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La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

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

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionara a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del . Manual de 
Procedimientos que contiene los formatos e información no 
modificable con la imagen institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde 
el nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y 
cada una de sus Direcciones subordinadas. 
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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 

institucional. 

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 Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

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

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

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

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

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

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

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

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

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

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

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

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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Emisión de Licencias tipo A CGDEC-PALI-P-02-01 

Emisión de Licencias tipo B CGDEC-PALI-P-02-02 

Emisión de Licencias tipo C CGDEC-PALI-P-02-03 

Emisión de Licencias tipo D CGDEC-PALI-P-02-04 

Licencia de Anuncio nuevo sin CGDEC-PALI-P-02-05 

estructura 

Refrendo de anuncio nuevo 

Totem, Estela, Pantallas y Gran CGDEC-PALI-P-02-06 

Formato 

Anuncio eventual CGDEC-PALI-P-02-07 

Refrendo de anuncio estructural CGDEC-PALI-P-02-08 

semiestructural y pantallas 

Traspaso de licencia de giro o CGDEC-PALI-P-02-09 

anuncio 

Regularización de licencias de CGDEC-PALI-P-02-1 O 

giro 

Cambio de giro de Licencia CGDEC-PALI-P-02-11 

Autorización de uso legal del CGDEC-PALI-P-02-12 

inmueble 

Goblefnode 

Guadalajara 

Pág. SGC 

13 Si 

16 Si 

20 Si 

24 Si 

29 No 

31 No 

33 No 

35 No 

37 No 

40 No 

42 No 

45 No 
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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 públicos CGDEC-PALI-P-02-19 59 No 

Permiso para funciones de teatro CGDEC-PALI-P-02-20 61 No 

Permiso para degustación de CGDEC-PALI-P-02-21 63 No 

bebidas alcohólicas 

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 función de lucha CGDEC-PALI-P-02-25 71 No 

libre 

Permiso para función de box CGDEC-PALI-P-02-26 73 No 

Permiso para presentación CGDEC-PALI-P-02-27 75 No 

artística 

Página 7 de 218



n t Desarrollo

W
Económico 

Permiso 

calandrias 

Permiso 

o 

para 

camarógrafos 

refrendo 

Fotógrafos 

Permiso para músicos 

Archivo de documentos 

de 

y 

Trámites nuevos cancelados de 

giro restringido 

Consulta de expediente de 

trámite 

Envío de documentación al 

archivo municipal 

Reporte de incidencias: 

Incapacidades 

Reporte de incidencias: retardos 

Reporte de incidencias: faltas 

Reporte de incidencias: reporte 

de vacaciones 

Reporte de guardia vacacional 

Reporte de Incidencias: 

Cumpleaños 

Asesoría en declaraciones 

patrimoniales 

Solicitud de compra de insumos 

para la dirección vía fondo 

revolvente 

Gobietno de 

Guadalajara 

CGDEC-PALI-P-02-28 77 No 

CGDEC-PALI-P-02-29 79 No 

CGDEC-PALI-P-02-30 81 No 

CGDEC-PALI-P-02-31 83 No 

CGDEC-PALI-P-02-32 85 No 

CGDEC-PALI-P-02-33 87 No 

CGDEC-PALI-P-02-34 89 No 

CGDEC-PALI-P-02-35 91 No 

CGDEC-PALI-P-02-36 93 No 

CGDEC-PALI-P-02-37 95 No 

CGDEC-PALI-P-02-38 97 No 

CGDEC-PALI-P-02-39 99 No 

CGDEC-PALI-P-02-40 101 No 

CGDEC-PALI-P-02-41 103 No 

CGDEC-PALI-P-02-42 105 No 

Página 8 de 218



Gobiernodt-

Guadalajara 

Solicitud de compra de insumos CGDEC-PALI-P-02-43 107 No 

para la dirección vía requisición 

Elaborar presupuesto de egresos CGDEC-PALI-P-02-44 109 No 

para el ejercicio siguiente 

Resguardo de vehículos CGDEC-PALI-P-02-45 111 No 

Requisición de servicio para CGDEC-PALI-P-02-46 113 No 

vehículos oficiales 

Reporte de guardia de vehículos 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 cómputo o CGDEC-PALI-P-02-50 121 No 

telefónico 

Cambio interno de resguardante CGDEC-PALI-P-02-51 123 No 

Cambio de resguardante entre CGDEC-PALI-P-02-52 125 No 

dependencias 

Regularización de inventarios CGDEC-PALI-P-02-53 127 No 

Re etiquetar bienes muebles CGDEC-PALI-P-02-54 129 No 

Reporte de robo o extravío de CGDEC-PALI-P-02-55 131 No 

bienes muebles 

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

inventarios 

Asesoría 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 

coordinación 

Entrega de 

materiales a la 

materiales a los 

departamentos de la dirección 

Elaboración de movimientos 

personal de confianza 

Elaboración de movimientos de 

personal de base 

Elaboración de movimientos de 

personal supernumerario 

Designación de beneficiarios 

Sedar 

Designación de beneficiarios 

carta post mortem 

Designación de beneficiarios 

ipejal 

Reporte de prestadores de 

servicio social y/o prácticas 

profesionales 

Gobtt"l'node 

Guadalajara 

CGDEC-PALI-P-02-59 139 No 

CGDEC-PALI-P-02-60 141 No 

CGDEC-PALI-P-02-61 143 No 

CGDEC-PALI-P-02-62 145 No 

CGDEC-PALI-P-02-63 147 No 

CGDEC-PALI-P-02-64 149 No 

CGDEC-PALI-P-02-65 151 No 

CGDEC-PALI-P-02-66 153 No 

155 No 

CGDE C-PALI-P-02-67 
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Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

o Inicio de flujograma

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

Espera 

<8> Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Control de trámites 

Emisión de licencias tipo A 

CGDE-PALI-P-02-01 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Enrique Berumen Puentes 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Económico 

Recibe y revisa la 
documentación que 

este completa y 
correcta 

Revisa factibilidad de 
�---------.1 uso de suelo y que no 

hay a li ce nci as vigentes 

No 

Si 

Emisión de Licencias tipo A 

Ventanilla de Trámite 

Devuelve la 
documentación al 

ciudad a no y ases ora 
sobre el tramile 

Trámite por Módulo de 
Licencias 

Trámite por Visor Urbano 

Registra datos en el 
sistema 

Imprime y entrega 
orden de pago al 

ciudadano 

Recaba firma del 
ciudadano en orden 

de pago como acuse 
de recibo 

Canaliza al 
ciudadano a tesorería 

a realizar el pago y 
que le entreguen la 

licencia 

digitaliza e integra el 
expediente digital al 
modulo de licencias 

No 

Realiza corrección de 
dalos 

Registra dalos en 
plataforma 

Genera opinión de 
uso de suelo y carta 

responsiva para firma 
del ciudadano 

Escanea documentos 
y los carga a l a  

plataforma 

Pide al ciudadano 
verifique los datos 

capturados 

¿Datos correctos? 

Si 

imprime orden de 
pago y devuelve el 

expediente al 
ciudadano 

¿Pago en Línea? 

Indica al ciudadano 
que descargue su 
licencia del portal 
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Documentos Utilizados 

Solicitud de Licencia 

Documentos del ciudadano Requisitos 

Entradas 

Solicitud de Licencia 

Requisitos 

Personal 

Técnico de Ventanilla 

Jefe de Área 

Director 

Competencias 

Manejo de equipo 

de computo 

y escaner 

Facilidad de 

palabra 

Capacidad de 

analisis 

Planeación 

Programación 

Ejecución y 

Supervisión del 

personal a su cargo 

Autorizaciones 

DIAGRAMA DE TORTUGA 

Materiales Equipos y Software 

PC 

Impresora 

Escaner 

Papelería General Internet 

Módulo Licencias 

Visor Urbano 

Proceso: Emision de Licencias tipo A 

Recepción - Análisis -Respuesta 

Se otorga la licencia al ciudadano, pendiente por validar la documentación 

que acompaña a efecto de que se cumpla con los lineamientos establecidos 

para el otorgamiento de la licencia 

Capacitación 

Recepción de 

documentos 

Digitalización 

Ortografía 

Normatividad 

vigente 

Normatividad 

vigente 

Indicadores 

Tiempo promedio de 

atención en ventanilla 

de 30 minutos 

Salidas 

Licencia tipo A 

(Órden de pago) 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

80% Mensual 

CX) 
...... 
N 

Q) 
"O 

ll') 
...... 

<U 
e 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Control de trámites 

Emisión de licencias tipo B 

CGDE-PALI-P-02-02 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Enrique Berumen Puentes 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
� "\ '.'./;t6 "área que Revisó: 

Gobtetnod� 
Guadalajara 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Emisión de licencias tipo B 

Ventanilla de Trámite 

Recibe y revisa la 
documentación que 

este completa y 
correcta 

Revisa iaclibilidad de 
�-------.i uso de suelo y que no 

haya licencias vigentes 

No 

Devuelve la 
documentación al 

ciudadano y asesora 
sobre el tramite 

Si 

Trámite por Módulo de Licencias 

Ingresa trámite y 
registra datos en 

sistema 

imprime y entrega 
ficha de trámite 

Indica al ciudadano 
que agende visita de 

supervisión y le 
informa que 

dependencias 
intervendrán 

Digitaliza e integra el 
expediente digital al 
Módulo de Licencais 

Entrega expediente al 
área de Supervisión 
para su seguimiento 

Trámite por Visor Urbano 

Registra datos en 
plataforma 

Genera opin ión de 
uso de suelo y carta 

responsiva para firma 
del ciudadano 

Escanea documentos 
y los carga a la 

plataforma 

Imprime y entrega 
ficha de trámite y 

documentos 

Indica al ciudadano 
que agende visita de 

supervisión y le 
informa que 

dependencias 
intervendrán 
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Desarrollo 

Económico 

nforma que necesita 

solventar 
obse,vaciones de 

supervisión y 
reagendar visita de 

supervisión 

Emisión de licencias tipo B 

Agenda visita para 
supervisión 

Elabora rol de 
supervisiones y lo 

entrega al supervisor 

Realiza la supervisión 
y llena el formato 

Regre,sa supervisiones 
co n observaciones 

realizadas 

Espera que las dependencias involucradas 
realicen las visitas para visto bueno 

No 

evisa en la plataforma 
el resultado de la 

supervisión y visto 
bueno de las 

dependencias que 
intervienen 

¿ Trámite autorizado? 

Si 

Trámite por Módulo 
de Licen cías 

Libera el trámite en el 
sistema 

Imprime y entrega 
orden de pago 

Canaliza al 
ciudadano a tesorería 

y le indica que al 
realizar el pago le 

enlregarán la licencia 

Trámite por Visor Urbano 

Libera el trámite en 
la pi atafo rma 

otifica vía correo la 
resolución del trámite 
para que descargue 

orden de pago o 
pague en línea 'la 

licencia 
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Documentos Utilizados 

Solicitud de Licencia 

Documentos del ciudadano Requisitos 

Entradas 

Solicitud de Licencia 

Requisitos 

Personal 

Técnico de Ventanilla 

Jefe de Área 

Director 

Competencias 

Manejo de equipo 

de computo 

y escaner 

Facilidad de 

palabra 

Capacidad de 

analisis 

Planeación 

Programación 

Ejecución y 

Supervision del 

personal a su cargo 

Autorizaciones 

DIAGRAMA DE TORTUGA 

Materiales Equipos y Software 

PC 

Impresora 

Escaner 
Papelería General Internet 

Módulo Licencias 

Proceso: Emision de Licencias tipo B 

Recepción - Análisis -Respuesta 

Proceso operativo: Se recibe la solicitud de licencia del 

ciudadano, realizando los vistos buenos y supervisiones 

que el tipo de trámite requiere, una vez completado 

procede el otorgamiento de la licencia 

Visor Urbano 

Capacitación Indicadores 

Recepción de 

documentos 

Digitalización 

Ortografía 

Normatividad 

vigente 

Normatividad 

vigente 

Tiempo promedio de 

atención en ventanilla 

de 30 minutos 

Salidas 

Licencia tipo B 

(Orden de pago) 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

80% Mensual 

CX) 
T'" 
N 

Q) 
"'O 

en 
T'" 

ro 
e 

·o,
,a, 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Control de trámites 

Emisión de licencias tipo C 

CGDE-PALI-P-02-03 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Enrique Berumen Puentes 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Got:Memod� 

Guadalajara 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Emisión de Licencias tipo C 

Ventanilla de Trámite 

Recibe y revisa la 
documentación que 

este completa y 
correcta 

Revisa factibi lidad de 
,--------,� uso de suelo y que no 

haya licencias vigentes 

No 

Devuelve la 
documenlación al 

ciudadano y asesora 
sobre el tramite 

Si 

Trámite por Módulo de Licencias 

Ingresa trámi e y 
registra datos en 

sistema 

imprime y entrega 
ficha de trámite 

n 1ca a c1u a ano 
que agende visita de 

supervisión y le 
informa que 

dependenc(as 

Digitaliza e integra el 
expediente digital al 
Módulo de Licencias 

Entrega expediente al 
área de Supervisión 
para su seguimiento 

Trámite por Visor Urbano 

Registra datos en 
plataforma 

Genera opinión de 
uso de suelo y carta 

responsiva para firma 
del ciudadano 

Escanea documentos 
y los carga a la 

plataforma 

Imprime y entrega 
ficha de trámite y 

documentos 

Indica al ciudadano 
que agende visita de 

supervisión y le 
informa que 

dependencias 
intervendrán 

Página 21 de 218 



Desarrollo 

Económico 

nform a que necesita 
solver1lar 

observaciones de 
.supervisión y 

reager1dar visita de 
supervisiór1 

Emisión de Licencias tipo B 

Área de Supervisión 

Agenda visita para 
supervisión 

Elabora rol de 
supervisiones y lo 

enlrega al supervisor 

Realiza la supervisión 
y llena el fom1ato 

Regresa supervisiones 
con observaciones 

realizadas 

Espera que las depender1cias involucradas 
realicen las visitas para visto bueno 

No 

evisa en la plataforma 
el resultado de la 

supervisión y visto 
bueno de las 

dependencias que 
ir1tervienen 

¿ Trámite autorizado? 

Si 

Trámite por Módulo 
de Licencias 

Libera el trámi e en el 
sistema 

Imprime y entrega 
orden de pago 

Canaliza al 
ciudadano a tesorería 

y le indica que al 
realizar el pago le 

entregarán la licencia 

Trámite por Visor Urbano 

Libera el trámite er1 
la plataforma 

Notifica vía correo la 
resolución del trámite 
para que descargue 

orden de pago o 
pague en línea la 

licencia 
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Documentos Utilizados 

Solicutud de Licencia 

Documentos del ciudadano Requisitos 

Entradas 

Solicitud de Licencia 

Requisitos 

Personal 

Técnico de Ventanilla 

Jefe de Area 

Director 

Competencias 

Manejo de equipo 

de computo 

y escaner 

Facilidad de 

palabra 

Capacidad de 

analisis 

Planeación 

Programación 

Ejecución y 

Supervisión del 

personal a su cargo 

Autorizaciones 

DIAGRAMA DE TORTUGA 

Materiales Equipos y Software 

PC 

Impresora 

Escaner 

Papelería General Internet 

Módulo de Licencias 

Proceso: Emision de Licencias tipo C 

Recepción - Análisis -Respuesta 

Proceso operativo: Se recibe la solicitud de licencia del 

ciudadano, realizando los vistos buenos y supervisiones 

que el tipo de trámite requiere, una vez completado 

procede el otorgamiento de la licencia 

Visor Urbano 

Capacitación Indicadores 

Recepción de 

documentos 

Digitalización 

Ortografía 

Normatividad 

vigente 

Normatividad 

vigente 

Tiempo promedio de 

atención en ventanilla 

de 30 minutos 

Salidas 

Licencia tipo e

(Orden de pago) 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

80% Mensual 

00 
.... 

IN 

Q) 
"O 

M 
IN 

ro 
e 
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n t Desarrollo

'líJ Económico 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Control de trámites 

Emisión de licencias tipo O 

CGDE-PALI-P-02-04 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Adriana Daniela Orozco Gómez 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Emisión de licencias tipo O 

Ve111anilla de Trámite 

Recibe y revisa la 
documentación que 

este completa y 
correcta 

Revisa iactibilidad de 

�
-------- uso de suelo y que no 

haya multas o l icencias 
vigerites 

No 

Devuelve la 
documerilación al 

ciudadano y asesora 
sobre el tramite 

Si 

Trámite por Módulo de Licencias 

Ingresa trámite y 
registra datos en 

sistema 

imprime y entrega 
ficha de rámite 

ano 
que agende visita de 

supervisióri y le 
informa que 

dependencias 

Digitaliza e integra el 
ex,pe diente d ig ita I al 
Módulo de Lice11cias 

Entrega ex,pediente al 
área de Supervisión 
para su seguimiento 

X 
Trámite por Visor Urbano 

Registra dalos en 
plataforma 

Genera opinión de 
uso de suelo y carta 

responsiva para firma 
del ciudadano 

Escanea documentos 
y los carga a la 

plataforma 

Imprime y entrega 
ficha de trámite y 

documentos 

Indica al ciudadano 
que agende visita de 

supervisión y le 
informa que 

dependencias 
intervendrán 
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Desarrollo 

Económico 

nforma Qlle necesita 
solventar 

observaciones de 
super,isión y 

reagendar visita de 
super visión 

Emisión de Licencias tipo O 

Area de Supervisión 

Agenda visita para 
supervisión 

Elabora rol de 
supervisiones y lo 

e ni reg a a I supervisor 

Realiza la supervisión 
y llena el formato 

Regresa supervisiones 
con observaciones 

realizadas 

Espera que las dependencias irwolucradas 
realicen las visitas para visto bueno 

evisa en la plataforma 
el resultado de la 
supervisión y v islo 

bueno de las 
dependencias que 

intervienen 

No ¿ Visto Bueno otorgado? 

Si 
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Desarrollo 

Económico 

Informa al ciudadano 
que el trámite es 

improcedente 

Emisión de Licencias tipo O 

Area de Giros Restñ11gidos 

Elabora relación de 
expedientes para 
dictaminación del 
Consejo de Giros 

Res tri n idos 

Emite convocatoria 
para revisión de 

expedientes 

Somete a aprobación 
en sesion del consejo 
1 os expe die n es de los 

No 

giros revisados 

¿ Visto Bueno otorgado? 

Si 

Trámite por Módulo 
de Licencias 

Notifica al 
contribuyente el 

re.su ltad o y I o cita 
para entregar orden 

de pago 

Recibe ,cha de 
trámite y lo libera en 

el sistema 

Califica en sistema la 
licencia con base en 
la Ley de Ingresos 

Vigente 

Entrega al ciudadano 
orden de pago de la 

licencia 

Canaliza al 
ciudadano a 

Tesorería para que 
realice el pago y 

obten a la licencia 

Trámite por Visor Urbano 

Libera el trámite en 
la plataforma 

Notifica vía correo la 
resolución del trámite 
para que descargue 

orden de pago o 
pague en línea la 

licencia 
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Documentos Utilizados 

Solicutud de Licencia 

Documentos del ciudadano Requisitos 

Entradas 

Solicitud de Licencia 

Requisitos 

Personal 

Técnico de Ventanilla 

Jefe de Area 

Director 

Competencias 

Manejo de equipo 

de computo 

y escaner 

Facilidad de 

palabra 

Capacidad de 

analisis 

Planeación 

Programación 

Ejecución y 

Supervisión del 

personal a su cargo 

Autorizaciones 

DIAGRAMA DE TORTUGA 

Materiales Equipos y Software 

PC 

lmnresora 

Escaner 

Papelería General Internet 

Módulo Licencias 

Proceso: Emision de Licencias tipo D 

Recepción - Análisis -Respuesta 

Proceso operativo: Se recibe la solicitud de licencia del 

ciudadano, realizando los vistos buenos y supervisiones 

que el tipo de trámite requiere, una vez completado 

procede el otorgamiento de la licencia 

Visor Urbano 

Capacitación Indicadores 

Recepción de 

documentos 

Digitalización 

Ortografía 

Normatividad 

vigente 

Normatividad 

vigente 

Tiempo promedio de 

atención en ventanilla 

de 30 minutos 

Salidas 

Licencia tipo D 

(Orden de pago) 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

80% Mensual 

00 
.... 

N 

Q) 
"'O 

00 
N 

ro 
e 
'6) 
,ro 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Anuncios 

Licencia de Anuncio nuevo sin estructura 

CGDE-PALI-P-02-05 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Sabrina Etllenit Ramírez Duarte 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Gobtelnode 
Guadalajara 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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fil 
Desarrollo

Económico 

Anuncio Nuevo sin :Estructura 

Informa al ciudadano 
los requisitos ,del 

trámite 

No 

Recibe y revisa la 
documentación de 

acuerdo con los 
requisitos de la 

solicitud 

Entrega comprobante 
de ingreso del trámite 

Entrega expedi ,ente a 
jefe d,e anuncios 

Informa al ciudadano 
que el trámite es 
improcedente y 

explica las motivos 

Jefatura de Anuncios 

Recibe , revisa y 
califica el expediente 

No 

Dos días para calificación 
del expediente 

¿Expediente Autorizado? 

Captura numero de 
iolio en sistema 

Libera iicha en 
sistema 

Entrega arden de 
pago al ciudadano y 

lo canaliza a 
Tesorería para que 

realice el pago 

Elabora reporte de 
entrega a Escaneo 

Envía expedientes al 
Area de Esca.neo 

Página 30 de 218 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Anuncios 

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

CGDE-PALI-P-02-06 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Sabrina Etllenit Ramírez Duarte 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del �área que Revisó: 
¡_..::;.--

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Refrendo de anuncio nuevo tótem, estela, pantallas y gran 

formato 
Totem, Estela, Pantallas y Gran Formato 

Informa al ciudadano 
los requisitos del 

trámite 

Recibe y r,evis a la 
documentación de 

acuerdo con I os 

requisitos de la 
solicitud 

Entrega orden de 
pago por dictamen de 

d,esbloqueo 

Recib,e copia ele 
pago 

Entrega expediente a 
jeia!ura de anuncios 
para calificación de 

Obras Públicas y 
Ordenamiento del 

territorio 

Jefatura de Anuncios 

Recibe, revisa y 
ca lltlca e I expe d lente 

15 días en revision del 
expediente fislco y 

anuncio 

Verifica que las 
dependencias hayan 
revisado expediente, 

anuncio y emil'ido 
dictamen 

No 

Informa al ciudadano 
que el trámile es 

improcedente y le 
explica los motivos 

¿dictamen positivo? 

Informa al ciudadano 
que su trámite es 

procedente y 
desbloquea el 

anuncio en si.stema 

Canaliza al 
ciudadano a tesorería 

para que realice el 
pago correspondi,ente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Anuncios 

Anuncio Eventual 

CGDE-PALI-P-02-07 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Sabrina Etllenit Ramírez Duarte 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

AnuncioEventual 

Informa al ciudadano 
los requisitos del 

trámite 

No 

¿Presenta 
documentación 

completa? 

Revisa la 
documentación de 

acuerdo con los 
requisitos de la 

solicitud 

¿Cumple con los 
requisitos? 

Entrega orden de 
pago por la superfcie 
y los días autorizados 

Entrega expediente a 
jefe de anuncios para 

calificación 

Elabora permiso 
eventual 

Recaba firma de Área 
Jurídica y Dirección 

Entrega permiso 
autorizado y iirmado 

al ciudadano 

Jefatura de Anuncios 

Recibe , revisa y 
califica el expediente 

No 

Informa al ciudadano 
que el trámite es 
improcedente y 

explica los motivos 

Dos días para calificación 
del expediente 

¿Expediente Autorizado? 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Anuncios 

Refrendo de anuncio estructural, semiestructural y 
pantallas 

CGDE-PALI-P-02-08 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Sabrina Etllenit Ramírez Duarte 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Refrendo de anuncio estr�ctural, semiestructural y pantallas 

Refrendo de anuncio estructural, semiestructural y pantallas 

Ventanilla Anuncio 

Informa al ciudadano 
los requisitos del 

trámi e 

Recibe y revisa la 
documentación de 
acuerdo con los 
requisitos d,e la 

solicitud 

Env1a expeclienle a 
Obras Públicas para 

revisión del 
expediente y anuncio 

en físico 

Recibe dictamen de 
Obras públicas 

Informa al ciudadano 
que el trámije es 
improc-ede11te y le 

explica los motivos 

Entrega orden de 
pago por dictamen de 

desbloqueo 

Recibe copia de 
pago 

Elabora oficio de 
resolución de 

refrenclo del anuncio 

¿Expediente 
autorizado? 

Jefatura de Anuncios 

Recibe, revisa y 
califica el expediente 

Informa al ciudadano 
que el trámne es 
improc-edente y le 

explica los motivos 

3 dias en revision 
del expediente 

Informa al ciudadano 
que su lrámite es 

procede nle y 
desbloquea el 

anuncio en sistema 

Canaliza al 
ciudadano a tesorería 

para que realice el 
pago correspondiente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Control de trámites 

Traspaso de licencia de giro o anuncio 

CGDE-PALI-P-02-09 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Enrique Berumen Puentes 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Traspaso de Licencias 

Ventanillas 

Recibe y revisa la 
documentación 

presentada para el 
trámite, revisa que no 

haya licencias 
vigenles en el predio 

No 

Regresa 
documentación y 

asesora al ciudadano 
sobre el trámite 

Enlrega expediente y 
canaliza a jurídico 

Recibe el expediente 
de traspaso 
autorizado 

1 ng res a al sistema 

Realiza en sistema el 
cambio de propietario 

Verifica que los datos 
del nuevo l:ilular sean 

correctos 

Realiza corrección en 
sistema 

¿Documentos 
completos, correctos y 
sin licencias vigentes? 

¿Licencia 
tipo D? 

Imprime y entrega 
orden de pago y 

canaliza al ciudadano 
a tesorería a realizar 

el a o 

entrega el expediente 
a escaneo para su 

digitalización 

jurídico 

Toma la 
comparecencia y 
verifica firmas de 

cedente y aceptante 

Autoriza el traspaso 
e indica a interesados 

pasar a ventanillas 
para concluir el 

trámite 
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• 

Desarrollo 

Económico 

Giros restringidos 

Recibe e;,:pediente de 
ventanillas 

Relaciona por 
número de licencia y 
erwía al consejo de 

giros restrín gid os 
para su evaluación 

Traspaso de Licencias 

Espera revisión de consejo 
de giros restringidos 

Informa al ciudadano 
el resultado 

¿ Trámite aprobado por 
el consejo? 

Si 

R ec:ib e expediente 
aprobad o por el 
consejo de giros 

restringidos 

Entrega orden de 
pago al ciudadano 

Canaliza al 
ciudadano a tesorería 
a que realice el pago 

entrega expediente al 
archivo 

Escaneo 

Recibe expediente y 
lo digitaliza 

Asigna en sistema 
documentos y 

número de tramite 

Ordena y relaciona 
expedientes por 

número de licencia y 
entrega a archivo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Control de trámites 

Regularización de licencias de giro 

CGDE-PALI-P-02-1 O 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Enrique Berumen Puentes 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Personaq

� 
Elaboró: 

/ 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Regularización a licencias de giro 

Ventanilla 

ecioe del ciudadano 
la petición de 

regularización de 
licencia 

Consulta en el 
sistema la licencia a 

regularizar 

Recioe expediente 
del ciudadano para 

autorización 

Revisa la 
documentación 

presentada por e l  
ciudadano y compara 

con las 
ooservaciones en el 

sistema 

Pasa expediente a 
jefe de trám' es para 

autorización 

Recibe y revisa el 
expediente y realiza 
la regularización en el 
sistema de licencias 

Entrega expediente a 
ciudadano y le indica 
que pase a Tesoreria 

a re al izar el pago 

No 

Si 

¿Licencia tipo D o 
cuenta con quejas? 

Canaliza al 
ciudadano a Giros 

restringidos 

Indica al ciudadano 
que debe solventa.r 

las indicaciones 
pendientes 

Giros restringidos 

Recibe y revisa la 
licencia a regularizar 

en sistema 

Verifica 
�---- requerimientos para 

regularizar 

Revisa que haya 
cumplido con los 
requerimientos 

Si 

· Cumplió con los
requerimientos?

Indica que es 
necesario cubra los 
requerimientos para 
regularizar la licencia 

Solicita a Jurídico el 
desbloqueo de la 

li ce nci a y re a liza la 
regularización en 

sistema 

Entrega expediente a 
ciudadano y le indica 
que pase a Tesoreria 

a realizar el pago 
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n t Desarrollo

W
Económico 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Control de trámites 

Cambio de giro de licencia 

CGDE-PALI-P-02-11 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Enrique Berumen Puentes 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

,éf' 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Asesora al 
contribuyente sobre 

requisitos del trámite 

Cambio de giro de licencia 

Ventanil la 

Recibe y revisa la 
documentación y 

revisa ,que el uso de 
suelo sea compatible 

y que no haya 
licencias vigentes en 

el predio 

No 

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

SI 

Trámile por módulo de 
licencias Upo B y e 

Registra datos en el 
sistema 

imprime y entrega 
ficha de trámite 

Indica que agende 
visita de supervisión 

e informa las 
dependencias que 

intervendrán 

Dig�aliza e integra 
expediente digital al 
módulo de licencias 

Entrega expediente al 
área de supervisión 

para seguimiento 

Trámite tipo A 

Registra datos en la 
plataforma 

Imprime y entrega 
orden de pago al 

ciudadanao 

Recaba firma del 
ciudadano en orden 
de pago como acuse 

de recibo 

Canaliza al 
ciudadano a la 

tesorería a realizar el 
pago y que le 

entre uen la licencia 

Digitaliza e integra el 
expediente digitl al 
módulo de licencias 
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Desarrollo 

Económico 

Informa al ciudadano 
que el trámite es 

improceden .e 

Cambio de• giro de licencia 

Supervision 

Agenda visita de 
super

v

isión 

elabora rol de 
supefl�siones 

Realiza la supervisión 
y llena forma os 

Regresa las 
supervisiones con las 

obsefllaciones 
realizada5 

Espeia que las dependencias invo ucradas 
realicen las visitas para vis o b eno 

No 

Revisa en la 
pla aiorma el 

resultado de la 
supervisión y visto 

bueno de las 
dependencias que• 

intervienen 

¿ Trámite aprobado? 

Trámite por módulo 
de licencias 

Libera trámil.e en 
sistema 

Imprime y entrega 
orden de pago 

Canaliza al 
ciudadano a 

Tesorería para que 
realice el pago y 

obtenga la licencia 

¿ Trámite por visor urbano? 

Libera rámite en la 
plataforma 

1 otifica vía correo la 
resolución del trámi e, 
para que descargue 
la Ofderi de pago o 
pague en línea la 

licencia 
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n t Desa�ro!lo

W 
Econom1co

Coordinación ó 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Jurídico 

Autorización de uso legal del inmueble 

CGDE-PALI-P-02-12 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

José Humberto Espinosa Soto 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Recibe al ciudadano 
y le informa de los 

requisitos 

Recibe y revisa la 
documentación 

presentada para el 
trámil.e 

coteja que la 
información del 

contrato de 
arrendamiento o 

comodato coincidan 
con los datos del 

sistema 

Verifica que el 
domicilio y nombre 

del arrendador o 
comodante coincida 

con el sislema de 
catastro como 

propietario y que el 
domicilio sesa 

correcto 

No ¿Coincide la información 

Si 

Indica al ciudadano 
que requiere• creditar 

la personalidad 
jurídica 

serrara 
documentación y la 

pasa a firma a jefe de 
jurídico 

Indica al, ciudadano 
que debe acudir a 

catastro a verificar la 
información del 
redio en cuestión 

J'efe de Jurídico 

Recibe al ciudadano 

Revisa fa 
documentación 

Firma y au oriza el 
uso legal del 

inmuet>le 

entrega 
documentación 

firmada y autorizada 
al ciudadano 
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r:I t Desarrollo

w Económico 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró:

� 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Control de trámites 

Baja de licencia de giro o anuncio 

CGDE-PALI-P-02-13 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Enrique Berumen Puentes 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

:Baja de Licencia 

área de bajas 

Recibe y revisa la 
documentación 

presentada para el 
trámite 

No ¿Documentación completa? 

Asesora al ciudadano 
sobre requisitos del 

trámite 

Entrega orden de 
pago al ciudadano 

Canaliza a ciudadano 
a recaudadora por 

sello ele no adeudo y 
pago de baja de 

licencia 

Espera a que 
realice el pago 

Recibe copia del 
recibo ele pago y 

solicitud de baja con 
sello de no adeudo 

Aplica oaja de 
licencia en sistema 

de licencias 

Archiva expediente 

No 

¿Anuncio Estructural, pantallas o 
semiestructural? 

Envía a veri·icación 
que se haya retirado 

1 a estructura de 1 
anuncio 

1 nform a a I ciudad a no 
la negativa de la baja 
hasta que se retire la 

estructura 

¿Se retiro la 
estructura? 
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r:I t Desa�ro!low Econom1co

Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular del la dependencia
que Autoriza: 

Persona que
Elaboró: 

Firmas:

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Giros restringidos/juridico 

Permiso para funcionamiento en horas extras para 
giros restringidos 

CGDE-PALI-P-02-14 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Adriana Daniela Orozco Gómez 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

�esponsable_ d�I 1 ( , - ' o
area que Reviso: ��

Titular del la dependencia que Autoriza:
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fil 
Desarrollo

Económico 

Permiso para funcionamiento en horas extras para giros 

restringidos 
Permiso para funcionamiento en horas extras. para giros re•stringidos 

Regresa los 
documentos at 

contribuyente y le 
ase·sora sobre el 

trámi e 

Giros. restringidos 

Recibe y revisa la 
documentación 

presentada para el 
trám�e 

¿Oocumenlos comple os 
y correct.os 

Indica al 
contribuyen e que se 
requiere no ifique a 

Dirección del ingreso 
del rámite• 

otifica al ciudadano 
que la solicitud es 

in pro cede ri ·e 

¿Noli icó a Dirección sobre el 
ingFeso del rán ite? 

Si 

indica al ciudadano 
que se requiere· que 
cubra el importe de 

horas extras 
solicitadas en la 

Tesorería 

elabora y en rega 
orden d.e pago a 

corl'ribuyente 

Recibe copia del 
pago y de la licencia 

municipal del 
domicilio donde se 
pretende ampliar el 

horario 

Elabora permiso de· 
horas extras y recaba 
firma del director de 
padrón y licencias 

Entrega permiso al 
contribuyente 

recabando firma 
como acuse· de 

recibio 

Archiva expedientes. 
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n t Desa�ro!lo

W 
Econom1co

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Juridico 

Permiso provisional para funcionamiento de giro 

CGDE-PALI-P-02-15 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

José Humberto Espinosa Soto 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Permiso provisional para funcionamiento de giro 

nlorma que los datos 
no coincid.en y que

revise• la iniormació11 
de su trámite 

o 

Permiso Provisional 
Jefe de- Ventanillas 

Entrega solicitud y 
ficha de · rámite a 

jeia .ura de licencias 

Recibe solicitud y 
folio ficha y revisa el 

trámite exis ente 

¿ Ficlfla de trámite y solicitud 
coinciden con trámite• registrado? 

Si 

Genera orden de 
pago, y la entrega al 

ciudadano 

CanaliZa al 
ciudadano a 

Tesorería para q,ue 
realice el pago 

��--�-E

_

s

_

p

_

e

_

'ª
�

ª que realice pago 

Recibe original del 
pago y elabora el 

permiso 

Recaba iirma del 
director de padrón y 

licencias, 

Entrega permiso 
recabando firma del 

ciudadano como 
acuse de recibo 

archiva permiso en 
carpe.ta 

correspondiente-

Página 52 de 218 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Jurídico 

Correspondencia 

CGDE-PALI-P-02-16 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

José Humberto Espinosa Soto 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Recepción, contestación y emrega de oficios 

Ventanilla 

Recibe de oficialía de 
partes la 

cmrespondencia 

Clasifica la 
correspondencia 

recibida para 
respues a 

¿Oficios con termino? 

Elabora oficio,s con 
respuesta 

en rega oficios a 
asis ente de director 

para recabar firma del 
director de padrón y 

licencias 

Recibe oficios 
firmados 

Envia oficios con 
respues a a 
solicitantes 

Recibe acuse de 

Si 

Elabora oticio con la 
respues a }' lo 

entrega al jefe de 
jurídico 

Jefe de jurídico 

Recibe oficio. lo 
rubrica y recaba firma 
del director de padrón 

y licencias 

Envia o 7cios de 
respuesta a au midad 

solicitante 

recibo de, oficios y losi.---------------+----------� 

archiva 
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n t Desa�ro!lo

W 
Econom1co

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para fiestas particulares 

CGDE-PALI-P-02-17 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Diego Armando Reyes López 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

/ 
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Desarrollo 

Económico 

Regresa documentos 
y orienta sobre lo,s 
requisitos pa,a el 

tramite 

Ve11ta�illa 

Recibe y revisa la 
docun enlacian 

presentada para el 
tra111i!e 

Ftestas partoculares 

¿ documenlaciof) complefa y 
correcta? 

Captura iníom acion 
del evento, solicitado 

Elabora.)< entrega 
ficha de tramite al 

solicitante 

indica al ciudadano 
regrese en tres dias 

habiles por la 
res uesla 

Elabora permiso ,' 
recaba rub,ica clel 

jefe ele espectaculos 

!Recibe permisos 
aut.orizados )' tos 

fotoc.opea 

Solicita ficha de 
tramil.ea 

contri bt1ye ni.e y 
localiza. permiso• 

En rega permiso al 
con-.ribu,ente· 

recabando firma 
como acuse de 

recibido 

Ordena e, pedierntes 
por domicilio 

Archiva expedientes 

Jefe de espectácutos 

Recibe y revisa los 
permisos, rubrica y 

recaba firma del 
director de padron y 

lic.encias 

Entrega permisos 
aulorizados 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para tardeadas 

CGDE-PALI-P-02-18 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Diego Armando Reyes López 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Recibe 1•· revisa la 
documentacion 

presentada para el 
tramite 

¿ doc11mentacion c-0mpleta 
y correcta? 

egresa documentos 
y orienta sobre los 
requisitos para el 

trannne 

SI 
E.labora y entreg;a. al 

contribuyenteficha del 
pago, del costo del 

e-..tento 

¿ Titular del to cal .-ea liza el tramite? 

Indica que debe 
realizar un deposito 

en garan!ia a 
tesor.eria 

Sella y entrega 
boletaje autorizado 

canaliza a tesorería 
para sellado de 

boletaje 

Entrega permiso al 
contribuyente 

In egra acuse al 
expedienle 

Ordena expediente 
por clomicilio 

Achr,,a expedientes 

Recibe copla del 
pago- del deposito- en 

garantía 

Cap ura y elabora 
permiso 

Indica al cotribuyente 
pase en lres dias 

abiles por el permiso 

Pasa permisos al jeie 
de espectaculos 

Envia copias. 
dig_itales del permiso 

a inspeccion y 
vigilancia a 

reglamen os para 
que hagan la 

inspeccion al lugar 

Recibe y revisa 
boletaje que presente 

el contrib,1','en e 

Jete lile Es.p.ectac.ulos 

Recibe 'f re·✓-isa los: 
permisos, rubrica 'i 

recaba firma del 
director ele paclron y 

licencias 

Entrega permisos 
aut'<lriz.ados 
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n t Desa�ro!lo

W 
Econom1co

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para bailes públicos 

CGDE-PALI-P-02-19 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Diego Armando Reyes López 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó.·-====

======----

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Recibe y revisa la 
docun enlacian 

presentada para el 
tramite 

Bailes PubJicos 

¿Oocumentación completa 'i 
correcta? 

Regresa documel'ltos 
y orienta sobre los 
requisitos para el 

tramHe 

¿ Titular E
!

el local realiza 
eltramile? 

Indica que debe 
realizar un deposilo 

en garanlia a 
tesoieria 

canaliza a lesoreria 
para sellado de 

boletaje autorizado 

Indica al 
contribuyenle q11e 
debe recoger el 

permiso en dos dias 
llabiles 

Entrega permiso al 
contribuyente 

,recabando• firma 
como acuse de 

recibido 

Integra acuse de 
recibo al expediente 

Ordena expedientes 
por don icilio 

Archiva expedientes 

N:o 

Elabora y entrega al 
cont@uyente ficha 

del pago del pem1iso 
para vei:ita de 

bebidas alcoholicas 

Elabora permisos, 
mencionando, 

autorizacior1 para venia 
de bebiclas alcoholicas, 

horario y dias del 
evento solicilado 

Pasa permisos al jeie 
de especlaculos 

· ·nvia copias digitales 
clel permiso a 
regtarnen os 'i 

tesoreria,para que 
envíen inspeccion e 

inter�entor y se cubra 
1 pago, del in puesto, del 

evento 

Recibe y revisa 
boletaje que presente 

el contribt1yen e 

Sella y entrega 
boletaje autorizado 

Jete De Espectaculos 

Recibe y revisa los 
permiso,s, rubrica y 

recaba firma del 
director de padron y 

licencias 

Entrega permisos 
aulotiz:ado.s 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para funciones de teatro 

CGDE-PALI-P-02-20 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Diego Armando Reyes López 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del � 
área que Revisó: <-� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Ventanilla 

Recibe y revisa la 
ctocume ntacion 

presentada para el 
tranntt.e 

Funciones De Teatro 

¿ documentaciol'l completa 
y correcla? 

Regresa documentos 
y orienta sobre los 

requisitos 

Sella el boletaje 
aul.miz.ado 

Canaliza a tes ore ria 
para que sellen el 

boletaje 

Recaba firma del 
co�tfibuyente como 

acuse ele recibo 

Recaba litma del 
contribuyente como 

acuse de recibo 

Elllrega permiso al 
contribuyente 

Ordena acuse de 
recibo por m1mero de· 

ficha 

Ordena por iolio los 
permisos elllregados 
a los contribuyHntes 

Ordena por folio los 
permisos enlregados 
a los contribuyentes 

Archiva expedientes 

Elabora y entrega al 
contribu;,enteticha del 

pago 

Indica al 
contribuyen .e que 
debe realizar un 

deposito en garantía 

Recibe copia del 
pago ,, del deposito 

eogaralllia 

Indica al cotribuyente 
pase en !res dias 

habiles por la 
respues a 

Elabora permiso 
mencionando la 
informacioo del 

evento 

En ·rega pefmisos al 
jefe de espectaculos 

nvia copia digital d 
permiso a 

r.eglamentos y 
lesoreria para que 

hagao la supervicion 
,, mar:iden al 

interventor para que 
se cubra el impues .o 

del evento 

recibe \' revisa 
boletaje para el 

evento, 

Jete De Espeetaculos 

Recibe y revis.a los 
permisos, rubrica, 

recaba firma del 
director de padron y 

licencias 

Entre9a permisos 
autorizados 
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n t Desa�ro!lo

W 
Econom1co

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para degustación de bebidas alcoholicas 

CGDE-PALI-P-02-21 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Diego Armando Reyes López 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: � � � 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Permiso para degustación de bebidas alcohólicas 

Regresa documentos 
y orienta sobre los 

requisitos 

Degus.taciori De BebidasAlco�.oltcas 

Recibe y revisa la 
documentaciOn 

presentada para el 
tramite 

NO 
¿ documentacion completa 

-,¡correcta? 

SI 

Elabora y entrega al 
contribuyenteficha del 

pago 

Recibe copia. del 
pago y del deposito 

en garantía 

Indica al cotriblJ','ente 
pase, en clos dias 

abiles por el peimiso 

Elabma permiso para 
degustacion, con la 

·ntormacion necesaria 

Enlrega permisos al 
j.efe de espectaculos 

Envia copia digital del 
permiso a 

rnglamen os para su 
conocimierfo 

Archiva expedientes 

Jete De Es.p.ectaculos 

Recibe y revis.a las 
permisos, rubrica y 

recaba firma del 
director de padron y 

lic,encias 

Entrega permisos 

auto1i2ados 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para corridas de toros y novilladas 

CGDE-PALI-P-02-22 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Diego Armando Reyes López 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del 
área que Revisó:

---.;
�=====----

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Entrega la 
docume1ntacion y 

asesora sobre 
requisitos 

Corrida.s fle Toros y Novmactas 

Ventanilla 

Recibe 1r revisa la 
documentacion 

presentada para el 
tramite 

No 

¿ documentacton 
comp eta \' conecta ? 

Si 
Indica al 

contribuyenl.e q1:1e 
regre·se en tres ctias 
abiles por el peimiso 

Elabora el permiso 
mencionacto la 

·nrormación necesaria 

Entrega permisos al 
jefe de espectaculos 

Envía copia digital del 
permiso a 

reglamentos ,' 
tesorería 

Recibe iirma del 
contribuyente como 

acuse ele recillo 

Entrega permiso al 
contribuyente 

Arcl1iv<1 expedientes 

Jefe De Espectac.ulos 

· Recille ¡r revisa las 
permisos, rubrica y 

recaba firma del 
director de pactron y 

licencias 

Entrega permisos 
autorizados 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para funciones circenses 

CGDE-PALI-P-02-23 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Diego Armando Reyes López 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del 
área que Revisó:--::===---:-�

- -

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Ventanilla 

Recibe ,, revisa la 
documentacion 

presentada para el 
tramite 

funcio11es Circe11ses 

No 
¿ documentaciam completa 

y correcta? 

Regresa la 
documentacion y 
asesora sobre 

requisitos 

Canaliza a tesorería 
para sellaclo de 

bolelaje 

Entrega permiso y 
recaba firma como 

acL1se de recibo 

Ordena por nL1111ero 

de ficha los permisos 

Archiva los 

expedien .es 

Si Indica al 
contribuyen e qll e 

debe realizar un 
deposito en garantía 

Recibe copia del 
deposito en garantía 

\' lo anexa al 
expediente 

Indica al 
contribuyente qlle 

regrese en tres dias 
abiles por el permiso 

Elabora permiso 
mencionando la 

informacioo del 
e·�ento 

Enlrega permisos al 

¡ere de espectaculos 

Envía copia digital del 
permiso a 

reglamentos y 
tesofferia 

Recibe,re\<isa y sella 
boletaje del 

coniribuyente 

Jefe De Espectaculos 

Recibe \' re•;isa las 
permisos, rubrica y 

recaba firma del 

director ele padron \' 
licencias 

Entrega permisos 

atdorizados 
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n t Desarrollo

W
Económico 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para partidos de fut bol 

CGDE-PALI-P-02-24 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Diego Armando Reyes López 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del ___-----
área que Revisó: � 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 69 de 218 



fil 
Desarrollo

Económico 

Ve11tanilla 

Recibe y revisa la 
documentacion 

presentada para el 
tramite 

l!'arttdos !le Fwtbol 

No ¿ documentacioR completa 

y correcta? 

Regresa la 
ctocurnentacion y 

asesora sobre 
requisitos 

Canaliza a tesorería 
para sellado de 

bolelaje 

Recaba iivma del 
contribuyente como 

acuse de recibo 

Entrega permiso a 

conlribuyente 

Ordena fichas de 
tramite por numero 

de oficio 

Archiva iichas �• 

expedienles 

Si 
Elabora )' entr.ega 
ficha de pago al 

conlribuyente 

Recibe copia del 
pago y lo anexa al 

expedienle 

Indica al 
contribwyente que 

regrese en tres clias. 
abiles por el permiso 

Elabora permiso 
menciolílando la 

informacion necesaiia 

Pasa permisos al jeie 

de· espectaci1los 

E m�a co pía d iqita I del 
permiso a 

regla me nlos y 
tesorería 

Recibe,revisa y sella 

boletaje del evento 

Jete De Es¡¡¡ectaculos 

Recibe y revisa los 
permisos, rubrica V 

recaba firma del 

director ele paclron y 
licencias 

Entrega perrITTis:os 

aufociz:ados 
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Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular del la dependencia
que Autoriza: 

Firmas:

Persona que
Elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para función de lucha libre 

CGDE-PALI-P-02-25 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Diego Armando Reyes López 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del
área que Revisó:�

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Desarrollo 

Económico 

Ve11tanilfa 

Recibe ,, revisa la 
documentacion 

presentada para el 
tramHe 

F1mcio11 l[)e Lucha Libre 

No 

l documen!aciori complela y 
correcta? 

Regresa la 
documentacion y 

asesora sobre 
requisitos del tramite 

Recibe,revisa y sella 

boletaje del evento, 

lridica que debe 
acudir a tesorería 
para sellado de 

boletaje 

Recaba iirma del 
contribuyente como 

acuse de recibo 

Entiega permiso 

aulorizado 

Ordena fichas por 
m1mero de folio 

Archr.<a üchas y 

expedieo es 

Si 

lodica al ciudadano 
que· regrese en tres 
dias por el permiso 

Elabora permiso 
mericinanclo la 

inlormacioo del 
evento 

Pasa permisos al jefe 
de especlaculos 

Envia copia digital del 
permiso a 

reglameoios y 
tesornria 

Jefe de Espectáculos 

Recibe \' revisa los 
permisos, rubrica y 

recaba firma del 
director de padron y 

licencias 

Entrega permisos 
aul.orizactos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectácu I os 

Permiso para función de box 

CGDE-PALI-P-02-26 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Diego Armando Reyes López 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del�----------�- , 
área que Revisó. - · · __:.:::= 

,,1 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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fil 
Desarrollo

Económico 

Recibe )' re,<isa la 
documentacion 

presentada para el 
tramite 

Fu11cion De Box 

No ¿ documentacion comp eta ,, 
conec!a? 

Regresa la 
documentacion )' 

asesora sobre 
requisitos del tramile 

Recibe,revisa y sella 

boletaje del evento 

Indica que clebe 
acuclir a teso,eria 

pa�a sellaclo de 
boletaje 

Recaba iirma del 
contribuyente como 

acuse de recibo 

Emtrnga permiso 

aulo1·izado 

Ordena fichas por 

numero de lolio 

Archiva fichas "Ir 

expedieoles 

Indica al ciudaclano 
que ,egrese en tres 

dias por el permiso 

Elabo�a permiso 
mencinando. la 

informacion del 
evento 

Pasa permiSOs al jeie 

de• espectaculos 

Envía c opia digital del 
permiso a 

reglamentos y 
tesorería 

Jefe de Espectáculos 

Recibe :�r re'.fisa los 
permisos, rubrica y 

recaba firma del 

director ele padrol'l y 
licencias 

Entrega permisos 

aUlorizados 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para presentación artística 

CGDE-PALI-P-02-27 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Diego Armando Reyes López 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del -------=--�

área que Revisó:�
=--

:3 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Regresa documentos 
'l orienta sobre los 

requisitos 

IPresentactones anisttcas 

Recibe )' revisa la 
documentacion 

presentada para el 
tramn.e 

No ¿ documentacion completa 
y correcta? 

lodica al ciudadano 
que· regrese· en tres 
días lnábiles por el 

permiso 

Elabora permiso 
mencionando la 
infbr1111aci6r, del 

evente• 

Enlrega permisos al 
rete de espectaculos 

Envia copia digital del 
permiso a 

reglamentos v
tesorería 

recibe,. revisa y sella 
el boletaje para el 

evento, 

Canaliza a tesorería 
para que sellen el 

boletaje 

Recaba. firma del 
comtribi.r¡ente co11110 

act1se ele recibo 

Entrega permiso al 
conlribuyente 

Ordena fichas por 
ru:imero de folio 

Archiva fichas y 
expedientes 

Jefe. IDe Espectaculos 

Recibe )' revisa los 
permisos, rubrica y 

recaba firma del 
director de pa.dron y 

licencias 

Entrega permisos 
a ut'.oriza dos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso o refrendo de calandrias 

CGDE-PALI-P-02-28 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Diego Armando Reyes López 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del 
área que Revisó�� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 77 de 218



Desarrollo 

Económico 

Regresa la 
documentacion \; 

asesora sobre 
requisitos del tramil.e 

Permiso o Refremlo Para caramlrias 

Ve11ta11illa 

Recibe y revisa la 
documentacion 

presentada p,ara el 
tramite 

No 
¿ documentaciol'l completa 

y correcta? 

Elabora y entrega 
ficha de pago al 

contribuyente 

Recibe copia del 
pago 

Informa al ciudadano, 
que regrese en tres 
dias llabiles por el 

permiso 

Elabora 
perrnisomencionanclo 

periodo e importe 
pagado 

Entrega permiso a 
jefe de espectáculos 

Enlrega permiso al 
ciudadano 

Envía copia del 
permiso a 

reglamentos 

Ordena permisos por 
numero de calandria 

ArchiVa permisos 

o 

Jefe de Espectáculos 

Recibe \' revisa los 
permisos, rubrica y 

recaba firma del 
director de paclron \' 

licencias 

Entrega permisos 
autoriza dos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para fotógrafos y camarógrafos 

CGDE-PALI-P-02-29 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Diego Armando Reyes López 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del 
área que Revis�_: --,,,.:-e:::=�_-_-_-_-_-_-__ _

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 79 de 218



Desarrollo 

Económico 

Regresa ta 
documemtacion )' 

asesora sobre 
req,uisito,s del tramile 

No 

Perm¡so Para Fotogratos y Camaragrog¡rafos 

Recibe y revisa la 
documentacion 

presentada para el 
tramite 

¿ documemtaciom completa 
y corred.a? 

Elabma l' ent�ega 
ficha de pago al 

conlribuyente 

Recibe copia del 
pago del permiso 

lmforrna al citlcladar,o, 
que· regrese en tres 
días habiles por el 

permiso 

Elabora permiso 
mencionando periodo 
,impoI1e y ubicacion 

del permiso 

entrega permiso a 
jefe de espe ctaculos 

Enlrega permiso al 
ciudaclano 

Envía copia del 
permiso a 

reglamentos 

Orclena los 
expedientes por 

domicilio 

Archiva permisos 

Jefe· <le. Espectáculos 

· Recibe I' revisa los 
permisos, rubrica y 

recaba firma del 
director de paclron y 

licencias 

Entrega permisos, 
autorizados 
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n t Desa�ro�lo

W 
Econom1co

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Espectáculos 

Permiso para músicos 

CGDE-PALI-P-02-30 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Diego Armando Reyes López 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del __ __ 
área que Revisó.� -- --=-= � 

<---------·---

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Regresa la 
documentacion ,.
asesora sobre 

requisitos del tramil.e 

Recibe )' revisa la 
documentacion 

presentada para el 
tramite 

Permiso Para MIÍIS.ÍCOS 

No 

¿ documentacion completa 
y correcta? 

Elabora y entiega 
ficha de pago al 
con ribuyente 

Recibe copia del 
pago del permiso 

Informa al ciudadano 
que regrese· en ties 
dias habiles por. el 

permiso 

Elabora permiso 
mencionando 

periodo, importe y 
ubicación clel 

permiso 

entrega permiso a 
jefe ele espedaculos 

Entrega permiso at 
ciudadano 

Envia copia del 
permiso a 

reglamentos 

Orde�a los 
e,xpedientes por 

domicilio 

A.rchiva permisos 

Jefe efe Espe.c,táculos 

Recibe y revisa los 
permisos, rubrica y 

recaba firma del 
director de padron y 

licencias 

Entrega permisos 
autorizados. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Archivo 

Archivo de documentos 

CGDE-PALI-P-02-31 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Enrique Berumen Puentes 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: · _

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Econ.ómico 

Archivo de documentos 

Área de archivo 

Recibe relación y 
expedientes de 

Escaneo 

Verifica expedientes 
tísicos vs relación de 

expedientes 

!Mica que hagan las 
correciones en listado 

para poder recibir 
expedientes 

No 
¿Coincide relación con 

expedientes iísicos? 

si 
Recibe los 

expedientes y archiva 
relación en carpeta 

digital 
corres o nd iente 

Clasifica los 
expedientes de 
acuerdo al tipo, 

expedientes de giros 
nuevos, 

modificaciones, 
anuncios, etc 

Orden los 
expedientes por 

numeración 
co rrespo nd lente 

consecutiva 

ll\rcl1iva debidamente 
•las solicitudes y los 

expedientes en sobre 
y en caja, 

acomodándolos de 
acuerdo a la 
numeración 

Rotula las cajas para 
consulta rápida 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Giros Restringidos 

Trámites nuevos cancelados de giros restringidos 

CGDE-PALI-P-02-32 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Adriana Daniela Orozco Gomez 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

.... 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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n , Desa�ro!lo'6J Econom1co

Trá.1111ites de Giros Restrino,idos Canc.elados. 

Área de Giros Restringidos 

Recibe y revisa 
documentación d.el 

tramite 

.olifica a Dirección 
i11greso de trámite de 

Giro Restringido 

lngre.sa al sis ema y 
en rega flcha de 

rámiteal 

Da seguimien o ar 
trámne y lo e1wia a 

diclaminación al 
Consejo de Giros 

Re-strin idos 

De•s islimie nto el et contri bu yen .e 

Si el contñbuyente se 
desiste o hay falta de 
interés e9aJ, cancela 
tránf e e11 sistema, lo 
reJacicna y lo envía al 

archivo 

o · ca al COll ·buyeflte,. 

cancela ·n ·te• e.r1 sis!e a. 
re aciona el rá · .e y lo 

eF111ía al are ivo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Archivo 

Consulta de expediente de trámite 

CGDE-PALI-P-02-33 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Enrique Berumen Puentes 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

í 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Elabora oíicio para el 
archivo municipal ,  

solicitando copia d e  los 
documentos requeridos, 
indicando No. de caja y 

expediente para su 
localización 

Recibe respuesta del 
archivo municipal 

Consulta de expediente de trámite 

Área de archivo 

Recibe del área de 
jurídica, 

transpare11cia y 

dirección, 
memorándum 

solicitando la consulta 
de expediente, 
especi11cando, 

número de licencia, 
motivo y dependencia 

que lo solicita 

Firma copia de 
memorándum como 

a cuse de recibo 

Realiza la búsqueda 
de la documentación 
en e'I archivo o en las 
relaciones de envío al 

archivo municipal 

¿Oocumentos en archivo de padrón y 

licencias? 

Fotocopia los 
documentos 
solicitados 

Entrega 
documentación 

solicitada al 
departamento, 

recabando firma 
como acuse de recibo 
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n t Desa�ro�lo

W 
Econom,co

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que AUtoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Archivo 

Envío de documentación al archivo municipal 

CGDE-PALI-P-02-34 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Enrique Berumen Puentes 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

I 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 89 de 218 



Desarrollo 

Económico 

Envío de documentación al archivo munici 
Envio de documentación al archivo municipal 

Área de. archivo 

Selecciona la 
documentación que 

será eriviada al 
a1chivo municipal 

Ordena, des.engrapa. 
cuenta las hojas y 
mete en sobres los 

d:ocun entos a enviar 

Rotula los sobies ccn 
la información der 

contenido y los 
acomoda en cajas 

para archi.vo muer o 

Elabora oficio, 
anexando rela.ció111 

para envío, de 
documenl.os a! 

archivo, 
especificando número 
de cajas, v contenido 

de ras mismas 

En rega oficio y cd 
con la inforrnación en 
digital al perscnat del 

archivo municipal 

Recaba ii,ma y sella 
del archivo municipal 

como acuse de recibo 

Entrega tas cajas al 
personal del archiva 

municipal 

Arcl1iva ros lisiados y 
acuse de· recibo en 

carpeta 
correspondiente 
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n t Desarrollo

W 
Económico

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativo 

Reporte de incidencias: Incapacidades 

CGDE-PALI-P-02-35 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Devuelve el formato y 
solicita al Se¡¡¡idor 
Público acuda a su 
clíl'lica a realizar la 

corrección 
correspondiel'lte 

Recibe format.o de 
l1ncapacidacl clel 
Ser>Jidor Pt:iblico 

Revisa que los dalos 
en el formato de 

ll'lcapacidad sean 
correctos 

¿Elatos correclos? 

Captura en el archivo 
de asisteneia los d·as 

de incapacidad clel 
Sero,<idor 

Llena el formato de 
Incapacidades 

Imprime reporte y 
recaba firma del 

Dirnctor 

11üega a Mensajero 
el formato. de 

incapacidades para 
que lleve ala 

Coondíllación Gene1al 
deOesanollo 
Económico 

Recibe el acuse de 
recibiclo del 
f\·tensajero 

Archiva el acuse de 
recibo, en la carpeta 

correspondiente 
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Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular del la dependencia
que Autoriza: 

Persona que
Elaboró: 

Firmas:

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Reporte de incidencias: Retardos 

CGDE-PALI-P-02-36 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del � � · t \o
área que Revisó: � 

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Desarrollo 

Económico 

Reporte de Retardos 

Área Administrativa 

Captura en el archivo 
de asistencia los 

registros del formato 
de entradas y salidas 

Captura los formatos 
de permisos 

autorizados en al 
archivo de asistencia 

Llena el formato de 
retardos con los 
nombres de los 

Seividores Públicos 
que acumularon 3 o 
más retardos en un 
periodo de 30 días 

lmpTime el formato de 
retardos \' recaba la 
firma del Director 

Entrega al mensajero 
el formato de retardos 
para que lo entregue 

a la Coordinación 
General de Desarrollo 

Económico 

Recibe y archiva el 
acuse de recibo del 
reporte de retardos 

Recibe de la 
Dirección General de 
Recursos Humanos 

el acuerdo para 
descuento por 

acumular retardos 

Notifica al Servidor 
Público del acuerdo 

Recaba nombre, 
firma y fecha en el 

acuerdo del Servidor 
Público sancionado 

Entrega un tanto del 
acuerdo al Servidor 

Público 

labora oficio para la 
Dirección General de 
Recursos Humanos 
para remitir acuerdo 

firmado 

Recaba firma del 
Director 

Envía el oficio a la 
Dirección General de 
Recursos Humanos 

con el acuerdo 
firmado por el 

Servidor Público 

Archiva el acuse de 
recibo del oficio en la 

carpeta 
correspondiente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Reporte de incidencias: Faltas 

CGDE-PALI-P-02-37 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

�esponsable_ d':I D/\Jk, 
area que Reviso: �e::�,-::.�����--=--=----

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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fil 
Desarrollo

Económico 

Reporte de Faltas 

Área Administrativa 

Captura en el arcl1ivo 
de asistencia los 

registros del formato 
de entradas y salidas 

e aptura I os fo rm atas 
de p·ermisos 

autorizados en el 
archivo de asistencia 

Llena el formato de 
fa Itas con los 

nombres de los 
Servidores Públicos 

que tengan 
inasistencias 

Imprime el formato de 
faltas y recaba la 
firma del Director 

Entrega al mensajero 
el formato de faltas 

para que lo entregue 
en la Coordinación 

General de Desarrollo 
Económico 

Recibe y archiva el 
acuse de recibo del 
formato de faltas en 

la carpeta 
correspondiente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Reporte de incidencias: reporte de vacaciones 

CGDE-PALI-P-02-38 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

f'¡esponsable_d�I 
-----:' 

�
area que Reviso: •"--1-1----· 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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fil 
Desarrollo

Económico 

Re orte de incidencias: re orte de vacaciones 
Reporte quincenal de vacaciones 

Área Administrativa 

Captura en el archivo 
de asistencia los 

registros de entradas 
y salidas 

Captura en el archivo 
de asistencia los 

registros de entra das 
"salidas del personal 

Captura en el archivo 
de asistencia los 

formatos de solicitud 
de días a cuenta de 

vacaciones 

Llena el formato de 
de reporte quincenal 

de vacaciones 

Recaba la Firma del 
Director en el reporte 

Entrega al mensajero 
el formato de 

vacaciones para que 
lo entregl1e a la 
Coordinación de 

Desarrollo 
Económico 

Recibe y archiva el 
acuse de recibo del 

íormato de 
vacaciones en la 

carpeta 
correspondiente 
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Coordinación o
Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Reporte de guardia vacacional 

CGDE-PALI-P-02-39 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2022

Persona que
Elaboró: Responsable del · _ / o

área que Revisó.

Titular del la dependencia que Autoriza:

---------- ------------- ---- --
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Desarrollo 

Económico 

Reporte de Guardia Vacacional 

Área Administrativa 

Recibe et oficio o 
correo de la Dirección 
General de Recursos 

Humanos con la 
información del 

peliodo que 
comprende el 

próximo periodo 
vacional 

Notifica al Director el 
periodo del próximo 
periodo vacacional 

Recibe de los. Jefes 
de Departamento la 
relación del personal 
que cubrirá guardia 

Llena el formato de 
vacaciones según lo 

determinado por cada 
Departamento )' la 
relación de días 
pendientes de 

disfrutar 

Firma el formato de 
vacaciones y recaba 
la firma del Director 

Entrega al mensajero 
el formato de 

vacaciones lleve a la 
Coordinación General 

de Desarrollo 
Económico 

Recibe )' archiva el 
acuse de recibo del 

reporte de 
vacaciones en la 

carpeta 
correspondiente 
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n I Desa�ro!lo

W 
Econom1co

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Reporte de incidencias: Cumpleaños 

CGDE-PALI-P-02-40 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del --2�W4b 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Entrega el formato al 
Servidor Público que 

lo solicite para 
disfrutar del dia 

autorizado por su 
onomástico 

Recibe del Servidor 
Público el formato de 

onomaático 
autorizado por su 

Jefe inmediato 

Revisa que el dia 
solicitado este dentro 

de los 30 dias 
siguientes al 

cumple años, corno I o 
indican las 

Condiciones 
Generales del 

Trabajo 

Captura el archivo de 
asistencia los 

formatos presentados 
en tiempo y forma 

Quincenalmente 
elabora el formato de 

reporte de 
onomásticos 

Recaba la firma del 
Director en el formato 

Entrega el formato al 
mensajero para que 

lo lleve a la 
Coordinación General 

de Desarrollo 
Económico 

Archiva el acuse de 
recibo del formato de 

onomásticos en la 
carpeta 

correspondiente 
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r:'I • Desa�rº!'º

W 
Econom1co

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Asesoría en declaraciones patrimoniales 

CGDE-PALI-P-02-41 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

':!esponsable_d�I ¿�O
area que Reviso: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Área administrativa 

Recibe de la Coordinación 
General de Desarrollo 

Económico las constancias 
de percepciones y 

deducciones del personal 

entrega a los servidores 
públicos la constancia 

correspondiente, 
recabando firma como 

acuse de recibo 

Informa del plazo máximo 
de presentación 

Proporciona asesoría a los 
ser

v

i dores que lo soliciten 

Recibe copia del acuse de 
las declaraciones 

presimladas por los 
servidores publicas 

Envía a la Coordinación 
General de Desarrollo 

Económico el concentrado 
con los acuses de las 

declaraciones presentadas 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Solicitud de compra de insumos para la dirección 
vía fondo revolvente 

CGDE-PALI-P-02-42 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

�esponsable _ d':I 
«::::!t�

,b
area que Reviso: -==-+:...+---· 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Solicitud de compra de insumos para la dirección vía fondo 
revolvente 

Informa al solicitante 
que no se podrá 

realizar la compra 

Compra de Insumos para la dirección vía fondo revolvente 

Área Administrativa 

Identifica el material, 
suministro faltante o 
solicitud de material 

Solicita autorización 
para la compra a la 

Coordinación General 
de Desarrollo 

Económico 

¿Cuenta con presupuesto? 

Solicita tres 
cotizaciones como 
mínimo del material 

necesario con 
diferentes 

proveedores 

Llama al proveedor 
elegido para solicitar 

el o los materiales 

Acude a la 
Coordinación General 

de Desarrollo 
Económico para 

recibir el efectivo de 
la compra 

Proporciona al 
proveedor los datos 
para la facturación 

Recibe\' verifica los 
materiales 

Paga al Proveedor 

Recibe por correo la 
factura y el archivo 

XML 

Verifica que los datos 
r---------+1 de facluracion esten 

correctos 

No 

Llama al proveedor 
para solicitar la 
corrección de la 

factura 

¿Dalos 
correctos? 

Imprime la factura, 
fotografias del 

material recibido y 
cotizaciones 

Elabora formato de 
justifación de la 

compra 

Recaba la firma del 
Director en todos los 

documentos 

Entrega al mensajero 
los documento para 

que lo lleve a la 
Coordinación General 

de Desarrollo 
Económico 

Reenvía por correo la 
factura y el archivo 
XML a la persona 

encargada de 
Recursos Financieros 

en la Coordinación 
General de Desarrollo 

Económico 

Archiva el acuse de 
recibo de los 

documentos en la 
carpeta 

correspondiente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Solicitud de compra de insumos para la dirección 
vía requisición 

CGDE-PALI-P-02-43 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del t\�
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

1 . •

Solicitud de compra de insumos para la dirección vía fondo 
re uisición 

Compra de insumos para la dirección, vía requisición 

Área administrativa 

Realiza inventario de 
materiales existentes en 

bodega 

Elabora relación de 
artículos fallantes 

Verifica que haya 
presupuesto para realizar 

la requisición 

De acuerdo a lo 
presupuestado elabora: 

Ollcio, solicitud, 
investigación de mercado y 

anexo técnico, con la 
descripción de los bienes 

necesarios, anexand,o tres 
cotizaciones 

Recaba las iirmas 
ca rr,espo rid i entes 

Envía los formatos a la 
Coordinación General de 

Desarrollo Económico 

Acude a la Dirección de 
Adquisiciones a las 

reuniones señaladas 

Da seguimiento a las 
requisiciones con la 

Coordinación General de 
Desarrollo Económico 

Recibe los materiales 
solicitados 
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Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Persona que
Elaboró:

Firmas:

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Elaboracion de presupuesto para el ejercicio 
siguiente 

CGDE-PALI-P-02-44 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del �J
e
� 

área que Revisó: � W 

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Desarrollo 

Económico 

Área administrativa 

Recibe de la Coordinación 
General de Desarrollo 

Económico el formato para 
elaborar el presupuesto y· 

techo presupuesta! 

Realiza una revisión de los 
gastos de la dirección de 

padrón y licencias 

De termina I as ne ces ida des 
presupuestales para el 

ejercicio siguiente 

Realiza los ajustes 
necesarios a fin de contar 

con el presupuesto 
necesario para el siguiente 

ejercicio 

Captura información en el 
formato digital y físico 

Elabora oficio para enviar 
presupuesto de la dirección 
y recaba firma del director 

Entrega a la Coordinación 
General de Desarrollo 

Económico los formatos de 
presupuesto 

Da seguimiento a la 
propuesta con la 

Coordinación General de 
Desarrollo Económico 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Resguardo de vehículos 

CGDE-PALI-P-02-45 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

�esponsable_ d�l
---d \

�
area que Reviso: �t-- "'-----

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Resguardo De Vehículos 

Area Administrativa 

Recibir de la Cordinacion 
Gen eral O e O esa rroll o 
Economico el formato 

vigente de resguardo de 
vehículos oficiales 

Rea liza revisio 11 fi s ica a los 

vehículos y toma io1ografias 

Llenar el formato de 
resguardo con los datos de 

los vehículos oficiales 
asignados a la direccion 

Solicitar a cada resguardante 
copia de ta licencia de 

conducir para anexarla al 
resguardo 

Recabar firma de los 
resguardantes de los 

vehículos oficiales 

Elavora oficio, anexando 
formatos de resguardo de 

vehículos , recabando firma 
del director 

Archiva copia del resguardo de 

los vehículos firmados 

Página 112 de 218 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Requisición de servicio para vehículos oficiales 

CGDE-PALI-P-02-46 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Personaqu


Elaboró: 

�esponsable _ d�I <l.\, �0 
area que Reviso: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Acude al 
departamento de 

mt1ebles a solicitar 
corrección de la 

iniormación 

Alta de bienes muebles 

Área administrativa 

Recibe el bien 
mueble adquirido por 

fondo revolvente o 
requisición 

Recibe o·icio del 
departamento de 

muebles, para 
programar fecl1a para 

etiquetar el bien 
correspondiente 

Se etiqueta el bien 
mueble 

Firma y sella en 
listado de muebles 

etiquetados 

Veri"ica en sistema 
que los muebles 

aparezcan en 
inventario 

co rresp o nd iente 

Revisa que los 
muebles etiquetados 
y la información del 
sistema coincidan 

No ¿ 1 nfo rmaci ó n correcta? 

Si 

Elabora resguardo 
provisi ona I a nombre 
del servidor público a 

quien le será 
asignado el bien 

mueble, recabando 
su firma de recibido 

Archiva carta 
resguardo en la 

carpeta 
correspondiente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Reporte de guardia de vehículos 

CGDE-PALI-P-02-4 7 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del�
� 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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n
I 

Desarrollo 

W
Económico 

R,eporte de guardia de v,ehículos 

Area Administrativa 

Recibe notificación del 
periodo vacacional 

Determina junio con 
dirección las necesidades, si 
es indispensa'ble que uno o 

mas vehículos oficiales 
cubran guardia 

NO 

Llena el formato de guardia 
vehicular 

Recaba firmas necesarias 

Envia formato a la 
Coordina e ion Gen eral O e 

Desarrollo Economico 

Archiva acuse de recibo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Altas de bienes muebles 

CGDE-PALI-P-02-48 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

�esponsable_d';'I d� 
area que Reviso: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Atta de bienes muebles 

Área Administrativa 

Recibe el bien 
mu e ble adquirid o por 

fondo revolvente o 
por requisición 

Recibe oficio del 
departamento de 

mue bles para 
p rogra 111 ar fe cha para 

etiquetar el bien 
correspondiente 

Se etiqueta el bien 
mueble 

Firma y sella e listado 
de muebles 
etiquetados 

Revisa en sistema 
que se hayan 

,----------...a aplicado las bajas de 
mue'bles 

corres ond ientes 

Acude al 
departamento de 

muebles a solicitar 
corrección de la 

información 

No 

Elabora resguardo 
provisional a nombre 
del servidor público a 

quien le será 
asignado el mueble, 
recaban do su firma 

de recibido 

Archiva carta 
resguardo en la 

carpeta 
correspondiente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Baja de bienes muebles 

CGDE-PALI-P-02-49 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

�esponsable_d';'I �
�O

area que Reviso: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

• 

Solicita al departamento de 
muebles de la Direccion de 
Patrimonio la(s) etiqueta(s) 

necesarias(s) 

Baja de Bienes Muebles 
Área Administrativa 

etecta 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 
número patrimonial 

¿Cuenta con eüquela de número patrimonial? 
No 

Elabora el formato de 
baja con los dalos de 
los muebles para dar 

de baja 

Recaba las firmas 
necesarias en el 

formato 

Entrega a la Dirección 
de Patrimonio un tanto 
del formato y recaba 

firma y sello en el 
a cuse de recibo 

Departamento de 
muebles la fecha y 

hora en que se 
entregaran los 

� 

ntreg a a I personal de 
Departamento de 

Muebles los bienes 
en lisiados en el 
formato de baja 

Recibe del 
Departamento de 

Muebles un formato de 

control de bajas 
sellado firmado 

Revisa efl el sistema 

�--------� que se hayan aplicado 
las bajas de muebles 

correspondientes 

No ¿Movimientos aplicados? 

Acude a la Dirección 
de Patrimonio a 

solicitar la oaja de los 
muebles entregados 

Si 

Archiva el formato de 
-------' baja en la carpeta 

correspofldiente 
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n t Desa�ro!low Econom1co 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Baja de equipo de cómputo o telefónico 

CGDE-PALI-P-02-50 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Recibe de la 
Dirección de 

innovación el equipo 
reparado 

Entrega el equipo 
funcionan do al 

usuario 

Baja de equipo ele computo y telefónico 

Área Administrativa 

Detecta los equipos a 
dar de baja por el 
estado en que se 

encuentran 

labora un ticket para 
soporte técnico, 

solicitan do 
dlctaminen el estado 

del equipo 

Recibe indicaciones 
de la Dirección de 

Innovación para llevar 
el equipo a revisión 

Entrega a la 
Dirección de 

Innovación el equipo 
para dictaminar 

No 

Recibe del 
departamento de 

muebles un formato 
de control de bajas 
sellado, firmado 

Revisa en sistema 
que se hayan 

.------------.-! aplicado las bajas de 
muebles 

Acude a la dirección 
de patrimonio a 

solicitar la baja de los 
muebles entregados 

No 

ondientes 

Archiva el formato de 
baja en la carpeta 
correspondiente 

Recibe de la 
dirección de 
innovación el 

dictámen técnico de 
ba·a 

Elabora formato de 
baja de equipo de 

cómputo )' telefónico 

Recaba las firmas 
necesarias en el 

formato 

I1trega a la direcció 
de patrimonio del 

formato de baja con 
el dictámen técnico y 
recaba firma y sello 
n el acuse de recib 

Recibe del 
departamento de 

mue bles fecha y hora 
en que se entregarán 

los equipos de 
cómputo o telefonía 

Entrega al personal 
del departamento de 
muebles los equipos 

enlilstad os en el 
formato de ba·a 
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n I Desa�ro!low Econom,co 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Cambio interno de resguardante 

CGDE-PALI-P-02-51 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del .N\. 'Lt . 
área que Revisó: � 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Acude al 
Departamento de 

Muebles de la 
Dirección de 

Patrimonio con las 
solicitudes de cambio 
de res gua rdante para 
que se apliquen los 
cambias capturad os 

Cambios Internos de Resguardante 

Área Administrativa 

ealiza revision flSica 
del inventario ó recibe 

solicitud verbal por parte 
del interasado ó Jefe de 

Áiea para cambiar un 
bien mue.ble de 
resguardante 

Llena el formato de 
carta de resguardo 

provisional 

Recaba firma de 
quien entrega y quien 
recibe el bien mueble 

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 

sistema los cambios 
solicitados 

¿Se aplicarán cambios? 

Archiva el formato de 
cambio de 

resg uard ante interno 
en la carpeta 

correspondiente 
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n t Desa�ro!low Econom1co 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Cambio de resguardante entre dependencias 

CGDE-PALI-P-02-52 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

�esponsable_d�� f'0?JJ
o

area que Reviso. � 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Realiza revisión física 
de inventario o recibe 
petición de cambio de 

resguardante de un 
bien mueble por falta 
de uso, por parte de 
un servidor público 

Elabora el listad o de 
bienes muebles 
disponibles para 

cambio 

Notifica a Dirección 
los muebles que 

pueden ser puestos a 
disposición 

Infamia a la Dirección 
de Muebles lde los 

muebles disponibles 

Recibe del 
Departamento de 

Muebles la relación 
de las Dependencias 
a las que se les hara 

entrega de los 
mueble 

Área Administrativa 

Acude al Departamento 
de Muebels de la 

Dirección de Patrimonio a 
s ali citar se apliquen los 

movimientos 

Elabora fomiato de 
cambio de 

resguardante 

Recaba las firmas de 
quien entrega y quien 
recibe el bien mueble 

Entrega los muebles 
seleccionados por 
otra Dependencia 

Captura en el sistema 
cambio de 

resguardante 

Revisa en el sistema 
que se apliquen los 
cambios solicitados 

¿Cambios aplicados? 

Archiva el formato de 
cambio de resguardante 

interno en la carpeta 
correspondiente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Regularización de inventarios 

CGDE-PALI-P-02-53 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del *• • t t_,
área que Revisó: � 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Regularización de Inventarios 

Realiza las carlas áe 
cambio de resguardante 

necesarias para actualizar 
la información 

Recaba firmas de quien 
entrega y quien recibe los 

muebles 

Captura en sistema los 
movimientos realizados 

Imprime del sistema los 
listados de inventario de 

las cuentas patrimoniales 
de padrón y licencias 

Revisa que la información 
sea corre eta 

No ¿Información correcta? 

Si 

Imprime del sistema los 
listados de las cuentas 

patrimoniales con la 
información correcta 

Recaba firma de los jefes 
de área titulares de las 
cuentas, asi como del 

director en los listados de 
inventario 

Elabora oficio para 
entregar los listados de 

inv,entarios ya firmados a 
la Coordinación General 
de Desarrollo Económico 

Recibe copia de listados de 
invenlarios originales ya 
firmados por el jefe del 

departamento de muebles 

Archiva listados de 
inventarios 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Reetiquetar bienes muebles 

CGDE-PALI-P-02-54 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

�esponsable_del =::!�O
area que Reviso: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Reetiquetar bienes muebles 

Área admiraistra!iva 

Detecta bienes muebles sin 
etiqueta de número ú11ico 

patrimonial 

Elat>ora listados de bienes 
que no cue11tan con la 

etiqueta 

Captura en sistema 
solicitud de reetique!ar 

muebles 

Recibe respuesta del 
departamento de muebles 
programando fecha para 

colocar las etiquetas 
solicitadas 

Recibe al personal de 
muebles 

Indica la ubicación de los 
muebles a etiquetar 

Supervisa que se coloque 
la etiqueta a los muet>les 
solicitados, firmando de 

coniormidad 

Archiva copia de listado de 
muebles a reetiquetar en 
carpeta correspondiente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Reporte de robo o extravío de bienes muebles 

CGDE-PALI-P-02-55 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

�esponsable_d<;I
__,.

�
area que Reviso:�.=-���=---· 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

orte de robo o extravío de bienes muebles 
Reporte de robo o extravío de bienes muebles 

Área administrativa 

ecibe reporte del persona 
que delecla la falta de un 
bien mueble o detecta la 

taita de bienes en revisión 
de inventario 

Indica al resguardante que 
debe elaoorar un acta de 

he ch os y presentar la 
denuncia anle la fiscalía 

Asesora al resguardante en 
la elaooración del acta de 

hechos 

labora oficio notificando a 
Contraloria, Jurídico 

Contencioso y Patrimonio, 
anexan{Jo copias de acta 

{Je hechos y denuncia 

Recaba firma del director 
de padrón y licencias 

Envia oficio a las 
dependencias 
mencionadas 

Espera resolución dictada 
por las autoridades 

Notifica al (los) afecta{Jos la 
resolución dictada por las 

autoridades 
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r:I I Desa�ro!lo

W 
Econom1co

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Informe semestral de inventarios 

CGDE-PALI-P-02-56 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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t Desarrollo 
Económico 

Informe semestral de inventarios 

Área administrativa 

Reúne información de los 
movimientos realizados ,en 

el semestre 
correspondiente 

Llena los formatos de 
informe proporoionados por 
la Dirección de Patrimonio 

Elabora oficio para remitir 
el informe semestral 

Recaba firma clel director 
<le padrón y licencias 

Envía oficio con el reporte 
a la Coordinación General 
de Desarrollo Económico 

Archiva acuse de recibo en 
la carpeta correspondiente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Asesoria a usuarios de equipo de cómputo 

CGDE-PALI-P-02-57 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

i:1esponsable_ d�I -=sel��
area que Reviso: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 135 de 218



n t Desarrollo

W
Económico 

Asesoría a usuarios de 

Levanla ticke de 
servicio en portal de 

soporte técnico 

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

falla 

No 

Entrega equipo a 
personal de soporte 
para reparación en 

innovación 

Monitorea estatus de 
equipo en reparación 

Recibe equipo 
reparado y lo instala 

en lugar 
correspondiente 

Recibe solicitud 
verbal de usuario por 

falla del equipo 

Acude al área donde 
se encuentra el 

equipo 

EvalC!a la falla, si es 
corregible o si 

requiere la atención 
de soporte técnico 

Asesor al usuario y 
capacita sobre el 

manejo del equipo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Registro de tickets de garrafones de agua 

CGDE-PALI-P-02-58 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

.. 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del ,.J��Jb 
área que Revisó: ---

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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fA1 
1 

Desarrollo

Económico 

Recibe oficio de la 
Coordinación General 

de Desarrollo 
Económico, 

solicitando designar a 
p e:rson a asignad a 
para etectua r e 1 

registro 

Designa a a la 
persona encargada\' 

notifica a la 
coordinación General 

de Desarrollo 
Económico 

Recibe usuario y 
coíltraseña para uso 

de la plataforma 

Realiza la captura en 
la plataforma de los 
tickels recibidos del 

proveedor 

Archiva los tickels 
registrados 
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n t Desa�ro!lo

W 
Econom,co

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Solicitud de materiales a la coordinación 

CGDE-PALI-P-02-59 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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fil 
Desarrollo

Económico 

Área administrativa 

Recibe oficio de la 
Coordinación General de 

Desarrollo Económico, los 
formatos vigentes para 
solicitud de materiales 

Revisa los materiales 
faltantes en la bodega 

Captura en formato las 
necesidades detectadas 

Imprime formatos, recaba 
firma del director de padrón 
y licencias y los envia física 
y digital a la Coordinación 

General de Desarrollo 
Económico 

Recibe de la Coordinación 
General de Desarrollo 

Económico la fecha y la 
hora en que hay que acudir 
al almacén general por el 

material solicitado 

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

Recibe los materiales 
entregados por el almacén 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Entrega de materiales a los departamentos de la 
dirección 

CGDE-PALI-P-02-60 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del . �
� 

área que Revisó: _:S:1 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 141 de 218



r:I 
I 

Desarrollo

W
Económico 

Entrega de materiales a los departamentos de la Dirección 

Área administrativa 

Recibe las solicitudes de 
material de los 

departamentos de la 
Dirección 

Surte las solicitudes con 
los materiales existentes 

en bodega 

Recaba firma del solicitante 
en la bitácom. si se 

entregan formatos o·iciales 

Archiva papeletas de 
solicitud de materiales 
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n t Desa�ro!lo

W 
Ec:onom1co

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Elaboración de movimientos de personal de 
confianza 

CGDE-PALI-P-02-61 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

�esponsable_d�I -cjWib 
area que Reviso: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

-- ----------
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Desarrollo 

Económico 

Elaboración de movimientos de personal de confianza 

Recibe de la Coordinación 
Gen eral de Desarrollo 

Económico la indicación de 
elaborar el movimiento de 

alta del personal 

Recibe al personal de nuevo 
ingreso 

Solicita los documentos 
establecidos por la 

Coordinacion General De 
Recursos Humanos para 
nuevo ingreso, para crear 

expediente personal 

Elabora el formato 
correspondiente de alta 

Imprime formatos \' recaba 
firmas necesarias 

1 n co�po ra a los documentos 
del expediente, carta post 
mortem, designación de 
beneficiarios de sedar e 

ipejal elaboradas 
previamente i ver proceso 

correspondiente) 

Area Administrativa 

Fotocopia documentos 
necesarios para el expediente 

de padron y licencias 

Fotocopia documentos 
necesarios para el expediente 

de padron y licencias 

Elabora control de envio de 
documentos 

Entrega al mensajero el 
paquete de documentos para 

que los lleve a la Coordinación 
General de Desarrollo 

Económico 

Recibe el acuse de recibido del 
mensajero 

Archiva el acuse de recibid o en 
la carpeta correspondiente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Elaboración de movimientos de personal de base 

CGDE-PALI-P-02-62 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

i:tesponsable_d<;I :':
��

area que Reviso: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Elaboración de movimientos de personal de base 

Área Administrativa 

Llena el formato de 
movimiento de personal 

(renovación) según la fecha 
de termino del movimiento de 

alta 

Imprime los formatos y 
recaba las firmas 

Elabora control de envio de 
documentos 

Entrega al mensajero el 
formato de movimiento de 

personal para que lo lleve a 
la Coordinacion General De 

Desarrollo Economice 

Recibe et acuse de recibo del 
mensajero 

Archiva el acuse de recibo en 
la carpeta correspondiente 

Se repite el proceso hasta 
completar 6 meses de 

antigüedad y a partir de ahí 
el movimiento ya es definitivo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padró.n y Licencias 

Administrativa 

Elaboración de movimientos de personal 
supernumerario 

CGDE-PALI-P-02-63 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

i:iesponsable _ d�I ..¡ ,WJib 
area que Reviso: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Elaboración de movimientos de personal supernumerario 

Área Administrativa 

Recibe de la Coordinación 
General De Desarrollo 

Económico la indicación de 
elaborar el movimiento de 

alta de I personal 

Recibe al personal de nuevo 
ingreso 

Solicita los documentos 
establecidos por la 

Coordinacion General De 
Recursos Humanos para 

nuevo ingreso, para crear 
expediente personal 

Elabora el formato 
correspondiente de alta 

Imprime formatos,, recaba 
firmas necesarias 

Incorpora a los documentos 
del expediente, carta post 

mortem,designacion de 
beneficiarios de saedar e 

ip eja I elabora das 
previamente ( ver proceso = 

que el nombre) 

Fotocopia documentos 
necesarios para el expediente 

de padron y licencias 

F aloco pia documentos 
necesarios para el expediente 

de padron y licencias 

Elabora control de envio de 
documentos 

Entrega al mensajero el 
paquete de documentos para 
que los lleve a la Cordinacion 

Gen eral De Desarrollo 
Eco11omico 

Recibe el acuse de recibido del 
mensajero 

Archuiva el acuse de recibido 
en la ca�peta correspondiente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Designación de beneficiarios Sedar 

CGDE-PALI-P-02-64 

Junio 2022 

. Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del m. 11��
área que Revisó: ==' � 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Elabora un oficio para la 
Coordinación General De 

Desarrollo Económico , 
donde anexa el formato de 

designación de beneficiarios 

Designación de beneficiarios Sedar 

NO 

Área Administrativa 

Recibe al personal de 
nuevo ingreso o 

sef>lidores públicos que 
dese en actualizar sus 

beneficiarios 

Solicita al interesado los 
datos necesarios 

Elabora el formato 
correspondiente 

¿personal de nuevo 
ingreso? 

Incorpora el fonnato de 
designación de beneficiarios 

a los do cu mentas 
establecidos por la Dirección 

General Oe Recursos 
Humanos para crear el 

expediente 

Entrega al mensajero el 
paquete de documentos para 
que lo lleve a la Coordinación 

General De Desarrolló 
Económico 

Recibe el acuse de recibo del 
mensajero 

Archiva en la carpeta 
correspondiente 

o 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Designación de beneficiarios carta post mortem 

CGDE-PALI-P-02-65 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó:-= 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Elabora un oficio para la 
Coordinación General De 

Desarrollo Económico , 
donde anexa el formato de 

designación de beneficiarios 

Recibe al personal de nuevo 
ingreso o servidores públicos 

que deseen actualizar sus 
beneficiarios 

So licita a I interesado I os 
datos necesarios 

Elabora el formato 
correspondiente 

NO 
¿Personal de nuevo 

ingreso? 

Incorpora el formato de 
designación de beneficiarios 

a los documentos 
establecidos por la Dirección 

General De Recursos 
Humanos para crear el 

expediente 

Entrega al mensajero el 
paquete de documentos para 
que lo lleve a la Coordinacion 

General De Desarrollo 
Economice 

Recibe el acuse de recibo del 
mensajero 

Archiva en la ca rpela 
correspondiente 
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r:I t Desa�rº!'º

W 
Econom1co

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Designación de beneficiarios lpejal 

CGDE-PALI-P-02-66 

Junio 2022 

Néstor Luciano Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del --,! ,�MJ> 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Elabora un oficio para la 
Coordinación General De 

Desarrollo Económico 
donde anexa el formato de 

designación de beneficiarios 

Designación de beneficiarios lpejal 

NO 

Recibe al personal de nuevo 
ingreso o servidores públicos 

que deseen actualizar sus 
beneficiarios 

Solicita al interesado los 
datos necesarios 

Elabora el formato 
correspondiente 

¿personal de nuevo 
ingreso? 

SI 

.. .:..:.....!........�-

Incorpora el formato de 
designación de beneficiarios 

a los documentos 
establecidos por la Dirección 

General De Recursos 
Humanos para crear el 

expediente 

Entrega al mensajero el 
paquete de documentos para 
que lo lleve a la Coordinación 

General De Desarrollo 
Económico 

Recibe el acuse de recibo del 
mensajero 

Archiva en la carpeta 
correspondiente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Padrón y Licencias 

Administrativa 

Reporte de servicio social y/o prácticas 
profesionales 

CGDE-PALI-P-02-67 

Junio 2022 

Néstor Lucia no Catedral Juárez 

Nancy Elizabeth Diosdado Díaz 

Abogado Luis Rangel García 

Fecha de Autorización: Junio 2022

�esponsable _ d�I ---l }
�2

area que Reviso: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Recibe al estudiante con su 
oficio de asignación de la 

Dirección General De 
Recursos humanos 

Determia junto con el director 
el are a en la que sera 

asignada 

Acompaña a I prestador de 
servicio al area asignada 
para que le asignen las 

fLmciones a realizar 

Cada final de mes contabiliza 
las horas laboradas 

Elabora el formato 
correspondiente 

Imprime los formatos y 
recaba las firmas necesarias 

Entrega al mensajero el 
reporte de servicio social 

para que lo lleve a la 
Coordinación General De 

Desarrollo Económico 

Recibe el acuse de recibido 
del mensajero 

Archiva el acuse de recibido 
en la carpeta 

correspondiente 

Al acumular el total de horas 
asignadas elabora un oficio 

notificando a la Dirección 
General De Recursos 

1-!umanos la conclusión de 
serví cío social 

Entrega al mensajero el 
reporte de servicio social 

para que lo lle•.'e a la 
Coordinación General De 

Desarrollo Económico 
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n t Desarrollo
w Económico

Emisión de licencias tipo B 

Emisión de licencias tipo C 

Emisión de licencias tipo D 

Licencia de anuncio nuevo sin estructura 

Refrendo de anuncio nuevo tótem, estela, pantallas y gran 

formato 

Anuncio eventual 

Refrendo de anuncio estructural, semiestructural y pantallas 

Traspaso de licencia de giro o anuncio 

Regularización de licencias de giro 

Cambio de giro de licencia 

Baja de licencia de giro o anuncio 

Reporte de incidencias: incapacidades 

Reporte de incidencias: retardos 

Reporte de incidencias: faltas 

Reporte de incidencias: vacaciones 

Reporte de guardia vacacional 

Reporte de incidencias: Cumpleaños 

Solicitud de compra de insumos para la dirección vía requisición 

Resguardo de vehículos 

Requisición de servicio para vehículos oficiales 

Reporte de guardia de vehículos 

Baja de bienes muebles 

Baja de equipo de cómputo o telefónico 

Cambio interno de resguardante 

Informe semestral de inventarios 

Solicitud de materiales a la coordinación 

Entrega de materiales a las áreas de dirección 

Elaboración de movimientos de personal de confianza 

Elaboración de movimientos de personal de base 

Elaboración de movimientos de personal supernumerario 

Designación de beneficiarios Sedar 

Designación de beneficiarios post mortem 

Designación de beneficiarios ipejal 

Reporte de servicio social y/o prácticas profesionales 

CGDE-PALI-P-02-01 

CGDE-PALI-P-02-02 

CGDE-PALI-P-02-03 

CGDE-PALI-P-02-04 

CGDE-PALI-P-02-05 

CGDE-PALI-P-02-06 

CGDE-PALI-P-02-07 

CGDE-PALI-P-02-08 

CGDE-PALI-P-02-09 

CGDE-PALI-P-02-10 

CGDE-PALI-P-02-11 

CGDE-PALI-P-02-13 

CGDE-PALI-P-02-35 

CGDE-PALI-P-02-36 

CGDE-PALI-P-02-37 

CGDE-PALI-P-02-38 

CGDE-PALI-P-02-39 

CGDE-PALI-P-02-40 

CGDE-PALI-P-02-43 

CGDE-PALI-P-02-45 

CGDE-PALI-P-02-46 

CGDE-PALI-P-02-47 

CGDE-PALI-P-02-49 

CGDE-PALI-P-02-50 

CGDE-PALI-P-02-51 

CGDE-PALI-P-02-56 

CGDE-PALI-P-02-59 

CGDE-PALI-P-02-60 

CGDE-PALI-P-02-61 

.CGDE-PALI-P-02-62 

CGDE-PALI-P-02-63 

CGDE-PALI-P-02-64 

CGDE-PALI-P-02-65 

CGDE-PALI-P-02-66 

CGDE-PALI-P-02-67 
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Gobia,noóe 

Guadalajara 

Código del formato 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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Desarrollo 

Económico 
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Desarrollo 

Económico 
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() 10.,.. 011gt �1 oo ,�n.11 ooo.e1 � mpk- 11 mida po d Oo':Of �, -:e- ,1cc-a1,;1r11,t, 't 001 t,e.:..ogo� 
C:• 11 • C:nr.,.• cl•r• ·, �t:,&,- ,a,. �- • rll!<".Jó.-. nur:"' '" 94'"'�1: .. ::t ... cr.o"il...--:" _....,..,,�n•., ·1 ic-L -: .. c119c.-t. i:» I• c.-·�• pod,., 

PARA LOS- CENTIIOI- �EIICIAUlt QUE VA IE ,aNEN 111Etill5TIIAD05 DI El-TA DlltECC111»1, 
ENTUC&A.11.A LA DOCUMENT AQCN 91ERAL. ADEMAS. 

O 1.1 - ;,1 1,3 or :a '",�ri.a ñn-.,n., oor � ac1--.n11---:r.,1t1,o,· oel ,rittrr-·o rorr..,·r- � 

TCHITII.LERI••· ADEIICJU DE LA oocu.._:111n11ClóN llioENEltAL ll'RE!IIDIT.AJIA.. 
e, 1 J..- .\-..._c,•\.t.1 llC ..-c-�lnOti C '1 <.l.)J) ,íl ,t.L, ti! ., 1 :., l::Jlc Qtl áC- ;1•...:..,.-, Cf• O((. ,4 'o'io¡Jit" 1lf! 

N CAIO O MHICAl>O$ M NICIP'ALA:$. PfTltlONIA ADIHA.I DI LO$ PUNTO$ a. � Y 4 
O 14 • Úhnu •"�•=hd:1 uu, 1- C,·•c;:,H!m u• M•·c-0-,n a .. ,:.,._.-::6,1 :tlll rr-111,;.•oo .. -o-4:J•• a•I :,h .. J•• ic.on 11111 c¡,•o :1olic-1l•uc 
O 11..- Coat-1 d.,.-,1 v a.g,,aH' del ,,e.: oo oe �go., h �.?:-t d.a q,e,5, ... -c"rs-o 

U�!I DI FU"'IIAAQÓN. DITIIIIAUIA LA DOCUMINTACID Ol:NIIIIAL. A MAS. 
Ü 1"-•l1L..,.<.1• �•·• .•w oe :11•··.,,.:.ill> u• LO"'t',1elc.1• ul•q.a:a urb•r,.:11 •�'.Ju,. uur l,11'Si•c.·e•.•1·,. u• S..IJd JAl.:a<.O, • 11cn1u1•c:iellih .. J., 

'"'' rl OQr"f(II o <OI ("r:;"i[IO 

<ERRA...IEIIIAS, Ell'fAIEliARÁ Ul l:IOCLIMENTACION CHNEAIAL, ADEMÁS.C 
Q 11.- Co•1;.I..J11C .. QC ,o .. 1•r..c."<11tot1"'-:c:. µcr·•� -1 ('l;:fubcf'I OIQI 111-..�, C-)1plCOIU� po· 1.?ll·�-:-;:JIO, --.il">�terKdf' C OflC .... F�·.er· ... •�-

GUAIIIJIEJIÍAI,,, E!iTANCIA• INF� O CL1'4CAI- IIIE BE!.AEZA. 
tNTU6A. A. LA DOCtJME AQON GEfCEIIAL. A.DEMi\!io 

C) ,e. • .:.:oo � cl-1r;a. ... ir-9alr- ooel -1 .. · -.o- �r- .. , .. cao .. ,ar- � •-:o óf" 1-1 'i-c<rr-.,·,.1 dl'! s..t�o J.il11<c• :z "t(l'T\O•it- dd 1111...l,1, '"'"' t-1 oorn...:Ao 
-.clc1t.-:Jc 

C) ,.,._. D .:.1.,.nu::·1 ._� -p.,; blL: Lle 1 . .....:u:i.. JY..1); .. de--�,, .. ,(n "4 '"'"�' t '-b> c,a�•t·d d.u üOI li C1 i:::c., u,· ac o, dtth•-r1 cnt.c, dd Te- 1 i:c •tt :te 
r· • .ar,:.alat:.r-,i ·f -:,,< r-b.1<,iia'- •-"1�-· ·nu. 

VIDEO JUlfiOS, U.CUD.A!J Y /O ACAD04A!i, 
EkTllE6AIIA LA OOCUl4fNTACPfl C!IEIIERAL """1 

O .ilO •O<r:-10-••n co J>,1-: _. a• 1,, .,;:0,-. •A-O!i- r o..-t-: 01- e-,1p,eoc,uco-5,.-111pect-oo pica 1-a C-r«c (lle' O de,;o�m•f•r.:o<ial Ter r;o 10 d• 
Cr-,n2 ..... 1•r111 ·, •�' r:1,11.u�, • �♦ •;111. 

CON ULTDIIIO!i MfDICO!i Y LA-RATORID!i, 
ENTIIElfoARÁ LA DOCL.114ENTACIÓN GEll!RAL NÁ" 

C• .11,.- i::ct,:., d.:ira ..,. �,..,... cw-l -2v � o• hJr,c r.f('.1rr,,c,r,1,o n!f' 1-1 'i,(lc--�-.,.1.1 �tt �-a: Jal�o :i. non"tDrtr- o,pl r:r.4,· ""-• 11 oom,¡,.Ao 
u:I !:;11•::u: -.,· �Cl'3 • :.I,.·"' du .. :...4Íod ..... u1c:1I■• :J-,.-1 , rcmt:.t •d ... '- 1 .... 

VENTA DE C-VCZA Y /0 CONSUMO 1K BUIDAS AJ..COHCKICAS. 
ENT'IEGAU. LA DOCUMEHT ,.CION 6.EIIERAL. AIIEMAi. 

l.} 32.• r::(1r,d-1r�,11 •r,o .ar":���.�,.,c P"" ..... l • r-.0-t:>4.-a.,l t t-•·· .. apt"d111;:b n(lf .. lrai:.t1l•."'l'I J,il,;n,.r.cfl n�,:·,,. • ...-,a� c;,,r,-.-,c'"< 
1..ún l11L••• ro rn•,-.:• • ?O d,.) u111 :i.u Y■p,rdt..ldl· 

(') ,¡;¡. ::,c-�--er oc rr.1J:o-.. �-1,9). ·, oir� r l°)Q1 lt''I.JN'r"r' CM r.�f."<JIOO oor I• 0 '"N'Ct.or, dt- ()r --ami.e-r·o <tri 1("'1" r<:,qo ª" .-;...,�,a.,t �--1 
•1 c,.u -:l•..u....&.1 ·■•pacl ,.,,. .. 

Gal05 RúTatGID05 éll::»40: 'll9IOS V LICOIIH. IALONES CIE INEN'l'Oli. -IIIES. DISCOTICAII. ll"TC .. 
ENnEG,u LA DOCUMENl"AODN GEJIIEIIAL. ADEMAS. 

O :2• •(·nrc.-:a·�•• d,. '"'" 1l r,1•c-f'd•r.1.,., ,, .. ....,.¡,-e" ...,r:i�nr-♦cf.tl•� .... •. •rn.,.nld:a ('tQr ... lr.ch,• -:o .Jalcr■r,c• o.,f..'.111 .. ,1.run •cr• ... l;"< 
cun llfC:"1• ro ,n.,..,- • 90 d',.:11 uw au ••P9d t.:tó-, 

O ,u¡.,.. 6r ,.,(lr,c ..;¡ ae •oe<l"-O� t:O"'<Gf;) �dan,-�· lr,g • Ot" lde-')1tn,c,1r; or 'Y-c!-il · .. 1gt-nr.e- dr- h1 Ye-<1r,os 
e, 2• .... :; c:a-..r o• • .,. .. ,n,.,_ · • .J.CU ·, ti••t. rea ... i:-c,•ic01, ., ;:Jtt:::tidlD aar I• U flK'..C:ta .. , d .. r:J•d.p• .... m ..... "..O ::itil 1 .. -, t_o•to dllf ..-...... d•I .... 

·, ;..n d,i,.r. -&i:• ,apc-<.1 Y.t'\ 

11 
t,01.C.. l".;11 c.•..S.01)[ HID&..l.C t:,NC:1.-.r·--.�.,NIJ•.¡cps1·-..a ). WA�SlAlAllOl�ll ,A.!,� DJ C.J.hll COt-llAlt,::�ht:11<i:) �• O 
�f!a•IClt:1',· 

r1..r,. -,r=-r-•,.-:rt.t'I,\ ::orAh r.01r.-fT.".:. /, r.·.J',4 -,or- ...... nHD ·,1H.'\ ... o. Uf...1111.•.-tOti{".JhJ'.r,o ... "40-LAo\tr:;,.n- C,llO <;.OIY-lf•.-,o 
,\::,, !)F:j:Q .... :.: ... 

�-:•:r;::.:t "'.t� .. z:J ·":: t" /.- "':•�� �
J

j. C��� lt:�.� i'; .,•
.,
"'":J.�.•�i .l•.tr• !J' t .,. 

1 --:sr ._ .r.1_. ,.. -•>t1:itr-; -. .. o.;,=• i=n .. ,-. :l•-3 -,· ... :,·.11 .. -1 :11 -11.acnf.,..31 11 ... ,;1r·r-.• 
htl�• .. ,,,...,,,.,,. ..... r..: .. 9_ ..... ..,. .. ·J-:-t- rrx1' I! ..... HIÚt,•, ... ,.,,.,.,,_,,p""•"= o■d..c-4 ... 
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REQUISITOS PARA EL TRÁMITE DE L.ICENCIA NUEVA 

1.� 1.- Lo�._..,_.,. .na ::1■ 11u-tc, 
,::. JI.- ::01 -.¡h,.ot1••.1l·1iJI.I.. 

DOC:IJIM TAC:IO<M O. NllllAL Oll.tc.,l,TONoll-

C) 3- ?;.oru• ..... r.a ·, ""9t:�,. -:t,. c:1,p,-1H•.e .. ro-r c .. r .. l ·,.,9,.•,t.- cw4 t1t1-lw W" �n•.arii r:,,9rfllll par.a rot,ttt"" c1 a- r.oru_. �.,lt .. ...,1.
, ,...:;, .... ·1u•u11a. u 11211 u-c;:.1,..U!IMQl.:.fw 

e, 4 • J-.'( 1'.¡,109·;"J¡t�� �lo,:-.;11 � C•Ol:n .r,Ct fl''."'".00:. Ot' Dl.-«c;¡,,,do,.,._i. oe,, 1r,l�f'1 
■I u ..... p..,r-ca ,j;,,-k A a• 1A r .. u:-·ud• come ...... •b.oc:•,::u: ,.,.,. cun.1tt ·ucoa-011111 :.s• lll a.,.-c. .... I• 1.-Cll'-111•0.. va,. r;1•-.qJ•I• 
11,l •Ot � •• ..,, :.mo o1 ,u� c.on 1-1 01,,or. • .._. ._o;,; 11•1• .. u.:tr- r;.¡ (IQ-,.J,, H.' ...i� �, o d r-�me v o"� .JI 
el 11•,.. ,._,.,.,.� 1r."o ;t"41 t•.u•r n1 .:i ... l:;JtAl-:nm,r,.:ot,. d .. có,. ... 1·.g•,-•r: Al m,,-q,_ ,-,..,.nr..-·111•.cjn n1.,- e,. •p·l"-r _.. ,.1 .. �_. Q0,.1!" uf.7.11•.a 

(.) 15.-•.:C)IJ:ll .. �., ,.,_q,.bf11dllli••«:.:bop·•d ... u•l1Y...,,,.-!..u:nudvG..l•d.ll•1• .,.,. ....u·rt.1·,.. u•I· ..... ,11 1,,..,, u o.p11o11.,11 t,.'•. u"Jdo-.clc.»n 
OOl""dJ" \.f" 1.-io�t-u.,, •I -of1-9oto .-....,. 1ol,rr,..1r.;ii or 91 ... ;.11 0..1-.1 c01@J,.n "-1 b r.:"'tD'-1 J)rl"l;t"�.;i r·•g•�IN rua.-Só o �i. ,:i,oco ll,910M' tr r;,,.o 
e• r-o l.•· p·up•lAnc .0.-"T••'· cap.• �-.,. .,. ►c;ic ... o-1 -:cr-:•,1110 :1• •·r•-.:f•-••-itc, o -n::,-od�a ,.,...,...,�• 11u-,.ao pa• .. 
J!,tOptr11 ... i1ll u.e b r.n, ... Y!'-� C.O•�ldof ,co,- el e, bo JJ' eolt ... ,:op.;, c.11.t·ól ... 1c-gttlle- de- iOOf11..tl1(-,ll(..tó", o-t(., .. ..,-,s¡cf-t".C, cHfi J.)tOOMrf .. ,,o 
,,,... µ, "rrl' ':,,f"' ....;il-r11,11r,11 or 91r.al p,11,_. rQ1l!"P• 1.1 a,. r..;,pi., P-""� .. .._t_.. r'"t¡•-l•td•OPi. a •c. p-r;.tr-.Q """1••

O •.-;::a�·co•r·• ,:t .. dumc.� :tt4�L•l'"�cr- f..-t..t-.. d• 11•pcdi..o-,r-cm .... 'OI' •·-·•:i, 1-naHn 
l'Cll'SONA ...Oltll!L.. IHTlllc.AIIÁ L.A DOCUMINTMÑ G 1""'- AIKMAS.: 

2: �-:�=,: ��= � ;:,-=. :.-:! ;�;
<)

L>:�c':
1

·��=� oc -Un.H�h M.h'.1·1 o don,Nc 
() • - :_ ·:1n1:t ri,T, ,,. k-'Jlfflr df" ,nqr, nr�•t1·, vtw1� v 13..- ,.., d,. �ª"""-º"'f'.�r"� t.9iil 

51 NO 51E PIIDENTA EL TITULAR A Al.Al.IZAR EL TRAMITE 11\JEIX HACDII..G Ol'JIA P'ElnDNA ll'REli.DITANIJO: 
() 10.• Qugt l'll do ,.,..,,.;a 000-Rl $- ,nplt> t1íTf1ild• po ol c--:or9,11 -:t: �,c--o•�tvc- ·t aos tc-J.1}00:i;. 
(') 11 • t:np1• ..:-1.Jir• ·, ""9t:j,. a .. dfi,i--: ,. r .... -,or, nr1r. Al v �-.-:,. -:l ... O":nrg.,..-:,- .ar...,.01.,.n,., ·t l;::..1. � .. c1,9c, dio I• c-..11·-:-• pa:1 .. , 

P'AR.A LD5 CENTJIO• �E■CIALE .. QUE YA &E "IIENEN IIEGl5TIIAD05 EN Eli-TA D .. E.cCIDN, 
ENT E6A.1tA LA DOCUMElff AQCN GOIERAL. ADEMAS. 

() ,.i- :-ur.;i t1-r- ,...., .-e,r-,n.J. l"n,-.:u,., nor .fl :r.d..,.,.,...._,r-,o,o• o�l-r•rr·o rorr�-c 4 
TOIITII.LERIAS. ADENÁ5o CIIE LA OOCUMf:NTACION &ENDtAL ll'Rl;IQITAAA, 

O 1!1..-.\. ... , • ._.., oe vl.":.1r,o:i, '-'-' 1<c,p .. ,,_.:. � k�c..6:: uu CH- ,-::¡•...;..ii:i;: Cu· ot'-4Y'\IC·,,e. 
N CASO D ID MEJICADO$ NIICll"AI.H. ENTIIIIIOAIIA U 1'4Á$ D• LO$ !!'UNTO$ 2. 1 Y 4 

() 14 • CJUt.ic N•P4J':i,d;;a uu1 1,. C•·•t:::-,JQn u• M•·l;.•:Jitn a ... ':.,. .• �.ótt :i-l rt"•1c:111uc-., ·.0-.1::1•• c•I !1h.,l•1 e.un al qpc, :i,clic-1l•uc 
O 11-.- Coot? cl.t<� ,. a.gioie del•« oa o.e p.aao (lle-,� pla;:o,1r dal m•� ..,-, c-..rs-o 

J.IIIV'ICaD!I E J:UMIAACIDN. ENTIIIEG.tUIA LA DOCUMENTACION U:Nlll,IU ... ADEJ,fAS., 
(.) 1"-• bL...-<.i,. :.•·• ··• ,,_. u• >•··-..:.iúl> u• '-'°'--..,eit u• ul,ii,11>',2 ,.ub•r,..:i, ..... , 1.,0◄ u-Oc I• i•t:.·••·•' � u• úlJd J,d �e.o. • nutnbte del hL•.I• 

l"'r, rl oor--1r.1I o cot ci:.-.no 
CEIIIUUEIIIAli, ENTAEIIUUIIÁ U OOC:UMENTAClilN GDiEIIAI.., AMMÁL 

O ,7� ::o•,;.t,,uu; .. oe ,•o .. r·r:c-<.•...,..-:c-> p,cr•..ile--. .. 1•crnL...-e- oti.1"l lf11...l,1 c-J111p.r-oro� po �1 ••<J.w -:J10, -�• �c.Jlh•-..• deo :: er,c �!, f,o·er•,.e:i.. 

GUAIUllEIIÍA'- E5TANCIA!1 INFAN19-E.li D CLl!IIICA5 lll!'.E IIEL.I.EZA,. 
ENT .l6AAA LA QOC\JMEHI' AQCN 6EME.IIAL. ADEMAI 

() ,a• ,;.:oo � di .t ,· �9t;.,e- o«-1 ., ... co ª" .. ...,.<kJ<;i1r-1r-.. -:o º'" b s.e..crr..:.-� dC' S.ai d Jil11-eo il "'rO"'M),-e- dd ,,u.,.l..1r r" '"• d oam11C:60 
:.e� cil•:n:: 

Ci 19' • D ,c_1,.mc•1 c..ur ·p,tt:� Lle t: ...zu:. ... 1,-C.,J:. .. de-¡!,-""", �o-u.:i:. f t:.u:i, c::,.pN_t do uút � C, cc.,.u,- clll! C, tle1-,....,, coro Jdl T� 1 r..o l-r.i -di!: 
1 • . .»r, .... pr� ·, <IJ'I: ,-a,..,,..j;Ac ·�...,.:-- · .. ;iia� 

\IIIIID JUEG,05, U.CUID.A5 Y /O ACADD4a5. 
ENT�6A.IIÁ Lit DOCl.lMENTAC� OENfltA!. NÁS-

0 JO• o <,;�n••I"\, co-�-: :ile o•'·'"'�º"'·�:., ae1,-; ,..01- oH,o,e<•HtO'- e-•04000 po 1, Dir.-c:c or'- N" o,c,,e...,.m er-i:o oel Te·r r..o'1o de 
1 :.....an .... J•rl" • ., un � ......... 1; : .. �. ·,111111. 

CON'liUL TORIO. MIHIICD5 Y l.AIIORATDRIDII-. 
BfTIIEc.AJIÁ LA DOCUMENTACIÓN GiEN9tAI.. --�-

0 .1:1- <:op., ('lara .. ·if,,sablr <:H'I °2'1 t.O ., .. 1\it't( ..,...�n-.�r,,,a, n., l.1 -'ilPr•,ir--a,-1,1 dt- �,r:i J;ail'-<Q a "•OfT,nr� o•I r-t•· ,e,,-i t-1 oorn"Ao 
:ir-c:I crl•ao- y-:.�_.. :.::l,.·1111 :::j• a. r.:....d ..... u1ol••10·,•I ,. r-r:m.tx" d,f r. ,: .... 

VENTA OE CD.VEZA '11 /D CONSUMO IX ■UnAS ALC:OHóUCAI;. 
ENTllECáAV. LA DOCUMENt ACICN GBIEJIAL. ADEMA5'. 

O :z:z.,. r:nr.1:l.ar,r--411 rw r-o •r- "' .-.r......:.1, .. ....-:,-c �•� • r-,o-a-.. dP-1, ............ apt-dld111 nen .. , .. ,.;:t,l•.�n .J ... cn,-f'<c,. """'" c·,,.-.c,•c: • t;ll,.l'\t:"'c: 
Lun lwt,..•1,11 ro rn•l"1.: ,1 'JO d ,..;,, u .. :.u ... p,ec1 i::....6,-. 

() ,¡:,. �fr;) .... .et" oc h"l'l'o-.. "'"'°""t i:u_•'lrno-t c.-�p��r' CG-<- C'�ei-thdo oor la L'iTrt:C"Kli"I di." Ord,r-•.am�-:o orll ft:•'"rt:o·M> dt' (;.J.1.ffll, ;a ... ., 
y -: • .u-: , .. ..,n, ...... ·••1=.-c:' . ., .... 

�D5 llE.'5T-.UDO-. CC940: 'll9IOS '11 LIC'O«H. IALONI$ CIE. EVEN-. IIAl'llli. DlliCOTl!l;AI,. ET�-
ENTllE6A1lA LA OOCUMENIACIDN GOIE.IIAL. ADEMA 5, 

(.) i• - <:nrc.-:a�•• .::iflt .-.o � .-,1...--lltdwr.1..,., P"" • ..,l .. c • -,o..,..�••� - ...... •:a-n.-n �" nnr .a lr.cl,t•--o J�cr .,.,.._., r,s• c_-, .... ,.,..,u. 1 Qf',.lr\O:,.c 
CUll h,1;;-i,,a ro rn .... c, ,. 90 d ... ;, u .. :l,\J ••p,sd LX2-. 

,;;1 .t:1.- llr1,,c-r.c � ooe .. �1---0,- to..,cop � el.a·:., �· lr-g* ooe �l"t"(ffh<�( or .., ... <'-ll · .. 1!'Jl"h� ar-lo-t- v-r•ur,o� 
'·---' :z•.- ::1c .• -....- e• 1r,uc:n . ._LO'-·, a••• r-ctt .. ,1=-.ct',ot:c-J •> ::ir,,.alda nn1 I• IJ .-.cic:•.::i--. d• (J•O.·...im�-;o cH,t T .. -, •o·t::i d" ..:'..-..1•d•I •·• 

._ . .-..st<.1.-r.r. •.•• u 1.:2�t-•.·.-•-i 
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·--•--=• • M"tre .. a o..cl�..an:.t, Y1-�1" º"" ,ti •I',.; n,�11.,., c..,n» 

011.-,.:;a,�o• d,.1-,••·• ,._.,.f'd., •I• ••'.-dit�kl r,I, l•! u ••. ,,..,..., •·f"'"'.,. 
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Q-... • c ... _.. •.l•r• �11:,W•o• o��< .. �••-"'"' ... �.,.,_. º"'"1,;.•9•-,.-. ...._..,,.¡¡�,1• y ,...,._,.�,4f M , . .,., • ..,. . .., 

NOTAt. 

• PNt __ ._., IJ"\a ,_..;.,.=:�..a C.» c.a:S.. aru�.: 
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� :·�r;::.:r·� �'., .. ·r:J 1::: t..·\:. :·::� ti ºt;1u.,.; 
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p(QJ,: tl'h�IIO o« h !'10(..t Of-� (.QI 1(.1:J.:. <or ,el e, l.-.:> p -� ... =OJ!J ._, , .... � "' lcg,Dllt dt tacnl.JIIL ..... ,o-, o·,i.1 ilolQ•t•T:c- del p. ODMl'l .. •fo 
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O 10.- 01,g1�lsll-dc ,-1r1..- 000....- � mJMo 1.n,old� po el ,o,-::or94, ":t" �,,c,o•�rt'• 'r' ooi- i:;er,.1tgo:1i. 
() 11 • l:npra ci�u·• •r IP-9t:,t,- -:tP r»f"'"; ,. r':IK""lQf') nt1r:.,. ·.- 9""--.-:-" :1 ... cr::nr9..--:p .ar.:Pnl .. nt• ·1 lc,i...s. � .. 11:h9e-a. i:a.. I• e.A·'":• p,o;::1-.-, 

PARA L05 CEHT1t05 �EIICIAL.E .. OUE VA 11E -iaMEN IIE11151'11ADDI EN E5TA Oll!E.CCIOJII, 
ENT11Ec.AllA U. DOCUMEt-lTAQON GEJIIERAL. "'-DEM"'-!lo 

(") 1.1.- r-.1r-1-:1 o,., a-, �,1-1 ñn-.,o-:t r,or tt4 �..,,.·Hnt�l"--:1('11,r:,· o�l ,c�r,r·o c·omf!'-� .-1 
TCHITILLER;lilllS.. A.DEMU DE LA l>OC MIEWTACION &El'IQIAL ll'A.ENNT-Á. 

O 11.- Ji. .ie-i-11..w a• ,. . .:--t.,r,011, ,-u , ,t.UOJ01 .. el. .) � l«-\1 ble u..: � ,-:,·"'-"''- ut• ot c. 4 •,,at-•11e. 
N CASO D Mlt MIIICACIO$ MUNIC111'.II.Lt$. DITIIIIOAIIA ADEMÁS O LOS PUNTOS Z. .1 Y 4 

(..) 14 • C.JOtc.,1:1 .,,.p-t,'dda ua, a. C,- ... c:�on u• M•·f.;.-dU" a 111111 -. ..,._••.6J1 :hf rr111rc.,.uc:-,.. �.o-.b·• a•I :ilt..l•• cun. -1 q,•e, > .. 11 .• ,u,1c 
C• 1'5.- Cool.P .:b,..11 \' leg a&,e. del r«-e oa o• �QO (N- b pi.\:• del '""•?o- e-. c,.,r1,,0 

Yl'fVICIIDa DI l'UMll!,ACIÓN. DITIIEO-A L .. DOCUMIHTACIOM OCNEIIAL.. ADEMAS. 
O 1 .... Lu; .... <.,.a :.•·• ·• H u• 11••-..i<.iú1- ua -LO-.:rol u• ul-,111<¡t,,1- ,.ub4r-.. 11 •�'Ju .. UQ1 I• �•1t..·••·•' ·,. t.1• w.1-..,d J•I :io"·º• ., non1u1• i.W hl>.J• 

("f"I � nl?r""1t1I o oe�f c,:�ao 
CERRA..IEIIIA$, EKTRl!!&-A LA DOCl.ll•4E-a.caáN QENEII.U.. AIXMÁ5' 

C• 17� C 0·1:.1-.1r,c..;, u.e re .. r,r,c,,c:edc--r""'.L"> pcr-_.-. � r·coibt o 0�111-1:1 .. hl, �.orip,edo..1 oc,, el•--.-.-: -;J10 _.al:.c.�·•* dt- r: aoc .J> F-c,-er•:i.e:11. 
r-r:ar- 1-.-r ... ,� ,.n, m•·:-� � ?IC ni ,a< n,- �"' ,..cr..-.ct r: QII" 

GUAlloUÚA, E5TANCIA• INF.J1Ul19..E.'5i D CLÍNICAli- DE BEI..I.EZA.. 
ENT .EGú\il"'- LA DOC\JMEHTAQON GU.EtlAt.. "-OEMÁ1" 

() , .. • \.:oo .a d.tr ;a, .. - iet.J'l:Ht' o-el ..... -;o ,Or, "Jt"'"•c:JO r•lf"""lt' "•�O de- 1-¡ �rr,.11·� dt" ., .. _¡(I Jllf'1.(:0 1 '",O"'Y,O,-llf' ,;:tel 1r11 .. �! r-r. t-1 OOMl(;l!O 
�el e:,1 ... �c 

t,.::;, 1 .. •D.:.r-itttc•1(.\."" ·p-,1t:bll: ur.: t,...zu11 .•• u-c,.11-. .. r.H--.•1-;!ll:i.e►uc, tc.u:i. C•&>C"'Jd..:. 001 L,C c.:...1.,01• '111: C'loa=J•,,t•1 c-rci.u..JdT-c-·, to �odt: 
,- �..1n .. J-3ra ·r •:in ��,1;.__...o: .,.....?f'-,. ·,.�-.: 

VIDEO JUEr.o5. IBCUD.Aa Y /O ACAIH1!41Lll. 
ENT�6ARA LA DOCl.lMtNTJI.C:'°"' GENERAL "4ÁS-. 

e, �0 • f) cr�1"T•e("J co- �-= lJie O• 1.•·•io&-. '"'1-0� 'f" Oe-1": •·o-s. «1V'fl<,UcO). e-.-P4GliDO po � [Al".e<(. 0-4• C'- 0·(11,e,r.am •r-r..o >dal TI' r 1;0'10 de 
t;.,.. .. .a�••r"' ·, 1:u1, r:l;l • .n..t-a ,,...;>f'I,:""': •;111, 

CONSUL TDRIDli- "'dDICOli- V LAIIORATDRIOS. 
B{TIU:c.AJIÁ LA OOCIJtENTACION GEN.."ltAI. MA.'1. 

O .111-(·.;;p�1,f.a'";a, .,,1t9,-.,... �.;i,v-1-0 o..- tur.t:Q<..Jl"rlr"'10 i:,:.,.1,.-, �•,e-11¡,.¡ di." �.a .Ja61-<ro a r,omor-.f" o•f t'"�i11· ,..�. t'I Ooml(.:ila 
:.el ctl•:::ac "f -:.c,p,. :;¡..,. du l,,i :...-d ... nrof••�·••I • rcmbt,. -d .. '-,: ..... 

VENTA Dlt COI.VEZA Y /O CONSUMO 1111: ■UIDAS At..COH61.Jc:Ali. 
E.NTllUáAIIA LA DOC\IMElffACION 6.DIEIIAL. ADEMA• 

() Zll-• r:nr,"Cl,.rr: .a dif" r-o .-r":"�..-dfoi-.-:,.,c �•c. ll r-.o-n·,. � • t-••· .. 11P4"'d1cb ttot .al.-.ct1h--rs -J.t11:.n:,.f",c,. o .. ( ,,.-111na1.. 1 o, .. .-. .. "c 
Lún lvt.:.••• ra.:.-111•l'cc "?Od.t:. uw "u M•pa,ci&..-!11-, 

O ,t;J • ::n-::-o .... -e,f' O<." ...-;-.--::o�. •---f-OJ. ·r o«:'-cr "º" <"ttP«<"t" ..:-01, <"J(J)�·thdo oor la. l) re-r-('"t0"'1 d� O'X'H'"-4m!N" -:o ctt'I 1 ..,.-r «)·U'l di" ,:;,.n-..ul ;i-.J 
"¡' <. .. U � l•..u. ..... ._ •••r;acl ._,.� 

Gat05 RESTi-.GIDOC cc»IO: 'll9IOS Y L.IC"Olln. s.ALOJIIES OE EVENTOS. aARES. OIISCOTECA'l.. ETC .. 
ENTIIUáAU U. DOC:UMElffACION CáENERAL. ADEMA!lo 

O l• • -=.·or•":"a-<u d,. .. ,r, _.. .. ,1•c:1K111t,-,1.-i ,_. ... ,..¡"'� ,.. .._c,-,-,n•• d.t - -:..ta•. •:.-n,-nKta p-r,,r .... lr.ictr•• .. -:o .J:116oe.r •n•• o .. i;_�, .. .-.r,111;, CM'•"'c"'
c.uu l•c--.• re- rn•,.DJ • '90 d' .. 11 u• �u ••ped 11..110-, 

é:• .ti.- Ar1.,ll!'r.c � oe .. -.e-ct.-,,o,. <O""<OfJI.., ria .a ,o lr-g lrJle, a� i<l-"rrtf11C.,_< o,- IY"c1-1I ··1Dt'fiTII!" die- l>-i ._.M,.,.,os 
e, :z•.i- :: r.::a-..r a• tr .... ·n,, '--'-0 .. ·r a ... t ra11 ••F.-CI i,c:c,-, •> :,lfli:::uda ºª' I• (J .- .. r.c1:a-. d .. (J•ct.-..... rn ...... •a o,4 r�-r l,;t•,a df!' 0:.-JMd•l-.•·M 

y >-"' <.l•.n _...� ..:,i:,,e:�t .... , 

'"-ClfA INI! C>..SOl:itHtDUrf.;9\ ICtNCl-•.F·if, ■ ..... 1o_r.,._.._.Ctc),!.iiJ-",Q )1 .1.AjN�l.-J..A,"llOl�•t--� ,'•DJ"C.J hltODf-'IA,tcthQloJ Gl110 
�1u:•1c1t,.-. 

ri.Th -,r�-r.,.;;rt.c_., ;.or.,C:(,\ ,;o¡r.11.•-� h Go .. 1'4 -,or •. t-JrNrorcn:.., ,•, o-... n •. •.1 -.-,0-.c..1.-.t-.r:-o 1o '"'1.-t..�.•.,r;-,.r.,- <.1�0 t.altC':IJ1'..-•0 
.H. o�;o,� ... 

1 .. ,:sl".I, -.-:n,,_._ •• �,.,.,t,-;. ••n-;, :• �""-' �•.J .. ,.•:¡a•.al ,.�l .. , �ut•nt.,. •2• ... ,;l.r•r, •- • 
t."1f.p•.•••�l"'W"t:11i:,,■r4r..::. • :a-•..&..i-• -J❖e> ...-xinf•t'.• .,.,.,_.1,1 1.._, •A•11.:>Vn,,a.-::: -d•d•-;11 
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REQUISITOS PARA EL TRÁMIH DI: LICENCIA NUl:VA 

C) 1.-:..·.:."l,..f'-• ,H.a ::1• ,ut4o 
e, .... =o, .,}IO wvla•. 

DOCUMCHTACiO" C. IIIIIAL OIUCliTOMA· 

() J• ::or..- 4,u •¡ l-9bfp, ª" o.,•�r'1C'ArD1" r:"' i:,.l ·•U.il""•l"' ,»I t1f,,_j.- ""w;tn,,.u cr,¡r,il p..tr.t rnt-.,a· ,1 l,i r-onui pr,.11:,.�I• 
1wq-lt·1u•u1h u ,n u<:Lu laq �w 

o ... , .. � fo1r.,9:,1n1� �le,,: .. ;¡ eta .''tP IC"O'- .,� r.•,�t"�Ol'fi Of' !r.lif""",f'I. 
•l l 1..,. p,n·cr ,Í,l'T",:.,. tw J.. r,u.:·udt11 ta::rnr:f.o:• •b•m:::•-.nc l,n t:ar.•I ·,.ux:ot1•1 :i• 1,. a•1�t,,.. l• 1:a,.., .. •r::t• ·,· 11,. a•·,q..11111• 
ttl -:i: .. Jdl · ,:.mu .:.·'11•• .;.ori 14 01�'"� .. ,., '-\l 1,•1• �t:1c- i:.i oo· J-,..,. ..iJ.- L'L 1: tt ,-.um� o u�'- ..ll 
el i , .. ,.J t•r•·• lr:!'IQ .• ·uf r,1,.rr,t d,f •::.r..111 �n,n11,�a CM"Ldfl ,11•,¡a·PtC .ti m•,.-o, r--rn� .ra·,dg ni,,. u• ,p·fll("� ,.¡.,.,..,. g,.p 1ilt7.a•.1 

ü �.--:C'J,I • .:..1,. • -, li111;,bj■ dt4••t. l:tb ia:r•d. .. uwl r-'1,;11 .. 101C.1 dt, G.1t1d-.lot1• •, -.c'.t"f,O•• :.rel. -:....,., h, tn" op••,., o\ uwlcir.1-•<.101111 
nordt � 1,-,,;t.1Prio" •"""ilor o "� �c,t,crt.Jr;¡i nr91"11I o:r., co11(1_�r ,c;I,., r.c,ru.1 P,f'>IC.t""l'f3 r-,.g .tard•M·- ::tf"f. poro l,910N" lr ,-,.\D 
e• ro tt" p·rip,•l•HoC w.:i•'T>.U. cap"' ::l,.·,1 �- li,c¡ t:J., ::u'41 <;1:11"'·:,_.•.:i ti"' •·r.,•d•-••·,lo C11 to-cd .. �c •J�•,�1111 rur-aao p:s· .¡ 
l)jl o� 01.¡ou oc a. rmu <t--C- i;.o, ,:.l:J• ,:,.,.- el ac. b:,, µ ed.._ :c,c .i c�-.a , I�•• de- UJéf1l1flc-i<..o-. o·.-.1.i-·,g,er•r� l'Jel pi aoi«'t., ki 
r:,.. f> -r·r• ,,. �•.u:, �r-9-r.al p.a,., DOIPtJ11 ula e-opta r.rPic.""'" ,-·.,9•.J•IO.llctf'�-> f"'. por-01P91ct,. 

(:, t ... ;:o-.:,·ct.Hr -• d11 -:iamr.to ""Mil taL•I ,:.cr (4/U".i sd11 •■p,9dLll:ll·, l'"um,h'0t • ·.·u rn•t•• 

PIMONA MORAL. INfltlGAIIÁ U DOc:UMINTACall CDIIIIAI. ADOI.Í.$: 
Q 1 •(.ooA,:iil·• • �J::61, a•l.1cl,1 r:,"!tlzl•.· •J,-
V l.• CQcl• d.r;,,. yltq,uk- dd�cdt-· µ41..i ��0} U<t .-dh1l·h••••-Jü•1 o dom Hu 
U f • :'.:"I0-1 rl,r.1 \' .. gtnh- df,, ·nor• ni:·.a,n:,"i of••1,,f \"l}f'f'"P OCII rff'l·"�•N�p,. 1,g-11 

11 NO U: PllftlNJA EL TITI.ILAII A IIIIAI.IZAR EL TIIÁMITE l'UEIX Ho\CDILO Ol'IIA 111:ltlONA PRESINTANDO: 
() 10.- -:)ng1-�I do (,l:(l.11 QOGlf. > mi:i,fo '• m.:b ¡,;,o· ,. C�Of'911 :e �(,e>QWfllA- 'f aos T;C-PIQO:i 
1,.} 11 • t:nr-•• ciua -,. "91':.fp, dp, �� ·c�ian rmr:.-4 v,,..,..., d,t c.t:nrgar�,. ,..-:,.,nl•n'• ·; lc,.t �,.d,90-l Óflo l■ c.--apad,., 

PARA UK CDITJIO• �EIICIALUi QUE YA 1E ,aNEN 111EGIITIIIAOOI EN EliTA DIIIE.CqÓN, 
ENTAECalb\ LA DOCUMENTA(IQN 694ERAl. ADEMU 

C• 1,1_. :-.a:.-1.1 ™" �",�cu l'n,.....,.,:, pt)r f'f lld ... ,,..¡�:r,1'10,· OC!'I-C"frr·11 rorr,r-·c ..11 

10tH1LLERlA� ADEll4/d, DI lA DOCUt«NTACIO!i liENEJIAL PREIDITAIIA. 
(J 11.-� .it,·LN 11,e v�1f1Cu, i:.c:, 1<.C"J.1,. .L.-�� lc-u.t;6t ac �.�1·1(.o1c éf• otc.4 ;,"i,lt- ,,e 

N CASO SIR MIIICADO$ MUNICll',J;CI. INTIUOAIU. ADENAS DI LO, PUNTO$ 2. J V 4 
(j 14 • (JJl:11:1 u�da tiu;r t. C:,·•ctJQn u• M,r-1:11:iu• a '4 ·••.•·.tm = .. tr■1,;,11uc,. ·.a-a·• a■I :11 ... J,1 c:un -1 q1·0 n:lut,u1c 
O 1'-.• Coo� cl,,1 ·,ltg,o� dtlrK,oD o• _,_.!lo ctit, � plan, dell"fie� ...... c,�r..o 

UIII\IICIDS OI FUMl6ACIÓN. DITIIIIGAIIA LA OOCUMJNYACION KNIIIAi.. Ul:MA" 
( •, 16.• L11:.•·t.1o1 i•·1 ·*" u• >•""1,;.ta, u• '-ª�:id u• ul•<Jb ,,ul°lot<'111r ..-1,u.i.1 uu1 I• "!let.••J.•1·11 u• S..l.,d .i,l:u.c." 11,m,u,e d,,11,1,�I• 
- (lr,tln�mlt,(olcr::tdn 

CEIIIIUUEIIIIAI, ENTIIIEIIAJIÁ LA DOCI.IMENJAClilN CHNEll!Al. ADIMÁI. 
C1 1?.- Cc ror..i,11:,. u• N>1u-�«•<Mf"•�� c,er,,illt�,. t·co,t "Del 1111..b, n�o-i !>") tll•,�-:.Jio .-11:u:ltr'vc-dt C •ru. ,b F-o·t1•:1r•�. 

rr:zr, l'°r"I• r,.o rtllllff"-< • 9C· i:;I a( dP (.J �,r,� r V 

c.uAIIDOUA._ UTANCIAI INFAJnl.n O CLI .. CAI. DE 111:LJ..EZA. 
lNT .E6AllA I..A OOC!JMENTA(ION CWIERAL, ADEMit.1 

() ,a--::oo.a dir¡. \'le9�e- (Jfl ,1.·,;o fil!' -,,c�ti-,ll"""lf"·.�a de-� 'i,Kre,�,)'l1 á� , .. ,O: hl�o i1 "l'O'T•Or,t Ol'1Tf11J,, -t-r, l'i OQfrtl(.0 
!Cfc:,t,un� 

() 1•.• D,to1111t:·1 LU!"·pét:: 1.:,1: !Je I.J �U). ,..k,J) t *"" ""-'Jo C"HH!L f (.u) c,pr-Jd;,,1 uu, � C1 C(.¡_11,:,1• l),C c,ac-1-.. ·1, Chli,;, Jd Tr- 1 '.O kr (h.: 
r·· -io .. ,1,r> 't (11( r�-1\.,¡.� •if"l��·,1tt 

\/IDEO JUEMIS, HC:UEI.AI Y /O ACAD�S. 
EHTRf6ARA LA DOCUMfNTM'.� OE!OflW. MM. 

() 20-0cr;1n"•r. (,0 !)l: Jlt CM lf,>:os. A-0} � 0"1�,..01,�f)IIC!IICO}•.•IM'daOOPQ l. C-'fl,♦'Cit-Ü•Oifr.JT'l'l4f·r;,o<tellt·ft::O'l0.ó■ 
l ..... n1 .... 1•r• ·, un ti,l.1�•• •-Pf'IC'· -�•, 

CONWLT0.11101.l"lfDICO& Y lAIIORAlOIII05, 
OOREG.ARÁ LA DOCIJM!NTACIIINi tiEN!JW. Mit'I. 

O ia,� ,:_·�., <�r:i. ,·lt'9r.,t, Off:,,,, Le) r,.- 1uncor-1rn,.nra 0..-l-1 ¡,.,. . .,�:lf'l.1 Qn �.o J,l�o- a r.off'!Drt- o.1 r_,_... fl'·, el crorn<lo 
1clc:•IA.:U: •¡,:�,. :;l,i·•d111 .. :..--..d .. utol•••-:r,•I • rcrnbl•d,41.f: .... 

VENTA DE UIIVJ:ZA T /0 tONSI.IMG 111: IOIDA$ ALCOHólJtAS. 
ENTa[CaAU LA DOCUMENT A<JON 6BIEAAl. AMMAi 

t) ll.• r·r,MIAF't'.A QP r-,Q •r-�N"#CN"�.� .. ( P"""•� .JI r.o-b· .. .¡ t t•· .. �p,.,:ilcb, n0t .... , ... thl1.�n .),t(n�o• ""' np•,:1,u 
t.ur r,n .. •,, rom•,�, ?Od.u ulíf >1.111,p,9dr;;10·, 

() l-1• :w;-,,...,t,r o.- tr"to<. ¼�·, º"""'•n• e(r,<f-rl"'co-f "JJlll:'1-Qo oorlaOrNnO.,df'Q"'<N"•..¡m-.-,.-:o-11fl ft:"·rt:o·1oaf'(;J1dJI""-_, 
'( t.i.l-:.l,.-.u.-l-1 ••f:.-C: l \'U-

GIIIIOI IIUTiatG.100$ allo!O: � 'I' �IICOUS. U.LONU CJI. IEVENTOI, IIAll!Hi. DISCOTECAS. tR: .. 
ENTa�u lA COCUMENTACION C.DIEllAl. ADEMAi 

O J• •("r.,r ��·.ru: dfl 1':;:I •"'"1•r.-n•n1.-.. p•�l111c � .__,.,.,:-,,,.,.d,f ·�-t,•. i,)"nflnY-ia r,qr tlln(ht•.•g -,1it1:rfn(• i;:" (',,.�llitt lt)r.,.•1tlllt 
curt l•c�• rom ..... � • 'il!Od.i> &;Uf,,_, ••P""Clc::0•, 

8 !:; ��:.·::::: :: :;':/�:�.:::��:+ ���•,.:��0��.;;,.:����a�•�:�=:,'!��: lr: ,:";•.o; olll Ttnt!J'Ml c.• C..udtla_■·il 
'( hl> \.IJl'Jl .... � C�l,!C\.I •,•U 

1-,01,. INII [ASO{� HIClrl� J:1NCJt,.t·t,:.-..�H.'\fCto,!.J·,o) lJ,.t,-u:1.-. .. �11a1�11� t,QJ CJ!h-ltCQ.ll,t.llCIM.1A J Cito 
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Económico 

r'J I De.sarrollo 
• Econámico
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Gob1C•1no de 

Guadalajara 
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GUADALAJARA 2021-2024 
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACIÓN GUBERNAMENTAL 

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
JEFATURA DE CONTROL DE INCIDENCIAS 

REPORTE DE INCAPACIDADES 

COORDINACIÓN GENERAL�: _____________ _ FECHA DE ELABORACIÓN: _________ _ 

DIRECCION: 

No. 1 No. EMPLEADO 

10 

TIPO DE INCAPAODAD (Marcar X) 
EG- ENFERMEDAD GENERAL 
PRT· PROBABLE RIESGO DE TRABAJO 
RT- RIESGO DE TRABAJO 
MT- MATERNIDAD 

FORMATO (marcar X) 

NOMBRE 

ST-7 - Riesgo de trabajo..2. (Trabajo} ,2 (Trayecto) "CALIFICADA" 
S/N Aceptado si o no como accidente {de trabajo o de trayecto) 

FECHA DE 
INICIO 

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

FEotADE 
TÉRMINO 

"'O ST-8 - Recaída por Riesgo de Trabajo escribir la fecha de inicio de la Recaída (marcar con una x) 

QJ t:'. Adjuntar certificado de incapacidad original 
O Deberá presentarse a más tardar al cuarto día de la fecha de expedición de la incapacidad. 

TIPO DE INC APACIDAD 

EG [PRT[ RT [ MT 

g- Deberá revisarse que el patrón sea MUNlCIPIO DE GUADALAJARA v que el puesto concuerde con el plasmado en el recibo de nómina 

ENLACE ADMINISTRATIVO 

DIAS No.FOLIO 
FORMATO 

UMF 
ST-7 ( S/N [ ST-2 [ SI-8 

ADMINISTRATIVO DEPENDENCIA 

• Recursos
Humanos
Administración
e Innovación

NOMBRE DEL OOCTOR 

CX) 
T'" 

N 

Q) 
-o 
M 
CX) 
T'" 

ro 
e 
'o, 
-ro
a..
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Gobierno de 

Guadalajara 

� 

Depen dencia 

DIRECCION DE PADRON Y LICENCIAS 

Número de 

Empleado 

Número de 

Plaza 

Número 

de Días 

Dirección de Recursos Humanos 
Administración 2021 - 2024 

Jefatura de Incidencias 
Reporte de Faltas/ Retardos 

Ti po de Incidencia 

Faltas 1 1 Retardos 

Datos del ser.;dor Público 

Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) 

DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS 

8 

l!I- · .. , .... 
Quincena 

X 

Fechas 

Guadalajara, Jal., a 

ENLACE ADMINISTRATIVO COORDINACION 

GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO 

co 
. ..... 

N 

Q) 
"O 

,q
co 
..... 

ro 
e 
·o,
,ro 
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Gobierno de 

Guadalajara 

'-J 

De p e _11 _d__!_11_c_i_a 

DIRECCION DE PADRON Y LICENCIAS 

Número de 

Empleado 

Número de 

Plaza 

Número 

de Días 

Faltas 

DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS 

Dirección de Recursos Humanos 

Administración 2021 - 2024 

Jefatura de Incidencias 

Reporte de Faltas/ Retardos 

Tip_o de lncidenci_él 

fl 

(&l ,_,-:::,.,m,w•• 

Quincena 

X Retardos 

Datos del Servidor Público 

Apellido Paterno, Materno y Nombre (s) Fechas 

Guadalajara, Jal., a 

ENLACE ADMINISTRATIVO COORDINACION 

GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO 

CX) 
.... 
N 

Q) 
"O 

"' 
CX) 
.... 

ro 
e 
·rn
·ro
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Guadalajara 

'-/ 

Coordinación General: DESARROLLO ECONOMICO 

Dlrooclón: PIORÓN Y LICENCIAS 

PERIODO: 

Número do 
Noni>ro 

Empleado 

COORDINADOR GENERAL DE DESARROLLO ECONOMCO 

Puesto 

Gobierno Municipal de Guad1lajar1 2021 • 2024 

Coordinación Gonoral do Mmlnlatraclón o Innovación Gubernamental 

Dirección dt Recursos Humanos 

Jefatura do Incidencias 

Focha de Elaboración: 

REPORTE DE VACACIONES FUERA DE PERIODO ORDINARIO 

1or. Ola 2do. Ola 3tr. Ola 

ENLACE ADWINISTRATIVO COORDNACION 

GENERAL DE DESARROLLO ECONOMCO 

410. Ola 

(PRIMAVERA2022) 

&to. ola 6to. ola 7mo. Ola. 

DIRECTOR DE PADRÓN Y LICENCIAS 

8vo. Ola. 9vo. Ola. 

NOTA: Deberá constar en el área de adscnpción, la petición porescnto del se™dor público y cada enlace administrati\<l deberá llevar el control interro de esta información. 

•Recumis
Humanos 
Adffiif¡;straoón 
F, lnncv::i.dor. 

10mo.Dla. 

F-VFP

F-VFP .... 

OBSERVACIONES 

ADMv'O. DEPENDENCIA 

00 
.... 

N 

Q) 
"O 

CD 
00 
.... 

ro 
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Guadalajara 
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Coordinación General: DESARROLLO ECONOMICO 

Dirección: PADRON Y LICENCIAS 

Número de 

E.-.,leado 
Norrbre 

COORDNADOR GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO 

Gobierno Municipal de Guadalajara 2021 • 2024 

Coordinación General de Administración I Innovación Gubtrnanwntal 

Dirección dt Recursos Humanos 

Jefatura de Incidencias 

Periodo Va�cional 2022 

Fecha de Elaboración: 

•Recursos
Humanos 
Administracion 
elnílOV,lCIOI\ 

Días pendientes por 

disfruar 
Días Por Disfrutar (período) Días de Guardia 

(periodo) Inicio Térnino 

DRECTOR DE PADRON YLICENCl'\S 

Número de días Inicio Término 

ENLACE ADMNISTRATIVO COORDNACION 

GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO 

Observaciones 

Número de días 

ADMINISTRATIVO DEPENDENCl'I 

NOTA:. Deberá constar en el área de adscripción, la petición por escrito del servidor pltlllco y cada enlace administrativo deberá !levar el control interno de esta información. 
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Gobierno de 

Guadalajara 

\,,J 

REPORTE: 

No.DE Número de 

EMP. Plaza 
R.F.C. 

NOMBRE 

Apellido Paterno, Materno, Nombre Is) 

DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS 

NOMBRAMIENTO 

COORDINACIÓN DE DESARROLLO ECONÓMICO 

DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS 

REPORTE DE ONOMÁSTICO 

FECHA DE ONOMÁSTICO DIAQUETOMA 

ENLACE ADMINISTRATIVO COORDINACION 

GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO 

00 
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00 
00 
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Desarrollo 

Económico 

Solicitud de compra de insumos para la dirección vía requisición 

Menor a 10,000UMAS. 

Lic. 
Director de Adt:ru isiciones de Guadalajara 
(Unidad Centralizada de Compras). 
P,resente: 

CG DEJDPUOOOJ20_ 

Con fundamento en los s,rt.ículos 25 fracción VIII, y 37 nume.ra'l 1 y 38 del Reglamento de Adquisiciones, 
Ens,jenscíones, AirendsmientosyContratacionesps rs el Municipio de G'usda.lajsra; po:reste conducto, nos 
diM¡¡imos a Usted para solicítsrle que lleve a csboel procedimientocorrespondien1e,psrs sdquiflr,los bienes ylo 
servicios mate lis de la requisiciónm'.ime ro, XXX, el cual es de car:ácter local que, servirán psra sat

i

sfacerlas 
siguientes necesidades: , siendo el 
oriigen de los recursos fisc.a'les y siendo, ,pa,ra un solo ,proveedor por medio de contrato ,cer,rado, siendo 
necesaria Is visite de csmpo,psrs Is presen1e 1Jicitsción, y se ·requiere cuenteconunavigencia desde la emisión 
de'l fallo y ha.sta el 30 de diciembre del 2022. 

Oon lbsse e.n lo anterior, bajo ,prote·sta de dlec·ir verdad, ma.nife:stamos que,: 

a) No, eic¡isten lenes o se.rvicios con csrscten'.sticas sünil'ares a los so1icitado,s que pudieran 
sustiit!uirtos a un costo menor, ní se t iene conocimiento, que· existan consultorías, proyectos o 
estudiosquesn1ecedanalahora requeRdo, por1o que es ecessñs la adquisición en cuestión e·n 
los té m,inos plsnte·sdo,s. 

b) Hemos previsto, verificado, evaluado y comprobsdo que existen ,recursos para Uevsra cabo la 
solicitud de adqu·isi

c

ión. 

c) La presentesolicitud se,apegas los principios deaustericlsd,disciplinspresupuestal, racionalidad, 
pro,poroio nsftdsd, equ.idsd, ce.rtezs, motivación, legal

i

dad, honestidad, eficscis, eficie:ncia, 
economía, transparencia, control y rend

i

ción de cuenta:s. 

d) Se tomarán ilas medidas para que lo que se solicite sea resguardado, :profe.gi cb y custodi.ado en 
término,s físicos como jun'dicos, e, ingre.sado a contmles e inventa lios. 

e) Se tomaran las med
i

das oece.s.srias psra el uso adecuado de los biene.s adquiRdos. 

f) Noshscemosrasponssblesdela existencia, tenencia ycompro'bsciónde todos los elementos que 
justi:fic.anlla adquisición de !lo, so'licitado,, y nos compro metemos a ponerlos a disposición de S'U 
Dependencia o delOomitédeAdquisiciones, asicomo de!Organode,Control Interno. cuando éste 
intervenga, en ceso de .serreque:r:idos. 

g) Se sdju.nta !a 1investiga,c•ión de me:r,c.ado ¡practicada con sus cotizaciones res,pect,ivas. 

h) Se adjunta lla raquisic'iÓn or,igina'I firmada. 

i) 

il 

La solicitud se ajusta a1 Programa Anual de Adqu·isiciones. 

Nos hacemos responsa'b'les de la verac·idad de ,las :man ifestaciones antes mencionadas, 
conociendo las cónsecuenciss penales y administ rativas que impíicsría fa'ltar a Is ve.retad. 

Página 189 de 218



Solicitud de compra de insumos para la dirección vía 
re uisición 

Ests solicitud sejust
i

ficsporque, Esneoesariocontarconuna ,imagen institucional actualizada a 11a presente 
administración. 

Sin otro, particular, nos despedimosde Usted, quedando a sus órdenes. 

Atentamente 
Guadalajars, Jalisco a de 

1Enl1ace Admini.strafi:vode 'la Coordinación 
Genera'! de Desarr,oll:oEconómi oo 

de120_ 

Director de Padrón y 1..:icenci.as 
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FORMATO se o 
CGDEJDPU000J2-0_ 

Lic. 
Dtrectorde Adquisiciones 
G uadalajara, Gob iem o !M1rn icipal 

INVEST:IGACIÓN DE MERCADO ANEXA A SOL:tCITUD 

Dependencia: Coofclinación General de Desaffollo Económico 

Unidad Responsable requi rente: Dirección de Padrón y Licencias 

De conformidad a los artíoulo.s 13, 57 y demás aplicables de la Ley de Compra.s Gubernamentale.s, 
Enajenacione.s y Contratación de Servido.s del Estado de Jalisco y s us Municipios, a.sí ,como el 
artícu lo 26 numerale.s 3, 4, 5, 6 y7 del Reglamento deAdqui.siciones, Enajenacione.s, Arrendamiento.s 
y Contrataciones para el Municipio de Guadalajara, .se l levó a cabo la lnve.stigación de Mercado 
corre.spondiente, de la siguiente manera: 

Tabla 1: !Requisitos: 

TDroll\ C O 
ARiRWDAMlrnTOS O · 

CN,IT1IDM>., Y OPORTU 
· 6L om: ÚBlJICO, Y OC LOS 

A LOCAi., . Al. O 

11.· D.OfTJRCADJúN C BIDICS Y SffiVICIIOS 
SUST:ITU10U:S. 

CAUDAO RiCOIJERalD/1; SI ( X I NO i I 
CANTIDAD REQUERIDA: SI I X I NO 1 1 
MEJOR OPORTU lDAO l: ERCAOO: 
S11Xl N.O( 1 

� caao lfe marcar 111gun 1NO, la DllllOdM ae 
reBe1Va el Cl«8l:llO lfe procesar o no la requJIIICIOn 
lfe co ra remllllf:a. 

CLA ClJALES: 
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11 rnl'lílCACIÓ C '.ROCCSOS AAT. t3, lJMrRAI. 
:1•,mos, TAi.ES COMOlA RENTAUOT os. 1.rRJ\CC..IIOJ::lA CUA:LES: 

U:V. 

NOMBRE 

U.S 'íl!CITTCS 

OJ\OORI\CIÚU, ASI COMO CL ART. 1'3, MERA!. IIOMBRE: 
A rn: LOS SDRVIOORCS nucos t, mACC. VI oc lA 

INVJ:STIGI\O ll?f. 
:flRMA: 

{PRODUCTO) {ESPECIFICACI NES) 
(PZA, 

PAO, KG) 
{PRECIO) {PRECIO) (PRECIO) 

po ac,on 
Max Min 
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� 
Tabla 2: Metodo'logia ¡para la ,inv.estigación de me.rcado: 

L- LAS [SPCClntcACIO 8!i OC LOS lllGINl::S O 
SERVICIOS A COITTRATAR OCSDC Ó

P

TICA OC 
E:Ol

J

ISITOS T IOOS M IMOS, SlJS líORWTCS 
RGSeHTADIOl J:S, IADA ITTIL. CJWAU:S DE 

OlSTRillllJCJO, Y COMffiCIIALIZJ\CIÓ " SU CI\SO. 
00 ER r:ORMI\CIÓ SOBRC LOS BI CS O 
SERVIC.OS CO

M
Pu;MC TAAIOS OU[ PlJt;;OAJII 

ru:aucruRS[,, A 'íl or: EVAUJAA LACO e:NCIA 

ART" 13, LRA1. 
3, íRACC" 1 OC lA 

LCY. 

PRESENTACIONES: PlUA 

VIDA ÚTIL: . OS 

CANA!LES O'E DISTRIBUCION Y 
COMER<:UiLIZACtON.: 

AOOtnRl OS CO ITTO O POR St;;PARAOO" 81 [S O SffiVIOlOS COMPl.04 GMTAruOS: 
Sl ( 1 NO( 1 

CUALES< 

:, 

os Al TCR.ffATI\/AS T
IE:CWCAS Y COM ERQIAU:S: 

MI IM LAS 
-S [ CONTRATACIÓ lDal!Tlr:ICADAS, 

ASI COMO Al.TI: 11.TNI\S T ICJ\S Y 
COMCRCWES VII\BIJ[S l'ARALOS MJSMOS. 

ART.13. MCRA!. 
3. rnACC.11 C LA 

t[V. 
SlC I NO(Xl 

CUALES: 

8RO DC PROli!IOORCS: 

ID.- 1 DITTUllCAR CL Mc:RO C OS i'OT CW.CS LOC 1 :NACIONA!l! 1 tlTERtfACIONA 
PROl/llGOORCS, SU ORJG - O 
l),ITCJilll\CIIOW,I.I, SOl CIA Y CAPACIDA

D

CS SOLltl: C1I\: SI C I tlO ( I 
TÉ lCAS, TAtcS COMO IA:l M DC 
P OOUCC

I

ÓN Y VOl'TAS, ¡;oi;;s DE DISlRIOUCló' ., VOLUMEN,D'E PRODUCCION;,. 
TIW POS Dr: El T EGA, EXP,t;ru CIA, 
[SPCCWlZACIO Y J:SEMP , Y SOlVe:NCIA \IOLUMENo:E VEN:TAS: 
1 Cl[;RA 

AAT. 13, rnA1. RED'ES DEDISTRIBUCIOtt: 
3,rRACC.IIOClA 

TIEMPOS D:E ENTREGA: 
11:mERIENCIA: 
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. . 

R.EAllZAR ESTIMM."'10 1:S PROPII\S CO BASe CN 
CANTIIOADCS tOUCRIDJ\S E INFORMAD� 
OISPONllll.C OC COSTOS, CONSlDav.R PRCCIOS 
PACT.MlOS E COUTMTOS IINTERIORtS, PRECIOS 
PUBUCAOOS POR LOS PROV[EOORES O PRCCIOS 
IUSTOJUCOS, OlflJRDITCS Pru:SCNTACtONes ne 
LOS PRO UCTOS, tClO es OE OlffieGA, 
PAGO Y f lDfTO, ESC CHTOS POR 
VOI.UMil • 

l'\partado 3: Fuentes de información: 

ART. 1� Ml:RAl. 
3,FRACC.IVO(IA 

u:v. 

OESEMPEllO: 

SOlVCNCll\ n CICRA: SI e ) NO! ) 

M'/\RTAOO 3 OQ. PR'ESDITC OFICKl.

Para la obtención de la información de la investigación de mercado, se manifiesta bajo protesta de 
decir verdad que se obtuvieron3 referencias de cualquier.a de las siguientes fuentes de información 
que permite la Ley de Compr.as Gubernamentales, Enajenaciones y Contratación de Servicios del 
Estado deJaliscoy sus Municipios (Señalar las fuentes ut ilizadas para la obtención de información): 

a) Información Histórica de compras efectuadas e investigaciones de mer-cado: SIC ) ,oc x 1
b) Información disponible en el SECG, en cuanto compras efectuadas e investigaciones de

mercado previas: sic I NOWS 1.
e) 1 nfo rm ación obtenida de organismos especializad os, cámaras, as o ci aci o n es o .ag rup aci o n es

industriales, comerdale.s o de servic·ios: sic 11No1 x ,
d) lnformac,ión recabada por medio de cotizaciones a fabricantes, prestadores de servicios,

proveedores, distribuidores o -comercializado res del ramo: SI( x I NOC 1
e) Información obtenida a través de páginas de internet de los proveedores directos, por vía

telefónica o por .algún otro medio que se deje constancia acreditable y verificable de ta
información obtenida: sic ) NOC 1

1No1a: f'uede-:ufilizarse un so'lo tipo de fuente de •informa,ción, s,iempre y ,cuando se lhayan obte:riido la-s 3 
refe.re.ncias :nece-sa-rias. 
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Nos hacemos responsables de la veracidad de las manifestaciones antes mencionadas, ,conociendo 
las consecuen cias penales y administrativas que implicar.ía faltar a la verdad; así mismo, 
manifestamos bajo protesta de decir verdad, que no exi.sten productos alternativos que puedan 
satisfacer las necesidades detectadas aun precio más bajo, y/o de ser el caso, no existen estudios o 
consultorías similares a las que se solicitan. 

Remito la siguiente información anexando las cotizaciones, en tísico, junto con los oficios deSolicitoo, 
par.a que la Dirección de Compras de trámite a la requisición número: 
!..Qtt�QOQl!:Oi!: .a este estudio de mercado. 

Atentamente 

Guadalajara, Jalisco a de del 20. 

r---------------------------------------------------------.---------------------------------------------------------------------1 

' ' ' 

' ' ' 

' ' ' 

' ' ' 

1 ENLACE ADMINISTRATIVO I DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS 1 
! COORDINACIONGENERAL DE : i 
i DESARROLLO ECONOMICO ¡ i 
•----------------------------------------------------------1--------------------------------------------------------------------.J 

Página 195 de 218 



Solicitud de compra de insumos para la dirección vía 
re uisición 

FORJ\IIATOSC0 

ANEXO 1 

OfllC:10 NUM. CGDEJDPU000J.20_ REQUIS[CION: 

1. De;pendencia solicitante: Coordinación General de Desarrollo Económic,o

,2. Unidad Re.s,1rnnsable: Dirección de Padrón y Licenc,ias. 

3. m,¡etivo del b ten: Actualización de imagen institucional en to das I as oficinas de la
Dirección de Padrón y Licencias.

4. Objeto del servicio: Contar con espacios de atención al Contribuyente con
imagen institucional actual en todas las áreas de la Dirección.

5. Especificaciones técnicas mínimas 1requeridas: Entrega e ins talación en la
Dirección de Padrón y Licencias, en calle 5 de febrero# 249, Col. Las Conchas,
Guadalajara, Jal. C.P.444'60, en la Unidad Administrativ,a Reforma.

16. Vigenoiadelcontratodellbien adquirir: La vigencia delcorntratoserá a partir de
la emis ión del fallo y hasta el 30 de diciembre del 2022.

7. Tipo de Contrato: Cerrado

1. Catálogos de lbtenes

Numero de 
PARTIIDA 

concepto 
(confonn DESCRIPCION DEL SERVílülO 

(con secutiv,oj 
ea 

sistema} 

CANTIDAD 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
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2. Orite,rios de evaluación:

IIO, Y11eno aeeva111acion -

<:.aranua 

1 
CumJDlirIpor lo meno,soon un año de garantía. 

% De 1 meses a 6 meses 5% 
De 1.2 meses 15% 

,2 Asistencia a la visita tecnicade campo. % 

Ofertaeconomica(¡preciommimoofertadol 
3 IMismo que.será evaluaclo,porelárea centralizada de compras. Nota: % 

el ¡porcentaje de este·siemprede'berá ser el preponderante. 
11em:po,cieemrega 

.. 

4 
De 01 a30 dias 19% 

% De .31 a60 días 10% 
iMás de61 días OS% 

Total de la evaluacion 100% 

Atentamente 
Guadalajara, Jalisco a 16 de agosto del 2022. 

ª2022, Año de la Atención Integral a Niñas, Niños y 
Adolescentes con Cáncer en Jali.s•co• 

r o rena Af eJandra Vírgen San chez -------:-------------Abogado Luis RangeFGara a---------¡
i 6nlaceAdministr:ativo de la i Director de P.adróny Licencias ¡ 
¡ Coordinación de Desarrollo Económico _j__ _________________________________________________________ ¡

Página 197 de 218



Desarrollo 

Económico 

No. Pat. 

Color: 

CONTROL VEHICULAR 

RESGUARDO 

FECHA DE Y HORA DE B.ABORACIÓN: _____________ _ 

Placas: Marca: Ti o: 

Km: # de Licencia de Conducir: 

LA RECEPCIÓN DEL PRESENTE VEHÍCULO NO EXIME DE LA RESPONSABILIDAD AL RESGUARDANTE O USUARIO POR FALTANTES Y/O ANOMALÍAS QUE NO 

ESTUVIERAN MANIFESTADAS EN ESTE DOCUMENTO, RESPONSABILIZÁNDOSE DEL BUEN USO Y CONSERVACIÓN DEL BUEN ESTADO DEL VEHÍCULO CONFORME A 

LAS LEYES Y REGLAMENTOS PARA EL USO DE VEHÍCULOS PROPIEDAD DEL AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA. 

NOMBRE: 

NÚMERO DE EMPLEADO: 

FIRMA QUIEN RECIBE 

DESTINO O ACTIVIDAD: 

TELÉFONO DE CONTACTO: 

PARTE 

MOTOR 

TRASMISIÓN 

DIRECCIÓN 

FRENOS 

BATERÍAS 

NIVELES 

TAPONES P/FLUIDOS 

COFRE 

DEFENSAS 

CORAZA O PARRILLA 

CAJUELA 

ESPEJOS LATERALES 

MOLDURAS 

SALPICADEROS 

PUERTAS DEL 

PUERTAS TRAS 

CHAPAS 

PINTURA GRAL 

LLANTAS 

RINES 

POLVERAS/TAPONES 

B R M 

DATOS DEL CONDUCTOR O RESPONSABLE 

PARTE 

BURRERAS 

CRISTALES 

ANTENA 

LIMPIA BRISAS 

FAROS Y BISELES 

CUARTOS DEL 

DIRECCIONALES 

1 NTERMITENTES 

CALAVERAS 

TAPÓN COMBUST. 

LLAVES 

TABLERO INSTRUC. 

CLAXON 

RADIO 

RELOJ 

ENCENDEDOR 

CENICERO 

NC 

PORTAVASOS 

ROLBAR 

TAPA TRAS. CAJA 

DEPENDENCIA: 

NÚM. LICENCIA 

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA 

INVENTARIO 
B R M PARTE 

LUZ INTERIOR 

TAPICERÍA INT 

TAPICERÍA ASIENTOS 

CINTURONES SEG. 

VISERAS 

GUANTERA 

TAPETES 

ALARMA 

LAVADO INT Y EXT 

LLANTA REFACCIÓN 

GATO 

LLAVE P/BIRLOS 

TRIÁNGULOS DE SE. 

C PASA CORRIENTE 

EXTINGUIDOR 

HERRAMIENTA 

T. DE CIRCULACIÓN 

PÓLIZA DE SEG. 

MANUAL 

T. COMBUSTIBLE 

B R M 

OBSERVACIONES: _______________________ _ 
DATOS DE REGRESO 

FECHA Y HORA: IKM: 

NIVEL DE COMBUSTIBLE: 
VEHÍCULOS RECIBE: 

(Nombre y Firma) 
OBSERVACIONES AL REGRESO: 
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Gobierno de 
Guadalajara 
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DEPENDENCIA: 

N.PAT. PLACAS

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 

COORDIN.ACION GENERAL DE ADMINISTR.ACION E INOV.ACION GUBERNAMENTAL 

DIRECCION DE PATRIMONIO 

DEPARTAMENTO DE VEHICULOS 

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

REPORTE DE VEHÍCULOS QUE LABORARÁN EN EL PERIODO VACACIONAL 

MARCAYTIPO MODELO I UNIDAD RESPONSABLE RESGUARDANTE LABORA HORARIO DE 
lf--s-1 �¡ -N-o

-<

I GUARDIA 

NOWBRE Y FIRMA DE QUIEN 

LLENA EL FORMATO 

LUGAR DE ENCIERRO 

NOMBRE Y FIRMA DEL 

ENLACE ADMINISTRATIVO 

00 
.... 
N 

Q) 
"O 

o 
o 
N 

ro 
e 
·rn
-ro
o..



o o 
-U

i·e 
.. ,o 
:1 e

GI 
O 
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o, 

D1p1nd1ncia 

Unidad Responsable 

�_ha de elab_�#I_C�_r¡ 

Nº de solicitud 

N(lm.ro 
Nllmero I patrinonial/ddula/n.:im I Descripcl6n del Bien (grupo de bien, tipo 

consecutivo ero da control Interno o de bien, color, marca, moda lo, serla) 
unidad da medida 

4 

Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental 

Dirección de Patrimonio 

Departamento de Muebles 

hlillllllllldeenvlaalalMH611 

Ubloacl6n ftslca da los 
blenes/domlclllo del lnmueb5t lncosteabla 

reparación 

Tipo d• s olicitud 

Nlvel funcional 

No funcional para 
11 Gobierno I Desuso 

Municipal 

Envio a almac6n 

Justificación (resultado da la opinión técnica) 

V, 

(1)1--�-----t------+-----------+----------+-----+-----+-------+-------------------, 

(1) 

::::i1--��----t------+-----------+----------+-----+-----+-------+-------------------, 
E 

:í'.l 9 

e 

] L_!j10)_JL_ ______ L ___________ _L __________ _l _____ L __ � _ _J_ _____ �=============� 
(1) 

"'O 
re 
·roco 

Nomtnyftrma 
Eblboróformftl 

Nombreyftm,1 
OlrecclónPnimonlo 

Plraao_..._dll�•..,.._ 
.... _ 

Nombre y firma 

Revlsóyemlteoplnlóntécnlca 

Nc>mbreyftrma 
lveaedmlnl9tr.UV.confomla 

,�---�-.....
,..,....,.�------9' -

Nombreyflrma 
Valldaciónoplnióntécnlca 

Nombrey1'rm1 
hgr119óaatmacén 

SellodalaunldadrNponeab le 

SeOo do la Dirección do Patrfflonlo 

00 
.... 

N 
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"O 
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o 
N 
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·rn
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Unidad Responsable 

Fecha de ela�o,��l�_n 
Nº de sollcitud 

Número 
Número I patrimonlal/c6dula/núm I Descripción del Bien (grupo de bien, tipo 

consecutivo ero de control Interno o de bien, color, marca, modelo, serle) 
unidad de medida 

Ncmbreyftrma 
!!:l■bofdformato 

Nombreyftrm■ 
Di-eoolónPatrrnonlo 

P .. UIO..:lullvodal�dl...._ 

F.,_ �Ílla bodiga -

iNDmn di 1a bodega 

Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental 
Dirección de Patrimonio 

Departamento de Muebles 

8etlDllud • envio al alnlao6n 

Ubicación ffsica de los 
blenes/domlclllo del Inmueble 

Nombreyflrma 
Revisó y emite opinión técnica 

Nombreyflmla 
kea adm�latrawa conforme 

.,. ... -� ........

lncosteabl• 
reparación 

Tipo de soUcitud 

Nivel funcional 

No funcional para 
ti Gobierno I Desuso 
Municipal 

Nombre y t'lrna 
Validación opinión técnica 

Nombreyftrma 
hgresó ■ almac6n 

Envio a almac6n 

Justificación (resultado de la opinión técnica) 

sero de II Uniclaó l'Ml)Ol'lHble 

-'ªª� cl_e_ll)_O_�clón de Patrimonio 

00 
..... 
N 

Q) 
-o 

N 
o 
N 

<U 
e 

·rn-ro 
a.. 



RECIBO DE RESGUARDO PROVISIONAL 

NUMERO Resguardante Origen 
Cuenta Origen 

N' DESCRIPCIÓN (marca, modelo, serie, color) UR/Cuenta 
PATRIMONIAL (número de empleado) 

nnmA, 

1 

¡'--..____ 
3 � 
4 � 

5 

� 
7 

� 8 

9 � 

R E  C I B 1: De la Dirección de Padrón y Licencias el mobiliario arriba descrito. 

OBSERVACIONES: 

GUADALAJARA JALISCO A DE ____ DE 1Q_,_ 

ENTREGA RECIBE 

Nº DE EMPLEADO DESTINO 

Nº DE CUENTA PATRIMONIAL DESTINO 

UBICACIÓN (DOMICILIO) 5 DE FEBRERO Y ANALCO 

NOTA: FAVOR DE ANULAR LOS CAMPOS NO UTILIZADOS E IMPRIMIR EN HOJA MEMBRETADA 
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n t Desa�ro!lo
w Econom1co

NÚMERO DE LA DEPENDENCIA 

UNIDAD RESPONSABLE 

SEMESTRE 

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 

INFORME SEMESTRAL DE BIENES INMUEBLES 

Cantidad de personas que alberga el inmueble (individual o compartido). 

1 Cantidad de inmuebles que resguarda y utiliza la Unidad 
Responsable (UR) con: 

Cantidad de inmuebles que resguarda la Unidad Responsable (UR) 
con reporte de: 

Cantidad de inmuebles entregados al Departamento de Inmuebles: 

1 Compartes el Inmueble: 1 

¿Han realizado modificaciones o intervenciones al inmueble? 

Capturista 

Nombre y firma 
Titular de la Dirección 

Nombre y firma 
Área Administrativa Conforme 

Carta de 
Resauardo 

Robo 

Rentados OTROS 

Invadidos Vandalizados 

Nombre y firma 
Titular de la Dependencia 

Nombre y firma 
Titular del Enlace Administrativo 

Formato B1-002 
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Económico 

Fecha de solicitud: 

Partida 2160 

UR solicitante: No. Y nombre 

Nombre y No. De empleado 

personal autorizado a recoger 

materia 1: 

Justificación: 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

36 

37 

38 

39 

40 

41 

AUTORIZA 

SOLICITUD DE MATERIAL ALMACÉN GENERAL 

Material de Llm leza 
Periodo De: Ac Fecha entr-ega: 

8170 Dirección de Padrón Licencias 

Material necesario para mantener la limpieza de las a reas de atencion al público de la Dirección de Padrón y 

Licencias 

Unidad de 
Autorizada 

Pda. Descripción 
medida 

Cantidad * Exolualvo 
solicitada 

6,634 AROMATIZANTE EN AEROSOL 309 es FRASCO 

2,064 BASE PARA MOPE GRANDE DE ALUMINIO 
PIEZA 

DE 90 CM. 
6,661 BOLSA NEGRA DE 90 X1.20 CAL. 500 KILO 
6,654 BOLSA NEGRA 70 X 90 CAL 400 KILO 
6,655 BOLSA NEGRA 70X30X1.20 CAL 300 KILO 

6,680 
BOTE DE BASURA DE PLASTICO 11 LTS. 

PIEZA 
RECTANGULAR/NEGRO 

4,892 CEPILLO PARA W.C. PIEZA 

6,722 CUBETA DE PLASTICO CAP. 10 LTS. 
PIEZA 

REFORZADA 
DETERGENTE EN POLVO (1 KILO) KILO 

6,787 GUANTES P/ASEO DOMESTICO D PLASTICO 
PAR 

NO. 7 LATEX SATINADO 

6,757 ESCOBAS DE PLASTICO DOMESTICA 6 
PIEZA 

HILOS 
6,768 FIBRA LIMPIADORA VERDE S/ESPONJA PIEZA 
6,776 FRANELA METRO 

10,298 JABON DE TOCADOR NEUTRO/350 GRS. PIEZA 
6,804 JERGA METRO 

6,808 LIMPIADOR EN POLVO TIPO BICLORO 388 
PIEZA 

GRS. 
12,659 MOPE CHICO MECHUDO DE 60 CMS. PIEZA 
12,660 MOPE GRANDE MECHUDO O 90 CMS. PIEZA 
6,833 PAPEL HIGIENICO T/JUMBO DE 515 MTS. ROLLO 

6,834 PAPEL JUMBO P/MANOS PAQ. CON 180 
ROLLO 

MTS. (TOALLA EN ROLLO) 
6,835 PASTILLA AROMATIZANTE P/BANO 60 GRS. PIEZA 

15,031 RECOGEDOR DE BASURA C/TUBO DE 
PIEZA 

PLASTICO 
6,878 TOALLAS SANITAS PAQ. C/150 HOJAS PAQUETE 

21,351 BASE DE ALUMINIO CHICO PARA MOPE DE 
PIEZA 

60CMS 

6,751 DETERGENTE LIQUIDO PARA TRASTES 500 
PIEZA 

ML 

6,792 JABON EN POLVO, MARCA UTIL DE 10 KGS 
PIEZA 

BOLSA REFORZADA 

6,780 GEL ANTIBACTERIAL BOTELLA CON 
PIEZA 

APLICADOR DE 1 LITRO 
6,781 GEL ANTIBACTERlAL A GRANEL LITRO 

6,867 SHAMPOO PARA MANOS, GALON DE 4 
PIEZA 

LITROS 
6,705 CLORO EN PASTILLA LITRO 
6,768 FIBRA VERDE CON ESPONJA AMARILLA BIDON 

6,817 LIQUIDO MULTIUSOS AROMA PINO DE 1 
LITRO 

LITRO 

6,816 LIQUIDO MULTIUSOS AROMA PINO BIDON 20 
BIDON 

LTS 

6,813 LIQUIDO AROMATIZANTE VARIOS AROMAS 
FRASCO 

DE 1 LTS 
6,812 LIQUIDO AROMATIZANTE BIDON 20 LTS. BIDON 

6,818 LUSTRADOR DE MADERA EN AEROSOL DE PIEZA 
400 ML 

6,624 ACEITE PARA MOPE BOTE 1 LTRO. (BOTE 
LITRO 

INDUSTRIAL) 

6,711 CLORO LIQUIDO CONCENTRADO AL 6% 
BIDON 

BIDON 20 LTS.(BOTE INDUSTRIAL 

6,710 CLORO LIQUIDO AL 6% PRESENTACI N 1 
LITRO 

LITRO (BOTE INDUSTRIAL) 
6,880 TRAPEADOR DE HILAZA 370 GRS. PIEZA 

6,815 LIQUIDO LIMPIA VIDRIOS CON ATOMIZADOR 
PIEZA 

650 ML. 

AUTORIZA 

RESPONSABLE DE UR JEFE DE ALMACÉN GENERAL 

S UPERVISA 
Res nsable Armado: 
Fecha 
entrega: 
Hora: 

JEFE DE PISO 
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Solicitud de materiales a la coordinación CGDE-PALI-P-02-59 
SC>LIC:ITUC> C>E IVI.A.TERI.A.L .A.LIVI.A.CÉN GENERAL 

F-cha a::-r-.:1c1- 2"140 :::':'
r���,'�':, Utll.:� --ulcoe>• m-nc:>r-• d- T•c.-.c.;��:.":. ��t.�:c::::�orm•clón..., cc:>munlc•i 

LJFt Se>llcltant.-: Ne> v Nc:>mbro 8""170 C>lr•cclón el• Padrón v Liconc:.la• 

' 

2 
3 
4 
5 
e 

g 
,o 

4.s,, 
4.266 
4.376 
4.524 
4,565 
4,355 

3,338 

4-,417 
4.456 
4.4-18 
4,4-19 
4.420 
4,421 
4,4-35 
4.434 
4,433 
4,432 
4.442 

18.235 

4,427 

4.430 

4,436 
4,443 

4.445 

4.447 

18.098 

4,647 

4-.579 

4,245 

18.246 

1e.247 

4-.64-3 

C:e>n-umlbles noce-rle>e para la lmpre-ión ele gafe�s c1- pre--cle>res ele -.-vlcle>a, 
a--acle>re,.. d,e cal::zac:le>. m .... sicc:>s y fc:>t.ógr�t:::.,�--::.,,,.

- e>eplclen en la C>lrecclór, ele Padrón y 

CARTLJCHC> 
CARTLJCHC> 
CARTLJCHC> 

CARTLJC 
CABEZA 

CARTLJCHC> DE TINT.A C 8374 A 
PLC>-.-J"'ER HF'T 1100 
CA.RTUCHC> DE TC>NER HP C:.C364X 
C.ARTL.ICHC> DE TC>NER HP CE 
CARTLJCHC> DE TC>NER HP ce 
C::ART\JC::HO DE TONER HP C::C:: 
C::ART\JCHO D E TON E R HP C::C 
C::ART\JC::HO DE TONER HP C::C 
C::ART\JC::HO DE TONER HP 
C::ART\JC::HO DE TON ER HP 
C::ART\JC::HO D E TONER HP 
C::ART\JC::HC> DE TC>NER HP 
C::ART\JC::HO DE TONER HP C:: 
TONER PARA IIVlPR E SC>RA H 
JET C::P 1S18NI CBS42A 

A 
BA 

TONER PARA IIVlPRESORA HP LASER 
JET C::P 1 S 1 8NI C::BS43A 
TC>NER PARA IIVIPR E SC>RA HP LASER 
J E T C::P 1518NI C::B54 1 A 
TONER PARA IIVIPRESORA HP LAS E R 
JET C::P 1S1BNI C::BS40A 
C::ART\JC::HC> DE TC>NER HP C::E 320A 
NEGRO 

C::ART\JC::HO D E TON ER HP C::E 322A 
AIVlARILLO 

C::ART\JC::HO D E TON ER HP C::E285A 

����C::HC> DE TONER HP C::E311A 

C::ART\JC::HO DE TC>NER HP NEGRO 
305A C::E410A 

C::ART\JC::HC> D E TC>N E R HP AIVIARILLO 
305A C:: E 4 1 2A 

CART\JCHC> DE TONER HP IVIAG E NTA 
305A CE4-13A 

TINTA PARA PLO.-rER C::9403A IVIA"TTE 
BLACK 

����CHO TONER HP C::N 050 (951) 

CART\JCHC> DE TC>NER HP CE4-00A 
507A NEGRO 

C::ART\JCHC> DE TON E R PARA 
IVIUL TIFUNC::IC>NAL EPSC>N IVl205 

CART\JCHO DE TONER PARA 
IVIULTIFUNC::IONAL HP DE SKJE T 1 515 
662XL. 

C::ART\JCHO D E TON ER C::IAN DE AL TO 
RENOIIVIIENTC> HP 305A LASERJET 

CE 411A 
CART\JC::HO D E TC>N E R N E GRA DE 
ALTO RENDIIVIIENTO HP 30SX 
LASERJET CE410X) 
CART\JC::HC> D E TON E R HP C::F283A 
CART\JC::HC> D E TINTA NEGRO HP 
C::8767VVL 
CART\JC::HC> DE TINTA IVIARC::A HP 

�!.-;,:�C::��
1 

6E
E

���A IVIARCA HP 

CZ 1 31A (711 IVIAGENTA) 
C::ART\JC::HC> D E TINTA MARCA HP 
CZ1 32A (71 1 AIVIARILLC> 
C::ART\JCHO DE TINTA IVIARCA HP 
CZ133A (711 NEGRO) 
TC>NER PARA IVIULTIFUNCIONAL HP 
COLOR LASER JETPRO IVIFP277DVV 

TONER PARA IVlUL TIFUNCIONAL HP 
COLOR LASER JETPRC> IVIFP277DVV 

TONER PARA IVlULTIFUNC::IC>NAL HP 
COLOR LASER JETPRO IVIFP277DVV 
HP 201A CF4-02A AIVIARILLO 1 
TONER PARA IVIULTIFUNCIONAL HP 
COLOR LASER JETPRO MFP277DVV 
HP 20 1 A CF403A IVlAGENTA 
CART\JCHC> TC>NER C::E 278AC 78A 
CART\JCHO DE TONER BROTHER T-
630 
C::ART\JCHC> DE TONER HP 20 1 X (CF 
403"' COLOR IVIAGENTA 
KIT DE R E EIVIPLAZO DE CAB E ZAL DE 
IIVIPRESION DESIGNJE T HP 711 

c:1a10A 
CART\JCHO DE TONER HP CE310A 
NEGRO 

PIEZA 
PIEZA 

PIEZA 
PIEZA 

PI E ZA 
PIEZA 

PIEZA 
PIEZA 
PI E ZA 

Cant.lclac::I 
llclt.eicla 

Partida ,auJ-tei a cflape>noblllded y p..--aupu-st;c:,, 

IReaponaable 
F-cha 

JEFE DE ALIVIACEN GENERAL 
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DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS 

SOLICITUD DE MATERIAL DE OFICINA 

DEPARTAMENTO 

FECHA _ _ _ ______ _ 

Cantidad Descripción 

Sollcltant
e 

Jefe Inmediato 
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Desarrollo 

Económico 

Elaboración de movimientos de personal de confianza 

Gob11.•100 <.lC 

Guadalajará 
'-../ 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

PROPUESTA Y MOVIMIENTO DE PERSONAL 

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

n t Administración 

w e Innovación 

AL TAc=J BAJAC] CAMBIOc=J RENOVAClóNc=J 
1.- ID E N T IFI C A C I O N

NO. DE EM'LEADOI 

1 

RFC 

1 1 

CURP 
1 

�
1 

JORNADA 
1 

1 PUESTO 

1 1 

1 

APELLIDO PATERNO, M"- TI'RNO, NOI\/BRE(S) 
1 

SUELDO BASE MB'JSUA
Lj 

1 

No. AFILIACIÓN !.M.S.S. 

1 

1 FECHA EFECTIVIDAD 1 
I 

S
EX

O 

1 1 

COORDINACION 

1 1 

DIRECCION 

1 1 1 
TIR:l DE PLAZA VIGENCIA 

BASE □ CONFIANZA □ TEIIIPORAL □ FECHA DE: 
R:JR OBRA 
DETERMINADA INICIO 

INTERINO SUPERNUMERARIO □ 1 1 
( LICENCIA MENOR AS MESES) 

TEIIIPORAL TÉRMINO 
PROVISIONAL R:JR TIBVIPO □ 1 1 
(LICENCIA MAYORA6MESES) DETERMINADO 

2.-A L TAS 
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO 1 NACIONALIDAD EDAD 1 SEXO ESTADO CIVIL 

1 1 
DOMICILIO CALLE NUMERO COLONIA O SECTOR C.P. 

NOI\/BRE DEL PA ORE 1 NOMBRE DE LA M"-DRE 

1 
NOMBRE Y TELE FONO DE EMERGENCIA: 1 

3.-MOTIVO DE BAJA 

RENUNCIA 1 O 1 1 1 TERMINO DE CONTRA TO 1 O 5 1 1 PENSIÓN R:JR EDAD jo 9 1 1 
CESE 1 O 2 1 1 CA 1\/BIO DE DEPENDENCIA 1 O 6 1 1 INHABILrrACIÓN l 1 o 1 1 
FALLECIMIENTO 1 O 3 1 1 PENSIÓN R:JR JUBILACIÓN 1 O 7 1 1 DESTrrLICIÓN 11 1 1 1 
INCAPACIDAD PERMANENTE 1 04 1 1 PENSIÓN R:JR INVALIDEZ 1 08 1 1 ABANDONO DE EM'LEO 11 2 1 1 

4.- CAMBIO (DATOS DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR) 

NO. DE EM'LEADO 1 
1 

RFC 

1 1 

CURP 

1 
1 
CODIGO DE PLAZA 

1 
1 PUESTO 

1 1 
1 FECHA EFECTIVIDAD 1 1 COORDINACION 1 DIRECCION 

1 1 1 1 
5.-OBSERVACIONES EN SUSTITUCIÓN DE: 

Nota: la presente solicitud con los documentos anexos se reciben a reserva de practicar los correspondientes exámenes técnicos yde conocimientos.así como psicométricos. 
GUADALAJARA,JAL ,A 

DIRECTORA DE RECURSOS 
HUM"-NOS 

DE DE ----

NOI\/BRE Y FIRMA DEL 
INTERESADO 
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Económico 

Elaboración de movimientos de personal de base 

Gob«.-rno CJC' 

Guadalajara 

'-../ 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

PROPUESTA Y MOVIMIENTO DE PERSONAL 

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

n t Administración w e Innovación 

AL TAc=J BAJAc=] CAMBIOc=J RENOVAClóNc=J 
1.- ID E N TIFI C AC I O N

NO. DE BIIPI..EADOI 
1 

RFC 

1 1 

CURP 

1 �
1 

JORNADA 
1 1 PUESTO 

1 1 

1 

APELLIDO PATERNO. M"-TERNO. NOMlRE(S) 
1 

SUELDO BASE MENSUAL
j 

1 

No. AFILIACIÓN I.MS.S. 

1 

1 FECHA EFECTIVIDAD 1 
I 

SEXO 

1 1 

COORDINACION 

1 1 

DIRECCION 

1 1 1 
TIPO DE A._AZA VIGENCIA 

BASE □ CONFIANZA □ TEM'ORAL □ FECHA DE: 
POR OBRA 
DETERMINADA INICIO 

D INTERINO SUPERNUMERARIO □ 1 1 
(LICENCIA MENORA8MESES) 

TEM'ORAL TÉRMINO 

D PROVISIONAL PORTIBVIPO □ 1 1 
(LICB'IICIA MAYORA6MESES) DETERMINADO 

2.-A L TA S 

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO 1 NACIONALIDAD EDAD 1 SEXO ESTADO CIVIL 

1 1 
DOMICILIO CALLE NLMERO COLONIA O SECTOR C.P. 

NOMlRE DEL PADRE 1 NOMlRE DE LA M"-DRE 

1 
NOMBRE Y TELE FONO DE EMERGENCIA: 1 

3.- MOTIVO DE BAJA 

RENUNCIA 1 O 1 1 1 TERMINO DE CONTRA TO 1 O 5 1 1 PENSIÓN POR EDAD lo 9 1 1 
CESE 1 02 1 1 CAMllO DE DEPENDENCIA 1 06 1 1 INHABILííACIÓN 11 o 1 1 
FALLECIMIENTO 1 O 3 1 1 PENSIÓN POR JUBILACIÓN 1 O 7 1 1 DESTrrUCIÓN 11 1 1 1 

INCAPACIDAD PERM"-NENTE 1 O 4 1 1 PENSIÓN POR INVALIDEZ 1 08 1 1 ABANDONO DE BIIPI..EO 11 2 1 1 

4.-CAMBIO (DATOS DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR) 

NO. DE EMPLEADO 1 
1 

RFC 

1 1 

CURP 

1 1 

CODIGO DE PLAZA 
1 

1 PUESTO 

1 1 
1 FECHA EFECTIVIDAD 1 1 COORDINACION 1 DIRECCION 1 
1 1 1 1 1 

5.-OBSERVACIONES EN SUSTITUCIÓN DE: 

Nota: la presente solicitud con los documentos anexos se reciben a reserva de practicar los correspondientes exámenes técnicos yde conocimientos,asf como psicométricos. 
GUADALAJARA,JAL. ,A 

DIRECTORA DE RECURSOS 
HUM"-NOS 

DE DE 

NOMlRE Y FIRMA DEL 
INTERESADO 
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Económico 

Elaboración de movimientos de personal supernumerario

Gob1t.•1nodt' 

C.uadalajara 

'-../ 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

PROPUESTA Y MOVIMIENTO DE PERSONAL 

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

D t Administración 

w e Innovación 

ALTAc::J BAJAc=) CAMBIOc=) RENOVAClóNc::J 
1.- ID E N T IFI C A C I O N

NO. DE_ EMPLEADO! 

1
RFC 

1 1 
CURP 

1 
� 

1 
JORNADA 

1 
1 PUESTO 

1 1 

1 

APELLIDO PATERNO, MI'. TERNO, N011,13RE(S) 
1 

SUB.DO BASE MENSUAL j 
1 

No. AFILIACIÓN !.M.S.S. 

1 

1 FECHA EFECTIVIDAD 1 
I 

SEXO 

1 1 

COORDINACK)N 

1 1 

DIRECCK)N 

1 1 1 

TIPO DE A..AZA VIGENCIA 

BASE □ CONFIANZA □ TElv'PORAL □ FECHA DE: 
POR OBRA 
DETERMINADA INICK) 

D INTERINO SUPERNUMERARK) □ 1 1 
(LICENCIA MENORA6MESES) 

TEMPORAL TÉRMNO 
PROVISK)NAL POR TIEMPO □ 1 1 
(LICENCIA MAYORA6MESES) DETERMINADO 

2.-A L T A S

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO 1 NACIONALIDAD BJAD 1 SEXO ESTADO CI\/IL 

1 1 
DOMICILIO CALLE NLMERO COLONIA O SECTOR C.P. 

N011,13RE DB. PADRE 1 NK)MBREDELA IIN'.DRE 
1 

NOMBRE Y TELEFONO DE EMERGENCIA: 1 
3.-MOTIVO DE BAJA 

RENUNCIA 1 O 1 1 1 TERMINO DE CONTRA TO 1 O 5 1 1 PENSIÓN POR BJAD lo si 1 
CESE 1 O 2 1 1 CAl\,131() DE DEPENDENCIA 1 06 1 1 INHABILrrACIÓN 1 1 ol 1 
FALLECIMIENTO 1 O 3 1 1 PENSIÓN POR JUBILACIÓN 1 O 7 1 1 DESTITUCIÓN 1 1 1 1 1 
INCAPACIDAD PERIIN'.NENTE 1 04 1 1 PENSIÓN POR INVALIDEZ 1 08 1 1 ABANDONO DE EMPLEO 1 1 2 1 1 

4.- CAMBIO (DATOS DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR) 

NO. DE EMA.EADO 1 

1 

RFC 

1 1 

CURP 

1 1 

CODIGO DE PLAZA 

1 
1 PUESTO 

1 1 

1 FECHA EFECTI\/IDAD 1 1 COORDINACION 1 DfRECCK)N 

1 1 1 1 1 
5.- OBSERVACIONES EN SUSTITUCIÓN DE: 

Nota;la presente solicitud con los documentos anexos se reciben a reserva de practicar los correspondientes exámenes técnicos yde conocimientos, así como psicométricos. 

GUAOALAJARA,JAL ,A 

DIRECTORA DE RECURSOS 
HUMANOS 

DE DE ----

N011,13RE Y FIRMA DB. 
INTERESADO 
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EDA 
R[GIS'ffiO DC DC D/1.fflS OU. JRASAJADOR Y 

1 NAC · DE BENEFI 
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1 
1 

Jalisco 

.-

-

1 
-

¡ 

1 
Q TODJS t.lJESTF.OS T1WollTEB s¡¡,¡ G!IOIJIT'JS 

í
' 

1 

r 

1 

1 

r 

- ,...,,,.

1 1 1 1 .1 J_I 
T.rT'Cn: t"i'II CAS(1 0C: !.CA t.!Ci.cnf''i Cf"' cr.An 1rk SL�"frt,Cfjh 0: --uCh. t..:l"R1'.ALAr.•.:nu.11i roTC�AC,·, -

-

FIIUIA DEl TRABAJADOR liElLO Y FI.RMA DE LA ENT
I
DAD PUBLICA FECHA, SELLO Y FIRMA DEl SEDAR 

AL RECIBl:R LOS DOCUMENTOS 

lll/lllO Cle:"""'ACIIMD • lllllGNACION 11E l!tENEflCWtlOS 
�e_.�_,.,....,..,,,._ ......... llillnaa tH5.¡ Oba .......... C. P. 441111. .. a.4t-s -� .... _.¡ &jl ..... ._.�---

,mc_. ...... Ullol�r-.dmt.,.. ... -c..,ta, ...... dlc:mJw-clC'l� ......... latl),-n_,..,IJ'•�--cho•� .. ..,.._• ..... c .... 
•nflcamml'f.,did"'1lld11Sly;., ... can111KGML• ...... ain--ast.WID·� ......... nu ............. .......a: 
_ __,... ___

Pa• mmu.lao-1K:11nbacbn•tr.n■ld11b• m 4 !I.EDl\11, la p>lfa 11ahar ■ tr.,_.. �p:dt&ml otlllC:i:a IF'eJAL. tn;r.u • trtipd..,_.--.,Jllllco.p.mil 

COl'tat.. TRit.DAJ.llXI'I 
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Designación de beneficiarios carta post mortem 

-- .. 

Guadalajara 

1 NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO 

!DOMICILIO PARTICULAR 

!FECHA DE INGRESO

!DEPENDENCIA 

CONCEPTO 

SEGURO DE VIDA 

NATURAL 

ACCIDENTAL 

GASTOS DE 

MARCHA 

1 (2 meses de sueldo) 

FINIQUITO 

(partes proporcionales 
de sueldo y 

1 prestaciones) 

En ausencia de los 
anteriores designo a: 

GOBIERNO DE GUADALAJARA 
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

DESIGNACIÓN DE BENEFICIARIOS 

BENEFICIARIOS 
NOMBRE COMPLETO PARENTESCO 

NO LLENAR ESTE ESPACIÓ 

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

TESTIGO 

GUADALAJARA, JALISCO 

DIA MES AÑO 

NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PÚBLICO 

DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS 
;ERTIFICO QUE FUE FIRMADO POR EL SERVIDOR PÚBLICO EN MI PRESENCIJ 

Gobierno de 
Guadalajara 

PORCENTAJE 

TESTIGO 
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Jalisco 

DESIGNACIÓN DE BENEFICIARIOS 

.:.�u.IX..•"'"' �llt"-'C,:· 

�.1 .. ;,.f) 1) 1:: U-.T,�.-. .,..:::\,,T¡; �,=_;,.��tt-. 

.. 

... 

1 1
..... -·

1 1 1 1 

. . . .. 

11 

, . 

, . 

1 

FIRMA DEL AFJLIA.00 

fl1l::j'llllll.,r- '1Nfel"■11:2• 1: l•I •tll ¡-u. l<, ... tK'l• 1":..-1 .. 1 

. 

1 

1 1!!1111.A--

CU ... '9":: CC .. l<CMX:;...wA 

1
••�"" et v .. t," _.t., .. ._ •.1<; 

DOMICILIO DEL AFILIADO 

DATOS DE BENEFICIARlO(S) 
-.-..w-.t,>11t,; - �

, .. .... .... 

1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 1 

SELLO Y FfillA DE LA FECKA. SELLO Y FRIIA 

ENTDAD PÚBUCA PATRONAL DEL IPEJAL 
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¡PARA QUE .DESIGNAR BENEFICIARIOS? 

:n caso de faledmienro es Íflllol'tal!!e saber a �ié se le 
enirf9ará ill fo o o la Prestación i:oonamica de Pensilll'l�
Qll!!da1e tranq o 'f lliesi;¡111a a tlll.s bers(rnic,s 

CONDICIONES 
• Estar afíéado JI l1t:iillr.0 de ?�sones del Est3do de Jalisro
• E.ste formall aplica Ílnicam:nt-e afiliados ��e;l)S ¡¡ Ley de 

Pensiones dei �;ado. 

DOCUMEIITOS 
• lder,l

i

fx:ilcion oficia/ (aedencia'. del 'N: o pasa,ior.evigente) 

REQUISITOS 
• Sera r,eo¡,sa110 qiF- el afl adc haya CD1izado h.J�1a la fecha 

de s11 falecimienli::. 

EN CASO DE FALLECIMIENTO 

Acudir al Departamento de Prestaciones Socia les 

Planta Baja o Comunicarse al Tel. 32080340, 
Extensiones 1004,10ti7, 1068 'f 1"71. 

Q �

A 

;';�

N

�•;;� e;;; 

111/itO 
Módulo de l11forma.cior1 'I Orientación 

C-Onl"l1>'.ador 32.(18�34(), 
Exl1;115iarr.s-: 101 C y 1011 

Q Podrá llOlicilai MI.a preS-bcion 1111 111 
IMliluto de P8fl8ÍOl188 del Eatado dB Jaliaco en el 

departatrl!lnto dB Preabiciooea, Soci s 

Ahora 

Qp1.1edes. 
Llenar 

e Imprimir tu 

Solicitud 
de Préstamo 

desde 

1 nternet visita:

www.pensionegJalisco.gob.mx 
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DIRECCIÓN DE DESEMPEÑOYCAPACITACION 

FORMATO PARA INFORME MENSUAL DE PRESTADORES 

DE SERVICIO Y PRÁCTICAS PROFESIONALES • t JJ� : '. _ , _ _ , i �l' 0 = t � l',� : 1. '. �l":JI, l'_,10 
__ : 

Gobierno de 

Guadalajara 

\..,,1 

DEPENDENCIA: 

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

DIRECCION _________________ _ 
MES DE: -----------------

NOMBRE DEL PRESTADOR CARRERA ESCUELA 

DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS 

HORAS I TOTAL DE HRS. I HORAS 

ASIGNADAS DEL MES ACUMULADAS 
OBS. RESPONSABILIDAD 

ENLACE ADMINISTRATIVO COORDINACION 
GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO 

00 
..... 
N 

Q) 
"O 

(O 
..... 
N 

ro 
e 

·5,
•ro

a.. 



Goblet'nodo 

r:J 
I 

Desarrollo

w Económico 

Guadalajara 

3. Glosario

Actividad Comercial: Actos de comercio lícitos, lucrativos, que 

consisten en la intermediación directa o indirecta entre productores y 

consumidores de bienes y servicios, y demás considerados como tales 

por las leyes de la materia. 

Actividad Industrial: Operaciones materiales ejecutadas para 

obtención, transformación , transporte de uno o varios productos 

naturales, así como aquellas que tengan por objeto la producción de 

artículos o artefactos semielaborados o terminados. 

Establecimiento: Local ubicado en un bien inmueble donde un 

apersona realiza actividades relativas a la distribución de bienes y 

mercancías o de prestación de servicios con fines de lucro. 

Giro: Toda actividad concreta, ya sea comercial, industrial o de 

prestación de servicios, según la clasificación del catálogo que utiliza 

la Dirección de Padrón y Licencias. 

Licencia: La autorización otorgada por el Ayuntamiento de manera 

oficial para el funcionamiento de un giro determinado, en un lugar 

específico y por tiempo indefinido. 

Permiso: La autorización temporal o eventual para el funcionamiento 

de un giro determinado. 

Prestación de Servicios: El ofrecimiento al público en general de 

realizar actividades especializadas de forma personal o por 

subordinados, pudiendo ser de carácter intelectual, técnico, artístico o 

social. 

Sistema de Apertura Rápida 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 

alcohólicas, (SARE) 
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4. Autorizaciones

In . Eliseo Zúñi a Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Lic. José Ala 

Titular a Jefatura del 
Departamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Padrón y Licencias 

,dependencia de la Coordinación General de Desarrollo Económico (CGDEC-PALI-MP-02-1022), 

fecha de elaboración: 08/2017, fecha de actualización: ¡o/2022, Versión: 02 

Gobiemodo 

Guadalajara 

'-J 
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