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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacién 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
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algin otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.







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 Gcbserno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general,

2. El Funcionario de primer nivel o Director del drea responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

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

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual _

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacién Gubernamental

e Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afic en que se elabord la 12 versién del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

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

Versién: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion®.

Cédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracidn o actualizacion (MMAA).




C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para lievar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucidon de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion 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 metodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor pulblico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar 4reas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de Procedimientos

Gundpiainrs

Licencia tipo By C CGDEC-PALIP-01-02 | 8 Si
Licencia tipo D CGDEC-PALI-P-01-03 | 11 Si
Traspaso de licencia CGDEC-PALI-P-01-04 14 No
Cambio de giro de licencia, CGDEC-PALI-P-01-06 | 17 | No
Baja de licencia CGDEC-PALI-P-01-06 | 20 | No
Permiso para eventos y espectaculos CGDEC-PALI-P-01-07 | 22 No
F’e'rmiso para salones de eventos y fiestas | CGDEC-PALI-P-01-08 25 No
infantiles

Permiso para volanteo CGDEC-PALI-P-01-09 27 No
Permiso para degustacién de bebidas CGDEC-PALI-P-01-10 | 29 No
alcohdlicas o

Licencias y/o permisos de anuncios CGDEC-PALI-P-01-11 | 31 No
Permiso para Fotografo, camarégrafo 0| CGDEC-PALI-P-01-12 35 No

musico

Cédigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la

Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de version (00), y

nimero consecutivo (00).




2. Diagramas de Flujo

Simbolo

- Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Flujo de secuencia
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Tremarrole Eoedence
o Gl u o Degguatdat

Coordinacién o

Coordinacién General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccién: Direccién de Padrén y Licencias
Area: Control de Tramites
Procedimiento: Licencia tipo A

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-01-01

Fecha de Elaboracidn:

30 de Octubre de 2020

Persona que Elaboré:

Técnico: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Revisé:

Jefe: Héctor Alejandro Gémez Barragén

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Director: Dagoberto Calderon Leal

Firmas: Fecha de autorizaé?@n: ngviembre 2020
Persona que Responsable del ”&XE \/
Elaboré: area t&u‘e revisé: “ )/g /fz =
§ :f ;‘? \“;

S

N\

%




Licencias tipo A
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v Loty o o Dosipuaidad

Coordinacion o

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y:

Dependencia: - |Combate a la Desigualdad
Direccion: Direccién de Padron y Licencias
Area: Control de Tramites
Procedimiento: Licencias tipo By C

Cédigo de procedimiento: |CGDEC-PALI-P-01-02

Fecha de Elaboracién: 30 de Octubre de 2020

Persona que Elaboré:

Técnico: Néstor Luciano Catedral Judrez

Responsable del drea que
Revisé:

Jefe: Héctor Alejandro Gémez Barragan

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Director: Dagoberto Calderén Leal

Fecha de autarizafwn: nov{embre 2020

Persona que
Elaboré:

e
area que revisé: \\
" W\

ST

Responsable del \\
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Coordinacioén o

Coordinacion General de Desarrollo Econdémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Direccion de Padrén y Licencias
Area: Giros Restringidos
Procedimiento: Licencia tipo D

Codigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-01-03

Fecha de Elaboracién:

30 de Octubre de 2020

Persona que Elaboré:

Técnico: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Revisé:

Jefe: Adriana Daniela Orozco Goémez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Director: Dagoberto Calderon Leal

Firmas:

Fecha de autorizacion: noviembre 2020

Titular de la dependencia que autorizaz ()

Persona que 9 Responsable del . y
Elaboré: > érea que revisé: _ S
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Coordinacién General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccién: Direccién de Padrén y Licencias
Area: Control de Tramites
Procedimiento: Traspaso de licencia.

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

130 de Octubre de 2020

Persona que Elaboré:

Técnico: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Revisé:

Jefe: Héctor Alejandro Gémez Barragan

|Titular de la dependencia
que Autoriza:

Director: Dagoberto Calderén Leal

Firmas:

Fecha de auturiza(%igzn: noviembre 2020

Persona que

Elaboré:

Responsable del \\ \ /
) O\\] NV
érea que revisé: _ \ '\ /
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Coordinaciéon o

Coordinacion General de Desarrollo Econémicoy

Dependencia: Combate a ia Desigualdad
Direccion: Direccion de Padrén y Licencias
Area: Control de Tramites

Procedimiento:

Cambio de giro de licencia

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

30 de Octubre de 2020

Persona que Elaboré:

Técnico: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Reviso:

Jefe: Héctor Alejandro Goémez Barragan

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Director: Dagoberto Calderon Leal

Firmas:

Fecha de -autorizac&é;n: noviembre 2020
%

Persona que
Elaboré: (

w*’w

Responsable del
érﬁa que rev;so* \

/\/

P
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lvdny Licanias
sairenlio Suondnitn
y Coribate & la Desigustded

oordinacion o
Dependencia:

oordinacién General de Desarrollo Econémico y
Combate a la Desigualdad

Direccion: Direccién de Padrdn y Licencias
Area: Bajas y Transparencia
Procedimiento: Baja de licencia

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-01-08

Fecha de Elaboracién:

30 de Octubre de 2020

-|Persona que Elaboré:

Técnico: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Revisé:

Jefe: Omar Rangel Rabago

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Director: Dagoberto Calderén Leal

Firmas:

Fecha de autorizacién: noviembre 2020

Persona que
Elaboré:

P ;és; » ,ff
e

Responsable del

area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza: w::
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§ Besarrollo Sondiice
s v Lombatea s Desiuattad

oordinacion o Coordinacién General de Desarrollo Econdmico y
Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccién: Direccion de Padrén y Licencias
Area: Espectaculos
Procedimiento: Permiso para eventos y espectaculos
Caodigo de procedimiento: |CGDEC-PALI-P-01-07
Fecha de Elaboracién: 30 de Octubre de 2020
Persona que Elabord: Técnico: Néstor Luciano Catedral Juarez
Responsable del area que
Reviso: Jefe: Carlos Manuel Haro Romo
Titular de la dependencia |
que Autoriza: Director: Dagoberto Calderén Leal
Firmas: Fecha de autori:iécién: noviembre 2020
Persona que j’? 7 Responsable del \ )
&7/ el |
Elaboré: W‘:;wf;f o area que revisé: |
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oordinacion o

Coordinacién General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad

Direccion: Direccion de Padrén y Licencias

Area: Espectaculos

Procedimiento: Permiso para salones de eventos y fiestas infantiles

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

30 de Octubre de 2020

Persona que Elaboré:

Técnico: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Revisé:

Jefe: Carlos Manue! Haro Romo

Titular de 1a dependencia
que Autoriza:

Director: Dagoberto Calderén Leal

Firmas:

Fecha de autorizacion: noviembre 2020

Persona que

Elabord:

Responsable del

area que reviso:
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Permiso para salones de eventos y fiestas infantiles CGDEC- -PAL]..-Q}.Q !

Permiso para salones de eventos v fiestas infantiles
Vantanilla Salones de eventos ) ) Jefe de Espectdculos
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oordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y

Combate a la Desigualdad

Direccibn: Direccion de Padrén y Licencias
Area: Espectaculos
Procedimiento: Permiso para volanteo

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

30 de Qctubre de 2020

Persona que Elaboro:

Técnico: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Reviso:

Jefe: Carlos Manuel Haro Romo

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Director: Dagoberto Calderén Leal

Firmas:

Fecha de autorizacién:'no#iembre 2020

Persona que
Elaboré:

Responsable del

area a:z;ueL revisé:
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oordinacion o
Dependencia:

Combate a la Desigualdad

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y

Direccién;

Direccion de Padrén y Licencias

Area:

Espectaculos

Procedimiento:

Permiso para degustacion de bebidas alcohdlicas

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

30 de Octubre de 2020

Persona que Elaboro:

Técnico: Néstor Luciano Catedral Juérez

Responsable del area que
Revis¢:

Jefe: Carlos Manuel Haro Romo

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Director: Dagoberto Calderdn Leal

Firmas:

Fecha de autorizacion: noviembre 2020

Persona que ( /4o /7
Elaboré: = *

Responsable del \

area que reviso:
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Coordinacién o

Coordinacién General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Direccion de Padrén y Licencias
Area: Anuncios

Procedimiento: Licencias y/o permisos de anuncios

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

30 de Octubre de 2020

Persona que Elabord:

Técnico: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del drea que
Revisé:

Jefe: Sabrina Etllenit Ramirez Duarte

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Director: Dagoberto Calderén Leal

Firmas:

Fecha de autorizaciéon: noviembre 2020

Persona que
Elaboré:

Responsable del 5::\ ii )

area que revisé: <y :’w%

Titular de la dependencia que autoriza: <7

——

e
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Licencia y/o permiso de anuncio (Hoja 1)

'CGDEC-PALI-P-01-11
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Licencia y/o permiso de anuncio (Hoja 2) CGDEC-PALI-P-01-11
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Licencia y/o permiso de anuncio (Hoja 3)

Anuncios sin sstrutiurs soporiente

CGDEC-PALI-P-01-11
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| PadvdnyUcencios
¥ Dpsarrilio Goondimign
&y Lnnbata o ta Desiguatdad

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico y
Combate a la Desigualdad

Direccidn: Direccidn de Padrén y Licencias
Area: Direccion
Procedimiento: Permiso para fotografo, camarégrafo o musico

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-PALI-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

30 de Octubre de 2020

Persona que Elaboré:

Técnico: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsabie del area que
Revisé:

Jefe: Enrique Berumen Puentes

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Director: Dagoberto Calderén Leal

Firmas:

Fecha de autorizacién: noviembre 2020 .

Persona que

Elaboré: e

Responsable del
area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza: <,

g/ad
g
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CGDEC-PALI-F-01-04
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Licencia tipo A ‘ CGDEC-PALI-P-01-01

DIAGRAMA D TORTUGA |
Documentos Utilizados Materiales Equipos y Software |
PL
Impresors
Py Sfalir;fs?dﬁe L‘f&wf B Papeleria General  {lnternat
Madulo Licencias
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Solicitud de Licendia e aturp o iancld al sl nifente ot validarth dasumentaci Licencia tipa A
" . L i sun fos
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_ i ) Frecuencia de
Personal Competencias Capacitacion indicadores Meta o |
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-~ Licencia tipo B

_ CGDEC-PALI-P-01-02_ |

DIAGRAMA DETORTUGA
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Solicitud de Ucondla
A Al ciudsdan B
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Medicion
Marejode aquipo
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Licencia tipo C

CGDEC-PALI-P-01-02

DIAGRAMA DE TORTUGA
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LicenciatipoD
DIAGRAMA DE TORTUGA

CGDEC-PALI-P-01-03
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Glosario

Actividad comercial: Actos de comercio licitos, lucrativos, que consisten en la 7
intermediacion directa o indirecta entre productores y consumidores de bienes y
servicios, y demas considerados como tales por las leyes de la materia.

Actividad industrial: Operaciones materiales ejecutadas para obtencion,
transformacién o transporte de uno o varios productos naturales, asi
como aquellas que tengan por objeto la produccion de articulos o artefactos semi
elaborados o terminados. '

Aforo: Capacidad maxima de afluencia humana permitida, en términos de
seguridad y proteccién de las personas, para el desarrollo de las actividades
comerciales, industriales o de prestacion de servicios a que fueron autorizados.

Boleto de entrada o cover: Es la cuota que los establecimientos solicitan a los
asistentes para permitir el acceso, ingreso, admision o permanencia al mismo,
sea cual fuere la denominacién que se le atribuya, tales como: admisién general
o de entrada; consumo minimo; derecho de mesa; derecho a cubiertos; entre
otras. ‘

Centro comercial: Lugar que cuenta con bienes inmuebles individuales
destinados a la actividad comercial o de prestacion de servicios.

Clausura: Acto administrativo a través del cual la autoridad competente
suspende las actividades de un establecimiento, de manera total o parcial, como
consecuencia de un incumplimiento a las disposiciones legales correspondientes.

Comercio en espacios abiertos: Aquel que se realiza en las plazas, lugares
pablicos y lotes baldios.

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

Giro: Toda actividad concreta, ya sea comercial, industrial o de prestacion de
servicios, segin la clasificacion del catalogo de la Direccion de Padron y
Licencias, '
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Giro anexo: Actividad compatible afin, que no supere en importancia al
autorizado como giro principal, apegandose a las disposiciones legales
aplicables.

Giros de control especial: Todos los relacionados con la venta y consumo de
bebidas alcohélicas de alto y bajo contenido alcohdlico de conformidad con la Ley
sobre Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el Estado de Jalisco, asi
como los que por su naturaleza requieran de una supervision continua para :
preservar la tranquilidad y la paz social, en apego a los ordenamientos en materia |
de salud, de seguridad, de medio ambiente y demas disposiciones legales
aplicables.

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

Medios electronicos: Los dispositivos tecnolégicos para transmitir o almacenar
datos e informacion, a través de computadoras, lineas telefénicas, enlaces
dedicados, microondas, o de cualquier otra tecnologia.

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

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

Revocacion: Procedimiento administrativo instaurado por el Ayuntamiento en
contra de los particulares o posesionarios, 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 concesion de los locales de mercados ?5
municipales y centrales de abasto.

Sistema de apertura rapida de empresas municipal: Es el proceso *‘
simplificado para el otorgamiento de licencias de giro tipo A que corresponde a
actividades que no representan riesgo para la salud ni el medio ambiente y en los
cuales no se consuman bebidas alcohdlicas. SARE.

Sustancia peligrosa: Es aquella que por sus caracteristicas corrosivas,
reactivas, explosivas, toxicas, flamables y bioldgico-infecciosas, se consideran
peligrosas.
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Traspaso: La transmision que el titular de una licencia o permiso haga de los
derechos consignados a su favor a ofra persona, siempre y cuando no se
modifique la ubicacion del establecimiento y el giro.
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4. Autorizaciones

.....

7 & s
Ing. Sadl Eduardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas
/
Titular de la Direccién de Jefe del Departamento de Gestion de
Innovacion Gubernamental la Calidad
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