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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdésito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Cédigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacibn conforme se presenten
variaciones en la ejecucidén de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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gilancia
B. Politicas generales de uso del manual de

procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboraciéon y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervisiéon
de los siguientes funcionarios:

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

« Titular de la Direccion del area que elabora el manual

« Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental

« Titular del Departamento de Planeacion Tecnoldgica

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

Fecha de elaboracion: Mes y afo en que se elabord la versién Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versibn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

Cddigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinaciéon General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempenio.

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

Actuar como medio de informacidén, comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

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

Procedimiento

RTINS D

Inspeccidn sanitaria ganadera para

Cadigo

" PREMU-DIYV-P-03-01

8
sacrificio
Inspeccién sanitaria de campo PREMU-DIYV-P-03-02 10 NO
Inspeccién sanitaria ganadera para | PREMU-DIYV-P-03-03 12 NO
venta
Inspeccion sanitaria ganadera dentro | PREMU-DIYV-P-03-04 14 NO
del rastro
Inspeccion sanitaria del canal, érganos | PREMU-DIYV-P-03-05 16 NO
y tejido del anima tras su sacrificio
Inspeccion sanitaria para licencia PREMU-DIYV-P-03-06 18 NO
Reporte ciudadano PREMU-DIYV-P-03-07 20 NO
Asignacién de apercibimientos PREMU-DIYV-P-03-08 22 NO
Ingreso de mercancia incautada a | PREMU-DIYV-P-03-09 24 NO
almacén
Devolucion de mercancia al | PREMU-DIYV-P-03-10 26 NO
comerciante
Salida de almacén de mercancia | PREMU-DIYV-P-03-11 28 NO
perecedera
Devoluciéon de mercancia a patrimonio PREMU-DIYV-P-03-12 30 NO
Inspeccién a comercio en via publica PREMU-DIYV-P-03-13 32 NO
Retiro de sellos de clausura PREMU-DIYV-P-03-14 34 NO
Seguimiento a solicitudes de PREMU-DIYV-P-03-15 36 NO
transparencia
Asignacién de turnos juridicos PREMU-DIYV-P-03-16 38 NO
Contestacién de turnos juridicos PREMU-DIYV-P-03-17 40 NO
Seguimiento a reportes ciudadanos PREMU-DIYV-P-03-18 42 NO
Control vehicular PREMU-DIYV-P-03-19 44 NO
Inspeccién de campo a construccion PREMU-DIYV-P-03-20 47 NO
Inspeccién a eventos masivos PREMU-DIYV-P-03-21 50 NO
Inspeccion ambiental PREMU-DIYV-P-03-22 53 NO
Inspeccidn a reportes por ruido PREMU-DIYV-P-03-23 58 NO
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Cddigo del procedimiento 'y

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
namero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

~ Simbolo o ___ Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisién exclusiva

i clolele

Flujo de secuencia

[ } Actividad

Manual de Procedimientos i
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BY 7, p Inspecciony N
e Vigilancia :

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Jefatura de Gabinete
Dependencia:

Direccion: Inspeccion y Vigilancia
Area: Inspeccion Sanitaria
Procedimiento: Inspeccidn sanitaria ganadera para sacrificio

Cddigo de procedimiento: |PREMU-DIYV-P-03-01

Fecha de Elaboracion: Febrero 2026

Persona que Elaboré: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que

s Lic. Rodolfo Castellanos Baez
Reviso:

S sl SRS cCionlats C.Luis Arturo Carreto Cortes

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2026
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Inspecciony
Vigilancia

| 7

. e _____Diagrama de Flujo
Inspeccién sanitaria ganadera para sacrificio

PREMU-DIYV-P-03-01

Inspeccion sanitaria ganadera para sacrificio

Rastro

Inspeccion Ganadera

Realizar ef p3go por '3
matanza

A

Revisar y cotajar
documentcs
1.-Facura

2 -Guia
3 -Permiso de internacion

Ceterminar si el ganadc es
para sacrifice o venta

Se retiene 72 hrs 0arz qua
el mtraductor subsane 13 faits)
de decumantos

.

e

Insgectedn Fisica con tase
en 3'An 17 defa Lay de
fomente y desamadia

P Lienar orden de pesado

. —

Inspeccion santans

ganaders para Venta

—

(Pasola

Lenar orden de

~

Levantar acta
circunstanciada

A

S

PSS =

Verificar pago mealizade

(Reaslize el paga?

Si

Ingresar al rastro linea de

matanza

~

Retener 72hr para
subsanar

;Subsano los

Carawsoa
Secretaria de
Cesarrolo

Ruyral
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Identificacion Organizacion

Coordinacion o

- Jefatura de Gabinete
Dependencia:

Direccion: Inspeccion y Vigilancia
Area: Inspeccién Sanitaria
Procedimiento: Inspeccidn sanitaria de campo

Caddigo de procedimiento: |PREMU-DIYV-P-03-02

Fecha de Elaboracion: Febrero 2026

Persona que Elaboré: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzaalez

Responsable del area que

A Lic. Rodolfo Castellanos Baez
Revisé:

Titular de la Direccion que || o Arturo Carreto Cortés

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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| o Inspecciony
| ~ Vigilancia

o e Diagrama de Flujo
Inspeccion sanitaria de campo

PREMU-DIYV-P-03-02

8

Inspeccion sanitaria de campo
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Inspeccidony
Vigilancia

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Inspeccién y Vigilancia

Area:

Inspeccién Sanitaria

Procedimiento:

Inspeccioén sanitaria ganadera para venta

Cdodigo de procedimiento:

PREMU-DIYV-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2026

Persona que Elaboré:

Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Rodolfo Castellanos Baez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C.Luis Arturo Carreto Cortés

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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i*; { ’ Inspeccidny
i . e Vigilancia

Diagrama de Flujo

Inspeccidn sanitaria ganadera para venta

PREMU-DIYV-P-03-03

= Inspeccion Sanitaria Ganadera para Venta

B8 Introductor = Inspeccion Ganadera = Inspeccion Ganadera

iSubsanc s
sefalamientos?

o

‘semne T2 hrs para que
IEOIUCIF SLbs3ne 13 falta
g2 COQUMenos
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Levantar acta
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Retener 72hr para
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- x Fialamientos ?
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N .V NC
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7}{ i s |nspecciony
| * Vigilancia
e g

N oo

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Inspeccién y Vigilancia

Area:

Inspeccién Sanitaria

Procedimiento:

Inspeccion sanitaria ganadera dentro del rastro

Codigo de procedimiento:

PREMU-DIYV-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2026

Persona que Elaboré:

Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Rodolfo Castellanos Baez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C.Luis Arturo Carreto Cortes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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| o Inspecciény

hﬂt
| T

| = Vigilancia

Diagrama de Flujo

Inspeccion sanitaria ganadera dentro del rastro

Inspeccion sanitaria ganadera dentro del rastro

Rastro Inspeccion
Recepcion de | Inspeccién Visual
Ganado 'l Ante Mortem

Diagnostico
(Rapida, Enfermo,

Identificar el ganado y

Ingresa a linea de

sacrificio

separar del canal

Ingresa ganado a
corral de descanso
6hrs a 8 hrs

i

Manual de Procedimientos

>3 Gobisrno de
UliaiD) Guadalajara
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-~/ i Inspecciony
1 Lg’} ’ Vigilancia ’

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Jefatura de Gabinete
Dependencia:

Direccion: Inspeccion y Vigilancia

Area: Inspeccién Sanitaria

Inspeccion sanitaria del canal, érganos y tejido del

Procedimiento: . .
animal tras su sacrificio

Caodigo de procedimiento: |PREMU-DIYV-P-03-05

Fecha de Elaboracion: Febrero 2026

Persona que Elaboré: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que

Revisé: Lic. Rodolfo Castellanos Baez
eviso:

Titular de la Direccion que || .o At Carreto Cortes

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Inspecciony
Vigilancia

L B Diagrama de Flujo
Inspeccion sanitaria del canal, 6rganos vy tejido del
animal tras su sacrificio

PREMU

-DIYV-P-03-05

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

Inspeccion

Rastro

Inspeccion

033,194,009

informe del
motivo del
decomiso

Entregar
decomiso

con base en la NOM

)

1

\

oy

ai rastro

inspeccion a
transporte

si

salida

¥
Registrar bitacora de]

L VoBo de Salida I

» Recepcion decomiso

—

: S
==

Proceso de
destruccion
N

O

Linea

H

Refrigeracion

I

Venta

@,
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Hfii y Inspecciony ’
[ e | Vigilancia

-y

& %

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion: Inspeccion y Vigilancia
Area: Inspeccion Sanitaria
Procedimiento: Inspeccidn sanitaria para licencia

Caddigo de procedimiento: |[PREMU-DIYV-P-03-06

Fecha de Elaboracion: Febrero 2026

Persona que Elaboro: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que

Lotyt Lic. Rodolfo Castellanos Baez
Reviso:

LWL IR DL TG T C.Luis Arturo Carreto Cortés

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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| ?ﬂ | ¢ Inspecciény
| e | Vigilancia

 Inspeccién sanitaria para licencia

___Diagrama de Flujo

| PREMU-DIYV-P-03-06

= Inspeccion sanitaria para licencia
= Contribuyente =2 Inspeccion
Reaiiza solicitud
.,
A
| Recepcion de
i st WoBD | | - solicitud por parte de
Licencia | ATC
| S = A

T

| Entregar solicitud a
| .
Jefe Operativo
v
- 0
| Programar
inspeccién

-
Asignar Inspector

b
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Inspeccién Sanitaria
| de Campo
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Inspecciony
Vigilancia

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Inspeccidn y Vigilancia

Area:

Atencion Ciudadana

Procedimiento:

Reporte ciudadano

Cédigo de procedimiento:

PREMU-DIYV-P-03-07

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2026

Persona que Elaboré:

Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Lic.Sarai Anaya Ambriz

Titular de la Direccién que
Autoriza:

C.Luis Arturo Carreto Cortes

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Abril 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

i)
e’
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-5/ § ’ Inspecciony
|~ Vigilancia

Reporte ciudadano

Diagrama de Flujo

Reporte ciudadano

Ciudadano

Atencién Ciudadana

Otras dependencias

Ciudadano expone su
queja

“Repcrta.Guadalajara”
—

(" Crear R

el tiempo de respuesta
| Maximo 7 dias

—

Atencion

al Ciudadano

& Su gueja esta relacionada con
fuga de agua , problemas de
alcantarillado o drenaje?

Direccionar al
ciudadano a

R

NO

ingresar a Sistema

eporte
Datos claves

Direccion. Descripcion
dei la queja, Dias y

Horarios

Informar al
Ciudadano

Entregar
MNumero de reporte al
Ciudadano

Imprimir
reporte
WS

h 4
Asignar
al area operativa
cofrespondiente para
su Inspeccidon

L Siapatel
3336682432

Manual de Procedimientos
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f? ji o Inspecciény ’
| ‘Pe | Vigilancia . .

Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion: Inspeccién y Vigilancia
Area: Mercados y Comercio en via publica
Procedimiento: Asignacion de apercibimientos

Caodigo de procedimiento: |[PREMU-DIYV-P-03-08

Fecha de Elaboracion: Febrero 2026

Persona que Elaboré: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que

D Lic.José de Jesus Noriega Rivera
Reviso:

ULELETRC DLCNRH el JC (L C.Luis Arturo Carreto Cortes

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2026
Persona que Responsable del
Elaboroé: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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/| p |nspecciony
e | Vigilancia

Diagrama de Flujo

dibimientos

PREMU-DIYV-P-03-08

Asignacion de apercibimientos

Administracion operativa

inspector

<

Elaboracion de
apercibimiento

g

Asignar numero de
folio

g

Asignar Turno

H

Asignar Inspector

H

Registrar nimero de
apercibimiento en

o |
Firmar

bitacora de recibido

g

Inspeccion de
campo

g

Llenar
apercibimiento

H

Registra nimero de
apercibimiento en

bitdcora de controil

J

Firmar bitacora de

recibido

g

Capturar resultado
de inspeccion en
SIMEA

bitdcora de control
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Inspeccion y
Vigilancia

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Inspeccion y Vigilancia

Area:

Ingreso de mercancia incautada a la almacén

Procedimiento:

Asignacion de apercibimientos

Caodigo de procedimiento:

PREMU-DIYV-P-03-09

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2026

Persona que Elaboro:

Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Lic.José de Jesus Noriega Rivera

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C.Luis Arturo Carreto Cortes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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’ Inspecciony
| Vigilancia

e : Diagrama de Flujo
Ingreso de mercancia incautada a almacén

PREMU-DIYV-P-03-09

Ingreso de mercancia incautada a almacén —|

Inspector

Almacen

Entrega mercancia
incautada y

documentos

Subsanar

IRegistrar las

diferencias

Registrar ingreso en
bitacora

N

Firma de recibido en
Acta de Verificacion

Archivar criginai

Entregar copia al
inspector

Rotular # Folio de si s mobiliario

acta en cada pieza

Registrar ingreso en
Base de datos

Ubicar y Acomodar
Mercancia

Manual de Procedimientos
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> Inspecciony
Vigilancia

Identificacion Organizaciona

Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Inspeccidn y Vigilancia

Area:

Mercados y Comercio en Via Publica

Procedimiento:

Devolucion de mercancia al comerciante

Cdédigo de procedimiento:

PREMU-DIYV-P-03-10

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2026

Persona que Elaboro:

Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que
Revisoé:

Lic. José de Jesus Noriega Rivera

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C.Luis Arturo Carreto Cortés

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Inspecciony

| ~ Vigilancia

.. . . DiagilamadeFiuje
Devolucién de mercancia al comerciante

PREMU-DIYV-P-03-10

Devolucion de mercancia al comerciante

| m

Comerciante

2 Almacén

Comerciante realiza
I3 solicitud de
devolucion de la
mercancia incautada

i uisitos

Req
Qriginal y copia del recibo de pag
| Orginal y copia de INE
. Copia dei 3cta de verficacion

o]

J

Confirma recepcidn )_
en copia de pago I“
ey

Bl

Dar de baja
" mercancia en SIMEA

Manual de Procedimientos
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Inspeccidény
Vigilancia

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Inspeccién y Vigilancia

Area:

Mercados y Comercio en Via Publica

Procedimiento:

Salida de almacén de mercancia perecedera

Cédigo de procedimiento:

PREMU-DIYV-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2026

Persona que Elaboro:

Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. José de Jesus Noriega Rivera

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C.Luis Arturo Carreto Cortés

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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}IF” 3 . 1Qs§a;cif3n y
} e | Vigilancia

Diagrama de Flujo

Salida de almacén de mercancia perecedera PREMU-DIYV-P-03-11
Salida de almacén de mercancia perecedera
Almacén DIF

Esperar s2
cumplan 24
hrs en
refrigeracion
iMercancia
tiene mas de
24 hrs
almacenada?

Notificar existencias a ‘l Buscar albergues o
DIF 'l comedores
R

¥

b
Elaborar Formato de
Salida i Notificar datos de
Folio/Descripcion de | recoleccion
mercancia I
y

e —

Entregar a personal | ’ -
designado por el DIF Firma de recibido
Q L.—J

Generar salida en
base de datos

L

]

A

1

|
L
—
Seliar formato de
salida

{

Entregar copia al DIF

g

Archivar formato de
salida original
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Inspeccion y
Vigitancia

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Inspeccidn y Vigilancia

Area:

Mercados y Comercio en Via Publica

Procedimiento:

Devolucion de mercancia a patrimonio

Cédigo de procedimiento:

PREMU-DIYV-P-03-12

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2026

Persona que Elaboro:

Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Jose de Jesus Noriega Rivera

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C.Luis Arturo Carreto Cortes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Inspecciony
Vigilancia

Devolucion de mercancia a patrimonio

Diagrama de Flujo

'PREMU-DIYV-P-03-12

Devolucion de mercancia a patrimonio

y

Lienar formato de salida

FoliofDescripcidn/Cantidad

Almacén Patrimonio
Esperar s2 cumplan 18 dias
;Mercancis fiens
NO mas de 18 dias
3imacenada?
Sl

Efaborar oficio de

!

Determinar fecha de

notificacion al Titular
de Patrimonio

recoleccidn

Esperar fecha y hora de recoleccion

Recibir al personal de
patrimonio

i

Revisar mercancia

Entregar mercancia

1

Subsanar

|

Registrar salida en

A

Vs
acuse de salida

Firmar de Recibido

base de datos SIMEA

H

Archivar acuse de
salida

Manual de Procedimientos
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" /| p InNspecciony
| ‘Pe ‘ Vigilancia

M, prmn?

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Jefatura de Gabinete
Dependencia:

Direccién: Inspeccion y Vigilancia
Area: Mercados y Comercio en Via Publica
Procedimiento: Inspeccién a comercio en via publica

Cddigo de procedimiento: |PREMU-DIYV-P-03-13

Fecha de Elaboracion: Febrero 2026

Persona que Elaboré: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que

L. Lic. José de Jesus Noriega Rivera
Revisé:

Titular de la Direccion que C.Luis Arturo Carreto Cortés

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Abril 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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/] N Inspecciony

<

Vigilancia

cién a comercio en via publica

_Diagrama de Flujo

Inspeccién a Comercio en Via Publica

Inspector

£l Inspector date

presentarse & identificarsa.
con gafete y chaleco ante el
comerciante

infraccion Menor
Usar motidfiario urbano
Exceso de medidas <=50cm
Diferencia de +- 5m de su ubicacidén
Girg Distinte a expedicidn de alcohol
Horario
Vencimiento de permise <= 15dias

Selicitar i3 INE al Titular o
represemante objetc de
Inspeczion

Sciicita permiso

Realizar reporte

Levantar
apercibimiento

|dentificar bienesa
incautar

Levantar acta de
verificacion

Asegurar bienes para
garantizar el pago de
la infraccion

informar al
comerciante el
resultado de la

inspeccion

Entregar copia de
acta de documentos

Inspeccion y
verificacion det
Reglamento pars el

funcionamiento de giros
comerciales, industriales y
de prestacidn de servicios en
el Municigio de Suadalaiara

Infraccion Mayor
Sin Permisc
Comarcio en Av, Cruceros.
Camellones
Falta da VoBo PC
Exceso de madidas »S0cm
Diferencia de +-8m de su ubicacidn
Vencimanio de parmiso =13 dias
Estructurs peligresa
Dafe a mebikiaric urbane
Medidas de seguridad
Dadc al patrimonic
Basura y residuos
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| ; i , inspeccidn y
i e g
# t | Vigilancia

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Jefatura de Gabinete
Dependencia:

Direccion: Inspeccién y Vigilancia
Area: Juridica
Procedimiento: Retiro de sellos de clausura

Cddigo de procedimiento: PREMU-DIYV-P-03-14

Fecha de Elaboracion: Febrero 2026

Persona que Elaboré: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que

Reviso: Lic. Lisette Segundo Urefa
eviso:

Titular de la Direccion que C.Luis Arturo Carreto Cortés

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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4 | . Inspecciony
|~ Vigilancia

| Retiro de sellos de clausura

_Diagrama de Flujo

Retiro de sellos de clausura

Contribuyente

Juridico

Solicita informes para
el retiro de sellos

S
—» Recabar requisitos |

————»|

Requisitos

Copia de licencia
Pago de las multas
Comprobante de no adeudo
{En caso de Persona Moral YCopia de
Acta Constitutiva
Carta poder simple o notariada
Regularizacién Juridica( dependiendo
de la falta administrativa sefialada}

¥

f_‘;\

Solicitar retiro de

Sellos
e NN

Revisar Requisitos

Llenar solicitud para |

Si

Entregar Formato de

retiro de sellos I‘

Retiro de Sellos

Subsanar faltas
sefialadas

Elaborar ante
proyecto del acuerdo

Enviar a la direccion
General Juridica

Firmar de recibido

Esperar

f_+ﬁ

Emitir Oficio Interno
al Area
correspondiente para

el retiro conducente

h 4
3

Reinspeccion

S

y
Emision de Acta
circunstanciada con
fa manifestacion de
viabilidad del retiro de

sellos

Integrar resultados al
expediente

Se entrega acuerdo
retiro de sellos

Manual de Procedimientos
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f ¢ i » Inspecciony
% e | Vigilancia

| Identificacién Organizacional |

Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion: Inspeccion y Vigilancia
Area: Juridica
Procedimiento: Seguimiento a solicitudes de transparencia

Caddigo de procedimiento: |PREMU-DIYV-P-03-15

Fecha de Elaboracion: Febrero 2026

Persona que Elaboré: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que

Reviso: Lic. Lisette Segundo Urena
eviso:

Titular de la Direccion que || i Arturo Carreto Cortés

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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3 Inspecciony
Vigilancia

Diagrama de Flujo

Seguimiento a solicitudes de transparencia AR

PREMU-DIYV-P-03-15

Seguimiento a Solicitudes de Transparencia

—

8
= Enlace Transparencia Jefatura de Gabinete = Enlace Interno Transparencia

»

Emite Solicitud Via
Correo
izelte e o0MYBC I POb. MY

. . 3

Asignar solicitud da
P transparencia para

seguimianto |

| oa— =4

Dervar por corres !

electronico al drea
segln la materiay |
Hipo de requerimiento

A
Realizar ta busqueda
e informe con el
detalle , seguimiento |
y documentos
lemitidos en relacién a
la solicitud yic segun
s=3 el caso en un
plazo hasta 2
dias (Area
competente)

)

Con el informe
intermo rendido
oficializar la
respuesta mediante
oficio

~
|
|

Testar datos
personailes
{Nombre del visitado,
documento 1D, datos
sensibles de
propiedad. Firmas

entre otros ./

l Enviar respuesta i
-~ oficial via correo f——----——
J L electronico

Recepciora
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,*y J ! s Inspecciony
g | Vigilancia

{ }

g i

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Jefatura de Gabinete
Dependencia:

Direccion: Inspeccidn y Vigilancia
Area: Juridica
Procedimiento: Asignacion de turnos juridicos

Caodigo de procedimiento: |PREMU-DIYV-P-03-16

Fecha de Elaboracion: Febrero 2026

Persona que Elaboré: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que

Reviss: Lic. Lisette Segundo Urena
eviso:

Titular de la Direccion que | | s Arturo Carreto Cortés

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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. ; R Inspeccidony
e | Vigilancia

__Diagrama de Flujo

PREMU-DIYV-P-03-1

7 signain de turnos juridicos

8

Asignacidn de Turnos Juridicos

=]

Enlace intermo de correspondencia

=

Jefe Juridico

Correspordancia |
(Sello, Fechay |
Firma) ]

rt:a;;t_urar_en Basede |

Datos de
Cormrespondencia de
- Juridico J

Asignar al Abogado

-

NO Entregar expedients |

a Jefe Juridico

b

Eevisién y Analisis &l

responsabile del tema

_)

L caso

Materia en
cuestion

Juicio Administrativo, Mulidad,
Amparo. Informe seguimiento de

Fiscalia. DDerechos

Humanos,Contraloria.Derechos

Humanos.Recursos d=

Revision Area estatal PROEPA,

PRODEUR
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Inspecciony
Vigilancia

e i,

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Jefatura de Gabinete
Dependencia:

Direccion: Inspeccién y Vigilancia
Area: Juridica
Procedimiento: Contestacion de turnos juridicos

Cadigo de procedimiento: |PREMU-DIYV-P-03-17

Fecha de Elaboracion: Febrero 2026

Persona que Elaboro: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que

S Lic. Lisette Segundo Urefa
Revisé:

Titular de la Direccion que || o artiro Carreto Cortés

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Inspacciony

- ]; N
| e Vigilancia

e DiagiamadeFlujo = . i
Contestacion de turnos juridicos PREMU-DIYV-P-03-17

= Contestacién de Turnos Juridicos

8 Abogado = Area Interna

% Revisién y andlisis
del caso

Emitir Oficio al Area
Sl corespondiente
solicitando
informacion

Analisis,
> Investigacion e
| Inspeccion del casa

Emitir oficio de
Respuesta
I
Qrdenar mediant |
sl Oficio cumplimiento alt » Ejecutar Mandato
@ea corfespondi'entej '§
|
s —
g/‘ ~
| Elaporar informe de |

respuesta
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Inspecciony
Vigilancia

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Inspeccion y Vigilancia

Area:

Atencion Ciudadana

Procedimiento:

Seguimiento a reportes ciudadanos

Cddigo de procedimiento:

PREMU-DIYV-P-03-18

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2026

Persona que Elaboro:

Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Sarahi Anaya

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C.Luis Arturo Carreto Cortés

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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(2% | » Inspeccion y
| ‘® | Vigilancia

Seguimiento a reportes

~_Diagrama de Flujo
ciudadanos

PREMU-DIYV-P-03-18 |

Analizar los reportes

imprimir Repcrtes

~

Entregar reportes al
area cormespondienta

= Seguimiento a Reportes Ciudadanos
=] ATC =] Coordinador Operativo
~ N
Dezcargar repores Chamiarcs Recepciona y acusa
gereraos de > de recibido los
Reparta pUBIIRRIN.JOO .M reportes
" e ——
= | h 4

O
identifica los reportes
por Comunidad o
Zona de cobertura

N

U O—

S -
(" Distribucién de
reportes por Tumo de
acuerdo PEPS y
capacidad de
inspeccion

.

Asignacion de
reportes a cada
célula de inspectores
S

/;r—"\

inspeccion de Campo

para su seguimiento,
inspeccidn y
respuesta

N

IS,

Reasignar 3l area
correspondiente

'
Registar resudos de la
- &

Analisis del resultado

de la inspeccion y
contestacion

Repors. Cud3 NI Gob ™

-

Consolidar todos los
reportes del tumo
generar Acuse y

entregar ATC

\
Reprogramar |
inspeccién
~ = 4
3

e ——
Soficitar mas

mformacion al
ciudadano

Manual de Procedimientos

Y
1 e
DL
o

s ~ 1l

o "
|
-

Gobierna as
) Guadalajara

Pagina 43 de 65

tecu

LaCiudad que '



| = 'y | o Inspecciony
s JRET .
| e | Vigilancia

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Jefatura de Gabinete
Dependencia:

Direccion: Inspeccién y Vigilancia
Area: Vehiculos
Procedimiento: Control vehicular

Codigo de procedimiento: |PREMU-DIYV-P-03-19

Fecha de Elaboracion: Febrero 2026

Persona que Elaboroé: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que

Lyt Lic. Gabriela Serratos Fernandez
Reviso:

Titular de la Direccion que |, .o At Carreto Cortés

Autoriza:
. Fecha de Autorizacion: Abril 2026
Firmas:
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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{ ,r§ » Inspeccidony
| ‘Pe | Vigilancia

Control vehicular (1 de 2)
= Control Vehicular
=] Personal Area Vehicular - Patrimonio = Enlace Adminlatrativo Jefatura de Gabinete

L

Revision y
Aprokacion

9

Ingresar 3 Sistema
Admin{ Areade
Vehiculos)

Verificar Inventario
exisiente de cada
unidad patrimonial 31

S /

cada Unidad
Administrativa,
verificar motoer,
llantas, caroceria.
\KM y estade general )

k4

informacion en
sistemsa Admin:
Resguardante,
Licencias de
conducir, Tipo de Uso
 D— v,

r"—"'—'\

—» Solicitar Aprobacién

) = —

(Imprimir resguardos |
vehiculares y recabar
firma de los

responsables J
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- } Inspecciony
fe | Vigilancia

. . DiagramadeFlujo .. = = = | -

“Control vehicular (2 de 2) PREMU-DIYV-P-03-19 |

= Personal Area Vehicular =] Patrimonio = Enlace Administrativo Jefatura de Gabinete

()

Integrar Resguardos. \
realizar acuse y Recspcion de
entregar a Entace o Documentos
Admin:itrativo . .-’I
L
N —
Comregir - ] Reyision y |
sefatamiznto < verificacion de datos |
Vs Base de datos
=~ = Vehicular
[
_——
Recepcion de - J/
documentos g1—cicor f"
N
v NO
Programar una N
mspeccion 2n -
conjunto con el area Autorizacién y Firma |
de patimonic i

de Confirmada |
= o

e N ,_l_\

Regresar expedientes
a enlace Vehicular |

Revisiin Fisica en

cada Unidad | Autorizacion y Firma \_ =]
Adminis¥rativa, | de Corformidad
verificar motor, l . -

lHantas, carroceria,
KA! y estado geneval

S

—y
Archiva copia en
expediente
patrimonial

e
MNotficar cierre de
procedimiento en

sistemna Admin
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i /| ¢ |nspecciény « : ,
i t | Vigilancia ‘

[dentificacién Orgal

Coordinacion o

. Jefatura de Gabinete
Dependencia:

Direccion: Inspeccion y Vigilancia
Area: Construccién
Procedimiento: Inspeccion de campo a construcciéon

Cddigo de procedimiento: |PREMU-DIYV-P-03-20

Fecha de Elaboracion: Febrero 2026

Persona que Elaboro: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que

Reviso: Arq. Miguel Alberto Cerda De La Torre
eviso:

Titular de la Direccion que C.Luis Arturo Carreto Cortes

Autoriza:
. . Fecha de Autorizacion: Abril 2026
Firmas:
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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-} " Inspecciony
| ~ Vigilancia

Diagrama de Flujo

Inspeccic') cpo a construccion (1de2)

PREMU-DIYV-P-03-20

Inspeccion de campo a construccion

gafete y uniforme
institucional

Solicitar hablar con el
responsable de la
Obra

Revisar dictamen de
movildiad

Solicitar
Documentacion:Licencia)
Bitacora,
Planos.
Dictamenes

¢ Cumple?

Generar Qrden de
Visita/
Apercibimiento/Acta
de Infraccion?
Clausura Parcial o
Total dependiendo la
gravedad del caso

Si

Revisar dictamen de
impacto ambiental

Revision prefiminar
de documentacion

;Cumple?

S|

Ingresar a la obra

Revisar dictamen de

proteccion civil

Revision de medidas
de seguridad

;Cumple?

NO—————

Si

Sl

Revisar que el
proyecto se
desarrolle de acuerde

a los planos
autorizados por
licencia de
construccion

Inspector
El Inspector debe
presentarse e
Identificarse, portar o Revisar dictamen de
——-_-N

secretaria de cultura

Revisar bitadcora

¢ Cumple?

St

/_*—\

Registrar Visitaen y
Sefialar
observaciones

I

{nformar al encargado
el resultado de fa

inspeccion

Solicitar INE del

encargadoy 2
Testigos
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Inspecciony
Vigilancia

peccic’)n de cmp a construccion (2de 2)

Diagrama de Flujo

Inspeccidon de campo a construccion

—» de todo ef personal

—NO

inspector
I@
N
.
Lienar
documentacion
NO

Solicitar al encargado
ide la obra of desalojo

asicomo las
hemramientas

1

Verificar que no
exista personal al
interior de la obra o

riesgos

/

i Cumple?

-

N
A

Colocar Sellos en
wodos os ingreso

|

\
J

En;reg_ar
documentos al

Sefialar el riesgo y
trabajos de mitigacion
que debe realizar

Colocar Sellos de
manera Parcial

respaonsable de la
obra

g

Explicar
procedimiento &
seguir

s p—
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i ] i ’ Inspecciony
1 Fe ; Vigilancia

v’

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Jefatura de Gabinete
Dependencia:

Direccion: Inspeccion y Vigilancia
Area: Espectaculos
Procedimiento: Inspeccion a eventos masivos

Cddigo de procedimiento: |PREMU-DIYV-P-03-21

Fecha de Elaboracion: Febrero 2026

Persona que Elaboro: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que

Y Lic. Victor Manuel Gonzalez Arrambide
Reviso:

Titular de la Direccion que |\ i Arturo Carreto Cortés

Autoriza:
. Fecha de Autorizacion: Abril 2026
Firmas:
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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] ’ Inspeccion y
| ~ Vigilancia

Inspeccion a eventos masivos ( 1 de 2)

__Diagrama de Flujo

PREMU-DIYV-P-03-21

Inspeccion a eventos masivos

=

Presentarse con el
representante del
evento, portando

| gafete y chaleco

4
R ——

Solicitar fa
documentacion

necesaria
—

e

Realizar inspeccion

speccidn emel

Exterion

interior 0 an al
exterior?

Inspeccionar que no
exista reventa

Licencia
Aforo permitido
Medidas de seguridad
Sefialetica, rutas de

Retener a |a persona

- Cuenta co

evacuacion, extintores

Inspector registra en
bitacora el resultado
de la inspeccion

Boletos?

Si

Confiscar boletos y
se cancelan

—_—

L
Policia se lleva
detenido al

revendedor
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Inspecciony
Vigilancia

il __Diagrama de Flujo
Inspeccién a eventos masivos (2 de 2)

Inspeccion a eventos masivos

| PREMU-DIYV-P-03-21

QOtorgar 1 hora
para solucionar su
falta

Clausura

Otorgar 5 dias
habiles para
solucionar su falta

Acta de infraccian

Levantar acta de
infraccion

Procede a la clausurat

Inhabilitar la seccion
o el establecimiento

Sl

Procede a la
Reclausura y
detencion del titular
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| ‘P | Vigilancia

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

B Jefatura de Gabinete
Dependencia:

Direccion: Inspeccién y Vigilancia
Area: Ambiental
Procedimiento: Inspeccién ambiental

Caddigo de procedimiento: |PREMU-DIYV-P-03-22

Fecha de Elaboracion: Febrero 2026

Persona que Elaboré: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que

U Lic. Victor Manuel Gonzalez Arrambide
Reviso:

Titular de la Direccion que | | ;s Arturo Carreto Cortés

Autoriza:
. Fecha de Autorizaciéon: Abril 2026
Firmas:
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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inspeccidony
Vigilancia

Inspeccion ambiental (1 de 4)

Diagrama de Flujo

PREMU-DIYV-P-03-22

Inspeccion ambiental

Presentarse con @l
propiztaro 0 represemants
g UG, slemore portando

gafette y chaieco

|Clausurar por impedir’
| inspeccion

—_—

Solicitar licencia para
|lienar Orden de Visita

Entregar Orden de

f

AY
7\,
oS

Cromagoras o Galvanopiastas o
Hotzies Scficitar requisitos o
NG e documentacién
o adicionales confome
al reglamento J
Aguas Residuales Emisiones ala Atmosfera Residuos Urbanos Residuos Pefigrosos Seguridad Generalidades
y ¥

Y
J

L]

(

N
N\,

N

O

Manual de Procedimientos

Pagina 54 de 65

r‘;,‘;ﬁ;‘;‘- x blersno de
(@l cuadatlajara  t@ CU

La Chudad que v
ida



-5/ ; R Inspecciony
‘Pe | Vigilancia

Inspeccion ambiental (2 de 4)

Diagrama de Flujo

PREMU-DIYV-P-03-22

Inspeccién Ambiental

72

i 2 )

Inspeccionar
tratamiento de aguas
residuaies{trampa de
grasa, cisterna yfo

equipo)

.

Inspeccionar los
analisis de aguas
residuales
- M— — -

Inspeccionar el
registro de descargas
de aguas residuales

b
' S ;\
inspeccionar el
manifiesto de
disposicidn final de
los residucs que se
cbtengan de la
limpieza de frampa
ide grasa yo todos los
generados en ai
tratamiento de las
3guas residuates

¢

. ™,
Inspeccionar los !
equipos yio sistemas
que controlen la |
emision de humos y/o

particulas( filtros,
cabinas. extractoras)

Inspeccionar
conforme a la NOM-

081 SEMARNAT-
1994 interiores y
exteriores, los
2quipos y'o sistemas
que controlen la

emision de ruido |

h
acuerdo al tipo de'

establecimiento
inspeccionar el
estudio
ssocineticoipara los
2QUEPOS quUe se
indican en ia NOM-
085-SEMARNAT-

\ 1964 /

!%
Inspeccionar la
Licencia de |
funcionamiento en
materia atmosferica.
Expedida por
SEMADET. Cuando
aplica la NOM-085-

()

N/

inspeccionar el
comprobante de la

recoleccion{emitidos

por una empresa
autorizada por

\__ SEMADET)

r"( inspeccionar !
almacén temporal de
residuos{ con orden,
limpieza. bajo techo.

identificado como

organico, inorganico y

L sanitario} J

fﬁspeccionar regiswo
como generador de
residuos solidos
urbanos o
especiales(ante
SEMADET)

",-In,speocionar si es
micro generador .
Dictamen como micro
generador ante la
Direccién de Manejo

o de Residuos
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N Inspecciony

Vigilancia

Inspeccion ambiental (3 de 4)

~Diagrama de Flujo

Inspeccién Ambiental

Inspeccion del
manifiesto de la

disposicion final
{emitide por urna
empresa autorizada
por SEMARNAT que
especifiqgue el tipoy
cantidad de residuos
recolactados)

Inspeccion del
almacen temporal de
los residuos (con
limpieza, orden, bajo
techo,dique de
contencion para
|vitar escurmimientos.
leyenda de residuos

ocontaminados)

nspeccion de registro
como generador de
residuos peligrosos
yio contaminados
expedidc por
SEMARNAT

almacenamiento de

materias primas de
acuerdo a su

lasificacion CRETI

(e

Sistemas . equipos y
medidas de
seguridad que
controlen o eviten
escurmimientss, fugas
y/o derrames de
productos quimices o
contaminantes a ia
via publica{ rejiflas
perimetrales, felpa,

musgo. etc.)

Inspeccionar que
cuente con licencia

municipal vigente

Inspeccionar que\\
cuenta con ios
registros ante

SEMADET.
SEMARNAT y SIAPA
. 5& otorgan en ia
Dependencia
Correspordiente

-
Inspecciorar que
cuenta con orden y
limpieza en el interor
y extenor del
dormicific

——

Inspeccionar que
cuenta Ton
comprobante de
Fumigacién

o

oo )
gy
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! I ’ Inspecciony
% | Vigilancia

peccién amientl( de 4)

_Diagrama de Flujo

PREMU-DIYV-P-03-22

i

Inspeccién Ambiental

Proceder con la
sancién
correspondiente con
forme a la normativa
ambiental apficable

Explicar a
contribuyente o

representante legal el
resultado de ia
inspeccion
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} ! | . Inspecciony
| T f Vigilancia

i

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Jefatura de Gabinete
Dependencia:

Direccion: Inspeccion y Vigilancia
Area: Ambiental
Procedimiento: Inspeccidn a reportes por ruido

Codigo de procedimiento: |PREMU-DIYV-P-03-23

Fecha de Elaboracion: Febrero 2026

Persona que Elaboré: Lic.Christian Oswaldo Figueroa Gonzalez

Responsable del area que

Ly Lic. Victor Manuel Gonzalez Arrambide
Reviso:

Titular de la Direccion que | | i Arturo Carreto Cortés

Autoriza:
Fi . Fecha de Autorizacion: Abril 2026
irmas:
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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19 AR Inspecciony
{

e | Vigilancia

____________ Diagrama de Flujo
Inspeccién a reportes por ruido (1 de 3)

' PREMU-DIYV-P-03-23

Inspeccion a reportes por ruido

wjmw

Atencidn Ciudadana

Coordinador Operativo

Inspector

Recepcion de

Reporte

| Leer queja y motivo

Reporte o Queja por
Ruide

\[
Imprimir Reporte !

Reporte |
r |
s 1

Asignar reporte al
area de Ambiental

R

Capturar en sistema
el resultado de la  <=————
inspeccidn

~ ———— =

de reporte

' ™

Asignacidon de reporte
3 Turro. comunidad

e inspectorss

Recepcion de

Registrar reporte en

T

resultado de la

—_—

hoja de control I

Documentar el J

inspeccion

‘! Reporte
E——

B S

Leer reporte y
argumentc de 1a
queja

Considerar
circunstancias, giro,
horarios . programar

GFS y dirigirse al
establecimisnto

NOM-TS1
De acuerdo a la.__~""

NOMO2 1-
SEMARMAT-1984 . y .
identificar la Zona
donde se encuentra
ta zona emisora de

ruido

' | MoatDat
De acuerdo a Iaz\

NOMO2 1-
SEMARNAT-1204 |
Reglamento para el

funcionamiento de

giros comerciales
industriales y
prestacion de

SEricios y
Reglamento para fa
proteccion del medio

ambiente y cambio
climatco realizar una
medicidn continua de

la fuente emisora,
ubicado a 3C cm de
distancia de la puerta
de acceso al negocio
v a una altura del piso
no inferiora 1.20m

Video
Documentar
evidencia de la
medicion

O,
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R Inspecciony

Vigitancia

Ispeccién uido (2 de 3)

Diagrama de Flujo

‘[ PREMU-DIYV-P-

03-23

Inspeccion a reportes por ruido

Inspector

Zonas

Zona 1:Conformada por zonas donde predominan los usos habitacionales,
equipamientos y demas usos de impacto minimo. bajo y medio

Zona 2: Conformada por zonas donde predominan los usos de comercios,
servicios, equipamientos y demas usos de impacto alto y maximo

Zona 3:Cenformada por Zonas donde predominan los usos industriales,

equipamientos de Impacto Alte

3 i3 zona y horario ?

Improcedente, fena
informa. avisa resultade

Oocibelus durante eicia  Decibeles durants la noche

e 05:00 2 22:00 horas 22:00  tas 06:00 horas
[ st s sosh

Zona 2 a8 65 a8

Zona 3 63 4B 85 0B

.
Raferzar al Tiular los
Irmites maximos de ruido

Sl

El inspactor debe

presentarse & Identificarse.
con gafete y chaleco ante af
TRPOI

It

Explicar al TRFC! &l motive
de inzpeccion

1

Solictar iz INE 3l Titular o
refresentants objeto de
Inspaccion

I

Entregar Orden de Visita
3 titular del

establecimiento

FumigacionBitdsora.
Coayste de ion de
residuos/Bitdcora,

Ircumplid con
3iguno de las documentes
solicitacos?

Limpiezs de ramp3s 22
grasaBracers

Sl

permitidos en 1a NOM
acet

——

Felictar y Exhortar al
ttular del estatiecmiento
3 contiruar de manera
regular
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j ! ’ Inspecciony
| ‘P& | Vigilancia

 Diagrama de Flujo

‘Inspeccion a reportes por ruido (3 de 3) PREMU-DIYV-P-03-23
= Inspeccion a reportes por ruido
[=] Inspector
2

—J[ Elaborar reporte

I Enviar reporte y
evidencias al

‘coordinador operativo
R I

r

7 . N

3

levantar & estado de

j dausura :

Pegar Sellos
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3. Glosario

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

Apercibimiento. Correccion disciplinaria que consiste en anotar una infraccién al
culpable y en caso que se repita dara lugar a una sancion mas grave

Asignacion de Apercibimientos: Procedimiento para asignar apercibimientos en
mercados y comercio en via publica.

ATM. Atencién ciudadana, mecanismos oficiales para la recepcidn, seguimiento y
atencion de reportes, quejas y solicitudes.

Autorizaciones: Firmas de los funcionarios responsables de la aprobacién, visto
bueno, asesoria y supervision del manual.

Canal. Se aplica al animal destinado al consumo que esta abierto y sin 6rganos
internos, sin cabeza y sin extremidades. (Tu término estaba como “En Canal”, lo
mantengo en orden por “Canal’)

Ciudadania. Conjunto de integrantes de una localidad.

Caodigo del Manual: Identificador unico del manual compuesto por las iniciales de
la Coordinacion General o Dependencia, Direccién de Area, tipo de documento,
nuamero de versién y fecha de elaboracién o actualizacion.

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

Control Vehicular: Procedimiento para la gestion de vehiculos en el Gobierno
Municipal.

CRETIB. Acronimo utilizado para clasificar residuos peligrosos, identificando sus

caracteristicas de Corrosivo, Reactivos, Explosivos, Toéxicos, Inflamables y

Bioldgico-infecciosos.

Diagrama de Flujo: Representacion grafica de los pasos y decisiones en cada
procedimiento, con simbolos especificos para inicio, fin, decisiones y actividades.

Drive. Formato de almacenamiento en la nube
Fecha de Actualizacion: Mes y afo de la ultima versién vigente del manual.

Fecha de Elaboracion: Mes y afio en que se creé la versién inicial del manual.
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Identificacion Organizacional: Informacién sobre la coordinaciéon o dependencia,
direccién, area, procedimiento, codigo, fecha de elaboracion, responsables de
revision y autorizacion.

Ingreso y Devolucion de Mercancia: Procedimientos relacionados con el manejo
de mercancias incautadas, su almacenamiento y devolucioén.

Inspeccion. Examinar o reconocer una cosa, es un sistema de evaluacion
objetiva.

Inspeccion a Comercio en Via Publica: Procedimiento para supervisar
actividades comerciales en espacios publicos.

Inspeccidn rapida: Si el animal presenta una fractura causada en el traslado y el
animal esta sufriendo califica para un sacrificio rapido o inmediato, se pasa directo
a la linea de sacrificio

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

Manual de Procedimientos: Documento oficial e institucional que sirve como guia
para la operacién y desarrollo de actividades en las areas del Gobierno Municipal
de Guadalajara.

NOM. Norma Oficial Mexicana

NOM-085_SEMARNAT. Establece los limites maximos de emisibn de
contaminantes

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

PEPS: Método de control de inventarios mediante el cual la mercancia que
ingresa primero al almacén es la primera que debe ser localizada, se prioriza
aquella que tiene mayor antigledad en resguardo asegurando una rotacion
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 ciudadania.

Recursos Humanos: Procedimientos relacionados con el registro de retardos,
faltas y solicitud de dias econémicos.
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Recursos Materiales: Procedimientos para el abastecimiento de recursos,"
licitaciones, integracién de expedientes para pago, adquisicion por fondo %« =
revolvente y transferencias presupuestales.

Requisiciones. Autorizacion de la direccion de adquisiciones con el fin de
abastecer bienes o servicios.

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

SAP. Sistema informatico

SEMADET. Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial
SEMARNAT. Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

SIAPA. Sistema Inter municipal de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado.
SIMEA. Sistema de control de inspeccién a mercados y espacios abiertos

TRPOIL. Titular o representante del predio objeto de la inspeccion
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4. Autorizaciones

~_ Firma De Autorizacion

Mtro. Bernardo Fernandez Labastida
Titular de la Jefatura de Gabinete

~ VistoBueno @ Asesoriay Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacion Tecnoldgica

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Inspeccién y
Vigilancia, dependencia de la Presidencia Municipal (PREMU-DIYV-MP-03-0426), fecha de
elaboracidon: Marzo 2017, fecha de actualizacion: Abril 2026, Version: 03
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