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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccion
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccion Ill, de la Seccion I, del
capitulo VIII del Codigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistematica, la
elaboracién o actualizacién de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestién de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantilla o esqueleto del - Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacién no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y
cada una de sus Direcciones subordinadas.
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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 Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion 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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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. ElI 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. El Funcionario de primer nivel o Director del area 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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervisién
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
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 afio en que se elabor6 la versién Inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon: Mes y afo de la version 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 y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cadigo del manual: Cédigo 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 elaboracién 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 130, fraccién V. del Coédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e 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 division del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempenio.

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

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

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

e Otorgar al servidor publico 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 realizacion de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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Procedimiento Caddigo
Emision de Licencias tipo A CGDEC-PALI-P-02-01 13 Si
Emision de Licencias tipo B CGDEC-PALI-P-02-02 16 Si
Emision de Licencias tipo C CGDEC-PALI-P-02-03 20 Si
Emisién de Licencias tipo D CGDEC-PALI-P-02-04 24 Si
Licencia de Anuncio nuevo sin | CGDEC-PALI-P-02-05 29 No
estructura
Refrendo de anuncio nuevo
Totem, Estela, Pantallas y Gran | CGDEC-PALI-P-02-06 31 No
Formato
Anuncio eventual CGDEC-PALI-P-02-07 33 No
Refrendo de anuncio estructural | CGDEC-PALI-P-02-08 35 No
semiestructural y pantallas
Traspaso de licencia de giro o | CGDEC-PALI-P-02-09 37 No
anuncio
Regularizaciéon de licencias de | CGDEC-PALI-P-02-10 40 No
giro
Cambio de giro de Licencia CGDEC-PALI-P-02-11 42 No
Autorizacion de uso legal del | CGDEC-PALI-P-02-12 45 No
inmueble
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Baja de Licencia de giro o | CGDEC-PALI-P-02-13 47 No
anuncio

Permiso para funcionamiento en

horas  extras para  giros | CGDEC-PALI-P-02-14 49 No
restringidos

Permiso provisional para | CGDEC-PALI-P-02-15 51 No
funcionamiento de giro

Correspondencia CGDEC-PALI-P-02-16 53 No
Permisos para fiestas | CGDEC-PALI-P-02-17 55 No
particulares

Permiso para tardeadas CGDEC-PALI-P-02-18 57 No
Permiso para bailes publicos CGDEC-PALI-P-02-19 59 No
Permiso para funciones de teatro | CGDEC-PALI-P-02-20 61 No
Permiso para degustacién de | CGDEC-PALI-P-02-21 63 No
bebidas alcohdlicas

Permiso para corridas de toros y | CGDEC-PALI-P-02-22 65 No
novilladas

Permiso para funciones | CGDEC-PALI-P-02-23 67 No
circenses

Permiso para partidos de futbol CGDEC-PALI-P-02-24 69 No
Permiso para funcién de lucha CGDEC-PALI-P-02-25 71 No
libre

Permiso para funcién de box CGDEC-PALI-P-02-26 73 No
Permiso para  presentacion | CGDEC-PALI-P-02-27 75 No
artistica
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Permiso o] refrendo de | CGDEC-PALI-P-02-28 77 No
calandrias

Permiso para Fotografos vy | CGDEC-PALI-P-02-29 79 No
camarografos

Permiso para musicos CGDEC-PALI-P-02-30 81 No
Archivo de documentos CGDEC-PALI-P-02-31 83 No
Tramites nuevos cancelados de | CGDEC-PALI-P-02-32 85 No
giro restringido

Consulta de expediente de | CGDEC-PALI-P-02-33 87 No
tramite

Envio de documentacion al | CGDEC-PALI-P-02-34 89 No
archivo municipal

Reporte de incidencias: | CGDEC-PALI-P-02-35 91 No
Incapacidades

Reporte de incidencias: retardos | CGDEC-PALI-P-02-36 93 No
Reporte de incidencias: faltas CGDEC-PALI-P-02-37 95 No
Reporte de incidencias: reporte | CGDEC-PALI-P-02-38 97 No
de vacaciones

Reporte de guardia vacacional CGDEC-PALI-P-02-39 99 No
Reporte de Incidencias: | CGDEC-PALI-P-02-40 101 No
Cumpleanos

Asesoria  en declaraciones | CGDEC-PALI-P-02-41 103 No
patrimoniales

Solicitud de compra de insumos

para la direccion via fondo | CGDEC-PALI-P-02-42 105 No
revolvente
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Solicitud de compra de insumos | CGDEC-PALI-P-02-43 107 No
para la direccién via requisicién

Elaborar presupuesto de egresos | CGDEC-PALI-P-02-44 109 No
para el ejercicio siguiente

Resguardo de vehiculos CGDEC-PALI-P-02-45 111 No
Requisicibn de servicio para | CGDEC-PALI-P-02-46 113 No
vehiculos oficiales

Reporte de guardia de vehiculos | CGDEC-PALI-P-02-47 115 No
Alta de bienes muebles CGDEC-PALI-P-02-48 117 No
Baja de bienes muebles CGDEC-PALI-P-02-49 119 No
Baja de equipo de cdomputo o | CGDEC-PALI-P-02-50 121 No
telefénico

Cambio interno de resguardante | CGDEC-PALI-P-02-51 123 No
Cambio de resguardante entre | CGDEC-PALI-P-02-52 125 No
dependencias

Regularizacion de inventarios CGDEC-PALI-P-02-53 127 No
Re etiquetar bienes muebles CGDEC-PALI-P-02-54 129 No
Reporte de robo o extravio de CGDEC-PALI-P-02-55 131 No
bienes muebles

Informes semestral de | CGDEC-PALI-P-02-56 133 No
inventarios

Asesoria a usuarios de equipo | CGDEC-PALI-P-02-57 135 No
de computo

Registro de tickets de garrafones

de agua CGDEC-PALI-P-02-58 137 No
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Solicitud de materiales a la | CGDEC-PALI-P-02-59 139 No
coordinacion

Entrega de materiales a los | CGDEC-PALI-P-02-60 141 No
departamentos de la direccion

Elaboracion de movimientos | CGDEC-PALI-P-02-61 143 No
personal de confianza

Elaboracion de movimientos de | CGDEC-PALI-P-02-62 145 No
personal de base

Elaboracion de movimientos de | CGDEC-PALI-P-02-63 147 No
personal supernumerario

Designacion de beneficiarios | CGDEC-PALI-P-02-64 149 No
Sedar

Designacion de beneficiarios | CGDEC-PALI-P-02-65 151 No
carta post mortem

Designacion de beneficiarios | CGDEC-PALI-P-02-66 153 No
ipejal

Reporte de prestadores de 155 No
servicio social y/o practicas | CGDEC-PALI-P-02-67

profesionales
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Cddigo del procedimiento

Cédigo 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), numero de versién (00), y
nuamero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

~_Significado

Inicio de flujograma

© Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera
® Decisién exclusiva

s Flujo de secuencia

{ J Actividad
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccién: Padrén y Licencias
Area: Control de tramites
Procedimiento: Emisién de licencias tipo A

Cédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-01

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revisé: Enrique Berumen Puentes

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del ' A
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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CGDE-PALI-P-02-01

Emisién de Licencias tipo A

Ventanilla de Tramite

Recibe y revisa la
documentacion que
este compieta y
correcta

rRevisa factibilidad de
uso de suelo y gue no
haya licencias vigentes

3
Devuelve la
documentacion al

ciudadano y asesora

Trémite por Modulo de
Licencias

Tramite por Visor Urbano

sobre el tramite

—
Registra datos en el
sistema

Imprime v entrega
orden de pago al
ciudadano

Recaba firma del
ciudadano en orden
de pago como acuse
de recibo
: Canaliza al :
ciudadano a tesoreria

a realizar el pago y
que le entreguen la

\ licencia J

H'—.
digitaliza e integra el
expediente digital al
modulo de licencias

|

Registra datos en
plataforma

Genera opinién de
uso de suelo y carta
responsiva para firma

: del ciudadano :

Escanea documentos
y los carga a la
plataforma

—

Pide al ciudadano
verifigue los datos
capturados

;,Datos correctos?

Realiza correccion de
datos

imprime orden de

pago ¥ devuelve el
expediente al

ciudadano

N

¢Pago en Linea?

Indica al ciudadano

que descargue su
licencia del portal
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& Documentos Utilizados Materiales Equipos y Software
o
! PC
o
:' Impresora
Escaner
< Solicitud de Licencia .
[a ) . o Papeleria General [Internet
] Documentos del ciudadano Requisitos " : -
L Mddulo Licencias
8 Visor Urbano
o
N . o . - . -
)] Entradas Proceso: Emision de Licencias tipo A Salidas
|
t Recepcidn - Andlisis -Respuesta
'2 Solicitud de Licencia Se otorga Ialicencia al ciudadano, pendiente por f/alidar la documentacién Licencia tipo A
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g atencién en ventanilla 80% Mensual
Planeacion de 30 minutos
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Supervision del vigente
o ©
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~ ‘Q Director Autorizaciones LCIGECER
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F3EY Econémico :

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- rdinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia: Coordinacion General de Desarro

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Control de tramites
Procedimiento: Emision de licencias tipo B

Cédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-02

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

A Enrique Berumen Puentes
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboroé:

e
Responsable del - L
area que Revisé: ///7

/ /

/
V4
7
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CGDE-PALI-P-02-02

Emision de Licencias tipo B

Ventanilla de Tramite

Recibe y revisa la
documentacién que

este completa y
correcta

Devuelve la
documentacion al

ciudadanc y asesora

sobre el tramite

Revisa factibilidad de
uso de suelo y que no
haya licencias vigentes

e

e
Ingresa tramite y
registra datos en
sistema

imprime y entrega
ficha de tréamite

Indica al ciudadano
que agende visita de
supervision y le
informa gque
dependencias
intervendran

Digitaliza e integra el
expediente digital al
Modulo de Licencais

Entrega expediente al
area de Supervision
para su seguimiento

;

Tramite por Visor Urbano

Registra datos en
plataforma

J——

enera opinion de
uso de suelo y carta
responsiva para firma
del ciudadano

Escanea documentos
¥ los carga a la
plataforma

Imprime y entrega
ficha de tramite v
documentos
S

v
Indica al ciudadano
que agende visita de
supervision y le
informa que
dependencias

intervendran
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Diagrama de Flujo

CGDE-PALI-P-02-02

Emision de Licencias tipo B

Area de Supervision

Agenda visita para

nforma que necesita
solventar

observaciones de
supervision y

reagendar visita de

supervicion

supervision

v

Elabora rol de
supervisiones ¥ lo
enirega al supervisor

N

J
.

~
Realiza la supervision
¥ llena el formato

Regresa supervisiones
con observaciones
realizadas
R
Espera que las dependencias involucradas
realicen las visitas para visto bueno

h 4
evisa en la plataformay

el resultado de la
supervision y visto
bueno de las
dependencias que
intervienen

¢ Tramite autorizado?

Tramite por Modulo

de Licencias Tramite por Visor Urbano

/;;‘\

Libera el tramite en
la plataforma

Libera el tramite en el
sistema

otifica via correo la
resolucién del tramite
para que descargue
orden de pago 0
pague en linea la
licencia

Imprime y entrega
orden de pago

Canaliza al
ciudadano a tesoreria
y le indica que al
realizar el pago le

entregaran la licencia
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Documentos Utilizados Materiales Equipos y Software
Solicitud de Licencia PC
Documentos del ciudadano Requisitos Impresora

Escaner
Papeleria General |Internet
Mddulo Licencias
Visor Urbano

CGDE-PALI-P-02-02
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

GRS

Gobrerno de
Guadalajara

o

Coordinacion General de Desarrollo Econéomico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Control de tramites

Procedimiento:

Emisiéon de licencias tipo C

Cddigo de procedimiento:

CGDE-PALI-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Revisé:

Enrique Berumen Puentes

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del \ o
area que Reviso: / //}Z ’

Titular del la dependencia que Autoriza: *

e
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Diagrama de Flujo
Emisién de licencias tipo C

Emision de Licencias tipo C
Ventanilla de Tramite

CGDE-PALI-P-02-03

Recihe y revisa la
documentacion que
este completa y
correcta

Revisa factibilidad de
uso de suelo y que no
haya licencias vigentes

Devuelve la
documentacion al
ciudadano y asesora
sobre el tramite

Tramite por Modulo de Licencias Trémite por Visor Urbano

¥ W
ingresa tramite y i
registra datos en Reg;:.s;:fgf:f: "

sistema

H

Genera opinion de
uso de suelo y carta
responsiva para firma
del ciudadano

imprime y entrega
ficha de tramite

H

que agende visita de Escanea documentos
supervision y le ¥ los carga ala
informa que plataforma
dependencias

H

Imprime y entrega
ficha de tramite y
Digitaliza e integra el documentos

expediente digital al
Médulo de Licencias

Indica al ciudadano
gue agende visita de

Entrega expediente al SUpervision ¥ le

érea de Supervision

2 informa que
para su seguimiento dependencias
—_—— intervendran
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~ Diagrama de Flujo
Emisidn de licencias tipo C

CGDE-PALI-P-02-03

Emision de Licencias tipo B
Area de Supervisién

.| Agenda visita para
supervision

v

Elabora rol de
supervisiones y lo
entrega al supervisor

v

i ™

Realiza la supervision
y llena el formato

A &

f_*L—\

Regresa supervisiones
con observaciones
realizadas

|

Espera que las dependencias involucradas
realicen las visitas para visto bueno

v
rﬁevisa en la plataforma)

el resultado de la
supervision y visto
bueno de las
dependencias gue
intervienen

¢Tramite autorizado?

nforma que necesita
solventar Tramite por Médulo
observaciones de de Licencias
supervision y
reagendar visita de
supervision .

Tramite por Visor Urbano

y

Libera el tramite en el Libera el tramite en
sistema la plataforma

otifica via correo la
resolucion del tramite

Imprime y entrega para que descargue
orden de pago orden de pago o
pague en lineala
licencia
Canaliza al

ciudadano a tesoreria
y le indica que al
realizar el pago le

entregaran la licencia
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& ; Desarrolio
¢ £y Economico

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Control de tramites
Procedimiento: Emision de licencias tipo D

Cddigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-04

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

A Adriana Daniela Orozco Gémez
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

)
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Emisién de licencias tipo D

CGDE-PALI-P-02-04

Gobierno de
Guadalajara

Emision de Licencias tipo D

Ventanilla de Tramite

documentacion al
ciudadano y asesora
sobre el tramite

Recibe y revisa la
documentacién que
este completa y
correcta

Revisa factibilidad de
uso de suelo y que no
haya multas o licencias
vigentes

Si

Tramite por Médulo de Licencias

ingresa tramite y
registra datos en
sistema

imprime y entrega
ficha de trémite

ndica al ciugadano
que agende visita de
supervision y le
informa que
dependenc[as
nter L

'S '
Digitaliza e integra el
expediente digital al
Médulo de Licencias

Entrega expediente al
area de Supervision
para su seguimiento

-~ Y

Tramite por Visor Urbano

N’

y
— )

Registra datos en
plataforma

L

H

Genera opinion de
uso de suelo y carta
responsiva para firma
del ciudadano

H

Escanea documentos
vy los carga a la
plataforma

H

Imprime y entrega
ficha de tramite y
documentos

h 4
Indica al ciudadano
gue agende visita de
supenvision y le
informa que
dependencias
intervendran
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Emisién de Licencias tipo D
Area de Supervision

CGDE-PALI-P-02-04

.| Agenda visita para
supervision

v

Elabora rol de
supervisiones y lo

entrega al supervisor

'S ™

Reatiza la supervision
y llena el formato

Regresa supervisiones
con observaciones
realizadas

.

Espera que las dependencias involucradas
realicen ias visitas para visto bueno

evisa en la plataforma
el resultado de la
supervision y visto
bueno de las
dependencias que
intervienen

¢ Visto Bueno olorgado?

nforma que necesita
solventar
observaciones de
supervision y
reagendar visita de
supervision
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Emisién de Licencias tipo D

Area de Giros Restringidos

Elabora relacién de
expedientes para
dictaminacion del
Consejo de Giros

: Restrinfidos :

Emite convocatoria
para revisién de
expedientes

Somete a aprobacion
en sesion del consejo
los expedientes de los
giros revisados

£\Visto Bueno otorgado?

Tramite por Modulo

Informa al ciudadano de Licencias

que el tramite es
improcedente

Nofifica al
contribuyente el
resultado y fo cita
para entregar orden
de pago

Recibe ficha de
tramite y lo libera en
el sistema

Califica en sistema la
licencia con base en
|a Ley de Ingresos
Vigente

Entrega al ciudadano
orden de pago de la
licencia

Canaliza al
ciudadano a
Tesoreria para que
realice el pago v
obtenaa la licencia

Traémite por Visor Urbano

—
Libera el tramite en
la plataforma

:Notiﬂca via correo la:

resolucion del tramite

para que descargue
orden de pago o
pague en linea la

\ licencia /
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Gobierno de
Guadalajara

NS

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

. Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Anuncios
Procedimiento: Licencia de Anuncio nuevo sin estructura

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-05

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

A Sabrina Etllenit Ramirez Duarte
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022
Persona que
SoLllc " Responsable del ~__ |
area que Reviso: !
/) _
b
Titular del la dependencia que Autoriza: ‘ ' '
%ﬁ% Z

P
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Anuncio Nuevo sin Estructura
Ventanilla de Anuncios Jefatura de Anuncios

CGDE-PALI-P-02-05

Recibe , revisa y

Informa al ciudadano califica el expediente

los requisitos del
tramite

Dos dias para calificacion

i Presenta del expediente

documentacién
completa?

4 Expediente Autorizado?

Recibe y revisa la
documentacion de
acuerdo con los
requisitos de la
solicitud

N
Captura numero de
folio en sistema

¢ Cumple con los
requisitos?

Mo

Libera ficha en
sistema

H

¥
Entrega comprobante
de ingreso del tramite

Entrega orden de
pago al ciudadanoy
lo canaliza a
Tesoreria para que
realice el pago

H

Elabora reporte de
entrega a Escaneo

Entrega expediente a
jefe de anuncios

H

Envia expedientes al
Area de Escaneo

Informa al ciudadano
que el tramite es

improcedente v
explica los motivos
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Econémico

Coordinacion o
Dependencia:

Gobierno de
Guadalajara
./
Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Anuncios

Procedimiento:

Refrendo de anuncio nuevo totem, estela, pantallas
y gran formato

Cddigo de procedimiento:

CGDE-PALI-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Reviso:

Sabrina Etllenit Ramirez Duarte

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:
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Refrendo de anuncio nuevo tétem, estela, pantallas y gran
formato

CGDE-PALI-P-02-06

Totem, Estela, Pantallas y Gran Formato

Ventanilla Anuncio

Jefatura de Anuncios

Informa al ciudadano
los requisitos del
tramite

Recibe y revisa la
documentacion de
acuerdo con los
requisitos de la
solicitud

& Cumple con los requisitos?

Entrega orden de
pago por dictamen de
desblogueo

Recibe copia de
pago
e

EH

Entrega expediente a
jefatura de anuncios
para calificacion de
Qbras Publicas y
Ordenamiento del
territorio

dependencias hayan
revisado expediente,

Informa al ciudadano
gque el tramite es

improcedente y le
explica los motivos

Recibe, revisa y

califica el expediente

15 dias en revision del
expediente fisico y
anuncio

Verifica que las

anuncio y emitido
dictamen

¢dictamen positivo?

Informa al ciudadano
que su tramite es
procedeme y
desbloquea el
anuncio en sistema

Canaliza al
ciudadano a tesoreria
para que realice el
pago correspondiente

Pagina 32 de 218




2}

Desarrollo
Economico

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Gabierno de
Guadalajara
\/

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padroén y Licencias

Area:

Anuncios

Procedimiento:

Anuncio Eventual

Cddigo de procedimiento:

CGDE-PALI-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Revisé:

Sabrina Etllenit Ramirez Duarte

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisoé:
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Anuncio eventual

‘Diagrama de Flujo

CGDE-PALI-P-02-07

Gobierno de
Guadalajara

./

AnuncioEventual

Ventanilla de Anuncios

Jefatura de Anuncios

Informa al ciudadano
los requisitos del
tramite

i Presenta
documentacién
completa?

Revisa la
documentacion de
acuerdo con los
requisitos de la
solicitud

¢ Cumple con los

AA requisitos?

Si

l
|

Entrega orden de
pago por la superficie
v los dias autorizados

1

Entrega expediente a
jefe de anuncios para
calificacion

Recibe , revisa y
califica el expediente

del expediente

y
Informa al ciudadanc
que el tramite es
improcedente y
explica los motivos

i

Elabora permiso
eventual

1

Recaba firma de Area
Juridica y Direccion

H

Entrega permiso
autorizado y firmado
al ciudadano

|

Dos dias para calificacion

¢ Expediente Autorizado?
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Guadalajara

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

./

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Anuncios

Procedimiento:

Refrendo de anuncio estructural, semiestructural y
pantallas

Cdédigo de procedimiento:

CGDE-PALI-P-02-08

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboro:

Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Revisé:

Sabrina Etllenit Ramirez Duarte

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Refrendo de anuncio estructural, semiestructural y pantallas

CGDE-PALI-P-02-08

Refrendo de anuncio estructural, semiestructural y pantallas

Ventanilla Ahuncio

Jefatura de Anuncios

Informa al ciudadano
los requisitos del
tramite

Recibe y revisa la
documentacion de
acuerdo con los
requisitos de la
solicitud

;, Cumple con los requisitos?

Entrega orden de
pago por dictamen de
desblogueo

——

Recibe copia de
pago

Elabora oficio de
resolucion de
refrendo del anuncio

zAnuncio
Anuncio Estructural Semiestructural?

y Pantalla

nvia expediente a
QObras Piblicas para
revision del
expediente y anuncio
h, en fisico J

15 dias en revision

del expediente
T e

Recibe dictamen de
Obras publicas

Expediente
autorizado?

Recibe, revisa 'y
califica el expediente

3 dias en revision
del expediente

:Expediente autorizado?

Informa al ciudadano
que el tramite es
improcedente y le

explica los motivos

|

ey

informa al ciudadano
que su trdmite es
procedente y
desbloquea el
anuncio en sistema

Canaliza al
ciudadano a tesoreria
para que realice el
pago correspondiente

Si

Informa al ciudadano
que el tramite es
improcedente y le

explica los motivos
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*pif Econémico

Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion: Padron y Licencias
Area: Control de tramites
Procedimiento: Traspaso de licencia de giro o anuncio

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-09

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

i Enrique Berumen Puentes
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del

7 -. P! ”
Wt , s
éﬂ%@n”/y area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Traspaso de licencia de giro o anuncio

CGDE-PALI-P-02-09

Traspaso de Licencias

Ventanillas juridico
Recibe v revi;g la l\ﬂ)ma la
documentacion comparecencia y
presentada para el verifica firmas de
tramite, revisa que no cedente y aceptante
haya licencias e
vigentes en el predio
FAutoriza el traspaso™
¢ Documentos e indica a interesados
completos, correctos y pasar a ventanillas
sin licencias vigentes? para concluir el
\ tramite J

¢Licencia
tipo D?

Regresa
documentacion y
asesora al ciudadano
sobre el tramite

Entrega expediente y
canaliza a juridico

Recibe el expediente
de traspaso
autorizade

Ingresa al sistema

—

Realiza en sistema el
cambio de propietario

Imprime y entrega
orden de pago y
canaliza al ciudadano
a tesoreria a realizar
el pago

entrega el expediente
a escaneo para su
digitalizacion

Verifica que los datos
—m del nuevo titular sean
correctos

;Datos
correctos?

Realiza correccion en

sistema

Pagina 38 de 218



Ii%r ;

Desarrollo
Economico

Diagrama de Flujo
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CGDE-PALI-P-02-09

Gobierno de
Guadalajara

Traspaso de Licencias

Giros restringidos

Escaneo

Recibe expediente de
ventanillas

Relaciona por
nimero de licencia y
envia al consejo de
giros restringidos
para su evaluacion

©)

¢ Tramite aprobado
el consejo?

Espera revision de consejo
de giros restringidos

Informa al ciudadano

restringidos

Entrega orden

Recibe expediente
aprobado por el
el resultado consejo de giros

pago al ciudadano

por

de

H

Canaliza al
ciudadano a tesoreria
a que realice el pago

entrega expediente al
archivo

Recibe expediente y
lo digitaliza

Asigna en sistema
documentos y
numero de tramite

Ordena vy relaciona
expedientes por
nimero de licencia y

entrega a archivo
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Control de tramites
Procedimiento: Regularizacién de licencias de giro

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-10

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

L. Enrique Berumen Puentes
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Responsable del . b
area que Reviso: /’" P

Persona que

Elaboré: / AT
-/%/////4"’/ I
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Gobierno de
Guadalajara

CGDE-PALI-P-02-10

Regularizacion a licencias de giro

Ventanilia

Giros restringidos

la peticion de
regularizacion de
licencia

Consulta en el
sistema la icencia a
regularizar

No

(_i%

Recibe expediente

del ciudadano para
autorizacion

; Revisa la :

ecibe del ciudadano

¢licenciatipe Do

cuenta con quejas?

Canaliza al

ciudadano a Giros
restringidos

Recibe y revisa la
licencia a regularizar

en sistema

E‘ﬁ

Verifica

documentacién
presentada por el
ciudadano y compara
con las
observaciones en el
sistema

&

Fasa expediente a
jefe de tramites para
auterizacion
.~ v

v

Recibe y revisa el
expediente Yy realiza
|a regularizacion en el

sistema de licencias

ntrega expediente a
ciudadano y le indica
que pase a Tesoreria

a realizar el pago

L 4
indica al ciudadano
que debe solventar

Hay observaciones
pendientes?

las indicaciones
pendientes

» requerimientos para
regularizar

Revisa que haya |, Cumplio con los
cumplido con 10s  [requerimientos?
requerimientos

Si

Indica que es
necesario cubra los
reguerimientos para
regulanzar 13 licencia

Solicita a Juridico el
desblogueo de la
licencia y realiza la
regularizacion en
sistema

y
ntrega expediente a
ciudadano ¥ le indica

que pase a Tesorefia
a realizar el pago

(
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. rdinacion neral D rroll némi
Dependencia: Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccién: Padroén y Licencias
Area: Control de tramites
Procedimiento: Cambio de giro de licencia

Cddigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-11

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

is6 Enri rumen Puen
Reviso6: que Berumen Puentes

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Responsable del g 2
area que Revisé: /7/ &

Titular del la dependencia que Autoriza:

/

Persona que
Elaboré:
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Gobierno de
Guadalajara

\/

Diagrama de Flujo
Cambio de giro de licencia

Cambio de giro de licencia
Ventanilla

CGDE-PALI-P-02-11

Recibe y revisa la
documentacion y
revisa que el uso de
suelo sea compatible
¥ que no haya
licencias vigentes en
el predio

¢ Documentos completos, uso de suelo
compatible y sin licencias vigentes?

Sl

Asesora al

contribuyente sobre
requisitos del tramite

Tramite por mbdulo de

licencias tipoBYy C Tramite tipo A

Registra datos en la
plataforma

Registra datos en el
sistema

1 e

impri orden de pago al
imprime y entrega :
ficha de tramite ciudadanao

:: : Recaba firma del
Indica que agende

ciudadano en orden

visita de supervision
e informa las de pago como acuse

” de recibo
dependencias que
intervendran
Canaliza al

ciudadano a la
Digitaliza e integra tesoreria a realizar el

expediente digital al pago y que le .
maodulo de licencias \entrequen |a licencia,/

v

nodi =i
ity Digtalzs  teor o
para seguimier;to e).(pedlente digiti al

moédulo de licencias

S
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Cambio de giro de licencia

Supervision

Informa al ciudadanc
que el tramite es
improcedente

Agenda visita de
supervision

elabora rol de
supervisiones

Realiza la supervision
y llena formatos

Regresa las
supervisiones con las
observaciones

realizadas

Espera que las dependencias involucradas
realicen las visitas para visio bueneo

Revisaenla
plataiorma el
resultado de la
supervision y visto
bueno de las
dependencias que
intervienen

¢ Tramite aprobado?

Tramite por module

i J ¢, Tramite por visor urbano?
de licencias

A

v
k: .
L'begst{:‘::e o Libera trémite en la
plataforma

;otiﬂca via correo Ia:

resolucion del tramite.,
para que descargue
la orden de pago o
pague en linea la
licencia

Imprime y entrega
erden de pago
—

v
Canaliza al
ciudadano a
Tesoreria para que
realice el pago y
obtenga la licencia
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FJEY Econémico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion: Padrén y Licencias

Area: Juridico

Procedimiento: Autorizacion de uso legal del inmueble
Cadigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-12

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revis6: José Humberto Espinosa Soto
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré: /

Responsable del
area que Reviso:
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Desarrollo
Econémico

Diagrama de Flujo
Autorizacion del uso legal del inmueble

CGDE-PALI-P-02-12

Autorizacion del uso legal del inmueble

Ventanilla

Jefe de Juridico

Recibe al ciudadano
¥ le informa de los
requisitos

: Recibe y revisa la :

documentacion
presentada para el
tramite

coteja que la
informacion del
contrato de
arrendamiento o
comodato coincidan
con los datos del
sistema

Verifica que el
domicilio y nombre
del arrendador o
comodante ceincida
con el sistema de
catastro como
propietario y gue el
domicitio sesa

correcto

¢ Coincide la informacién

X
Indica al ciudadano
que requiere creditar
la personalidad
juridica

Sella la
documentacién y ia

pasa a firma a jefe de
juridico

Indica al ciudadano
que debe acudir a
catastro a verificar la

informacion del
predio en cuestion

Recibe al ciudadano

)

r

Revisa la
documentacion

— i’

h 4
e —

e
Firma y autoriza el
uso legal del
inmueble
R

v
f entrega 1
documentacion
firmada y autorizada
al ciudadano
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‘ ) Desarrollo
'*]%‘ Econéomico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificaciéon Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico

Direccién: Padrén y Licencias
Area: Control de tramites
Procedimiento: Baja de licencia de giro o anuncio

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-13

Fecha de Elaboracion: Junio 2022
Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez
Responsable del area que ,

ponsauie aei area G | Enrigue Berumen Puentes
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del

.’ , | /5
area que Revisé: /" /222
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Desarrollo
Econémico

Gobierno de
Guadalajara

./

Diagrama de Flujo
Baja de licencia de giro o anuncio

CGDE-PALI-P-02-13

Baja de Licencia

area de bajas

Recibe y revisa la
documentacién

presentada para el
tramite

Asesora al ciudadano
sobre requisitos del
tramite

—_——

Entrega orden de

pago al ciudadano

(Canaliza a ciudadano:

arecaudadora por
sello de no adeudo y
pago de baja de

\ licencia J

Espera a que
realice el page

v
Recibe copia del
recibo de pago y

solicitud de baja con

sello de no adeudo )

Aplica baja de
licencia en sistema
de licencias

Archiva expediente

¢Documentacion completa ?

¢Anuncio Estructural. pantallas o
semiestructural?

Envia a verificacion
que se haya retirado
la estructura del
anuncio

;Se retiro la
eshructura?

Informa al ciudadano
la negativa de la baja

hasta que se retire la
estructura
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Gobierno de
Guadalajara

./

‘ ) Desarrollo @
3y Econémico

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias

Area: Giros restringidos/juridico

Permiso para funcionamiento en horas extras para

Procedimiento: . s
giros restringidos

Cadigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-14

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

T, Adriana Daniela Orozco Goémez
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que L ’
Elaboré: — A4 /) )
' JAw =78 4 Responsable del _

/L o area que Reviso: —
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Desarrollo
Econémico

Diagrama de Flujo
Permiso para funcionamiento en horas extras para giros

restringidos
Permiso para funcionamiento en horas extras para giros restringidos
Giros restringidos

CGDE-PALI-P-02-14

Recibe y revisa la
documentacién
presentada para el
tramite

h 4

;Documenios completos

e y correctos

Regresa los
documentos al
contribuyente ¥ le
asesora sobre el
tramite

Indica al
contribuyente que se
requiere notifique a
Direccion del ingreso
del framite

¢ Notificé a Direccion sobre el
ingreso del tramite?

Si

h 4
{“indica al ciudadano

Motifica al ciudadano que se requiere que
que la solicitud es cubra el importe de
improcedente horas extras
solicitadas en la
Tesoreria

elabora y entrega
orden de pago a
contribuyente

: Recibe copia del :

pago y de la licencia
municipal del
domicilio donde se
pretende ampliar el
horario

Integra expediente

A T

labora permiso de
horas exfras y recaba
firma del direcior de

padron y licencias

ntrega permiso al
contribuyente

recabando firma

como acuse de

: recibio :

Archiva expedientes
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‘ y Desarrolio
*pir Econémico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion: Padron y Licencias
Area: Juridico
Procedimiento: Permiso provisional para funcionamiento de giro

Cadigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-15

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Reviso: José Humberto Espinosa Soto
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

e
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Desarrollo
Economico

Diagrama de Flujo
Permiso provisional para funcionamiento de giro

CGDE-PALI-P-02-15

Permiso Pravisional

Jefe de Ventanillas

no coinciden y que

de su tramite

nforma que los datos

revise la informacion

h 4

No

jefatura de licencias
TR

Entrega solicitud y
ficha de tramite a

—

h 4

Recibe solicitud y
folio iicha y revisa el
tramite existente

4, Ficha de tramite y solicitud
coinciden con tramite registrado?

r
Genera orden de

pago ¥ la entrega al

ciudadano

Canaliza al
ciudadano a

Tesoreria para que

realice el page )

L
|

Recibe original del
pago y elabora el
permiso

f

Recaba firma del
director de padron y
licencias

g

Entrega permisc
recabando firma del
ciudadano como
acuse de recibo

g

archiva permisc en
carpeta
correspondiente

o

Espera a que realice pago
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‘ ) Desarrolio
¢ IEd Econdmico

Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccidn: Padrén y Licencias
Area: Juridico
Procedimiento: Correspondencia

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-16

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboro: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revis: José Humberto Espinosa Soto
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022
Persona que ,
Elaboré: )7/ J

Titular del la dependencia que Autoriza:

Responsable del
area que Reviso:
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Desarrollo
Economico

Diagrama de Flujo
Correspondencia

CGDE-PALI-P-02-16

Recepcion, contestacion y entrega de oficios

Ventanilia Jefe de juridico

Recibe de oficialia de
partes la
correspondencia

Recibe coficio, lo
—_— rubrica y recaba firma
del director de padron
v y licencias
Clasifica la
correspondencia
reril?g&igga Envia oficios de
respuesta a autoridad
solicitante
—

¢ Oficios con termino?

h 4

(" h Elabora oficio con la
Elabora oficios con respuestay lo
respuesta entrega al jefe de
\_ ] juridico

(" enirega oficios a

asistente de director
para recabar firma del
director de padrén v

: licencias /

Recibe oficios
firmados

f

Envia oficios con
respuesta a
solicitantes

N ———

L

y
————y
Recibe acuse de
recibo de oficios y 10s |«
archiva
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‘ » Desarrollo
*l%r Econémico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Espectaculos
Procedimiento: Permiso para fiestas particulares

Cddigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-17

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Reviso: Diego Armando Reyes Lépez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que )

Elaboro: Responsable del

area que Revisé: .
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Desarrollo
Econoémico

 Diagrama de Flujo
Permiso para fiestas particulares

CGDE-PALI-P-02-17

Fiestas particulares

Ventanilla

Jefe de espectaculos

Recibe y revisa la
documentacion
presentada para el
tramite

¢ documentacion completa y
correcta ?

—_—
Captura informacien
del evento solicitado

Regresa documentos
v orienta sobre los
requisitos para el
tramite

Elabora y entrega
ficha de tramite af
solicitante

: indica al ciudadana :

regrese en tres dias
habiles por la
respuest

Efabora permiso ¥
recaba rubrica del
jefe de espectaculos

Recibe ¥ revisa los
permicos, rubrica y
recaba firma del
director de padron ¥
licencias

—T

Entrega permicos
autorizados

—

Recibe permisos
autorizados ¥ fos

fotocopea

Solicita ficha de
tramite a
contribuyente y
localiza permiso
Entrega permiso al
coniribuyente
recabando firma

como acuse de
recibido

Ordena expedientes
por demicilio

Archiva expedientes

Pagina 56 de 218




‘ ) Desarrollo
¢ B9 Econdmico

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacion General de Desarrollo Econdémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Espectaculos
Procedimiento: Permiso para tardeadas

Cddigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-18

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revisé: Diego Armando Reyes Lépez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del e S—
A /4 T —
area que Revis6: “~ ——— e

L ansa——————

Titular del la dependencia que Autoriza:
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) Desarrollo
¢ JEY Economico

'Diagrama de Flujo
Permiso para tardeadas

Tardeadas
Ventanilla Jefe De Espectaculos

CGDE-PALI-P-02-18

Recibe y revisa la
documentacion
presentada para el
tramite

h 4

¢ documentacion completa
¥ correcta ?

e e

ecibe y revisa los
permisos, rubrica y
recaba firma del
director cle padron y
licencias

——

Entrega permisos
autorizados

 —

egresa documentos Elabora y entrega al
y arienta sobre los contribuyenteficha del
requisitos para el pago det costo del

tramite evento

s Titular det local realiza el tramite?

Indica que debe
realizar un deposito
en garantia a
tesoreria

R T—
Recibe copia del
pago del deposito en
garantia

Sella y entrega
boletaje autorizado

Captura ¥ elabora
permiso

canaliza a tesoreria
para sellado de
holetaje

Indica al cotribuyente
pase en tres dias
abiles por el permiso

Recaba firma del
caontribuyente coma
acuse de recibo

Pasa permicos al jefe
de espectaculos

Entrega permiso al
contribuyente

Envia copias
digitales del permiso
a inspeccion y
vigilancia a
reglamentos para
que hagan la
\Jinspeccion al lugar,

Intagra acuse al
expediente

QOrdena expeadiente

por damicilio

Achiva expeadientes

Recibe y revisa
boletaje gque presente
el contribuyente
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Desarrollo
Econémico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Espectaculos

Procedimiento:

Permiso para bailes publicos

Cdédigo de procedimiento:

CGDE-PALI-P-02-19

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Reviso:

Diego Armando Reyes Lopez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboro:

Responsabledel e,

area que Revisé:. ——

Titular del la dependencia que Autoriza:
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» Desarrolio
FJEy Economico

 Diagrama de Flujo
Permiso para bailes publicos

Bailes Publicos
Ventanilla Jefe De Espectaculos

CGDE-PALI-P-02-19

Recibe y revisa la
documentacion
presentada para sl
tramite

h

¢Documentacion completa y
correcta ?

Recibe y revisa log

permisas, rubrica y
recaba firma dal
director de padron

licencias

Elabora y entrega al
contribuyente ficha
del page del permiso
para venta de
bebidas alcoholicas

Regresa documentos

y orienta sobre los

requisitos para el
tramite

& Titular gel local realiza

el tramite? X
Entrega permisos
autorizados
Indica que debe L e 4
realizar un deposito

4
Recibe copia del
pago del permiso de
venta de aicohol ¥
deposito en garantia

en garantia a
tesoreria

Efabora permisos,
mencionando
autorizacion para venia
de bebidas alcoholicas,
horario y dias del
evente solicitado

Paca permisos al jefe
de espectaculos |

canaliza a tesoreria
para sellado de
boletaje autorizado

Indica al
contribuyente que
debe recoger el
permigo en dos dias
habiles

P

Entrega permiso al

Envia copias digitales
el permiso a

contribuyente
Jrecabando firma reglamentos v
como acuse de tesoreria,para que
recibido envien inspeccion e

N T—

Integra acuse de
recibo al expadiente

interventor ¥ se cubra
2| pago def inpuesto del
evento

Recibe y revisa
boietaje que presente
el contribuyente

Sella ¥ entrega
boletaje autorizado

Crdena expedientes
por demicilio

Archiva expedientes
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& y Desarrollo
§t|%r Economico

Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccién: Padroén y Licencias
Area: Espectaculos
Procedimiento: Permiso para funciones de teatro

Cédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-20

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revis6: Diego Armando Reyes Lépez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que

Elaboro: ‘ _Im », Responsabledel ————
QY L area que Revis6: « —=———— ~
NAZD .’ 4
Titular del la dependencia que Autoriza: e /
g
/
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) Desarrollo
*{%f Econémico

Diagrama de Flujo
Permiso para funciones de teatro

Funciones De Teatro
Ventanilla Jefe De Espectaculos

CGDE-PALI-P-02-20

Recibe y revisa la
documentacion
presentada para el

tramite
¢, documentacion completa
v correcta ?
Recibe y revisa los

permisos, rubrica y

Regresa documentos Elabora y entrega al recsba firma del
y orienta sobre los contribuyenteficha del director de padron ¥

requisitos pago licencias

Indica at
contribuyente que Entrega permisos
debe realizar un autorizados

deposito en garantia

N

Sella el boletaje X "
auterizado Recibe copia de_t
pago y dei deposito
T — en garantia
Canagliza a tesareria
para que sellen el

boletaje indica al cotribuyente

pase en tres dias
habiles porla

Recaba firma del respuesta
contribuyente como
acuse de recibo Elabora permiso

mencionando la
informacion del
evento

Recaba firma del
contribuyente como
acuse de reciho

Enirega permisos at

jefe de espectaculos

Entrega permiso at
contricuyente

Ordena acuse de - ¥
recibo por numero de nvia copia digital d

permiso a

ficha
reglamentos y
tecoreria para que
Ordena por folio Jos hagan la supervicion
permisos entregados ¥ manden al
a los contribuyentes intefventor para gue

s& cubra elimpuesto
det evento

R

Ordena por iolio los
parmisos entregados
& los contribuyentes

reciwe ¥ revisa
holetaje para el
evento

Archiva expedientes
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Y y Desarrolio
P4y Economico

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Espectaculos
Procedimiento: Permiso para degustacion de bebidas alcoholicas

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-21

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Reviso: Diego Armando Reyes Lépez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

If{esponsable_dgl o
area que Revis6: ——— - )

i,

Titular del la dependencia que Autoriza:
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» Desarrollo
FJEd Economico

Diagrama de Flujo
Permiso para degustacion de bebidas alcohdlicas

Degustacion De Bebidas Alcohalicas
Ventanilla

CGDE-PALI-P-02-21

Jefe De Espectaculos

Recibe ¥ revisa la
documentacion
presentada para el
tramite

¢ documentacion completa
¥ correcta ?

Regresa documentos Recipe ¥ re\aliasg las
ermisos, rubrica y
y orienta sobre los f;% precaba firma del ¥
requisitos Elatb_graly eln}_rg?agll director de padron ¥
contri U)pe:;; icha de licencias
Recibe copia del -
pago y def deposito Entrega .perml..as
en garantia autorizados
|
Indica al cotribuyente
pase en dos dias
habiles por el permiso

Elabora permiso para
degustacion, con la
informacion necesaria

Entrega permisos al
jefe de espectaculos

i

Envia copia digital det
permiso a
reglamentos para su
conocimiento

Entrega permiso al
contribuyente

Archiva expedientes
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| § ) Desarrolio
¢ 8y Econémico

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Espectaculos
Procedimiento: Permiso para corridas de toros y novilladas

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-22

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revis6: Diego Armando Reyes Lépez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboroé:

Responsabledel

areaqueRevis6:—

Pagina 65 de 218



Desarrollo
Economico

Diagrama de Flujo
Permiso para corridas de toros y novilladas

CGDE-PALI-P-02-22

Corridas De Toros y Novilladas

Ventanilia

Jefe De Espectaculos

No

Recibe ¥ revisa la
documentacion
presentada para !

tramite

Entrega la
documentacion
asesora sobre
requisitos

¢ documentacion
completa y correcta ?

Si h 4
Indica at
contribuyente que
regrese en tres dias

abiles por el permisg)

Elabora el permiso
mencionado la
informacion necesaria

— &

Enirgga permisos at
jefe de espectaculos

S

— —4

Recibe ¥ revisa los
permisos, rubrica y
recaba firma del
director de padron ¥
licencias

——

Entrega permisos
autorizados

S

Envia copia digital del
permiso a

reglamentos ¥

tesoreria

N
Recibe firma del

contribuyente como

acuse de recibo

Entrega permiso al
contribuyente

Archiva expedientes
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[ 4, Desarrolio
¢JEd Economico

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccidn: Padréon y Licencias
Area: Espectaculos
Procedimiento: Permiso para funciones circenses

Cédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-23

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revisé: Diego Armando Reyes Lépez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revis6: - >

e =

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Desarrolio
Econémico

Diagrama de Flujo

Permiso para funciones circenses

CGDE-PALI-P-02-23

Funciones Circenses

Ventanilla

Jefe De Espectaculos

Regresa la

documentacion y
asesora sobre
requisitos

Canaliza a tesoreria
para sellado de
holetaje

H
Il

Entrega permiso y
recaba firma como
acuse de recibo

{

Qrdena por numero
de ficha los permisos

:
|

Archiva los
expedientes

Recibe ¥ revisa la
documentacion
presentada para et
tramite

|

>

¢, documentacion completa
y cofrecta ?

]

Si Indica al
contribuyente gue
debe realizar un
deposito en garantia

Recibe copia det
deposito en garantia
¥ lo anexa al

Indica al
cantribuyente gue
regrase en tres dias
abiles por el permiso,

Elabora parmiso
mencienando la
informacion del

evento

Entrega permisos al
jefe de espectaculos

e e

Recibe ¥ revisa log
permisos, rubrica y
recaba firma del
director de padron y
licencias

——

Entrega permisos
autorizados

A —————

Envia copia digital del
permiso a
reglamentos
tesoreria

Recibe.revisa y sella
boletaje del
contribuyente
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) y Desarrollo
P IE Y Econdémico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccién: Padrén y Licencias
Area: Espectaculos
Procedimiento: Permiso para partidos de fut bol

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-24

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Reviso: Diego Armando Reyes Lépez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del e —
area que Revisé: —— ——— >
k‘i‘:‘—r—*’—'—‘:ﬁ"/‘
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Desarroilo
Econémico

Diagrama de Flujo
Permiso para partidos de futbol

Partidos De Futbol
Ventanilla Jefe De Espectaculos

CGDE-PALI-P-02-24

Recibe v revisa la
documentacion
presentada para el
tramite

¢, documentacion completa
y correcta ? l
Recibe y revisa los
i permisos, rubrica y
Efabora y entrega recaba firma del
ficha de pago al director de paclron ¥

contribuyente licencias

Recibe copia del
pago ¥ lo anexa al
axpediente

Regresa la
documentacion y
asesora sobre
requisitos

H

Entrega permisos
autorizados

N

i

Indica at
cantribuyente gue
regrese en tres dias
abiles por el permisg

Canaliza a tesoreria
para sellado de
boletaje

i

Elabora permiso

Recaba firma del mencionando la
contribuyente como informacion necesaria

acuse de recibo

y
:

Pasa permisos al jeie
de espectaculos

Entrega permiso a
contribuyente

Ordena fichas de
tramite por numero

I
ill

de oficio Envia copia digital del
| permiso a
reglamentos ¥
¥ tesoreria
A

Archiva fichas v
expedientes

i

Recibe,revisa v sella
boletaje del evento

|
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‘ . Desarrolio
?gl%f Econémico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Espectaculos
Procedimiento: Permiso para funcion de lucha libre

Cddigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-25

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revis6: Diego Armando Reyes Lopez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
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Econémico

Permiso para funcién de lucha libre

CGDE-PALI-P-02-25

Funcion De Lucha Libre

Ventanilla

Jete de Espectaculos

Recibe y revisa la
documentacion
presentada para el
tramite

Regresala
documentacion y
asesgora sobre
requisitos def tramite

|

Recibe revisa v sella
holetaje del evento

H

Indica gue debe
acudir a tesoreria
para sellado de
boletaje

H

Recaba iirma del
contribuyente como
acuse de recibo

H

Entrega permiso
autorizado

H

Ordena fichas por
numere de folio

H

Archiva fichas y
expedientes

¢ documentacion completa y

correcta ?

¥

Indica al ciudadano
que regrese en tres
dias por el permiso

—

labora permiso
mencinande la
informacion del

evento

Pasa permisos al jefe
de espectaculos

_[—/

Recibe y revisa los
permisos, rubrica y
recaba firma del
director de padron y
licencias

—

Entrega permisos
autorizados

V.

Envia copia digital del
permiso a

reglamentos y
tesoreria
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Desarrollo

p%r ‘ Econémico

Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padron y Licencias

Area:

Espectaculos

Procedimiento:

Permiso para funcién de box

Cdédigo de procedimiento:

CGDE-PALI-P-02-26

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Revisé:

Diego Armando Reyes Lépez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas:

Persona que

Elaboré: (

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Responsabledel =~ —

area que Revisé:— ——

w4
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Desarrollo
Economico

CGDE-PALI-P-02-26

Permiso para funcién de box

funcion De Box
Ventanilla Jefe de Espectaculos

Recibe y revisa la
documentacion
presentada para el
tramite

v

¢ documentacion completa y 1\
Ri

cofrecta ? ecibe y ravisa los
permisos, rubrica y
recaba firma del
director de padron ¥
Indica al ciudadano licencias

que regrese en tres
dias por el permiso

Entrega permisos

Regresala
documentacion y
asesora sobre
requisitos del tramite

Elabora permiso autorizados
mencinando la
informacion del ~  /
evento

ﬁ

Pasa permisos al jeie
de espectaculos

Skl

Recibe.revisa y selia
boletaje del evento

]

Indica que debe
acudlir a tesoreria

para sellado de Envia copia digital da!

boletaje permiso a
reglamentos
tesoreria

Recaba firma del
contribuyente como
acuse de recibo

H

Entrega permiso
autorizado

H

Ordena fichas por
numero de folio

H

Archiva fichas
expedientas
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Desarrollo
Economico

Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Desarrollo Economico

Direccion:

Padron y Licencias

Area:

Espectaculos

Procedimiento:

Permiso para presentacion artistica

Cddigo de procedimiento:

CGDE-PALI-P-02-27

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Reviso:

Diego Armando Reyes Lépez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del

area que Revis6: ——

>

7
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Desarrollo
Economico

Diagrama de Flujo
Permiso para presentacion artistica

CGDE-PALI-P-02-27

Presentaciones artisticas

Ventanilla

Jefe De Espectaculos

Recibe y revisa la
documentacion

Regresa documentos
v orienta sobre los
requisitos

presentada para el
tramite

¢ documentacion completa

LR P S

Recibe y revisa los

permisos, rubrica y
recaba firma del

director de padron ¥

: licencias

Entrega permisos
autorizados

Indica al ciudadano
ue regrase en tres
dias habiles por el
permiso

Elabora parmiso

mencionando la

informacion del
evente

| —

Enirega permisos al
jefe de espectaculos

Envia copia digital del
permiso a
reglamentos y
tesoreria

recibe, revisa y sella
el boletaje para el
evento

Canaliza a tesoreria
para que sellen el
holetaje

Recaba firma det
contribuyente como
acuse de recibo

Entrega permiso ai
contribuyente

Ordena fichas por
ntmero de folio

Archiva fichas ¥
expedientes
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?gtp%f Econémico

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o

. i i Desarrollo Econdmico
Dependencia: Coordinacion General de De c c

Direccién: Padrén y Licencias
Area: Espectaculos
Procedimiento: Permiso o refrendo de calandrias

Caddigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-28

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Reviso: Diego Armando Reyes Lépez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que

Elaboro: v !”W l /
1y
WA 4

Titular del la dependencia que Autoriza:

74
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Desarrolio
Economico

Diagrama de Flujo
Permiso o refrendo de calandrias

CGDE-PALI-P-02-28

Permiso o Refrendo Para Calandrias
Ventanilla Jefe de Espectaculos

Recibe y revisa la
documentacion
presentada para et
tramite

¢ documentacion completa
y correcla ? l
Recibe y revisa los
permisos, rubrica y
recaba firma del

director de padren y

licencias )

Entrega permisos
autorizados

e

Regresa fa
documentacion y
asesora sobre
requisitos del tramite

Efabora y entrega
ficha de pago al
contribuyente

Recibe copia detl
pago

Informa al ciudadano
gue regrase en tres
dias habiles por el

Elabora
permisomencionandeo

periodo e importe
pagado

Entrega permico a
jefe de espectaculos

—
e

Enirega permisa al
ciudadano

i

Envia copia del
permiso a
reglamentos

H

QOrdena permisos por
numero de calandria

g

Archiva permisos

O]
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o y Desarrollo
*l%r Econémico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Espectaculos
Procedimiento: Permiso para fotdégrafos y camarografos

Cddigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-29

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboroé: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revis6: Diego Armando Reyes Lépez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboroé:

Y

2y )

27 Y7

i’/‘ﬁ%’;&’ 7

Responsabledel .

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Desarrolio
Econdomico

Permiso para fotégrafos y camarografos

CGDE-PALI-P-02-29

Permiso Para Fotografos y Camaragrografos

Ventanilla

Jefe de Espectaculos

Recibe y revisa la
documentacion

Regresa la
documentacion y
asesora sobre
requisitos detl tramite

presentada para &l
tramite

¢ documentacion completa
y correcta ?

Elabora y entrega
ficha de pago al
contribuyente

Recibe copia det
pago del permiso

Informa al ciudadano
que regrese en tres
dias habiles por el

permiso

Elabora permiso

mencionando periocdo

.importe ¥ ubicacion
del permiso

entrega permiso a
jefe de espectaculos

{

-

( Recibe v revisa los

permisos, rubrica y
recaba firma del
director de padron y
licencias

Entrega permisos
autorizados

|,

Entrega permiso al
ciudadano

i

Envia copia del
permiso a
reglamentos

H

Ordena los
expeadientes por
domicilio

H

Archiva permisos

O
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& y Desarrolio
L IE 3 Economico

Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccién: Padroén y Licencias
Area: Espectaculos
Procedimiento: Permiso para musicos

Cédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-30

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revisé: Diego Armando Reyes Lépez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboroé:

Responsable del —— _—
area que Reviso: #/-‘-' —= !

/N -

i dellad denci Autoriza:
Titular del la dependencia que Autoriza £ //%

/
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Desarrollo
Econémico

Diagrama de Flujo
Permiso para musicos

Permiso Para Misicos
Ventanilla Jefe de Espectaculos

CGDE-PALI-P-02-30

Recibe ¥ revisa la
documentacion
presentada para el
tramite

¢ documentacion completa
y correcta ?

Recibe ¥y revisa los

Regresa fa Elabora ¥ entrega permisos, rubrica y
documentacion y¥ ficha de pago al recaba firma del
asesora sobre coniribuyente iie alercio padroey
requisitos del tramite licencias
Recibe copia del
Pago del permiso Entrega permisos
autarizados
Informa al ciudadano

que regrese en tres
dias habiles por &l
ermiso

—F
£labora parmiso

mencionando
periodo, importe ¥
ubicacion del

: parmiso :

entrega permiso a
jefe de espectaculos

e

Entrega permiso al
ciudadano

Envia copiz del
permiso a
reglamentos

Ordena los
expedientes per
domicilio

Archiva permisos
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ﬁqsir Econémico

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Archivo
Procedimiento: . Archivo de documentos

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-31

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Lo Enrique Berumen Puentes
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Responsable del L
area que Revisé: //}/%

Persona que

" 7
Elaboré: /3

/

Pagina 83 de 218



Desarrollo
Economico

Diagrama de Flujo
Archivo de documentos

CGDE-PALI-P-02-31

Gobierno de
Guadalajara

Archivo de documentos

Area de archivo

Recibe relacién y
expedientes de

Verifica expedientes
fisicos vs relacion de

Escaneo

expedientes

;Coincide relacion con
expedientes fisicos?

Indica que hagan las
correciones en listado
para poder recibir
expedienies

( Recibe los )

expedientes y archiva
relacion en carpeta
digital
\__correspondiente ./

h 4
/ Clasifica los

expedientes de
acuerdo al tipo,
expedientes de giros
nuevos,
modificaciones,
anuncios, etc

Orden los
expedientes por
numeracion
correspondiente
consecutiva
:Archiva debidameme:
las solicitudes y los
expedienies en sobre

y en caja,

acomodandolos de
acuerdo a la

i numeracion :

Rotula las cajas para
consulta rapida

=
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Desarrollo
Econémico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Gobierno de
Guadalajara

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico

./

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Giros Restringidos

Procedimiento:

Tramites nuevos cancelados de giros restringidos

Cddigo de procedimiento:

CGDE-PALI-P-02-32

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboroé:

Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Reviso:

Adriana Daniela Orozco Gomez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del g
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Desarrollo
Economico

_ Diagrama de Flujo
Tramite nuevos cancelados de giros restringidos

CGDE-PALI-P-02-32

Tramites de Giros Restringidos Cancelados

Area de Giros Restringidos

Recibe y revisa
documentacion del
tramite

Notifica a Direccion
ingreso de tramite de
Giro Restringido

Ingresa al sistema y
entrega ficha de
frémite al

coniribuyente
¢~ Da seguimiento al :

tramite vy lo e_nvia a
dictaminacion al

Consejo de Giros

\, Restringidos J

A

Si el contribuyente se
desiste o hay falta de
interés legal, cancela
trémite en sistema, 1o
relaciena y lo envia al
archivo

Desistimiento del contribuyente A‘aoldémen negativo?

hod

Notifica al contribuyente,
cancela trdmite en sistema,
relaciona el framite y lo
envia al archivo

O
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‘ ) Desarrollo
2}]%? Econémico

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccién: Padrén y Licencias
Area: Archivo
Procedimiento: Consulta de expediente de tramite

Caédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-33

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

DL Enrique Berumen Puentes
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:
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Desarrolio
Econémico

Diagrama de Flujo

Consulta de expediente de tramite

Consulta de expediente de tramite

Area de archivo

Elabora oficio para el
archivo municipal,
solicitando copiade los
documentos requeridos,
indicando No. de cajay
expediente para su
localizacion

Recibe respuesta del
archivo municipal

Recibe del area de
juridica,
transparencia y
direccian,
memorandum
solicitando la consulta
de expediente,
especificando,
numero de licencia,
motivo y dependencia

: que lo solicita :'

Firma copia de
memorandum como
acuse de recibo

Realiza la buseueda
de la documentacion
en el archivo o en las
relaciones de envio al
archivo municipal

¢ Documentos en archivo de padron y

licencias?

<X

Si

Fotocopia los
documentos
solicitados

Entrega
documentacion
solicitada al

departamento,
recabando firma
como acuse de recibo
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‘ y Desarrolio
*p%r Economico

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccién: Padrén y Licencias
Area: Archivo
Procedimiento: Envio de documentacién al archivo municipal

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-34

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

T . Enrique Berumen Puentes
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022
Persona que /
Elaboré: Responsable del (1 J
area que Reviso: ; 7
-~

oL
s
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Desarrollo
Econdomico

Diagrama de Flujo
Envio de documentacién al archivo municipal

CGDE-PALI-P-02-34

Envio de documentacidn al archivo municipal

Area de archivo

Selecciona la
documentacion que
sera enviada al

. archivo municipal )

v

(Ordena, desengrapa.
cuenta las hojas y
mete en sobres los

documentos a enviar

[Rotula ios sobres con
la informacion del
contenido ¥ [0S
acomoda en cajas
para archivo musrto

Elabora oficio,
anexando relacion
para envio de
documentos al
archivo,
especificando numero
de cajas. ¥ contenido
de las mismas

Entrega oficic y cd
con lainformacion en
digital al persenal del

archivo municipal

Recaba firma y sello
detl archivo niunicipal
|como acuse de recibo

N —

Entrega las cajas al
personal del archivo
municipal

R —

Archiva los listados y
acuse de recibo en
carpeta

correspondiente
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‘ » Desarrollo
¢ JE 1 Econémico

Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion: Padroén y Licencias
Area: Administrativo
Procedimiento: Reporte de incidencias: Incapacidades

Cddigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-35

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revis6: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que

Elaboro: Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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¢ JEY Economico

Diagrama de Flujo
Reporte de incidencias: incapacidades

CGDE-PALI-P-02-35

Reporte de Incapacidades

Area Administrativa

R

Revisa que los datos

svuelve el formato y
solicita al Servidor
Puiblico acuda a su
clinica a realizar la
correccion
correspondiente

Recibe formato de
Incapacidad del
Servidor Publico

en el formato de
Incapacidad sean
correctos

¢Datos correctos?

A

Captura en el archivo

de asistencia los diag
de incapacidad del

Servidor

Llena el formato de
Incapacidades

Imprime reporte y
recaba firma del
Director

ntrega al Mensajero
el iormato de
incapacidades para
que lleve a la
Coordinacién General
de Desarrolio
Econdémico

Recibe el acuse de
recibido del

Mensajero

Archiva el acuse de
recibo en la carpeta
correspondiente
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Desarrollo
Economico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Gobierno de
Guadalajara

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico

\/

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Reporte de incidencias: Retardos

Cdédigo de procedimiento:

CGDE-PALI-P-02-36

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Reviso:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Yz | y
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Desarrollo
Economico

Diagrama de Flujo
Reporte de incidencias: retardos

CGDE-PALI-P-02-36

Reporte de Retardos

Area Administrativa

C

Captura en el archivo
de asistencia los
registros del formato
de entradas y salidas

g
H

Captura los formatos
de permisos
autorizados en al
\archivo de asistencia

i
H

Llena el formato de
retardos con los
nombres de los

Servidores Piblicos

que acumularon 3 0

mas retardos en un

periodo de 30 dias

1
i

Imprime el formato de
retardos y recaba la
firma del Director

Entrega al mensajero
el formato de retardos
para que lo entregue
a la Coordinacion
General de Desarrollo
Econémico

g

Recibe y archiva el
acuse de recibo del

reporte de retardos

f_‘ Recibe dela

Direccion General de
Recursos Humanos
el acuerdo para
descuento por
acumular retardos

Notifica al Servidor
Publico del acuerdo

Recaba nombre,
firma y fecha en el
acuerdo del Servidor
Publico sancionado

[

Entrega un tanto del
acuerdo al Servidor
Publico

fabora oficio para Ia
Direccion General de
Recursos Humanos
para remitir acuerdo
firmado

Recaba firma del
Director

Envia el oficio a la
Direccion General de
Recursos Humanos
con el acuerdo
firmado por el
Servidor Piblico

Archiva el acuse de
recibo del oficio en la
carpeta
correspondiente
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Desarrollo
Economico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

-

Gobierno de
Guadalajara

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

\/

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Reporte de incidencias: Faltas

Cddigo de procedimiento:

CGDE-PALI-P-02-37

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Revisoé:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboro:

)
Responsable del dm&’b
area que Revis6: <—¢

T

Pl

Titular del la dependencia que Autoriza: \ /%

ra
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) Desarrollo

¢ 5 Economico
Gobierno de

Guadalajara

\/

Diagrama de Flujo

Reporte de incidencias: faltas
Reporte de Faltas
Area Administrativa

CGDE-PALI-P-02-37

C

Captura en el archivo
de asistencia los
registros del formato
de entradas y salidas

|

Captura los formatos
de permisos
autorizados en el
archivo de asistencia

i

Llena el formato de
faltas con los
nombres de los
Servidores Piblicos
yue tengan
inasistencias

i

Imprime el formato de|
faltas y recaba la
firma det Director

1

Entrega al mensajero
el formato de faltas
para que lo entregue
en la Coordinacion
General de Desarroilo
Econémico

i

Recibe y archiva el
acuse de recibo del
formato de faltas en
1a carpeta
correspondiente

o]
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- ; Desarrollo
¢ 3L Econdémico

Coordinaciéon o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Reporte de incidencias: reporte de vacaciones

Cédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-38

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboroé: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revisé: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que

Feleblir /74 Responsable del d_& ’
Jﬂ‘/”i;;’// area que Revisé: =52
AN
Titular del la dependencia que Autoriza: X %7
o
vl
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Desarrollo
Econoémico

Diagrama de Flujo

Reporte de incidencias: reporte de vacaciones

)

Gobierno de
Guadalajara

./

CGDE-PALI-P-02-38

Reporte quincenal de vacaciones

Area Administrativa

&

Captura en el archivo
de asistencia los
registros de entradas
y salidas

H

Captura en el archivo
de asistencia los

registros de entradas
v salidas de! personal)

Captura en el archivo
de asistencia los
formatos de solicitud
de dias a cuenta de
vacaciones

1

Llena el formato de
de reporte quincenal
de vacaciones

H

Recaba la Firma del
Director en el reporte

f

Entrega al mensajero
el formato de
vacaciones para que
lo entregue a la
Coordinacién de
Desarrollo
Econodmico

Recibe ¥ archiva el
acuse derecibo del
formato de
vacaciones en la
carpeta
correspondiente
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[ ¥, Desarrolio
FIEY Econémico

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccién: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Reporte de guardia vacacional

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-39

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revisé: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

[l

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revis6:

2N

Titular del la dependencia que Autoriza:

/
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FiEy Economico
Gobierno de

Guadalajara

./

Diagrama de Flujo

Reporte de guardia vacacional
Reporte de Guardia Vacacional
Area Administrativa

CGDE-PALI-P-02-39

Recibe el oficio 0
correo de la Direccion
General de Recursos
Humanos con la
informacion del
periodo que
comprende el
proximo periodo
vacional

Notifica al Birector el
periodo del proximo
periodo vacacional

——

Recibe de los Jefes
de Departamentola
relacion del personal
que cubrird guardia

Llena el formato de
vacaciones segun lo
determinado por cada
Departamento y la
relacion de dias
pendientes de

disfrutar j

Firma el formato de
vacaciones y recaba
la firma del Director

Entrega al mensajero

el formato de
vacaciones lieve a la
Coordinacion General
de Desarrollo
Economico

Recibe y archiva el
acuse de recibo del
reporte de
vacaciones en la
carpeta
correspondiente
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£ £ Econémico
Gobierno de
Guadalajara

./

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Reporte de incidencias: Cumplearios

Cddigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-40

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

A Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022
Responsable del “‘ i% lé l ):Q)
area queR/evigS\: .

Titular del la dependencia que Autoriza:

Persona que
Elaboro:
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) Desarrollo
¢IEy Economico S
Guadaiajaera
./
Diagrama de Flujo

Reporte de incidencias: Cumpleafios
Reporte de Cumpleafios
Area Administrativa

CGDE-PALI-P-02-40

[

Entrega el formato al
Servidor Publico que
{o solicite para
disfrutar dei dia
autorizado por su
onomastico

i

Recibe dei Servidor
Pdblico el formato de
onomaatico
autorizado por su
Jefe inmediato

i

Revisa que el dia
solicitado este dentro
de los 30 dias
siguientes at
cumpleafios, como lo
indican las
Condiciones
Generales del
Trabajo

|

Captura el archivo de
asistencia los
formatos presentados
en tiempo ¥ forma

i

Quincenalmente
elabora el formato de
reporte de
onomasticos

H

Recaba la firma del
Director en el formato

i

Entrega el formato al
mensajero para que
lolleve ala
Coordinacion General
de Desarrollo
Economico

Archiva el acuse de
recibo del formato de
onomasticos en la
carpeta
correspondiente
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& y Desarrollo
FJEd  Econémico

Guadalajara
\/

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

. Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Asesoria en declaraciones patrimoniales

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-41

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revisé: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Responsable del I &MO_

area que Reviso:

Persona que
Elaboré:
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L ; Desarrolio
ﬁtpir Economico LB
Guadalajara

\/

Diagrama de Flujo

Asesoria en declaraciones patrimoniales
Asesoria en declaraciones patrimoniales
Area administrativa

CGDE-PALI-P-02-41

o . Y
Recibe de la Coordinacion
General de Desarrollo
Econdmico las constancias
de percepciones ¥
deducciones del personal
e A

/" entrega a los servidores
publicos la constancia
correspondiente,
recabando firma como
. acuse de recibo A

r N
Informa del plazo méaximo
de presentacion
\ J

|

i ™

Proporciona asesoria a los
servidores que lo soliciten

L 7

(Recibe copia del acuse de)
las declaraciones

presentadas por los

servidores publicos

v
("Envia a la Coordinacion )
General de Desarrollo
Econdmico el concentrado
con los acuses de las
Eeclaraciones presentadas)
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‘ » Desarrolio
P iEY Economico
Guaeog:lr:jﬁa

\/
Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias

Area: Administrativa

Solicitud de compra de insumos para la direccion

Procedimiento: ,
via fondo revolvente

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-42

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revisé: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

A\
Responsable del ' i@
area que Reviso: ;.: [
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Desarrollo

Econémico

Solicitud de compra de insumos para la direccion via fondo

Diagrama de Flujo

revolvente

CGDE-PALI-P-02-42

Gobierno de
Guadalajara
./

Compra de Insumos para la direccion via fondo revolvente

Area Administrativa

Informa al solicitante
que no se podré
realizar la compra

Identifica el material,
suministro faltante o
solicitud de material

Solicita autorizacion
para la compra a la
Coordinacion General
de Desarrollo
Econdmico

¢, Cuenta con presupuesto?

y
Solicita tres !
cotizaciones como
minimo del material
necesario con
diferentes
proveedores

il

Llama al proveedor
elegido para solicitar
el 0 los materiales

i

Acude a la
Coordinacion General
de Desarrollo
Economico para
recibir el efectivo de
la compra

H

Proporciona al
proveedor fos datos
para la facturacion

Recibe y verifica los
materiales

Paga al Proveedor

Recibe por correo 1a
factura y el archivo
XhAL

Verifica que los datos
de facturacion esten

correctos

¢ Datos
correctos?

Llama al proveedor
para solicitar la

correccién de la
factura

’t—¢—‘

mprime la factura,
fotografias del
material recibido ¥
cotizaciones

Elabora formato de
justifacién de la
compra

N —

Recaba la firma del
Director en todos los
documentos

Entrega al mensajero
los documento para
quedo lleve ala
Coordinacion General
de Desarroilo
Econémico

N — - 4

Reenvia por correo la
factura ¥ el archivo
XML a la persona

encargada de

Recursos Financieros
en la Coordinacién

General de Desarrollo

Econdémico

Archiva el acuse de
recibo de los
documentos en la
carpeta

correspondiente
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¢ B9  Economico

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion: Padrén y Licencias

Area: Administrativa

Solicitud de compra de insumos para la direccion

Procedimiento: , L
via requisicion

Caédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-43

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revisé: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Q h
Responsable del
area qUeR}is% . T —

Persona que
Elaboré:

Pagina 107 de 218



» Desarrollo
FIEY Economico

Diagrama de Flujo

Solicitud de compra de insumos para la direccion via fondo
requisicion
Compra de insumos para la direccion, via requisicion
Area administrativa

CGDE-PALI-P-02-43

;. ™

Realiza inventario de
materiales existentes en
hodega

L W,
¥

r ™y

Elaborarelacion de
articulos faltantes

L S

v

' 4 ™
Verifica que haya
presupuesto para realizar
la requisicion

e

¢/~ Deacuerdoalo
presupuestado elabora:
Oficio, solicitud,
investigacion de mercado y
anexo técnico, con la
descripcion de los hienes
necesarios, anexando tres
. cotizaciones S

4 ™

Recaba las firmas
correspondientes

L A

v

Envia los formatos & la
Coordinacion General de
Desarrollo Econdmico

v

fe ~

Acude a la Direccion de
Adquisiciones a las
reuniones sefialadas

" J

v

' ‘\
Da sequimiento 2 las
requisiciones con la
Coordinacion General de
Desarrollo Econémico

~

A

A ¢ y
'd 5
Recibe los materiales
solicitados
"o J
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[ § , Desarrolio

¢ IEY Econoémico
Gobierno de
Guadalajara

./

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccioén: Padron y Licencias

Area: Administrativa

. . Elaboracion de presupuesto para el gjercicio
Procedimiento: p p p J

siguiente
Caddigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-44
Fecha de Elaboracion: Junio 2022
Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revisé: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
evisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022
Persona que .
Elabor: ' _ 4 Responsable del %C}[}Q
> 4 A ‘A\
. area que Reviso: — =

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Desarrollo
Economico

Diagrama de Flujo
Elaboracién de presupuesto para el ejercicio siguiente

CGDE-PALI-P-02-44

Gobierno de
Guadalajara

Elaboracion del presupuesto para el ejercicio siguiente

Area administrativa

Recibe de la Comdinacif)n\
General de Desarrollo
Economico el formato para
elaborar el presupuesto y
techo presupuestal

~
Realiza una revision de los

gastos de la direccion de
padron y licencias

v

s \
Cetermina las necesidades
presupuestales para el
ejercicio siguiente
8 S

v

Realiza los ajustes A
necesarios a fin de contar
con el presupuesto
necesario para el siguiente
\_ e;erfc:o Y,

' i

Captura informacion en el
formato digital ¥ fisico

L. A

l

' )
Elahora oficio para enviar
presupuesto de 1a direccion

y recaba firma del director
L o

"y

v
(Entrega a la Coordinacion )
General de Desarrollo
Econdmico los formatos de
presupuesto

l

Da seguimiento a la
propuesta con la
Coordinacién General de

L ey

Desarrolfo Econdmico Y,
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Desarrollo
Econémico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificaciéon Organizacional

Gobierno de
Guadalajara

Coordinaciéon General de Desarrollo Econémico

\/

Direccion:

Padroén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Resguardo de vehiculos

Cdédigo de procedimiento:

CGDE-PALI-P-02-45

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Reviso:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

v \\*
' Responsable del 3 :
area que Revisé:f/wMﬁ‘f
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Desarrollo
Econémico

Diagrama de Flujo
Resguardo de vehiculos

CGDE-PALI-P-02-45

Gobierno de
Guadalajara
./

Resguardo De Vehiculos

Area Administrativa

4 Recibir de la Cordinacion B
General De Desarrollo
Economico el formato

vigente de resguardo de

wehiculos oficiales

v

f ™

Realiza revision fisica a los
vehiculos y toma iotografias

- I

Llenar el formato de
resguardo con los datos de
los vehiculos oficiales
asignados a la direccion )

- R
Solicitar a cada resguardante
copia de la licencia de
conducir para anexarla al

resguardo
o
h 4
7~ S
Recabar firma de los
resguardantes de los
vehiculos oficiales
\, J

¥

" Elavora oficio , anexando |
formatos de resguardo de
vehiculos |, recahando firma

kL del director )

h 4

Archiva copia del resguardo de
los vehiculos firmados
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& y Desarrolio

vgq:ir Econémico
Gobierno de
Guadalajara

\/

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o

. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Requisicién de servicio para vehiculos oficiales

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-46

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revis6: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

| /ﬂ,//ﬁ”"e}f{l ‘ Responsable del |,
V4 ‘},’/// ' area que Revis6: —

)

é /,
Titular del la dependencia que Autoriza: Z{é%

/
2

Py
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Desarrollo
Econémico

Diagrama de Flujo
Requisiciéon para vehiculos oficiales

CGDE-PALI-P-02-46

Alta de bienes muebles

Area administrativa

C

Recibe el bien
mueble adquirido por
fondo revolvente o
requisicion

H

Recibe oficio del
departamento de
muebles. para
programar fecha para
etiquetar el bien
correspondiente

|

Se etiqueta el bien
mueble

H

Firma y sella en
listado de muebles
etiguetados

|

Verifica en sistema
que los muebles
aparezcan en
inventario
correspondiente

Y

|

Revisa que los
muebles etiquetados
y la informacion del
sistema coincidan

sInformacion correcta?

Acude al
departamento de
. 4
muebles a solicitar HElahora re—\sguardo

correccion de la .
informacin provisional a nombre

del servidor puiblico a
quien le sera
asignado el bien
mueble, recabando
\su firma de recibido /

Archiva carta
resguardo en la
carpeta

correspondiente
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&S y Desarrollo
¢ By Econémico
Guadalajara

./

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o

. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccién: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Reporte de guardia de vehiculos

Cédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-47

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Reviso: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Junio 2022

Responsable delé@&

area que Revisé: -

)

Titular del la dependencia que Autoriza: M

&

Persona que
Elaboré:
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Gobierno de
Guadalajara
./

Diagrama de Flujo

Reporte de guardia de vehiculos
Reporte de guardia de vehiculos
Area Administrativa

CGDE-PALI-P-02-47

periodo vacacional

.

Determina junto con
direccion las necesidades. si
es indispensable que uno o

mas vehiculos oficiales
cubran guardia

{ Recibe notificacion del J

¢, Guardia vehiculos nesesaria ?

3i
A d
r ™
Llena el formato de guardia
vehicular
\ l J
' B

Recaba firmas necesarias

v

Envia formato a 12
Coordinacion General De

Desarrollo Economico
L= vy

!

Archiva acuse de recibo
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‘ ) Desarrollo

&

Economico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

-

Gobierno de
Guadalajara

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

./

Direccion:

Padron y Licencias

Area: Administrativa

Procedimiento:

Altas de bienes muebles

Cddigo de procedimiento:

CGDE-PALI-P-02-48

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré:

Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Reviso:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del ~ U
area que Reviso: X

e

Titular del la dependencia que Autoriza:
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yﬂ%f Econémico
Gobierno de

Guadalajara

./

Diagrama de Flujo
Altas de bienes muebles

Alta de bienes muebles
Area Administrativa

CGDE-PALI-P-02-48

Recihe ¢l bien

mueble adquirido por
fondo revolvente o
por requisicion

Recibe oficio del
departamento de
muebies para
programar fecha para
etiquetar el hien

: correspondiente :

Se etiqueta el bien
mueble

S —

Firma y selia e listado

de muebles
etiquetados

Revisa en sistema
que se hayan
3

aplicado las bajas de

;Informacion correcta?

h
Acude al
departamento de
muebles a solicitar
correccidn de la

inf i0

N
/"Elabora resguardo ™

provisional a nombre
del servidor publico a
guien le serd
asignado el mueble,
recabando su firma
de recibido

Archiva carta
resguardo en la
carpeta
correspondiente

Pagina 118 de 218



)

Desarrollo
Economico

Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico

Gobierno de
Guadalajara
./

Direccion:

Padron y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Baja de bienes muebles

Caddigo de procedimiento:

CGDE-PALI-P-02-49

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Revisoé:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del & )

area que Reviso:

\
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Desarrollo
Economico

Diagrama de Flujo
Baja de bienes muebles

CGDE-PALI-P-02-49

Gobierno de
Guadalajara

-/

Baja de Bienes Muebles

Area Administrativa

Solicita al departamento de

muebles de la Direccién de

Patrimonio la(s} etiqueta(s})
necesarias(s}

Detecta los muebles que
se van a dar de baja por
el estado en que se
encuentran

Verifica que el bien
mueble a dar de baja
cuente con su etiqueta de
namero patrimonial

¢ Cuenta con etiqueta de nimero patrimonial?

Elabora el formato de
baja con los datos de
los muebles para dar
de haja

Recaba las firmas
necesarias en el
formato

Entrega a la Direccidn

de Patrimonie un tanto

del formato y recaba
firmay selto en el
acuse de recibo

A T

Departamento de
muebles la fecha y
hora en que se
entregaran los

;ntrega al personal de:

Departamento de
Muebles los bienes
enlistados en el
: formato de baja :
Recibe del
Departamento de

Muebles un formato de
control de bajas

: selladoffirmado :

Revisa en el sistema
| aue se hayan aplicado

7| las bajas de muebles
correspendientes

: £Movimientos aplicados?
Archiva el formato de

Acude a la Direccion
de Patrimonio a
solicitar la baja de los
muebles entregados

baja en la carpeta
correspondiente
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o y Desarrolio
FdLy Econémico

Gobierno de
Guadalajara
\/

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o

.. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Baja de equipo de computo o telefonico

Cadigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-50

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Reviso: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:
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Desarrollo
Econémico

Guadalajara
\./
Diagrama de Flujo

Baja de equipo de cémputo o telefénico
Baja de equipo de computo y telefonico
Area Administrativa

CGDE-PALI-P-02-50

Detecta los equipos a

dar de baja por el
estado en que se
encuentran i
Recibe de Ia

direccion de
labora un ticket para ~ innovacion el
soporte técnico, dictamentécnico de

solicitando baja
dictaminen el estado
del equipo

Elabora formato de
baja de equipo de
computo ¥ telefonico

J——

Recaba las firmas
necesarias en el
formato

;ntrega ala direccié;

de patrimonio del
formato de baja con
el dictamen técnico y
recaba firma y sello

Recibe indicaciones
de {a Direccion de
Innovacion para llevar
el equipo a revision

Entrega a la
Direccion de
Innovacion el equipo
para dictaminar

¢ Equipo para dar de baja

No n ¢l acuse de recibg/
_ Recibe del
" departamento de
Recbe deta muebles fecha ¥ hora
Direccion de en que se entregaran
innovacion el equipo céxlr?stiguclptglse?:n ia
\ reparado ) /
,—: Entrega al personal
v Recibe del del departamento de
) departamento de muebles los equipos
Entrega el equipo musbles un formato enlilstados en el
funcuonan_do al de control de bajas formato de baja
usuario sellado ¥ firmado |

Revisa en sistema
que se hayan
aplicado las bajas de
muebles
correspondientes

N ;Movimientos aplicados?
o

Acude a la direccién
de patrimonio a
solicitar 1a baja de los
muebles entregados

Archiva el formato de
baja en la carpeta
correspondiente
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/Y , Desarrolio ‘

EAEY Econémico
Gobierno de
Guadalajara

-/

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. inacic llo Econémico
Dependencia: Coordinaciéon General de Desarro

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Cambio interno de resguardante

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-51

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Reviso: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que J
X s,
4 \

Elaboré: Responsable del

area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza: L , /%,
LAY

/
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[ § , Desarrollo
P 3EY Econoémico 2O
Guadalajara

./
Diagrama de Flujo

Cambio interno de resguardante
Cambios Internos de Resguardante
Area Administrativa

CGDE-PALI-P-02-51

del inventario 6 recibe
solicitud verbal por parte
del interasado 6 Jefe de
Area para cambiar un
bien mueble de
resguardante

Llena el formato de
carta de resguardo
provisional

Recaba firma de
quien entrega y quien
recibe el bien muebie

: Entrega el bien :

mueble al nuevo
resguardante y copia

del movimiento a
cada Servidor

Captura en el sistema
el cambio de
resguardante

Verifica que se
apliquen en el
7| sistema los cambios
solicitados

+Se aplicaron cambios?

v
f Acude al

Departamento de
Muebles de la
Direccion de
Patrimonio con las
solicitudes de cambio
de resguardante para
que se apliquen los
cambios capturados

Archiva el formato de
cambio de

resguardante interno
en la carpeta
correspondiente
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A4

Desarrollo
Economico

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

W

Gobierno de
Guadalajara

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

\/

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Cambio de resguardante entre dependencias

Cdédigo de procedimiento:

CGDE-PALI-P-02-52

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Reviso:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

I’Responsable-dgl 4 g i kLtJO
area que Reviso:-
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» Desarrollo

FLIEY Economico
Gobierno de

Guadalajara

./

Diagrama de Flujo
Cambio de resguardante entre dependencias CGDE-PALI-P-02-52

Cambio de Resguardante de Bienes Muebles entre Dependencias
Area Administrativa

Realiza revision fisica
de inventario o recibe
peticidon de cambio de
resguardante de un
bien mueble por falta
de uso, por parte de
un servidor publico

Efabora el listado de

bienes muebles
disponibles para

cambio :

Notifica a Direccion
los muebles que cambio de
pueden ser puestos a resguardante

disposicion

Elabora formato de

4
T ™

Informa a ta Direccion —
de Muebles Ide los Recaba las firmas de

muebles disponibles quien entrega y quien

recibe el bien mueble
|
Recibe del —————————

Departamento de Entrega fos muebles
Nuebles la relacion seleccionados por
de las Dependencias otra Dependencia

alas que se les hara
entrega de los

ga de p— —
_l‘— Captura en el sistema
cambio de

resguardante

————————%,
Revisa en el sistema
que se apliquen los
cambios solicitados

¢ Cambios aplicados?

¥
4
Acude al Departamento Archiva el formato de
de Kuebels de la cambio de resguardante
Direccion de Patrimonio a interno en la carpeta
solicitar se apliquen los comrespondiente

movimientos

I
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& y Desarrolio
¢ IEY Economico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccidn: Padron y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Regularizacién de inventarios

Cddigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-53

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Reviso: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Responsable del M

area que Revis6: ————

Persona que
Elaboré:
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Desarrollo
Econoémico

Diagrama de Flujo
Regularizacion de inventarios

CGDE-PALI-P-02-53

Gobierno de
Guadalajara

\“/

Regularizacion de Inventarios

Area administrativa

(" Realiza las cartas de )

cambio de resguardante
necesarias para actualizar
la informacion

N

'S ™
Recaba firmas de quien
entrega y quien recibe los
muebles
L. >

A

' N
Captura en sistema los
movimientos realizados

\ vy

'd ™

Imprime del sistema los

listados de inventario de

las cuentas patrimoniales
de padron y licencias

K

i N

A A

Revisa que la informacidn
sea correcta

\. J

No ZInformacion correcta?

Si

- . - ~
Imprime del sistema los
listados de las cuentas

patrimoniales con la
informacion correcta

(‘Recaba firma de los jefes )
de area titulares de las
cuentas, asi como del

director en los listados de
e inventario J

v

(" Elabora oficio para )
entregar los listados de
inventarios ya firmados a
la Coordinacion General
\.de Desarrolio Econémico J

S

(Recibe copia de listados de)
inventarios originales ya
firmados por el jefe del
\departamento de muebles )

Archiva listados de
inventarios
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M)

Desarrolio
Econémico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Gobierno de
Guadalajara

\/

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Reetiquetar bienes muebles

Cdédigo de procedimiento:

CGDE-PALI-P-02-54

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Reviso:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del

——

area que Reviso: —

Titular del la dependencia que Autoriza:
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= y Desarrollo
¢ IE Economico -
Guadalajara

./

Diagrama de Flujo
Reetiquetar bienes muebles

Reetiquetar bienes muebles
Area administrativa

CGDE-PALI-P-02-54

r’ R
Detecta bienes muebles sin
etiqueta de niimero Unico

patrimonial
A 7

r

r ™
Elabora listados de bienes
que no cuentan con la

etiqueta
A
v
' ™
Captura en sistema
solicitud de reetiquetar
muebles
L J

(" Recibe respuesta del
departamento de muebles
programando fecha para
colocar las etiquetas
. solicitadas J

!

Recihe al personal de
muebles

h 4
I N

Indica la ubicacion de los
muebles a etiquetar

}

' ™y
Supervisa que se cologue
la etiqueta a los muebles
solicitados, firmando de
conformidad
L vy

v

- ~

Archiva copia de listado de
muehles a reetiquetar en
carpeta correspondiente

e >y
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)

Desarrollo
Economico

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Gobierno de
Guadalajara
./

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Reporte de robo o extravio de bienes muebles

Cdédigo de procedimiento:

CGDE-PALI-P-02-55

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Revisé:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable delém
area que Revis6:—
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Guadalajara

./

Diagrama de Flujo

Reporte de robo o extravio de bienes muebles
Reporte de robo o extravio de bienes muebles
Area administrativa

CGDE-PALI-P-02-55

ﬁecibe reporte del persona
que detecta la falta de un
bien mueble o detecta la
falta de bienes en revision
\_ de inventario

v

(Indica al resguardante un

debe elaborar un acta de
hechos y presentar la

L denuncia ante |a fiscalia )

A
. N

Asesora al resguardante en
la elaboracion del acta de

hechos
A vy

(Elabora oficio nofificando a)
Contraloria, Juridico
Contencicso y Patrimonio,
anexando copias de acta
\__de hechos y denuncia /

v

4 ™

Recaba firma del director
de padron ¥ licencias

L5 -
v
' R
Envia oficio a las

dependencias
mencionadas

4 l A

T N

Espera resolucion dictada
por las autoridades

< >

v

4 ™

MNotifica al {los) afectados la
resolucion dictada por las
autoridades

p )
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‘ 'Desarrollo
FdEY Econdémico

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccioén: Padron y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Informe semestral de inventarios

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-56

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revisé: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
evisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:
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Desarrollo
Econémico

Gobierno de
Guadalajara

./

Diagrama de Flujo
Informe semestral de inventarios

Informe semestral de inventarios
Area administrativa

CGDE-PALI-P-02-56

~
Retine informacion de los
movimientos realizados en
el semestre
correspondiente

A4
. A\

Llena los formatos de
informe proporcionados por|
la Direccién de Patrimonio
" S

h 4
g =

Elabora oficio para remitir
el informe semestral

L A

v

- A

Recaba firma del director
de padron y licencias

h A

{

' '
Envia oficio con el reporte
a la Coordinacion General
de Desarrollo Econémico
J

L

v
( Y

Archiva acuse de recibo en
la carpeta correspondiente

\ J
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[ Y , Desarrollo

'Qq%f Econémico
Gobierno de
Guadalajara

./

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o

- Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padron y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Asesoria a usuarios de equipo de computo

Caédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-57

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revisé: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
evisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del L m i\g
area que Reviso: T

A
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» Desarrollo

Econdémico

Diagrama de Flujo
Asesoria a usuarios de equipo de computo

CGDE-PALI-P-02-57

Gobierno de
Guadalajara
./

Asesoria a usuarios de equipo de computo

Area administrativa

y

servicio en portal de
soporte técnico

Indica al personal de
soporte técnico cual
es el equipo con la

—_——
Levanla ticket de

Recibe solicitud
verbal de usuario por
falla del equipo

Acude al drea donde
se encuentra el
equipo

Evalia la falla, si es
corregible o si
requiere Ia atencion
de soporte técnico

2 Se corrigio la falla?

falla

Se

corrigio la falla?

Entrega equipo a
personal de soporte
para reparacion en

innovacion )

Monitorea esiatus de
equipo en reparacion

R Y

y
Recibe equipo
reparado y lo instala
en lugar

correspondiente

| Asesor al usuario y

h 4

capacita sobre el
manejo del equipo

Péagina 136 de 218




[ § , Desarrolio | %
?&cp%f Econémico -
Guadalajara

./
Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Registro de tickets de garrafones de agua

Cddigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-58

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

A Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogjado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré: 7 ) \ &5

Responsable del
area que Reviso:
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F¥

Economico

Diagrama de Flujo

Registro de tickets de garrafones de agua

CGDE-PALI-P-02-58

Gobierno de
Guadalajara

./

Registro de tickets de garrafones de agua

Area administrativa

Recibe oficio de la
Coordinacion General
de Desarrollo
Economico,
solicitando designar a
persona asignada
para efectuar el
registro

,
h 4
¢~ Desighaaala

persona encargada y
notifica a la
coordinacién General
de Desarrollo

\ Econdmico J

h 4

Recibe usuario y
contrasefia para uso
de fa plataforma

Realiza la captura en
la plataforma de los
tickets recibidos del

proveedor )

Archiva los tickets

registrados
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@ , Desarrolio

Lk

Economico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Gobierno de
Guadalajara

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

\/

Direccion:

Padron y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Solicitud de materiales a la coordinacién

Cadigo de procedimiento:

CGDE-PALI-P-02-59

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Revisé:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del “_‘.& K_})\d‘(_ﬁx

—

area que Revis6:——1 |

Titular del la dependencia que Autoriza:

z
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Economico
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./
Diagrama de Flujo

Solicitud de materiales a la coordinacion CGDE-PALI-P-02-59

Solicitud de materiaies a la Coordinacion General de Desarrolio Econdémico
Area administrativa

Recibe oficio de la
Coordinacién General de
Desarrollo Econdémico, los

formatos vigentes para
solicitud de materiales

l

Revisa los materiales
faltantes en la bodega

L l ey

Captura en formato las
necesidades detectadas
L A

rlmprime formatos, recaba\

firma del director de padron

v licencias ¥ los envia fisica

y digital a la Coordinacion
General de Desarrollo

Econdmico
o Y

v

Recibe de la Coordinacion
General de Desarrollo
Economico la fecha y la

hora en que hay que acudir

al almacén general por el
material solicitado

"£] N

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

pN S

|

r ™
Recihe los materiales

entregados por el almacén

Yo 7
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[ ¥ , Desarrollo
F3Ed Economico

Guadalsjara
V

Identificaciéon Organizacional

Coordinacién o

. Coordinaciéon General de Desarrollo Econémico
Dependencia: clo conomic

Direccién: Padrén y Licencias

Area: Administrativa

Entrega de materiales a los departamentos de la

Procedimiento: . =
direccién

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-60

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revisé: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboro:

AN
Responsable del ﬁi\ (!‘ )\Jt}ﬁ/

area que Reviso: = —o=—=———

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Gobierno de
Guadalajara

./

Diagrama de Flujo

Entrega de materiales a los departamentos de la direccién
Entrega de materiales a |os departamentos de la Direccion
Area administrativa

CGDE-PALI-P-02-60

g ™
Recibe las solicitudes de
material de los
departamentos de la
Direccion
. Iy

|

g ™

Surte las solicitudes con

los materiales existentes
en hodega

h 4

~
Recaba firma del solicitante

en la bitdcora, si se
entregan formatos oficiales
o

h 4

TN

Archiva papeletas de
solicitud de materiales
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3Ly Economico
Gobierno de
Guadalajara

\/

Identificaciéon Organizacional

Coordinaciéon o

Dependencia: Coordinaciéon General de Desarrollo Econémico

Direccion: Padrén y Licencias

Area: Administrativa

Elaboracién de movimientos de personal de

Procedimiento: )
confianza

Cédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-61

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Reviso: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del 9 i\LP
area que Revisé: L. Ho

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Guadalajara
./
Diagrama de Flujo

Elaboracién de movimientos de personal de confianza
Elaboracion de movimientos de personal de confianza
Area Administrativa

CGDE-PALI-P-02-61

("Recibe de Ia Coordinacion )

General de Desarrollo
Econémico Ia indicacion de
elaborar el movimiento de

alta del personal

L A
' ¢ ™
Recibe al perscnal de nuevo
ingreso

(" Soiicita los documantos )
establecidos porla
Coordinacion General De
Recursos Humanos para
nuevo ingreso, para crear
\___expediente personal

- ~
Elabora ¢l formato ¢
correspondiente de alta -~ ~
l Elabora control de envio de
o " documentos
Imprime formatos ¥ recaba . S
firmas necesafias
\, v v
("  Entrega al mensajero el
paquete de documentos para
fﬁcnfrpora alos documento;\ que los lleve ala Coordinacion
del expediente, carta post General de Desarrollo
mortem, designacion de \_ Econdémico J
heneficiarios de sedar e
ipejal elaboradas v
previamente { ver proceso f R
\_  Correspondiente) Recibe el acuse de recibido del
l mensajero
L v
Fotocopia documentos
necesarios para el expediente v
de padron ¥ licencias " '
¢ Archiva el acuse de recibido en
la carpeta correspondiente
Fotocopia documentos e ~
necesarios para el expediente
de padron ¥ licencias
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Desarrolio
Econoémico

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Gobierno de
Guadalajara
./

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Padrén y Licencias

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Elaboracién de movimientos de personal de base

Cddigo de procedimiento:

CGDE-PALI-P-02-62

Fecha de Elaboracion:

Junio 2022

Persona que Elaboré:

Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que
Reviso:

Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que

Elaboro: ( )

e

4 Responsable del sig \%MQ&Q
=

area que Revisé:

_—

Titular del la dependencia que Autoriza:
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¢ IEY  Economico D)

Gobierno de
Guadalajara

./

Diagrama de Flujo
Elaboracién de movimientos de personal de base

Elaboracién de movimientos de personal de base
Area Administrativa

CGDE-PALI-P-02-62

Liena el formato de
movimiento de personal
(renovacién} segtin la fecha
de termino del movimiento de

alta W,

r

Imprime los formatos y
recaba las firmas

N A
k.

- ™)
Elabora control de envio de
documentaos
L ’

|

' Entrega al mensajero el R
formato de movimiento de
personal para que lo lleve a
la Coordinacion General De
Desarrolio Economica .

]

-

Recibe el acuse de recibo del
mensajero

k I

3 ~

Archiva el acuse de recibo en
la carpeta correspondiente

p >y

|

' ™
Se repite el proceso hasta
completar 6 meses de
antigliedad v a partir de ahi
el movimiento ya es definitivo

| > 4

Pagina 146 de 218




M)
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Guam:“alr:j:a
./
Identificacion Organizacional

Coordinacién o

. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccién: Padrén y Licencias

Area: Administrativa

Elaboracion de movimientos de personal

Procedimiento: X
supernumerario

Cddigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-63

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revisé: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

~
X Responsable del ]
area que Reviso:™

Titular del la dependencia que Autoriza: /L////

Persona que
Elaboré:
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Desarrollo
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Diagrama de Flujo
Elaboracién de movimientos de personal supernumerario

Elaboracion de movimientos de personal supernumerario
Area Administrativa

CGDE-PALI-P-02-63

Recibe de la Coordinacion
General De Desarrollo
Econdmico la indicacidn de
elaborar el movimiento de
alta del personal

L

' ¢ ™

Recibe al personal de nuevo
ingreso

L &

¢~ Solicita los documentos
establecidos por ja
Coordinacion General De
Recursos Humanos para
nuevo ingreso, para crear
\___expediente personal ¢

7 . .

( h Fotocopia documentos
Elabora el formato necesarios para el expediente
correspondiente de alta de padron ¥ licencias
\ ) L l o
& ¢ 0 ' =
Imprime formatos y recaha Fotocopia documentos
firmas necesarias necesarios para el expediente
\ / de padron ¥ licencias
L l -
ﬁF\comora alos documentos?‘ F ~
del expedlent_e, cafta post Elabora control de envio de
mortem,designacion de e
beneficiarios de saedar e
ipejal elahoradas ~ o
previamente { ver proceso =

L= 0e il fenre) = ( Enirega al mensajero el

I paquete de documentos para

que los lleve ala Cordinacion
General De Desarroilo

nomico J
v
'd ™
Recibe el acuse de recibido dei
mensajero
L 7

|

Archuiva el acuse de recibido
en la carpeta correspondiente
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. » Desarrollo
FIEY Econémico

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinaciéon General de Desarrollo Econémico

Direccién: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Designacién de beneficiarios Sedar

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-64

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboro: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Reviso: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2022
Persona que
Elaboro: Responsable del \ Jdﬁ &!FQE
area que Revis6: ——
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Diagrama de Flujo

Designacion de beneficiarios Sedar
Designacion de beneficiarios Sedar
Area Administrativa

CGDE-PALI-P-02-64

("Recibe al personal de
nuevo ingreso o
servidores publicos que
deseen actualizar sus
\_ beneficiarios J

'd by,
Solicita al interesado los
datos necesarios

L 7

.

Elabora el formato
correspondiente

¢personal de nuevo

NO ingreso?
Si
L 4
v

Elabora un oficio para ia “Incorpora el formato de

Coordinacion General De designacion de beneficiarios
Desarrollo Econdmico , a los documentos

donde anexa el formato de establecidos por la Direccion

designacion de beneficiarios General De Recursos

Humanos para crear el

expediente

r Entrega al mensajero el ki

paquete de documentos para

que 1o lleve a la Coordinacion
General De Desarrollo

h_ Econimu:o )

r R

Recibe el acuse de recibo del
mensajero

L ry

; v S

Archiva en la carpeta
correspondiente

v
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‘ » Desarrollo
¢ IEY Econoémico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion: Padrén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Designacion de beneficiarios carta post mortem

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-65

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Reviso: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Junio 2022

AN
Responsable del M_
area que Reviso ™ ———

Persona que
Elaboré:

~3

(T
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Diagrama de Flujo
Designacién de beneficiarios carta post mortem

CGDE-PALI-P-02-65

Gobierno de
Guadalajara

./

Designacion de beneficiarios carta post mortem

Area Administrativa

-
Recibe al personal de nuevo
ingreso o servidores piblicos

que deseen actualizar sus
beneficiarios

v

Solicita al interesado los
datos necesarios

v

Elabora el formato

cofrespondiente

NO

|

Efabora un oficio para la
Coordinacion General De
Desarrollo Econdmico ,
donde anexa el formato de
designacion de beneficiarios

¢ Personal de nuevo
ingreso?

k.
Incorpora el formato de
designacion de beneficiarios
a los documentos
establecidos por la Direccion
General De Recursos
Humanos para crear €l
axpediente

r
" Entrega al mensajero el )
paquete de documentos para
que 1o lleve a la Coordinacion
General De Desarrollo

\ Economico by

, * ™

Recibe el acuse de recibo del
mensajero

N vy

r * ™

Archiva en la carpeta
correspondiente
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‘ ) Desarrollo
' JEW Economico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion: Padroén y Licencias
Area: Administrativa
Procedimiento: Designacion de beneficiarios Ipejal

Cdédigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-66

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Revisé: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2022
Persona que A g
Elaboro: Responsable del ISD- LL
area que Revisé: — =
Z

Titular del la dependencia que Autoriza:

<
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Diagrama de Flujo

Designacion de beneficiarios ipejal
Designacion de beneficiarios Ipejal
Area Administrativa

CGDE-PALI-P-02-66

e N

Recibe al personal de nuevo

ingreso o servidores publicos
que deseen actualizar sus

beneficiarios
L oy

!

Solicita al interesado los
datos necesarios

Jv

Elabora el formato
correspondiente

¢personal de nuevo
ingreso?

<X>—

NO

Elabora un oficio para la
Coordinacion General De
Desarrollo Economico |
donde anexa el formato de
designacion de beneficiarios

h 4

Incorpora el formato de

designacion de beneficiarios
a los documentos

establecidos por la Direccion

General De Recursos

Humanos para crear el

expediente

r
& Entrega al mensajero el )
paquste de documentos para
que lo lleve a la Coordinacion
General De Desarrollo

k- Econi)mlco ]

' ™y

Recibe el acuse de recibo del
mensajero

\« ¢ /

F ™

Archiva en la carpeta
correspondiente
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‘ ) Desarrollo
Q«pir Econémico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion: Padrén y Licencias

Area: Administrativa

Reporte de servicio social y/o practicas

Procedimiento: .
profesionales

Cddigo de procedimiento: CGDE-PALI-P-02-67

Fecha de Elaboracion: Junio 2022

Persona que Elaboré: Néstor Luciano Catedral Juarez

Responsable del area que

Reviso: Nancy Elizabeth Diosdado Diaz

Titular del la dependencia

que Autoriza: Abogado Luis Rangel Garcia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

P
erson’a\. que 3 ‘
Elaboro: /) -
Lz Responsable del =l
1 ‘

area que Revisé:
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Diagrama de Flujo
Reporte de servicio social y/o practicas profesionales

Reporte de servicio social y/o practicas profesionales
Area Administrativa

CGDE-PALI-P-02-67

"Recibe al estudiante con su"

oficio de asignacion dela
Direccién General De

% Recursos humanos Y,

v

P — - ~

Determia junto con el director

ei area en la que sera
asignada

v

rAcompaﬁa al prestador de\
servicio al area asignada
para que le asignen las
funciones a realizar

v

IS ™

Cada final de mes contabifiza
{as horas lahoradas

v

Elabora ¢l formato
correspondiente
L A
f ¢ ™y
Imprime los formatos ¥
recaba las firmas necesarias
L. v

v

4 Entrega al mensajero el B

reporte de servicio social
para que lo lleve a la

Coordinacion General De
Desarrolio Econémico P,

v

r B

Recibe el acuse de recibido
del mensajero

r

L

L5 ‘ v
- =
Archiva el acuse de recibido
en la carpeta
correspondiente

A

horach

‘gl acumular el total de horas
asignadas elabora un oficio
notificando a la Direccion
General De Recursos
Humanos la conclusion de

servicio social
L ~

v

" Entrega al mensajero el B
reporte de servicio social
para que lo leve a la
Coordinacién General De

Desarrollo Econdmico p,

L
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Economico

Formato
Emision de licencias tipo A

CGDE-PALI-P-02-01

Emisidn de licencias tipo B

CGDE-PALI-P-02-02

Emisién de licencias tipo C

CGDE-PALI-P-02-03

Emision de licencias tipo D

CGDE-PALI-P-02-04

Licencia de anuncio nuevo sin estructura

CGDE-PALI-P-02-05

Refrendo de anuncio nuevo totem, estela, pantallasy gran
formato

CGDE-PALI-P-02-06

Anuncio eventual

CGDE-PALI-P-02-07

Refrendo de anuncio estructural, semiestructural y pantallas

CGDE-PALI-P-02-08

Traspaso de licencia de giro o anuncio

CGDE-PALI-P-02-09

Regularizacion de licencias de giro

CGDE-PALI-P-02-10

Cambio de giro de licencia

CGDE-PALI-P-02-11

Baja de licencia de giro o anuncio

CGDE-PALI-P-02-13

Reporte de incidencias: incapacidades

CGDE-PALI-P-02-35

Reporte de incidencias: retardos

CGDE-PALI-P-02-36

Reporte de incidencias: faltas

CGDE-PALI-P-02-37

Reporte de incidencias: vacaciones

CGDE-PALI-P-02-38

Reporte de guardia vacacional

CGDE-PALI-P-02-39

Reporte de incidencias: Cumpleaiios

CGDE-PALI-P-02-40

Solicitud de compra de insumos para la direccidn via requisicién

CGDE-PALI-P-02-43

Resguardo de vehiculos

CGDE-PALI-P-02-45

Requisicién de servicio para vehiculos oficiales

CGDE-PALI-P-02-46

Reporte de guardia de vehiculos

CGDE-PALI-P-02-47

Baja de bienes muebles

CGDE-PALI-P-02-49

Baja de equipo de computo o telefdnico

CGDE-PALI-P-02-50

Cambio interno de resguardante

CGDE-PALI-P-02-51

Informe semestral de inventarios

CGDE-PALI-P-02-56

Solicitud de materiales a la coordinacion

CGDE-PALI-P-02-59

Entrega de materiales a las areas de direccion

CGDE-PALI-P-02-60

Elaboracién de movimientos de personal de confianza

CGDE-PALI-P-02-61

Elaboracién de movimientos de personal de base

CGDE-PALI-P-02-62

Elaboracién de movimientos de personal supernumerario

CGDE-PALI-P-02-63

Designacion de beneficiarios Sedar

CGDE-PALI-P-02-64

Designacion de beneficiarios post mortem

CGDE-PALI-P-02-65

Designacion de beneficiarios ipejal

CGDE-PALI-P-02-66

Reporte de servicio social y/o practicas profesionales

CGDE-PALI-P-02-67
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[ 4 , Desarrolio 08B

¢ g oY

PIEY Economico g
Gobterno de
Guadalajara

-/

Caédigo del formato

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 (F), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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Desarrollo
Econémico

Formato
Emisidn de licencias tipo A

Guadala;ara

CGDE-PALI-P-02-01

Desarrolle
Econdmico

FORMATO MULTIPLE

P ]

)

p Padrény
Licencias
derordlo l conamizo

TIPO DE TRAMITE
) TRASPASD
:_: cAarMelo S

) CONTMILPENE
4J PROOICTARID

{3 aMK0 MEDDAK
"3 anNEXD

AREQLEEHE ARUNCEO ]

(&L

bl ) REFOMTIGN iwe
DATOS D€L SOLICTTANTE

| HOMBRE O RAZAN $OCAAL RFE ‘
| CALLE WO, IXTEAJOR “O urERgoR |
EMTRE LAS CALLZS PO ACKN |
| CO.onan COMRG FOR7AL TELESOMG |
| COMas0 ELECTROMICO Cunp |
AcTiviDaD & REALITAR |
| OATOS DEL ESTARLECIMIENTO ‘

| MEMESE O RAZON SOCIAL rEL
CALLE NO. EXTERIOR wo poeeion |
| EXTRE LAS CALLES oM ACHON |
[ CoLOMA | CODIGE FOSTAL TELFOmO |
| PLALA D EOPRID LOCAL |

SuUPtRIKCEE DL LOCAL CA JONES DI ESTACIONAM|INTO
-
POTRAREN ESTIMAR A '

CROGUES OF LA UBSKCACION

MLMIRD DE WVILES |

MUMERSD DF FHPLEADDS |

| l I |

—

Guadayssa Iajaco 2

Froe doisliritante

TLL A ALK FROIFEI 3 358 R UrHOA .t 1 G0 DAL AlA
RIENTADDS 20N 4‘|D¢I)IQ5 ¥ t(\“l‘l(‘b’t('ﬂ«l(ll“r:.‘ RS LEARE Y

MOMBSE O RATON SOChAL
CALLE
ESTHE LA% CRLLES
Co.onga
COkRED El FCTROMICO

PovERsION 5

DAl ARSI Wil asis O-8 Al b - CBChAMB 4D NI cm
a2 Ase, »u.uw.»-n WAMALMIN 4 1AL LAUNGE SWAS 5 S8 M
HAGE ACREIOD8 th O B2 IMCUYVE RS TG O PALRENG 2 LA M AL

MODEE ACKIH ‘
®rc

WD, EXTERBOR NOLINTESON |

POk _ACEON |

CODIGa POTTAL HELEI MO |

cunp [

NOMDBKE COMERT] Rt |

SESCHPCION O SiRDE ¥ /0 ANUNCIGS |

Frrreas doff pafctisnta & setacte

s defl centenanc lan cass

o roafiar fransenc?
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Formato

Emisidn de licencias tipo A

CGDE-PALI-P-02-01

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE LJCENCIA NUEVA

DOCUMENTACION GENERAL OBLIGATORIA-
Co 1mTandar o aw surjc
Cr b e s amo v ulicde.
L2 3= :anu dars ¢ egrir Qe cecrtcacer ot cal sigenis oef s w wbntars or g o pars caresar u by pane precenta
g feineaues B s poco ey Lie
7 4w ives rorgganas el al 3 collor w0 16705 Or DLsCAdOrer Ge recTET
n] s parzidire: 4 ow e fecneds comleia abdicenne far constucaann: el asrecba e izgaincds ¥ b nacgasia
W20 g Gl vising 3¢ con i BLLUTe G N ting Allie T2 oA so e ec v el rume ¢ ot al
cl i4~s recen-a inrs add ivter or ded focal iomania decar W ingrece il e pracoranaa aLe xe speec e #f sres gue abzaca
U Smlopacie « y lagbie o rvc Do prediaf ouf Munnio de G aidajaie 2 2 -omoe aal Lo (e 2 ep &ta o aal do—cle wn
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PERSONA MORAL. INTRIGARA LA DOCUMENTACION GENIRAL, ADEMAS:
() Telcaachax ezl onlacts conante us
P B acts Bare ¢ Reqole defd pede pard 2E%0y e I ist s o damiio
L3 9=iapu cdaca v keginle ar werr noacian stiesal v gerre def reper<ortares bogad
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Y 18 2ngicel de ana eooRy ple tamada o o er0rgar e IcToLInLE ¥ 003 AP0,
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» Desarrollo et o)
Econémico é

Formato
Emision de licencias tipo B

p Desarralle v p Padrén y
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GUADALAJARA 2021-2024
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL . Recursos
n DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS umanos
:3 et JEFATURA DE CONTROL DE INCIDENCIAS Administracion
o Guadalajara REPORTE DE INCAPACIDADES e Innovacion
1
& V
-l
E COORDINACION GENERAL: FECHA DE ELABORACION:
1
B | oireccion:
3
No. | No.EMPLEADO NOMBRE Wil g D D DIAS No.FOLO A UMF NOMBRE DEL DOCTOR
INICIO TERMINO
EG PRT RT MT ST-7 S/N | ST-2 | ST-8
1
2
3
4
5
(o) 6
=l
(C N )
i 3l
=
ol T| 3
o
‘L @ 10
o
©
g TIPO DE INCAPACIDAD (Marcar X)
+= | EG- ENFERMEDAD GENERAL

PRT- PROBABLE RIESGO DE TRABAJO
RT- RIESGO DE TRABAIO
MT- MATERNIDAD

FORMATO (marcar X)

ST-7 - Riesgo de trabajo_2 (Trabajo) 5 (Trayecto) "CALIFICADA"

S/N Aceptado si 0 no como accidente (de trabajo o de trayecto)

ST-2 - Alta médica  escribir la fecha de inicio de labores (marcar con una x)

ST-8 - Recaida por Riesgo de Trabajo escribir la fecha de inicio de la Recaida (marcar con una x)

Adjuntar certificado de incapacidad original
Debera presentarse a mds tardar al cuarto dia de la fecha de expedicion de la incapacidad.
Deberérevisarse que el patron sea MUNICIPIO DE GUADALAJARA y que el puesto concuerde con el plasmado en el recibo de némina

Reporte de incidencias

omico

ENLACE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO DEPENDENCIA
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Econ
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Direccion de Recursos Humanos
© Administracién 2021 - 2024
o — Jefatura de Incidencias
obierno de
@ | Guadalajara Reporte de Faltas / Retardos
.
4 7/
§ Dependencia Tipo de Incidencia Quincena
a Faltas | | Retardos | X
o DIRECCION DE PADRON Y LICENCIAS I
Q Datos del Servidor Publico
Numero de Numero de Numero .
Fech
Empleado Plaza de Dias Apellido Paterno, Matemo y Nombre (s) echas
]
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Faltas | X | Retardos
DIRECCION DE PADRON Y LICENCIAS
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vacaciones

CGDE-PALI-P-02-38

Reporte de incidencias

Goblerno Municlpal de Guadalajara 2021 - 2024

Coordlnaclén G | de A ol 16n Gubernamental .Recursos
Gobraina de e - Humanos
Guadalajara de Administracion
\~ Jefatura de Incldenclas & Inncvacion
Coordinaclén General: DESARROLLO ECONOMICO Fecha de Elaboraclén:
Direcclén: PADRON Y LICENCIAS
F-VFP
REPORTE DE VACACIONES FUERA DE PERIODO ORDINARIO
PERIODO : (PRIMAVERA 2022)
Nameroe de
Empleado Nombre Puesto {er. Dia 2do. Dia 3er. Dia 4to. Dia 6to. Dia 6to, Dla 7mo. Dla. 8vo. Dfa. 9vo.Dia. | 10mo. Dia. OBSERVACIONES

COORDINADOR GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

NOTA: Debera constar en el drea de adscripcion, la peticion por escrito del servidor piblico y cada enlace administrativo debera llevar el control interno de esta informacion.

ENLACE ADMINISTRATVO COORDINACION DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS

GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

ADMVO. DEPENDENCIA

Pagina 186 de 218



”

Desarrolio
Economico

?%p )

|

s
L
3

]
t]
3

./

Formato

Reporte de guardia vacacional

CGDE-PALI-P-02-39

Gobicine te
Guadalajara

2021 - 2024

Municipal de

Coordinacién General de

p Recursos
Humanos

Administracion

GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

NOTA: Debera constar en el &rea de adscripcion, la peticion por escrito del servidor publico y cada enlace administrativo debera lievar el control interno de esta informacion.

Direccién de Recursos Humanos €l0Noypey
S
Jefatura de Incidencias
Coordinacién General:  DESARROLLO ECONOMICO Fecha de Elaboracion:
Direccion: PADRON Y LICENCIAS
Periodo Vacacional 2022
Ni d Plas p:rdﬁientes e Dias Por Disfrutar (periodo) Dias de Guardia
imero de Nombre isfruar Observaciones
Empleado
(periodo) Inicio Término Numero de dias Inicio Término Nimero de dias
COORDINADOR GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS ENLACE ADMINISTRATIVO COORDINACION ADMINISTRATIVO DEPENDENCIA
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REPORTE: REPORTE DE ONOMASTICO
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NOMBRE
No.DE | Na d
Et:w, m:.:: § R.F.C. NOMBRAMIENTO FECHA DE ONOMASTICO DIA QUE TOMA

Apellido Paterno, Materno, Nombre (s)

Formato

Reporte de incidencias: Cumpleafios

DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS ENLACE ADMINISTRATIVO COORDINACION
GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO
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CGDE-PALI-P-02-43

Solicitud de compra de insumos para la direccién via requisicion

Menaor a 10,000 UMAS.

Lic.
Director de Adquisiciones de Guadalajara
{Unidad Centralizada de Compras).

Presente:
CGDE/DPL/000/20____

Con fundamento en los articulos 25 fraccidn VI, y 37 numeral 1 y 38 del Reglamento de Adquisiciones,
Enajenaciones, Amendsmientos y Contrstaciones para el Municipio de Gusdalajara; por este conducto, nos
dirgimos a Usted pars solicitarie que lleve a cabo el procedimiento correspondiente, pars adquinr los bienes yio
servicios materia de la requisicion numero XXX, el cusl es de carscter local que servirdn para satisfacer las
siguientes necesidades: , siendo el
origen de los recursos fiscales y siendo para un solo proveedor por medio de contrato cerrado, siendo
necesaris la visita de campo pars ls presente licitacion, y se requiere cuente con una vigencia desde la emision
del fallo y hasta el 30 de diciembre del 2022.

Con base &n lo anterior, bajo protesta de decir verdad, manifestamos que:

3) No existen bienes o servicios con csracteristicas similares s los solicitados que pudieran
sustituifos a8 un costo menor, ni se tiane conocimiento que existan consultorias, proyectos o
estudios que antecedan sl ahors requendo, porlo que es necesaria la adquisicion en cuestion en
los téminos planteados.

b) Hemos previsto, verficado, evaluado y comprobado que existen recursos para llevar a cabo Ia
solicitud de adquisicion.

c) La presentesolicitud se spegs a los principios de austendad, disciplina presupuestal, rscionalidad,
proporcionalidad, equidsd, certeza, motivacion, legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economis, transparencia, control y rendicion de cuentas.

d) Setomaranlas medidas para que lo que se solicita sea resguardado, protegido y custodiado en
téminos fisicos como jundicos, e ingresado s controles e inventarios.

e) Se tomsran las medidas necesarias pars el uso adecuado de los bienes adquindos.

f) Noshacemos responsables de Is existencia, tenends y comprobscidn de todos los elementos que
justifican la adquisicion de lo solicitado, y nos comprometemos a poneros 8 disposician de su
Dependencis o del Comité de Adquisiciones, asicomo del Organo de Control Intemo. cuando éste
intervenga, en caso de ser requernidos.

g) Se adjunta ia investigacidon de mercado practicada con sus cotizaciones respectivas.

h) Se adjunta Ia requisicion original fimada.

i) La solicitud se ajusta al Programsa Anual de Adquisiciones.

jJ}  Nos hacemos responssbles de Ia veracidad de las manifestaciones antes mencionadas,
conociendo las consecuencias penales y administrativas que implicaria faltar a la verdad.
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Ests solicitud se justifica porque: Es necesario contarcon una imagen institucionsl sctualizads a la presente
administracion.

Sin otro particular, nos despedimosde Usted, quedsndo a sus 6rdenes.

Atentamente
Guadasigjars, Jalisco s de del 20__

Enlace Administrativo de la Coordinacion Director de Padrony Licencias
General de DesamolloEcondmico
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CGDE/DPLI00020__
Lic.

Director de Adquisiciones
Guadalajara, Gobierno Municipal

INVESTIGACION DE MERCADO ANEXA A SOLICITUD
Dependencia: Coordinacion General de Desarrolio Econémico
Unidad Responsable requirente: Direccion de Padrén y Licencias

De conformidad alos articulos 13, 57 y demas aplicables de la Ley de Compras Gubernamentales,
Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como el
articulo 26 numerales 3, 4, 5, 6 y 7 del Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Contrataciones para el Municipio de Guadalajara, se llevo a cabo la Investigacion de Mercado
correspondiente, de |la siguiente manera:

Tabia 1: Requisitos:

It~ S Bl i+ il

NACIONAL { )
INTERNACIONAL |}
I- LA VERIFICACION DE LA EXISTENCIA DE OFERTA
DE LOS BIENES, ARRCNDAMIENTOS O SCRVICIOS EN CAUDAD REQUERIDA: 8I(X) NO( )
LA CALDAD, CANTIDAD, Y OPORTUNIDAD "‘R]T,gjé’,‘.ul”bféﬁﬁ CANTIDAD REQUERIDA: 81 (X} NO{ }
RCQUERIDAS POR CL DNTE PUBLICO, ¥ OC tos| b L LA MEJOR OPORTUNIDAD DE MERCADO:

PROVECDORES A NIVEL LOCAL NACKNAL O REY, (X} NO( |

INTERNACIONAL
“En caso de marcar aigun NO, ta Direccion e
Teparva eloamuepmoasar 0 NO 13 requisicion

de ra remitida.

SRR RO ERSTE T T
L. LA IDENTINCACKON DC BIENCS Y SCRVICKOS | ART. 13, NUMERAL
SUSTITLIBLES. 1, rm&uncm CUALES:
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W- LA IDENTIMICACKON DL PROCLSOS | ART. 18, NUMIRAL
ALTERNATIOS, TALES COMO LA RENTAU OTROS. 1, FW@" DC LA

T | NOEXSTEN (X7}
CUALES:

V- LA METODOLOGIA Y UAS TUCNTES DE| ART. 13 NUMERAL

TAECA IV APARTAID S DEL PRESENTE OF .|

INFORMACION UTILIZADAS. 1, rm@'\‘ VDELA
FECHA DE ELABORACION:
VI- FECHA DE CLABORACKON, ASI COMO fi| ART- 13 NUMERAL | nomBRE
NOMBRE ¥ FIRMA DC LOS SCRVIDORES POaUcos | 1 FRACC. VDDA
QUE CLABORAN LA INVESTIGACION, LEY.
FIRMA:

CARACTERISTICAS
TECNICAS 1

PAQ, KG)

(PRODUCTO} | ecpeciFicaciones) | (FZAL | Precio) | (PRECIO) | (PRECIO)
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_] Tabla 2: Metodolagia para la investigacion de mercado:

1- LAS LSPCCINICACKONES DC LOS BICNCS O
SORVICIOS A CONTRATAR DCSDC UNA OPTICA DE
RCOWIBITOS TECMICOS MINIMOS, SUS DIFERCNTES
PRESENTACIONES, WADA  UTIL,  CANALES DC
DISTRIBUCION Y COMERCIALZACION. EN SU CASO,
OBTENCR INFORMACIKON SOBRC LOS BIENCS O
SORVICKDS  COMPLEMENTARIOS QUL  PUCDAN
RCQUERIRSE, A TIN DE DVALUAR LA CONVENICNCIA
DEADOURIRLOS EN CONJUNTO O POR SCPARADO.

ART. 13, NUMERAL
3 FRACC.IDCLA
LEY.

PRESENTACIONES. PICZA

VDA UTIL: ANOS

CANALES DE DISTRIBUCION ¥
COMERCIALIZACION:

BIENTS O SCRVICKDS COMPLEMENTARKIS:
Si¢y NO¢ )

CUALES.

- DEREN CONSIEFASE TO00S 105 WENES ¥
SERVICKOS QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS
TECNICOS MINIMOS PARA  SATISTACER LAS

ART. 13, NUMERAL

ALTERNATIVAS TECNICAS Y COMERCIALLS:

- IDENTINICAR CL NUMCRO OC LOS POTENCINLES
PROVEEDORES, SU ORIGEN (LOCAL, NACIONAL O
INTERNACKONAL), SOLVENCIA Y CAPACIDADECS
TLONICAS, TALES  COMO  VOLUMEN oC
PRODUCCION ¥ VENTAS, REDCS DE DISTRIBUCION,
TIEMPOS oT ENTREGA, EXPERIENCIA,
ESPECIALIZACION Y DCSCMPENG, Y SOLVENCIA
FINANCICRA.

NECESIDADES DE CONTRATACKON IDENTINICADAS, | 3 TRACCUDCLA | g ) NO(X)

ASl COMO  ALTCRNATIVAS  TECNICAS ¥ LEY.

COMERCIALES VIADLES PARA LOS MISMOS. CUALES:

1 NUMERO DE PROVEEDORES:

ART. 13, NUMERAL
3, TRACC. I DC LA
LEY.

LOCAL( ) NACIONAL! )INTERNACIONAL! |
SOLVENCIA: 8I( ) NO¢( )

VOLUMEN DE PRODUCCION,,

VOLUMEN DE VENTAS:

REDES DE DISTRIBUCION.

TIEMPOS DE ENTREGA.
EXPERIENCIA:
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ESPECIALIZATION:
DESEMPERO:

SOLVENCIA FINANCIERA: 81 () NO!

= o! TN, O
ROAUZAR ESTIMACKONCS PROPIAS CON BASC EN
CANTIDADCS RCOUCRIDAS T INFORMACION | ART. 13 NUMCRAL | APARTADO 3 DEL PRESENTEC OFICKD.
DISPONIBLE DL COSTOS, CONSIDERAR PRECKDS [ 3 FTRACC.IVDELA
PACTADOS EN CONTRATOS ANTCRIORES, PRECKOS LY.
PUBLICADOS POR LOS PROVIEDORES O PRLCKS
1H5TORICOS, DIFCRINTLS PRESONTACIONCS OC
105 PRODUCTOS, CONDICIONCS DC ENTREGA,
PAGO Y TINANCIAMIENTO, DESCUCNTOS POR
VOLUMEN.

Apartado 3: Fuentes de informacidn:

Para la obtencion delainformacion de la investigacion de mercado, se manifiesta bajo protesta de
decirverdad que s e obtuvieron 3 referencias de cualquiera delas siguientes fuentes de informacion
que permite la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del
Estado deJaliscoy sus Municipios (Sefialar |as fuentes utilizadas para la obtencion de informacion):

a) Informacion Historica de compras efectuadas e investigaciones de mercado: si¢ ) MO( X}

b) Informacion disponible en el SECG, en cuanto compras efectuadas e investigaciones de
mercado previas: (¢  NOLX ).

c) Informacion obtenida de organismos especializados, camaras, asociaciones 0 agrupaciones
industriales, comerciales o de servicios: si¢ ) NO(X )

d) Informacion recabada por medio de cotizaciones a fabricantes, prestadores de servicios,
proveedores, distribuidores o comercializadores del ramo: si(x) NO{ }

e) Informacion obtenida a través de paginas de internet de los proveedores directos, por via
telefonica o por alglin otro medio que se deje constancia acreditable y verificable de la
informacion obtenida: si¢ ) NO(X )

Nota: Puede utilizarse un solo tipo de fuente de informacion, siempre y cuando se hayan obtenido las 3
referencias necesarias.
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Nos hacemos responsables de |la veracidad de las manifestaciones antes mencionadas, conociendo
las consecuencias penales y administrativas que implicaria faltar a la verdad; asi mismo,
manifestamos bajo protesta de decir verdad, que no existen productos alternativos que puedan
satisfacer las necesidades detectadas a un preciomas bajo, y/o deser el caso, no existen estudios o

consultorias similares a las que se solicitan.

Remito la siguiente informacion anexando las cotizaciones, en fisico, junto conlos oficios de Solicitud,
para que la Direccion de Compras de tramite a |la requisicion numero:

correspondignte a este estudio de mercado.

Atentamente

Guadalajara, Jalisco a de del 20.

ENLACE ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS
COORDINACION GENERAL DE

i DESARROLLO ECONOMICO

_«"___,...._‘,
i
SO ——
V
1
s
i
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FORMATO SC 03

ANEXO 1

OFICIO NUM. CGDE/DPL/000/20__ REQUISICION:

1. Dependencia solicitante: Coordinacion General de Desarrollo Economico
2. Unidad Responsable: Direccion de Padron y Licencias.
3. Obijetivo del bien: Actualizacion deimageninstitucional entodas las oficinas dela

Direccion de Padron y Licencias.

4. Objeto del servicio: Contar con espacios de atencion al Contribuyente con
imagen institucional actual en todas las areas de la Direccion.

5. Especificaciones técnicas minimas requeridas: Entrega e instalacion en la
DirecciondePadrony Licencias, en calle & de febrero # 249, Col. Las Conchas,
(Guadalajara, Jal. C.P.44460, en la Unidad Administrativa Reforma.

6. Vigencia del contrato del bien adquirir: La vigencia del contratosera a partir de
la emision del fallo y hasta el 30 de diciembre del 2022.

7. Tipo de Contrato: Cerrado

1. Catalogos de bienes
PARTIDA c
Numero de
(conform UNIDAD DE
concepto ea DESCRIPCION DEL SERVICIO | CANTIDAD MEDIDA

{consecutivo) sistema)
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2. Criterios de evaluacion:

arantia
Cumplir por lo menos con un aflo de garantia.
De 1 mesesa 6 meses 5%
De 12 meses 15%
2 Asistenciaa Ia visita tecnica de campo. %
Oferta economica {precio minimo ofertado)
3 Mismo que sera evaluado por el drea centralizada de compras. Nota: | %
el porcentaje de este siempre debera ser el preponderante.
lempo de entrega
De 01 a 30 dias 19%
De 31 a60 dias 10%
Mas de 61 dias 05%

Atentamente
(Guadalajara, Jalisco a 16 de agosto del 2022.
“2022, Afio de la Atencion Integral a Nifias, Nifios y
Adolescentes con Cancer en Jalisco®

[ Lorena AlejandraVirgenSanchez | Abogadoluis RangelGarca |
: Enlace Administrativodela : Director de Padrony Licencias :
: Coordinacién de Desarrollo Econdmico | 3
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» Desarrollo CONTROL VEHICULAR
Eeonémico RESGUARDO

FECHA DE Y HORA DE ELABORACION:

No. Pat. Placas: Marca: Tipo:

Color: Km: # de Licencia de Conducir:

LA RECEPCION DEL PRESENTE VEH/CULO NO EXIME DE LA RESPONSABILIDAD AL RESGUARDANTE O USUARIO POR FALTANTES Y/O ANOMALIAS QUENO
ESTUVIERAN MANIFESTADAS EN ESTE DOCUMENTO, RESPONSABILIZANDOSE DEL BUEN USO Y CONSERVACION DEL BUEN ESTADO DEL VEHICULO CONFORME A
LAS LEYES Y REGLAMENTOS PARA EL USO DE VEHICULOS PROPIEDAD DEL AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA.

DATOS DEL CONDUCTOR O RESPONSABLE

NOMBRE: DEPENDENCIA:
NUMERO DE EMPLEADO: NUM. LICENCIA
FIRMA QUIEN RECIBE NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA
DESTINO O ACTIVIDAD:
TELEFONO DE CONTACTO:
INVENTARIO
PARTE B R M PARTE B R_M PARTE B R M

MOTOR BURRERAS LUZ INTERIOR
TRASMISION CRISTALES TAPICERIA INT
DIRECCION ANTENA TAPICERIA ASIENTOS
FRENOS LIMPIA BRISAS CINTURONES SEG.
BATERIAS FAROS Y BISELES VISERAS
NIVELES CUARTOS DEL GUANTERA
TAPONES P/FLUIDOS DIRECCIONALES TAPETES
COFRE INTERMITENTES ALARMA
DEFENSAS CALAVERAS LAVADO INTY EXT
CORAZA O PARRILLA TAPON COMBUST. LLANTA REFACCION
CAJUELA LLAVES GATO
ESPEJOS LATERALES TABLERO INSTRUC. LLAVE P/BIRLOS
MOLDURAS CLAXON TRIANGULOS DE SE.
SALPICADEROS RADIO C PASA CORRIENTE
PUERTAS DEL RELOJ EXTINGUIDOR
PUERTAS TRAS ENCENDEDOR HERRAMIENTA
CHAPAS CENICERO T. DE CIRCULACION
PINTURAGRAL A/C POLIZA DE SEG.
LLANTAS PORTAVASOS MANUAL
RINES ROLBAR 7. COMBUSTIBLE
POLVERAS/TAPONES TAPATRAS. CAJIA

OBSERVACIONES: .

DATOS DE REGRESO
FECHA Y HORA: KM:

NIVEL DE COMBUSTIBLE:
VEHICULOS RECIBE:

(Nombre y Firma)

OBSERVACIONES AL REGRESO:
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) Administracién Sobcitud de Orden de Servicio
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[

3]

=

/|
¢ Cobenace  DIRECCION DE PATRIMONIO
uadalajara  pEpARTAMENTO DE VEHICULOS

% 5 MUNICIPIO DE GUADALAJARA
€lo0)
=

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INOVACION GUBERNAMENTAL

./
DEPENDENCIA:
REPORTE DE VEHICULOS QUE LABORARAN EN EL PERIODO VACACIONAL
LABORA HORARIO DE
N.PAT. | PLACAS MARCA Y TIPO MODELO | UNIDAD RESPONSABLE RESGUARDANTE s NO GUARDIA LUGAR DE ENCIERRO
NOMBRE Y FIRMADE QUIEN NOMBRE Y FIRMA DEL
LLENAEL FORMATO ENLACE ADMINISTRATIVO
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Coordinacién General de Admini ién e | ién Gubernamental
Direccién de Patrimonio
Departamento de Muebles
eall FRBRG B 4 E S  E B s SO NS S ) Y] ISRl NI S e 1 SN S|
<
(\Il |Dependencia
(lD Unidad Responsable
Q. |[Fecha de elaboracién
:' N° de solicitud Tipo de Envio a almacé
E [ Namero Nivel funcional
1 N [ ialicé Descripcién del Bien (grupo de bien, tipo Ubicacién fisica de los = iy .
LU | consecutivo erode controlinternoo| de blen, color, marca, modelo, serie) del| bl I b No ":;“'::‘" para 8 SRS LI L X DUIC QIO )
o unidad de medida reparacion siachiern esuso
(U] Ip:
(@]
1
2 =
3 — -
4 —
]
‘“ 5
[ 6
L.
Pl T
ol
[}
> 8
(%]
()] 9
c
i
e} 10
[}
pel
(o] Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
‘o Elabord formato Revisd y emiteopinién técnica Validacisnopinién técnica
[as]
| Sello de Ia unidad responsable
Nombre y frma Nombre y firma Nombre y firma
Direccién Patrimonio Area administrativa conforme Ingress aalmacén
Selio do la Direccion de Patrimonio
2]
L0
4
gE
= 0
3 c
o 9
0w
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g_ Elabord formato Revis6 y emite opinién técnica Validacién opinién técnica
<8}
g Sello de la unidad responsable
©
—
(T
[as] Nombre y frma Nombre y fima T Nombreyfma
Direccién Patrimonio Area administrativa conforme Ingresé a almacén
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RECIBO DE RESGUARDO PROVISIONAL

. Cuenta Origen
NUMERO X Resguardante Origen
N° DESCRIPCION (marca, modelo, serie, color] ;
PATRIMONIAL ( ) (nimero de empleado) UR/Cuen-ta
patrimonial |
1
2
3
4
5
6
7
8
9
RECIBI:De laDireccion de Padron y Licencias el mobiliario arriba descrito.
OBSERVACIONES:
GUADALAJARAJALISCOA _ DE___ DE 20 .
ENTREGA RECIBE
N° DE EMPLEADO DESTINO

N°® DE CUENTA PATRIMONIAL DESTINO
UBICACION (DOMICILIO) 5DE FEBRERO Y ANALCO

NOTA: FAVOR DE ANULAR LOS CAMPOS NO UTILIZADOS E IMPRIMIR EN HOJA MEMBRETADA
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MUNICIPIO DE GUADALAJARA

INFORME SEMESTRAL DE BIENES INMUEBLES

NUMERO DE LA DEPENDENCIA

UNIDAD RESPONSABLE

SEMESTRE
Cantidad de personas que alberga elinmueble (individual o compartido). ]
Cartade
Resguardo Rentados OTROS
Cantidad de inmuebles que resguarda y utiliza la Unidad
Responsable (UR) con:
Robo Invadidos Vandalizados

Cantidad de inmuebles que resguarda la Unidad Responsable (UR)
con reporte de:
Cantidad de inmuebles entregados al Departamento de Inmuebles:
Compartes el Inmueble:
¢Han realizado modificaciones o intervenciones al inmueble?
Capturista

Nombre y firma Nombre y firma

Titular de la Direccion Titular de la Dependencia
Nombre y firma Nombre y firma
Area Administrativa Conforme Titular del Enlace Administrativo

Formato BI-002
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SOLICITUD DE MATERIAL ALMACEN GENERAL
Partida 2160 Material de Limpleza
Fecha de solicitud: i | Periodo De: A: |F-cha entrega:
UR solicitante: {No. Y nombre} 8170 Direccion de Padrén y Li
Nombre y No. De empleado
personal autorizado a recoger
material:
Material necesario para mantener la limpieza de las areas de atencion al publico de la Direccién de Padrény
Justificacion: Licencias
& Autorizada
Pda. Descripcién Unidad de Cantidad | * Exclusivo
medida o
solicitada
4 6,634 AROMATIZANTE EN AEROSOL 309 grs FRASCO
BASE PARA MOPE GRANDE DE ALUMINIO
2 2,064 DE 90 CM. PIEZA
3 6,661 BOLSA NEGRA DE 90 X1.20 CAL. 500 KILO
4 6,654 BOLSA NEGRA 70 X 90 CAL 400 KILO
5 6,655 BOLSA NEGRA 70X30X1.20 CAL 300 KILO
BOTE DE BASURA DE PLASTICO 11 LTS.
o S:650 RECTANGULAR./NEGRO RIE=g
7 4,892 CEPILLO PARA W.C. PIEZA
CUBETA DE PLASTICO CAP. 10 LTS.
8 6,722 REFORZADA PIEZA
9 DETERGENTE EN POLVO (1 KILO) KILO
GUANTES P/ASEO DOMESTICO D PLASTICO
10 S NO. 7 LATEX SATINADO BAR
11 6.757 ESCOBAS DE F’LSE;I;:O DOMESTICA 6 PIEZA
12 6,768 FIBRA LIMPIADORA VERDE S/ESPONJA PIEZA
3 6,776 FRANELA METRO
4 10,298 JABON DE TOCADOR NEUTRO/350 GRS. PIEZA
5 6,804 JERGA METRO
16 6,808 LIMPIADOR EN F’Olc_;\';(; TIPO BICLORO 388 PIEZA
17 12,659 MOPE CHICO MECHUDO DE 60 CMS. PIEZA
18 12,660 MOPE GRANDE MECHUDO D 90 CMS. PIEZA
19 6,833 PAPEL HIGIENICO T/JUMBO DE 515 MTS. ROLLO
PAPEL JUMBO P/MANOS PAQ. CON 180
20 5854 MTS. (TOALLA EN ROLLO) ROLFO
21 6,835 PASTILLA AROMATIZANTE P/BANO 60 GRS. PIEZA
RECOGEDOR DE BASURA C/TUBO DE
22 15,031 PLASTICO PIEZA
23 6,878 TOALLAS SANITAS PAQ. C/150 HOJAS PAQUETE
24 21,351 BASE DE ALUMINIO CHICO PARA MOPE DE PIEZA
60CMS
25 6,751 DETERGENTE LIQUIIi)IIOL PARA TRASTES 500 PIEZA
JABON EN POLVO, MARCA UTIL DE 10 KGS
26 S.792 BOLSA REFORZADA ElEZA
GEL ANTIBACTERIAL BOTELLA CON
27 6,780 APLICADOR DE 1 LITRO BIEZA
28 6,781 GEL ANTIBACTERIAL A GRANEL LITRO
SHAMPOO PARA MANOS, GALON DE 4
29 6,867 LITROS PIEZA
30 6,705 CLORO EN PASTILLA LITRO
31 6,768 FIBRA VERDE CON ESPONJA AMARILLA BIDON
32 6.817 LIQUIDO MULTIUSOS AROMA PINO DE 1 LITRO
LITRO
33 6,816 LIQUIDO MULTIUSOSL/_?_:OMA PINO BIDON 20 BIDON
34 6.813 LIQUIDO AROMATIZANTE VARIOS AROMAS FRASCO
DE 1 LTS
35 6,812 LIQUIDO AROMATIZANTE BIDON 20 LTS. BIDON
36 6,818 LUSTRADOR DE M»:s(;%E'\l:C\ EN AEROSOL DE PIEZA
ACEITE PARA MOPE BOTE 1 LTRO. (BOTE
37 6,624 INDUSTRIAL) LITRO
CLORO LIQUIDO CONCENTRADO AL 6%
=2 Al BIDON 20 LTS.(BOTE INDUSTRIAL} EDSN
CLORO LIQUIDO AL 6% PRESENTACION 1
£ Sals) LITRO (BOTE INDUSTRIAL) e
40 6,880 TRAPEADOR DE HILAZA 370 GRS. PIEZA
41 6,815 LIQUIDO LIMPIA VIDRIOS CON ATOMIZADOR PIEZA
650 ML.
AUTORIZA AUTORIZA
RESPONSABLE DE UR JEFE DE ALMACEN GENERAL
SUPERVISA
Responsable Armado:
Fecha
entrega:
Hora:

JEFE DE PISO
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SOoOLICITUD DE MATERIAL ALMACEN GENERAL
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SOLICITUD DE MATERIAL ALMACEN GENERAL _I
Partida 2140 [mete naies es ¥ eaulpons meno de Tecnologia de la informacién y comunica
Fecha de =olicitud IPericdo: De A Fecha Entrega:
[OR Solicitante:{ No vy Nombre) 8170 Direccidn de Padrén y Licencias
Nombre y Mo, Ge smpleade auterd = =l mnterint
. Consumibles necesarios para la impresion de gafetes de pr =e
e aseadores de calzado., musicos vy fotdgrafos que se expiden en la Direcciéon de Padrén v
Licencias
Unitama o Autorizsca
= = x -
v e . an o Al o
e e i prezi iy i TEENT RS e e TR
5 Lk CARTUCHO DE ToRE SIEZA
_— =3 a.266 CARTUCHO Ok Tk b= EZA T
= 3 a.376 CARTUCHO Ok Tk i TEZA
a a,524a CCATETLIC-Cs 3k Toarab. ==
5 .565 A T s O TR SlEZA
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a 4. 18 e i c ez
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o ‘ass =2 S Sm= e — — =N —
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=a a. 357 HOCAY Cita oA s
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e A Ama FooC A e anaa [T
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Elaboracién de movimientos de personal de confianza

CGDE-PALI-P-02-61

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA

€z

no ue

Gomer
Guadalajara

v/

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROPUESTA Y MOVIMIENTO DE PERSONAL

®

Por este conducto me permito solicitar la (el) siguiente:

p Administracion
e Innovacion

ALTA[ ] BAA[ | camBiO |

RENOVACION[ |

1.- IDENTIFICACION

NO. DE EMPLEADO RFC CURP PLAZA JORNADA PUESTO
APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBRE(S) SUELDO BASE MENSUAL No. AFILIACION LM.S.S.
FECHA EFECTIVIDAD SEXO COORDINACION DIRECCION
TIPO DE PLAZA VIGENCIA
BASE [] conranza ] TEMPORAL [ FECHA DE:
POR OBRA
DETERMINADA INICIO
[] wmerno SUPERNUMERARIO ] [ ]
(LICENCIA MENOR A 6 MESES)
TEMPORAL TERMINO
[ ] ProvisionaL POR TIEMPO ] [ |
(LICENCIA MAYOR A 6MESES) DETERMINADO
2-ALTAS
LUGARY FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD EDAD SEXO ESTADO CVIL
DOMICILIO CALLE NUMERO COLONIA O SECTOR C.P.

NOMBRE DEL PADRE

NOMBRE DE LA MADRE

NOMBRE Y TELEFONO DE EMERGENCIA :

3.- MOTIVO DE BAJA

RENUNCIA TERMINO DE CONTRATO
CESE [0o2 ] ] cAMBIODEDEPENDENCIA
FALLECMIENTO [[03 ] ] PENSIONPORJUBILACON
INCAPACIDA D PERMANENTE 04 PENSION POR INVALIDEZ

05 PENSION POR EDAD
INHABILITACION
07 DESTITUCION

e
[+ o]
R

ABANDONODEEMPLEO  [1_2 | |

4.- CAMBIO (DATOS DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR)

NO. DE EMPLEADO RFC

CURP

CODIGO DE PLAZA

PUESTO

FECHA EFECTVIDAD

COORDINACION

DIRECCION

5.- OBSERVACIONES

EN SUSTITUCION DE:

Nota: la presente solicitud con los documentos anexos se reciben a reservade practicar los correspo ndientes examenes técnicos y de conocimientos, as/ como psicométricos.

GUADALAJARA,JAL. A DE

DE

DIRECTORA DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBREY FIRMA DEL
INTERESADO
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CGDE-PALI-P-02-62

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PROPUESTA Y MOVIMIENTO DE PERSONAL @ >
RENOVACION[ ]

(=™
sl
Administracion

Gobierno de ot
e Innovacion

y
Guadalajara

N~ Por este conducto me permito solicitar la (el) siguiente:

ALTA[ ] BAJA[ ] CcAmMBIO[ ]

1.- IDENTIFICACION

NO. DE EMPLEADO| RFC CURP PLAZA JORNADA PUESTO
APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBRE(S) SUELDO BASE MENSUAL No. AFILIACION IM.S S.
FECHA EFECTIVIDAD SEXO COORDINACION DIRECCION
TIPO DE PLAZA VIGENCIA
BASE [] conFanza ] TEMPORAL ] FECHA DE:
POR OBRA
DETERMINADA INICIO
[] wrerNo SUPERNUMERARIO ] i
(LICENCIA MENOR A 6 MESES)
TEMPORAL TERMINO
[] erovisionaL POR TIEMPO ] [
(LICENCIA MAYOR A 6 MESES) DETERMINA DO
2-ALTAS
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD EDAD SEXO ESTADO CVIL
DOMICILIO CALLE NUMERO COLONIA O SECTOR CP.

NOMBRE DEL PADRE NOMBRE DE LA MADRE

NOMBRE Y TELEFONO DE EMERGENCIA :

3.- MOTIVO DE BAJA

RENUNCIA TERMINO DE CONTRATO [05 [ | PeNSION POREDAD [0 o]
CESE [02] ] caMBIODEDEPENDENCIA INHABILITACION (o]
FALLECIMIENTO [03 ] ] PENSIONPORJUBILACON [07 1] oesmrucion ]
INCAPACIDAD PERMANENTE 04 | ] PENSIONPORINVALIDEZ [08 ] ] AeanooNoDEEMPLEO [1 2 | |

4.- CAMBIO (DATOS DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR)

NO. DE BMPLEADO RFC CURP CODIGO DE PLAZA PUESTO

FECHA EFECTVIDAD COORDINACION DIRECCION

5.- OBSERVACIONES EN SUSTITUCION DE:

Nota: la presente solicitud con los documentos anexos se reciben a reserva de practicar los correspondientes examenes técnicos y de conocimientos, asi como psicomeétricos.
GUADALAJARA,JAL. A DE DE

NOMBRE Y FIRMA DEL
INTERESADO

DIRECTORA DE RECURSOS
HUMANOS
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CGDE-PALI-P-02-63

&, H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA
E} DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Gobiaro PROPUESTA Y MOVIMIENTO DE PERSONAL @ P Administracion
Guadalajara e Innovacion
~~ Por este conducto me permito solicitar la (el) siguiente:
ALTA[ ] BAJA[ ] cAMBIO[ ] RENOVACION[ |
1- IDENTIFICACION
NO. DE_ EMPLEADO| RFC CURP PLAZA JORNADA PUESTO
APELLIDO PATERNO, MA TERNO, NOMBRE(S) SUELDO BASE MENSUAL No. AFILIACION LM.S.S.
| FECHA EFECTIVIDAD SEXO COORDINACION DIRECCION
TIPO DE PLAZA VIGENCIA
BASE [[] conFanza ] TEMPORAL |:| FECHA DE:
POR OBRA
DETERMINA DA INICIO
[] mwrmerNO SUPERNUMERARIO ] [ |
(LICENCIA MENOR A 6MESES)
TEMPORAL TERMINO
[] ProvisioNaL POR TIEMPO ] [ |
(LICENCIA MAYOR A 6 MESES) DETERMINADO
2.-ALTAS
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD EDAD SEXO ESTADO CVIL
DOMICILIO CALLE NUMERO COLONIA O SECTOR CP.
NOMBRE DEL PADRE NOMBRE DE LA MADRE

NOMBRE Y TELEFONO DE EMERGENCIA :

3.- MOTIVO DE BAJA

RENUNGIA (01 [ ] TERMINODE CONTRATO 05 PENSION POR EDAD
CESE [02] ] cAmBIODEDEPENDENCIA 06 INHABILITACION 1.0

FALLECIMIENTO PENSION POR JUBILACION 07 | | DESTITUCION 11
INCAPACIDADPERMANENTE [ 04 [ |  PENSION PORINVALIDEZ 08 ABANDONODEEMAEO [1 2 [ |

4.- CAMBIO (DATOS DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR)

NO. DE EMPLEADO RFC CURP CODIGO DE PLAZA PUESTO

FECHA EFECTVIDAD COORDINACION DIRECCION

5.- OBSERVACIONES EN SUSTITUCION DE:

Nota:la presente solicitud con los documentos anexos se reciben a reservade practicar los correspondientes examenes técnicos y de conocimientos, asi como psicomeétricos.

GUADALAJARA JAL. . A DE DE
DIRECTORA DE RECURSOS NOMBRE Y FIRMA DEL
HUMANOS INTERESADO
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Designacion de beneficiarios Sedar

CGDE-PALI-P-02-64

LB
o E DA I 2 Jalisco
Sistemu Cetasal de Ahsrro para #i Retiva B ) -
REGISTRO DE DE DATOS DEL TRABAUADOR Y

DESIGNAC DE BENEFICIARIOS € 10035 MIESTECS TRAMITES 50% GAXLTIS
IDENTIFICACION DEL EMPLEADO

WL =

DOMICILIO DEL EMPLEADO

TEL

CALLE ¥ NUVERD IEXTERIDA £ NTERIGH]

=W GUE CALLES LHLYA, ]'l' CaLLL

FORLALKIN, WINCIFID ¥ CSTADC

TELEFUPS AJTITRAL

[ CHRE D B_ELTALMGS

DATOS DE BENEFICIARIO(S)

APSLLIDG PATERNG AANTERNG ¥ HOMEREZE) cénruce

PAIRE
L EON

MO rEMVANDG  DTRG = AT

BN AUSERC I, OF TOOGS (06 ANTERKIRES OS5I A

TUTOR TN CASS DC SCA ¥CSCALS O CRAD 1P % SLSTHLCIIN OC SUICh TN RZALAPATIUA PQTCSTAD:

FIRMA DEL TRABAJADOR SELLO Y FIRMA DE LA ENTIDAD PUBLICA FECHA, SELLO Y FIRMA DEL SEDAR
AL RECIBIR LOS DOCUMENTOS
#0180 DE PRWACTINAD - D ON DE BENEFIC
B SEDAR, can @miciSe an planis Sfe de v Slgivieto, mbuwo 1113, Othevelwin, C. P. 438 en la cudst de Outeigue, Juftas; iss jos deim ceciwddes o smin
»an s Y zon is Ermikded de comlxr Ten s do ) @ derscho § pavcls les bareficies del Sdslcasnden
an-e caso def iefls cimisnto def Sulsr du e cards SEOAR. Bu po&d conoce sste Avtso @8 Prhvacidas s bavis de nussie pigan @ dtnemt
o
P=s 2l de o SEDAR, lo podvis 1esdaar 4 iravin de yortd Mi CUBRTA IPEIAL ingmee s bipet peatame jullaco.gob mx
OMIGINAL SEDAR COMA TRAGAIADCH COPA: BNTIDAT PLOUTA GIDAn. 01
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Designacion de beneficiarios carta post mortem CGDE-PALI-P-02-65

GOBIERNO DE GUADALAJARA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO

DOMICILIO PARTICULAR

FECHA DE INGRESO

DEPENDENCIA

BENEFICIARIOS
CONCEPTO NOMBRE COMPLETO PARENTESCO PORCENTAJE

SEGURO DE VIDA

NATURAL

ACCIDENTAL
GASTOS DE
MARCHA

NO LLENAR ESTE ESPACIO

(2 meses de sueldo)

FINIQUITO

(partes proporcionales
de sueldo y
prestaciones)

En ausencia de los
anteriores designo a:

Tutor en caso de ser menor de edad (en sustitucion de quien ejerza la Patria Potestad)

GUADALAJARA, JALISCO

DIA MES ANO

NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

TESTIGO TESTIGO

DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS
SERTIFICO QUE FUE FIRMADO POR EL SERVIDOR PUBLICO EN MI PRESENCI
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CGDE-PALI-P-02-66

O

IPEJAL 3
Jaltsco

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

En caso o6 *alecmiento da afliaces ro pansicrados

FUSAT 21317 T e VENTE 15 AFEFus ) EWTIOAD POSLESA PRTRChl. B LA GLE LASEDWER

MUVERU R LLERTA T, KoL ADT

DOMICILIO DEL AFILIADO

LEFOND MemTOULAN

L

[FRTRE SUF FA I FR LRI TFTY-

SCRLALIIN WL ¥ FaTADD

CUMNEL SLILUTRONE )

DATOS DE BENEFICIARIO(S)

APTLUTO PATTRNG MATTRNG * NOWIRE (5 - r AmvAnt U a-psihe ~

SUMA, 100%
M AISEFMLADLE Tiis ‘(L»iﬁ-{x—(-:fw TESIING &,
Lo |
TUTOA P CASD DF 555 WERNGHAE O° FNal pnidh FFRTA 1A PATRA SOTRSTR L AT TRLA
SEL1OYFRMADE LA FECHA, SELLO Y FRMA
ENTIDAD PUBUCA PATRONAL DEL PEJAL
FIRMA DEL AFILIADO
SLCcgrrTos mrcePTaR

n RGOS MISSTROS TRANTES S0 CGRATTOR

Q NEDAIMACION WEORTANTE & FEVEASD el
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CGDE-PALI-P-02-66

;PARA QUE DESIGNAR BENEFICIARIOS?
Zn caso de falecimiento 2s importante saber a gquien se le
=niregara tu fondo o la Frestacion Eeorcmica de Pansiones.
Quedaie trangquic y designa a s beraficarios

CONDICIONES

- Estar afiiade al Institito de Parsanes dal Estask: de Jalisco

= Este formaw aplica inicamante afiliadus sujetos a Lay de
Fansiones dei Eswado.

DOCUMEHNTOS
+ Identfcacdn oficiat |oredencia del INS ¢ pasapore vigente)

REQUISITOS
*+ Sera r2cesano qus el aff ade haya cotizado hasiala fecha

de su fakecimients.
EN CASO DE FALLECIMIENTO

Acudir al Departamento de Prestaciones Sociales
Planta Baja o Comunicarse al Tel. 32080340,
Extensiones 1004,1067, 1068 y 1071.

LARGA DESTANCIA HIN COSTOD

Q54 800 0491 536

Moduio de Infarmacion y Orientacidn
Canrmuiador 32080340,
Extensioras: 1010y 1011

Q Podra aolicitar esta prestacion en el

Inatituto de Pensiones del Estado de Jaliaco en sl
departamente de Prestaciones Socialas

Ahora

uedes
Lrenar
e imprimir tu

Solicitud

4 Prestamo
desde

Internet visita:

www.pensiones.jalisco.gob.mx

Pagina 215 de 218



5 A it TG, IS0 DIRECCION DE DESEMPENO Y CAPACITACION
S FORMATO PARA INFORME MENSUAL DE PRESTADORES
5 - _ DESERVICIOYPRACTICAS PROFESIONALES
< VVVVV = =\ - = = s =L
o
i s Gogeri\o_de DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
3 uadalajara
DEPENDENCIA:
DIRECCION
§ MES DE:
] S
o B HORAS |TOTALDEHRS.| HORAS
E % NOMBRE DEL PRESTADOR CARRERA ESCUELA ASIGNADAS DEL MES ACUMULADAS OBS. RESPONSABILIDAD
[
o
L
N
2
S
o
~
>
©
(&}
2
o
=2
=
b
()
©
=
o
o9 % DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS ENLACE ADMINISTRATIVO COORDINACION
% 'E o GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO
=0
28
ow

zg%r g
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Actividad Comercial: Actos de comercio licitos, lucrativos, que
consisten en la 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
obtencién, transformacién , transporte de uno o varios productos
naturales, asi como aquellas que tengan por objeto la produccion de
articulos o artefactos semielaborados o terminados.

Establecimiento: Local ubicado en un bien inmueble donde un
apersona realiza actividades relativas a la distribucién de bienes y
mercancias o de prestacién de servicios con fines de lucro.

Giro. Toda actividad concreta, ya sea comercial, industrial o de
prestacién de servicios, segun la clasificacion del catalogo que utiliza
la Direccién de Padrén y Licencias.

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

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

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

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)
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

\_.

Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez Lic. Jose Alan’Martin"diménez Yafez
Titular deta Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Padrén y Licencias
,dependencia de la Coordinacién General de Desarrollo Econdmico (CGDEC-PALI-MP-02-1022),
fecha de elaboracion: 08/2017 , fecha de actualizacidon: 10/2022, Version: 02
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