:-r ... d-<- ,r,tt":,\"r.,rr-

EN CASOD! qUETU ANUNCIO:Sl!A PANTALLA EU!CTIIONICA. TOTl!M O ESTELA, ADEMAsDUll!RA PRESENTAR, 

os� ... ,Vt:Jl",'.jf ÍJ di:!: C.JkuL.;. 
O ii.- =-1�no :!e cocsr:1<-r,;,d.i,; U .,..M 

REQUISITOS PARA REFREMDO DE EVEHTUALE'S. 

O 1.• f'-;>rm,w ori;;:111� an-··@rinr 
0 a.- Ef1 C.:.l::iO � �' r"nbo d� o,•Jll.H Ú l:;t)d �n (01"-S.tf UCL.il.)1\ 1 U<!::"VJ � J�t�, ,l ., .. ��.¿,nt,,h CCt¡.)lf.l de l,;t �<-==rx•d de _(Hhlt J(.(1ó1•, 

vi�---rnte 

REQUISITOS PARA REFRENDO DE ANUNCIOS ESTRUCTURAL O SEMIESTRUCTURAL: 

O 9,• (.:)-.-r�n._..\ ;h: ..,.,rtJ d� t?'tJr'tef"'Hr �nt;; dd JfTJr-:.10. �,..,,t,d.J i;or ,:1 P'=""l'!O -��;_11:n,Jt,.e �tr�nto '!,.., Ct--·r.i,? .Jtt-:.J�I 
O 10.• t.oFi.J r . .-r...- ·¡ tcs1Hc e.e l,,1 LKerc1.1 � .Jr,c,p.al 1:ul1 ,,...o ro '"rnnd-:J: 
O 11�- ("11f,i.l :·1.,.;tt,71 l '"'i?.ibl� 11� U fa'u;>,"\ C"Ñ �t: 1f.(} .1i>I ;u•�111r.i, q,.,., ¡n1rM9J,;1, 1":.J,1•,:.-; .¡ r..,,. �,n-;; , .. ,.,,.c.o"-�sli,t.;,rt (h,,,. •1,-,r-- .-.1n-:·1 -t .. .  , ,..,.nPPc,.:. 1;; 

.Jfll. l"JI. ,o, �•.,t,111 rtJt"O":--, YÍJ:�l"'t� P,}t �I ..if .. :i f,�.i:_Ji l'"'r" (ur� 
O 12.• P.#;;,-:a d"° d1ct.1mc-n. de ��urr<lo J to c�•r..;;,0lc< d-él en l.¡ l'""' de lr�-......... ...o� -...i;.:;i:-ntc 

51 NO SE PRESENTA EL TITULAR A REALIZAR Et. TRÁMITE PUEDE HACERLO OTRA PERSONA PRESENTANDO: 

O 11.• C,-1;:.<rl-:tl -:.1"' .,r�J �•.td�r ,i,nplf!, f.r -r,.,rl, p<Jr 1:4 -.1 turr:,:..:!lfltt". �l:"�•I 1ntt! .- ,."YJ� ,,_., --,c;r.,'!--
0 1,4.- Cc,p1:i cl.1r.:s .¡ �t-ile de dr-nt:1-V.:.1c1cr. ofic. :.,1 -,.,�t" df"1 :,t:c<·_;:%..,tl!. :»�cpt.'.ln'!C! ,y -:-oe•.t,:;::-..: � La c::.rt� .:,i:CC'" 

MOTAS, 
• Pl-c-:..ert.1r 1...-r-iJ �c•.ic.;twd p-Jr cJda ..11-�nctc 

• Si tu C.<.!- �� �n1..u� ,,_ •. :, Jlnt-.:!Jdu tll::'""1•·�.J t:,•�: 1.�· ,n�tru -j�1u,•1inció'J d •¡ l: dt:L":"1 ➔'::- <..1l•t�1l-t-t �! '.'!,;, f•:J p.._;.- µdt"".� ,J� l.d Oi•�(L•�:n d� 
On::i,e-r .;,r,iento dl!'L i erritario 

ESTA l>EP'f.NOENCIA PODR.A SOUCITAR ALCON DOCUMENTO EXaA A LOS SEtfALA-OOS CUANOO LA 
NATURALEZA DEL ANUNCIO SOLICITADO ASI LO REQUIERA. 

t-,;:,.,, J 1::',Q 1r�n{ >t:•"1· liir.oi>5 a vh:tnPs,1e, 08 O-:)� '.-1.,·CQ hr� """"'""° T.t.litii-ill.:i1..:w-·=. g,-,h tlüe fw<.Pr'ono· 3j -!-l69 -.;:on .. ,.r 1-=:�1.¡ 1-551 
S iJe ;�t;.,.e-,;., 24·1 Col. LJ� Cor,d·J�. 1:: P. 4-4-1!!0, Gt.:-.!td�JjJr . .,. JJl.:nc-

Po;jr·i t;Of'•i1 1r,3,· 11 ..»!=Tr'> .¡•,11-<;;f.1 lie p • .. � �1�d wtepJ � 1:'P- l.:. :.•�-1,�"IT'.1? 1,!a �1pe-r;.1n1( ➔ 
htt¡p� :/ /tr _.,,,_., .. renciJ. p,Jid .. t.aj.ua. gob.m:,J-:sit1:�/ de-f .ault/fald./ Avi�oPTiv�d. pdf 
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• Padrón y 

Licencias 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Anuncios 

Refrendo de anuncio estructural, semiestructural y 
pantallas 

CGDEC-PALI-P-03-09 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Sabrina Etllenit Ramírez Duarte 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manu;al de Procedimientos 

e r Je ',u ¡j 11,1 1 
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Refrendo de anuncio estructural, semiestructural y pantallas 

Diagrama de flujo para ttamite de rammdo de Anuncio Estructural. Semie-strui::rural '1 PanlZI las 

ventllnílla de .inurnclos 

la 
dOCYmen1ªdon de 

los 
r • la 

o 

see11 ega Ofd . de pago 
J)Or meri de desbloqueo 

R 011 !M'CO¡)l¡l 
de ICl'13 de p�o 

ElaboraCIOñ I Oficio �9 
reso ucion de rafrenoo de 

ar. nCiO 

Manual de Procedimientos 
. bPrnodt>CUldllJ¡Hl 

i@felDra de anuncios 

s. �
txllf.,Óti":Jt'J, 

se 1ntonna ar oooadaoo e 
s; lfilmtte es procedente y 
desbl1X¡,11ea el ammao e 

S4S1ema. 

IR10lffla ª' �dailantJ 
que, Jram1te 
mproc(!(lente y le 

e ca l!)s; molllvos 
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• Padrón y
Licencias

Refrendo de anuncio estructural, semiestructural y pantallas 

- • Desarrollo
- Económico

SOUCITIJD PARA UCENCIA V OPINIÓN TtCNICA DE ANUNCIO

PARA SER LLENADO POR EL SOLICIT AN-rE No. Llc.....:t.a 

DATOS DELESTABLECI IENTO 

CAi.LE 

COI..ONIA 

1E :"IITR.f.c UIIS CAUES 

� O ,..l $0<1" l. 

DATOS DEI. ANUNCIO 
TEXTO CE /11,.N NCJO 

Padrón y 

Licencias 

NO. EX':'"ERIOR 

rn.EFO,,IO 

-.tSTAS .\REA DEL A.NUt<iC.k> t'.ROQ(..-15 Df. LA UBICACKlN 
U.l>CO ALTUflA 

1 1 
f CA'SO: DF Efft:f:NOO-; UTft1JC 

._.Oll.4&11E DEL PBlr.0 

ESPIUCTUAAiES 1 ..... DICAR ;TIPOl 

Q C41bh'"Pt• Cf)lf'rldo 
O Voladizo p�p,en,dicubr muro 
Q Ftw..«lt:h.ill•s. 
Ó Toldo 
O C��""'t• lnt.r;a� lndtvutu�itt 
Ó R<>tul.-do 
O Microparlan.do. an-gom.illdo 
Ó OtTO< -------

0nd• .. r) 

NÚMERO DE REQSTRO 

SE).,kSTRUCTlJRALES llNDlk:AR llPOI 

DESCRIPCIÓN DEL A.NUNCIO 

Ü l"'"'"°"' 
O llum-inado 

\/Afil,1. 

O Noiluunin.a,4iro, 
Q Mutuc.,,, .. 

o-.,.,. 

_J ..___, L

JD[ 
7 1 

O Acnlic:o 

o 

o 

o 

o 

o 

Umin.a 

lon.ii 

Otros 

C> FICACIPN 

PARA USO EXCLUSIVO DEI. DEPARTAMENTO 
OIIS,fQVAC,:tN AUTOlilZAQON 

� P�'tl rA . et< 11 ._,. QUI: UH 1 
.to:r,o.Tn.�5:(;N'\t(ll[)A0EJIO� "P.A..Mt A 
OJMPltP LAS �'5 Y �DE l':PM.E'i Ell. e; lOCE.LGE<OA NDOME-'" ��Ql;.l �DE O 

.A.Si '-fliir..,o, ME CC,..t�O .t11 aJ 
IN�QU:. CCN LOS AlQU�ITm. 

HUUADO'\PIMfAIL 11'.Jll't f ._.,.JHJ � 
INI-IZ t.J1"CiAUl 0:"-0TAO N DE.l.f'.IFIO lllt 

__ d., ___________ dc _____ _ 

Firma diel titul.J1r ele l..11 ticerici.a 
coi.-d• 

Cuad.a.lajara
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• Padrón y 
Licencias 

Refrendo de anuncio estructural, semiestructural y pantallas 

REQUISITOS DE SOLICITUD 
PARA UCENCIA Y OPINIÓN TECNICA DE ANUNCIO 

OOCU�ENTA.CION CENEltA\. OBUCATOIUA 

O 1-• ·-� u:1-u<f µ.¡r� l,ci'nr:1a, , d1t:1am�n -:.¿cn1co .�-? anuncio, d':tud�lllEcrt¡;. •11 Tl.J-"1 � � .r �I -,r: ,t :ti- d� la 1_ ,�..,.r.c,a ,�._ '"'• p;:¡t 
0 2�•C::wJ dJtJ ·, l�o,ibl� rJe '..t Lr..:.�r1t..1J .V.1..,;1'J(..ip,.)l d� C ro ,;ig�fllt! 
O 3-- C.�pi� ,:;{.ar.a•¡ lrg !-..l.r dr 1df:':l!lti'tc.11:· co d� titd,;¡,r o rrprr-.N"ltrln':r. l<-g.;.I (d�bt•r.,"i .-h::rr.c!it.ar cor c��u �-r,I A<'."t.a Ccn�t tut -.. ,.1 o 

po.jo?r p.._:tr� ;J;c-.. -, <1e �m1nis-,.�c1t)nJ 
O 4.- 3 futcir.if•J'!t J t.olur d� '.J 14C.hdd,} ,_w11µlC"tJ 1 r.:� ftt:'f1lt: v 2 µ� t;\e.. ,j"-!-�e1..hu � i.::4u,�r.:1u .1t!-Jrt..t 1dt.:1 ':..u t.u .. fhtd.!I, flU totu':. 

c.r b..,._.c.�--tc.r.f"•. dir ,r,t.e-rr:.�t 

EN CASO DE QUE TU ANUNCIO Sl!A PANTAU.A EI.ECTilONICA. TOTEM O ESTELA, ADEMÁS -RA PRESENTAR< 

O s .• M-t:!rr-<:•ílJ rJ� c:...sh...uk 
Q ,S. ... PL,-,no d:e! c:x:<ct<-n.adól'. u-M 

flEQUISITOS PARA flEf'flEN.00 DE EVENTUALES, 

O 1-• Pern- ro Of'iJ!tn;; ant.Pn,or 
O S.• En caso ó.e: �r •niSC..\ 1-= l!'alt.a: u lcnd en '""h-trucció1·1 f•,u�vd �� :1�t-et.l ;.},..-::!�••::mt.2tt u:,¡.. d de Lt l,c�ocia dt 1.on�t:rJr_,:.<;:,, 

vi:,.;enteo 

REQUISITOS PAAA REFREN.00 D ANUNCIOS STRUCTIJR.AL O SEMIESTRUC11JR.AL, 

O 9,• -:T•}:;•n,,1 J� • .tirtJ de l"'iJO't�1n ,e,-1tr; r.f� . .tt'\\Jr<.iu, t'!1-1H1dJ �,H �l ¡;:-e"1"1'to r.,.,:,r:n�Jt:.t"".' 1°11•�...:·itT "!-f"• Cb•.n ;•Jl"i>l'.J�-1 
O 10.•:.. ::;ip,1 \.-1,,;.,� 'f lc-g1tlc é'c l..1 Lw:::er,c1.a � .Jr1C1i:;:o1I (ult:.rno rcfrrndo) 
Q 11 .... •-'•(;•.1 f 1'ril ·, :.-�iM<> :fl-' lit i:;,·s.il,!lo t:",e-�-,1f<) ,1,;,I "4r•111,,-,'."l. (J\J� .�nlf..;ld'".:= c!A.11;':-., .l; tl'>1 �••'i 1i:"..-1,.u'l-�1h11.'tt.S i�·· a.e,, ... �,l.1 .1.- -'t r,:,r,t<r-<1-1 1.­

.3f". "t.'IIO! �•Jbl1ut '.lr ·;,. v,i.;�r,t,: cor ,:l Jf-•:> fi-'!-o:JI i:!'r r_ur� 
O 12.• ?�o ::Je.?- i:11ct.irr.c.-ri. ,1� ,;a,ctNdc .:a le, eon.4olec da rn l.:a �, de lq�:•c--.. :·H. '-'IR""�•.1 

51 NO 5E PRESENTA EL "TITIJLAR A REALIZAR EL TRÁMfTE PUEDE HACERLO OTRA PERSONA P1U:.51:NTAHDO: 

Q 13.- ,.. 11(.Jr !11 :Jf:' -u-•J i:,_...-J�r ,.nnµI�, fvn•,trls t,.nr � _1t1::r:4-v11� ,<,�f...•! ,,� .. .- c.1� ,��-• :(•.• 
O 14 ... Cc-01.1 dJr-,1 .¡ l-e-:;:;. Ole ::h:� den':1�.1cv.:ir, ohc1.1il •1�,::,.-,tc del ::ito,��"lte, ;,t,,ept.i,n,:oe ,; ��t,;;;:a � � c.,;a,rt.> :,::ce-

MOl",._S, 

• Pre�f!rtJr L.n.l -sc:..ltc. tLd por c.ad.i ::tr.Jnuc 

• Sí tu ,x� ,� �•:.t.�n• •.; Jt11o(..l:M.Jú ;J�, ..... ,.1 ñel ¡:;.:,-• •n�tro ·dt:""11.wdnr100 ,t y t ,j�t.,.,,,r :t�•JÜl►.!1 --:-r .,_.¡ •J•, 00 t-1(.\r µ,H':� di>! l.! Oi,�t�t.K>I", d:'!!" 
On:kr.:w,i�nto .:Jcl Terri-:orio 

ESTA DEPENDENCIA POORA SOUCJTA.R ALCON DOCUMENTO EXTRA A. LOS SEAAL.ADOS CUANDO LA 
NATURAL.fZA DEL ANUNCIO SOI.ICnADO ASILO REQUIERA. 

t-<Jr O o,.;, ;.itero('>(),,· l11r,.,:,� ,l •Jierr,�� •1� ()8, 00 . .¡ Tf r QC hr"- ·JO,,•<l"•W f!l•�f"-◄lar-"" 71 "?,nb mx T��fr.-1i,·, Li Jf.foq "300 ;,,-t lS =:1 l' 1-!)51 
5 t.� -�bt'e-"Q 2·l·J Col L.1� Cor,Ll·.J!-. C P .:f◄•H,O, GL>,.MJ�Jj.t,._,_ jJt::.(.t: 

Fr,dr,i ·'.or,;1_ t.¿:..< ""11_,.>-;.tr1-: ,1•,1sodP pr •. ;.r,.1;tc1 irtf"P.F· por, l◄ 1jif,,1t,;.nt:.:,ol .i!il �¡�-'tf{ll",i<""l 
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Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Anuncios 

Baja de anuncios semiestructurales y estructurales 

CGDEC-PALI-P-03-1 O 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Sabrina Etllenit Ramírez Duarte 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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se-.k> lle no ailfeudo 

.A:pl car Da.la de 
élllunao en sistema. 

Página 55 de 207
LI ,W 

Guad.alaJ ra te CUI a 



• Padrón y
Licenci s

• Coordinación o
Dep1::ndencia:

Dire:ción;

1 
Proc edirnia:ito: 

Códi�,:i de procedimiento: 

Fecha d9 Elaboración: 

'. Pers :>na que Elaboró: 
1 

. Respons-able del área qm! 

,Revisó:

Titular del la d�pendenci2 
que Autoriza: 

1 

Persona q 1Je 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

¡j 

Firmas: 

Coordina:ié--: 2e�2�?.: ::2 Jasarrollo Económico 

.t\gos:o '.202.5 

Fecha de A·.::orización: Agosto 2025 

1Resp::>r.s2b;9 :!;;! 
'. á:-2:1 :r .. �� R9\·;s :J: 

Página 56 de 207 

e 
u 

Cuaclalaj a t 
... 

cuida 



Padrón y 
Licencias 

Traspaso de licencia de gir::i o anu:.cio 

Reabe y revisa la 
documentación presentada 

_____ ....., para el trámite revisa que no 
haya adeudos ni licenaas 

vigentes en predio 

documentos completos y 
correctos, sm adeudos m 

licenaas vigentes 

No SI 

l correctos? 

TRASPASO DE LICENCIA 

Regresa documentaaón y 
asesora al audadano 

sobre el tránute Entrega el expediente y 

canali:Za a JUÓdico 

CGDEC-PALI-P-03-11 

JURJIJICO 

Toma la 
comparecenaa y 
venfica firmas de 

cedente y aceptante 

Autonza el traspaso e 
1nd1ca al mteresado pasar 
ventanilla para conduir el 

trámite 

Recibe el expediente de 
traspaso autonzado ¡+---------------+-------------' 

Ingresa al s,stema 

� 

Realiza el en sistema el 

l Es opa D 7 

O 
cambio del propietano 

Venfica que los datos del 
btular sean correctos 

No 

Realiza correcaón 
en s,sterna 

s, 

lmpnme y entrega órden de 
pago y canaliza al áudadano a 
la tesorería a realizar el pago 
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d.e: iros ra:.ttingidc-:S 

Caralbr a cit .. :.dadno a te.so...-eña 
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i Revisó: 
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1 El::iboró: 
1 
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'Ti�ular d ., 
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Regularización de licencias é:= giro CGDEC-PALI-P-03-12 

Regularizac1on a licencias de giro 
Ventanilla Giros restringidos 

o 
!Recibe del c1Udadano 

la petiaón de 
regularcación de 

'\. 
licencia 

,!. 
Consu a en el 

sistema la 11cenc1a a Recibe y re isa la 
regulanzar l!cenc:a a regulart:ar 

en sistema 

�s, 

¿Licencia tipo Do 
l cuenta con que¡as� 

Venñca 
. rec;uenm1entos para 

regutari:ar 
' 

L Recibe expediente Canal12a al 
del ciudadano para ¡.(-- ciudadano a G,ros Rev1Sa que haya L Cumpllo con los autonzac1ón restnrg1dcs cunplido con los requer:m:entos? 

•equenm,emos
,, Rev1Sa !a " 

r0s, 

documentaaon 
presentada por el 

ciudadano y compara 
con las 

observaciones en el 
' 

sistema 
nd1ca que es Solicita a Jur' d1co el 

necesario cubra 10s desbloqueo ée la 
requenn1entos para iocenoa y reah.::a la 

_1-ay observaciones regulam:ar la 1cencia regu1an::ación en 
pendíentss? 1 ststema 

"' 
1, /'É nlrega expediente a

Pasa e,ped1ente a nd1ca al c:udada o ciudadano v le 1nd1ca 
¡efe de trár:ittes para que debe solventar que pase a esorer'a 

auton:.ac1ón ·as mdicaoones a realizar el pago 
pendientes

Recibe y revisa el 
expediente y realca 
la regufan::ac1ón en el 
sistema de ncenc,as 

(Entrega expediente a 
ciudadano y le indica 
c¡ue pase a Tesorer' a 

a reahzar el pago 

' 
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1 Revisó: 
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Autonzac,ón del uso legal del 

Recibe al cmdaaano 
y le mforma de los 

requs1tos 

Recibe y rev,sa la 
doa.mentacion 

preser:tacta para el 
tram e 

cote¡a que •a 
informaoón det 

contrato de 
arrendamiento o 

comoda:o coincidan 
con tos datos del 

sistema 

en ,ca q1;e el 
dom1e1110 y nombre 

del arrendador o 
comodante comc1da 

con el s1Stema de 
catastro cerno 

prop1e ano y que el 
dom10!io sesa 

ccrrecto 

No ,.,comc,de la ,nfornac,cn 

s, 

nd1ca al e1udadano 
que requiere credJtar 

, a persoraHdad 
¡uríd1ca 

Sella 1a 
documentaCJén y la 

pasa a firma a Jefe de 
JUridtCO 

ndíca al c:udadano 
q1;e debe acudir a 

catastro a verificar la 
:nformaaon del 
red10 en cuestión 
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jefe de espectac1..los 

Recbe permisos 
at.'lori=ados y 'os 

fotocopea 

SoJcita ficha ée 
tram,te a 

contribll'¡ente y 
!ocalea penmso 

Ertrega permiso al 
contrbu} ente 

recabando firma 
como aa.se de 

recilido 

Crdef'a expedientes 
por dorric11io 

Archiva eypedientes 

o 

Jefe de espectáculos 

Recibe y revisa los 
permlSOS, rt.brica y 

recaba firma del 
director de padron y 

licencias 

Entrega permisos 
autorizados 

.:J2igina 81 ::s :07 
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• Padrón y
Licencias

Identificación Organi�ac'ional l 
lcoordinadón o 
'Dependencia: 

, Dirección: 

.Área: 

Procedimiento: 

. Código de procedimiento: 
1 

Fe:h.:1 de Elaboraición: 
1 
i 

'Persona que Elaboró: 

Responsable d�l án:3 que 
·Revlsó:

. Titular de la dependencia 
¡que ,l.utoriza: 
' 

Fjrmas: 

1
Persona que 

·EJ:ahoró:

' 

j 
1 

i 

1 

1 
1 

1
1

Coo�di;-:a.::ón 3e:.e:a! :'.::: ,Jesarrollo Económico 

C3J::C-P,\'... -P-J3-2'J 

.�\;;)OS�'.) 20'.25

P..:Jn:::a ...... � ,4-1 ..... .. '. �"!sdir:2 :_.i: .;�:. 4 

iJ!'3go ,-\;ma·- j.J R21t=3 

' -, ..... _ 

_:::�z 

Felipe e! e J es ·js ,--. . ,
-2Óíl !,_; J.'"':ZJ :, : 

Fecha de AL:�'.Jrización: 

Res,:::ons�bl� , .� .., ' 
, 

Agosto 2025 

Titular :J9 la depend;}n::ia qu,e Aut:iri::a: 

Manual de Procedimientos 

ll I 

6 ::J:'¡,-,'na 8"' --'- ;r:,7 j -·';j ¡¡ -.,; .... -::: -'J 

Goblemo. 

....d Guadal.a ara te CUI a 



• Padrón y
Licencias

Ventanilla 

o 
Recibe y re-nsa la 
docLmentacon 

presentada para e, 
tramrte 

Tardeadas 

,, documentac,on completa 
y correcta? 

egresa documentos 
y onenta sobre los 
requisitos para el 

trame 

SI 
Elabora y entrega al 

contnbuyenteficha del 
pago del costo del 

evento 

¿ Trtular del local real•:a el trámite? 

ln<!ica qLe debe 
realcar un deposito 

en garantJa a 
tesorena 

Se la y entrega 
boleta¡e autorizado 

caraliZa a tesorera 
para sellado de 

bolelaje 

Entrega permiso al 
con nbuyente 

1ntegra acuse al 
expediente 

Ordena e,,pediente 
por domiciílo 

Achiva expedientes 

6 

Recibe copia del 
pago del deposito en 

garantia 

Captura y elabora 
penniso 

Indica al cotnbuyente 
pase en tres <!ias 

abiles por el permiso 

Pasa perrniSos al je'e 
de aspec:aculos 

Env,a copias 
digitales del permiso 

a irspecc,on y 
vig:lancia a 

reglamentos para 
que t.agan la 

inspeccion al lugar 

Recibe y revisa 
bo'etaje que presente 

el contribuyer. e 

Manu.al de Procedimientos 

Jefe De Especraculos 

Recibe y re'lisa los 
permtsos. n.bnca y 

recaba firma del 
director de padroo y 

licencias 

Entre!,8. permisos 
ac onzados 

?ágina 84 te '.207 

Guad.ala ara 
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tecu1da 



• Padrón y
Licencias

Identificación Organizacional 1 
Coordinación o
Dependencia: 

iDirección: 1 

1 i 

¡Área: 1 

, Procedi:-niento: 1 

' 
i 1 

I Códi90 de procedimiento: l 

1 
Facha de ::laboración: 1 

1 

1 1 
1 Persona que ::bboró: 1 

1 
1 Respo:1s.able del ár2a que 
iRevisó: 

¡Titular de la dependen da 
¡ que Autoriza:

Firmas: 

,Persona que 
Elaboró: 

1 

Ti�ula:- ,t:,, -·- 1a dependen,:;i2 CJl.l9

l 

Manual de Procedimientos 

Coo�dina.:ión 3ene:al -l .::, 
_, - 22;.sar�o;!o 

?adrón y Licenc:as 

=3
1
:sct3cu!os 

?er,77ÍSO para ,;::¡ ;1,0 -
._....,._,.¡....,.::, 

,..,. -

}--i-i ..... :::; 

:::: 30� C-?,-1.�. -?--J3-21 

.�.;¡ost:i 2025 

;�JonCra S�t!2I:: �!edi,.?. 

Q!�go .;rma-.j) _=;_2;ye:;

Felipe r-1� le-·,... '-'-·- v-..:) .. ,..:, GJ,'"'Z3

,- ,_, -

�::-=z 

- -- - _eón

Fecha de A'.., ::�ización: 

1 R"' .,..__ ::,,' I=> _, __ ' 
1 

,_s .1-'ons�.o:;;, __ ;. 
¡ árna :iue R2·1;:; >

i 

i.\ut::iri::.si: 

Económico 

Agosto 2025 

.... 
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• 
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Manual de Procedimientos 
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o 
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• Padrón y
L cenclas

Coordjnaclón o 
Dependencia: 

, Dirección: 

'.Area: 

P :ce;"; :llrn iento: 

,Códi�o de procedimiento: 
1 

Fe:h.:1 de El21bo.ración: 
1 Pers ::in2i que Elaboró: 

! Titular de la dependencia
j que J..u:oriza:

1 Persona que 
;Elaboró: 

Firmas: 

Coordlna:ión Ge.;e�::i: : :: : �saírol!o Económico 

Fecha de A'...!:::.-ización: Agosto 2025 

! . 

¡ Respons2ble :; :: 
' a""'!::i':-1 q'1º �:::i ... ; .... �. ¡ l...,,., ... ,._ ., \- t ;.,,:> _,, 

1 Tit1.1lar :le I a dependen:ia qu:? ,;i.utori:za: 

Manual de Procedimientos 

6 ::i - • 
87 - - "07. 3g,na _::::. 
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• Padrón y
Licencias

Ventanilla 

Realle 'I revisa la 
documenlaaon 

presentada para el 
tramJ!e 

Funciones De Teatro 

¿ documenlacion comp eta 
correcta? 

Regresa documentos 
y orienta sobre los 

reqwsitos 

Sella el boletaje 
autorizado 

Canaliza a tesoreria 
para que sellen el 

boletaje 

Recaba firma del 
contñbuyente como 

acuse de recibo 

Recaba firma del 
contribuyente como 

acuse de recibo 

Emrega pe11rIs0 al 
cortrbuyente 

Ordena acuse de 
recbo por numero de 

OCha 

Ordera por folio 10s 
permisos entregados 
a •os contribu',er. es 

Ordena por folio los 
permisos ertregados 
a •os contribuyentes 

Archiva e) pedientes 

Manual de Procedimientos 

h• i� , !Jd 

Indica al 
contribuyente que 
debe realizar un 

deposito en garantia 

Recibe copia del 
pago y del deposito 

en garar1ia 

Indica al cotnbuyente 
pase en tres dias 

habilesporla 
respuesta 

ElabOra permiso 
mencionando la 
informacion del 

evento 

Enrrega perm1Sos al 
jefe de espectaet.los 

n\�a copia di¡¡ital de 
permiso a 

reglamentos y 
tesorer,a para que 

hagan la supervicion 
y manden al 

interventor para que 
se cubra el mpues o 

del evento 

recibe 1 re11Isa 
boleta¡e para el 

evento 

Jefe De Espectaculos 

Re□oe y revisa los 
permisos, f\Jbrica y 

recaba firma del 
director de padron y 

licencias 

Entrega permisos 
autorizados 

??.g:na 83 ::e 
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• Padrón y
Licencias

. •. Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

! Dirección:

;Área:

: Procedimiento:

, Cód]go de procedimiento:' 
Fecha de E1abora-:ión: 

1 
I Persona que El:iboró: 

'. Res po:13a b] 9 del ilrea qua

IR . , j ,eviso: 

, Titular del Ja dependencia 
¡que Püitoriza: 

1 Persona que
El.:1 b-:iró: 

1 

Titular :Jel 
'1 

Manual de Procedimientos 

J l 

l 2 

Firmas: 

dependen:i3 

1 

1
l 

1 
1 

1 
¡ 

l 

q1_¡9 

Coo;c::.-:3::ón Gene;al ds ::::�sarrnllo Económico 

?s:�-:is,::, pa:-2 , ... 10 .... 111-; ::, -.· -. 
., -::!'-'::,·-� -

23J::C-::i ,.\:.. -?-03-23 

.�\;os::) 2025 

.;;'.Jr:c:;a ,.....,:.1,,1 .- ' . 1/aclina ,_, 1 �- ..:::. 
::, 

.. ,

::e 

--

o:egJ )-.:r:--:a ,... ::: �2¡83 '....::: :::Z 

·:ebidas a!cohol:cas

r2lip� r1,::, l e::. • -,_ G,rú':::: ·_eón ._._ '--:, ..... ,� 

Fecha de Au:>Jrización: Agosto 2025 

'R 0 -...,on-.:i'o' 0 1 \...,:::, �.._, , ::, L .... 
,.! .:-, 

I área :i' '"" �-
R :,¡ ·,~ .:,
- ',.:, - ' 

1 

.A.u:oii:za: 
' 
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, •' dróny 
Licencias 

Pe:-miso :-ia:a deg�s:ac:ón ce '.::Jebidas alcohólicas 

Regresa documentos 
y oñenta sobre los 

requisitos 

Manu.il de Procedimíentos 
n, 

Oegustacion De Bebidas Alcoholicas 

Recibe y ravisa la 
documentacion 

pmsentada para el 
tramite 

NO 
¿ documentacion comp eta 

y correcta? 

SI 

Elabora y entrega al 
oontnbuyenteficha d 

pago 

Recibe copia del 
pago y del deposito 

en garantía 

Elabora penrnso para 
degustacion, con la 

nfonnacion necesañ 

Entrega permisos al 
jefe de espectaculos 

Envia copia digital del 
permiso a 

reglame11tos para su 
·c011ocimiento 

Entrega permiso al 
comrbuyenle 

Archiva expedientes 

Jefe De Espectaculos 

Recibe y revisa los 
perrnlsos, rubrica y 

recaba firma del 
director de padron y 

Ucencias 

Entrega permisos 
auloñzados 

?ágina 90 :e 

C.00.. .. 
Guac:La.La ara 
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• P dróny
Licencias

SOLICITUD DE PERMISOS EVENTUALES 

DomldUo de notlflcadón -

Tel., 

O Decunadón

Follo No. 

O•• 

OVoll (Especttkar- C:H<> de �lte dlveno•l �do)---------------------

Motlwo de t. solicitud 

Hol"Mfo requerido 

A<tMdad esp,ed'flg 

Nombni o razón socl.al 

Nllnwf'O de tk:encl;a •n su g�o 

Oomldllo 

11,,.,. a utlllz...- ffl m• (•n CHO d• l'Sla) 

Bajo pr-otesta de deck wrda<.t, dedaro qu lo, c:1 .. to-J .aquí a�t.ido, son 1M1rcbdero1,. Oe la núsm.ll rna...,,,., me co.,.,..,a­
nwto a cumplir las L"yes v Ord�.amlttnto$ Mur,icip.fllcj que rigen I t,,,ncion.amiento del &lro autoriudo, h.adéndom• 
s.ao<ldor de las con....:ue.,d.,, a que me h;>¡o ¡¡c.-...:for •n c:,so de lhcurnpümiotrlto de las rnl#nas. A.oí rnbmo, rne Comf)t<>­
m<rto a cun pUr en t•iitmlho que me lnd<ql.ll'l. con los requ ,tol< dv e� tiknlco que me sean, Mti'l .. lados, p.ira (ti 
bu&n de mpc,l\o v 6es•rrollo del.is actlvlda<k:, lnhere-ntes a ta explct:><:16n del Siro que� describe. 

Nota. 
Id ¡:res 
p. 

Nombre del soUcltante 

Nombre de qute.n ,edbe 

J l 1 \ 

( ,, 

.NV'Ji'I � d t ,1 1 

1 e 

Ot t)CO J t;¡ , ... tr ' '1 1 a rt H ) 1 ., .. 11 •1 Y' 

rx 

http<..//transp.>r4!nc ... g1.ud ,¡.,¡.,,., gob. mx/•it<'s/default/flles/ Aviu,Priv >C:ld.1d pdf 

Fltm.a 

firma _¡ 

Cobiemod• 
Gu.adatajara 

Fágina 91 ce 

Coblefflo. 
Gua.d.alaf ra

:07 
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La 
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, • Padrón y 
Licencias 

Identificación Organizacional 

¡ Coord¡nación o 
1 Dependencia:
1 
Dirección: 

! 

Área: 1 
; 

Proc�dL-niento: 1 

Códi;p d� pro ce dim ien to: !

1 
Facha d� ::!aboración: 1 

1 
'Pers:>na qlle Elaboró: 

11 

Res pons:1b1=: del área q1.1e

i Revisó: 

1 Titu1ar del Ja depend�ncia 
! que Autoriza:
¡

Fkmas: 

Persona que 
EL:iboró: 

! 
1 

•Titu1ar dsJ ]3 d-ependan :i 21 que 

Manu.il de Procedimientos 

Coorclin2ción �!:i""1.=."'-::i'I : �sar;o!!o Económico .._.._.!,_, -·· ., -

?a j;5n y Lic�--i :·33 

�spect3cu�o5 

:::i2r:-niso para ::J:�ic�2; .. - : . ·::s y novilladas 

�--.n=r o,· 
v•V_,;_..._.,-J r\ :-. -?-03-2� 

.. :,gost'.) 2025 

,!\1011d:a . ..-... � "'' ,-. ' v, .. �. ;\'edina 

-Jiegc .. ;;rí":a � :: J ?2y23

;= 9iipe cL� Je3 ::.;; Go::zi 

::-
,_. -

·_: :�z

-- -�ón 

Fecha de Au�::irización: Agosto 2025 

' 
1
Responsabl'? ,..1 .... ¡ 

·-.J:.:Í 

1 ár22 que R9�;-;:; :::

,A.utoriza: 

?3gina 92 :.-:: 207 
UCWad ... 
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• Padrón y
Licencias

Entrega la 
doc.umentacion y 

asesora sobre 
requisitos 

Manual de Procedimientos 

e! (u 11 '� 

Corridas De Toros y Novílladas 

Recibe y revisa la 
doromeotadon 

presentada para el 
Ira • e 

No 

¿ docum laaon 
comp eta y correcta ? 

Si 
Indica a! 

contribuye le que 
regrese en tres días 
abiles por el permiso 

Entrega permisos al 
Jefe de espectaculos 

Env,a copia di!lital del 
permiso a 

reglamentos y 
tesorería 

Recibe rma del 
contríbU';ente como 

acuse de recibo 

Entrega permiso al 
contribuyer1e 

Arcluva expedientes 

Jefe De Espectaculos 

Recibe y revisa los 
pell'llisos, rubrica y 

recaba 1rma del 
director de padron y 

licencias 

Entrega penrusos 
autoriZados 

?ág:na 9:l .::12 .::07 
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• Padrón y
Licencias

Coordinac¡ón o 
Dependencia: 

1 Dirección: 

¡Área:
j 

C�o:d1.121 :ión Gene:3: de Desarrollo Económico 

--------------------------------------i I Procedimiento:

¡ Código de procedimiento: : 3J::C-P,.;:... _ :J .'.)3-25 

'Fe,:h2 c:le Elaborad 6n: 1 :.gost'J 2025 
1 1 1 

i Persona que Elaboró: 1 _:\:or:�ra c;��a· - �, 1 2Cina ? .. : =1 

1 1 
;Respo:isable del área que Diego ,..\;r,-:a :-; j J o:::.,•- -

_ :: :-2z¡Revisó: ¡ ,-y::;;, 

¡ Titular del Ja dependencia := eiipe de Je.s�:.s Go:-:z::·-:.::: _eón 
I que Autoriza:

Firmas: Fecha de tü.1 :orización: Agosto 2025 

Persona que 1 El ' , , ziooro: 1 R0 � oonsab 1 � •' -i _,.;)I - ,- ¡:;' -.1 .). 

¡árezi q:.JeR�-/��: 

Titular del la dependan :i21 que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

?ág"na 94 =� �D7 

• 
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• Padrón y
Licencias

?,2rmiso -¡;ara f'Jílciones circ2nses 

Funciones Circenses 
Ventanllla 

Q 
Recibe y revisa la 
documenta don 

preseolada para el 
tram e 

�documentacion competa 

X 
y coJreda? 

,l. 
,1, 

Regresa Si Indica al 
tlocuroentaclon y contribuyente que 

asesora sobre debe realizar un 
requisitos deposito en garantía 

-¡ 
1 Recibe copia del 

deposito en garantia 
ylo anexa al 
expedier.te 

Indica al 
contñbuy e que 

regrese en tres dlas 
11,abiles por el permisc 

� 
Elabora permiso 
mencionando la 
infonnacion del 

e,.,ento 
� 

-!. Entrega permisos al 
Canaliza a tesorería jefe de espectaculos 

para sellado de 
boletaje 1 

J. 
Entrega pem1iso y Env,a copia dlgítal del recaba flll'a como permiso a 
acuse de recibo reglamentos y 

¡ 
tesorería 

,l 
Ordena por 11umero Recibe re..,isa y sella 

de :icha los permisos llOletaje del 
cor.111buyimte 

.J, 1 

Arctiva los 
expedientes 

ó 

Manu.1l de Procedimientos 

� 

CG DEC-P.:.\Ll-?-03-25 

Jefe De Espectaculos 

J, 
Recibe y revisa los 
pemlisos, rubñca y 

recaba filma del 
director de padron y 

licencias 

J, 

Entrega pennisos 
a orizaáos 

' 

?ágina 95 �::! 
Gob 
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::01 
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• Padrón y
Licencias

S h .. . . --

· ldentif�cación Organizacional 1 
j Coordinación o 
1 Dependencia:

¡ Direcci:Sn: 

¡Área: 
1 

, Prnc�djmiento: 
i 

1Cód1go d¿ procedimiento: 
1 Fecha de Elaboración: 
' 

l 

IPaisona que =bboró: 

:Responsable del área que 
!Revisó:
1 
;Titular ci9l Ja dependt?ncia 
1 que Autoriza:1 

. 

Firmas: 

Pers:,na que 
1 EJ3boró: 
: 
i 

1 Titular del 1� depender. :i2 

Manu.1l de Procedimientos 

l 

¡ 

1 
! 

11
i 

1 

Coorcinació Gene;a! ..l - : =5ar�o:!o Económico �=· 

P2:lrón y Licenc:as 

::spectáculos 

Psr:niso para p2:':idos -· -· • .. : bol 

'.:::13 iJ ::C-P,.;� '-P-03-2 3 

,.:-,;¡ost'J 2025 

Aloí:d:a Clt12:., Medina 1-=:. ·: 

D�ego .;;r:131-·:i .J qayes '_ :. : =z

Felipe d::: Jes�:s G:::,,z:i:'.s: _eón 

!Fecha de Au�Jrizadón: Agosto 2025 

1 

i Ro-� , , ¡,:, ,; • ' I __ ...,ponsao -... ·:'· 
ar'='a q'Jº R:.,,,,-· 
1 

-� ' . - ,_., _ _, _,,
1 

que Autori:rn: 

6 ::i· ; 9r:, 

4

.:. �n7 

. 39,na o,.__ _ _  ,., 

Gob, 
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Guadala ara te cu da 



• P dróny
Licencias

Recibe y revisa fa 
documentaáon 

presentada para el 
tram e 

Partidos De Fu
t

bol 

No ocumentacion completa 
y correcta? 

Regresa la 
documentacion 'f 

asesora sobre 
reqLisitos 

Canalrza a tesorería 
para sellado de 

boletaJe 

Recaba r¡rma del 
contribuyente como 

acuse de recibo 

Entrega penmso a 
cortrbuyente 

Ordena fid>as de 
tramite por numero 

ce oficio 

Archiva fichas y 
expedientes 

Si 
Elabora y entrega 
ficha de pago al 

con• - uyente 

Recibe oopia del 
pa¡¡o y lo anexa al 

expediente 

Indica al 
contribuyen e que 

regrese en tres dias 
abi.les por el permis 

Elabora permiso 
mencionando la 

mformacion necesaria 

Pasa pe1J1J "OS al je'e 
de es¡¡ectaculos 

Env,a copra di¡¡1tal del 
permiso a 

reglamentos y 
tesorería 

Recibe revisa y sella 
bolelaje del evento 

Manu.al de Procedimientos 

Jefe De Espectaculos 

Reabe y re-lisa los 
permisos, rubrica y 

recaba firma del 
director de padron y 

llcencías 

Entrega pemusos 
autoriza e os 
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• Padrón y
Licencias

Identificación Organizacional 

; Coordinación o
' 
Dspendenda: 

1 
, :Jirección: 

1 
Área: 1 

1 

P:o.:9dlmiento: 

_Códi]O d� pro ce dim iento: 
' 

F e-:.h.:1 de E.laboración: 1 

' 1 '

Perscina que Elaboró: ! 

1 
: Responsable d.e 1 áre3 que 1 1 ¡:) • , 
¡; \9'tlSO: ' 

¡ 1 
i Titul3r del Ja dependencia 

Autoriza:que 

Fjrmas: 

1 Persona que 
Elaboró: 

1 

Tirnlar del la dependan :i3 que

Manual de Procedimientos 

Coo::::::-a.:ió:1 3e:-:?:'3: : �saríollo Económico ... ◄ =,
,.. _, 

p3jrJri 'J Lic2.1 ::=13

�.s;eGt3S'J�05 

-, ' ""'-1.-..-. ::,er;-niso para • •  , i .,;14V J �· - .. :ha 

:.3o=C-?),� _:,_.J3-27 

;.,gostJ 2'J2 5 

.�.lonc�ra c:i::2· \ 1 �:l:;-:a 

o:e�o .. .;;�3 ,.._ :: ) ,-::;_2'j?:3

'::' ... 
,_, -

_::3z 

libre 

r2lipe ..-1 ::i 1� --·,-�- v�:., •• ..:::i GJ.'":Z�·:;: :..eón 

Fec'ha de Au:orización: Agosto 2025 

1 Respons3ble - �-

1 áre.:i :p!:i P ::,,,:- ·,
¡\�¡,_, _ ,

1 

Autoriza: 
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La 
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• Padr6ny
Licencias

Ventanilla 

Recrl>e y revisa la 
dooomentadon 

presentada para el 
traro e 

funclon De Lucha Libre 

Si 

Regresa la 
doc:umentacion y 

asesora sobre 
requisitos del tramite 

Manu.al de Procedimientos 

Recibe revisa y sella 
boletaJe del evento 

Indica que debe 
acudlr a tesorerla 
para sellado de 

boletaje 

Recaba firma del 
contribuyente como 

acuse de recibo 

Entrega permiso 
autorizado 

Ordena fichas por 
numero de :olio 

ArchNa jchas y 
expedientes 

Indica al ciudadano 
que regrese en tres 
días por el permiso 

Elabora pe1J11iso 
mencinando la 
informado del 

evento 

Pasa permisos al je e 
de espec!aculos 

Env,a copia digital del 
pennisoa 

reglamentos y 
tesorería 

Jefe de Espectáculos 

Recibe y revisa los 
pem1isos, rubrica y 

recaba firma del 
director de padron y 

licencias 

Entrega pennísos 
au,orizados 

GoMffioM 
Cuad.ala ara 

�07 
LaCludall ... 

tecu1da 



• Padrón y
Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para función de box 

CGDEC-PALI-P-03-28 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Diego Armando Reyes López 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manu;al de Procedimientos 

Página 100 de 207 
La • 

Guadal.a ara te cu da 



Padrón y 
• 

• 

Ucenc,as 

Rec.ibe y revisa la 
documentacion 

presentada para el 
tramrte 

Funcion De Box 

No ¿ documentaaon completa y 

correcta? 

Regresa ta 
documentacion y 

asesora sobre 
requisitos del tramrte 

Recibe revisa y sella 
boletaje del evento 

Indica que debe 
acudir a tesorería 
para sellado de 

boletaje 

Recaba firma del 
contribuyente como 

acuse de recibo 

Entrega permiso 
autorizado 

Ordena ficilas por 
numero de folio 

Archiva fichas y 
expedientes 

Manual de Procedimientos 

r b f' , 9 d r,..,, Ji,�. :i,n 

Indica al ciudadano 
que regrese en tres 
días por el permiso 

Elabora permiso 
mencinando ta 
informacion del 

evento 

Pasa permisos al jefe 
de espectaculos 

Env1a copia digital del 
permiso a 

reglamentos y 
tesorería 

Jefe de Espectáculos 

Rec.ibe y revisa los 
permisos, rubrica y 

recaba firma del 
direc.tor de padron y 

licencias 

Entrega permisos 
autorizados 

Página 101 de 207 
• 

Cu.acLi.la ara te cuida 



• Padrón y
L cencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para presentación artística· 

CGDEC-PALI-P-03-29 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Diego Armando Reyes López 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

b '-'" o d" r,<-1 1.i 1la1 . l 

Página 102 de 207

Cuad.alajara t cüida 



Padrón y 

L cencias 

Regresa documentos 
y orienta sobre los 

requisitos 

Manual de Procedimientos 

1d l,lJil>fd 

Presentaciones artísticas 

Recibe y revisa la 
documentacion 

presentada para el 
tramtte 

o ¿ documentacion completa
y correcta., 

Indica al ciudadano 
que regrese en tres 
días hábiles por el 

permiso 

Elabora permiso 
mencionando la 
información del 

evente 

Entrega permisos al 
Jefe de espectaculos 

Envia copia digital del 
permiso a 

reglamentos y 
tesorería 

recibe revisa y sella 
el boletaje para el 

evento 

Canaliza a tesorería 
para que sellen el 

boletaje 

Recaba firma del 
contribuyente como 

acuse de recibo 

Entrega permiso al 
contnbuyente 

Ordena fichas por 
número de folio 

Jefe De Espectaculos 

Recibe y revisa los 
permisos, rubrica y 

recaba firma del 
director de padron y 

licencias 

Entrega permisos 
autorizados 

Página 103 de 207 

Gua.dala ara 



• Padrón y
Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso o refrendo de calandrias 

CGDEC-PALI-P-03-30 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Diego Armando Reyes López 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

·•� C,u d 11 l r 1 

Página 104 de 207 
L& .... 

Guad.ala ara te cuida 



Padrón y
• •

i L1cenc as

Permiso o refrendo de calandrias 

Regresa la 
documentacion y 

asesora sobre 
requisitos del tramrte 

Manu,iJl de Procedimientos 
t. f'lf 1t> Gu ,J 11 , �n 

Permiso o Refrendo Para Calandrias 
Ventanilla 

Recibe y revisa la 
documentacion 

presentada para el 
tramrte 

No ¿ documentacion completa 
y correcta? 

Elabora y entrega 
fieha de pago al 

contnbuyente 

Recibe copia del 
pago 

Informa al ciudadano 
que regrese en tres 
días hablles por el 

permiso 

Elabora 
permisomenaonando 

penado e importe 
pagado 

Entrega perrmso a 
jefe de espectáculos 

Entrega permiso al 
ciudadano 

Envía copla del 
permiso a 

reglamentos 

Ordena permisos por 
numero de calandria 

Archiva permisos 

CGDEC-PALI-P-03-30 

Jefe de Espectáculos 

Recibe y revisa los 
permisos, rubrica y 

recaba firma del 
director de padron y 

licencias 

Entrega permisos 
autorizados 

Página 105 de 207

G, 
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• Padrón y
Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
_ que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para fotógrafos y camarógrafos 

CGDEC-PALI-P-03-31 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Diego Armando Reyes López 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

-------------------------

La �. 
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Padrón y 
• 

Licencias 

Regresa la 
documentacion y 

asesora sobre 
requisitos del tramite 

Manuóll de Procedimientos 

, b "'"º de Cu 1d 1 ,11 •· 1 

No 

Penniso Para Fotografo.s y Camaragrogralos 

Recibe y revisa la 
documentac,on 

presentada para el 
tramrte 

¿ aocumentacion completa 
y correcta? 

Elabor a  y entrega 
ficha de pago al 

conlnbuyente 

Recibe copia del 
pago del permiso 

Informa al ciudadano 
que regrese en tres 
d1as habdes por et 

permiso 

Elabora permiso 
menaonando periodo 
,Importe y ubicacion 

del permiso 

entrega permiso a 
jefe de espectaculos 

Entrega permiso al 
ciu<ladano 

Envia copia del 
permiso a 

reglamentos 

Ordena tos 
expedientes por 

domicilio 

Archiva permisos 

Jefe de Espectáculos 

Recibe y revisa los 
permisos, rubrica y 

recaba firma del 
director de padron y 

licencias 

Entrega permisos 
autorizados 

Página 107 de 207 

._ 

Guadal.a ara 
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• Padrón v

Licencias 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para músicos 

CGDEC-PALI-P-03-32 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Diego Armando Reyes López 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
C"ol;,P, od<.>Cu.id1I �r.i 

Página 108 de 207 
u ... 
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Padrón y 
• 1 • L cenc1as 

Regresa la 
documentaclon y 

asesora sobre 
requisitos del tram e 

Manual de Procedimientos 
e r Je .. 1rt ••J lof i ---------- ---

Ventanilla 

Recibe y re·,isa la 
documenlacion 

presentada para el 
tramrte 

Permiso Para Músicos 

lo 

¿ documentacion completa 
y correcta? 

Elabora y entrega 
ficlla de pago al 

contnbuyente 

Recibe copia del 
pago del permiso 

Informa al ciudadano 
que regrese en tres 
dias habiles por el 

permiso 

Elabora permiso 
mencionando 

periodo, importe y 
ubicación del 

permiso 

entrega permiso a 
jefe de espectaculos 

Entrega permiso al 
ciudadano 

Envía copia del 
permiso a 

reglamentos 

Ordena los 
expedientes por 

domicilio 

Archiva permisos 

Jefe de Espectáculos 

Recibe y revisa los 
permisos, rubrica y 

recaba firma del 
director de padron y 

licencias 

Entrega permJSos 
autorizados 

Página 109 de 207 
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Padrón v
• 

Licencias 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Archivo 

Archivo de documentos 

CGDEC-PALI-P-03-33 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Martin Vallejo Beaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

l err <' C.u I h I r 1 

Página 11 O de 207 
• 

Guacbla ra te cu da 



Manual de Procedimientos 

u I J1i.11 l

Archivo de documentos 

Área de archivo 

Recibe relación y 
expedientes de 

Escaneo 

Venfica expedientes 
isicos vs relación de 

expedien es 

.:. Coincide relación con 
expedientes 1sicos? 

Indica que hagan las 
correciones en listado 

para poder recib,r 
expedrentes 

SI 

Recibe los 
expedientes y arch1Va 

relación en carpeta 
correspondiente 

Clasifica los 
expedientes de 
acuerdo al !Jpo, 

expedien es de grros 
nuevos, 

modificaciones, 
anuncios, etc 

Orden los 
expedientes por 

numeración 
correspondiente 

consecu!Jva 

)'.rch1va debidamente 
las sol1c1tudes y los 

expedientes en sobre 
y en ca¡a 

acomodándolos de 
acuerdo a la 
numeración 

Ro ula las ca¡as para 
consulta ráprda 

Página 111 de 207 
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• Padrón y
Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Archivo giros 

Trámite nuevos cancelados de giros restringidos 

CGDEC-PALI-P-03-34 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Ornar Rangel Rabago 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientoi 

( \l e r- le ,u d 11 i )rl 
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g. 
Pa=dr=ón=y====�==:::���======;='")�il.
Ll�enclas

1 '-,;: 

CGDEC-PALI-P-03-34 

Trámites de Giros Restringidos Cancelados 

Recibe y revisa 
documentación del 

trámite 

Notifica a Dirección 
ingreso de trámite de 

Giro Restrmg1do 

Ingresa al sistema y 
entrega cha de 

trámite al 
contribuyente 

Da seguimiento al 
trám e y lo envía a 

die ammación al 
Conse¡o de Giros 

Restrin idos 

Desis imIento del contribuyente 

s, el contribuyente se 
des1Ste o hay falla de 
interés legal, cancela 
trámite en sistema, to 
relaciona y lo envía al 

archivo 

Nollfica al conínbuyente, 
cancela trámite en sistema 

relaciona el trám e y lo 
envía al archivo 

Página 113 de 207 

Manual de Procedimientos 
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n Padróny

W • Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Archivo 

Consulta de expediente de trámite 

CGDEC-PALI-P-03-35 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Martin Vallejo Beaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Página 114 de 207 
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• Padrón y 

Licencias 

Manual de Procedimientos 
L ,, n d,eCui hl,1¡ r,1 

Elabora oficio para el 
arc:hivo municipal 

solicitando copia de los 
documentos requeridos, 
indicando No de caJa y 

expediente para su 
localización 

Recibe respuesta del 
archivo municipal 

Consulta de expediente de trámite 

Reobe del área 
jurídica memorándum 
soliotando la consulta 

de expediente 
especificando 

número de licencia, 
motivo y dependencia 

que lo solicita 

Ftrma copia de 
memorándum como 

acuse de recibo 

Realiza la búsqueda 
de la documentación 
en el archivo o en las 
relaciones de envío al 

archivo municipal 

No 

¿Documentos en archivo de padrón y 
licencias? 

F otocop1a los 
documentos 
solicitados 

Entrega 
documentación 

solicitada al 
departamento 

recabando firma 
como acuse de recibo 

Página 115 de 207 
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• Padrón y 
L cenclas 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Archivo 

Envío de documentación al archivo municipal 

CGDEC-PALI-P-03-36 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Martin Vallejo Beaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: mes y año 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 116 de 207 

Manual de Procedimientos .... 
Gu.adala ara te cuida 



g. 
Envío de documentación al archivo munici 

Manual de Procedimientos 

b e r dt• , 1 ill r 1 

Envio de document.ación al archivo municipal 

Área de archivo 

Selecciona ta 
documentación que 

será enviada al 
archivo municipal 

Ordena. desengrapa, 
cuenta las hoJas y 
mete en sobres los 

documentos a enviar 

Rotula los sobres con 
la información del 

contenido y los 
acomoda en cajas 

para arctuvo muerto 

Elabora o cm, 
anexando re la ci ón 

para envío de 
docume tos al 

areh1vo, 
especificando número 
de cajas y contemdo 

de las mismas 

Entrega oficio y cd 
con la información en 
dig�al al personal del 

archivo municipal 

Recaba firma y sello 
del archivo municipal 
como acuse de reabo 

Entrega las cajas al 
personal del archivo 

municipal 

Archiva los lis ados y 
acuse de recibo en 

carpeta 
correspondiente 

Página 117 de 207
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• 
Padrón y 

Licencias 

Envío de documentación al archivo municioal 

Coordinación Cmeral de olio Económico 

Dirección de Padrón Licenc' / Archivo 

ombre y f'lrma del TituLir. Lic. Felipe de Jesús Gonz.llez león 

N b e /' Eola(e dé Archivo: Qaudia Balbim Romero Morando 

V AlOK ooctMMAI. 

1 CGDEC-PALI-F-03-05 

D 00 

21/03/20 

25/03/2025 

(O� Ell AÜÓN ¡txmf"l',;,,,J 
SfllE 

GfNEl.\l/00 PfRJOOO -----------...a..--------' 

OOCIJltl\'T,\J. N' CAJA � EXP. Clll'CJÓN il!Cll..., LEGAL 
FISCAi/ <UllllOC�' l'WCIIIOOs 

OOCtJMl\TA Ulm.ll"- (OMAJlf � llll'lilOOl llCEMl\ Pllll.\.\U.lI 
.... 

'Conformta la l.ty dt TIIIL'f'l'M y Acrt<,.,1 li lnfotm,liiM Piibliu ;/ti f,/i/ll¡ dt Jlllooi y ·us Alunidp11.1S 
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• Padrón v
Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativo 

Reporte de incidencias: Incapacidades 

CGDEC-PALI-P-03-37 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 119 de 207 

Manual de Procedimientos 
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• Padrón y
Licencias

Re 

Manual de Procedimientos 

rlt> Cu idAI.IJ ir 1 

o.,.,i.efvela, 
ínc::s:,:,,ci<fo d y ,:oicit, 

o,I Ser.ic'm Putlíco 
o,cuda. ,w dirica, a 
re Lt;:r la ct:rreccién 

ccn=pcrnficnl.e 

Recibe 11:mrDlo rle 
lrc.,p:tci<fóld del 
Ser.it:\:Jr Público 

<-Dale,: 
CD"T'l!d.cs? 

Ca¡;t-ura en el ;::irchivo 
e así,:Le cía bo di""' 
de nc..p=dad rlel 

Senffl:h:r 

ln,:>ITIUO rep:,r:e y 
r1'G!lro firm:, c'el 

Dr=lcl' 

IEnlreg.> al Men,:ajem 
et '=le ci, 

rncap:i.cicf.3ce,: p,,,ra 
q e lleve al n ce 

Aclminiol.r1;..� de 1,. 
OODE:: 

Arc:hivill el 3cu,:e de 
recibo en, la, c;,rpct, 

o:,rre,:pcndie�e 
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• Padrón y
Licencias

...... ., 

tecu, 
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Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Reporte de incidencias: Retardos 

CGDEC-PALI-P-03-38 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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GOBIERNO DE GUAOALAJARA 2024 • 2027 

ADMINISTRA00N E INNOVACIÓN 
OIRECOÓN DE RECURSOS HUMANOS 

A.NEA DE CONTROL DE. INCIDENCIAS 
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lstos a.cedan de los QIJCt J.J retardtx, .w a/u5totd o laque detettnlno el artkuro sH}ulefltt.." 

��d6�� 1 
Tipo • lnddenda: RNltdoe. 

O..dtlapettiaMS«wi«1PúMc■ 

·- �-

1 

' 
' 

. 

' 

• 

T 

• 

. 

" 
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Padr6ny 
• 

Licencias 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Reporte de incidencias: Faltas 

CGDEC-PALI-P-03-39 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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GOBIERNO Of GUADAIAJARA 2024 2027 
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Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Reporte de incidencias: reporte de vacaciones 

CGDEC-PALI-P-03-40 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
b,., odetu1j•.11 n 
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Re orte de incidencias: reporte de vacaciones 

Manual de Procedimiel'i\tos 

Reporte quincenal de vacaciones 

Área Administrativa 

Captura en el archivo 
de asistencia los 

registros de entradas 
y salidas 

Captura en el archivo 
de asistencia los 

registros de entradas 
salidas del personal 

Captura en el archivo 
de asistencia los 

formatos de solicrtud 
de días a cuenta de 

vacaciones 

llena el formato de 
de reporte quincenal 

de vacaciones 

Recaba la Firma del 
Director en el reporte 

Entrega al mensajero 
el formato de 

vacaciones para que 
lo entregue a la 
Coordinación de 

Desarrollo 
Económico 

Reabe y archNa el 
acuse de recibo del 

formato de 
vacaciones en la 

carpeta 
correspondiente 

CGDEC-PALI-P-03-40 
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Padrón y 
• 1 • 

L cencaas 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Reporte de guardia vacacional 

CGDEC-PALI-P-03-41 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesüs González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
t,1> ro,'eí,vd1l1 w1 
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uardia vacacional 
Reporte de Guardia Vacacional 

Área Administrativa 

Recibe el oficio o 
correo de la Dirección 
General de Recursos 

Humanos con la 
información 1Jel 

penodo qt1e 
comprende el 

próximo periodo 
vacional 

Notifica al Director el 
periodo del próximo 
periodo vacacional 

Recibe de los Jefes 
de Departamento la 
relaaón del personal 
que wbrirá guardia 

Llena el formato de 
vacaciones según lo 
determinado por cada 

Departamento y la 
relación de días 
pendientes de 

disfrutar 

Firma el formato de 
vacaciones y recaba 
la firma del Director 

Entrega al mensajero 
el formato de 

vacaciones lleve a la 
Coordinación General 

de Desarrollo 
Económico 

Recibe y archiva el 
acuse de recibo del 

reporte de 
vacaciones en la 

carpeta 
correspondiente 

CGDEC-PALI-P-03-41 
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• Padrón y 

Licencias 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Reporte de incidencias: Cumpleaños 

CGDEC-PALI-P-03-42 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manu.1l de Procedimientos 

¡ err de' , 1 j 1'1,) 1 
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Padrón y 

Licencias 

Re 

Manual de Procedimientos 

������. 
Área Administrativa 

Entrega el formato al 
Servidor Público que 

lo solicite para 
disfrutar del dia 

autorizado por su 
onomástico 

ecibe del Servidor 
Público el formato de 

onomaátíco 
autonzado por su 

Jefe inmediato 

Revisa que el dia 
solicitado este dentro 

de los 30 días 
siguientes al 

cumpleaños, como lo 
indican las 

Condiciones 
Generales del 

Trabajo 

Captura el archivo de 
asistencia los 

formatos presentados 
en tiempo y forma 

Ouincenalmente 
elabora el formato de 

reporte de 
onomásticos 

Recaba la firma del 
Director en el formato 

Entrega el formato al 
mensajero para que 

lo !leve a la 
Coordinación General 

de Desarrollo 
Económico 

Archiva el acuse de 
recibo del formato de 

onomásticos en la 
carpeta 

correspondiente 

CGDEC-PALI-P-03-42 
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Cobi,nnode 

Guadalajara 
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HOMIIE 
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DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS 

Manual de Procedimientos 
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COORDINACIÓN DE DESARROLLO ECONÓMICO 

DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS 

REPORTE DE ONOMÁSTICO 

FECHA DE �TICO DlAQUEfOMA 

ENLACE ADMINISTRATIVO COORDINACIDN 

GEHBlAI. DE DESARROLLO ECONOMICO 
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• Padrón y 
Licencias 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

- Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Declaraciones patrimoniales 

CGDEC-PALI-P-03-43 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Licencias 

Manual de Procedimientos 

Asesoría en declaraciones patrimoniales 

Área administrativa 

Recibe de la Coordinación 
General de Desarrollo 

Económico las cons ancias 
de percepciones y 

deducciones del personal 

entrega a los servidores 
públicos la constancia 

correspondiente 
recabando firma como 

acuse de recibo 

Informa del plazo máximo 
de presentación 

Proporciona asesoría a los 
servidores ue lo soliaten 

Recibe copia del acuse de 
las declaraciones 

presentadas por los 
servidores publicos 

Envía a la Coordinaaón 
General de Desarrollo 

Económico el concenlrado 
con los acuses de las 

declaraciones presentadas 
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• Padrón y
Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Solicitud de compra de insumos para la dirección 
vía fondo revolvente 

CGDEC-PALI-P-03-44 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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• Padrón y
Licencias

Solicitud de compra de insumos para la dirección vía fondo 
revolvente 

ra de lmiirno• 'Vla Foodo Revolvenbt 
Area AlimJlll1tralh'a 

Sclicit;:, ;,L!J:,riz..,ci ..;.,, oficio ¡:;,r.,, la can¡:,-a ;:,J 

lr.6::11m,, ,o¡:fü::ilar!.e 
quenosepcó-,, 

""" :,;,e "' a:,m¡:,-:, 

o 

Enl:u,., Acmn=ali-.o do, CGOE: 

..... 

Sdiclla cna 
a;t..iz:Y.:J.a, Dtxn:t 
inirrc del rnalcn;:,I 

nec�i!f"r.J 

Ac!Jtle 1 �ce 
hlrriri51rati""' de la 

CGCE: p,::r el efet:'.MJ 

Acucl,, al 
""""' crnienlJJ 
,:elecciomr.lo" 

""'"= f;:, � 

Propcn::lOmi "' 
¡:r""""°::r b• <fal):J• 
por.! f.u::b.r.!ción 

Recbelas 
m:,lcri:,JL"" 

VL-nlic.> q e las dal= 
,-----------41 a, facwraócn e,ten 

ci:m,r.llco 

Manual de Procedimientos 

r b .- o d C u 1d 1!,1 �r l 

¿Correctos? 

CGDEC-PALI-P-03-44 

lf11::lrimelaf�ra. 
�r.,li:,,-, 
ill>!?ricl n,cbido y 

totiz.3ción 

labora íonr:d.o _ 
ji;,:tif-.rión ,:e la 

can¡:,-:, 'J lbtmalD e 
r""!lUiUda""' 

• o,¡ 

Rec.:,1:;, I:. <irrna i:!d 
Din,cor r:r 'ID<!= la,; 

doc:u-ncrt.n,s 

Erf.rega'21mer=,jero 
le" r!\::ia.Jrr:r,nto P""" 

que lo fh,••-c ;:,I ErJ= 
11.arJnistralM::1 

CGOE 

Rt.-.er,fa pa o:,-n,c la 
cwr.i y d mct, •,o 

:O "la pcr.,aru 
a,cargai:b a, 

Reas--.= Fm.!J"ICl 
- Co-:,nf.-.,cia, 

Geaer.:d e� 
l=COfDlrico 

;1,-dm,,i el ;:,c,J"" � 
recbode los 

dccumenta,¡ e la 
carpeb 

=•pa-dr-nte 

o 
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• Padrón y
Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Solicitud de compra de insumos para la dirección 
vía requisición 

CGDEC-PALI-P-03-45 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
b err •e ,u i 11I I ar 1 

---------- -------------
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Padrón y 

Licencias 

Solicitud de compra de insumos para la dirección vía 
requisición 

Compra de insumos para la dirección, vía requisición 

Área administrativa 

Realiza inventario de 
materiales existentes en 

bodega 

Elabora relación de 
artículos faltantes 

Ve nfi ca que haya 
presupuesto para rea112ar 

la reQuis1c1ón 

De acuerdo a lo 
presupuestado elabora 

Oficio, solicrtud, 
inves ·gación de mercado y 

anexo técnico, con la 
descripción de los bienes 

necesanos, anexando tres 
cotizaciones 

Recaba las firmas 
correspondientes 

Envía los formatos a la 
Coordinación General de 

Desarrollo Económico 

Acude a la Dirección de 
AdQuis1ciones a las 

reuniones señaladas 

Da seguimiento a las 
reQuisiciones con la 

Coordinación General de 
Desarrollo Económico 

Recibe los materiales 
solicitados 

Manual de Procedimientos 

t 
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• Padrón y
Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Elaboracion de presupuesto para el ejercicio 
siguiente 

CGDEC-PALI-P-03-46 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

en > !� (.u , J 11 lJ �r .i 
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Ll�enclas

1 "'ti!
Elaboración de 

Manual de Procedimientos 

Área administrativa 

Recibe de la Coordinación 
General de Desarrollo 

Económico el ormato para 
elaborar et presupuesto y 

techo presupuesta! 

Realiza una revisión de los 
gastos de la dirección de 

padrón y licencias 

Determina las necesidades 
presupueslales para el 

ejercicio siguiente 

Realiza los ajustes 
necesarios a fin de contar 

con el presupuesto 
necesario para el siguiente 

e¡ercicio 

Cap ura información en el 
formato digital y físico 

Elabora oficio para enviar 
presupuesto de la dirección 
y recaba firma del director 

En rega a la Coordinación 
General de Desarrollo 

Económico los formatos de 
presupuesto 

Da seguimiento a la 
propuesta con la 

Coordinación General de 
Desarrollo Económico 

CG DEC-PALI-P-03-46 
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• Padrón y
Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Resguardo de vehiculos 

CGDEC-PALI-P-03-47 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

�er de dtlll1 r,1 
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• P drón y
Licencias

Manual de Procedimientos 

' te _r 1.,.-,.., 1.hl 1, i.n 

Resguardo Oe Vehículos 

Area Administrativa 

Recibir de la Cordinacion 
General Oe Desarrollo 
Economice el formato 

vigente de resguardo de 
vehículos oficiales 

Real12a revísion fisica a los 
vehículos y orna fotografias 

Llenar el formato de 
resguardo con tos datos de 

los vehículos oficiales 
asignados a ta direccion 

Solicitar a cada resguardante 
copia de ta licencia de 

conducir para anexarla al 
resguardo 

Recabar firma de los 
resguarctantes de los 

vehículos oficiales 

Elavora oficio , anexando 
formatos de resguardo de 

vehículos , recabando firma 
del director 

Archiva copia del resguardo de 
los vehículos firmados 
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·� J "ft! 
Res uardo de vehículos CGDE-PALI-F-03-12 

No. Pat. 

Color: 

11 
Padr6ny 
Lk•ndas 

Placas: 

Km: 

FECHA OE Y +iORA DE ELAB0RAOÓN· ·' 

Marca: 

CONTROL VEHICULAR 

RESGUARDO 

1 Tíoo: 

11 de Licencia de Conducir: 
. ... " " LA fl'U:fruuN i)fJ.. f'fletNTJ! VfHICULONOEx!Mi! Oí! LA tlfSi'ONSAillLIDAD AL 11.f.Sl,'t.JARDANTE O USt.Wl/0 f,Ofl FALTAN@ Y/0 

ANóMALÚIS QUE NO ESTIMEl¾AN MAl'lll'fS'J'A� EN EST! fXXWd!NTO. JlfSPONSABILflÁNOOSf OGL IJUEN USó Y CDNSElt!IACJóN 
Di!l Bui!N ESTADO M 'd.HÍi:tJJ.O'CONfOfrMJ! A tAS I.E'1J!S Y//EG!AM.ENT<iSPAJIA El USO Di! llt!HiCULOS f'llóPIEOA.O OGL 

ArUNTAMJl:NTO 0E Gt.14J)AlA.tAflA. 

DATOS DEt CONDUCTOR O RESPONSABl.f 

NOMBRE: DEPENDENCIA: 
NÚME,RO DE :EMPI.EADO: NÚM. UCEJ\ICIA:: 

FJRMA(I.UIEN RECIBE NOMBRE Y FIRMA DE QULEN ENT'REGA 
DESTINO O ACTI\IID.AD: AOMINJSllRATIIVA 
f.EW'Ot\110 DE CONfACTO: 

INVENTARIO 
PARfE PARfE 8 R M fl R M 

MOTOli. i!UAAEAAS Wl U11lfltJOll 

TIIA:lMISIÓN1 tllllSTALfS TAJ'l(;l!!ÍA INT 

OtaECOONI Alll'DIA. lA?ICl!llfA "6i!OOOS 

FltEiiO.S mo.1'111¡.1!!� Olfl'IJJID,r.:!S '.SU.. 

ll.AlE!tíM lfAllllS'!'PiJ!,liJ.B 1i,t!ií8AS 

fW,l;L(S 1 n<a.AJ,M DO. Gl141jJtAA 

f AAONES f'/flt.ltOOS !lltlttOCl!!ll'IIUE5 TAl'DES 

OOflflE INlliEIIMI!TEllllES ALAl'IMA 

DUfillW c,¡u,,,,el!M 1.AVIIE!O lltll' r 00 

COBA1A O l?AIIBIWI JJ\MNI Crl!MillU51'. UANITA illSAOC:Jól'il 

CMJilA !l.lA'•'!S GAJO 

ESIIW.S u,,JE!Ml.ES JJ\ll!Ll!l'!O IIISflllOC 11.lA'iE l'f�� 

Mtll.00� CIAmNt Ja..iil¡GIJI.M lfl! �E.. 

.S.,,ki>ICADEAlM IIIAinl!O C ll'PISA Crl!ilBtEl!,flfE 

PIUEMJJ& illEL tAl!il.Oll !EJ(fallSUIDfli!í 

PIIJOOJ\SJll'AS !ENC!NOEOOi!l il-t!ElflAAMIENJA 

HJUi'M ffljfOEl!ll) J. 0€1'.libWUICIÓIA 

PtnllJtM.GIIAll ,ve tPíllJUA !ll.E SEG.. 

LLM«J!6 ll'lll!TAVASlllS !IM.NIU...L 

lf.J/IIE!i !RJ!lue.i.ll: )T, �lfl(!¡l.[ 

illOL'Y'.EIIAS/JAr,Qtr1ES 11.�l'JI lllO.t.�. Cl,J¡\ 

OIBSIERVACIONES: 

DATOS DE 11tEGRESO, 
FECHA YIIORA: 1 OOM: 
NIIIEII. !DE COMBUSTIBLE: 

\IEH{CUl.05 RECIBE: 

liNombre y Rrmal 

OBSERVACIONES Al REGRESO: 
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Padrón y 
• 

Licencias 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Requisición de servicio para vehículos oficiales 

CGDEC-PALI-P-03-48 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Man u.al de Procedimientos 

d,- c,u id 11a¡:i.r.i 
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• Padrón y
Licencias

Manual de Procedimientos 

Orden de servicio de vehículos CGDEC-PALI-P-03-48 

Acude al 
departamento de 

muebles a soHcitar 
corrección de la 

información 

Alta de bienes muebles 

Recibe el bien 
mueble adquindo por 

fondo revolven e o 
requisición 

Recibe oficio del 
departamento de 
muebles para 

programar fecha para 
ettquetar el bien 
correspondiente 

Se etiqueta el bien 
mueble 

Firma y sella en

lis ado de muebles 
etiquetados 

Verifica en sistema 
que los muebles 

aparezcan en 
inventario 

correspondiente 

Revisa que los 
muebles etiquetados 
y la información del 
sistema coincidan 

No ¿Información correcta? 

Si 

Elabora resguardo 
provisional a nombre 
del servidor público a 

quien le será 
asignado el bien 

mueble, recabando 
su firma de recibido 

Arch1Va carta 
resguardo en la 

carpeta 
correspondiente 
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• P dróny
Licencias

1 Admln r e n 
Innovación 
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• Padrón y
Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Reporte de guardia de vehículos 

CGDEC-PALI-P-03-49 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 151 de 207 
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Manual de Procedimientos 

Reporte de guardia de vehículos 

Area Administrativa 

Reabe notificación del 
penodo vacacional 

Determina ¡unto con 
dirección las necesidades si 
es indispensable que uno o 

mas vehículos oficiales 
cubran guardia 

NO 

llena el formato de guardia 
vehicular 

Recaba firmas necesarias 

Envía formato a la 
Coordinacion General Oe 

Desarrollo Economico 

Archiva acuse de recibo 
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MUNICIPIO DE GUAOALAJARA 
• Patrimonio ADMINISTRACION E INOVACION GUBERNAMENTAL 

OIRECCION DE PATRIMONIO 
DEPARTAMENTO oe VEHICULOS 

DEPENDENCIA: _____________________ _ 

REPORTE DE VEHÍCULOS QUE LABORARÁN EN EL PERIODO VACACIONAL INVIERNO 2024 

N.PAT. PLACAS MARCA Y TIPO MOOELO UNIDAD RESPONSABLE RESOUARDAHTE 
LABORA HOR.ARIODE 

SI NO GUARDIA 

NOMBRE Y flRMA OE OIJIEN 

Manual de Procedimientos 

LUGAR DE ENCIERRO 

NOMBRE Y FIRMA DEL 
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• Padrón y
Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Altas de bienes muebles 

CGDEC-PALI-P-03-50 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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• Padrón v

Licencias 

Manual de Procedimientos 

, 1 i ¡l 111or, 

Altas de bienes muebles 

Rec:be el tn,, muebl!, otÚC"Ji do p 
fcndo re�d•mnu:, o re,¡uislcicin 

i,,:ibe el mtia &.I Depru-tamenlrl t:>= 
Muel:l= F= programar tccb"1 pa:,r:, 

e'iquew el 1n..1eble o ti., 
corr=pcn ., !)e, 

Se eliauel:"1 el bii,n mu.d:Jle 

Rl?'Yl"53 eri el si:'!temai qLe !ie :ryan 
" ic;,.do � " .as de la� mudiles 

c:orre�¡:ondier -� 

N::, 

Acude "I De¡x,rt!.errnlrl i:'c 
Jl,.,eblc,� " �olicili!r I:, 

C01'1'ea::ion de f:, i fi:imt.,,ción 

.¿lnfom1=cin 
Correct.,. 

Si 

Elaoor:. n,o:;g=rúa 
pro""i�:ic:l I ai nombre 
del 2rvidcr pubicc "' 
q ien le ,:;era, ,i�i¡¡::,da 
el muclíe re=!:am!r.J 

"'-' r, " 
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• Padrón y 

Licencias 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Baja de bienes muebles 

CGDEC-PALI-P-03-51 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León . 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

e r!� C.u 1r!.il 1¡ ua 
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• Padrón y
Licencias

Manual de Procedimientos 

6a B da BIEN189 Mu.e!IIIH 

qi--e !.e 'l.!11 :Ji dar _er 
t�:, por el """"ct, ""' 

1/i,r'c, l¡L"" el bien 1T1Jei:le " CY de 
�----M l:ESj.:, CL...,le o:,n ""etiuu,I.J. de 

Solit:lli:J al de��" de 
ln.lcb"'5 d" la !Jiroccoo 
P;;itnrm:rjo I sJ elir:,ue • 

nec=ai�•t 

nL111Cr.> p.,lrirnori 

Si 

¿,Cu,nt, o:,n eti:¡u.,..,""' 
minen, patmtcn.:&'? 

Elabar.:, el fam.:ilo de 
bajo, a,n h• é!!t<:. alo 
bo IT'l.lei:le,, par.:, i::s 

de tio,· 

Rco:<11:ES i:,o firma" 
�ria.'S cr et 

fcrll"Dll:> 

!,ntre!F'" la 
!Jirco::iá,, de 

P:,ln'ncno ur 'mnfl:I 
del fornmlD y """3C:> 

firma 'f ,sdlo e � 
:,c,r,., de recibo 

R=bc c'el 
Dt,pall::1rrrnlD dt, 
rn..iel:I= '" !e<:t.. ., 

hora en-tti.-e � 
...-.treg:,r.,r,lc,:; 

d:ileo 

E'tllreg:, al per-..on:il 
Q.,p,u� menlD <!e 

Ml.Ji,ble,s los bóer= 
ecl�enel 
fam.:ilo debo" 

Reobc del 
O�menll:> de 

M'uo,l;je,,unf,::rin:ilo 
de ccn'.rol d" "'1.F'• 
,:,eb:10 �mw:lo 

e-.ri�ai m el si�em., 
<n.e,et-..y 

u¡::tic;JL-\:J l:ss � " 
rm;eblc,s 

ctrrt:!.fXl'ldien4es 

¿l\,b\\lnient.a,, 
tc:n:'cs? 

-----------
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Licencias 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Dirección: Padrón y Licencias 

Área: Administrativa 

Procedimiento: Baja de equipo de cómputo o telefónico 

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

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Responsable del área que 
Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Revisó: 

Titular del la dependencia 
Felipe de Jesús González León 

que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que 
Elaboró: Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedímientos 
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Guac:Lala ra 



Reobe de la 
Dirección de 

innovación el equipo 
reparado 

Entre9a el equipo 
funcionando al 

usuario 

Manual de Procedimientos 

l 

CG DEC-PALI-P-03-52 

Baja de equipo de computo y telefónico 

Área Administrativa 

Detecta los equipos a 
dar de baja por el 
estado en que se 

encuentran 

labora un ticket para 
soporte técnico, 

solicitando 
dictaminen el estado 

del equipo 

Recibe indicaciones 
de la Dirección de 

Innovación para llevar 
el equipo a revisión 

Entrega a la 
Dirección de 

Innovación el equipo 
para dictaminar 

No 

Recibe del 
departamento de 

muebles un formato 
de control de bajas 
s liado , firm do 

Revisa en s stema 
que se hayan 

,-----------� aplicado las bajas de 

Acude a la dirección 
de patrimonio a 

solicitar la baja de los 
muebles entregados 

No 

muebles 
ondient 

Archiva el ormato de 
baja en la carpeta 
correspondiente 

Recibe de la 
dirección de 
innovación el 

dictámen técnico de 
a·a 

Elabora formato de 
baja de equipo de 

cómputo y telefónico 

Recaba tas firmas 
necesarias en el 

formato 

ntrega a la dlrecció 
de patrimonio del 

formato de baja con 
el dictámen técnico y 
recaba firma y sello 
n el acuse de recib 

Recibe del 
departamento de 

muebles fecha y hora 
en que se entregarán 

los equipos de 
cómputo o telefonía 

ntrega al personal 
del departamento de 
muebles los equipos 

enlilstados en el 
formal d ba· a 
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• Padrón y
Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Resguardo interno de muebles 

CGDEC-PALI-P-03-53 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: mes y año 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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• 

Manual de Procedimientos 

Res uardo interno de muebles CGDEC-PALI-P-03-53 

Acude al 
Departamento de 

Muebles de la 
Dirección de 

Patrimonio con las 
solicitudes de cambio 
de resguardante para 
que se apliquen los 
cambios capturados 

Cambios Internos de Resguardante 

Área Administrativa 

eahza rev1s1on ftsica 
del inventario ó recibe 

solicitud verbal por parte 
del lnterasado ó Jefe de 

Área 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 

ntrega el bien 
mueble ar nuevo 

resguardante y copia 
del movimiento a 

cada Servidor 

Captura en el sistema 
el cambio de 
resguardante 

Venfica que se 
apliquen en el 

sistema los cambios 
solicitados 

¿Se aplicaron cambios" 

Archiva el ormalo de 
cambio de 

resguardante interno 
en la carpeta 

correspondiente 
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Ll�'enclas
1 "-,;: 

Res uardo interno.de muebles CGDEC-PALI-F-03-17 

� 
�� L.11Clwladc¡ua. MUNICIPIO DE GUADALAJARA 2024-2027 

�-:,�tecu1da 
CAR

T

A DE RESGUARDO INDIVlDUAL DE BIENES MUEBLES 

D.EPENDENCIA: COORDINACION GENERAL DE DESARROLLO .ECONOMICO

DlRECCIÓN: PAORON Y LICENCIAS 
DEPARTAMENTO:
FECHA: 

N-ÚNICO
-· uc USO COWARTIDO • 

PATRIMONIAL DUCRIPCION (mltea, modelo, N118, color) CUENTA 
PATRIMONW. 81 No 

NOMBRE IIIEL RESGUi\RllANTE: 

NlfMERO DE ElMPLEAOO: 

l::l -l<lllrniblicll Q)!lemu.111 oom11re.sguari:1ante seellltlga aoonsen..aryOUtS�iar Jos ll!enes,. llllqulnf:fM'.lll lallíie!lpom,ablllaa'.l� q�¡¡e 
M1:Uef1Cl<:11 PA3aenles en el Reglamemo de Patm:nanlll a� Mliilldplo de Gwtlata¡¡lra. a r oomo Jp a!:ffláe que re Cllflllemn ta oormarMdad 

NOMBRE V FIRMA 
JEFE IN ED14TO 

_,..ble. 

FmMA DEL RESGUAROA!NTE 

OM.8:RE Y FIRMA 
EHLACE ADMINIS'l'RATl\10 

fl«m.it> 8111.001 
,111ot1: Enie! ""'""'d" loom,,dl, �i:Qfl'.IJIIIH!l:lo, �rD1'$1ih11:wri• dot>.,.á "P/1<"""1""1 i.scata, dD,,,.>jJ':rMdl>ClldaUJll'ik IQ!I � 
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• Padrón y 
Licencias 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Cambio de resguardante entre departamentos 

CGDEC-PALI-P-03-54 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

. Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

b f' 11 f 11'> ' l j l I �I l 
--------
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Padrón y 
Llce cias 

Cambio de res 

Manual de Procedimientos 

Cambio de Resguardante de Bienes Muebles entre Dependencias 

Realiza revls,ón física 
de inventarlo o recibe 
petición de cambio de 

resguardante de un 
bien mueble por alta 
de uso por parte de 
un seNldor público 

Elabora el listado de 
bienes muebles 
disponibles para 

cambio 

Notifica a Dirección 
los muebles Que 

pueden ser puestos a 
disposición 

Informa a ta Dirección 
de Muebles lde los 

muebles disponibles 

Recibe del 
Departamento de 

Muebles la relación 
de tas Dependencias 
a tas que se les hara 

entrega de tos 
mueble 

Área Administrativa 

Elabora formato de 
cambio de 

resguardante 

Recaba las firmas de 
quien entrega y quien 
recibe et bien mueble 

Entrega tos muebles 
selecoonados por 
otra Dependencia 

Captura en el sistema 
cambio de 

resguardante 

Revisa en el sistema 
�------------+< que se apliquen tos 

cambios solicitados 

Acude al Departamento 
de Muebels de la 

Dirección de Patrimonio a 
solicitar se apliquen tos 

movimientos 

<,Cambios aplicados? 

Archiva et formato de 
cambt0 de resguardante 

interno en ta carpeta 
correspondiente 
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• Padrón y 
Licencias 

Cambio de res uardante entre de 

La Ciudad que • 

tecu1da 

CGDE-PALI-F-03-18 

<,ot,"1i!'m<td� 

Cua.dal.ajara 

RECIBO DE RESGUARDO PROVISIONAL 

... 
NOMl!RO Dl!SCIIIPCION DEL AKIÍCUlO 

PATRIIIOMAI. 

RECIBÍ: QlfilfCOON Qf PADRQN Y I fCENQAS 

OBSER\IACION ES: 

GUADAlAJARA, JAUSCO A 

Manual de Procedimientos 

[ (' I' !,: C JJJ 11 Hd 

ENTREGA: 

DE 

UBICACIÓN [DOMICILIOI 

flMOu*dollla Orlgon ,_ro• Cuonu origen 

......-1 UR/Cuenta pat,lmonlAI 

�, mobma.rio arriba descrito. 

DE � 

RECIBE: 

NO. OE EMPLE.ADO DESTINO 

N' DE CUEINTA PATRIMONIAL DESTINO 
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• Padrón y
Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dep,.endencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Regularización de inventarios 

CGDEC-PALI-P-03-55 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 168 de 207 
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Manu.il de Procedimientos 
.., ,Jl1 l,t¡H 1 

Regularización de Inventarios 

Realiza las cartas de 
cambio de resguardante 

necesarias para actuallzar 
la información 

Recaba firmas de quien 
entrega y quien recibe los 

muebles 

Captura en sistema los 
movimientos realizados 

Imprime del sistema los 
listados de mventano de 
las cuentas patnmoniales 

de padrón y licencias 

Revisa que la Información 
sea correcta 

No ¿Información correcta? 

Si 

CGDEC-PALI-P-03-55 

Imprime del sistema los 
listados de las cuentas 

patrimoruales con la 
información correcta 

Recaba irma de los jefes 
de área titulares de las 
cuentas. as, como del 

director en los listados de 
inventarío 

Elabora oficio para 
entregar los listados de 

inventarios ya firmados a 
la Coordinación General 
de Desarrollo Económico 

ecibe copia ce listados de 
inventarios originales ya 
firmados por el je e del 

departamento de muebles 

Arclwa listados de 
inventarios 

Página 169 de 207
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Dirección: Padrón y Licencias 

Área: Administrativa 

Procedimiento: Reetiquetar bienes muebles 

Código de procedimiento: CG D EC-PALI-P-03-56 

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Responsable del área que 
Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Revisó: 

Titular del la dependencia 
Felipe de Jesús González León 

que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que 
Elaboró: Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

ManuiiJl de Procedimientos 

, t ,- ro d Cu , j , .ti 1 
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• Padrón y
Lkenclas

Manual de Procedímientos 

Reetlquetar bienes muebles 

Delecta bienes muebles sin 
etiqueta de número úmco 

patnmomal 

Elabora hstados de bienes 
que no cuentan con la 

Captura en sistema 
solic ud de reeliquetar 

muebles 

Recibe respuesta del 
departamento de muebles 
programando recha para 

colocar las etiquetas 
sohc1tadas 

Recibe al personal de 
muebles 

Indica la ubicación de los 
muebles a etiquetar 

Superv1sa que se coloque 
la etiqueta a los muebles 
solicitados firmando de 

conformidad 

Archiva copia de listado de 
muebles a reelJquetar en 
carpeta correspondiente 

Página 171 de 207 
... 

tecu1da 
Go 

Guad.al.a ara 



• Padrón y 

Licencias 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Reporte de robo o extravío de bienes muebles 

CGDEC-PALI-P-03-57 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Página 172 de 207 
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• Padrón y
Licencias

Manual de Procedimientos 

Reporte de robo o extravío de bienes muebles 

Área administrativa 

e<:1be reporte del persor,a 
que detecta la alta de un 
bien mueble o detecta la 

falta de bienes en revisión 
de mventario 

Indica al resguardante que 
debe elaborar un acta de 

hechos y presentar la 
denuncia ante la scal,a 

Asesora al resguardante en 
la elaboración del acta de 

hechos 

labora oficio no 1ficando a 
Contralor'a Jurídico 

Contencioso y Patnmomo. 
anexando copias de acta 

de hechos y denuncia 

Recaba firma del director 
de padrón y licencias 

Envía oficio a las 
dependencias 
mencionadas 

Espera resolución dictada 
por las autoridades 

Notifica al (los) afectados la 
resolución dictada por las 

autoridades 
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• Padrón y
Licencias

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Informe semestral de inventarios 

CGDEC--PALI-P-03-58 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

1 " l'i: e c; J 1 l l 1J , 1 
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• Padrón y 

Licencias 

Manu;al de Procedimientos 

lnfonne semestral de inventarios 

Área administrativa 

Reune ,nrormaCJon de los 
movimien os realizados en 

et semestre 
correspondiente 

llena los formatos de 
informe proporcionados por 
la D1recclón de Patrimonio 

Elabora oficio para rem, ir 
el mforme semes ral 

Recaba firma del director 
de padrón y licencias 

Envía o 1c10 con el reporte 
a la Coordinación General 
de Desarrollo Económico 

Archiva acuse de recibo en 
la carpeta correspondiente 
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Padrón y 

Licencias 

[!] • Patrimonio 

CG DEC-PALI-F-03-19 

MUNICIPIO OE GUAOALAJARA 

INFORME SEMESTRAL DE BIENES INMUEBLES 

NÚMERO O.E LA DEPENDENCIA 16 • COORNINAC!ON GENERAi. PESAfl!lOUO ECONOMICO 

UNIDAD RESPONSABLE 1608 • O!RECCION OE PMJRON Y UCENCII\ 

SEMESTRE 

Cantidad de pi,rsonas que alberga el ínmuebh• (individual P compartido), 

!,Cantidad de inmuebles que re.sguarda y utHiza la Unidad Responsable 
(UR)con; 

Cantidad de inmuebles que resguarda la Unidad Responsable (URI 
CDl1 reporte de: 

Canlld.ad di.' Inmuebles entregados al Deparitamentp rie Inmuebles: 

lcomparles el Inmueble: 1 

¿Han realizado mndificaciones o ln!e,,;f!fl<iiooes al inmueble? NO 

Caplwl•ta 

:DIRECTOR DE PADRON YUC.ENCIAS 

Carla de R.>nlados OTROS 
Resnuardo 

Robo Invadidos VandalizadPS 

COODINAOOR GENERAL De DESARROLLO ECONOMJCO 

AOMINJST'RATIVO PAORON Y LICENCIAS !ENLACE AOMlli!Sf.RATIVO DE LA COOROINACIÓN 
GENERAL DE DESARROLLO ECONPMICO 
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• Padrón y 
Licencias 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Asesoria a usuarios de equipo de cómputo 

CGDEC-PALI-P-03-59 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 177 de 207 
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CG DE-PALI-P-03-59 

Asesoría a usuartos de equipo de computo 

Entrega equipo a 
personal de soporte 
para reparación en 

innovaoón 

Levanta ticket de 
servicio en portal de 

soporte técnico 

Indica al persorial de 
soporte técnico cual

es el equipo con la 
falla 

Monitorea es atus de 
equipo en reparación 

Recibe equipo 
reparado y lo instala 

en lugar 
correspondiente 

Manual de Procedimientos 

rea administrativa 

Recibe solícrtud 
verbal de usuario por 

falla del equipo 

Acude al área donde 
se encuentra el 

equipo 

Evalúa la falla, s1 es 
corregible o s1 

requiere la atención 
de soporte técnico 

No 

Asesor al usuario y 
.----------� capacita sobre el 

manejo del equipo 
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• Padrón y 
Licencias 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Registro de tickets de garrafones de agua 

CGDEC-PALI-P-03-60 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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t Wl 

istro de tickets de 

Área administrativa 

Recibe oficio de la 
Coordinación General 

de Desarrollo 
Económico, 

solicitando designar a 
persona asignada 
para efectuar el 

registro 

Designa a a la 
persona encargada y 

notifica a la 
coordinación General 

de Desarrollo 
Económico 

Recibe usuario y 
contraseña para uso 

de la plataforma 

Realiza la captura en 
la plataforma de los 
tickets recibidos del 

proveedor 

Archiva los llckets 
registrados 
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Coordinación o 

Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Padrón y Licencias 

Área: Administrativa 

Procedimiento: Solicitud de materiales a la coordinación 

Código de procedimiento: CGDEC-PALI-P-03-61 

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Responsable del área que 
Nancy Elizabeth Diosdado Díaz • Revisó: 

Titular del la dependencia 
Felipe de Jesús González León que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
li •rn . d u, 1 1¡ r 1 
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Licencias

Manual de Procedimientos 

Solicitud de materiales a la Coordinación General de Desarrollo Económico 
Area administrativa 

Recibe oficio de la 
Coordinación General de· 
Desarrollo Económico, los 

formatos vigentes para 
solic ud de matenales 

Revisa los malenales 
faltarites en la bodega 

Captura en forma o las 
necesidades detec adas 

Imprime formatos, recaba 
firma del director de padrón 

licencias y los envía física 
y d1g al a la Coordinación 

General de Desarrollo 
Económico 

Recibe de la Coordinación 
General de Desarrollo 

Económico la fecha y la 
hora en que hay que acudir 
al almacén general por el 

material so1tc1tado 

Informa al mensajero la 
echa de la cita para que 
acuda por los materiales 

Recibe los materiales 
entregados por el almacén 
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Licencias 

lr(111111raítl 

Solicitud de materiales a la coordinación 1 
CGDEC-PALI-F-03-20 

tecÜida 
s T DI! 

. 2UO IMATERIALES llTILES Y EQUIPOS 'MENORES O.E OFICINAI 

Fecha Solicitud; Pef'fodo: Del al 2025 
UEG SoUdi:ante : 

lif111ow nombrel 

W!lombre\' o.de empleado 
: autorttado a recoger el 
,materia!: 

' Just:JflcacJón Material necesario para las aCIMdades diarias de la Dirección 

Cantidad 
Autotlzada 

H
º

M o,u,cr1pe1..,, 
l.lffld.lddo Excluelvo nMdld.a SO:lldlada . 

:1 %1WAl!l6 8.LOCJ( flf HOJAS� :r II l" Mll<ICUiCIC/400 HCltA5 OOJ,llillS PIEZA l i.Ulk 
.2 n-lU91 IILDCl(OfMJTASAOt:lflll8i.ES J" l< :I" AMAfUWl (J1DO- PIEZA 

' ·- 111.()Cl:l!IE PMlJlllh,ta1CM11'1t. PIEZA 
A fl1MA19ll IOUOMHIJIUHTI)MEnl,V,OCQI.OIIIJ'2m PJEZA 
! .2:ltA<:01-" IIOUGMf()l>IJHJCIWDWíOCDUlil NEGRO PIEZA 

6 2SLO:i112lll1 IIOUGflAfCIPUNTO -CI CCwCIUIQJO PIEZA 

, »-IUD1 �l!IE UGIIICIH GIIMIDHW'CI M-10 PIEZA 

• :t>WJUQ2 lliQfUIAfXlll P-fAlliON CUl'IIPO OE - fil< U,CM.f-lELTIIOMAtüMO PIEZA 
OE6MM 

� .:t>U:lllll.2 IUIOC:H( P"""'AKHIYD OE 8 CM CJ5l)J- C4JA 

1 
:ro .ll!-Dlll4 CAIA OJECM'I01'1'AM MIOW.O MUEIIJOT�CNIJlt PIEZA 

:H .2;UA1Qlll!I CAIA!OE CNUCli<P-�i.llJIE.flfOTAAM&:l ClfüilCI PIEZA 
c:AIII llif UJIJOlí l>C 4.0 PAMAIICJ1IVCI, TMIMIOCARTA, OEM.U 

n 2:ll.o:t020ó PIEZA 
ltfSlstDIC,IA. 

CAIAJlt'.CAIITOHl'CSOPAM,UC....,.., T...,,.,_¡¡oOFIOO,. DE ALTA 
u 21illttlUD1 asi...-..� PIEZA 

.ll!lltt010I CNASPECAflJOH-l&U:t:aO o.e; PIEZA 

:L!l 21-01119 � Pi lSOUl"OIIIO llE U D.l'.ifJCIS QOfll 4 --.OOtof� � P,IEZA 
"-�1'1• 

'6 .2:lllttlll:10 
CAliPnA Bl.AHCAl)JE3 MiCiOliJ6 TjCAHJA llE l" -""""'-LLOIEH 

PIEZA 
'a' CON l WHT .... � 1 

u .2:I-W1 
CAfiPEl'Á lilJIHO.l)JE3AillClOIU,5,TJCAflJAl!IE 4• -ICA-LLOlN PIEZA "O"Ulti3-

u = ONIAAllll!fSNA�lMMl<l3MM PIEZA 

l!I .2:lllttWS Cll«A-A tllANSPAIVNn OE-JO 50 M. PlEZA 
20 211!ttlll:U CINJAAnitfSNÁ tllllt6PJ.AfNn O.E-X 50 M. PIEZlll 
21 J:l;,tj.lll;f¡S 0MIA0E�CJ.HIEIA0E-U.!il)M. PJ.EZA 
u .ll!-01ll OHTA WVJ5111if; M4l:iCA JS,.4MM JO 6!;.JSM, PlEZA 

21 .2:l.1!ttlll:li1 Cll>lTA--TN\E-1!'511M, PIEZA 

u .ll!.!Mtill:ll Cllf'IA-iJ.IIOTAPf:lllM.M ll!54M. PIEZA 

2S l:llltt02;1j CJHíA P.O\MIIUCJOWiMIZ(fG:l:filAA!Jb:!50M, l'\lE2A 

26 .2:11:t:lUH c.aA� IDEPl'IECAl.lOll'11 Clf.u:!.n:M . IPIJEZA 

27 .2:liUOllJ OJP ESTJ\l\l!llllt NO. l� Q:tOO PtEV!S RIEZA 

:ll .2:lttUl:.'1!6 tOJ• M4111PQS,UI 11CAJActn P-"S CA.JA 

2� .2:1u:1m1 OJP--.,1CA,.ijl,C,/!501'iiE?AS CAJA 

1Jl l:l-fl221 CJJP SIJIU,4, 000.U.�.l!E �M C,'ilPlAS CAJA 

!1 .ll!i.13lell& O# 51.1lftA O(k¡lllMENJOSJUIIIJIO ce !1.1' - CJúA qu '1El>1S D\IIJlt 
]! l:llll!tllU GCM-SifUC.S_llE PLUTICtlO!IGCI 1\10. l PIEZA 
,:U .ll!!lllt1'1122l �-SCI.Ul!Ulf PIJ!l,T}U)aLWJIE,_Cl.2 iRI.EZA 

!H .2:IJ;UlGl:llO �Qtl IJQj.lP!) - � AQJ¡UOMI- lf\1.EZA 

,1 ll l:IU- CiOitilócn:lfí U(ljlllllO lll'OIPIJJ-IDE 8 K. !PIEZA 

a& .:tlltila:l& CU,.l,�INUlflSI_Ql{Aj. CIJIIOJIO - Q151'1AAL :tOO - P<!EZA 

11 l:llnllttl' aw::llfll!IOilWlftilO-.OE-AC;'i!l'IJW.JIOOti!Wl,S PIEZA 
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lJl ,2UOJ0ll.* ,uE:NTAf� 141,1\S, 

" 2UOJJlJ2,I CIJfUl\lil!NtDf Pfl'IÁSTICO Pf 18 MM. 

MI lJ101JU:IO CléSfN<ilW'APOR IM.'<IJAI. llE PlMT.ICO 

41 .IUOJOlll OUUIG.AAPADOll 11f'()IAP!2 GOH IMMI 

., .IJ10JOlU �S,ltüW)(lt\OHJA Mllil'.SlVA -Pf PAAA CIHTA ll, � Y l-tMM. 

tl .IJU:tllll? E- WTAl-!CA TI&\ -A, CAPACJllAf> Pf fNGIW>AOü lll 
ttUJA,i,., �bJIU,1,\,tlUIJiJUU rt..t.KltAIJU 

" .IJ1Jl11Ul.5 .E-PMAMAS Of lOOHOIAS�H.S.\00 

.. , .IJ1Jnllll� íllQIJfT/\SAUlPJUll1E!Wil.fS alNICAS ,is 

"' l11lUOll1 Hll.tlf ll- T11,wúlo Ofl<JO ai,; 15 ft!lAS 
fl lliOJO:IU fOWUJAMANOCAI\TACOltlllGAEMAPA!lVfUOOH lllO!nAS, 

fll .IJ10iO:Ull fo.MA T-...Gil Of!OD G_OUl!l� P,w:¡\Jfrt(:tlr; .111(1 l'W. 

.., lU01.� f{l1J,,Jl0lli!,4EJAIJCO SlMI AlilTl'.lMA11GO Of 6 o«;tTOS 

SJI .IJU1o.lU -A l)f WOlll:IJ.00 15/Jfi" 1:JM.M C/1000 ,uS, 

Sl .IJJJIJJll-0 !,MPA;Sf�P'lM 

5l lUOJJll.M t:!!Wd,-TAMAl,lo llfiQO C/S()(JP:MS, 

" .IJ10l01� HOIAS ll<Nll'.ASTl!MAflO CAIITA C;54lO 

,,. .IH♦lCU:4' ttal¡UB� IAl,ó.lliOCICIIIU CNITA C/f,C(/ 

" .1Jl0JJU41 l10JAS '411TUl-I,.,, OPAJ.W ltc:,.IITA C/)ltlOnAS. llE l.lS liftS. 

56 lliOlOW � tA,W,fjOCJ,IIJA OE "1LOll!Jt00 C01M NfOn 

!H .IJiOJIUSJl tJ,Pf2AllHal�O Pi 4Cllil!S. 

!8 ll10iCU51 jAPf2 -i,;I i'.OJJ!III -u.o 
5.9 lilOJJUSl _,�� ... -� 

60 J:1101.0l!J LEfOf!TTAWl/,0 OftCl!lllfllOE fuillCIOIW. 

u .HWOlS.. LIMETA Df ltiaSJIIO TA!lu.M DE am.. 7T<ta:t PASTA OúftA 

u JjlOJ= IJBUfADf TAQl«iM.fll\ UIIIJ.A(Qlllí5'\IIAUIE 00 llO....S 

o b1ti0lll6 l-lli'IP"M .... ;1$'1ACJ, - Qt9.21'11WoS 

M b101.0l-U UllAOllE IIE.<ll.STIIO SGl m.N").5,lílJl'l!S 

65 ll10101.5t U!IM fl.DltlT.EOE •.ASTA DIJAA "6-Hn/J!S. '".--fOft.W<� 

116 b10l0l60 1-l&IIO MJIET.C WAIDOM:TAS Wl ffC'.l.lllS 

6J J;U♦JOlli.1 IJ6.ldllErtlll.f,UUlt,1'81)Cáll$, 

'ª l:IWJ>lU ¡.¡i..,.s l llé tME • 33 Ulli:lilSa!S. 

119 lllOlOlU 1-lQl#CIII AAAA -JAA ,t� l!5D K. 
"º .lti!l'JOlM -O!EO!IIM'.Pi.CIR� 

u .IJl♦lOlU ,_._llt,Cr.14UJt,Qll.í!Q10 

1l bJ♦JJll6ó ilo'WIC400ft MM l\f{fAIMÓlj WWI flOIO Of "16111:D NlfTC GIWlL 

1l b,._JOU1 � PAAA,iraMf!áH roullilaULP.CpjJ,);TflW,,,Nnl c,,¡¡:n 

,... J:li.Oj0.168 � •Ml\.'1U1JMft(¡¡¡j GCU!ll-lllE !\IÁ!.TIIWNllffl)Cllai 

,.s J:ljó1J).169 - l'Jo.M l'!lff� -WIWE lflE PUÍ!,TjCDINJlffl)l)NCifL 

76 l1i.011UJ;O -P!lf!MIWa(llf PLI\Ti..:tOPUWOMllll4H!O 

'1 l1JJliOJ:7l MMCAOOA -1'1!'.l'lff NlliJl!!)JWlfai P�TJWtflil..U("'Ul 

"8 .21101011.2 MAIIUoOOft -IIE.im: P�.lll\'WflftlO oou:Jfl"'-'WOO 

1, .bWil.U MMCAJ?Oft P,-'11,kl\lrjTE PIMJII) fl,.;G,mll 

flll !:IW.IUU W!JICJúlOft P-,.;.e.#IE fl.QJO IWUt.ll PIÁ$'l'.lCQ riw,a;, QHO!J. 

11 ltüJ!llJ..S IW<JlU,í>OR P-TET .. ;.lll1 OO&LEJl!Jt\11.A -A21.JL 

u .!:110¡/00.ii ll,��P-lli!H l'mlll008J.EJIIIJfjt,,.--

ilJl l1sit.t1U,1 -� 031.DJl �-Ll'IIJ,n,UHfl.tlfTO llii:!Jao 

... .!:IU..Jlld.1 MA/iUfi!(TOS(i� A'A.IUl•t!il>l."-"1lJIWPUll'T.0� 

SS J:I� IWúCin'KJQSaJUlft lli;!/WWI. a..-. �Tlllll "'-1NJCl rulilESO 

86 .IJ:t.eJOJ:111 M,&:4TUJll6 �-- IWIJ!.U.il'WISl\ro PU.ITO � 

., .!:IUStflJ1111 li>�taTM aJl4ll �-E llru!l!U. PIÁSTJWiFWNiT!Nálitlll'5CI 

H lJ.101JUU lt.'IP.a CAfl-'l;'�A�1>1fil\lllSJIO 
H lJWJUlU -H>IA60NT¡W\Ulil c,•,®nJo.ttllUlUl 

,o .llJMOla4 P-A lDfttfl®!6 u;o PW!lldi 

9.1 .b:u:tr1.ua K-AA J �,e; r,¡EfMIC:4 t:J,J>,H,,611< 15 -• 

.,, .bSMJUU HJtfl'JtW!OAAl Pilftf !I-ES T-lO 1-lallll!l 

Manual de Procedimientos 
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Pl!EZ\ 

PI.EZA 

PlEZA 

Pl!EZ\ 

PllclA 

PtF7A 

PIEZA 

PAOUl=TJ: 

CAJA 

PAO!.JEf,E 
PAOIJETE 

PI.EZA 

CAJA 

CAJA 

PAQUETE 

PAOIJETE 

PAOUl:1JE 

PAOIJl:lf,E 

PAOIJETE 

PlillA 

PlEZA 

PlillA 
PI.EU. 

PIEU. 

PIEU. 

PIEZA 

PJEU. 

f'JElA 

PIEZA 

l!OLS/1 

f!QUSII 

PIEZA 

PJEZA 

.PJEZA 

PJEZA 

PIEZA 

PIEZA 

PLE.ZA 

PIEZA 

PIElA 

PISA 
f'1EZA 

PI.ElA 

PIElA 

PlillA 

PJ.E:ZA 

f'IEU. 

.PIElA 

P[SA 

PJ.EZ)f, 

PAC!UE'líl: 

P�í,E 
PIEZA 

F\IEZA 

PJE;ZA 
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,_, lUJ�OU.t 

ll-f .bl!l<jj)lH 

,.s .bUlllllU 

Sli .bWJUOO 
,., -iu,1 

H .b-ml 

11, btOJOlll-t 

:I® 1UAIOlS1 
:ul1 .HJ!tllU9.-

10'2 l:l�!l!I 

:llll b�in 

,lll,I .b1ill:OlOll 

:IOS .UW0.303 
:1n.; l:U.O.s.lU04 

:10'1 .b1.lt.lJ>.IOil 
:IPJI .bL'9:t031U 

:10$ .bWO.IO<i 

uo l:11.o.tfl.341 

1U bilhlll.JOII 

U2 l:l:l!ttOJQ;i 

1" ,_, 

jj.ó -

1.1.S 'tH1 
1:lti l:lm.lW.l 

u, :tOM.0.U. 

.U.J .b!lit.<0.b.ll 

:jfj tJo,b0.3:t6 

J2Jl l:1-1 

J:1.1 bJMO.Ut 
:122 l:I-.U:.-1 

:IU .Jj>l!t;r;IIJ;i!ú 
:1:1.t l:1:1.Utll;ü 

AUTOIIUA 

: u, FelJ\l!II,' de Jes!ls Gora.allez 
l.e!l-JD 

llifSPOOSl\:BU: llE IUEG 

5Ul�fJHtlSO 

J.EFf ft PISO 

Manua.1l de Procedimientos 

.. ,1111.1 11 

pj;�l!A Pffil!SO 3 P.EllfOft¡iCj()/¡¡fS ,AM :lllt!OIAS t.8M.f AIIIUAIIU 
llt: l-'M.V<A llt: ..0:111) 

PWMASfJf. G.EL Jlt;TA� AWI. PUilJOM.f0.1'1..0 
,of!JA(.l!PllOfEatO(J)NIMANGOl.4'.ll!HüMO 

,ooJECJQ!I Pi l!()JAS TA�CAlltA PAQ. C/lOO IILOAS 
IW>TtGTClt; OE tl0,IA$fAj¡,j,IJ¡OOflCIOl',\Q. 1;1:t(IH''IUAS 

IIEGI.A WfMJCA 31) CM 
ROUC llt: "4ffl P/CALWIAOOl!A 51MM AHCHO• llOMM i:,w,.,aAQ 

IIOI.U'.l1UR.- llfflO(ffS qlOOll flGtlASllf J Oi!illúS 
-.itJrASMETAUCO .5U!IOU.O 

S.MAAllOltlU'Ael'l'ICDA,:Z.TfP;lltA 
S.OOflf Jlj;\rKI) P/1/B,A w C/IIOO PUS. ro.,;mrA,M T-�-.Nlf PAl'fL 

-t) 
iQJlfdi -dA lMMl,O 0081.ECAAJ'A �3.5 CM] 

!5llll!fiE -..tA tAW.óiOCflOQ !23,5lU,4.0 GM.) 
,Wllftf51\61!1\il1A TA.�,00114 llflDO p:ji,OlO-t,.j)Q.tJ 

�IW<l!laA 1� CAKJAjll 0:(.ll).5 CM} 
9ffllltEtWWU TA.l,l,lijo ""'Ol1U'.4R'IA 

W/ifiA OIIQJ-OS C/ U PlElAS llE 1"l -0/�"I 
!lllll,V.00.IIA MllQ!LOlf,R..J>650 l'-OC 

TA� lllE flflJ!jloCfl. 00,., &!KlOlEIMETAIJCOT.M4AlilO Oflllll> 
T� OUJ!WaliOOI\ISIIOClllE .Ma41JcOT....W.0Udl1A 

T-T:4 -.;.Jlatll CiltíOóOOII MOO'iUl HOQlSO PliEZ-45 
Tl!Alfl4S PAll>\ltiW:Uat.WlillQll MOOS.O'U PM!,12SO 

TIIA!ET...S P.l!MltfW:U«:iH� MOll8.o'fi!l PMl!/l.SO 
TJ.t� IIE 61' IM'tl\lliO Oí� --A!iil 

fi1"Vt.o!ll.tU'NIA fOIIWIO.ll flll,.!ül Olí llSML. 
llt/r,_ PAAA _(,QUllU1!'61iO illE J5 1;1í..Fll>l5a)ll-t' lS<ML. 

Hlíf"" iJ'Nl¡l.5'l'J.liQS lli'.IU,Of; CIHOU o.«.114 
ffill'>!, ,.11 .... �- IWIIJ.-0.l'll t)f ieoct: IIJ(!,M, 
Jlflllt P,'411 &tllru. II011AJJ.f;JlE i«CA!il'L 

T.l!íTJl.1'fllliJSC'JO.AAll-.-.u:;¡,EQl!U i::Dl-llii láfaílO :UM, 
líWTA '111!/JEC'fOAA it.iM!A (� ro.t>l»IIP.IO !t.ltA 

TQl::U: C!.Ea..A J'OOrl,!JI c;¡lQJ ,,e,u. 

CGDEC-PALI-F-03-20 

p¡J;¡ZA 

f'JJ;¡ZA 

:Pte;ZA 
PIIOUETE 
P/\OIJl,TE 

p¡JE;Z.A 

PIEZA 

PlElA 
PIElA 
PIE.ZA 

CA.lA 

PIEZA 

PIE;ZA 
!Pte;ZA 
Pl.1=1A 
PIEZA 

CAJA 
IPIEZA 
IPIE:ZA 

,PIEZA 
PAl'.!!IJl=T� 
Pltl'.!IUEfcE 
P.IWUETE 

Pte;ZA 
IP\ElA 
!PIEZA 
IPte;ZA 
PlE2A. 
!PIEZA 
IPIEZA 

IPIE;ZA 
PI� 

AUJORIZA 

Jff.A iDf AlMACfil'II 6EIJIIMAI. 

RJe.spc,t11aWedeamiadtlt! 
fedJ.i: 

lima deeflilire ae 
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• Padrón y

¡�(/.Licencias

"-,;:

Partida: 

Fecha Solldwd: 

UEG Solldtanle : 

'No.v nomhrel 

.Nombte y oAe empleado 

autortzado a• recoger el 

material. 

SOLIC TUD D L G RAL 

2160 (MATERIAL DE LIMPIEZA) 

Período: Del al 2025 

Ju.stttu:a,íón Material necesario para tas a¡:1Mdade.s dlailas de ta Dtrei:dón 

.. 

.S 

.. 

:U 

JO 

21 

26 

11 

!U 

Manual de Procedímientos 

00.l<tlp<IÓ<I 

-UIJl:ljl MOMATaMIJIE EN AEll050l.-ML 

J"'60WU JITIJt,a- lllE f\ASTIW. BOTEUA 1DE 1 LT, '6JOV.saM IN.ll!J$JIIAL 

:l:lti�UtU IVoSEl'MAMOffOEAWM1fllODf.60c:M 

:2:1!6(1Ukt.U IIASl, IIWIA:MOl't'6MHIIE IIEALUMll;IO IIE!IOl:M. 

:J:""1"11tU JIOl.5AIIUIIA PAa..a...wflAA.M800E 7lll<llkl.lOU,¡. lOO 

'.1lll0a.U.. JIOl.5AlhE6AA.DEOO lti.lO CMCAL !iOOl'MA IIASOll4JUMíl!O 

2:ll'OWV' IION,M, DlSTJU>ACAllosl'AAAWC TAMAl'iO t.lEDIAHAIIUISTEMTf 

J::l6Ql0.JIM 1 

___ .,. 

:J:l¡fllJtlJllll¡ 

:J:liüUM4J. 

:IUOW.7 

:J:liU!llb.!ill. 

CANASTO PISCAO!lllll!lFQIIZAOOillf 60kSOCMS. lStl\UCTURA DE OTAfE 
O,.Mlll!ECOol<OlfllOOilOO, Pltflf lt.fflllOR lllli lV"lO"IC lY 

aHJ.OOECl'illMS E5.'IS OE�C.OGIWMA!i60Pf-Of 
•.SOMJ5..IIASEOE1CM!i. OEA:OICHOYSOCMS.OELAll:601U� 

CfflUO .. OUSJ_ ..,._ l',._,. IJSOIIUOQ. ESCClllA aPIUO 

tll!IDU5JlllA1, a- IIEffl'illASTOió llE I\MtlfMOf i.JIIM,MJA 
IIE5isn- Qll!MICDS O,: ..-u,,. 

CU,W).IAlJ\OOjl Of JlúUAPAIIAPtSO PE -l5 CM.S. 

CV1U,O.PAAAW.C.. 

OllllO INIOLWAl'IOl&llflP!IICl!lftitOI 

otlflO j.;QUIOOAJ."" .HTAC�Uffllll fli!OTf. .tlllS i,;aJ 

.... OQDftlJIUIJtlUlOOCllfjjJSl'iJAAW Alt2" IIIJXlN 2lltl.K QUE 
ClrMMI\.A cc»tlU.SIMOftMAS 10'ft<JAUS ,__..... -.-. • ... Cf,ft Y!FB,i, 

t:l1"llll!U,�lDCUllt>jOflffi!AOOAl!WAll>tlH IOUS. BOTE.__ 

Of51J#U1TMl"Jé�Aflla<.tll. 4-llOML 

DfTiEIIOEHJI' MCMa\lO UC¡t;lll!O.flMIIO ....,,-mao 
loET.iillal!IJf f.111 Nll.Wll CUlflAllO PAAAPUIHTMPE MJl41,Tüli 

AlJ'.A10ilD!l511'.tl. 
DflffllGf.HTE W-Df t IIIUIOOKIIACl.l,BU 

� UQJillOOIPAM TAASTiS DU,00 MI. 

-LtMl>ll,JIQAA'>l!R.DE� 

� PAAAlf� 

ftw;/J.A 

fjJ ___ tOE6QU... 

-l'MAMil:Uk�,15'1GO lo! l'U.SJl¡¡G GAANlE 

:LJTIIO 

PIEZA 

PaEZA. 

� 

l'.IEZA 

RlléZA 

REZA 

� 

1..11ff,j0 

mooo 

IJJFIO 

lP,IS2A 

tP.11=2:A 

U\ff!O 

MET'ffl> 

RIE2l', 

-

Pl!l!i! 

• Aulotlzadll ' 
Cantidad : ExdualYo 
aoll'cllad:a .. ,_.....,._ 

Página 186 de 207 
La .... 

Guaclala ra te cuida 



• Padrón y
Licencias

' 

1 
1 
1 1 

! 
' 

1 
1 
i 

1 
1 

1 
1 
' 

1 

,6 "61JJ>JJIO 

n iuouu.u 

:1JI iuo101.s� 

]9 :216010160 

"º :bli:U01JiS 

•• :bli:tUUU 

4-2 -Wót 
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4-6 :b'OalB 
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(8 :J::ffil1tl167 
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$0 h'41uttü 
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,n lU<ll0:173 
s• :2:l60:l.0:174 

SS :IU01ái7S 

.!6 -wu

,, :J::o6010:D7 

5.11 ::l:l'Ol0:1111: 

5:9 '.1::1t61!1ái7!t 

llll �U�.U 

u :.1::1@101U 

AUTOIUZA 

llli:. fe pe de· Jll!Slls 

�lezlledm 

RESl'\Cilt\lSABLE: DE UE(i 

5UPaNl50 

JEFE DE PISO 

Manual de Procedimientos 

: 

1 
1 

IAbON lll1 TtlCAPOII (1SOG�I 

lAllOO/ffiJ>OI.VO !lf lDKtü 

-

lirl" !lf UWIE1.AjPAl!A FU(NlESJ 
1<11' Pi MN<TtNIMl.<NTO Of Af.bf_RC,\Sjl /f'J.ASC/,.,,,._AA III f 

AffAl.aAMf! PAAA (:IOl!O f ,ti.MOOtlil llOl,A-001 
lOT AHAWAl>OII Of J>tt 't am;o i. 1'2A OTO (CLOflOI >J"I 02, 1 ,v. Pri f;i/l 

ü2l, 1 Mf l)U)Of\ 
UMPIAOOfl (N POI.YÜ rn,QIIIICLOIID lü lltlS .. ) 

IJQUJO\l AflOMAT-Tf MIJ.l.fll.JSQS VAliJaSAIIOMAS IIIPOH .11),1.Tli, 

IJQJJIOO Af\OMAl'l2AHTE l\,IJJLJ\USOS VAfclllSAIIOMA�llOTWA DE 1 LT 

l.lqulDO UMPIA lliClillOS{6.S011,1iL e.o¡, AJOMl2Al)()RJ 

UU.UIOOIMUi.T� AAOM,l,l',tiOIIIPON 10 LT!. 

UQUIOO MiATIUSOS --Oflf :l. Uf.O 

WST8AS)Of< Pf MAOEAA f.N AE-.J>t MIO:ML 

l'APEI. ttcilEt;JU> IIOIII.NA OilJ:A Pl lS!l MTll:5-

l'lll'ELl11Glffil00 T/Jl>MbOl:íE SOOMTS. 

AA!'i:L P,'MllliüS P;AQ, CtlH 1,,il)MJS. 

PASTlf..i.A-TiiAll<U l'/8Alo0oi()611. 

f'.AS11.LLAPE,::u:JIIOM�·.u-cw,n;.P.E19WI\OS 
PIJJ-l�lliflOftSlNf.!tTEN.5,IQj,I) 

IW:OGiDORllE IIASUIIA,::/TIJISODE PWHCO 

i\EC:Qa00.11 C>E:ti\MINA PEMTE 

�,E MIJI.J\t.,¡t)S &!Ojj[$i.f1APMU.- USO G.EN!ll!:.U 

5ilAMl>OOAAAA """°"' ti..u:>H Pi, ,tUlllUl:!l, 

1Ald0-.,.11.RS4JR4 ilo'IEJMJCOlOO LT5. 

TO,.U.,.S SANITAS PAq. (JJS«l HO.IAS 

-,DE o,UM:17ll6ijS. 

pjj;::zA 
Pjj;::zA 

METRO 

PAQU¡;n¡ 

PAOU¡;n¡ 

PAOIJl:TE 

BOTE 

aJDON 

LITRO 

.llJIJOH 

IU1RO 

ffiASCO 1 
Pll=ZA : 

F.O.U.0 

aiJLLO 

Pll=ZA 

CUBETA 1 
Pll=:ZA 

fliEZA 1 
fliEZA 

B.IOPN 

P,IEZA 1 
1 

PI.EXA 1 
PMl!IJl=TIE 1 

P¡IEZA 

AUliOHIZA 

.IEfA DE Ai.MIWt!N GENERAL 

Flespa,mabJe de annado: 

fecha, 

h,iwa de entr,....-.a: 
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tec:Üida 
SOL! 'TU 01! 

Partida· 21,40 IMATfRIALES UTll.ES Y EO.UIPO.S MENORES DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACJóN) 

:Fet:ha Scllk:Jtud: Periodo! D<!l al 2025 

UEG Solicitante : 
NO.V oomb.rel 

r,¡omo,e y 1110.,ae e111p1eaoo 
automadoa recoger el 
maletlal: 

Mateflal necesarto para las acthlldades dJartas de Olrecclón 
luS!lfkacJón 

N"M O.scrlpe)tin 
Urlldadde Caoddad A11tot1zacla • 

ml>dld• sollcllada &l:lullvo Almacén 

1 2140100!l!!I CARTUCHO .llE TONai li.P 059491< MZA 

:z 21-40100:z.7 CARTUCHO DE TONai li.P CE-r..05" -

3 21401 IJ!n.l CARTUCOO DE TONER HP OE2ZA N2A 

4 214010025 CARTUCt«J DE TOHai 1i.P = ·-

15 214010030 CARTUCHO PE TOHai � !1,1J..T� jljf1A 

1 21 4010028 CARruct«J oe muai HP CF2llQA l\ilZA 

IS 214010025 CARTUCHO 01! TONER HP CE21M -

!J 2140100:Z0 CN!TIJCHO iOE TONa! CED!A, jNEGRO 1:Zt!A) -

1D 2140100:ZI CARfUCOO OE TONER CE32IA jCYMl 12al!J -

11 214010022 CARJUCHO 0E TONai CE322A jM,WllU.O USA) M2A 

12 21-4010023 CARJUCOO DE TOHER CE32;3A, j,WIGENTA 12841 l'rElA 

13 2140III037 11'Clfllcf! HP 2111A CF'"30A NEGRO -

14 214!ll0034 11',0NER HP 2111A ¡0'.40 l�AlllA- -

15 21401003li 1Ta.Ef! HP lD1A lCf'«l2A)MII\RIUO -

16 21401!l03li ITiONEli: HP 211111 ¡a;.ll)JA) WGEWJA -

17 214010038 ,r,ONER HP CE:4111\ (311iAJ NEGRO -

111 214010039 'I\OHER HP QE4t1A l)llJl!5llt CYAJ't -

1!1 21401004D \f(!HER HP CE412A(:!P6'11 -u,o -

2!I 2140100;!1 TONER HP CE413A� iWIGENlfA -

21 21401001!1 CARifUCl«lTINJA JJ� ilPl!lUl.AI..TO 
-

IRENDIMlENii'.l 1 ,Qf't1!illl.l 

22 214/JIIIOO/l 
HP 1NC , wnA TtRICCLOR 111' !l(2'.1ll.. Rat,IOIMIEWTO 

-.«5 PA®J>1$ crll'WAL 
23 4:1:Tt TiCff.ER H? 124A (OOO!IOA� -

24 4212 'I\ONER lf 12-\A (QG001!A} ,M:lA 

25 4273 11".0NERHP124A�l - ;1 

211 4:Z,4 11"� HP 124AIOG003A) -

27 11!12:311 Ta!IER lf l;!l!A � -

211 111Zl6 1TCNERHP 1:ll!A� -

n lti500 \T�HP 13t4(Cf':ll-OA)l4E�D -

30 11il5/J4, ' íCllllEJUIP 131A CCf':lUA)A2lll- -

31 1!158!5 1Tl!IIIIER HP 13111 (O':lUA)AIMRIIJ.D -

:rz ,_ lli� ftl? 1:HA ¡oF;a3A¡MAGEltJA -

33 1!1U'l R!NEEI HP l!mlq'CF-«:alll llMGEINTA -

M 2141100:ra ,r,a,,ai: HP :»!A �)� -

a,s 2141tl!Ol'7 1T!lffER H? »tA (00531ACjA21.!J.. -

311 21.f!11!C711\ 1TCHEEI H? - �-.U.O -

;w 21<41!1007!1 1T-HP-,. JlCCí!iDAC)lf,�Et/rll, -

za 44:rl T<ONai: HP i!INA � lt,IEl3.RO -

:l!) -44» 110IIIEEI HP -A i;a::zsw A2lll!. -
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40 

41 

4_:Z 

4-3 

44 

4-!'i 

4ll 

47 

Ali 

4-!) 

!iO 

151 

!'i:! 

53 

54 

AUTORIZA 

A434 

.4435 

-4240 

13!ii 

11-

f 15117 

l l!i!Y.i 

ll!il!G 

4417 

13511 

1359 

t:300 

A44!l 

4008 

l!lll54 

Lle Fellpe de Je.s(ls Ooru;ilez 

L.eÓ:Jl 

RESPOftl_SABLf Df UEú 

SUPER\IJSO 

JEFE DE PISO 

Manuc1l de Procedimiemtos 

fONER HP004A CCE2!i2A) AMAAIU.O 

TONER HP !,!MA (a;v.;3A) MAGENTA 

TONER HP !itA (07li5fA) 

íONER HP CT11!iA 

fONER HP CIV'.,-!!lANEGRO 

TONER HP CS!i4tACVAN 

TONER HP al!i4.2AAWlflll.1.0 

TONER HP CIV'.A3A MAGENTA 

TONER HP GC:JIU:K 

TONléR HP 013.3'JA 

TONER HP Q20fOA 

TONEff HP 0201'.!A 

fONER HPf2fl,t, (�HA) 

TONER HP:lllA (OfJJJIIA) 

fOIIIS'! (Y.rl),12A 

P1W 

PIEZA 

l'IUÁ 

PIDA 

PIEZA 

PIEZA 

l'IDA 

PIUA 

Plf:ZA 

l'IUA 

PIW 

PIEZA 

l'IEZA 

PICA 

PICA 

AU1iORJZA 

JE_FA O.E A_LMACÚ!I G.El\lERAL 

Respo.nab'.le de armado: 

fechll: 

ho,a de entire, 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Entrega de materiales a los departamentos de la 
dirección 

CGDEC-PALI-P-03-62 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

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

Área administrativa 

Recibe las soliotudes de 
matenal de los 

departamentos de la 
Dirección 

Surte tas solicitudes con 
los matenales existentes 

en bodega 

Recaba firma del solicrtante 
en la bitácora si se 

entregan formatos oficiales 

Archiva papeletas de 
solic ud de materiales 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Elaboración de movimientos de personal de confianza, 
base y supernumerarios (AL TAS) 

CGDEC-PALI-P-03-63 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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L cenc,as 

Elaboración de movimientos de personal de confianza, 
base supernumerarios AL TAS 

CGDEC-PALI-P-03-63 

Elaboración de movimientos de personal de confianza 

Recibe de la Coordinación 
General de Desarrollo 

Económico la indicación de 
elaborar el movimiento de 

alta del personal 

Area Administrativa 

Recibe al personal de nuevo 
ingreso 

Solicita los documentos 
establecidos por la 

Coordinacion General De 
Recursos Humanos para 
nuevo ingreso, para crear 

expediente personal 

Elabora el formato 
correspondiente de alta 

lmpnme formatos y recaba 
firmas necesanas 

Incorpora a los documentos 
del expediente carta post 
mortem, designación de 
beneficiarios de sedar e 

ipejal elaboradas 
previamente ( ver proceso 

correspondiente) 

Fotocopia documentos 
necesarios para el e:<pedlente 

de padron y licencias 

Fotocopia documentos 
necesarios para el expediente 

de padron y licencias 

Elabora control de envio de 
documentos 

ntrega al mensajero el 
paquete de documentos para 

que los lleve a la Coordinación 
General de Desarrollo 

onómic 

Recibe el acuse de recibido del 
mensajero 

Archiva el acuse de recibido en 
la carpeta correspondiente 
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L cenc,as
:·lr1111111■r:1r,1 1 

Elaboración de movimientos de personal de confianza, 
base y supernumerarios (AL TAS) 1

CGDEC-PALI-F-03-22 

� •R•cun,n 
� Humana. H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE OUADALAJARA 

DIR.ECCION DE RECURSOS HUMANOS 
PROPUESTA Y MOVIMIENTO DE PERSONAL 

Por e,te conducto me permílo solícilllr la (et) ¡;íguienl&: 

ALTAc:::J 8AJAc=] CAMBIOCJ . RENOVAClóNc=:J 
1,· IDENTIFICACION 

lb. DE EMPUWlOI 

1 

Rf'C 

1 1 

CURP 

1 � EJ 
1 PUESTO 

1 1 

1 
-'PB-1.JOO PATERNO. MI\ TERNO, �{Sl 1 SUELDO IL\SE, MQ4SUAL 1 

1 
No. AFII.IACION 1.M.S.S 

1 
1 

�� EFECTNDAD 
1 □ 1 

COOAOINACION 

1 
1 

OtF!ECCJON 
1 

TIPO llE PlAZA VJGalCIA 
BASE □ CONFl11N2A □ TEMPORAL o F�HI\DE, 

POROOAA 
DETERMIIWlA INICIO 

INTEru\lO SUl'ERMJMBWOO □ 1 1 
-.u� �o11.a.-.:� 

Tl,,!.IPORAL TtRMlNO 
Pf!OYISJOt,1/\l PORTIEMPO o 1 1 
�IIM,'IOA.A,j�, DET8™1HAOO 

2.-AL T A8f RENOVACIO N 
I.JJGIIJl Y� OEINACIMIENTO 1 lillCIONAIJOAD EDAO 1 SE.xO ESTAOOClll1L 

1 1 
DOMICILIO CIIIJ.E NUMERO CDI.OtllA O SECTOR CP. 

NOMBRE: 11' 1aEfONO oe EMl:RGl:NCIII . 1 
3.- MOTIVO DE BAJA 

REr.lJ.t«:IA 1 O 1 1 1 TE!Wlt«lOEOO!ff!IATO mIJ flDjJSllóN POfl EDilO lo 9 1 1 
CESE 1 02 1 1 CMll!r30t DEPENDENCIA lliIJ !INHI\BiLITACIOIN 11 ol 1 
FAU.ECIMlliJHO 1 03 1 1 PQISIÓN POR JUllitAOJÓN ITITJ lll:STITOOOM 11 1 1 1
�CIIPJ\CEAO l'ER:l,,11\iMEN'IE 1 04 1 1 P€ Sfi()f,j POR \1/IIJIOEZ [IITJ illWC)ONIO llE a.f'L.EO 11 21 1 

4,• CAMBIO (DATOS DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR) 

rt::I OE,e.!Pt.EAOO 1 1 IRFC 1 
1 

CllRP 

1 
OIEIOODEFIAZA 1 PUESTO 

1 1 1 1 
1 F!SCHA. EFECJ"1:ID/Jl 1 1 COOROl�ION 1 OtFl!OCClON 1 
1 1 1 1 

5.- OBSERVACIONES EN SUSTITUCJON DE: 

N'Gm. la proW1t1ra Sl'.lllli:WO!IIIOOl;dll(UffWOQla".tlMM, H �lUII llilflllf'líil 11• JltiCtU'lbl,�OHI fflffliW!fiUkn.Cfd ·i•a:tr.a:.IINCidl.d aJttQlffiG �Al'llM, 
f.!UIDJjU.JAR",.W.. A _llfé ___ ae 2112S 

a,u::aottAal � � 
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L cenc1as 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Elaboración de movimientos de personal 
renovaciones 

CGDEC-PALI-P-03-64 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

. t 
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" d� , , 11 �¡ 

Área Administrativa 

Llena el formato de 
movimiento de personal 

(renovación) según la fecha 
de termino del movimlento de 

alta 

Imprime los formatos y 
recaba las 1rmas 

Elabora control de envio de 
documentos 

Entrega al mensajero el 
formato de movimiento de 

personal para que lo lleve a 
la Coordinacion General De 

Desarrollo Economlco 

Recibe el acuse de recibo del 
mensajero 

rchiva el acuse de recibo en 
la carpeta correspondiente 

Se repite el proceso hasta 
completar 6 meses de 

antigüedad y a parí.Ir de ahí 
el movimiento ya es definitivo 
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Ll�enclas

1 "ti!
Elaboración de movimientos de ersonal renovaciones CGDEC-PALI-F-03-23 

H. AYUNTAMIENTO CONSTJTUCIONAL DE GUADAL.AJARA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

PROPUESTA Y MOVIMIENTO DE PERSONAL 

"'°"""' .... 
tecu da 

POf esta i;,:inducio me permílo aolicitar la {el) &lg!Jlenle: 
ALTAc=J BAJAc=] CAMBlOc=J R!ENOVACIÓNC=:J 
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Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Designación de beneficiarios carta post mortem 

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

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Responsable del área que 
Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Revisó: 

Titular del la dependencia 
Felipe de Jesús González León 

que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que 
Elaboró: Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Manu;al de Procedimientos 

Designación de beneficiarios carta post rnortern 

Área Administrativa 

Elabora un ofioo para la 
Coordinación General De 

Desarrollo Económico 
donde anexa el formato de 

designación de beneficiarios 

Recibe al personal de nuevo 
Ingreso o semdores públicos 

que deseen actualizar sus 
beneficiarios 

Solicita al interesado los 
datos necesarios 

Elabora el formato 
correspondiente 

NO 
e,Personal de nue•10 

ingreso? 

Incorpora el formato de 
designación de beneficiarios 

a los documentos 
establecidos por la Dlrewón 

General De Recursos 
Humanos para crear el 

expediente 

Entrega al mensajero el 
paquete de documentos para 
que to lleve a la Coordinaclon 

General De Desarrollo 
Economico 

Recibe el acuse de recibo del 
mensajero 

Archiva en la carpe a 
correspondiente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Reporte de servicio social y/o prácticas 
profesionales 

CGDEC-PALI-P-03-66 

Agosto 2025 

Alondra Citlalli Medina Ruiz 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Felipe de Jesús González León 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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1 "t;: 
Re arte de servicio social 

Recibe al estudiante con su 
oficio de asignación de la 

Direcaón General De 
Recursos humanos 

Determla junto con el director 
et area en la que sera 

asignada 

Acompaña al prestador de 
servicio al area asignada 
para que le asignen tas 

fu11ctones a realizar 

Cada final de mes contabiliza 
tas horas laboradas 

Elabora el formato 
correspondiente 

Imprime los formatos y 
recaba tas firmas necesarias 

Entrega al mensajero el 
reporte de servicio social 

para que lo lleve a la 
Coordinación General De 

Desarrollo Económico 

Recibe el acuse de recibido 
del mensajero 

Archiva el acuse de recibido 
en la carpeta 

correspondiente 

Al acumular et total de horas 
asignadas elabora un oficio 

notificando a la Dirección 
General De Recursos 

Humanos la conclusión de 
servicio social 

Entrega al mensajero et 
reporte de ser,icio social 

para que lo lleve a la 
Coordinación General De 

Desarrollo Económico 
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Código del formato 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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• Padrón y 
Licencias 

3. Glosario

Actividad Comercial: Actos de comercio lícitos, lucrativos, que consisten en la 

intermediación directa o indirecta entre productores y consumidores de bienes y servicios, 

y demás considerados como tales por las leyes de la materia. 

Actividad Industrial: Operaciones materiales ejecutadas para obtención, transformación, 

transporte de uno o varios productos naturales, así como aquellas que tengan por objeto 

la producción de artículos o artefactos semielaborados o terminados. 

Establecimiento: Local ubicado en un bien inmueble donde un apersona realiza 

actividades relativas a la distribución de bienes y mercancías o de prestación de servicios 

con fines de lucro. 

Giro: Toda actividad concreta, ya sea comercial, industrial o de prestación de servicios, 

según la clasificación del catálogo que utiliza la Dirección de Padrón y Licencias. 

Licencia: La autorización otorgada por el Ayuntamiento de manera oficial para el 

funcionamiento de un giro determinado, en un lugar específico y por tiempo indefinido 

Permiso: La autorización temporal o eventual para el funcionamiento de un giro 

determinado. 

Prestación de Servicios: El ofrecimiento al público en general de realizar actividades 

especializadas de forma personal o por subordinados, pudiendo ser de carácter 

intelectual, técnico, artístico o social. 

Sistema de Apertura Rápida 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 alcohólicas, (SARE) 
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4. Autorizaciones

David Mendoza Martínez 

Titular de la Coordinación General de Desarrollo Económico 

In . Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Lic. Lilia Carina Morales Escoto 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de 

Planeación Tecnoló ica 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Padrón y Licencias, 

dependencia de la Coordinación General de Desarrollo Económico CGDEC-PALI-MP-03-0825, fecha 

de elaboración: Agosto 2017, fecha de actualización: Agosto 2025, Versión: 03 

Página 207 de 207

Manual de Procedimientos 

'l e r d.- ,.. l 1 ¡ ,11 ¡.r ) la ara t 
... 

cu1d-a 



• Gobierno de 

Guadalajara

La Ciudad que • 

te cuida 




