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El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guia 
rápif;la. y espécífica que lnctoya Ja operaclón y desarrollo de las ()lctjvidades de las 
diferentes áreas del Gobierno Munieipal .de Guadalt1Jara; así como servir de 
instrumento de apoyo para la·me

j

ora institucional. 

Incluye en forma .ordenada y �ecuencial las .op�racionei de los 
prooedlniientos a seguir p�ra las activiq�des laborales,· motivando , con ella un 
buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento ·a. lo est{:11:>l�ido en el 
Reglamento de la Adminlstraclqn Públic� Municipal de Guadalaja,. 

Este doc1,1me11to esté sujeto a acluali:zación conformt se pr�senten
variaciones en la ejecución de los procedimientos, .en la normatividad establecida, 
en laº estructura orgánica o . bien en algún otro aspec;to qué influya en la 
operatividad del mismo. 

1 





B. Políticas Generales de Uso del Manual de

Procedimientos 

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

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de l.a elaboración
y del bonte_nido del manual, es el encargado dé difundir al personal interno el
presente documento, así mismo en los casos en qué 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:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

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

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

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación Generala Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de fa Dirección de Área (BBBB}, tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos.es un documento informatívo, bl!yos 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 contríbuir 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 duplicídad 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 dé 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 1a·realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora em los 
procedimientos. 
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1 .. Inventario de Procedimientos 

Licencia tipo A CGDEC-PAU-P-01-01 6 

Licencia tipo B y e CGDEC-PALI-P-01 -02 8 

Licencia tipo D CGDEC-PALI-P-01-03 11 

Traspaso de licencia CGDEC-PALI-P-01-04 14 

Cambio de giro de licencia. CGDEC-PALI-P-01-05 17 

Baja de licencia CGDEC-PALI-P-01-06 20 

Permiso para eventos y espectáculos CGDEC-PALI-P-01-07 22 

Permiso para salones de eventos y fiestas CGDEC-PALI-P-01-08 
25 

infantiles 

Permiso para volanteo CGDEC-PALI-P-01-09 27 

Permiso para degustación de bebidas CGDEC-PALI-P-01-10 
29 

alcohólicas 

Licencias y/o permisos de anuncios CGDEC-PALI-P-01-11 31 

Permiso para Fotógrafo, camarógrafo o CGDEC-PALI-P-01-12 
35 

músico 

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 (B88B), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

Si 

Sí 

Si 

Nó 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 
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Sftnbolo 

hi1eio de diagrama. de flujo 

Coneqtor··1ntel'lt\edío 

Espera 

Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

.. Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 
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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 dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Dirección de Padrón y Licencias 

Control de Trámites 

Licencia tipo A 

30 de Octubre de 2020 

Técnico: Néstor Luciano Catedral Juárez 

Jefe: Héctor Alejandro Gómez Barragán 

Director: Dagoberto Calderón Leal 

Fecha de autoriza��n: n�viembre 2020 
\, 

Responsable del 

Titular de la dependencia que autoriz���· 
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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 dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Dirección de Padrón y Licencias 

Control de Trámites 

Licencias tipo B y C 

CGDEC�PALI-P-01-02 

30 de Octubre de 2020 

Técnico: Néstor Luciano Catedral Juárez 

Jefe: Héctor Alejandro Gómez Barragán 

Director: Dagoberto Calderón Leal 

Responsable del 

Titular de la dependencia que autoriz�it 
' 
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Recibe y rn11lsil 
�ntos y vef!tl!li 

. ÚHtl!Jil!úeli:I

Compl!!lb$y USQ dé Suek! 
�te o clindk:looado 

$t 

dJgiláb 1) Integra el 
S!(p!!dlente �¡tr¡¡ al 
mooi;fo de IIC!ltlcia!l 

éntre¡¡a t!Kpedlentli al 
áreá tlé. �ermlón 
pare su seguimienw 

Matafo.mta Vlior Urbano 

�f$$?� 
por Pl!Ñ :d$1 
sQIIC!tants 

R!3Wittl'a dátoo en. e! 
sl!ttemlll,e� 

Indica que agende 
111$h d.e supervisión 

e lnftlfnía 
d�ru:las .que 

!nte 
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Informa a! �no 
��·trámite 8$ 
lr!qlrocederlte y 

M, � f'!!ot!'IOS 

�trirtmaert 
�· 
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Coordinaclón o
Dependencia: 

Direcció11: 

rea: 

Procedimiento: 

Direéción de Padrón y Licencias 

Giros RestringJdos 

Uoencia tipo O 

Código de procedimiento;• PGDEQ ... PALI-P-01-03 

Fecha de Elaboración: 30 d�. Oc:tut>,re de 2020 

Person� que Elaboró: Té®ico: Néstor Luc:iano Catedral Juá�z 

Responsable del área que 
Revisó; . Jefe: Adriana Da niela Orozco Gómez 

Titular de la @pendencia 
que Autoriza: Director: Dagoberto Calderón Leal 

Firmas: Fecha de autorización: noviembre 2020 

Persona que R&sponsable del 

Elaboró: 

Titular de la dependencia que autc:>r. 
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No 

dl{lltau;:a e íntegta el 
e;,pedlenle dlgltaí al 
modulo de 1cencla$ 

entrega oxpe,Jlente al 
área de Giros 

Restfin¡;¡t(IOS ¡;.¡r¡¡ Stl 
si¡¡g;.riml,mto 

lmtillml! y éntrnga 
ficha de tnam!!e y 

dot:ootentos 

que agande 
:n.1¡:11wruisJJSn 

e Informa 
depentle!!Cias que 

rntervend ali 
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ln!Onlla al 

que eJ trámJ!e K 
hfí!,rctcedenle 1 

exporte \os motivos 

¿ Tr:ámíte a¡:Jrol:Ja<ío? 

St 

L•t,eta trár11tte en 
sistema 

Platatorrna Visor Uroeno 

Libera trámi!ec en 
sistema 

Notillca vle correo 
que ¡a esta la 

res1i\uciór, del tnimlté 
para qoo descargue 
lil 1ird1111 de pa,;oo 
pague en línea 1a 

licefll::la 
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Coordihación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró; 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate. a la Desigualdad 

Dirección de Padrón y Licencias 

Control de Trámites 

Traspaso de licencia. 

CGDEC-PALI-P-01-04 

30 de Octubre de 2020 

Técnico: NéstorLuciano Catedral Juárez 

Jefe: HéctorAlejandro Gómez Barragán 

Director: Dagoberto Calderón Leal 

"' n: noviembre 2020 

Titular de la dependencia que autorizJ;� 
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Reclbl!ly�lá 
clóoumenlé'(:ión 

$DóéumD�Ó'!I 
¡::cm�? 

Sl 

cana11aa 
!)®arti!ll'IM!o 

Jurltfieó 

sobre raqiiislü:!s del i.-------------i'------'

Ir� 

Régm dalOli el'! 
· elstema

l"latal'Q:rma Visor Urbano 

�moma üJúrítllt»

¿Ac:rs�uso legal 
del \nmt1eb«!1 

$1 
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����¡Yr,\�����í�O 
)' (ornbt11to -.t 1tl [h:."1.ift1.ml-lJ-'lti 

tnrc,ma al c1,1dadal\O 
que el tntimíle es 
lrnprocedent,;i y 

ax�llce los motlvoi; 

Envi1 trtmli9 a 
Consi!I<) de Oiroi. 

RestrlngldoiJ 

Sl 

Enlr11ga orden de 
pago al ciudadano y 
o canallla a teiio111ri'1
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Coordinación o 
Dependencia: 

.Dirección: 

rea: 

Procedimiento: 

e eneral de Desarrollo Económico y 
Combate a ta Desigualdad 

Dirección de Pad,rón y 1..-icencias 

control de Trámite$ 

Cambio de, girO de licencia 

. Código de procedimiento: CGDEC-PAU-P--01-05 

Fecha de E1aboracióm 30 de· Octubre de 2020 

Persona que Elaboró: Técnico: Né$tor Luciano Catedral Juárez 

Responsable det área que 
Revisó: Jefe: Hector Afejandro Gómez Barragán 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: Director: O�oberto Calderón Leal 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Titular de.ta dependencia que aut 

Responsable del 

á 
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No 

Véníánllla lle 'fráí»í«i 

CoHl¡.lltilioo y lJSO Q}i¡ SUelo 
procadenta o ;;x,,ndiciOhado 

$1 

tmprfnw1 ;, emrega 
ilcha da lrámíte 

lnóica que ag1illide 
visita da i.umirvtsí6l'l 

elnfonl1a 
dépendahciá:S qoo 

lnltrveni;:!ran 

di¡;¡,ialíza ¡¡ Jnte¡¡ra el 
sxpadlel'l!e digital af 
mMUlo oa ncenclas 

!)fl!rega llli:P*dlente al 
área de ;;;upervl$1oo 
pam su &eguímíeritti 

Fietafcmna Vfsor Urtsm:, 

rmpfima y entr&¡;;a 
ficha dll trlÍ!mí!'.a y 

óocumenlbll 

que agencie 
de lilYPl.!i"tlslón 
a Informa 

dep!Jridenciíia que 
int,irvemlrar 
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!as dep,eml>illl•ólS1> lfMl!m:rnd,�s
las 

¿ Tr¡ímJte aprbiláHlo? 

sr 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titu�ar de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Dirección de Padrón y Licencias 

Bajas y Transparencia 

Baja de licencia 

CGDEC-PAU-P-01-06 

30 de Octubre de 2020 

Técnico: Néstot Luciano Catedral Juárez 

Jefe: Ornar Rangel Rabago 

Director: Dagoberto Calderón Leal 

Fecha de autorización: noviembre 2020 

Responsable del 

Titular de la dependencia que autoriza: e::::: 
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Entniga oroen d-0 

canaliza a tei;orsrra 
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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 dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coord .. inac:ión <3eneral de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Dirección de Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para eventos y espectáculos 

30 de Octubre. de 2020 

Técnico: Néstor Luclano Catedral Juárez 

Jefe; Carlos Manuel Haro Romo 

Director: Dagoberto Calderón Leal 

Fecha de autorización: noviembre 2020 

Responsable del 

área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza�,, 



No 

No 

..----e X -.....,._----. 

ESl'J8:nil ¡¡ 'é¡Ue .el cilld/Klano 
preeente 1a oocumentaciól'! 

raquerf(le 

Si 

$l 

lnf'oima que debe 
solfcillll'.apóyo• 
$119.uridlld P1lbllca, 
PrMntarf)1lll'lde 

t»ntllláel!Cllli avalado por 
pr�IQn clvlt y 3Q:lidtar.' 

¡)a� ' 
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Permiso para Eventos y Espectáculos 

Informa al ciudadano 
sobre la invillkloz de Ja 

docurmat1md&n 

Permiso paro Eventos y Espectácul0$ 

V!lllda docum,,n!ai:lónl 
pr¡¡s;¡n1ada 

No 

4La oorornentatión 
éS Vlilftda? 

Si 

,:.El evanlo tiene 
ex¡:rosidón, venta thl 
cerveza, vartaclim da 
horario. o degustactlm, 

\Sta? 

Si 

V.mt1u1ttla Eventos

Entrega ndmero cia 
1\:llio 

Entrega 1:mJen de ¡:¡ego y 
canaflza a lesorerla 

Elabora pemiiso con 
requerlmienlos. 
autcyrízaclones y 

restricciones 

Recibe compn:ibante do 
i------------+------ pa90 ylc Integra a la

t!ocumentacibn 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependt.mcia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

qordinación G�neral de esarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Dirección de Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para salones de eventos y fiestas infantiles 

30 de Octubre de 2020 

Técnico: Nestor Luciano Catedral Juárez 

Jefe: Carlos Manuel Haro Romo 

Director: Oagoberto Calderón Leal 

Fecha de autorización: noviembre 2020 

Responsable del 

Titular de la dependencia que autori�1 1
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No 

soflclla carta <le 
seguridad ¡¡rwacta 

too regslro v¡ge!1le. 

Redlle y revisa la 
ctowmen!a;;!ón la 

s¡¡�cfü.ttl cte p�iso 
msmial y la lfcanCla 

oot local vigente 

¿Permiso para fla.!a 
tnfallllt? 

Si 

No 

----------< X >-------!"----------..., 

Informa al ciudadano 
soora raqmslfos d-el 

tráml!í, 

No 

ft\f()rma; aJ crud!!danc 
►-----------------+-,...¡,;¡,¡¡ laliWa!idettl& f()S

documentos 

Elabora y 11ntraga 
de pago y 
a tesorería 

Recibe comprobarte 
do. pago y entrega 
lici'la de tramite 

¿Documentación as 
Valida? 

SI 

Elabora p,¡¡m1lso 
.menmml y !o arttraga 

at c,udadaoo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona queElaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación Gen.eral de Desarrollo· Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Dirección de Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para volanteo 

30 de Octubre de 2020 

Técnico: Néstor Luciano Catedral Juárez 

Jefe: Carlos Manuel Haro Romo 

Director: Dagoberto Calderón.Leal 

Fecha de autorización: noviembre 2020 

Responsable del 

27 



Jefe de espectáculos 

Aaesora i!l Ciurladano 
sobra requiSJtos de 

tramite o informa que 
el voia11te m:i retITTe 

requisitos 

Elabora permiso hasta 
por 7 dlas prorrogable eh 

4 ocasiones 

No 

Proporclon11 tonnato 
da 11oitcrtud para 

perm!So de votanteo 

Rec!bé y rn11isá 
ootum1tn!Sción y 

Volante a d!stfibulr 

Sl 

¿Oocvmenllls completos ll 
volant,e,.cón leyenda 
"mSl)(lllS!!ble de ra 

Ptíbllcacllllr'? 

Entrega orden de pago 
por derecho de voianteo 
y canallza a tesorería 

Rei;;lbe copla del 
, comprobante del pago 
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Coor nación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación .· .. neral de Desarrollo 
Combate a la Oesigualdad 

Dirección de Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para degustación de bebidas alcohólícas 

Código deprocedimiento: CGDEC-PALI-P�o1 ... 10 

Fecha de Elaboración: 30 de Octubre de 2020 

Persona que Elaboró: Técnico: Néstor Luciano Catedral Juáre:z 

Responsable del área que 
Revisó: Jefe: Carlos Manuel Haro Romo 

Titular de ta dependencia 
que Autoriza: Director: Oagoberto Calderón Leal 

Firmas: Fecha de autorización: noviembre 2020 

Persona que Responsable del 

Elaboró: 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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Perrrüso para degustación de bebidas alcohólicas 

Jefé de Espectáculos Venttmllta E&pectáctdos 

Asesora si ciuilact1mof 
so.bre requlaftos 

trámite 

Eritrega permiso 
prorrogable nasta m:,r 

30 días 

Rf;t:ll,e 3/ (¡¡VIS,;\ 
documentos 

Entra,gs o.rden cte 
pago y c1111a!lza a 

teso.reria 

Entrega tollo para 
firma 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

rea: 

Procedimiento: 

Coordlriácit$n. eral de. Oésarro . 
Combate a la Desigualdad 

Dirección de Padrón y Licencias 

Anuncips 

Licencias y/o permisos de anuncios 

Código de procedimiento: CGDEC--PAU-P-01-11 

Fecha de Elaboración:. 30 de Octubre de 2020 

Persona que Elaboró: Técniéct N'éstot Luclano Catedral Juá rez 

Responsabie del área que 
Revi&ó: 

· 
Jefe: Sabrina Etllenit Ramirez Cuarte 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: Director: Da9oberto Calderón Leal 

Firmas: Fecha de autorización: novI,¡:¡mbre 2020 

Persona que Resl?onsable del 

Elaboró: �� área. que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza; � 
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Ailúilcll:l. Emielural 
Carteleras o P1111taHa 

Et.Gfról'IICII 

l:?Sl¡S!!eia y i3Ul:ltt la 
. dOCU1'!111ll¾lcibli ll! 
Ot!V8qw��a 
c<m depelK!el'IC!as 
ltlVoll.tétadas pafia 

tilelamen 
<;(IITTISJl� 

Oesblo� �ooncia 
· ·da arioocio

Sí 

Mi.nwlo 
Semi�t 
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/t\nUtu¡lol) 
$emiestructutal&s 

Elébora � 

·meaci mo·
que ·lll.r � es 

pr�é y 
d$Sb!Clé:[Uea �! 

ArGhivf¡¡éXJ:)edlentlil i.e------'----+-----------------...1
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Licencia y/o permiso de anuncío (Hoja 3) 
Amt11cios sin estructura so¡,ortanta 

Informa a! cíw:l©:lano 
..--------➔-1 los requl:tl!rn! del 

trámite 

No 

Pmpordona torma!o 
y requisJtos 

Recli)a ·1 n,1,1sa 
i:lo�mantacii.ln 

¿Documentación completa? .-------' 

No 

Asesora al cludadano 
sotra t!ocumeritacltin 

fllltante 

Sí 

Entrnga 1}omprobanta 
d'.!I ingreso 1ie1 

trám1t11 

Enlre9a 
docvmentac.!&n a 

encargado de 
oounttos 

Informa al cludac./ano 
..------1 el porque da 111 

negat�:a 

Envía \ll\pedíen!e a 
dig!tallzar 

No 

captura fono ficha 

Uberá llcericle w1 
sistema 

Entrega orden da 
pego 
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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 dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación··· eneral·de.Desárrollo Económ coy 
Combate a la Desigualdad 

Dirección de Padrón y Licencias 

Dirección 

Permiso para fotógrafo, camarógrafo o músico 

30 de Octubre de 2020 

Técnico: Néstor Luciano Catedral Juárez 

Jefe: Enrique Berumen Puentes 

Director: Dagoberto Calderón Leal 

Fecha de autorización: noviembre 2020 . 

Responsable del 

área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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Permiso para fotógrafo, camarógréfo o músíco 
Permiso da Fotó¡¡ráfo, C<1marografo 0: Milslt:o

Of!cialia de Partes ventanilla da dlrnc,::ión 

No 

o 

R1;)clb1il )/ f!MSa 
documentos 

Asesora al cíudadaM 
sobro tos rnquíaílós 

para e! !ráml!a 

¿Oocumin'!los 
compl&loo? 

earuiT!l v ertlrega 
crcten de pago y 

1:an1:111za a tesornria 

Recibe compróbli!llte 
de pago y Ca'¡;,lura 

datos 

Toma foto, imprime y 
aulori.:a gllfate 

entrega gafete y 
recaba Tirma de 

Mtlbid-0 
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Solicitud de licencia de giro o anüheio 

* 

e::: 

C:'.'.> ,,,.,, , ..•. 
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Solicitud de modificación al padrón (Traspaso) 

�P# !A� 

l 1

J [J L 

*·" ., 1 
. : �-.: 

'*""�tá ¡ 
¡ ' 

f r�,1 'Xrn>¾ ! 
¡ . ! 
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Solicitud de baja dellcencla m1.mloipal de giro o 
anuncio CGDEC-PALI-F-01-03 
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!'ad"'• y Lic•nda1 
O.q;J;,:;1rn.-tb fü;onórn!tt• 
j {: O'r�1t;l\lti� Ü la_ D,�¡,uµl.tlfl_d 

Solicitud de permisos (Oegu$tación y volanteo) 
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Solicitud para licencia y dictamen técnico de anuncio 

44 



45 



OocumentosUtillzados 

S<!Ud1:Utldei.l<endd 
i)(,éumentcli d@t dudá&no llequl•lt<» 

Entradas 

/liollcltuddé U�á· 
�<!i:¡\Ú$ÍIDÍ 

Personal 

TóailéOdeVGrilanlfla 

Jafu de dt\.psi'lllmelltb 

ó1t11c:li)r 

Competendas 

,.,..,,,¡o de •quipo 
de<»mputo 

YGffllner 

Fil<ílfdell de 
patabtií 

O¡pa,,jdídde 
"""llsli< 

PlaneadÓII 

Prosrama,cicm 
$cudóny 

:SU¡iérvlsfón dúl 
Jl(!,......JuuQ..., 

Au\ortudonu 

· DIAGRAMADETOlfflJGA 

Materiales 

liei:epefÓ/l • AlmUs!J -R•� 
. s.ot ..... �lf«"'1••1.-...,�,.;i .. 11<1ar1,d<i.��..;. 
· $W�i\aa:�h��1r�11«m)(l:$i�Q�fbtói��13� .. .. 

.,;. .. �,.. ... � 

<tawdtacii:ih 

R$<epdónde 

tk>éUl!íefil<>ll 
l)fgitáUZlldon 

(lrt,)graffa 

Nlio\1111:Mdád 

vre,iitii 

.Nól!'ilailvklád 
....... ti, 

ltld!tadores 

Uc;elldat 
Emitklasw, 
Soíl<:lhldl• 
�d� 

Salidas 
. 

l.fo;¡¡ndátrp,¡Á 
(ó;den4l,.�l 

Fréeuencia de 

Medldón 

Me,mw 

46 



hllrdnyllc•nc,a• 
O�••rt:t1\tu E_ttm6-míc.u 
t.�on_1_b�ib! i:í t-a 0•��1uunld,111d 

Documentos Utllízados 

S<rlkitud do Umntla 
oocu,,,.,nto, dol ciudadano l;•qulsitos 

Entradas 

Sólidfud ddleencia 
Requis!_tos 

Personal 

Jefe de ,:fo_partatnento 

Competenciás 

Ml¡n•Jo de ,quipo 
•• computo 
y--esctirtQ-r 

l'•eílldad de 
¡¡alábh! 

C.p•ddad de 
aoriHsis 

Pl•n••dón 
/>rogitm•olón 
EJ�tucf4nV 

Sur,,!!\/lsl�.h d•I 
i-,etiort:al.ii $U cargo 

DIAGRAMA OETOATUG4 

Materiales 

Pa¡:,elerla G•nor,,l 

Ptoeeso: Emisión de Licencias tipo a

R:ee$¡,tlon.•.Am!li•••.•.R••p�••ta 
�r,i<:oso opoml!V<>: .!¼ r,,eíoo iaiolidWt! de !feancia del 
ciudadano-, reatii.arido los viitos hU:en00:-y $1Jpetvi¡tones 

que eHÍpd d°e fr.ámtte r441,ú,taf úi13_Vá2 _OOmplii_tad.o 
¡,foccid• üot,:,r�•mietto dá. ta lk•nciil 

Capacitación 

R•..,ptló"d• 
documentos. 
tilgltall,aeíón 

Ortografía 

Norm•tivfdad 
vlgon!é 

Noth'látí\lidarl 
vle•nw 

lnrllcadores 

Solidrud�• 
R•dbillilsVS 
ex_pedi.entes 

fnteg,lld◊s listO!l ¡,ara 
supetvlsi6n 

EquiposySoftWaré 

Salidas 

Ucimclatl¡:i<\B 
(Orden de pago¡ 

Meta 
Frecuencia de 

Méd!ción 
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Docurnentos Utllizados 

Soll<utud de U""ncio 
Documentos dé clud•d•ne li•qulsit<>• 

Entradas 

Sollelttd de !Jcend• 
Re<:¡uisitos 

Personal Competencias 

Mane-jo de equlpo 

Oeromputo 

yesca�er 

Técofeo de \/entanllla 
Faoll!d.ad de 

palabra 

C.pacid>d dé 
a,l'l�lísfa 

Flaneaelón 
Programa<lón 

Jefe de d•p•tt•m•oto Ejecoooa y 
SU:pe'rvisión dQ-( 

par:xmir � s-ú carge 

Dlr.ctor Autorilaciort•• 

DIAGRAMA OE TORTUGA 

Materiales Equipos y Software 

PC 

lm•ro•ora 
É"°"Mf 

l'>!><'lerl• Ganofill lntarn.é:t 

Módulo dé UCéMl .. 
Visor Urbano 

Proceso: Emislon de !Jcendastlpo C 

lloce�orón • Análfoi• •Rospu•s!ii 
Proco,o o¡,tratfyo: So r,ell"' f• wlícitud de l!c,mda del 
clud�mm<:l, rnolizando lo, vlst<,• bu-no, y ,u¡,ervitiomi, 

qúe- i! tl'pó do trámite tequiere, um1 Vma ó:;1.ftlpfet1:1/4o 
pro,,.,ee el otorw,mionlo d• I• 11.,;,nci• 

Capacitación Indicadores 

Ro,,,.pciónde 

doeome-nto.s 
Dlgl!allnción 

Ort,:,grafla 

Sollcltµdés 
Re<lblda,vs 
Expetlíonto, 

lnt<grn<!o, li,to, vara 
NormatMdad supeJVbione$ 

v1gonw 

Normotlvldad 

vhumte 

Salidas 

Ucanciotipó C 
{Orden do pe¡¡<>) 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

SO¾ M�nsvat 
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Oi:llÍ!ltn�'tltilil&dós 

Sllllcutud. de 4cefi!/i• 
Documentos detciudádano Riíquitlto• 

Entradas 

!!Qlk'/Mldlilfuortcla 
lll!qotollllll 

Pél'SOnal 

Téelllto:do Y"n!Ml11• 

.. . 

Competencíás 
' .,• . . ... . 

Po 
�·.� 
Ye>""'*' 

FIÍdlldad dó 
pmilbni 

Q¡¡,acldadde 
ánáli$ÍJ 

PJaneaclón 
�óil 

E)eeutlóny 
Sul)é1'illó!®if.J 

1"'""""¡ a su t.ioraó 

J\il1!>rmitlolles 

DIAGRAMAOETOI\TVGA 

Pr��: Eml$1oít de Licencias tipo D 

ll<!Cepclón 1Ana11o1i� 
p��,<i ope�� � ...Í&é ¡., aolléit!Íd de , ... néi, de! 

· ,cl\ldÍl,:f"IIO, A!llfflálldO fosvi.t,oJ btf-lW V$111>•Nl.tQ¡¡e, 
. ' quuÍtipodebimltemqwf,ire,umÍmeomplbtado 

. ��1�111111!$1/ht(1llll-llla 

Reaapclcln de 
do��l!le�$ 
O!¡ltal�ón 

ó� 

NomurtJ\/id,iÍí 
ilpñtil 

S<>llcltudos 
lí,,tib!dliWS 
Sxp�dllifltH 

ir¡n,g�pm l,js 
. SlJ!Ot/v!,/.,,i¡¡, 

Salidas 

Ui!>itd•ttpoD 
(Ordend� pago) 

·· ffilc¡¡éóda de
.Meélleióll

49 



Olosltio •· 

Actividad comercial: Act0$ de comercio licit�, lucrativos; que consisti)n en la 
intermediación direétá o indirecta entre productores y consumidores de bienes y 
servicios, y demás c:onsid�rados como tales por las Jeye$ de la materia. 

Actividad Industrial: Operaciones materiales ejeouttldas para obtención, 
transformaoión o transporte de uno o varios productos naturales, asi 
como aquellas que tEsngán por .objeto la producclón de artlcuJos o artefactos semi 
elaborados o terminados. 

Aforo: Capacidad máxima de �fluencia humana permitida, en terminas de 
seguridad y proteccl6n de las personas, para·. el desarrollo de las activfdades 
comerciales, industriale.s o de prestadóO,de servicios a ·que fueron autorizados. 

Boleto de entrada o cover: Es la cuota que los establecimientos solicitan a los 
asistentes para permitir él acceso, ingresó, admisión o permánencia •ar mismo, 
sea cual fuere la denominación que $e le atribt.Jya, tales como: admisión general 
o de entrada; consumo mínimo; derecho de mesa; derecho a cubiertos; entre
otras.

Centro comercial: Lugar que cuenta con bienes inmuebles individuales 
de$tlnados a la actividad comercial o de prestación de servicios.· 

Clausura: Acto acfministratiVo a través del cual fa autoridad compE:Jtent� 
s1Jspende las actividades de un establec:imiento, de manera total o parcial, como 
consecuencla de un incumplimiento a las disposiciones legales correspondientes. 

Comercio en espacios abiertos: Aquel que se realiza en las plazas� lugares 
públicos y lotes baldíos. 

Establecimiento: Local ubicado en un bien inmueble donde una persona realiza 
actividades relativas a la distribución de bienes y mercanotas o de. prestación de 
servicios con fines de fuero. 

Giro: Toda actividad concreta, ya sea comercial, industrial o de prestación de 
servicios ¡ según la clasificación del catálogo de la Dirección de Padrón y 
Licencias. 
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Giro anexo: Actividad eempatible afín, que no supere en importancia al 
autorizado como giro principal, apegándose a las dlsposioiohes legales 
aplicables. 

Giros de control especial: Todos los relaci(>nados con la venta y consurno qe
bebidas alcohólicas de alto y bajo contenido alcohólico de conformidad con lá Ley 
sobre Venta y Consumo de Bebidas Alcohólicas en el Estado de Jalisco; así 
como los que por su naturaleza requieran de una supervisión continua para 
preservar la tranquilidad y la paz social, en apego a los ordenamientos en materia 
de salud, de seguridad, dé medio ambiente y demás dlsposiciones legales 
· aplicables;

Licencia: La autorización otorgada por el Ayt.mtamlento de manera oficial para el
. .  

. . 

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

Medios electrónicos: Los dispositivos tecnofógicos para transmitir o almacenar
datos e información, a través de computadoras, lineas telefónicas,. enlaces
dedicados, microondas, o de cualquier otra tecnología.

Permiso: La autorización· temporal o eventual para el funcionamiento de un gim
determinado.

Pr�staclón de sf!!rviciQs: El . ofrecimiento al público en general de realizar
actividades especializadas de forma personal o por subordinados, pudiendo s�r
de carácter intelectual, técnico, artístico o social.

Revocación: Procedimiento administrativo instaurado por el Ayuntamiento en
contra de los particultires o p0$esionarios, en los términos de la Ley de
Hacienda, que tiene por objeto dejar sin efecto. las . licencias para el
funcionamiento de giros o los derechos de concesión de los locale$ de mercados
municipales y centrales de abasto.

SJ$tema de apertura rápida de empre$as municipal: Es E:tl proceso
simplificado para el otorgamiento de. licencias de giro tipo A que corresponde a
acti\/idades que no representan .riesgo para la salud ni el.· medio ambiente y en los
cuales no se consuman bebidas alcohólicas. SARE.

Sustancia peUgro$a: Es aquella que por sus características corrosivas,
reactivas, explosivas, tóxicas, flamables y biológiCo•infecciosas, se consideran
peligrosas.
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Traspaso: La transmisión que el titular de. una licencia o permíso haga de los 
derechos consignados a . su favor a otra persona, siempre y cuando no se 
modifique la ubicación del establecimiento y el giro. 
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4. Autorizaciones

., 

In . Saúl Eduar Jiméhez Camacho Mtro. A1e·andro Ir\ · · · · · as

Titular dEt la Dirección de Jefe del Dep1:utamento de Gestión de 
Innovación Gubernamental la Calidad 
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