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

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

Versión: 

Código del manual: 

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 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 (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 

2 

Gutd.tLaja,• 



C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, 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 en los
procedimientos.

3 



1. Inventario de procedimientos

Atención de quejas o peticiones CGSPM-TCEA-P-01-01 07 NO 

Cesión de derechos CGSPM-TCEA-P-01-02 09 NO 

Corrección de nombre CGSPM-TCEA-P-01-03 11 
NO 

Comparecencia por defunción CGSPM-TCEA-P-01-04 13 
NO 

Permiso por ausencia CGSPM-TCEA-P-01-05 15 
NO 

Solicitud de suplente CGSPM-TCEA-P-01-06 17 
NO 

Cambio de giro CGSPM-TCEA-P-01-07 19 
NO 

Permiso habitual CGSPM-TCEA-P-01-08 21 
NO 

Permiso de evento CGSPM-TCEA-P-01-09 23 
NO 

Permiso de temporada CGSPM-TCEA-P-01-10 25 
NO 

Juegos mecánicos CGSPM-TCEA-P-01- 11 27 
NO 
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Tramitar tarjetón CGSPM-TCEA-P-01- 12 29 
NO 

Balizado de tianguis CGSPM-TCEA-P-01- 13 31 
NO 

Medición de puestos en vía publica CGSPM-TCEA-P-01- 14 33 
NO 

Elaboración de planos urbanos CGSPM-TCEA-P-01- 15 35 
NO 

Clasificación y depuración CGSPM-TCEA-P-01- 16 37 
NO 

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 (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Sianificado 

Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

� 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo

Actividad 

0 Decisión exclusiva 

► Flujo de secuencia
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: Lic. David Lepe 
León 

Coordinación General de Servicios 
Públicos Municipales 

Tianguis y Comercio en Espacios 
Abiertos 

Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Atención de Quejas o Peticiones 

CGSPM-TCEA-P-01-01 

Diciembre del 2020 

Lic. David Lepe León 

C. Ángel Martín Camarena Coronado

Lic. Juan Carlos Gómez Velázquez 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 

Responsable del área que Revisó: C. 
Ángel Martín Camarena Coronado 

Lic. Juan Carlos Gómez Velázquez 
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Atención de Quejas o Peticiones 

_.\.tención de quejas o petkiones 

Jefe de atención ciudadana 

R<!-gtstra al ctt.1dadano 
que presenta alguna 

queja o penaón 

Recibe del ciudadano 
su qu<!'ja o penetón 

Res.--isa la queja o 
p<!-tlc.1ón del CJudadano 

Den.,.·a L" queJa o 
pene.son al area 

correspondiente 

Da segu.w:uento a la 
queJa o penc1on 

In:fonn.a al ciudadano 
del <!'Sbtus de su queJa 

O �tlClOll 

A.rclu...-a la queJa o 
penc1on como as unto 

conchudo 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que Revisó: 

Coordinación General de Servicios 
Públicos Municipales 

Tianguis y Comercio en Espacios 
Abiertos 

Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Cesión de Derechos 

CGSPM-TCEA-P-01-02 

Diciembre del 2020 

Lic. David Lepe León 

C. Ángel Martín Camarena Coronado

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Juan Carlos Gómez Velázquez 

Firmas: 

Persona que Elaboró: Lic. David Lepe 
León 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 

Responsable del área que Revisó: C. 
Ángel Martín C marena Coronado 

. oriza: Lic. Juan Carlos Gómez Velázquez 

9 

Gu Ld.ú.ftj ¡¡,, • 



.. --· ·····--·-· ···-------
-

Cesión de Dtrttbos 

Auxiliar administrativo Encargado área de informática 

9 Toma huellas dmtales 
- del cedtnte ,. � 

Rec1� documentos CCSlOll:111O 
para=ionde 

dereehos 
l ) 

¡ Genera numero de 

1-·m.•ka que cedeme y
control de la cesión 

ces so nano es ten 
presentes 

! 
l Ret·isa la ces ton y la 

\"erúica que la 
docwnen�1én se.1 la 

CO!Tecta 

l Rec.1ba tirula del Jefe 
3dnmustratJ\·o" 

Ret,1a que este •,,gente fotcx:opia la sohcÍtud 
en el sntema OPff3tl\"O de ces 1ón autonzada 

de n.-wgms '--

l 
l Entr�a copia de la 

cesión al ciucbdano 

\ "enñc.i las faltas que 
para el pago del 

impuesto en la caia de 
time en el sistem., la tesorcna 

opuall\"O el esp.-ic10 

\"mflca que el Rea� comprobante 
ces1onano no tmga del pago de la ces1on 
al� otro puesto 

dentro dtl padron en el 
wmno tlan!!\Us l 

l 
C aprura las ces tones de 

derechos m el 
r Saca copia al recibo y progralll.l de tl.ulgws 

entrega ongmal al 
Llena solsc1tud de ciudad.uio 

l wgn,o al nangws 

l 
l 

Arclu,·a las cesiones 
r de derecho como 

Elabora oñcio de las asllllto conchndo 
ces sones de derecho 

� 

Re-:aba las firmas del del día Y lo entre11a al 
are.1 de mfonnatlC3 

o 
cedente y cessonano para su captura 

.) 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que Revisó: 

Coordinación General de Servicios 
Públicos Municipales 

Tianguis y Comercio en Espacios 
Abiertos 

Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Corrección de Nombre 

CGSPM-TCEA-P-01-03 

Diciembre 2020 

Lic. David Lepe León 

C. Ángel Martín Camarena Coronado

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Juan Carlos Gómez Velázquez 

Firmas: 

Persona que Elaboró: Lic. David Lepe 
León 

Titular de la dependencia 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 

Responsable del área que Revisó: C. 
Ángel Martín Camarena Coronado 

11 



Comcricin dt uombtt 

Auxiliar administrativo Encargado área de informática 

Recibe d«un1ent1c1on 
para la COITel:ClOll dt 

nombre 

Rerna que la 
docwnentaoón sea la 

correcta 

ldennñca el nombre 
completo en el acta de 
nacmuento del ntular 
para su correccion 

\ ºenftca que el mular 
este mente en el 

program'a de nangui; 

Elabora la solic1tud de 
correcc1ou de nombre ,_ _ _, 

Asigna folio a la 
solic1tud 

Rmstra 1ohc1tud \' la- fuma . 

Recaba fuma del 
sohcuante y del ¡efe 

admuustranro 

Elabora ofiao con la 
relac1-0n de 1ohc1tudes 

de correoC1-0n de 
nombre del dia 

Entma O!ÍCIO al 
encaigado del área de 1-----' 

mfonnánca 

Captura en mtema la 
solicitud de la 

correcc1on de nombre 

.-\rclura la sohcrtud de 
correcc1ou de nombre 

.. � .. -
Gullda.lajla'il 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

. Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que Revisó: 

Coordinación General de Servicios 
Públicos Municipales 

Tianguis y Comercio en Espacios 
Abiertos 

Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Comparecencia por Defunción 

CGSPM-TCEA-P-01-04 

Diciembre 2020 

Lic. David Lepe León 

C. Ángel Martín Camarena Coronado

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Juan Carlos Gómez Velázquez 

Firmas: 

Persona que Elaboró: Lic.David Lepe 
León 

57 
Titular de la dependencia que Aut 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 

Responsable del área que Revisó: C. 
Ángel Martín Cam ena Coronado 

·c. Juan Carlos Gómez Velázquez

13 



ComparKeocia por defunción 

Jefe de atención ciudadana 

Recibe v mua la 
dOCUllleJllaCIOn para la 

comparecenaa por 
defunoón 

\"enfica en el programa 
la s1tuac1ón del lugar 

Elabora comparecenw 
por defünc10n 

Recaba la fuma del 
mteresado 

F U1ll3l1 testigos de la 
comparecencia por 

defunción 

Entrega la 
comparecencia por 
defunción 31 área de 
venwullas para que 
elaboren la CéSIÓn de 

derechos 

Auxiliar administrativo 

�..¡._-� Recibe comparecencia
por defunción 

ElaborJ ces1on de 
derechos según tranute 

14 



Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que Revisó: 

Coordinación General de Servicios 
Públicos Municipales 

Tianguis y Comercio en Espacios 
Abiertos 

Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Permiso por Ausencia 

CGSPM-TCEA-P-01-05 

Diciembre 2020 

Lic. David Lepe León 

C. Ángel Martín Camarena Coronado

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Juan Carlos Gómez Velázquez 

Firmas: 

Persona que Elaboró: Lic. David Lepe 
León 

// 
Titular de la dependencia qu 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 

Responsable del área que Revisó: C. 
Ángel Martín Camar na Coronado 

Lic. Juan 

15 



Ptrmíso por austncia 

Auxiliar administrativo 

Recibe docwnentac1on 
para faltar al n.mgw.s 

Rensaque la 
dOCUlllelltac.tón sea la 

corre-cta 

\·enfica en el mt= 
que el lugar este 

ngente 

Venfica en d sistema 
que no se !e han 

otorgado dos penmsos 

Elaborar el pemmo 
para faltar al tlaUIZUls 

lmpnme �=o en 
dos tantos. quedandose 1---...,
con una copia y la otra 

par a el ciudadano 

Sella el pernuso 

Fama el Jl60USO 

Entrega el Jl60USO 
sellado y tinnado al 

comerciante 

Anexa la copia del 
pernuso a los 
documentos 
presentados 

Arclu,·a los 
dOCUlllentos 

16 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que Revisó: 

Coordinación General de Servicios 
Públicos Municipales 

Tianguis y Comercio en Espacios 
Abiertos 

Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Solicitud de Suplente 

CGSPM-TCEA-P-01-06 

Diciembre 2020 

Lic. David Lepe León 

C. Ángel Martín Camarena Coronado

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Juan Carlos Gómez Velázquez 

Firmas: 

Persona que Elaboró: Lic. David Lepe 
León 

1// 

Titular de la dependencia 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 

Responsable del área que Revisó: C. 
Ángel Martín Cam rena Coronado 

Lic. Juan Carlos Gómez Velázquez 

17 
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Solkitud dt supltn1t 

Auxiliar administrativo 

Recibe d0<:Ullleutx1on 
para tranute de 

suplente 

\ºenfi<:a que atular y 
suplente esteu 

presentes 

Rensa qut la 
do..'"Ullleura.:1ón sea la 

correcta 

V enñ<:a que el ntular 
este \12eute en el 

programa de nan�s 

Elabora la sohcitud de 1-----'
suplente 

Recaba fumas de 
ntular y del suplente 

Recaba huella digital 
del ntular y suplente 

Fmua de rensado \' 
elaborado 

Recaba fuma de 
autorizado por parte 

del Jefe adnmustram:o 

Elabora oficio al área 
de sistemas para la 
captura de suplencia 

Encargado área ínfromatica 

Captura en el programa 
denan�s las 
sohatudes de 

suplencia 

Arclm·a las solicitudes 
de suplencia 00010 
aswito termmado 

18 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que Revisó: 

Coordinación General de Servicios 
Públicos Municipales 

Tianguis y Comercio en Espacios 
Abiertos 

Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Cambio de Giro 

CGSPM�TCEA-P-01-07 

Diciembre 2020 

Lic. David Lepe León 

C. Ángel Martín Camarena Coronado

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Juan Carlos Gómez Velázquez 

Firmas: 

Persona que Elaboró: Lic. David Lepe 
León 

Titular de la dependencia qu 

L 
( 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 

Responsable del área que Revisó: C. 
Ángel Martín Cam rena Coronado 

Lic. Juan Carlos Gómez Velázquez 
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Cambio de Giro 

Auxiliar administrativo 

Q 
/ .,., 

Recibe documentae1on 
para cambio de giro Entrega copia de 

-
sohc1tud al ciudadano

� , para pagar en la 

! tesor= 

Rensa que la 
dOCUUle:nbclon sea la / 

corre<:ta Recibe copia del 

\. 
comprobmte de pago 

! 
correspondiente al 

cambio de gtro 
� ' 

i \"enfica que el ntular 
este n2e:nte en el 'I 

programa de tianpus 
Anexa copia del recibo 

� de pago a la sohc1tud 

l 
/ " 

l Elabora la sohc1tud de 
cambio de g!l'o Elabora oñao que 

contiene todas las 
\. sohc1tudes de cambio 

l de giro del día 
..., 

l Asuma foho a la 
sohatud Entreea oficio de las 

sohc1tudes de cambio de 
giro al encargado del 

! área de mfonnanca 

Registra sohc1tud y la 
fum.,. 

'-

! 
.... 

Recaba fuma del 
sohc1tante y del Jefe 

adnurustrati\·o 

Encargado área de informática 

/ 

Captura en el sistema 
- las sohcrtudes de 

cambio de giro 

/ " 

Arclu\·a sohc1tudes de 
cambio de euo como 

asunto conchudo 

'-

ó 
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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: Lic. David Lepe 
León 

Titular de la dependenci 
Velázquez 

Coordinación General de 
Servicios Públicos Municipales 

Tianguis y Comercio en Espacios 
Abiertos 

Unidad Departamental de 
Atención Ciudadana 

Permiso Habitual 

CGSPM-TCEA-P-01-08 

Diciembre 2020 

Lic. David Lepe León 

C. Ángel Martín Camarena
Coronado

Lic. Juan Carlos Gómez 
Velázquez 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 

Responsable del área que 
Revisó: C. Ángel Martín 
Camarena Coronado 

Lic. Juan Carlos Gómez 

Gui.dllüjllrl• 
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Permno habitual 

Supervisor especializado 

Llena sohcttud con 
croqws de ub1cac1ón 

Recibe d<X"Ulllent.aaon 
completa 

\enftca uso de suelo 

F inua de autonzado la 
sohe1n1d de uso de 

suelo 

Elabora penruso para 
fumarlo y sellarlo 

Entrega copia para 
pagar eu tesorena 

Recibe pago de la 
tesorería 

.-1.ne.-.;a la copia del 
pago a la sohorud 

Entrega penruso a 
comerciante 

Archt\·a do..--umeutos 

22 
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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: Lic. David Lepe 
León 

Titular de la dependencia 
Velázquez 

Coordinación General de 
Servicios Públicos Municipales 

Tianguis y Comercio en Espacios 
Abiertos 

Unidad Departamental de 
Atención Ciudadana 

Permiso de Evento 

CGSPM-TCEA-P-01-09 

Diciembre 2020 

Lic. David Lepe León 

C. Ángel Martín Camarena
Coronado

Lic. Juan Carlos Gómez 
Velázquez 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 

Responsable del área que 
Revisó: C. Ángel Martín 
Camarena Coronado 

23 
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Permiso de e\·enro 

Supervisor especialÍZado 

Llena soh<:1tud con 
croqUlS de ubicación 

por pernuso para 
tt·ento 

Recibe documentac1on 
completa 

\W!ca uso de suelo 

F mna de autoruado la 
sohc1n1d de uso de 

suelo 

Elabora pernuso para 
funwlo y sellarlo 

Entrega copia para 
pagar en tesorería 

Recibe pago de la 
tesorería 

Anexa la copia del 
pago a la sohc1tud 

Entrega penmso a 
comtrc131lte 

Archr,a documentos 

24 



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 Servicios 
Públicos Municipales 

Tianguis y Comercio en Espacios 
Abiertos 

Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Permiso de Temporada 

CGSPM-TCEA-P-01-1 O 

Diciembre 2020 

Lic. David Lepe León 

C. Ángel Martín Camarena
Coronado

Lic. Juan Carlos Gómez 
Velázquez 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 

Responsable del área que Persona que Elaboró: Lic. David Lepe 
Revisó: C. Ángel Martín León 
Camarena Coronado 

Titular de la dependencia q 
Velázquez 

Lic. Juan Carlos Gómez 

25 



Penniso de temporada 

Supervisor especializado 

Llena sotiotud ron 
croqws de ub1cac1ón 

por la temporada 

Recibe d0Clllllentac1on 
completa 

\fflftca uso de suelo 

Fll'lll3 de autonzado la 
solic1rud de uso de 

suelo 

Elabora penmso para 
fumarlo y sellarlo 

Entrega copia para 
pagar en tesorería 

Recibe pago de la 
tesorería 

Anexa la copia del 
pago a la solicitud 

Entrega penmso a 
comercW1te 

Arclu\·a documentos 

26 
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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 Servicios 
Públicos Municipales 

Tianguis y Comercio en Espacios 
Abiertos 

Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Juegos Mecánicos 

CGSPM-TCEA-P-01-11 

Diciembre 2020 

Lic. David Lepe León 

C. Ángel Martín Camarena
Coronado

Lic. Juan Carlos Gómez 
Velázquez 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 

Responsable del área que Persona que Elaboró: Lic. David Lepe 
Revisó: c. Ángel Martín León 
Camarena Coronado 

Titular de la dependencia que Lic. Juan Carlos Gómez 
Velázquez 

27 
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� 

COMERCIANTE 

Inicio para solicitar 
permiso o 

r enovac ión 

El solicitante cumple con 
todos los requisitos, 

inclu.,endo solicitud y anexos 
correspondientes) 

JUEGOS MECÁNICOS 

ATENCIÓN INICIAL 

El personal brinda ate nción 
per sonalizada sobre los 
requis itos y trámites por 

r ealizar 

ATENCIÓN USO DE SUELO 

Ventanilla 4 
Revis ión de documentos, revisión en 
base de datos sobre trámite s (según 

regla me nto), clasificación de p eriodos  

l Respons�ble consulta vj 
emite reobo 

7 
Entrega de documentación 

�--------+--------------+----< Ventanillas 15 y 16 Juegos mecánicos, 
se elabora e l  perm iso, se firma y se 

sella 

Realiza el pago en Tesorería !---+-------------+--------� 

Recibe e l  pago 
Captura de documentos/ elaboración 

del documento 
Archiva documentos 

6 
Entrega en Ventanillas 

11 y 12 

28 



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: Lic. David 
Lepe León 

Coordinación General de Servicios 
Públicos Municipales 

Tianguis y Comercio en Espacios 
Abiertos 

Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Tramitar Tarjetón 

CGSPM-TCEA-P-01-12 

Diciembre 2020 

Lic. David Lepe León 

C. Ángel Martín Camarena
Coronado

Lic. Juan Carlos Gómez 
Velázquez 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 

Responsable del área que 
Revisó: C. Ángel Martín 
Camarena Coronado 

Titular de la dependencia qu&11ltHoriza: Lic. Juan Carlos Gómez 
Velázquez 

29 



Administrador de tianguis 

Recibe sohcttud de 
tal)etón y 

dOCUlllentac1ón ane:ita 

Re,. 1sa documentación 
\· ladenn al 

encaÍ-2ado del área de 
�ormattn 

Entrega tal)eton al 
ciudadano 

Recaba la firma del 
cmdadano 

Elabora relación de 

Tramitar el 1arjtton 

Encargado área de informática 

\"enfica eu el programa 
de tianguis que el 

comerciante este 
ngente 

Impnme y ennuca el 
tar¡etón 

Fotocopia tal)eton en 
recibo de entrega 

Encargado área operativa 

Entrega tal)eton al 
adnwustrador del 

ttanguis 

rec1bos de tal)eton y lo 1------1--------------.¡.....-- Arclun. documentos 
dexwa al encargado el como asW1to conchudo 

area operattYa 

30 



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 Servicios 
Públicos Municipales 

Tianguis y Comercio en Espacios 
Abiertos 

Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Balizado de Tianguis 

CGSPM-TCEA-P-01-13 

Diciembre 2020 

Lic. David Lepe León 

C. Ángel Martín Camarena
Coronado

Lic. Juan Carlos Gómez 
Velázquez 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 

, . . . Responsable del área que Persona que Elaboro. Lic. David Lepe R . , 
C Á I M rt

' 
León 

ev1s0: . nge a in
Camarena Coron o 

1// 

Titular de la dependencia que Aut 
Velázquez 

31 



Balizado de ti:mgu:u 

Encaraado del área operativa Administrador de tianguis Jefe Administrativo 

9 
Identiñca él tianguis 

Elaborar un reporte de 
fa cautidad de mata-ial 

que requtere ser que se requiere 
balizado 

l , ..... 

Det=inael Soliata al jefe Eutrega dél material 
porcenta]<! a pmtar con admn.ustrafü·o el requerido para el 
relacron al total de lo, - ruat.mal ne..--esano para 

, balizado, conforme al 
tianguis balizar trabajo a realizar 

'-

Mide las calle, que se 
Yllll a balizar 

J. 
Coloca marca, en el 
piso según el metraje 
que marcad padron 

.1-
Col<>Ca pl.autJlla en el 

puoy pinta 

J, 
Elllborar reporte sobre 

el traba;o realizado 

l / ' 
Recibe el reporte de 

condmion de baliza.do 
Entrega r<ep0rte al y lo entrega al Jefe de 

unidad de tianguis para 
encaJ]!OOO del area 

su archko como 
operatirn 

anmto cond1údo 

32 



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: Lic. David 
Lepe León 

1/I 

Titular de la dependencia que Autor· 
Velázquez 

Coordinación General de Servicios 
Públicos Municipales 

Tianguis y Comercio en Espacios 
Abiertos 

Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Medición de Puestos en Vía 
Pública 

CGSPM-TCEA-P-01-14 

Diciembre 2020 

Lic. David Lepe León 

C. Ángel Martín Camarena
Coronado

Lic. Juan Carlos Gómez 
Velázquez 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 

Responsable del área que 
Revisó: C. Ángel Martín 
Camarena Coronado 

ic. Juan Carlos Gómez 

33 
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�f�idón de puestos en ,ia pública 

Supervisor especializado 

Llega a la zona con los 
planos para medu- los 

puestos 

t. otea la esquma donde 
llllcta el comercio. para 

marcar el prnner 
puesto 

Traza las lmeas 
conforme al plano con 
las medidas que marca 

el permiso 

t., 01ca espaaos para la 
cu-culación peatonal 
entre linea '\" linea de 

protección c1'\-tl 

Asuma a los 
comerciaii.tes el puesto 

que les corresponde 

34 
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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: Lic. David 
Lepe León 

Titular de la dependencia que Autor· 
Velázquez 

Coordinación General de Servicios 
Públicos Municipales 

Tianguis y Comercio en Espacios 
Abiertos 

Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Elaboración de Planos Urbanos 

CGSPM-TCEA-P-01-15 

Diciembre 2020 

Lic. David Lepe León 

C. Ángel Martín Camarena
Coronado

Lic. Juan Carlos Gómez 
Velázquez 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 

Responsable del área que 
Revisó: C. Ángel Martín 
Camarena Coronad 

ic. Juan Carlos Gómez 

35 



Elaboración de- planos urbanos 

Supenriso..- especializado 

Identifica la zona del 
comercto para el 
l=·antaJlllento 

Acude a la zona que .,_-a 
a reahzar la medición 

Reahza los pi.anos 
urbanos en el 

prograina autocad 

Idennfica el nUlllero de 
com.erciantes que hay 

Presenta proyectos de 
reub1cacióu o 

asignación de con1erc10 

Presenta m.forme con 
los pi.anos de la zona 

de comercto y sus 
propuestas para 

reordenar el coxnercio 
de acuerdo a 
regla:znento 

36 



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 Servicios 
Públicos Municipales 

Tianguis y Comercio en Espacios 
Abiertos 

Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Clasificación y Depuración 

CGSPM-TCEA-P-01-16 

Diciembre 2020 

Lic. David Lepe León 

C. Ángel Martín Camarena
Coronado

Lic. Juan Carlos Gómez 
Velázquez 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 

Responsable del área que 
Persona que Elaboró: Lic. David Lepe Revisó: C. Ángel Martín
León Camarena Coronado 

11 

Titular de la dependencia que Aut Lic. Juan Carlos Gómez 
Velázquez 

Gui.dlláj1<,,11 
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Clasificación y D�puración 

Supervisot" especializado Encargado área informatica 

Reallza un censo 
e:e:neral del comercio 
- para 1de:nnñcar

metraJes. pasos
señalados por la

autondad 

Toma datos generales 
del comerciante 

Recibe por p.ute de los 
admmJStradores de los 
nanguis la depuración 

Re--"lsa el hstado de 

todos los puestos y sus 1-----+----� 
dimensiones 

Reahz.a la captura 

Arclu\·a los 
documentos de la 

depuraaon 

38 



Formatos de Procedimientos 

40 

41 

42 

44 

45 

46 
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Cesión de Derechos 

Suplentes 

Cambio de Giro 

Justificación de Faltas 

"• - --

Cesión de Derechos por Defunción 

Corrección de Nombre 

- ---� -
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05 
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Cesión de Derechos CGSPM-TCEA-F-01-01 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA 

DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS 

2018 � 2021 

Tt4Mite <k CHlón d♦ d•rKhos conforme lf 61'ticulo 15S 1racci0n t dtl 

1 12/2020 

hs,1'3f71en!o pcN'O .i. fwlchmaml•nlo d• I�• Glr0t COMfl<:klt•� IM!llstd<ll9i Vd• ,,.,.,.,dón �- S.JW:lo, en e,J Mvn.lelplo d• Cuodok,Joto., 
� artíc\llo l' A-ac.ci6f\ Vll'W:ltoC pÓnato '"lill_l.'�dodcilo l.-,dlt l"9'eJM,,...Municl�d• Gvaóakifarapo,o .i (Je,rcfck> fhct,I Allo:tOl, 

o 

FIRMA 0ELCEOENTE 

o o 

FIAMA OE!... PRIMER SUPLENTE 

RAMIREZ SAHCHEZ CARLOS 

F!RtllA CE QUIEN tLASORO 

C. ANGEL AOAIAN HERHANOEZ GARCIA 

JEFE DEPARTAMENTAL DE. TIANGUlS 

FIRMA DEL CESlONARIO 

FIRMA DEL SEGUNDO SUPLENTE 

MAYRA JANETH FRANCO CORONADO 

FtRMA ENCARGADO DE VENTANILLA 

OIAECCfÓN OE TWIGUJS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABJERTOS 

C. ROSA MARlA MAATtHEZ VEGA 

CAPTURA INFOR,..ÁTICA 
El H. AY\.INlA.MlfNTO 01! Gu.·.oALAJAAA, ES l:L R(SPON6A8Lf Df:l l.rSO Y PROTECCION 0t SllS CIATOS Pf;:RSONAl.fS >,. TJU,ltE:$ ot LA OlAECCION Dt Tw-lOUIS Y 

MERCIO Etf ESPACIOS A81!.A1'0� Y Al. 1'(!'.5PE(:TO L� INFORMA LO SIGUIENTE: LOS OATOS FliCABAOOS UNK:AMEHTESERAH UTllil.AOCS PAR.A 
AAMrTAA CESfON DE DERfCH0$ OE UN iSPACIO EkllANGUIS. LOS MISMOS N0$iRAN lRA$LAOAOOS, A.EXCEPOON OE OVE SEAN" �fOUfR:IOOS 

P i.:ttA AUTORIDAD !H E.LUSO DF. 5US AiTAISUC,oN:U. llil OH&\ CONSULTAA EL AVISO DE PRJVACQ;)A.0 fHTEGRAL POORA AEAUZARLO EN lA SICWIEMTE: 'JRl 
n t1 Ji!: 1 ¡;¡r ob.m 11 n� rAn.:, 

40 



Suplentes CGSPM-TCEA-F-01-02 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUA.DALA.JARA 

DIRECCIÓN DE TIANGUIS V COMERCIO A ESPACIOS ASIERTOS 

2018- 2021 

4i� 
� 

e,. . .,_,"', .. 

Guad•t•J••• 

TITULAR 

f)RMA DEt.. PAIMER SUPLENTE F.IAMA Dll!l 8'GUNDO SUPLENTE 

MAYRAJANETH FRANCO CORONADO 

FJRMA CE OUliH ILABORÓ F� ENCARGADO DE VEMT ,UHU.AS 

C. ANGEL AOAlAN HEANAHDEZ GMCLA 

JEFE OEPARTAM!NTAl. 0E TIANGUIS 

DtRECC,ON DE TIANGUIS YCOMl!RC,O EN ESPACIOS A�EATOS 

C. ROSA MARIA. MARTlNl!Z Vl!QA 

CAPTURA \NFORl&ATICA 

l:L H. AYlJNT.C.M!ENiO DE GlJADAWAAA. Es El. P.ESPbNSABLE DEI. uso y PROTECCION DE sus DATOS PrR:\ONAl.ES A TAAVE"S oe (.A OIRECCION 

Qe: ,w.oo:s YCOMt:IQ>I.Nf,.PACIOS AAl(Mr� 'W �,IE.8f't..CIO LEtJrOR"4AI OSIGUENTt·lO, ()ATQtlntcA.5>rlJO$UHJ:.AMfNf'F.Sl'AAN lff1J1NX)$PAAAEL 'IRN,lllf D 

¡[ SIJPt.F.NCA. LOS 1<1ISMOS NO SERAN TAASl.AOAOOS. A tXCEPCION 0€ OUE SEAN REO.:EftOOS POR UNA AUTORIOAO EN EL USO OE SUS AlAIBUClONES 

1 �ot::.tliOCW&.'\.J..,,.ELAVl&OO,_r11:vM:i-OAOwtEC-,A,\LPOOl'IAI .. .Ml7»1..0FNI.A�VA.,.�IAl ....... ..-..� .. ,y,o--""""""•....S.""'lllk'trv.:dlod 

� 

�f���I'�4�i�.. _,.. ···-·-
Gul.dlt.j1o1• 
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADAL.AJARA 

DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS 

2018- 2021 

o o 

FIRMA DEL TITULAR 

,; .. ;: .... ,. .. , ... 

Guadaitajo�a 

CARLOS RAMIREZ SANCHEZ MAYRAJANETHFRANCOCORONADO 

FIRMA OE QUIEN ELABORO FIRMA ENCARGAOO DE VENTANILLAS 

C. ANGEL AllRIAN HERNANDEZ GARCIA 

JEFE DEPARTAMENTAL DE TIANGUIS 

DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS 

C. ROSA MARIA MARTÍNEZ VEGA 

CAPTURA INFORMÁTICA 

l H. AYUNl .V.1!ENTO DE GU40AJAJARA. es EL RESPONSABl.E DEL uso Y PROTECCION DE sus OATOS PERSONALES A TRAVES OE LA DIAECCION 

OE TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACiOS ASIEATOS Y AL. RESPECTO l..E INFORMA. l.O S!GUIE.NTE: LOS DATOS flEChBAOOS UNlGAMENTE SEAAN 

IUZADOS Pf�AA TAAMriAA CJVl.810 DE GIRO DE UN ESPACIO EN TIANGUIS, LOS MISMOS NO SEAAN TRASLAOAOOS. A EXCEPC!ON oe OUE SEAN 

EOUErllOOS POR 1.l!AANITOHli)ADf..J\l l:L\}50 nP Slf5A<Al[llJC!�FS. SI DE.SE.A CONSU1 TAA El Av�ne PAIVACfOIWIN'lEGAAc F"OOAII AEAltZAfüO OILAsm;..11am: uAl 
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA 

DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO A ESPACIOS ABIERTOS 

2018 -2021 

JUSTIACA FALTAS.DEL OIA: 09 OE JUNIO OE 2019, SE ANEXA RECETA MEDICA 

FIRMA DEL mUL.AR 

�� 
� 

(.,ul)lo,o,ou,kl 
Guwd•l•J•r• 

11/12/2020 

CARLOS EMl',IANUEL RAMIREZ SANCHEZ 

FIRMA DE OUIEN ELABORO 

MAYRAJANETHFRANCDCORONAOO 

FIRMA ENCARGADO DE VENTANILLAS 

C. ANGEL AORIAN HERNANDEl GAIICIA 

JEFE DEPARTAMENTAL DE TIANGUIS 

DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS 

C. ROSA MARIA MARTINEZ VEGA 

CAPTURA INFORMATICA 
EL.H. AY1/�TMMENTO DE GUAO.ALAJARA. es �L �SASlE DEL uso y PROTECC10N DE sus CATOS PEASONALES A TRAVES DE LA CMAECCK)N 

DETWol(l:,e$YCQUE;w;¡nfHf'.�N:K>SMIIERJ'01JYM.RESPf:CtOrE81f:ORMA.IOSIGUEJ,fP;LOSMTOSRC.CNW'.)C)SUtfl(".oUr.lEN1FSf.RANUlll.t7...-.o<>5flAAAE!... IAA'AflEDe 

JU5Tlf'ICACl0N OZ" l"AUl'iS, LOS MISMOS NO SEAA.N TFl,1,51.AOAOOS, A fXCEi>CJON 0E ®E SEAN AEOUER100S POR UNA AUTORIMO EN EL. USO OE SUS A TRIBUCtONES. 

SI OES!:A CONSV..TM El. AY1$0 Ot: PR1V.t.r,10AO INTEGRAL POOM Rl!!ALIZAFlt O EN l.A SIGUlt:NTE �L N11Jt:,l,tr1n1pa,enciit.gulltlctla)sr11.acb lf1lth�enclar•viM>-P,r.taoOM! 

GulldllLljan• 
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Cesión de Derechos por Defunción 
CGSPM-TCEA-F-01-05 

H. AYUNTAMIENTO CONSTIJUCIONAL DE GUADALAJARA 

DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS 

2018 • 2021 

T,.m11. dt CH'°n dlfdtl'l't.hO. COr'l'IO>tm• - lttlallo 155 � 1 dtll 

Reglarnitnra pa,G •I �"'"dolMlff!Mlnto 1H- �1 G<fos Com.tc!C,•i lncklt'Mol•s y d• ,,-e,loc'6n d• S•JYklos � .i MvNclplo d• Cu04QlroJa•o Y 

COMPARECENCIA POR OEFUNCION 

DTYCEA'011!03:'06l2019 

o 

FIRMA OEL PRIMEA SUPLENTE 

RAMIREZ SANCHEZ CARLOS F.MPAANUEL 

FIRMA DE QUIEN ELABORÓ 

C. ANGEL AORU\N HERNANOEZ GAACIA 

JEFE DEPMTAltilENTAL DE TIANGUIS 

FIRMA DEL CESIONARIO 

FIRMA OEL SEGUNDO SUPUiNTE 

MAYRAJANETH F�ANCO CORONADO 

FIRMA ENCARGADO DEVENTAHlLLA 

DfRECCIÓN OE TIANGUIS Y COMEFl'CfO EN ESPACIOS ABlERTOS 

CAPTURA INFORMATJCA 

1 

SLH.A'NNlAAIIEHTOOE OOAOAlAJAAA.l!:t l!lAl!IP'ONSAf!IU!'.Q!!LUSOV PRQTECCION De SOS DATOS P!ASON.\l.HAmAY?f,Of i.A DOt[CC:totl PC TIA,Mw,Jd V 

COMl!:ACIO f.N ESPAC,05 4BIERTOS Y Al. AESPECTO LE INFOflMAI.O SIGUl!HTr:: l.05 CATOS flECA8AOIJS UNIC.AM!"NTE SERAN UTlUZAOOS PARA 

C. ROSA MARIA MARTiNEZ VEGA 

TRMHJAR CESION 01! DE A ECHOS Df UN ESl'AOO fN TIANGUIS. LOS WSMOS HO St:RAN TRASLAOAOOS, A EXCEPCIOH Dt!. OUE SEAN AEOUERIDOS 
!
¡ 1POA UK.AAUTOf:UOA.D EN El.USO DI. SU$ ATRl8VCl0Ni$. $1 DSKACONSULTAA .U. AVJ50ClE PRIVACIOADIHTEGRAl. POCAA Rl!AUUlRLO EN L.A!WGUIENTI: URl. 

!M.P"''//l!í!f)Sfl-ª(f.'OVit'l,gu.Q(lé;iléljafS.JJOb.mx/t1�n,�par�!•fW(!'(Í�·P!'Yi:IC'.I.Pai: 
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Cesión de Derechos por Defunción 
CGSPM-TCEA-F-01-06 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA 
DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS 

2018 • 2021 

Tr,1'1'114e4e C.tJOnd• (H"'chot c:Dmot"l'M •I utkUlo 155 lr.c:eitlnldel 

t@J) 
(,.>l:Mu,,_, 

G••d•t•J•""• 

11/12/2020 

hgtom•nto pOl'o el h1nclonamlento d• '!' Gtto• CotnlffCIOfet tnd\lJ1dole1 y de hHloclOn • S«r,,lclOJ•n .i Municipio"'- GuodGlaJato Y 

•I otticukl l9 ?tocclóri Y lnc:110 C póttfflo i•aundo ��_l.� _
d, lngre:,,01 de-1 Munl�lpli:i de CuedolGJtffll � •I lJ�lclo Fltcol Mo 201, 

COMPARECENCII' POR DEFUNC!ON 

DTYCEA/011/03Joe/20UI 

o 

FIRMA DEL PRIMER SUPLENlE 

RAMIREZSANCHEZCARLOS EMPAANUEL 

FIRMA DE OU!EN EUl80RO 

C. ANGEL AOAIAN HERNANDEl GARCIA 

JEFE DEPARTAMENTAL DE llANCUJS 

o 

ARMA OEL CESIONARIO 

FIRMA DEL SEGUNDO SUPLENTE 

MAYRAJANETH �RANCO CORONADO 

FIRMA ENCARGADO OE VENTAN:LlA 

DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCKJ EH ESPACK)S ABIERTOS 

C. ROSA MARiA MARTÍNEZ VEGA 

CAPTURA INFORMÁTICA 
f\.N.A'ruNTJ:oMIENTOOE' GUAOAI.AJJ\RA,,f5tL Rt:&PONSABLE OC. USO y PROTECCtON DE SOS DATOS PER50NAL.i.:S A TRAVE::Sl:lt" LA DIAll!CCION DfTlANGUIS Y 

COMEflClO EN ESPACIOS A&IEATOS Y AL RESPECTO U! IN10AMA U) SIG!JJEh'Tf: LOS DATOS RECABADOS UNICAHfNTf SEFIAN UTILIP.OOS PARA 

TffAMO'AA CE8ION Df OERECH05 DE UH ESPACJO E.N TlAHGUIS. LOS MfSIIOS NO SERAHTRASLAOAOOS, A EXCEPCIONOE OUE Sl:AN REOUERIOOS 
UNAAUTOAIOAOVI li.LUIO Off IUIATffl8UCIONi&. 81 l>ESEACON8LILTARE1.. ,-.viso Of PAIVACIOAO INTEOAALPOOAA Al!.AULARLO EHLA StGUIENff UAL 

llllDM&ru!l�a,¡(aJIJJi\Q�J�.ifila..(¡j)blJ!:t/JJIIOrulSL<illCi�lllY!.§�:Pl'Y.<!9.'l!M 

ctlo-::· 
�l�� 

___ ... 
"Ll,..-1 •e 
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'fia,,aui• ¡" �-"'·u.f¡;i.o 
•nS'apxa�•nm 

CGSPM-TCEA-P-01-16 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA

DIRECCIÓN DE TIANGUIS Y COMERCIO EN ESPACIOS ABIERTOS 

2018 ·2021 

FJAMA DEl. TITULAR 

l..,ut,�"""..Jot 

Guad•laje,a 

CARLOS RAMIREZ SANCHEZ MAYRAJANETHFRANCO CORONAOO 

FIRMA DE QUIEN ELABORO ARMA ENCARGADO DE VENTANILLAS 

C. ANGEL ADRIAN HERNANDEZ GARCIA 

JEFE DEPARTAMENTAL DE TIANGUIS 

DIRECCIÓN OE TIANGUIS Y COMERCIO EN "5PACIOS ABIERTOS 

C. ROSA MARÍA MARTINEZ VEGA 

CAPTURA INFORMÁTICA 1 
jl:;.LH. AYU:-rTAMIE.NTO Of: GUAOAlAIAAA. F.S E:.l. RF.SPONSABL.E DEL USO Y PROTECCION DE SUS DATOS PERSONALES A TRAVES DE LA OJFiRX:iON 

jDf TtA�iGUIS Y COMEflCJO EN ESPACIOS ABIERTOS Y AL RESPECTO LE INFORMA LO SIGUIENTE: LOS DATOS RECABADOS UNICAMENTE SERAN 
1VTIUZAOOS PAAA fRNArTAR COAAEC!CN OE NO-.tBRE Of UN f:SP�C10 EN TIANGlHS. LOS t.41SIJ.0S NO SE'1MI rnASI.AOAOOS, A O<CEPCION OE' OUE SE'k°'I 

t�EOIJl:Rr.;)(Y.:: PO� UNAAllTORIOADFN fl. USO OE SUSATRiHUCIC1'iES Slílf.Sf.A CONSUUAR FI AvlSODF Pflr/Jl,G;OAQ rNTEORM PODRI!. REAU�O EN LA S:OUIENTf�l 

1 

1 

1 
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3. Glosario

Balizar: Señalar con marcas la ubicación de los puestos que se dedican a comerciar en la 
vía publica 

Cedente: Persona que cede los derechos o sus bienes 

Censo: Conteo y recuento de comercio y su actividad 

Cesión de Derechos: Es la convención por la cual alguien (cedente) trasmite a otro 

(cesionario) sus derechos por título gratuito u oneroso 

Cesionario: Persona en cuyo favor se hace una cesión de bienes o derechos 

Comparecencia: Acción de comparecer especialmente por requerimiento judicial 

Entre línea y línea: Marcas que establecen la división de comercio separada por líneas y 
metrajes 

Giro ( comercial): Tipo de actividad económica que se desarrolla 

Permiso de evento: Permiso para ejercer el comercio err la vía pública para los tipos de 
puestos ambulantes y semifijos otorgándose una vez al año y que no excede los 5 días, en 
zonas permitidas dentro del municipio 

Permiso Habitual: Permiso para ejercer el comercio en la vía pública que se puede ejercer 
en cualquier día del año en las zonas permitidas dei municipio, exceptuando los días que 
coincidan con la instalación de tianguis 

Permiso Temporada: Permiso para ejercer el comercio en la vía pública para los tipos de 
puestos ambulante y semifijo otorgándose una vez al año y que no c:xcede de 45 días, en 
zonas permitidas dentro del municipio. 

Sistema operativo de Tianguis: Una base de datos de los comerciantes de tianguis con sus 
datos generales y su actividad comercial 

Suplente: Persona que puede suplir a otra persona, si es necesario en un cargo o función o 
actividad 

Titular: Persona que ha sido nombrado para un cargo o ejercer un empleo o actividad 
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4. Autorizaciones

In . Saúl Edu rdo Jiménez Camacho 
Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

reía García 
rvicios Públicos Municipales 

Mtro. Alejandro lñi uez Vargas 
Titular de la Jefatura de Departamento 

de Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de 
Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos, dependencia de la Coordinación 

General de Servicios Públicos Municipales (CGSPM-TCEA-MP-01-0821), fecha de 
elaboración: Enero 2017, fecha de actualización: Agosto 2021, Versión: 01 
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