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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. 

1 ncluye 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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[f] ♦ lnspocción y

v¡::•�olíticas 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 Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable 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 del Departamento de Planeación Tecnológica

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. 

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 (8888), 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 técnicas 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.

Manual de Procedimientos
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1. Inventario de procedimientos
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Inspección sanitaria ganadera para 
sacrificio 
Inspección sanitaria de campo 
Inspección sanitaria ganadera para 
venta 
Inspección sanitaria ganadera dentro 
del rastro 
Inspección sanitaria del canal, órganos 
y tejido del anima tras su sacrificio 
Inspección sanitaria para licencia 
Reporte ciudadano 
Asignación de apercibimientos 
Ingreso de mercancía incautada a 
almacén 
Devolución de mercancía al 
comerciante 
Salida de almacén de mercancía 
perecedera 
Devolución de mercancía a patrimonio 
Inspección a comercio en vía pública 
Retiro de sellos de clausura 
Seguimiento a solicitudes de 
transparencia 
Asignación de turnos jurídicos 
Contestación de turnos jurídicos 
Seguimiento a reportes ciudadanos 
Control vehicular 
Inspección de campo a construcción 
1 nspección a eventos masivos 
Inspección ambiental 
Inspección a reportes por ruido 
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PREMU-DIYV-P-03-01 8 NO 

PREMU-DIYV-P-03-02 10 NO 

PREM U-D IYV-P-03-03 12 NO 

PREMU-DIYV-P-03-04 14 NO 

PREMU-DIYV-P-03-05 16 NO 

PREMU-DIYV-P-03-06 18 NO 

PREMU-DIYV-P-03-07 20 NO 

PREMU-DIYV-P-03-08 22 NO 

PREMU-DIYV-P-03-09 24 NO 

PREMU-DIYV-P-03-1 O 26 NO 

PREMU-DIYV-P-03-11 28 NO 

PREMU-DIYV-P-03-12 30 NO 

PREMU-DIYV-P-03-13 32 NO 

PREMU-DIYV-P-03-14 34 NO 

PREMU-DIYV-P-03-15 36 NO 

PREMU-DIYV-P-03-16 38 NO 

PREMU-DIYV-P-03-17 40 NO 

PRE M U-DIYV-P-03-18 42 NO 

PREMU-DIYV-P-03-19 44 NO 

PREMU-DIYV-P-03-20 47 NO 

PREMU-DIYV-P-03-21 50 NO 

PRE M U-D IYV-P-03-22 53 NO 

PRE M U-D IYV-P-03-23 58 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 

o 

o 

<8> 
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Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 

Jefatura de Gabinete 
Dependencia: 

Dirección: Inspección y Vigilancia 

Área: Inspección Sanitaria 

Procedimiento: Inspección sanitaria ganadera para sacrificio 

Código de procedimiento: PREMU-DIYV-P-03-01 

Fecha de Elaboración: Febrero 2026 

Persona que Elaboró: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez 

Responsable del área que 
Lic. Rodolfo Castellanos Baez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
e.Luis Arturo Carreta CortesAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Rastro 

Realizar el pago por ta 
matanza 

Revis.ar y cot�j:ar 
dooJmentcs 

1.-faorura 
2 -Oui'a 

3 .• Permiso de internactón 

0-e.:erminar si el ganado es 
para ucmiao o venta 

Inspección FÍSiCa con hase 
en 3.lAn. i de Ley de 

fome:nto y deu 

e ar orden de sacrificio 

Verifie!r pago 'l!lli.ndo 

Inspección Ganadera 

Se -retiene 72 tus _o.a.ra. qu;e 
1r,------i.iel troduc:or subs.a � la falta 

dedccuma.ntos 

llenar orden de pesado 

lnspe,::ción sa..nari:1 
ganadera para Verit3 

Levantar acta 
circunstanciada 

Retener 72hr para 
subsanar 

Dar 3viso a 
NO Seuetariade 

Oesarrolo 
R ta 

e,.Reahzo al pago? 
'--------------1----No 

Manual de Procedimientos 
• F 

SI 

Ingresar 31 rastro 11 ea de 
ffl3taf1ZJ 
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Coordinación o 
Jefatura de Gabinete 

Dependencia: 

Dirección: Inspección y Vigilancia 

Área: Inspección Sanitaria 

Procedimiento: Inspección sanitaria de campo 

Código de procedimiento: PREMU-DIYV-P-03-02 

Fecha de Elaboración: Febrero 2026 

Persona que Elaboró: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzaález 

Responsable del área que 
Lic. Rodolfo Castellanos Baez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
e.Luis Arturo Carreta CortésAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Inspección y 
Vigilancia 

B Inspección sanitaria de campo 

r o ropnwntanlo "81 pracllo ol>Jo1D ele lnepeccl<>n lmpecll'J< 

armp;,aor-.. 

�------------+---��e-. 
00'1 grate y cMleCO afflE el 

NO 

�- ..

ldentl".:oadOl'I 
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TRFCI 

S<iJ:IIY la INE al "illlJY o 
--eobje1D<le 

1� 

llenar Or<leR <le VISlta y 

'-1-------.i � ""�ª tt,J,y o 
��E'<É!pr<!dlO 

OIJt'IO <le ¡n,;µea:,tt, 

E)plca'alTI\PC'llel '•'0 
<le� 

Scill2ar � 
ca-,aa'Qamat:,c de 

F�61áC013. 
Oomm::> <le .-onde 

n,,elm.,o,;.'lll!3c<O, 
leza <le 1raJq:IM die 
9rasa,enaan 

ilr1dJrllrTS¡;eo:tC:n 
1.=maias y� 

z.-c::ocna 
3.-1:<>dega&'Oesporosa 
4--'Ramp,sllegíil63 

5.--0:ff."'1.�-lloeil-"""3 
•E'"- Ba'm& 

,,.sunaóbo de 1a lr,spe<:dén 
'" IJ1lác0ra ""lns:¡JeooOn 

Ex¡:.--10!>.a"iaJamenlo6 al 
TRPOlyp1<1Ce50a<egllr 

�-"' 

na'" A.da de �tlcacten 

SI 

E!1tr�Cl<Jctlln2<rtJ: 

Página 11 de 65

• 

tecu1da 



� 
► Inspección y

� Vigilancia 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Inspección y Vigilancia 

Inspección Sanitaria 

Inspección sanitaria ganadera para venta 

PREMU-DIYV-P-03-03 

Febrero 2026 

Lic.Christian Oswaldo Figueroa González 

Lic. Rodolfo Castellanos Baez 

e.Luis Arturo Carreta Cortés

Fecha de Autorización: Abril 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Inspección sanitaria ganadera para venta 

lntroducto r 

Emite fa<ttn 

Manual de Procedimientos 

lnspecc'ión Sanibña:a Ganadera para Venta 

Inspección Ganadera 

ReVl&ar y cc1_,., 
•llo<:urruerto& 

1.-fi<1tl13 
?.-G 

3.-Permso de tn-en 

Inspección Ganadera 

¿Subsano Jo-s 
seña.la.mientos? 

NO 

Se ret'.ene 72 l'tl$ � que 
---t---i,..¡el lh1roi:ludU St:t<sane· 1a ra:t.a 

de�06 

Sl 

� Ffá<:a. coo base 
e,,:,¡Art.t dela "!'die 

T<rnettoylle,s;J� 

SI 

¿_Pasol.ll 
Veriñcacion? 

&a<rera\lc6o 

tt.e·,,..antar acu 
cirt:u:ns:taneiada 

R:e'tener 72:,hr :para 
subsanar 

NO 

¿5'iJbslnolos 
ful:vmntos ? 

oara�ISO a 

SeaeblU� 
----� 

Deo.a,roo 
RllFl!I 
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� Vigilancia 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Inspección y Vigilancia 

Inspección Sanitaria 

Inspección sanitaria ganadera dentro del rastro 

PREMU-DIYV-P-03-04 

Febrero 2026 

Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez 

Lic. Rodolfo Castellanos Baez 

e.Luis Arturo Carreta Cortes

Fecha de Autorización: Abril 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Vigilancia

lnspeccion sanitaria ganadera dentro del rastro 

Rastro 

Recepción de 
Ganado 

Inspección sanitaria ganadera dentro del rastro 

Inspección Visual 
Ante Mortem 

Inspección 

Diagnostico 
{Rápida, Enfermo, 

Santo) 

PREMU-DIYV-P-03-04 

Enfermo 
)----Identificar el ganado y

separar del canal 

Manual de Procedimientos 

Ingresa a linea de 
sacrificio 

Ingresa ganado a 
1+------...¡.....---1 corral de descanso 

6hrs a 8 hrs 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Inspección y Vigilancia 

Inspección Sanitaria 

Inspección sanitaria del canal, órganos y tejido del 
animal tras su sacrificio 

PREMU-DIYV-P-03-05 

Febrero 2026 

Líe.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez 

Lic. Rodolfo Castellanos Baez 

e.Luis Arturo Carreta Cortes

Fecha de Autorización: Abril 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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• 
Inspección y 
Vigilancia 

lnspeccion sanitaria del canal, órganos y tejido del 
animal tras su sacrificio 

Inspección sanitaria del canal, organos y tejido del animal tras su sacrificio 

Inspección Rastro 

Inspección 
con base en la NOM 

033, 194,009 

Inspección a 
transporte 

NO 

Registrar bitácora de 
salida 

VoBo de Salida 

percibimiento 

Proceso de 
destrucción 

Manual de Procedimientos 

Linea 

Refrlgeracion 

Venta 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Inspección y Vigilancia 

Inspección Sanitaria 

Inspección sanitaria para licencia 

PREMU-DIYV-P-03-06 

Febrero 2026 

Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez 

Lic. Rodolfo Castellanos Baez 

e.Luis Arturo Carreta Cortés

Fecha de Autorización: Abril 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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• 
Inspección y 
Vlgilanci 

Inspección sanitaria para licencia 

Manual de Procedimientos 

lnspecci.ón san.itaria para licencia 

Contribuyente [3 Inspección 

'Re;;,liz.;;i SC> ficiiud 

Lle'na •fl>fTTl,all> Vo8o 
R<ecepeión de 

Licencia 
f----------li--------�soflcitu:d ¡:ro:r p.a e de 

ATC 

Entregar solicitud a 
Jefe Ope-rati1.-o 

Programar 
in.speceaiOTl 

Asignar IM¡><!cilor 

lnspecciO.n Sa.nLtaña 
deCa�o 
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f��;;::.�\· ;,, ; ,; \ t' f 1:{�hl,í;')'¡.�(�{�S ... , �J1.l!�ªfJQIJi:;J9ª!!t�ª-�J.9,D,ª_,l,�(�?�.:.���:í'l\'1fifk�1�� 
Coordinación o 

Jefatura de Gabinete 
Dependencia: 

Dirección: Inspección y Vigilancia 

Área: Atención Ciudadana 

Procedimiento: Reporte ciudadano 

Código de procedimiento: PREMU-DIYV-P-03-07 

Fecha de Elaboración: Febrero 2026 

Persona que Elaboró: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez 

Responsable del área que 
Lic.Sarai Anaya Ambriz 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
e.Luis Arturo Carreta Cortes

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Página 20 de 65
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Inspección y 
Vigilancia 

Ciudadano 

Ciudadano expone su f-----+-------i� 
queja 

Manual de Procedimientos 

Reporte ciudadano 

Atención Ciudadana 

Atención 
al Ciudadano 

¿Su queja esta relacionada con 
fuga de agua , problemas de 

alcantarillado o drenaje? 

Ingresar a Sistema 
•Reporta.Guadalajar 

Crear Reporte 
Datos claves 

DirecciOn. Descripción 
del la queja, Oias y 

Horarios 

Informar al 

Ciudadano 
el tiempo de respuesta 

Máximo 7 dí as 

Entregar 
Numero de reporte al 

Ciudadano 

lmp..-imiT 
reporte 

Asignar 
al área operativa 

correspondiente para 
su Inspección 

Otras dependencias 

Direccionar al 
ciudadano a 

Siapatel 
3336682482 
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r:;-¡i • Inspección y 
� Vigilancia
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Coordinación o 
Jefatura de Gabinete 

Dependencia: 

Dirección: Inspección y Vigilancia 

Área: Mercados y Comercio en vía pública 

Procedimiento: Asignación de apercibimientos 

Código de procedimiento: PREMU-DIYV-P-03-08 

Fecha de Elaboración: Febrero 2026 

Persona que Elaboró: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez 

Responsable del área que 
Lic.José de Jesús Noriega Rivera 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
e.Luis Arturo Carreta Cortes

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

)\flí' l i l l l 
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Inspección y 
Vigilancia 

Administración operauva 

Manual de Procedimientos 

11 r¡ 

Elaboración de 
apercibimiento 

Asignar número de 
folio 

Asignar Tumo 

Asignar Inspector 

Registrar número de 
apercibimiento en 
bitácora de control 

Firmar bitácora de 
recibido 

Capturar resultado 
de inspección en 

SIMEA 

Asignación de apercibimientos 

Inspector 

Fi.-mar 
bitácora de recibido 

Inspección de 
campo 

Llenar 
apercibimiento 

Registra número de 
,--------t apercibimiento en 

brtácora de control 
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• lnspeccióny

� Vigilancia 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Inspección y Vigilancia 

Ingreso de mercancía incautada a la almacén 

Asignación de apercibimientos 

PREMU-DIYV-P-03-09 

Febrero 2026 

Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez 

Lic.José de Jesús Noriega Rivera 

e.Luis Arturo Carreta Cortes

. Fecha de Autorización: Abril 2026

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

1f E j l lJH l 

Página 24 de 65 

tec 
• 

ida 



• 
Inspección y 
Vigilancia 

Ingreso de mercancia incautada a almacén 

Manual de Procedimientos 

J l 

Entrega mercancía 
incautada y 
documentos 

Subsanar 

Ingreso de mercancía incautada a almacén 
Almacen 

i+--------+----jRegi,strar las 
NO diferencias 

Rotular # Folio de 
acta en cada pieza 

SI 

SI 

Registrar ingreso en 
bitácora 

Firma de recibido en 
Acta de Verificación 

Archivar O(iginal 

Entregar copia al 
inspector 

NO 

Registrar ingreso en 
�---- Base de datos 

Ubicar y Acomodar 
Mercancía 
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Coordinación o 
Jefatura de Gabinete Dependencia: 

Dirección: Inspección y Vigilancia 

Área: Mercados y Comercio en Vía Pública 

Procedimiento: Devolucion de mercancía al comerciante 

Código de procedimiento: PREMU-DIYV-P-03-1 O 

Fecha de Elaboración: Febrero 2026 

Persona que Elaboró: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez 

Responsable del área que 
Lic. José de Jesús Noriega Rivera Revisó: 

Titular de la Dirección que 
e.Luis Arturo Carreta CortésAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2026

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

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

� 
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► 
Inspección y 
Vigilancia 

Devolución de mercancía al comerciante 

Devolución de macancía al come:rciante 
Comer,ciante a Almacén 

NO 

SI 

Requisitos 
Original ''I •�ia del recibo de pago t--+-----� 

Orig- y copia de INE NO 

Co ia del acb de ve 1cación 

SI 

local:izar 
• rcancia 

Con - 11D reoe¡pci<in 
IMostraJr mereanch en copia de pago ...----+-------------1 

eclbe mercan 

Manual de Procedimientos 

Oard'e baja 
ercancía, en S IMf:l?a. 

14----+-------------1 Entregar meo 
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Í,� • Inspección y
� Vi1llancia 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Inspección y Vigilancia 

Mercados y Comercio en Vía Pública 

Salida de almacén de mercancía perecedera 

PREMU-DIYV-P-03-11 

Febrero 2026 

Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez 

Lic. José de Jesús Noriega Rivera 

e.Luis Arturo Carreta Cortés

Fecha de Autorización: Abril 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Página 28 de 65 
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00 • Inspección y
Visilancia 

Salida de almacén de mercancía perecedera 

Es;;:aacs,: 

cirmplan 24 

hrs en 

refrigera cien 

Manual de Procedimientos 

1 ¡..1( 1• t -:i 

SI 

Salida de almacén de mercancía perecedera 

¿Mercancia 
tiene mas de 

24tus 
a.lm acenada? 

DIF 

Notificar existencias a Buscar albergues o 
DIF 

1-----------+--------
comedores 

Elaborar Formato de 
Salida 

Folio/Descripción de 
mercancía 

Entregar a personal 
designado por el DIF t--

-------t--------.i 

Generar salida en 
base de datos 

Sellar formato de 
salida 

Entregar copia al DIF 

Archivar formato de 
salida original 

Notificar datos de 
recolección 

Firma de recibido 
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hi.l • Inspección V
� Vi1ilancia 
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Coordinación o 
Jefatura de Gabinete 

Dependencia: 

Dirección: Inspección y Vigilancia 

Área: Mercados y Comercio en Vía Pública 

Procedimiento: Devolución de mercancía a patrimonio 

Código de procedimiento: PREMU-DIYV-P-03-12 

Fecha de Elaboración: Febrero 2026 

Persona que Elaboró: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez 

Responsable del área que 
Lic. Jase de Jesus Noriega Rivera 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
e.Luis Arturo Carreta CortesAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

\1pr 11 ljlí i 
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00 
• Inspección y

Vigilancia 

Devolución de mercancía a patrimonio 

Almacén 

SI 

Devolución de mercancía a patrimonio 

¿Mercat1c1'a tiene 

mas de 16 d:ías 

a:mao=-JU..:fa? 

Llenar formato de salida 
Folio/Descripción/Cantidad 

Patrimonio 

Elaborar oficio de 
notificación al Titular f--------+-------- Determinar fecha de 

de Patrimonio recolección 

Esperar fecha y hora de recolección 

Recibir al personal de 
patrimonio 

Entregar mercancía 

Subsanar 

Registrar salida en 
base de datos SIMEA 

Archivar acuse de 
salida 

-----------+-----1 
Señalar 

SI 
diferencias 

Revisar mercancía 
Vs 

acuse de salida 

NO 

Firmar de Recibido 
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r:;¡¡] ► lnspeccióny
� Vlgilanci 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete

Inspección y Vigilancia

Mercados y Comercio en Vía Pública

Inspección a comercio en vía pública

PREMU-DIYV-P-03-13

Febrero 2026

Líe.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Lic. José de Jesús Noriega Rivera

e.Luis Arturo Carreta Cortés

Fecha de Autorización: Abril 2026

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

� e.o Página 32 de 65 •
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1 nspección y 
Vigilancia 

Inspección a comercio en vía pública 

Inspección a Comercio en Vía Publica 

Infracción Menor 
Usar mobiliario urbano 

Exceso de medidas <=50-cm 

Diferencia. de +- 5m de su bicación 

Giro OGt:nto s axpedición de 3.lcoh 

Horario 

Ve.nci 'errto d.e permiso <= 15 días 

Manual de Procedimientos 

! t l 

El I spec:.or debe 

ptasent.a,se e ldencrficarse. 

con ga!etE y cfla :eco ante el 

comercian.1e 

Realizar reporte 

Levantar 
apercibimiento 

Inspector 

SI 

SI 

Solici1ar INE al ltula.r o 

represan.ante objeto de 

lrupeo:::ión 

NO 

NO 

Identificar bienes a 
incautar 

Levantar acta de 
verificacion 

Asegurar bienes para 
garantizar el pago de 

la infracción 

Informar al 
comerciante el 
resultado de la 

inspección 

Entregar copia de 
acta de documentos 

Solicita permiso 

Inspección y 
verificación del 
Regl:irTl.Qflto Fª'ª el 

fu cionamoe11to de giros. 

cornerCf.afes. industriales. y 

de prestación de servicios en 

el Municipo de •3.uadatatara 

Infracción Mayor 
s· Permiso 

Comercio en Av. Cruceros. 

Camellones 

Falta de VoBo ?C 

Exceso de medidas >60cm 

Diferenc.ia di=! +-6sm d@ s ubicación 

Vencimten'io de pem,60 >16 días 

Estruc!\Jra peligrosa 

Daño a mobiliario urbano 

Medidas de seg1uidad 

Darlo al patrimonio 

Basur3 1 rti:iduos 
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r..i • Inspección y
� Vigilanci 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Inspección y Vigilancia 

Jurídica 

Retiro de sellos de clausura 

PREMU-DIYV-P-03-14 

Febrero 2026 

Lic.Christian Oswaldo Figueroa González 

Lic. Lisette Segundo Ureña 

e.Luis Arturo Carreta Cortés

Fecha de Autorización: Abril 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

--------------------
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Inspección y 
Vigilancia 

Retiro de sellos de clausura 
Contribuyente 

Solicita informes para
1--

--+---, 
el retiro de sellos 

Recabar requisitos 

Solicitar retiro de 
Sellos 

Requisitos 

Copia de licencia 
Pago de las multas 

Comprobante de no adeudo 
(En caso de Persona Moral )Copia de 

Acta C o nstltutiva 
Carta poder simple o notariada 

Regularización Jurídica( dependiendo 
de la falta administrativa señalada) 

Revisar Requisitos 

SI 

Llenar solicitud para 14-_ _._ _____ .., Entregar Formato de 
retiro de sellos Retiro de Sellos 

Subsanar faltas 
señaladas 

Firmar de recibido 

Manual de Procedimientos 

Elaborar ante 
proyecto del acuerdo 

Enviar a la dirección 
General Jurídica 

No 

Jurídico 

SI 

Emitir Oficio Interno 
al Área 

correspondiente para 
el retiro conducente 

Re inspección 

Emisión de Acta 
circunstanciada con 
la manifestación de 

viabilidad del retiro de 
sellos 

SI 

Integrar resultados al 
expediente 

Se entrega acuerdo 
retiro de sellos 
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� 
• lnspeccióny

� Vi ilancia 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Inspección y Vigilancia 

Jurídica 

Seguimiento a solicitudes de transparencia 

PREMU-DIYV-P-03-15 

Febrero 2026 

Lic.Christian Oswaldo Figueroa González 

Lic. Lisette Segundo Ureña 

e.Luis Arturo Carreta Cortés

Fecha de Autorización: Abril 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos � 
Página 36 de 65 • 
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Inspección y 
Vigilancia 

Seguimiento a solicitudes de transparencia 

B .Seguimiento a Solicit-udes de Transparencia: 

B Enlace Transparencia Jefatura de G-ahinet:.e Enlace Interno Transparencia 

Manual de Procedimientos 

.rr 1 

Emite Solicitud Vía 
Com,o 

•�t:-e~�Cio@g��..J[ 

Recepciona 

As'ignar solic.itud de 
tr:ansp.;nen para 

s.t!guimi.en1o 

Derivar por conreo 
electrónico • .i r,e,3 
según la m,iteria y 

fipo, de requerimien.to 

Realizar busqueda 
e informe con el 

detalle . seguimii!nto 
y doeume,n:tos 

emitidos en re1ac'ión a 
11a solicitud ylo �ún 

s-ea el caso en iun 
Z0 h.aScU.2 

dias (Área 
competesnte) 

Con e'I in.forme 
in\emo rendido 

ofü:( a:rta: 
respuesta mecf�n1e 

oficio 

electrónico 

·Testar datos 
1persona.le-.s 

ombre del visi,t.,,do, 
documento ID. dalos 

sensibles de· 
propiedad. Firmas 

en.ir-e otros. 
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•Inspección y

� Vigilancia 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Inspección y Vigilancia 

Jurídica 

Asignación de turnos jurídicos 

PREMU-DIYV-P-03-16 

Febrero 2026 

Lic.Christian Oswaldo Figueroa González 

Lic. Lisette Segundo Ureña 

e.Luis Arturo Carreta Cortés

Fecha de Autorización: Abril 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Página 38 de 65
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Inspección y 
Vigilancia 

B 

Manual de Procedimientos 

1 Hl 

Asignación de Tumos Jurídicos 

Enlace interno de correspondencia 

Recepción de 
Corre.spondoeneia 
(Sello, Fecha y 

Finna) 

Capturar en ,Base de 
O.ates de 

Correspondenei.3 de 
Jurídico 

Jefe Juridlco 

NO 
En·tregar expediente 1--1----------� 

a Jefe Juriáico 

SI 

AslgnaT a:1 Abogado ----------1--------<
Revisión y An.il" is ¡¡11 

respo:nsab.le del t.em.a: caso 

Materia en 

cuestión 

Juicie>Admi istr.:tth10. ulicilad. 
Amparo. lnfonne seguimiento de 
Fisca1i.:t. ODerecños 
Hum�nos .. Contralori.:iJJ:erecho.s 
1-f u nos�Recur.sos cf.-e 
Re ·sion,A a esta,1.3:1 PROEPA. 
PRODEUR 
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í,¡"l t lnspeccióny
� Vigilancia 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Inspección y Vigilancia 

Jurídica 

Contestación de turnos jurídicos 

PREMU-DIYV-P-03-17 

Febrero 2026 

Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez 

Lic. Lisette Segundo Ureña 

e.Luis Arturo Carreta Cortés

Fecha de Autorizáción: Abril 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Página 40 de 65 
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Inspección y 
Vi1ilancia 

Contestación de turnos jurídicos 

B 

Re-visión y an31isis 
del ca-so 

NO 

SI 

Cont-estación de 'Tumos Ju·ridicos 

Abogado 

Erniti:r Oficio a] Are-a 
correspondiente 

solicitando 
infomiaeión 

Ordenar d. nte 

(3 

Oficio cumplimiento a,.._ _______ _.. ____ _ 
3rea ·corr,e.s,pom:tiente 

Área Interna 

Anltfisis. 
Investigación ,e 

Onspección de'I caso 

EJmiw olieio de 
Respue.sta 

borar info·rme- e 14-------------------l----------------' 
respuiesta 
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í,"¡l • Inspección y
� Vigilancia 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Inspección y Vigilancia 

Atención Ciudadana 

Seguimiento a reportes ciudadanos 

PREMU-DIYV-P-03-18 

Febrero 2026 

Lic.Christian Oswaldo Figueroa González 

Lic. Sarahi Anaya 

e.Luis Arturo Carreta Cortés

Fecha de Autorización: Abril 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

JI l 
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Inspección y 
ViJil ncia 

Seguimiento a reportes ciudadanos 

Seguin,iento a Reportes Ciudadanos 

ATC 

Ot:-!GYg,Yt'l!PO��tw"� 
<ge,--...el'3do� ide 

�3G,)�.,gé().ffll' 

Analiz>r los ,.,portes 

Imprimir Reportes 

Entregar ,.,port,es al 
Jlr+e.31 eorrespondient,e 
para su seg.uimien'to. 1--------------ll---' 

lns;pección y 
respue.sta 

R,ea.s�n.;¡:r ,11 irea 
corr,e:s,porxl'tente 

�:;b:,rre:.Lit,da�det:, 
�,.., 

Manual de Procedimientos 

t ,, 

Coordinador Operativo 

Recepcion;i y ,3cusa 
de recibido los 

Ois.tñbuc,i0n de 
r,epontes por Tumo de 

aeuerdo P:EPS y i+--------, 
capacidad de 

inspección 

Asignaeión de 
reportes a c.3--d.a 

cétu de inspectores 

Inspección de Campo 

NO 

SI 

AnilGsis del resultado 
de la ins¡:,ecciém y 

contesta,c:ión 

Consolidar todos los 
reportes deJ tumo 
generar A.cuse y 

,c,ntr,egar ATC 

Reprog ra-mar 
inspeCC:ión 

Solicitar mas 
iform<1ción al 
ciudadano 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Inspección y Vigilancia 

Vehiculos 

Control vehicular 

PREMU-DIYV-P-03-19 

Febrero 2026 

Lic.Christian Oswaldo Figueroa González 

Lic. Gabriela Serratos Fernández 

e.Luis Arturo Carreta Cortés

Fecha de Autorización: Abril 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

t •" j H1 l l 
------ -
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• Inspección y
Vi ilancia

Verificar Inventario 
existente de cada 
unid p 

Reuisión Fírs·ca e 
cada • ad 

Admiinistrativa. 
..,erificar mot:N. 

llantas.. carrocería.. 
KM y 12stado general 

A !izar 
• fcm,aetoo en 
sistema Admin: 
IResguardante, 

Estatao, Ubicacf'. 
Lic:encfl:JS, de 

cenáucir, Ti¡po de Uso 

Solicllar Aprohaaón 

lmyri • resguardos 
vehic\Jbre-s y recaoor 

1+-
---+---' 

firma de los 
responsables 

,---- --

Manual de Procedimientos 

e ti ljH 

Control VehicuLar 

Patñmonio, 

Revisión y 
Aprobación 

Especifi r 
Observación 

Elllace Al:llttnlalraflvo J&rafura d& G;;t>lnste 
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Inspección y 
Vigilancia 

Personal Área Vehicular Patrimonio 

lnt"l)rar Resguardos. 
realiur a.cu.se y 

entrieg.1r a E1nl-.1ce 
Admtnistrativo 

Corregir 
seña mie•nto 

R,ecepción de 
documentos 

Pn,gr.Jmar una 
inspe-ccion en 

conjunto con el area 
de .pa'trimon.io 

Re-visión Física en 
'Ca<la Unidad 

Administra • a, 
verificar motor. 

lla·ntas. ea:rroceríai. 
l<t.l y estado gener;al 

Arcni1Ja cop· en 
exp,,,rente 
;patñmo.n· 

ottflca.r cierN de 
proceáim�ento .en 

Si.StemaAdmin 

Manual de Procedimientos 
'. 

1-----t-----¡,.¡ A orización y Firma 
de Confom,idad 

Enlace Administrativo Jefatura de Gabinete 

Recepción de 
Documentos 

Revisiony 
verificaeion de datos 

Vs B:a.se de da.tos 
Veh.fouta:r 

NO 

Autorizae•ión y Fi:rma 
doa Confirmad" 

'---+-------iRe:gresar expedientes 
a enl.3ce Ve'hicular 
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í,'¡l • Inspección y
� Vigilancia 
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Coordinación o 
Jefatura de Gabinete

Dependencia: 

Dirección: Inspección y Vigilancia 

Área: Construcción 

Procedimiento: Inspección de campo a construcción 

Código de procedimiento: PREMU-DIYV-P-03-20 

Fecha de Elaboración: Febrero 2026 

Persona que Elaboró: Lic.Christian Oswaldo Figueroa González 

Responsable del área que 
Arq. Miguel Alberto Cerda De La Torre 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
e.Luis Arturo Carreta CortesAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

-

Manual de Procedimientos 

t rr 1t ..-111 ¡1 if l 

� 
. 

• 
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Inspección y 
Vigilancia 

Inspección de campo a construcción (1 de 2 ) PREMU-DIYV-P-03-20 

El Inspector debe 
presentarse e 

Identificarse, portar 
gafete y uniforme 

institucional 

Solicitar hablar con el 
responsable de la 

Obra 

Solicitar 
ocumentacion:Licencia 

Bitácora, 
Planos. 

Dictámenes 

NO 

SI 

Revisión preliminar 
de documentación 

Ingresar a la obra 

Revisión de medidas 
de seguridad 

Inspección de campo a construcción 

Inspector 

Revisar dictamen de 
movildiad 

1-------NCl-------< ¿Cumple? 

SI 

Revisar dictamen de 

Revisar dictamen de 
secretaria de cultura 

SI 

Revisar bitácora 

Generar Orden de 
Visita/ 

Apercibimiento/Acta 
de Infracción/ 

Clausura Parcial o 
Total dependiendo la 

gravedad del caso 
impacto ambiental 

NIO-------< 

NO 

NO-------< 

SI 

Revisar dictamen de 
protección civil 

SI 

Registrar Visita en y 
Señalar 

observaciones 

Informar al encargado 
el resultado de la 

inspeccion 

Nr.----� 
SI 

SI 

Revisar que el 
proyecto se 

desarrolle de acuerdo 
a los planos 

autorizados por 
licencia de 

construcción 

Solicitar INE del 
encargado y 2 

Testigos 
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Inspección y 
Vigilancia 

Inspección de campo a construcción (2 de 2) 

B 

B 

Uenar 
documentacion 

Solicitar al encargado· 
obra el desalojo 

de todo el personal 
así como las 
herramientas 

NO 

Verificar que no 
exista personal al 

inte:-rior de obra o 
riesgos 

SI 

Colocar Seillos en 
todos les. ingreso 

Entre,gar 
dccumef"lto:s .al 

responsable de 1.3 
obra 

Manual de Procedimientos 

lnsp·ección de campo a construcción 

Inspector 

NO 

SI 

Señ r el riesgo y 
trabajos de mitga-eión 

que d-e'.be realizar 

ColoCJ1r Sellos de 
manera Parcial 
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�. Inspección y 
� Vi ilancia 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Inspección y Vigilancia 

Espectáculos 

Inspección a eventos masivos 

PREMU-DIYV-P-03-21 

Febrero 2026 

Líe.Christian Oswaldo Figueroa González 

Lic. Víctor Manuel Gonzalez Arrambide 

e.Luis Arturo Carreta Cortés

Fecha de Autorización: Abril 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Prr h I J 'i 1 1 l 

� 
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• 
Inspección y 
Vigilancia 

Inspección a eventos masivos ( 1 de 2) 

lnterto 

Presentarse con el 
representante del 
evento, portando 
gafete y Chaleco 

Solicitar la 
documentación 

necesaria 

Realizar inspeccion 

NO 

6 

Manual de Procedimientos 
prr j, 

SI 

Inspección a eventos masivos 

r--=.xteri~--------� 

Licencia 
Aforo permitido 

Medidas de seguridad 
Sei\aletica, rutas de 

Inspeccionar que no 
exista reventa 

evacuacion, extintores 

Inspector registra en 
bitácora el resultado -----�---­

de la inspección 

Retener a la persona 

SI 

Conftscar boletos y 
se cancelan 

Policía se lleva 
detenido al 
revendedor 
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Inspección y 
Vigilancia 

Inspección a eventos masivos (2 de 2) 
Inspección a eventos masivos 

Otorgar 1 hora 
para solucionar su 

falta 

�Clausura·------< ónfraceionao 

� la-usura? 
Apercibimientto----,M 

NO 

Otorgar 5 dias 
habíles para 

solucionar su falta 

Acta de infraccíó 

Levantar acta de 
infraccion 

NO SI 

s,1-------�-----------------

Procede a la clausura>------------' 

lnhabifilar la sección 
o el establecimiento 

0-lNO 

Procede a la 
Recfausura y 

detención del titular 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Inspección y Vigilancia 

Ambiental 

Inspección ambiental 

PRE M U-DIYV-P-03-22 

Febrero 2026 

Líe.Christian Oswaldo Figueroa González 

Lic. Victor Manuel Gonzalez Arrambide 

e.Luis Arturo Carreta Cortés

Fecha de Autorización: Abril 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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00 • Inspección y
Vigilancia 

Inspección ambiental (1 de 4) 

l3 Inspección ambiental 

P,es-,n!JIW ""'el 

propt�tanoo�te 
____ ..,.

soDeiurlicenci.3 para 

die tug;,r . .i-e pc,11.lndO l!ena'f Orden de Visita 
·gareteyclm>co 

Clausur.ar por impedir 
inspección 

NO 
Eniregar Orden de 

Vi �a 

,------NO--------<o, 

A.guas 'Re.Siduales Emisiones a .Atmosfera esicfuos Urb�nos esiduos P· . grosos Seguridad 

0 o. o o 0 

Manual de Procedimientos 

SI 

Co 

Gua 

Scftcilar r,eqt.risiios o 
documenta--eión 

adicio 1e.s con'fo•rm.e 
.:al rieglame'nto 

Generalidades 

0 
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Inspección y 
Vigil ncia 

Inspección ambiental (2 de 4) 

0 
1 nspeccionar 

tratamiento de aguas 
residuales(trampa de 

gras.J, cisterna yJ.o 
equ'ipo) 

1 nspeccion.ar los 
anátisis de aguas 

re-.siduales 

Jnspeoc'io.nar el 
registre de de:sc'3rg3s 
+de ,aguals residuales 

1nspeccio:n.:Jr el 
ma:n· esto de 

d- ,posielÓ'n ·fina.1 de 
los re-siduos qu,e se 

obten,gan de la 
�'imp·ez.a de itrampa 
e grasa ylo ledos los 

gener.Jdos en , 
trataamiento de • s 
aguas resid=!es 

Manual de Procedimientos 

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

Inspección Am bienf;,I 

0 
Inspeccionar los 

equipos ylo sistemas 
que con·trolen la 

emisión de humos yfo 
pa rtícu s( filtros. 

cabinas. ex.lrao\or,u} 

1 nspeccionar 
confunne a la NOM-

081 SEMARNAT-
11l94 interiores y 

exteriores. los 
equipo.s y.to sistem-as 

que controlen la 
-ernision de ruido 

acuerdo al tipo de 
�stabiecimiiento 
1 nspeecionar el 

estudio 
ts:0cine!tico para los 

"!quipos que se 
• dican en la OM-

095-SEMAR AT­
l9M 

1 n:spe-ecionar la 
Licenei;.'l de 

funcionamiento e_n 
ma·teria ,aunosfeñca_ 

Exp,edida ¡por 
SEIMADET. Cuando 
apr.ca la OM-085-
SEMARNATº 1994 

o 
lnspecciona·r ,el 

comprobante de la 
,reoo1ección{emi.tidos 

por un.;3 empraSJ.1 
autol'íz.lida par 

S'EMADET) 

lns.peocion:ar•el 
.alma:-eén t.e·mp,o ral de 
residuos( con on:fen. 
limpieza, bajo techo. 

ident'jfic;.J.do como 
orgánico .. inorginioo y 

san.1t;1rio) 

nspeceion.ar re:gistro 
como gen.e"r-;ador de 

resjduos solidos 
urb3nos o 

espec1ale-..s(ante 
SEMADE

T

} 

ln:specciionar :si: es 
micro g.ene:radol' 

Oicbmen como m· ·ro 
g,enerad<x ante 

Direce:ió:n de anejo 
de Residuos 

01--
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1 nspección y 
Vigilancia 

Inspección ambiental (3 de 4) 

lnspeccio:n del 
manifii!sto de 
disposfoion f.inal 
(emitido por ur>a 

empresa auto:rizada 
por SEMARNAT que 
es,pe<::ifü¡ue el tipo y 
cantidad de residuos 

raeo ctados) 

lnspeccion de1 
,ilmacen temporal de 

llos residuos (con 
li:mpieza:. orden� ba:jo 

te<:ho,dique de 
contencion pa.ra 

evitar e:sei.rrrimfer.l'tos 
yienda de residuos 
oonbminados) 

nspecciÓn efe. riegisuo 
como generador de 
r,esiduo:s ¡per rosos 
yi'o con.'bminados 

expedido por 
SEMARNAT 

Manual de Procedimientos 

'' 

Inspección Ambiental 

área de 
a:lmacenam·ienlo de 
mate·ña.s primas de 

aeuerdo.a su 
lasiiic,ición CRETI 

Sistemas . equipos y 
medidas de 

seguridad que 
controle-n o e-viten 

e-s,cutrimientos, fugas 
y!o derrames de 

productos quim"icos o 
con·ta:mrl"lantes a la 
vía ?Ublic:a( reji!la,; 
?eñme,tr3les. felpa, 

musgo. etc.) 

1 nspeccionar· que 
cuente con licencia 
1mun.:icipal 1Jigen!e 

lnspe-ccion.ar que 
cuenta con los 
registr0,s ant,e 

SEMAOE , 
SEMARNAT y SIAPA 

. se olo:rgan en 
Dependen-cía 

CorTespon.,:r te 

lnspeccion.ar que 
,cuenta con «den y 

limp:iez.a en ,el inte.riot' 
y ex!E-nior ciel 

dom.ici o 

lnspeecio que 
cuenta con 

camproba1rite de 
fumig3CiÓ 
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♦ Inspección y
Vigilancia

Manual de Procedimientos 

Inspección Ambiental 

Proceder oon la 
sanciOn 

correspondiente- con 
forme a la nonnaüva 
ambiental a.pficable 

Explicar.1 

contribuyente o 
M---------------�re,presentante gal el 

resuludo. de 
inspección 

\. 
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� • Inspección y 
� Vigilancia 
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Coordinación o Jefatura de GabineteDependencia: 

Dirección: Inspección y Vigilancia

Área: Ambiental

Procedimiento: Inspección a reportes por ruido

Código de procedimiento: PREMU-DIYV-P-03-23

Fecha de Elaboración: Febrero 2026

Persona que Elaboró: Lic.Christian Oswaldo Figueroa González

Responsable del área que Lic. Victor Manuel Gonzalez Arrambide
Revisó: 

Titular de la Dirección que e.Luis Arturo Carreta CortésAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2026

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

�r i 1 1 Hl 
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lnsp cción y 
Vi¡ilanci 

Inspección a reportes por ruido (1 de 3) 

Atención Ciudadana 

Reee;pción de 
Reporte o oue· por 

1Rtiido 

lm;primir R .. porte 

Asignar , .. porte al 
áre,a 6e Aml>ien!al 

Capturar en sislem..1 
e! resu'lt3tlo de la 

•inspección 

Manual de Procedimientos 

1 I 

lnspe-cción a reporte·s po·r ·ruido 

Coordinador Operativo 

signaci:ón d,e r.epo:rte 
a Turno. co.mun:idad 

e inspe,ctores 

Registrar reporte en ._ ____ _, 
oja de control 

Documentar el 
resuludocile 

ins;peccion 

lnspect-or 

Recepción de 
Re:porte 

leer reporte y 
.:,rgumen o de la 

queja 

Cons.id--erar 
circunst.an • s.. g,lro .. 
orario,s. p;rogr.a·ma.r 

PS y dtrigi�e .:,1 
1esb:bleeimle:nt0 

De acue:rdo .:, 1 
NOM081-

S'EMARNAT-1Qr>4. y. 
ldentific.3r Zen.a 

donde 'Se enc�n"tra 
zona emisora de 

ruido 

De .acuerdo a la 
NOl\/1081-

SEMARNAT-t 94. 
Re.g me_nro par.a e-!I 
funciona.miento de 
g;iros co:meri.,..,."ia tes 

ind:usffla1es y 
prestación de 

servicios y 
R�g:la:mento para: 

proiecció del medio 
ambiente y ea:mb:io 

c'limitieo ne,3liza runa 
m.2dición con�nua de 

l,31 fuent,e emisora. 
ubicado .a 30 ,cm c!'e 

cfista.neiia de la pu-erta 
de a:eoe-so al negocio 

a u a.ltura del piso 
no infer ior .a 1.21) m 

e 
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1 nspección y
Vigilancia 

Inspección a reportes por ruido (2 de 3) 

Inspección a reportes por ruido 

Inspector 

Zonas 

0 
Zona 1:Conformada por zonas donde predominan los usos habttacionales. 
eQuipamientos y demás usos de impacto mínimo. bajo y medio 

Zona 2: Conformada por zonas donde predominan los usos de comercios, 
servicios, equipamientos y demás usos de Impacto alto y máximo 

Zona 3:Conformada por zonas donde predominan los usos Industriales, 
eQuipamlentos de Impacto Alto 

SI 

Fumrgaciór\/Sit.ioora. 

Cootrno de recolección de 

�..siduos.1Biticora. 

piau de tr.a!'TtPJ..S de 

gruar'E.":ácor,a 

Manual de Procedimientos 

lon• 

l<>ia1 

Zonal 

loo•3 

SI 

tnc:umpléÓ con 

atguno de los documen?OS 

s.olic.udos, 

ó 

OtttlMln dt.1r•nlo ti <tia Ottibttn d1.1rJnte i. n«tt• 
OS:00 JI ?.2.:00 hcwa• 22:00 • '-• 06:00 horn 

MdB 

OlldB 

SlldB 

NO 

NO 

!iOUB 

6508 

65 ,e 

Rafon:ar al Trtul.ir !os 

!miites m.iximos de ruido 

pen-nitidos en la NOM 

0081 

Fe!icrt.3r y Emortar al 

titular del e;tab,ecmiento 

a continuar de manera 

�ulllr 
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• Inspección y
Vigilancia

Inspección a reportes por ruido (3 de 3) 

El 

Actace 
Infracción 

(m::irmar ;;iJ �s¡:orusab� 
di:! es1ab"�i:rll.o él 

esullado cte 1a 
�peildén "'Clauaura 

Total-y • tal' 
li!eSa'l,DJo 

8!11111,,gair 
ócalll!leflll:',05, 
�os 

y e:q¡•f catr ,ell 
;:rocedímiento, para 

l:,e,.,aintar el1 estado, de 
cloosura 

Pegar Sellos 

Tomar e.6mef'1cia 
, ;Jogra':ica 

Manual de Procedimientos 

fnspección a reportes ¡por ruido 

"' citar apoyo a 
Comisaria 

ln�tor 

Blabaar reporte 

Enviar �porte y 
eiide1nctas 

nadar opera•tivo 

0 
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lii.7 • Inspección y
� Vigilancia 

3. Glosario

Acta constitutiva. Documento que formaliza la creación de una sociedad o 
persona moral. 

Apercibimiento. Corrección disciplinaria que consiste en anotar una infracción al 
culpable y en caso que se repita dará lugar a una sanción más grave 

Asignación de Apercibimientos: Procedimiento para asignar apercibimientos en 
mercados y comercio en vía pública. 

ATM. Atención ciudadana, mecanismos oficiales para la recepción, seguimiento y 
atención de reportes, quejas y solicitudes. 

Autorizaciones: Firmas de los funcionarios responsables de la aprobación, visto 
bueno, asesoría y supervisión del manual. 

Canal. Se aplica al animal destinado al consumo que está abierto y sin órganos 
internos, sin cabeza y sin extremidades. (Tu término estaba como "En Canal", lo 
mantengo en orden por "Canal'') 

Ciudadanía. Conjunto de integrantes de una localidad. 

Código del Manual: Identificador único del manual compuesto por las iniciales de 
la Coordinación General o Dependencia, Dirección de Área, tipo de documento, 
número de versión y fecha de elaboración o actualización. 

Construcción. Es aquel proceso que supone al armado de cualquier cosa 
(edificar, desarrollar y fabricar una obra). 

Control Vehicular: Procedimiento para la gestión de vehículos en el Gobierno 
Municipal. 

CRETIB. Acrónimo utilizado para clasificar residuos peligrosos, identificando sus 
características de Corrosivo, Reactivos, Explosivos, Tóxicos, Inflamables y 
Biológico-infecciosos. 

Diagrama de Flujo: Representación gráfica de los pasos y decisiones en cada 
procedimiento, con símbolos específicos para inicio, fin, decisiones y actividades. 

Orive. Formato de almacenamiento en la nube 

Fecha de Actualización: Mes y año de la última versión vigente del manual. 

Fecha de Elaboración: Mes y año en que se creó la versión inicial del manual. 
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Identificación Organizacional: Información sobre la coordinación o dependencia, 
dirección, área, procedimiento, código, fecha de elaboración, responsables de 
revisión y autorización. 

Ingreso y Devolución de Mercancía: Procedimientos relacionados con el manejo 
de mercancías incautadas, su almacenamiento y devolución. 

Inspección. Examinar o reconocer una cosa, es un sistema de evaluación 
objetiva. 

Inspección a Comercio en Vía Pública: Procedimiento para supervisar 
actividades comerciales en espacios públicos. 

Inspección rápida: Si el animal presenta una fractura causada en el traslado y el 
animal está sufriendo califica para un sacrificio rápido o inmediato, se pasa directo 
a la línea de sacrificio 

Introductor. Persona o entidad autorizada que se encarga de la compra, 
movilización y/o venta de ganado 

Manual de Procedimientos: Documento oficial e institucional que sirve como guía 
para la operación y desarrollo de actividades en las áreas del Gobierno Municipal 
de Guadalajara. 

NOM. Norma Oficial Mexicana 

NOM-085_SEMARNAT. Establece los límites máximos de emisión de 
contaminantes 

Normativa. Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o actividad. 

PEPS: Método de control de inventarios mediante el cual la mercancía que 
ingresa primero al almacén es la primera que debe ser localizada, se prioriza 
aquella que tiene mayor antigüedad en resguardo asegurando una rotación 
ordenada evitando rezagos y garantizando trazabilidad. 

Post-mortem. Significa después de la muerte y puede referirse a la autopsia o 
examen. 

Reglamento. Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad 
competente. 

Reporte Ciudadano: Procedimiento para atender reportes de la ciudadanía. 

Recursos Humanos: Procedimientos relacionados con el registro de retardos, 
faltas y solicitud de días económicos. 
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Recursos Materiales: Procedimientos para el abastecimiento de recursos, 
licitaciones, integración de expedientes para pago, adquisición por fondo 
revolvente y transferencias presupuestales. 

Requisiciones. Autorización de la dirección de adquisiciones con el fin de 
abastecer bienes o servicios. 

Retiro de Sellos de Clausura. Procedimiento para la remoción de sellos de 
clausura en establecimientos. 

SAP. Sistema informático 

SEMADET. Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial 

SEMARNAT. Secretaría de Medio Ambiente y Recursos Naturales 

SIAPA. Sistema lnter municipal de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado. 

SIMEA. Sistema de control de inspección a mercados y espacios abiertos 

TRPOI. Titular o representante del predio objeto de la inspección 
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4. Autorizaciones

Mtro. Bernardo Fernández Labastida 

Titular de la Jefatura de Gabinete 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. 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 Inspección y 
Vigilancia, dependencia de la Presidencia Municipal (PREMU-DIYV-MP-03-0426), fecha de 
elaboración: Marzo 2017, fecha de actualización: Abril 2026, Versión: 03 
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