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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacii

3. CIGO

PROYECTO: MP-SG-400

4. LIDER DE PROYECTO:

SECRETARIA GENERAL

5. RESPONSABLE DEL

Secretario General

SERVICIO
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 | Control de correspondencia
2 | Instrucciones
1 Actas y Acuerdos SGO01/01 | Sesili de Ayuntamiento
3 | Asignacin
4 | Convocatoria
1 | Recibir y registrar documentaciin
SG02/01 | Control de Correspondencia 2 | Revisar y dar instrucciones
3 | Entregar correspondencia y archivar
Recibir solicitud y documentos
G020z Expedicim de Carta de 2 | Elaborar carta y orden de pago
Residencia 3 Entrega de orden de pago y carta de
residencia
4 | Archivar expediente
1 Registrar incidencias de personal asignado
al [fea
- . Incidencias . _
2 | Administracil General S$G02/03 ! ! 2 | Firmar oficio y entregar
3 | Recibir respuesta y archiva
1 Solicitar a la Hacienda Municipal mediante
oficio el Fondo Revolvente
SGO2/04 | Maneio de Fondo Revolvente 2 | Recibir cheque
3 | Resguardo y manejo del Fondo Revolvente
4 | Entregar Fondo Revolvente a final del ald
1 Recibir inventario y cotejar con los bienes
o flSicos
SG02/05 Mobiliario 2 | Recibir inventario actualizado
3 Actualizar resguardos conforme a inventario
Recibido Actualizado
1 | Recibir solicitud
2 | Buscar expediente
3 | Archivo Legal HistTico SG03/01 BBq‘jfdat y pristamo  de
expedientes 3 | Prestar expediente mediante recibo
4 | Archivar expediente
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 ’ HOJA: 1 ’ DE: 12
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FORMATO DOMP-02
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacin

3. CIDIGO

PROYECTO: MP-SG-400

4. LIDER DE PROYECTO:

SECRETARIA GENERAL

5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO

Secretario General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIMN
1 Identificar expedientes
2 Realizar inventario de expedientes o
acervo

SG03/02 Catllogo y clasificacii de documentos
3 Depurar documentos
4 Remitir relaci
1 Recibir a la ciudadan(a en general

SG03/03 Consulta de documentos histlricos 2 Localizar informaciin
3 Reintegrar documento

3 Archivo Legal Histlrico L

1 Elaborar oficio

SG03/04 | Investigacim del acervo histlfico existente 2 | Recibir documentos
3 Clasificar documentos
1 Recibir oficio
2 Inspeccionar cajas

SG03/05 | Recepcil y resguardo de cajas de archivo
3 Resguardar las cajas por orden
4 Registrar la informacih al sistema

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 2 DE: 12

FORMATO DOMP-02

SECRETARIA GENERAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL P : 3. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild |proyecto: | MP-SG-400

4. LIDER DE PROYECTO: SECRETARIA GENERAL

5. RESPONSABLE DEL

SERVICIO Secretario General
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Analizar evento a coordinar
SG04/01 Coordinacili de Eventos 2 Integrar actividades a realizar
3 Ejecutar actividades
4 Delegaciones y Agencias
Municipales
1 Elaborar calendario
Supervisili y Mantenimiento
SG04/02 a Delegaciones y Agencias | 2 | Elaborar reporte de supervisili
Municipales
3 Elaborar informe
1 Recibir y Revisar oficio
Dictaminacild de  Giros
SG05/01 NUEVOS 2 | Programa visita
3 Elaborar dictamen, entrega y archiva
5 g:gﬁemr:?;cm y Proteccil 1 Recibe oficio
2 Programa visita
SG05/02 Evaluacii d_el Estudio de
Impacto Ambiental
3 Realiza evaluacin
4 Elabora reporte
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA:3 DE:12
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NO P . 3. CIDIGO

2 ovnans D Manual de Procedimientos y Operaci S oveero: | MP-SG-400
4. LIDER DE

4 LDER DE SECRETARIA GENERAL

5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO

Secretario General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir solicitud y revisar disponibilidad de
locales
2 Realizar inspeccii y dictaminar resultado de
; ; visita
SG06/01 Alta o Asignacili de locales
(Mercados)
3 Elaborar y firmar permiso
4 Entregar permiso y archivar expediente
1 Recibir y registrar denuncia
2 Programar visita y hacer inspeccili
Atencii a denuncias e
SG06/02 inspeccilii (Ambiental)
3 Entregar informe
6 Inspecci y Vigilancia de
Reglamentos
4 Archivar
1 Recibir solicitud y verificar lugar
Baja de permiso en espacios
SG06/03 abiertos 2 Revisar reporte y dar instrucciones
(Mercados) Vi p y instrucet
3 Entregar oficio y archivar
1 Recibir solicitud y verificar lugar
Cambio de giro en puesto de
tianguis ~ylo  mercados| 5 | Ejaporar oficio y archivar expediente
SG06/04 municipales y P
(Mercados)
3 Entregar oficio a la Direccili de Ingresos y

archivar

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISIM No.:

0 HOJA: 4 DE: 12
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacii

3. CIDIGO

PROYECTO: MP-SG-400

4. LIDER DE PROYECTO:

SECRETARIA GENERAL

5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO

Secretario General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIMN CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 | Recoger el reporte y revisar actas
Control de actas de| 2 | Registraren sistema lainformacilfi de las actas
SGO06/05 Infracciln
(Reglamentos) 3 | Entregar infracciones con oficio
4 | Archivar actas
1 | Recibir queja y/o reporte
Control de quejas Y| 2 |Realizar diligencias y analizar observaciones
reportes diarios
SG06/06
(Reglamentos) .
3 | Contestar quejas y reporte
4 | Archivar oficio
6 Inspecci y Vigilancia de 1 | Revisar actas de infraccild y verificar historial
Reglamentos
i 2 | Elaborar memorando
SG06/07 Control de retiro de sellos
(Reglamentos) - —
3 | Retirar sellos del domicilio y elaborar reporte
4 | Archivar expediente
1 Informar a comerciantes de tramitar o renovar su
Credencializacim de credencial
SG06/08 comerciantes de tianguis > Verificar informaci en la base de datos y elaborar
(Mercados) credencial
3 | Entregar credencial firmada y archiva formato
1 | Recibir y Revisar oficio
SG06/09 Dictaminacim_ para  giros 2 | Programar visita
nuevos (Ambiental)
3 | Elaborar dictamen, entregarlo y archivar
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA:5 DE: 12
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacin

3. CIDIGO

PROYECTO: MP-SG-400

4. LIDER DE PROYECTO:

SECRETARIA GENERAL

5. RESPONSABLE DEL

Secretario General

SERVICIO
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir solicitudes para licencias y programar
trabajo a inspectores
5 Visitar domicilios de solicitud para inspeccionar el
Inspeccii giro
SG06/10 (Repglamentos) Recibir y registrar las actas circunstanciadas y
3 asignarlas de acuerdo al resultado de la visita
realizada
4 Entregar actas y archivar acuses
1 Recibir y asignar expedientes a los inspectores
2 Realizar inspeccii y elaborar dictamen de visita
SGO06/11 Inspeccil a Licencias
3 Recibir informacild y analizarla
4 Recabar firma de autorizacii y registra salida
6 Inspeccilf y Vigilancia de 1 Recibir solicitud
Reglamentos
2 Clasificar solicitud conforme a situacii particular
SG06/12 Inspeccii de Obras 3 Realizar inspeccili
4 Elaborar informe
5 Registrar resultados y archivar
1 Recibir solicitud y realizar inspeccili
SG06/13 Modificacii al permiso 2 Analizar la peticili y dar instrucciones
(Mercados)
3 Entregar oficio de contestacii y archivar
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA:6 DE: 12
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL P : 3. ChIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild |provecro: | MP-SG-400
4. LIDER DE
PROYECTO: SECRETARIA GENERAL
5. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO Secretario General
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir solicitud y revisar documentos
Permiso nuevo en espacios 2 Realizar inspeccii y dictaminar resultado de visita
SG06/14 abiertos
(Mercados) 3 Elaborar y firmar permiso
4 Entregar permiso y archivar expediente
1 Recibir solicitud y revisar documentos
Permiso para ausentarse ] ]
SGO06/15 | de su lugar en tianguis 2 | Elaborar y firmar permiso
(Mercados)
3 Entregar el permiso y archivar
1 Asignar inspectores de acuerdo a ubicaciid de
mercado o v(a plblica
Supervisili de mercados y . L
SG06/16 comerciantes en v@a piblica 2 Supervisar de acuerdo a reglamento los domicilios
6 Inspeccii y Vigilancia de (Mercados) - -
Reglamentos 3 Elaborar reporte de la inspeccili
4 Entregar reportes y archivar
1 Asignar inspectores de acuerdo a ubicaciid de
mercados o tianguis
SG06/17 Supervisih de Tianguis 2 Supervisar de acuerdo a Reglamento los espacios
(Mercados) de tianguis
3 Elaborar y entregar reportes de las inspecciones
realizadas
1 Recibir solicitud y revisar documentos
Suspensild  Temporal de | 2 | Realizar inspecci@
SG06/18 permisos en espacios
abiertos (Mercados) 3 Elaborar oficio
4 Entregar oficio y archivar expediente
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA:7 DE: 12
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL

PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacii

3. CIDIGO

PROYECTO: MP-SG-400

4. LIDER DE PROYECTO: SECRETARIA GENERAL

5. RESPONSABLE DEL

SERVICIO

Secretario General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS

8. PROCEDIMIENTOS

No.

DENOMINACIMN ChIGO DENOMINACIMN No.

DENOMINACIMN

Recibir solicitud y revisar documentos

Traspaso de locales en
SG06/19 mercados municipales

Elaborar tarjet

(Mercados)

Entregar tarjet(d y firmar de autorizaci

Inspeccil y Vigilancia
de Reglamentos

Recibir relaciii con formatos para verificacili de
giros nuevos

Verificar lineamientos a giros nuevos

SG06/20 Verificacilf de giros

Firmar y sellar formatos de giros nuevos

Enviar resultados de verificaciones

Archivar documentacili

Recibir el trithite

Convocar para Sesin

Elaborar solicitud

SG07/01 Aprobadas por el Consejo de

Solicitar inspeccii

Giros Restringidos

Recibir resolucii de la inspeccii

Visitar a los Domicilios donde estar(f los giros

Padr@ y Licencias

Notificar resultado

Entregar licencia y archivar

Entregar formato de baja

SGO07/02 Baja de Licencia

Validar solicitud

Elaborar licencia

Entregar y archivar

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.:

0 HOJA:8 DE: 12
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacii

3. CIDIGO
PROYECTO: MP-SG-400

4. LIDER DE PROYECTO:

SECRETARIA GENERAL

5. RESPONSABLE DEL

Secretario General

SERVICIO
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Verificar documentacili
2 Elaborar y firmar solicitud
SG07/03 Colocacil de anuncios 3 | Solicitar inspeccil
4 Recibir resolucild de la inspeccii
5 Elaborar, autorizar y entregar permiso
6 Archivar expediente
1 Recibir solicitud de permiso
2 Valorar solicitud y solicitar inspeccili
3 Recibir resolucild de la inspeccii
SG07/04 Eventos y Espectldulos
. . 4 Autorizar permiso
7 PadrCh y Licencias
5 Entregar permiso
6 Archivar expediente
1 Recibir el trithite
2 Elaborar solicitud
3 Solicitar inspeccii
SGO07/05 | Giros Generales 4 | Recibir resoluci@ de la inspeccil
5 Elaborar y Autorizar licencia
6 Entregar licencia
7 Archivar expediente
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA:9 DE:12
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL P : 3. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacil PROYECTO: MP-SG-400
4. LIDER DE
BROYECTO: SECRETARIA GENERAL
5. RESPONSABLE DEL -
SERVICIO Secretario General
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir el trithite
2 Elaborar solicitud
3 Solicitar inspeccii
SGO07/06 Giros Restringidos 4 Recibir resolucili de la inspeccili
5 Elaborar y autorizar licencia
6 Entregar licencia
7 Archivar expediente
1 Entregar solicitud
2 Consultar el Programa Municipal de Desarrollo
Urbano
7 Padr y Licencias . . . .
SG07/07 Giros SARE 3 Validar requisitos y elaborar licencia
4 Autorizacil de Licencia
5 Firmar carta compromiso
6 Solicitud de Inspeccii
1 Recibir y analizar solicitud
2 Elaborar permiso
SGO07/08 Horas Extras
3 Informar a Reglamentos
4 Archivar en expediente
1 Recibir formato
SG07/09 Queja ciudadana 2 | Revisar queja y analizar
3 Registrar respuesta y archivar
Elab B v Expedicin d 1 Recibir al ciudadano
8 Reclutamiento Militar SG08/01 aboractn y Expediciiil de
Cartilla Militar . .
2 Registro y archivo

9. FECHA DE ELABORACIN:

Septiembre 2014

10. REVISIN No.:

0 HOJA: 10 |DE: 12
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacii

3. CIDIGO

PROYECTO: MP-SG-400

4. LIDER DE PROYECTO:

SECRETARIA GENERAL

5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO

Secretario General

6. SERVICIOS

7. TIPO DE PROCESOS

8. PROCEDIMIENTOS

No.

DENOMINACIMN

ChIGO DENOMINACIMN

No.

DENOMINACIMN

Reclutamiento Militar

Expediciid de la Cartilla de

SGO8/0Z || entidad Militar

Informar sobre el trithite (en base a la pega de
piSter en las Delegaciones y Agencias
Municipales)

Recibir y revisar documentos

Entregar al interesado la preforma para firma

Elaborar la precartila de identidad militar e
integrar su expediente

Registrar de los datos del expediente a los libros
y sistema

Entregar la precatrtilla al interesado

Archivar expedientes

SG08/03 Sorteo del Servicio Militar

Programar sorteo militar

Revisar preparativos

Elaborar acta de hechos

Entregar Informe Anual Global a la XV Zona
Militar

Recibir y entregar cartillas selladas

Archivar expedientes

Relaciones Exteriores

SG09/01 Expediciii de Pasaporte

Recibir al ciudadano

Revisar Documentacii

Recibir pago del Trithite

Elaborar Valija

Trasladar Valija

Entrega Pasaporte

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014 10. REVISIEI No.:

0 HOJA: 11 DE: 12
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacin

3. CIDIGO

PROYECTO: MP-SG-400

4. LIDER DE PROYECTO:

SECRETARIA GENERAL

5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO

Secretario General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIMD CDhIGO DENOMINACIMD No. DENOMINACIMD
Recibir solicitud
10 | Unidad de Transparencia sG10/01 |Acceso a la Informaciin Dar seguimiento y generar expediente

Plica

Entrega y archiva

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014 10. REVISIMN No.:

0 HOJA:12 DE: 12
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIIN DE ACTAS Y ACUERDOS

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACILN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Sesin de Ayuntamiento SERVICIO: Actas y Acuerdos
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director de [ea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Control de 1.1 Recibe solicitud por escrito o verbal del Secretario . Oficio y
. 1 . L - : General, Escrito
correspondencia Presidente Municipal para realizar sesili . documentos
secretaria
1.2 Registra la solicitud recibida, turna a la . - . .
Direccim de actas y acuerdos Secretaria Oficio Libro o Bitldora
. 2.1 Revisa solicitud y da instrucciones para | Director de .
Instrucciones 2 . . Documento Escrito
que se elaboren los citatorios fea
2.2 Elaborar citatorios para los involucrados | Jefe de [lea . .
: : - Documento Citatorio
en la sesild y pasa a firma Secretaria
Asignaciin 3 3.1 Firma citatorios Secretario D_ocumento y Firma
General Firma
3.2 Entrega citatorios a las [feas involucradas Secretaria Escrito Copia de oficio
con acuse
Secretaria
Convocatoria 4 4.1 _Reallza la sesim en la fecha y hora Gengral, Documento Grabaci
prevista Regidores,
Jefe de [fea
4.2 Archiva la copia con acuses de los . Acuse de .
Secretaria g Archivo
documentos entregados recibido
4.3 Elabora oficios dide en base a los Secretar@
acuerdos tomados en la sesilii, se notifica a General Oficio Notificaci®
las dependencias correspondientes
. - Secretario -
4.4 Firma oficios general Documento Firma
45 Entrega de oficios a las [feas o Mensaiero Oficios Acuses
dependencias que corresponda !
4.6 Archiva en el expediente necesario Secretaria Documentos Archivo
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: SECRETARIA GENERAL
3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Administracib
PROCESO: Control de Correspondencia SERVICIO- General
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
- . 1.1 Recibir la documentaci general . . .
Recibir y registrar - ' | Direccil de Folio en la
documentacid 1 anota_ndo Ig fecha, hora de registro y nombre fea Documento correspondencia
de quili recibe
1.2 Registro en sistema de la documentacili | Direccili de Corresponden | Registro en
recibida fea cia recibida sistema
. . . Direccili de Corresponden | Correspondenci
1.3 Canaliza ala direccid fea cia registrada a derivada
Revisar y dar 2.1 Revisa la documentacilii y de acuerdo a | Direcciii de Corresponden .
. . 2 - - . Instrucciones
instrucciones cada documento da instrucciones fea cia
2.2 Elabora oficio de acuerdo a instrucciones, | Direccild de Corresponden -
- . Oficio
relacionando asunto fea cia
Firma en o los
) - Direccili de Corresponden | oficios derivado
2.3 Firma oficio fea cia por la
correspondencia
- Direccili de Oficios con Qf'c'os son sello
2.4 Sella los oficios y turna para su entrega - listos para su
fea firma
entrega
Entregar Oficios son Copias de
. 3.1 Entrega correspondencia y recaba firma | Direccild de sello listos -
corre_spondenma y 3 de recibido fea para su oficios con
archivar acuses
entrega
. . Copias de
3.2 Entrega acuses I%raeccm de oficios con Acuses
acuses
3.3 Recibe los acuses 'y archiva | Direccili de qu|as de .
: e : oficios Archivo
documentacili recibida y enviada fea L
recibidos
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIMN:

SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL - . . 6. TIPO DE Administracib
PROCESO: Expedicili de Carta de Residencia SERVICIO: General
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir solicitud y 1.1 Recibe copia de comprobante de domicilio ) Solicitud
1 : Secretaria Documentos

documentos y 2 fotograf(as recientes verbal

1.2 Captura en el sistema datos personales ) Captura en

e Secretaria Documentos .

del solicitante sistema

Elaborar carta y orden 2.1 Elabora carta y orden de pago que cubre . Captura en Carta y orden
2 . Secretaria .

de pago el costo de la misma sistema de pago

2.2 Revisa la documentacii, as(lcomo la .

carta en su contenido, la orden de pago y Zecretalno dCarta y orden dCarta Y Odee”d

firma eneral e pago e pago firmada
Entrega de orden de . Carta y orden
pago y carta de 3 3.1 Entrgga orden de pago al ciudadano para Secretaria de pago Orden de pago

d . que realice el pago ’

residencia firmada

3.2 Recibe comprobante oficial de pago y se s . Orden de Recibo oficial

. A ] . ecretaria
registra el folio del recibo en el sistema pago pagado
3.3 Recaba firma de recibido por el interesado | Secretaria Ca?‘a de_ Acqge de
residencia recibido

Archivar expediente 4 4.1 Archiva el expediente Secretaria 'ﬁe%ﬁls%ge Archivar
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM: SECRETARIA GENERAL
3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE Administracib
PROCESO: Incidencias SERVICIO: General
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Registrar incidencias de 1.1 Registrar toda situaci@ personal que Control de
Ezrasonal asignado al 1 registre los servidores asignados a la direccin Secretaria personal Registro
1.2 Elabora mediante oficio cualquier situacii
del personal (Permisos, falta, vacaciones Reqistro de
incapacidades, licencias, solicitud de cambio | Secretaria er%onal Oficio
de nombramiento, [eas, comisiones vy P
solicitud de incremento de sueldo).
Firmar oficio y entregar 2 2.1 Revisa y firma peticilf o notificaciln %r:dm de Oficio Firma en oficio
2.2 Entrega oficio a la Secretaria General Secretaria Oficio Folio de acuse
2.3 Archiva copia con acuse Secretaria Oficio Archivo
entregado
Recibir respuesta y 3 3.1 Recibe respuesta al oficio si [Ste fue de Secretaria Oficio Documentacili
archiva alguna peticild en particular recibida
. . Documentaci] | Documentacii
3.2 Entrega respuesta al Director Secretaria n recibida recibida
3.3 Re\_/lsa y da instrucciones o canaliza para | Director de Docu_m_entamD Instrucciones
su archivo fea n recibida
3.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o . . . -
L Secretaria Instrucciones Archivo u oficio
elabora oficio.

14. FECHA DE ELABORACIMN:

Septiembre 2014 15. REVISIM No.:

HOJA: 1

DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI

[ NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Administracib
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente SERVICIO- General
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Solicitar a la Hacienda 1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Municipal mediante 1 Hacienda Municipal se otorgue al [fea Fondo | Secretario Solicitud Oficio
oficio el Fondo Revolvente (Recursos para solventar gastos | General
Revolvente inmediatos que requiera el [fea en cuestili)
- . Secretario - -
1.2 Entrega oficio a la Hacienda General Oficio Acuse en oficio
1.3 Da seguimiento a la peticid vi(a teleffdica Secretario thcnuq de Fondo A5|gnado
] ) asignacili de por la Hacienda
preguntando si ya esta autorizado el Fondo General S
fondo Municipal
2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable Fondo
Recibir cheaue 2 del Fondo (Cabe sel@dlar que el control y buen | Secretario asignado por Cheaue
a manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la | General la Hacienda q
gul@d de normas y/o pollficas de operacii Municipal
establecidas por la Hacienda Municipal).
2.2 Cambiar cheque en banco Secretario Cheque Dinero en efectivo
General
3.1 De acuerdo a las necesidades del [fea se
Resguardo y manejo 3 realiza las compras con previa autorizacili del | Secretario Dinero en Comoras
del Fondo Revolvente director del [fea, solicitando factura por cada | General efectivo P
compra
3.2 Elabora justificacili y anexa las facturas, Secretario Justificaci@
al igual que oficio de recuperaci, seldlando Compras . y
) General oficio
el monto del gasto realizado
3.3 Sella las facturas vy recaba la firma del .
A h . Selloy Firma en
Director autorizando la compra en cada una | Secretario Compras oficio. iustificacim
de las facturas asCmismo recaba la firma en el | General P .
- AP y facturas
oficio y en la justificaciln
3.4 Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor(@ para que este env@ el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisif del Oficio
cheque con valor total al de las facturas | Secretario e Paquete de
Justificacii y
presentadas. General Facturas facturas
Nota: Si hay observaciones de la
Contralor(@, estas deberld corregirse
partiendo nuevamente de este punto.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: SECRETARIA GENERAL
3. NOMBRE DEL A . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Administracili
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente SERVICIO: General
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
3.5 Verifica via telefica si el cheque ya esta Secretario Paquete  de
listo, pasa a recogerlo entregando copia de General facturas Cheque
credencial de elector
Recuperacii
Entregar Fondo 4.1 Al final del al@ se recupera el monto ) . del vale f||fmado
) ; Secretario Dinero, por el director
Revolvente a final del 4 otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en | del
aB efectivo y/o facturas) General Facturas el [fea, como
responsable del
Fondo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL I 6. TIPO DE Administracib
PROCESO: Mobiliario SERVICIO: General
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir  inventario vy 1.1Recibir inventario de Bienes Muebles
cotejar con los bienes 1 asignados a la direccili y sus diferentes [feas | Secretaria Inventario Inventario
flSicos 0 departamentos
1.2 Registra el documento recibido y canaliza . . Registro del
a direccid Secretaria Inventario documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se har(responsable | Secretario . .
o . ; - Inventario Instrucciones
de verificar que lo registrado en el inventario | General
sea lo existente en el [fea
1.4Recibir al personal de la Direccili de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario
contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin Coteio de
uso en el [Mea, Auxiliar !

*Cambio de resguardo de algm bien,
*Registro de algim bien en el inventario,
m(S no la existencia del bien fSico en el
[Mea.

Cabe seldlar que las 2 partes ([fea revisada
y Patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.

Administrativo

Inventario

inventario contra
bienes flSicos

Inventario
Recibir inventario 2.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo . Correcciones actualizado
) 2 - . Secretaria . .
actualizado a la revisili realizada al inventario conforme a las
observaciones
2.2 Revisa que el Inventario contenga la - Invent_arlo .
: . S Auxiliar actualizado Revisim al
informacild que se obtuvo con la visita de . . . .
Administrativo conforme a las | inventario

Patrimonio

observaciones

2.3 Si hay observaciones las registra en forma

Auxiliar

Correcciones al

manual y regresa el inventario. Regresa Administrativo Invent_arlo inventario y/o
paso2.1 ) actualizado :
: . . ) ylo Secretaria registro
Si esta correcto recibe el inventario.
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE:2

41

FORMATO DOMP-03

SECRETARIA GENERAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL - 6. TIPO DE Administracili
PROCESO: Mobiliario SERVICIO: General
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
2.3 Si hay observaciones las registra en forma Auxiliar Correcciones al
manual y regresa el inventario. Regresa L . Inventario . .
Administrativo . inventario y/o
paso2.1 /o Secretaria actualizado registro
Si esta correcto recibe el inventario. y 9
Correcciones
2.4 Registra inventario recibido y canaliza al . al inventario y/ | Registro del
di Secretaria o registro del documento
irector : h T
inventario recibido
actualizado
Actualizar  resguardos 3.1 Recibir al personal de Patrimonio ) .
conforme a inventario 3 Municipal y firmar resguardo de los bienes gzaf:;”o E;cgictl;irdngnto rFeIrsmﬁa?go
Recibido Actualizado asignados al [fea 9
’ ) ) Secretario Copia de
3.2 Recibe copia del resguardo firmado General Resguardo resguardo
3.3 Archiva copia del resguardo en carpeta Secretario Copia de Archivo
General resguardo
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1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL , 6. TIPO DE Archivo Legal

PROCESO: BSqueda y priStamo de expedientes SERVICIO- HistTico

7. RESPONSABLE .

DEL SERVICIO: Secretario General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud 1 1.1 Recepcid de oficio en que solicitan el Secretaria Oficio Sohcn_ud de
priStamo de documento o expediente expediente
1.2 Verificar la remesa correspondiente y su | Tl@nico Solicitud de Revisih en
relacild de contenido Especializado | expediente remesa

Buscar expediente 2 2.1 BSqueda Yy sustraccilii del documento o Auxiliar Revisilh en Expediente

p expediente requerido Administrativo | remesa P

2.2 Solicitar datos especf(ficos del documento - .
o expediente (nhero de remesa, caja ﬁgﬂlilr?irst rativo Expediente /c;c?gtoamones en
ubicacil y fojas), en el oficio de solicitud

Prestar expediente 3 31 Elhpr@tamo de_l dOCLIJImen(;o 0 e(;(pledlent(le Auxiliar Anotaciones Vale que

mediante recibo s€ ace previo enado € Val€ | Administrativo | en oficio ampara
correspondiente priStamo
3.2 Recibe el documento o expediente Auxiliar Vale de Expediente

Administrativo | priStamo

3.3 Revisa que el documento este en las .
Expediente en

condiciones en que se le presto y regresa el | Auxiliar Expediente buenas
vale firmado, recibe el documento o | Administrativo | devuelto o
. condiciones
expediente
Auxiliar Expediente en
3.4 Entrega el vale firmado al interesado L . buenas Vale cancelado
Administrativo o
condiciones
Archivar expediente 4 4.1 Colqca el documento 0 expediente en el AUXI|'Ia'I' . Expediente Archivo
lugar asignado anteriormente Administrativo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIM

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL e 6. TIPO DE Archivo Legal
PROCESO: Catalogo y clasificaciin de documentos SERVICIO- HistTico
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Identificar expedientes 1 1.1 Ubicar los expedientes no inventariados Tnlcg . Expedientes Reme;a de
Especializado expedientes
1.2 Contabilizar el nithero de expedientes Tnlcc_) . Reme_sa de Reg|st_rar
Especializado | expedientes expedientes
1.3 Leer contenido de los expedientes Awdliar Expedientes Revisar
Administrativo | registra expedientes
Realizar inventario de 2 2.1 Realizar hoja de inventario anotando breve | Auxiliar Revisar Hoja de
expedientes o acervo explicacii del contenido del documento Administrativo | expedientes inventario
2.2 Transcribe a una ficha bibliogrifica en | Auxiliar Hoja de Elaborar ficha
sistema electriico el expediente Administrativo | inventario bibliogr(fica
Auxiliar Elaborar ficha | Separar
2.3 Separar por [feas el acervo Administrativo | bibliogrffica expedientes
3.1 Eliminar documentacii sin validez, hojas - . .
Depurar documentos 3 en blanco, papel carbl y objetos no afines al AUX".'a.r . Expedientes Expedientes
archivo ’ Administrativo | separados depurados
3.2 Almacena los expedientes en cajas
especiales para archivo, anexando en la parte | Auxiliar Expedientes Fojas de
lateral las fojas de inventario de los | Administrativo | depurados inventario
expedientes contenidos en las mismas
3.3 Queda copia de la foja de inventario para | Auxiliar Fojas de :;I{/aecr:gr?:en la
control Administrativo | inventario p
caja
Remitir Relaci® 4 .4'1 Genera relacil, anexando copias de Auxn'|a'r ) Inventario Relacib
inventarios Administrativo
4.2 Remite a Secretaria General y archiva AUX'I.'a.r . Relaci Archivo
Administrativo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: SECRETARIA GENERAL
3. NOMBRE DEL _— . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacin PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Archivo Legal
PROCESO: Consulta de documentos histlricos SERVICIO- HistTico
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir a la ciudadan(@ en - - TGBnico . . -
general 1 1.1 Recibir solicitud Especializado Solicitud Recibir solicitud
1.2 Registra en la bit[@ora el nombre del TBnico Solicitud .
_ . e Bitl[dora
solicitante Especializado recibida
Localizar informacim 2 _2.1 Busc_a en r¢g|stro y localiza la Tnlcq _ BitGora Infqrmaalﬂ
informaci solicitada Especializado solicitada
2.2 Entrega la informaci@ para su consulta TBnico Informacii Entrega de
en el lea Especializado solicitada documento
2.2.1 Si el interesadorequiere copias, solicita | TGnico Entrega de Fotocopia de
permiso para fotocopiar eldocumento Especializado | documento documento
2.3 Entrega la informacili requerida Tnlcq . Fotocopia de _Cop|as d_e
Especializado | documento informacili
Reintegrar documento 3 3.1 Reg|stra en la bitldora el ingreso del Tignico Copias d'e BitGora
escrito o documento Especializado informaciin
. . TIdnico . .
3.2 Archivar escrito o documento Especializado Bit[Gora Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL A . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL L . , 6. TIPO DE Archivo Legal
PROCESO: Investigaciin del acervo histlrico existente SERVICIO- HistTico
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
. 1.1 Elabora oficio en el cual solicitan permiso . - o
Elaborar oficio 1 para recabar informaci y pasa a firma Secretaria Oficio Oficio firmado
1.2 Realiza la investigacin Tnlcg . Oficio firmado F|chero§
Especializado informativos
1.3 Elabora oficio solicitando los documentos Ficheros - .
) . ) - Jefe de [fea . . Oficio solicitud
con la informacili de inter(s para el archivo informativos
Recibir documentos 2 2.1 Recibe los documentos AUX'I.'a.r . Oficio solicitud Recepcil de
Administrativo documentos
2.2 Registra entrada de documentos y/o . Recepcild de .
donaciones bibliogrfficas Secretaria documentos Registro
Clasificar documentos 3 3.1 Clasifica documento y lo cataloga Jefe de [fea Registro Clasificar
3.2 Ubicaciln de los documentos y TIdnico . Acomodo de
. o Clasificar
donaciones para su consulta Especializado documentos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL , . , 6. TIPO DE Archivo Legal
PROCESO: Recepcilf y resguardo de cajas de archivo SERVICIO- HistTico
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
S 1.1 Recepcii del oficio donde solicitan el . - - -
Recibir oficio 1 resguardo de documentacif Secretaria Oficio Oficio recibido
1.2 Recibir las cajas con documentos | Tl@nico Oficio recibido Cajas
debidamente relacionadas Especializado Recibidas
Inspeccionar caias 2 2.1 Revisih ocular de la relacim con el Auxiliar Cajas Registrar
P ! contenido de la(s) caja(s) Administrativo | Recibidas cajas
2.2 Contabilizar cajas y marcar de acuerdo a AUXI|'Ia'I' ' Registrar cajas | Sef@lar cajas
la remesa Administrativo
Resguardar las cajas 3 3.1 Ubicacih de cajas respetando orden y | Auxiliar Selalar Cajas
por orden procedencia Administrativo | Cajas almacenadas
Registrar la informacim 4 4.1 Conforme a las remesas se registra en | Auxiliar Documentacif Sistema
al sistema sistema la documentacili recibida Administrativo
4.2 Archiva copia de remesa en bitldora o | Auxiliar Expediente
A g . Remesas ;
expediente Administrativo bit[dora
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Delegaciones y
PROCESO: Coordinaciin de Eventos SERVICIO- Ager_1<:_|as
Municipales
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Analizar evento a 1.1 Analiza y estudia el contexto para la | Jefe de .
coordinar L planeacili del evento Departamento Propuesta Anllisis
Integrar actividades  a 2 2.1 Elabora programa de actividades Jefe de Anllisis Propuesta  de
realizar Departamento Programa
2.2 'Elabora 'QfIC'IOS para solicitar el equipo de | Jefe de | Propuesta de Oficios  solicitud
sonido, mobiliario, estrados, etc. Departamento | Programa
2.3 Realiza las actividades previas para llevar | Jefe de | Oficios Coordinacii de
a cabo el evento Departamento | solicitud actividades
. - . - Jefe de | Coordinaciin
Ejecutar actividades 3 3.1 Ejecuta las actividades en el evento Departamento | de actividades Evento
3.2 Elabora informe sobre el evento Jefe de Evento Informe
Departamento
Jefe de
3.3 Entrega informe al Secretario General Departamento/ Informe Acqsg de
Delegado recibido
Municipal
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: SECRETARIA GENERAL
3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
- - . Delegaciones
5. NOMBRE DEL Supervisilh y Mantenimiento a Delegaciones y | 6. TIPO DE A engcias y
PROCESO: Agencias Municipales SERVICIO: genc
Municipales
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
. 1.1 Elaborar calendario de supervisiid a las 9 | Jefe de )
Elaborar calendario L Delegaciones y 3 Agencias Municipales Departamento Propuestas Calendario
1.2 Realiza visita verificando:
- Instalaciones en condiciones optimas de
uso Jefe de Calendario Visita
Servicios prestados con calidad y calidez Departamento
Servicios eficaces para cada poblacii de
acuerdo a su entorno o necesidades
Elaborar reporte de 2.1 Elabora reporte por cada delegacii o | Jefe de .- Elaboraciin de
. 2 . Revisild
supervisi agencia Departamento reporte
2.2 Conforme a los resultados y necesidades,
implementar actividades de mejora en las
Delegamones y Agencias que lo requieran. . . .
- Asignar personal o capacitar al personal Jefe de Elaboraciln Mejoramiento de
Departamento | de reporte actividades
- Proveer de material
- Programar mantenimiento general a cada
edificio
2.3 Aplica alternativas de accili para mejorar | Jefe de Mejoramiento -
; L - Oficio
calidad en los servicios Departamento | de actividades
Elaborar informe 3 31 Elabora' informe mensual de actividades | Jefe de Oficio Elaborar informe
por Delegacii o Agencia Departamento
3.2 Entrega informe por escrito al Secretario | Jefe de Elaborar Entreqar informe
General Departamento | informe 9
3.3 Archiva informe Jefe de Acgse de Archivar
Departamento | recibo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL , L , 6. TIPO DE Dictaminacii y
. Dictaminaciin para Giros Nuevos . . .
PROCESO: P SERVICIO: Protecciii Ambiental
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe para estudio de calificacil oficio
Recibir y Revisar oficio 1 con relacii de la Oficiall@a Mayor de Padr(d y Secretaria Oficio Oficio recibido
Licencia de los giros a realizar
1.2_ _Rev_isa y pasa la solicitud al ea de | Director de Oficio recibido | Oficio revisado
verificacii fea
Programar visita 2 2.1 Recibe y programa visita, al giro Jefe de [fea Oficio revisado | Visita
2.2 Ree_lllz_a la visita o la inspeccim al Inspector Visita RevisiT
establecimiento
2.2.1 Cuando en el lugar por alguna raz[@ no .
. ; L Aviso
se pueda hacer la inspeccilii o supervisiii se -
. - Inspector Visita reprogramando
deja aviso program(@dose nuevamente la la inspecci
visita (Regresa actividad 2.1 P
Elaborar dictamen, 3 3.1 Realizan el dictamen Inspector Revisild Dictamen
entrega y archiva ' P
3._2 Entrega el dictamen a la Jefatura para su Inspector Dictamen Visto Bueno
Visto Bueno
3.3 Elabora los oficios de respuesta anexando Secretaria Dictamen Oficio con
dictithenes dictamen
3.4 Revisa oficio, anexos y firma Director de O.f'C'O Y| Firma en oficio
fea Dictamen
3.5 Entrega oficios con dicthenes a la | Auxiliar -
Oficiall@ Mayor de Padrd y Licencias Administrativo Oficio Acuse
3.6 Recibe acuse y archiva Secretaria Oficio Archivo
' y entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL , . . 6. TIPO DE Dictaminacii y
. Evaluaciln del Estudio de Impacto Ambiental } . :
PROCESO: P SERVICIO: Protecciii Ambiental
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisa oficio 1 1.1 Recibe el oficio con el estudio Secretaria Oficio Oficio recibido
1.2 Revisa estudio y canaliza a su personal y | Director de Oficio Programa de
gula del [fea fea trabajo
Programa visita 2 2.1 Programa visita al lugar Jefe de [fea Progr_ama de Progr_ama de
trabajo trabajo
2.2 Traslado al lugar de acuerdo al estudio Inspector Programa de Visita
trabajo
Realiza evaluacii 3 3.1 Realizan evaluaci al lugar de visita Inspector Visita Evaluaci
3.2 Toma de fotograﬂés_ del lugar para Inspector Programa de Fotografias
complementar el informe o dictamen trabajo
. TIdnico Programa de .
Elabora reporte 4 4.1 Integra a expediente Especializado | trabajo Expediente
4.2 Elabora reporte, anexando fotografl@s Tienico Expediente Reporte
' porte, 9 ’ Especializado P P
4.3 Entrega reporte de dictamen a la Direccid | Director de .
. Reporte Archivo
y archiva fea
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
3. NOMBRE DEL — . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Inspeccin y
PROCESO: Alta o Asignacili de Locales SERVICIO: Vigilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir  solicitud vy . . . .
revisar disponibilidad de 1 l%l_R(e;mbely_regstra'lg cgrta dle pelnm ylo Agxn'@r . Solicitud Ca?“".‘ de
locales oficio de solicitud requiriendo un local Administrativo peticid
1.2 Revisa que la documentacih se Auxiliar Formato  de Documentacii
encuentre completa, firma el tald de control, L . permiso
lo desprende y entrega al interesado Administrativo Nuevo Completa
1.3 Registra la solicitud y turna para su | Auxiliar Documentacill | Captura en
atencili y seguimiento Administrativo | n completa Base de datos
Realizar inspeccii vy 2.1 Revisa la solicitud de permiso nuevo y gira
dictaminar resultado de 2 instrucciones para que se realice la inspeccif JD(Zeartamen?oe g:séuéi dat Oesn Inspeccili
visita correspondiente. P
2.2 Supervisa mediante visita de campo,
verificando que los datos proporcionados sean Dictamen de
los correctos y dictamina de acuerdo al | Inspector Inspeccii campo
Reglamento de Comercio, Mercado y Abasto P
de Tlaguepaque y entrega para su trithite
2.3 Revisa los resultados obtenidos con la
supervisii, si es favorable, gira instrucciones
para que se elabore el permiso nuevo. De ser Jefe de | Dictamen de ' '
negativo otorgar el permiso, se informa al D Autoriza permiso
: ! epartamento | campo
comerciante los motivos, para que busque
nueva ubicacif y realice otra solicitud (pasar
al paso No. 1)
Elaborar y firmar 3.1 Elabora el permiso nuevo, lo registra y | Auxiliar Autoriza .
. 3 h L . . Elabora permiso
permiso turna para su firma Administrativo | permiso
. o . Jefe de | Elabora -
3.2 Firma de autorizaci de permiso nuevo Departamento | permiso Permiso firmado
4.1 Autorizado el permiso recoge el talin
comprobante y entrega el permiso nuevo al
Entregar permiso vy 4 comerciante, para que pase a la Hacienda | Auxiliar Permiso Talln de
archivar expediente Municipal a efectuar el pago correspondiente, | Administrativo | firmado comprobante
solicitando que regrese para registrar el
nithero de folio.
4.2 _Reallzado el pago en la Hacienda Auxiliar Talln de | Archivo de copia
Municipal, recoge formato y anota el nithero L .
Administrativo | comprobante azul
de pago para control del Departamento
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIMN Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
Inspeccii y
5. NOMBRE DEL At iDad . - in 6. TIPO DE Vigil ia d
PROCESO: enciin a denuncias e Inspecci SERVICIO: IgilancCia ae
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir 'y  registrar 1.1 Recibe la denuncia vi@ telefldica, por . Queja o .
denuncia L oficio o de forma personal Secretaria denuncia Denuncia
1.2 Registra para posteriormente turnar la . Recibir . .
; . . Secretaria . Registro interno
denuncia o queja al [fea correspondiente denuncia
Recibir dgqun0|a y 2 2.1 R_eC|be y programa visita, da instrucciones Jefe de Tea _Reglstro Programa visita
programar visita a los inspectores interno
2.2 Realiza la visita o la inspeccili donde:
a) Elabora reporte general de la visita
. . . ! Programa .
b) Infracciona al ciudadano en caso de incurrir | Inspector visita Inspeccili
en alguna (s) falta (s)
¢) Sies necesario Clausura
3.1 Entrega informe, reporte o infraccil o
Entregar informe 3 acta de clausura conforme se haya | Inspector Inspeccili Elabora informe
presentado el caso
3.2 Revisa informe y da instrucciones:
a) Programa nueva visita al lugar (Regresa
actividad. 2.2) Jefe de [fea Elabora Instrucciones
b) De acuerdo a la solicitud inicial informa informe
mediante oficio o v(a telefldica
¢) Archivar informe
Archivar 4 .4'1 Recibe |nstrucmone_s Y registra en control Secretaria Instrucciones Registro
interno resultado de la visita
4.2 Archiva informacin Secretaria Registro Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIMN Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIM

3. NOMBRE DEL L . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
Inspeccii y
5. NOMBRE DEL Baia d . . biert 6. TIPO DE Viail iad
PROCESO: aja de permiso en espacios abiertos SERVICIO: igilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe peticil y/o solicitud escrita por el
comerciante, de baja definitiva de
permiso en espacio abierto,
Por | ta:
Recibir  solicitud vy orioque presenta. Auxiliar Solicitud de Oficio y
o 1 . Permiso vigente, L . ;
verificar lugar . . Administrativo | baja documentos
Recibo de pago ala Hacienda
Municipal
Copiade su identificacil ,
Registra solicitud y turna para su trifhite
1.2 Revisa la solicitud de baja definitiva y gira
instrucciones para que se inspeccione el -
espacio donde se instalaba el comerciante, Jefe de oficio y Instrucciones
o ; Departamento | documentos
para verificar que efectivamente ya no se
encuentre laborando
1.3 Realiza la inspeccili flSica de la solicitud,
registrando observaciones en el formato de | Inspector Revisid Formato
supervisild y entrega para su seguimiento
1.4 Elabora reporte registrando las
observaciones generales de la visita y lo | Inspector Visita Reporte
entrega a la jefatura
Revisar reporte y dar 2 2.1 Revisa reporte de observaciones y gira | Jefe de Elaborar Instrucciones
instrucciones instrucciones para elaborar la baja del permiso | Departamento | reporte
2.2 Recibe instrucciones y elabora oficio de | Auxiliar . - .
: b e . Instrucciones Oficio y sistema
baja del permiso. Administrativo
Entr_egar oficio y 3 3.1 Revisa y firma el oficio Auxn'|a'r . Oficio Oficio firmado
archivar Administrativo
3.2 Entrega el oficio de baja de permiso al | Auxiliar Acuse de .
- L . e Archivo
comerciante, recaba acuse Administrativo | recibido
3.3 Da de Baja el permiso en sistema el | Auxiliar Copia con .
. ) L . Sistema
registro del comerciante Administrativo | acuse
- Registro de :
3.4 Archiva copia del acuse Auxn'|a'r . Baja en el Archivo
Administrativo .
sistema
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIMN Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
. . . : Inspeccin
5. NOMBRE DEL Cambio de giro en puesto de tianguis y/o | 6. TIPO DE Vi I?Iancia ge
PROCESO: mercados municipales SERVICIO: 9
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe la peticil y/o solicitud escrita por
el comerciante, de cambio de giro, Solicitud de
Recibir  solicitud vy presentando el permiso vigente, recibo de . : Oficio y
" 1 . L : Secretaria cambio de
verificar lugar pago de la Hacienda Municipal y copia de su iro documentos
identificacid, la registra y turna para su 9
conocimiento.
1.2 Revisa la sphmtu_d de_ camblo_ _de giro, para. | .o e Oficio y Revisi@ y visto
proceder a la dictaminacili y verificar que los
; Departamento | documentos bueno
documentos se encuentren en orden, canaliza
1.3 Realiza el cambio en el sistema para el . Visto Bueno Modificaci en
Secretaria ) .
control del departamento para cambio el Sistema
Elaborar oficio y 2 2.1 Elabora oficio y credencial posterior lo s ! Sistema Oficio y/o
. ] - ecretaria " ;
archivar expediente turna para firma modificado credencial
2.2 Revisa y firma oficio y credencial Jefe de Oficio y . Firma
Departamento | credencial
Entregar oficio a la . . . -
B A 3.1 Entrega al comerciante el oficio y ! - Copia de oficio
Direccili de . s credencial correspondiente, recabando acuse Secretaria Oficio con acuse
Ingresos y archivar
?ﬁsreigtsre;?:raugj c%%%iimeiler:?o I)D/Irsacrﬂtm):o dc;ee Auxiliar Oficio Copia de oficio
giro en su sistema Administrativo con acuse
3.3 Archiva la copia con acuses de los . Acuse de .
Secretaria g Archivo
documentos entregados recibido
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Inspecciin y
PROCESO: Control de Actas de Infracciin SERVICIO- Vigilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Jefe de
Recoger el reporte y - ) Departamento | Reporte
revisar actas 1 1.1 Recoge el reporte diario de los inspectores Director de diario Actas
ea
1.2 'y revisar las actas de infracci@, que Director de
fueron generadas el d@ anterior durante los fea Actas Actas revisadas
tres turnos
.ReQ'S"aF en sistema la 2 2.1 Registra las actas de infracciii en sistema | Capturista Revisar actas Reg|stro en
informaci de las actas sistema
2.2 De acuerdo a la infraccid espera tres
d@s hiiles conforme a Reglamento para
aclaraciones de parte de los contribuyentes,
dfde:
a) El ciudadano acude a la direcci y aclara
la situacid, por lo que cancela en el sistema . . Situacili
; . Capturista Sistema
la infracci@, concluyendo el proc eso Presente
b)Cuando el ciudadano acude a los Juzgados
Municipales para calificar la infraccif
conforme a reglamento, reciben el
comprobante de pago o recibo, Cancelando
en sistema y concluyendo proceso
2.3 Pasados los tres d(as, elabora el oficio Capturista Inforr_nacHII Oficio
en sistema
2.4 Revisa oficio y lo firma Ié)kler:ctor de Oficio Firma
2.5 Integra paquete de infracciones y oficio,
enviddolo a la Direccii de Juzgados Secretaria Firma Eﬁg%i}gndei
Municipales
Entregar infracciones 3.1 Entrega oficio e infracciones y recaba Paquete de Acqge de
2 3 " -~ Inspector . . recibido en
con oficio firmay sello de recibido infracciones copia
Archivar actas 4 4.1 Recibe copia de oficio y actas con acuse Capturista Copia con
acuse
4.1.1 En caso de existir error en el llenado de Copias Observaciones
alguna acta de infraccili, se registra en el | Capturista recibidas con -
. registradas
control de actas canceladas observaciones
. . Acuse de
4.2 Archiva documentacii generada en el Capturista recibido en Archivo
proceso .
copia
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIMN:

DIRECCIMN INSPECCIMN Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
Inspeccii y
5. NOMBRE DEL Control d . R tes Diali 6. TIPO DE Vigil ia d
PROCESO: ontrol ae QUEJaS Yy Reportes Diarios SERVICIO: IgilancCia ae
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD PUEETO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe la queja y/o reporte por parte de un
ciudadano o Dependencia, ya sea via telefldica o Formato de
Recibir queja y/o 1 personalmente, llenando formato de queja con Secretaria Queja o queja con
reporte fecha, hora, nihero de control, descripcili de reporte nithero de
hechos, etc., turnando el formato en el momento a control
Direccili.
1.2 Revisa formato de queja, y lo turna al Director Formato de Formato
Inspector, para que realice la supervisih ; revisado y/o
. de [fea queja . -
correspondiente del reporte. instrucciones
. o : 2.1 Realizar diligencia anexando en formato de )
Rea|_|zar d|||genC|e}s Y 2 queja, las observaciones encontradas de la | Inspector Revisar Visitay reporte
analizar observaciones o . ; formato
revisil y entregar a Direccil
2.2 Analizar las observaciones encontradas en la . - .
L ; : . Director Visita 'y Anlisis de
revisilh de la queja, realizando la contestacili a de Tea reporte dictamen
la peticild de acuerdo a los resultados obtenidos. P
3.1 Elaborar contestaciii conforme al anflisis de
Elaborar contestacii la informacii del reporte, Elaborando oficio de | Secretaria . Oficio de
- 3 - - Anllisis
y/o informar resultados de respuesta cuando la peticib se recibillpor respuesta
medio de documento,
3.1.1 Cuando la peticilh fue hecha v telefldica Jefe de Informacid de
se informa de igual manera al quejoso los Anllisis de
. . . Departam ; resultados vi@a
resultados de la inspeccili, archivando el formato ento dictamen telefiic a
de queja, terminando el proceso
3.2 Recaba la firma del Director General y Vo. Bo. Secretar@ Informe Oficio con firmas
de Director de [fea telef@ico
3.3 Entrega oficio en la Dependencia Inspector Elaborar Acuse de
correspondiente, recabar firma y sello de recibido P oficio recibido
Archivar oficio 4 4.1 Registro de oficio (s) entregado (S) Secretaria é%:g%ge Registro
4.2 Archiva acuse y documentacili generada en . . .
el proceso Secretaria | Registro Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Inspecciin y
PROCESO: Control de Retiro de Sellos SERVICIO- Vigilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Revisar acta de 1.1 Recibe el comprobante oficial de pago del Acta de . .
. . o . : . Recibo oficial de
infraccil y verificar 1 acta de infraccid de la cual le clausuraron, | Capturista clausura y/o 200
historial donde: Infraccid pag
1.2 Revisa en el sistema si el domicilio . _ e
: ) . : . Recibo oficial Verificacib
infraccionado cuenta con acta de infracci | Capturista de pado historial
reciente y/o de alds anteriores. pag
1.2.1 Si cuenta con actas de infraccil
anteriores, deberOpresentar los recibos de Capturista Recibo oficial Historial
pagos efectuados de las mismas, para poder p de pago verificado
realizar el retiro de sellos. Pasa act. 1.1
2.1 Realiza memorando de autorizacii de
retiro de sellos, con los datos del acta de . Verificar Elaborar
Elaborar memorando 2 . : L Capturista S
infraccild levantada y pasar a revisildi de historial memorando
Direcci@.
2.2 Revisa el memorando, firma y turna a | Director de Firma de
: . Memorando
inspeccin fea memorando
2.3 Asigna a un inspector para que realice el | Jefe de Memorando Inspector
retiro de sellos Departamento | firmado asignado
Retl(a(_sellos del 3.1 Lleva a cabo el retiro de sellos del . .
domicilio y elaborar 3 i ) Inspector Instrucciones Sellos retirados
domicilio infraccionado,
reporte
3.2 Entrega original de memorando al .
. 8 . Acuse en copia
contribuyente 'y recaba la firma de | Inspector Instrucciones de memorando
conformidad, en copia
3.3 Elabora reporte de actividades, entrega a Reporte U
la Direcci, regresando la copia del | Inspector Retirar sellos copia con acuse
memorando con acuse
Archivar expediente 4 4.1 Recibe acuse y Registra en base de datos | Secretaria Reporte Base de datos
4.2 Archiva el documento Secretaria Base de datos | Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIMN INSPECCIN Y  VIGILANCIA DE REGLAMENTO
3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Inspecci y
PROCESO: Credencializacili de Comerciantes de Tianguis SERVICIO- Vigilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
. 1.1 Visita el o los tianguis, invitando a los
Informa'r a comerciantes comerciantes a tramitar o0 renovar su ) Invitacid .
de tramitar y/o renovar 1 : . Supervisor Invitaciln
; credencial para integrarlos al padr de
su credencial ; .
tianguis
Invitacid
1.2 Recibe al comerciante, recaba sus datos y . Control De .
Supervisor Documentaci
documentos padri de
tianguis
Verificar informacii en 2.1Verifica base de datos, confirmando que Confirmacif de
base de datos y elabora 2 los datos proporcionados correspondan a los | Secretaria Informacii datos
credencial registrados con el censo o padri de tianguis
2.2 Elabora formato y llena credencial con !
generales del comerciante Secretaria Datos Formato
2.3 Regaba la firma del comerciante en la Secretaria Formato y Credencial
credencial y turna para su validacii fotografa
2.4 Firma credencial y regresa Jefe de Credencial (_ZredenC|aI
Departamento firmada
Entregar credencial . .
firmada y archiva 3 3.1 Registra en censo de tianguis y Secretaria (_ZredenC|aI Credencial
f firmada entregada
ormato
3.2 Entrega la credencia al comerciante, . . Firma de
: L Secretaria Credencial
recaba la firma de recibido, Acuse
3.3  Archiva el formato con informacin ! Copia con .
general en carpeta de censos de tianguis Secretaria acuse Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIMN INSPECCIMN Y VIGILANCIADE REGLAMENTO
3. NOMBRE DEL — . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
Inspeccii y
5. NOMBRE DEL Dictami in . 6. TIPO DE Vigil ia d
PROCESO: ICtamiInaciiln para giros nuevos SERVICIO: IgilancCia ae
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe para estudio de calificacil oficio
Recibir y Revisar oficio 1 con relacii de la Oficialla Mayor de Padr(d y Secretaria Oficio Oficio recibido
Licencia de los giros a realizar
1.2' 'Rev_|sa y pasa la solicitud al ea de | Director de Oficio recibido | Oficio revisado
verificacil fea
Programar visita 2 2.1 Recibe y programa visita, al giro Jefe de [fea Oficio revisado | Visita
2.2 Ree_lllz_a la visita o la inspeccii al Inspector Visita RevisiT
establecimiento
2.2.1 Cuando en el lugar por alguna razlt no .
. ) . Aviso
se pueda hacer la inspeccilii o supervisil se Inspector Visita reprogramando
deja aviso program(dose nuevamente la P Iari)nsgeccim
visita (Regresa actividad 2.1 P
Elaborar Q|ctamen, 3 3.1 Realizan el dictamen Inspector Revisid Dictamen
entrega y archiva
3._2 Entrega el dictamen a la Jefatura para su Inspector Dictamen Visto Bueno
Visto Bueno
3.3 Elabora los oficios de respuesta anexando Secretaria Dictamen Oficio con
dictithenes dictamen
3.4 Revisa oficio, anexos y firma Director de Of|C|o y Firma en oficio
fea Dictamen
3.5 Entrega oficios con dicthenes a la | Auxiliar Oficio Acuse
Oficiall@ Mayor de Padrd y Licencias Administrativo
3.6 Recibe acuse y archiva Secretaria Oficio Archivo
entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIM

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Inspecci y
PROCESO: Inspeccili SERVICIO- Vigilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe las solicitudes de inspeccili ya
sea para atender
Recibir solicitudes para - - Solicitudes de
licencia y programar 1 Reportes y quejas ciudadanas, Auxn'|a'r . $o||C|tUQes de inspeccid
; . - - . Administrativo | inspecci o
trabajo a inspectores Solicitudes para licencias de recibidas
funcionamiento o
Inspeccili rutinaria calenda rizada
1.2 Determina la asignacil de inspeccim, de Jefe de Sohcnuqles de Asignacili de
; ) inspeccin p
acuerdo a la naturaleza de la inspeccii departamento - Inspeccili
recibidas
1.3 Elabora orden de inspeccild con:
Fecha registrada para inspecci
Ubicacim del local
Objeto y aspecto de la visita
l\FAunqameano IFgaI. Jefe de Asignacili de Orden de
otivacii de la misma Departamento | Inspeccil Inspecci@
Nombre del inspector encargado de
ejecutar
Visto Bueno de la Secretaria de
Salud y/o Proteccim Civil.
Canaliza para firma
1.4 Revisay firma la orden, canaliza al [fea | Director de Orden de Orden d_e
. ) ] Inspecciln
de inspeccii fea Inspecciln )
firmada
1.5 Recibe y asigna las [fdenes de inspeccil Asignacili de
g - ] Jefe de ) . .
para su ejecucili, y asigna veh@ulos a los D Firmay sello inspecciones y
epartamento
Inspectores vehldulos
V|s_|tgr domicilio de 2.1 Programa la ruta de visitas, de acuerdo a A5|gnac_|m de Ruta de
solicitud para 2 e e Inspector inspeccionesy | . f
; ; . la ubicacii de los domicilios sel@lados inspeccili
inspeccili de giro vehldulos
22 _Acude al domicilio, |dent|f_|cdose Ruta de Identificacid del
previamente con su credencial del | Inspector . . .
8 inspeccif inspector
Ayuntamiento
2.3 Exhibe la orden de inspecciii, en original
- : L9 e Entrega de la
y copia legible, y la entrega al propietario, Inspector Identificaci orden de
arrendador y/o obligado solidario del anuncio; P del inspector . )
inspeccin
ocupante y/o responsable del lugar.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM: DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

a'RNo?("éE%:DEL Manual de Procedimientos y Operaciln g.RCO%?C?'O: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Inspecciin y
PROCESO: Inspeccili SERVICIO- Vigilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD Puéls.TO 12. INSUMO 13. SALIDA
2.3.1 Cuando el propietario o encargado del
establecimiento lugar a inspeccionar se
rehSe a permitir el acceso al Inspector, se Registro
registran los hechos en el Acta | Inspector Inspecciin situacional en
Circunstanciada, concluye la inspeccid y acta
entrega resultados de visita
(Pasa a la actividad 3)
2.4 Solicita al visitado que designe a un testigo Entrega de la Testigo de
para el desarrollo de la diligencia. De no | tor orden de asistencia,
hacerlo, dicho testigo ser( propuesto vy nspec . ) registro en el
inspecci
nombrado por el Inspector. acta
2.5 Realiza la verificacib f(Sica del
establecimiento, donde se pretende instalar o
donde ya est[funcionando el negocio, revisa
que la distribucid y caracter(Sticas del Testigo de
inmueble cumplan con los requisitos Inspector asistencia, Verificacili
establecidos por los Reglamentos P registro en el flSica
Municipales; asOmismo, que las actividades acta
que se realizan en el mismo sean las
autorizadas para el tipo de giro indicado en la
licencia de funcionamiento.
2.6 Registra en el Acta Circunstanciada el
resultado de la verificacili, asentando las Registro de la
omisiones, si existen, en el cumplimiento de Verificacim situacim en el
cualquier obligacif o violacil flagrantes al | Inspector fSica acta
Reglamento de Comercio, a cargo del visitado. circunstanciada
(Pasa act. 2.7)
2.6.1 En los casos que se encuentren
infracciones leves a los Ordenamientos Registro de la
Municipales, el inspector suscribirCun Acta de situacii en el Acta de
RIS Inspector e
Apercibimiento, que puede ser en forma acta apercibimiento
verbal, para lo cual serdnecesario cuando circunstanciada
menos dos testigos. (Pasa act. 2.7)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIMN Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CDIGO
PROYECTO:

MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Inspeccili

6. TIPO DE
SERVICIO:

Inspeccii y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Secretario General

8. PROCEDIMIENTO 9. No.

10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO

12. INSUMO

13. SALIDA

2.6.2Cuando la infraccili es grave, se
procede a la clausura del establecimiento por
ejemplo cuando:

- Se realizan actividades sin autorizacii de
las autoridades competentes;

- De las actividades que se realizan en el
establecimiento se deriva una conducta
delictiva

- Se vende o permite el consumo de bebidas
alcohllicas o cerveza con violacili a las
normas aplicables;

- Se venden inhalantes a menores de edad, o
se permite su consumo dentro del
establecimiento.

- Existe un cambio de domicilio del
establecimiento sin la autorizacili
correspondiente;

- Carece de licencia, permiso o aviso de
apertura;

- Datos proporcionados en la solicitud de
licencia, permiso, aviso de apertura o en la
documentacii presentada, son falsos

- (pasa act. 2.7)

Inspector

Acta de
apercibimiento

Instalacii de
sellos de
clausura

2.6.3 En el caso que durante el acto de
inspecci@, se observe negociaciones,
vehldulos u objetos cuya tenencia, producci,
explotacii o transporte, deba ser
manifestada a las autoridades fiscales o
autoriza por ellas, sin que se hubiese cumplido
con las obligaciones respectivas, procede al
secuestro administrativo y realiza un inventario
de los bienes objeto del secuestro, indicando
la descripci@, cantidad y valor de los mismos,
el lugar donde serli guardados, asCcomo el
procedimiento que deber(realiz ar el dueld
para recuperarlos

Inspector

Instalacin de
sellos de
clausura

Bienes
secuestrados
relaciln escrita
del inventario de
bienes, adjunta
al acta
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIMN INSPECCIMN Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
Inspecci
5. NOMBRE DEL | im 6. TIPO DE Vi pI . é’
PROCESO: nspecci SERVICIO: Igilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
2.7 Recaba la firma de la persona con quien sBéiTJZSstrados
se entendilla diligencia, y del testigo de relacid Entrega de
asistencia, propuesto por el visitado o Inspector escrita del copiagdel Acta
nombrado por el Inspector; y hace entrega de . ; . :
uno de los ejemplares legibles del Acta a la E\éﬁztsano de circunstanciada
persona con quien se entendilla diligencia. L
adjunta al acta
2.7.1 De negarse a firmar, se hace constar en
el acta sin que se altere el valor del | Inspector Acta levantada | Registro en acta
documento
2.7.2 En los casos de omisiones, infracciones
o clausura, informa al responsable que tiene
un plazo de 10 d@s hbiles para subsanar las Egtzggdildzcta Tiempo
observaciones encontradas ylo para | Inspector cir(F:)unstancia d asentado en el
impugnarlas por escrito ante la Autoridad a acta
Municipal, y exhibir las pruebas y alegatos que
a su derecho convengan.
2.8 Entrega el original y la copia del Acta Tiempo
Circunstanciada, para el seguimiento y control | Inspector asentado en el | Acta entregada
de cada caso acta
Recibir y registrar las
Actas Circunstanciadas Inspector Actas
y asignarlas de acuerdo 3 3.1 Recibe las actas Circunstanciadas (Encargado de | Actas circunstanciadas
al resultado de la visita turno interno )
realizada
3.2 Clasifica de acuerdo a los resultados de Jefe de Actas Control
las mismas, las registra en su control y las Departamento circunstanciad re istro)c/ie actas
turna para su seguimiento P as 9
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIMN INSPECCIMN Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Inspecci y
PROCESO: Inspeccili SERVICIO- Vigilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
3.3 Recibe las actas e indica el turno que
debern seguir de acuerdo a los resultados de
la inspeccim:
- Turna las actas de infraccifi y las de
inspecciones en las que no se permitiCel
desarrollo de la inspeccii a la Direccii de Director de Control de Asionar actas
Juzgados Administrativos de la Sindicatura Tea actas orgres ltados
Municipal, para su calificaci@. P u
- Turna las inspecciones favorables y
desfavorables a la Oficialla Mayor de
Padrd y Licencias para el caso de la
autorizacii o rechazo de Solicitudes de
Licencias Municipales.
Entregar  actas y 4 4.1 Entrega las actas de inspeccili y recaba Asignar actas | Entrega de
archivar acuses las firmas y sellos de recibido en cada [fea. Inspector por resultados | actas
Actas
4.2 Archiva los acuses de recibido para su s . recibidas en Archivo de
ecretaria
control las [feas acuses
respectivas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM: DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400

Inspeccii y

5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE

PROCESO: Inspeccili a Licencias SERVICIO- Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE .

DEL SERVICIO: Secretario General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y asignar

expedientes a 1 1.1 Recepcilti de expediente Secretaria Solicitud Expediente

Inspectores

1.2 Registro de cada expediente en Libro
interno de Alineamientos, licencias, Libros de

Certificaciones, suspensili y reanudacilf. Secretaria Expediente Registro
Canaliza a inspeccild

1.3 Distribuciln de expedientes al personal de

inspeccili de acuerdo a la zonificacih y Jefe de Libros de

estructura del Municipio. AsCOdmismo entrega
formatos de actas con folio para que realicen
sus inspecciones

Departamento | Registro Expedientes

2.1 Realizan la inspeccilii en el o los lugares

Realizar inspeccid y - e .
elaborar dictamen de 2 |nd|ca(_jos verl_flca_ndo cada uno de los Inspector Expedientes Inspeccii en
expedientes siguiendo ruta planeada de campo

visita acuerdo a la zona asignada a cada inspector
2.2. Registro de observaciones detectadas en Inspector Inspeccild en Formatos con
cada inspeccii en formatos especf(icos. P campo informaciin
2.3 Al termino de la jornada refe formatos y Inspector Formatos con Formatos
los firman para entregarlos al Coordinador P informacili firmados
2.4 Elabora reporte diario de actividades I(Eiiz:z‘ito;do de Formatos Reporte
realizadas y entrega formatos y expediente Fea in?erna) firmados P

- . . . . - Inspector

Recibir y  analizar 3.1 Recibe expediente y sella para identificar

informaci s que ya fue inspeccionado (Eigc?;?;?;)de Reporte Sellado
3.2 Revisilh de la informacili recabada y si (Encargado de Informaci
es necesario consulta al inspector si tiene Fea in?erna) Sellado revisada
dudas
3.3 Comenta por menores de las inspecciones Informaci
o de alguna situaci en particular con el jefe | Inspector revisada Anllisis
del departamento
3.4 Da visto bueno a los reportes de las Jefe de
inspecciones de cada expediente y regresa a departamento Anflisis Visto Bueno
la secretaria para su registro de salida P
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIMN INSPECCIMN Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Inspecciin y
PROCESO: Inspeccii de Obras SERVICIO- Vigilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir solicitud 1 1.1 Recibe la soll(:lt_ud v(a oficio, v(a telefiica Secretaria Escrito Sollmtud de
o de forma verbal directa. inspeccili
1.2 Asigna nlthero de control a cada solicitud . Nhero de
. Secretaria Documento
para control del expediente control
1.3 Registra cada solicitud y canaliza al . Documento y .
encargado de inspecci. Secretaria sello Registro
Clasificar solicitud 2.1 Revisa cada uno de los reportes, . e
: . Solicitudes Clasificacid de
conforme a situacili 2 separando aquellos que por naturaleza de la | Inspector .
; e ; e registradas reportes
particular solicitud requiera darle prioridad al asunto
2.2 Distribuye el reporte de |nspecm_|ﬁ al Reportes de
personal de acuerdo a la zonificaci y Reportes inspeccim y
estructura del Municipio. 'Ast|smo entr'ega Inspector clasificados formatos de
formatos de actas con folio para que realicen actas
Sus inspecciones.
3.1 Realiza la inspeccii en el o los lugares
indicados, aslcomo los lugares que ellos
detecten en su rol normal de trabajo y donde
de acuerdo a la situacii: Inspecci:
* Acta de
Realizar Inspecci a) Se ape_rmbe y se hacen Inspector Pa}p_eler@ apermblmlento
recomendaciones, oficial * Infraccild o
Acta
b) Se infracciona o levanta acta, * Clausura
c) En ocasiones proceden a clausura con la
colocacii de sellos .
3.2 Registro de observaciones detectadas en Resultados de | Formato con
) . Inspector . . :
cada inspeccii en formatos especf(ficos. inspeccid observaciones
3.3 Entregan formatos y/o actas levantadas al Formatos y/o
coordinador para que este dlseguimiento ala | Inspector Formatos actas
solicitud entregadas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Inspecciin y
PROCESO: Inspeccii de Obras SERVICIO- Vigilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
4.1 Recibe formatos y elabora informe de
acuerdo a la inspeccili realizada para dar Formatos y/o
Elaborar Informe 4 contestacili y/o para registrarlo e informar. Inspector actas Informe
(archivo del [fea)
4.2 Informa a Jefatura el resultado de la
. ; : . Informe con
inspeccill, asCOmismo canaliza las actas y | Inspector Informe
h ; actas y formatos
formatos a la secretaria para su registro
Registrar resultados 5.1 Recibe formatos y actas, registra en Informe  con
gt y 5 sistema el seguimiento de cada solicitud, en | Secretaria actas y | Sistema
archivar -
particular las actas levantadas. formatos
5.2 Informa de ser necesario al solicitante el | Secretaria gg;ne con Seguimiento a la
seguimiento de su queja expuesta Jefe de [fea f Y| solicitud
ormatos
5.3 El_abora oficio para enviar las actas o Secretaria Seguimiento Oficio
infracciones levantadas.
5.4 Revisa y firma oficio. Canaliza visto bueno | Jefe de Oficio Firma en oficio
Secretario General y del Director General Departamento
. . Auxiliar - .
5.5 Entrega el oficio al [fea correspondiente L . Oficio Copia en acuse
Administrativo
5.6 Archiva documentacili generada en el . Copia con .
Secretaria Archivero
proceso acuse
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacih PROYECTO: | MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE Inspeccil y Vigilancia de
PROCESO: Modificacii al Permiso SERVICIO: Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIIN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe la peticii y/o solicitud de
modificacid de horario, medidas o dlds de
Recibir  solicitud y trabajo, incluyendo documentos vigentes, . . Registro de
A - 1 : - Secretaria Solicitud 20
realizar inspecci como permiso y la credencial de elector del solicitud
comerciante, la registra y turna para su
revisii.
1.2 Revisa la solicitud de modificacil y gira Redistro de
instrucciones para que se realice la inspeccili | Jefe de ea soli%:itud Instrucciones
correspondiente
1.3 Realiza la inspeccili, revisando que dicha
solicitud no viole lo sel@lado en el Reporte de
Reglamento de Mercado, Comercio y Abastos, | Inspector Inspeccii reporte
) : inspeccild
supervisa la procedencia, y elabora el reporte
y entrega para su seguimiento.
Analizar petici@ y dar 2.1 Analiza si la peticim procede, conforme al | Jefe de Reporte de .
: . 2 . : ) . . } Instrucciones
instrucciones reporte de inspeccii y da instrucciones Departamento | inspeccib
2.2 E_Iabora dictamen con la r_nodlflcac] al Jefe de Fea Reporte_ de Dictamen
permiso y/o en su caso la negativa del mismo inspeccili
2.3 Conforme QI' dictamen elabora oficio de Secretaria Dictamen Oficio
respuesta al solicitante
Entregar  oficio  de 3.1 I_Entrega el permiso moc_ilflcado o la _ Oficio '
. . 3 negativa del permiso, al comerciante y recaba | Secretaria - Acuse de recibo
contestaciii y archivar ? i firmado
la firma de recibido
3.2 Archiva la copia de recibido del oficio y el . Acuse de .
o or A Secretaria - Archivo
original de la solicitud inicial recibo
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69

FORMATO DOMP-03

SECRETARIA GENERAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIN Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL L . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
Inspeccii y
5. NOMBRE DEL p . . biert 6. TIPO DE Viail iad
PROCESO: €rmiso nuevo en espacios anlertos SERVICIO: IgilancCia ae
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir  solicitud 'y 1.1 Recibir solicitud de permiso nuevo con | Auxiliar - Formato de
C 1 e . Solicitud ;
revisar documentos documentos Administrativo permiso Nuevo
1.2 Revisa que la documentacih se Auxiliar Formato  de Documentacii
encuentre completa, f|rme} el talld de control, Administrativo | PEMIsO completa
lo desprende y entrega al interesado Nuevo
1.3 Registra la solicitud y turna para su | Auxiliar Documentacil] | Captura en base
atenci@ y seguimiento Administrativo | n completa de datos
Realizar inspeccid vy 2.1 Revisa la solicitud de permiso nuevo y gira
) - : . . . . Jefe de | Captura en .
dictaminar resultado de 2 instrucciones para que se realice la inspeccili Inspeccili
e : Departamento | base de datos
visita correspondiente.
2.2 Supervisa mediante visita de campo,
verificando que los datos proporcionados sean .
; : . Dictamen de
los correctos y dictamina de acuerdo al | Inspector Inspeccili campo
Reglamento de Comercio, Mercado y Abasto P
de Tlaguepaque y entrega para su trhite
2.3 Revisa los resultados obtenidos con la
supervisii, si es favorable, gira instrucciones
para que se elabore el permiso nuevo. De ser .
; . - Jefe de | Dictamen de . .
negativo otorgar el permiso, se informa al Departamento | campo Autoriza permiso
comerciante los motivos, para que busque P P
nueva ubicacil y realice otra solicitud (pasar
al paso No. 1)
Elaborar y firmar 3.1 Elabora el permiso nuevo, lo registra y | Auxiliar Autoriza .
. 3 " L . . Elabora permiso
permiso turna para su firma Administrativo | permiso
3.2 Firma de autorizacii de permiso nuevo Jefe de Elabqra Permiso firmado
Departamento | permiso
4.1 Autorizado el permiso recoge el tall
comprobante y entrega el permiso nuevo al
Entregar permiso y 4 comerciante, para que pase a la Hacienda | Auxiliar Permiso Talln de
archivar expediente Municipal a efectuar el pago correspondiente, | Administrativo | firmado comprobante
solicitando que regrese para registrar el
nithero de folio.
4.2 Realizado el pago en la Hacienda - .
Municipal, recoge formato y anota el nihero Auxn'|a'r . Comprobante Reg|s'tro nimero
Administrativo | de pago de folio
de pago para control del Departamento
4.3 Archiva documentos Auxil_ia_r . Folio Archivo
) Administrativo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIM INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Inspecci y
PROCESO: Permiso para ausentarse de su lugar en tianguis | servicio: Vigilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe la peticilfi y/o solicitud escrita por
o . el comerciante, de permiso para ausentarse Formato de
Recibir  solicitud vy de su lugar de tianguis, presentando el . . :
: 1 . h - Secretaria Solicitud permiso y
revisar documentos permiso vigente, el recibo de pago de la reqistro
Hacienda Municipal, copia de identificacif y 9
lo registra.
1.2 Verifica que el comerciante sea realmente
el registrado en el lugar del tianguis; a travis s . Formato de Lista de
. ; ; ecretaria ) > .
de la lista de asistencia de control semanal permiso asistencia
que realiza el Supervisor.
1.3 Revisa que no cuente el comerciante con
otro permiso anterior en el mismo ald, ya que _ Lista de Registro en la
tiene autorizacid para ausentarse solo tres | Secretaria . .
- > ; asistencia base de datos
meses por un al@, y que no tenga inasistencia
registrada.
Elaborar y firmar 2.1 Teniendo la informacild en orden, elabora ) Registro en .
. 2 ) . Secretaria Permiso
permiso el permiso y pasa a firma. base de datos
2.2 Revisa y firma el oficio de permiso para | Jefe de Elabora - )
ausentarse de su lugar de tianguis. Departamento | permiso Oficio  firmado
3.1 Entrega el oficio y recaba la firma de
Entregar permiso  y recibido del comerciante, en el permiso para Oficio Acuse de
- ; 3 ausentarse, quili deberOpresentar copia del Secretaria - e
archivar expediente documento en el tianguis al supervisor, firmado recibido
necesario para su control de reporte semanal.
3.2 Archiva copia del oficio recibido. Secretaria Copia de oficio Archivo
con Acuse
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM: DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIM

3. NOMBRE DEL . : 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400

. . Inspeccii
5. NOMBRE DEL Supervisih de mercados y comerciantes en via | 6. TIPO DE P y

PROCESO: pblica SERVICIO: Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Secretario General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Asignar mspefctor_es de 11 A5|gna}r a inspectores que supervisen el Jefe de o Asignacil de
acuerdo a ubicacili de 1 funcionamiento de los mercados, de acuerdo a Revisih .

. o e rea inspectores
mercado o v@a plblica la zonificacil@ Municipal.

1.2 Recibe asignaciii para inspeccionar los
mercados y via pblica;

(En los mercados principales se cuenta con un | Supervisor
inspector de planta en las instalaciones del
Mercado)

Asignacili de Inspeccild de
inspectores instalaciones

2.1 Acuden a realizar la inspeccild y
supervisim conforme a las normas y
reglamentos:

Supervisii de las instalaciones
generales y tanto del interior como del
exterior del mercad

Verifica el libre acceso y transito de
peatones, dentro y fuera de los
mercados, apercibiendo a los infractores
que despejen las vias,

Supervisar de acuerdo - Revisan que los locatarios cuenten con
a Reglamento los 2 su credencial y se encuentren al corriente | Inspector
locales en el pago de sus cuotas, Solicitando
muestren su credencial, permiso y/o
licencia vigente

Que los horarios de mercados y de los
espacios plblicos trabajen de acuerdo a
los horarios establecidos y autorizados

* Verifica la mercanca que se expende
sea la autorizada y se encuentre en
buenas condiciones (alimentos); de
acuerdo al tipo de permiso gue se posea
y , en general sea permitida para los
mercados y v(a plica

Inspeccii de Inspeccili
instalaciones conforme a ley

2.1.1 Elabora reportes de las irregularidades Reporte y
detectadas e informa a los locatarios, Inspector Supervisif solicitud de
solicitando se corrija la situaciéh (Pasa P P arreglo de
actividad 4.1) anomallas

2.2 Cuando el resultado de la supervisili es
reincidencia, elaboran Acta de Apercibimiento Inspector Resultado de
o Infraccid o si es necesario se procede al la supervisi
decomiso de la mercanc(@

Acta de
Apercibimiento O
Infracciln
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
- . Inspeccil
5. NOMBRE DEL Supervisih de mercados y comerciantes en via | 6. TIPO DE Vi pl . 3’
PROCESO: pblica SERVICIO: Igilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
3.1 Elabora reporte general de la supervisili )
_Elaborar reportes de las 3 realizada, donde registra situacih de los | Inspector Inspeccili Reporte General
inspecciones . conforme a ley
mercados y vi@ pblica
’ Informacim con
.3'2 Ar_lexa al o los reportes las copias de Inspector Supervisih el resultado de
infraccili o actas de apercibimiento | o
a supervisili
4.1 Entrega reportes y anexos elaborados Acta c_le_ . Reporte de
Entregar reportes 4 - Inspector apercibimiento v
para el seguimiento de cada caso . . actividades
o infraccii
4.2 Recibe el reporte, las actas y turna a Secretaria Reporte de Actas v reporte
jefatura para su conocimiento actividades yrep
4.3 Revisa resultados de la supervisi@,
donde:
a) Si se amerita da seguimiento a la infraccil
0 acta de apercibimiento [ Jefe de Actas y .
. . . Instrucciones
b) Da instrucciones para su archivo temporal, | Departamento | reporte
esperando que el ciudadano acuda a arreglar
su situaci.
Canaliza para su seguimiento.
4.3 Recibe instrucciones, registra en sistema y
turna  para su seguimiento  aquellos . . .
. . ; Secretaria Instrucciones Sistema
documentos que ameriten control inmediato
de la situaciid
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

a'RNo?("éE%.DEL Manual de Procedimientos y Operacili é‘R%%:gCOTO. MP-SG-400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Inspecciin y
PROCESO: Supervisili de tianguis SERVICIO: Vigilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Asignar inspectores de 1.1 Asigna a los inspectores de acuerdo al . .
acuerdo a ubicacii del 1 padrd de tianguis autorizados y a las zonas Jefe de Revisih AS|gnaC|III de
: - L e fea inspectores
tianguis en que est[divido el Municipio
1.2 Revisa el expediente del tianguis a
supervisar, con el croquis de la a&g_nac_lm de Asignacil de Revisif de
lugares, los metros asignados, indicacild de | Inspector inspectores expediente
espacios peatonales, asistencias de los P p
comerciantes
Supervisar de acuerdo 2.1 Ubicado en el tianguis recaba la lista en Revisif de Listado de
a Reglamento los 2 que registran los comerciantes que no cuentan | Inspector expediente comerciantes sin
Tianguis con lugar asignado P lugar asignado
2.2 Recorre el tianguis, y registra la asistencia Ic;l:r;agr(():igﬁtes Registro de
o falta de los comerciantes, en su lugar | Inspector sin luoar asistencia o
asignado. asigng do inasistencia
2.3Verifica la cantidad de metros autorizados Asignacii de Inspeccili de
S Inspector metros
para cada puesto, indicado en el censo. lugares -
asignados
2.4Verifica que se respeten los espacios Inspeccili de .
; . Inspector metros V(@s despejadas
vac(os destinados a pasos peatonales. asignados
2.4.1 De invadir las zonas peatonales o el
Iithite del Tianguis, le indica al tianguistas que Inspeccid de Vias
se acomode y auxilia a mover el puesto; sl Inspector me?ros despejadas y
mismo, Verifica a los comerciantes que se P asianados Ihites
instalan fuera de los IThites del tianguis, y les 9 respetados
da la instruccild de retirarse.
2.5Verifica que el comerciante porte su
credencial de identificacild. De no contar con Inspector V@as Credencial
ella se invita a acudir al Departamento de P despejadas vigente
Mercados para que obtenga su credencial
2.6 Asigna los lugares acreditados, que no Redistro de Asignacili de
fueron ocupados, conforme al orden en que se 9 } lugares o
) ] h Inspector asistencia o
registraron los comerciantes en lista de inasistencia lugares
espera. asignados
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Inspecci y
PROCESO: Supervisil de tianguis SERVICIO: Vigilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
2.7 Al concluir el horario del tianguis supervisa Retiro de Retiro de
] Inspector ]
el retiro de los puestos comerciantes puestos
Elaborar y entregar Retiro de
reportes de las 3 3.1 Elabora reporte de incidencias del tianguis | Inspector uestos Reporte
inspecciones P
. Acuse de
o o™ P% | spector | mepore | repone
y entregado
) - ! Reporte Registro y turno
3.3 Registra y turna para su seguimiento Secretaria entregado de actas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
. . . Inspeccil y
5. NOMBRE DEL Suspensili temporal de permisos en espacios | 6. TIPO DE Viail ia d
PROCESO: abiertos SERVICIO: Igilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe la peticild y/o solicitud de
suspensih temporal de permiso en
espacios abiertos, presentando:
Recibir solicitud y 1 Permiso vigente, Auxiliar Solicitud Documentos y
revisar documentos Recibo de pago de la Hacienda | Administrativo registro
Municipal y
Copia de su identificaci(d,
Registra y turna para su trihite
1.2 Revisa la solicitud de suspensii temporal
y gira instrucciones para que se feallce la Jefe de Formato de '
inspeccili del espacio en donde se instal aba fe ) Instrucciones
h e a permiso
el  comerciante, para  verificar  que
efectivamente no se encuentre laborando.
2.1 Realiza la inspeccid flSica seg los
o . datos de la solicitud, anota las observaciones Revisa .
Realizar inspeccili 2 Inspector o Inspecciln
encontradas en el formato y entrega para su solicitud
seguimiento.
2.2 Analiza las observaciones y elabora Jefe de
dictamen e indica la elaboracii del oficio con Fea Inspeccili Dictamen
la suspensili temporal.
- 3.1 Elabora el oficio de suspensii temporal | Auxiliar . -
Elaborar oficio s de permiso y pasa a firma de autorizaci Administrativo Dictamen Oficio
3.2 Firma de autorizado el oficio, y regresa | Jefe de - o
para su entrega. Departamento Oficio Oficio firmado
- 4.1 Entrega el oficio de suspensil temporal - .
Entregar oficio y ) : . ) Auxiliar - Acuse en copia
- B 4 autorizado al Comerciante, archiva la copia L . Oficio ey
archivar expediente o L Administrativo de oficio
del oficio recibido
4.2 Archiva la copia del oficio recibido AUX'I.'a.r . Copia con Archivo
Administrativo | acuse
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIIN INSPECCIIN Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Inspecci y
PROCESO: Traspaso de locales en mercados municipales SERVICIO- Vigilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe petici y/o solicitud
escrita por comerciante, de traspaso
Recibir soficitud de local, presentando: Reqist
ecibir solicitud y *Permiso vigente . . egistro 'y
. 1 g : Secretaria Solicitud
revisar documentos * Recibo de pago ante la Hacienda Municipal * documentos
Copia de su identificacii
Registra y turna para su trimite.
1.2 Analiza peticili y/o solicitud en presencia
de los interesados, firma de conformidad, | Jefe de Formato de Autorizacild de
turnando para que se realicen los cambios | Departamento | permiso cambio
correspondientes.
Elaborar tarjeti 2 2.1 Realiza los cambios en la base de datos. Secretaria Autorl;ac@ Bas‘? .de datos
de tarjet modificada
2.2 Elabora el tarjetm y el oficio de
notificacih, para informar a la Hacienda Secretaria Base de datos Oficio v tarietd
Municipal, del traspaso del local al nuevo modificada ytar]
comerciante
) ) - } Jefe de Oficio y Firma de
2.3 Revisa y firma oficio y tarjetin Departamento | tarjet autorizacid
2.4 E!abora oficio de verificacih para la Secretaria Copia de oficio | Oficio
Direccili de Ingresos
) 3.1 Recibe el comprobante de pago de
Entregar tarjetd y . : . . Acuse de .
archivar comprobantes 3 derechos de piso ante la Hacienda Municipal, | Secretaria recibido Recibo de pago
de parte del comerciante
3.2 Entrega el tarjetli al Comerciante, recaba ! Recibo de )
acuse Secretaria pago Tarjetn
3.3 Archiva documentacid generada en el : ) .
proceso Secretaria Tarjetnd Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Inspecciin y
PROCESO: Verificaciin de giros SERVICIO- Vigilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
E?ﬁ:glg:gﬁ? con 1.1 Recibe de la Oficial@ Mayor de Padrii y Solicitud de
verificacid de giros 1 LlcenC|a_s, el formato para _verlflcacm de un | Secretaria verificaciones Formatos
nuevo giro que se esta tramitando
nuevos
1.2 Registra y canaliza a direcciin Secretaria Formatos Registro
1.2 Revisa el formato de verificacilh de nuevo | Director de . Visto Bueno a
; ; Registro
giro y turna para su programacib fea los formatos
2.1 Recibe las solicitudes de inspeccid y
. . . programa su ejecuciii de acuerdo a la zona Formatos
Verificar lineamientos a N ; . Jefe de Formatos
if0S NUEVOS 2 del Municipio en que se localiza el negocio, Departamento rogramados programados y
9 asigna a los Inspectores y entrega la orden de P prog Orden de trabajo
trabajo
2.2 Acude al domicilio sel@lado, realiza la
supervisiln f@lcq del I'ugar, venﬁcan_do que Visita a domicilio
cumpla con los lineamientos establecidos por Orden de .
- Inspector ) del giro nuevo/
los Reglamentos Municipales, de acuerdo al trabajo Inspeccid
tipo de giro indicado en la solicitud de licencia P
de funcionamiento
2.3 Elabora informe y/o llena formato de
inspecci, diiide conforme a la verificaci:
a) Firma formato de verificado; ya que cubre
los requisitos indispensables marcados por Visita- Informe-
Reglamento Municipal. Pasa act. 2.4 O Inspector Inspeccif Formato
b) Informa al solicitante que tiene plazo de
d@s para subsanar las observaciones
encontradas
2.3.1 Programa Re-inspeccili en d@s. Inspector Visita- Re-inspeccii
Pasaalaact. 2.1 P Inspeccii programada
2.4 Entrega a jefatura informe y/o formatos Informe- Informacin
A Inspector
para seguimiento del proceso Formato entregada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Inspecciin y
PROCESO: Verificaciin de giros SERVICIO- Vigilancia de
Reglamento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
2.5 Recibe los resultados de las verificaciones
de giro, y separa las que no fueron favorables | Jefe de Firma formato | Informe y visitas
para registrar en sistema que fue programada | Departamento | de verificado reprogramadas
la visita en 10 di@s
2.6 Turna las verificaciones favorables, para | Jefe de Firma formato Formatos
su seguimiento Departamento | de verificado
Firmar y sellar formatos 3 3.1 Firma de visto bueno en el formato de | Director de Firma de Visto
) e ) Formatos
de giros nuevos verificacil de giro y turna para su entrega fea Bueno.
3.2 Sella el formato de verificacih de giro . . Sello en
. Secretaria Firma formatos
validado .
verificados
Enviar resultado de 4.1 Entrega resultado de las inspecciones a . Relaci(n de Resulta_do de
PR 4 . : ; Secretaria formatos Inspecciones
verificaciones Oficiall@ Mayor de Padr(i y Licencia o,
verificados entregadas
Resultado de
4.2 Recaba la firma de recibido, en la copia Secretaria Inspecciones Copia con acuse
entregadas
Archivar el documento 5 5.1 Archiva el documento Secretar@ 228; con Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

OFICIALIA MAYOR DE PADRIN Y LICENCIAS

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . . L 6. TIPO DE Licencias
PROCESO: Aprobadas por el Consejo de Giros Restringidos | servicio: Municipales
7. RESPONSABLE .. . .
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibir la documentacild y solicitud y es | Ventanilla
clasificada como giro restringido se informa al | [ica de la Solicitud Folio a la
Recibir el triite 1 contribuyente la fecha de respuesta, ya que es | Oficialla documen)t/acilil solicitud recibida
facultad del Consejo de Giros restringidos su | Mayor de n y fecha probable
autorizaci@ por lo que se programarCpara la Padr@ y de respuesta
siguiente sesild. Licencias
2.1 Elaboracim del Oficio de Invitacild con
Convocar para Sesif 2 Relacii, Ficha Tldni ca y presentacilii de Iqs Jefe de Solicitudes Oficios
locales en que se pretende explotar el Giro | Departamento
Solicitado
Oficiall@ - .
. 3.1 Registra la informacib en el sistema, e | Mayor de Solicitud y InfqrmacHII
Elaborar solicitud 3 N L - . documentos registrada en
imprime la solicitud de licencia Padr y ; -
) . revisados sistema
Licencias
Oficial@
3.2 Sella y firma la solicitud, recaba la firma | Mayor de Solicitud Solicitud sellada
del solicitante Padr@ y y firmada
Licencias
Oficial(a Solicitud
3.3 Entrega el contra recibo, en el cual se | Mayor de .
manifiesta la informacim de trifhite Padr y s_ellada y Contra recibo
h . firmada
Licencias
Oficiall@
3.4 Informa que inspecciones se efectuard y | Mayor de Contra recibo Fecha de
la fecha de respuesta a su tritite Padr@ y respuesta
Licencias
4.1 Separa las copias del contra recibo de la Jefe de Relacif de Oficio con
Solicitar inspeccii 4 solicitud, para cada una de las [feas que Departamento | licencias relacili de
realizaran las inspecciones p licencias
- . Oficio de
Recibir resolucild de la . . - Jefe de .
inspeccim 5 5.1 Recibe resultado de las inspecciones Departamento |respl_Je_sta de Dictamen
as visitas
5.1.1 Si el resultado es desfavorable y puede | Jefe de Dictamen Informacii
ser corregido se le informa al solicitante Departamento | Capturado correctiva
5.1.2 Si estlde acuerdo y tiene la posibilidad
de corregir las anomal@s que dieron origen al | Jefe de Informacin Reinspeccili a
resultado solicita la  reinspeccih | Departamento | correctiva giro
correspondiente (vuelve al paso 4).
5.1.3 Si no esta de acuerdo o no se encuentra
en condiciones para subsanar o corregir el Jefe de
motivo de la negativa, expide firme Departamento Sugerencias Baja de solicitud
cancelacih del tramite y dar de baja la P
solicitud
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: OFICIALIA MAYOR DE PADRIN Y LICENCIAS
3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . . L 6. TIPO DE Licencias
PROCESO: Aprobadas por el Consejo de Giros Restringidos | servicio: Municipales
7. RESPONSABLE .. . .
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
5.2 Ingresa informacid del dictamen o .
presentado al sistema y las anexa al Auxn'|a'r . Dictamen Dictamen
. Administrativo capturado
expediente
5.3 Firma y turna la convocatoria al Consejo
de Giros Restringidos para la sesii
programada, conformada por: Presidente
Municipal, Oficial Mayor de Padr@ vy
Licencias, Secretario General, Presidente de
la Comisili Edilicia de Turismo, Presidente Oficios con
de la Comisih Edilicia de Reglamentos, | Oficial Mayor Oficios relacild de giros
Presidente de la Comisih Edilicia de y ubicaciin
Inspeccild y Vigilancia de Reglamentos,
Presidente de la Comisih Edilicia de
Seguridad Pblica y Prevencim Social y un
representante por cada una de las fracciones
que integran el Ayuntamiento
6.1 Es programada ruta de recorrido y visita a
Visitar a los Domicilios 6 los domicilios de los Locales en que se | Jefe de Solicitudes Dictamen
donde estarln los giros pretende explotar el Giro Restringido | Departamento
Solicitado
6.2 Elabora acta de la sesilii del Consejo de | Jefe de Solicitudes .
: L . Acta de sesiln
Giros Restringidos y Departamento | con dictamen
6.3 Turna a los integrantes del Consejo para - . Acta de sesild
su Firma Oficial Mayor Acta de sesil firmada
7.1 Notifica al contribuyente del dictamen - .
o : : ) - Jefe de Solicitud con Resolucilf del
Notificar resultado 7 reallzad_o_por el consejo de Giros Restringidos Departamento | dictamen consejo
a su solicitud
7.2 Si el resultado es desfavorable es turnado . .
al Oficial Mayor de Padrld y Licencias para Jefe de Reso'%‘c'm del Informac[m de
. ; Departamento | consejo observaciones
ms informacii
Ventanilla Mica
7.3 Registra informacild en sistema y elabora Kjﬂealao?ggalﬁ Solicitudes Licencia
licencia, canaliza para su firma Pagrm y con dictamen capturada
Licencias
7.4 Revisa y firma permiso para su entrega al Oficial Mayor Licencia Licencia firmada
solicitante capturada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

OFICIALIA MAYOR DE PADRIN Y LICENCIAS

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . . L 6. TIPO DE Licencias
PROCESO: Aprobadas por el Consejo de Giros Restringidos | servicio: Municipales
7. RESPONSABLE .. . .
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padri y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Ventanilla Mica
Entregar licencia y 8.1 P_|de a solicitante f|'rme de conformidad el | de la Oficial@ Licencia Licencia
- 8 permiso y pase a caja a efectuar el pago | Mayor de -
archivar . firmada aprobada
correspondiente Padri y
Licencias
Ventanilla Mica
. . de la Oficialia Licencia . .
8.2 Turna el permiso a la caja recaudadora Mayor de Licencia
aprobada
Padri y
Licencias
Ventanilla Mica
8.3 Ya con el recibo oficial comprobante de | de la Oficial@ . -
. - . . Recibo oficial
pago, entrega al solicitante el original de la | Mayor de Licencia - ;
) . y Licencia
Licencia Padri y
Licencias
Ventanilla Mica
de la Oficiali@ . :
8.4 Recibe expediente de permiso y lo archiva | Mayor de L|cen9|a Y Archivo
expediente
Padr y
Licencias
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

OFICIALIA MAYOR DE PADRIN Y LICENCIAS

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . . . .- 6. TIPO DE Licencias
PROCESO: Baja de Licencia Municipal SERVICIO- Municipales
7. RESPONSABLE . . .
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Ventanilla Mica
1.1 Entrega solicitud para el trithite, asO | de la Oficiall@
E;l_t;egar formato de 1 como tambil@ requiere la documentacili Mayor de Formato Solicitud llena
! necesaria Padrd y
Licencias
Ventanilla Mica
. . de la Oficiali@a .
1.2 Recibe solicitud y documentos - Solicitud y
requeridos Mayor de Solicitud llena documentos
Padrd y
Licencias
Validar solicitud 2 2.1 Da visto bueno a la solicitud Oficial Mayor Solicitud y SOI'C'.tUd
documentos autorizada
Ventanilla Mica
2.2 Procesa enlace de la baja de Licencia | de la Oficialla . .
h ; L Solicitud Registro en
con sistema de caja recaudadora e indica al | Mayor de ) )
S - . autorizada sistema
solicitante realice el pago correspondiente Padrm y
Licencias
Ventanilla Mica
: de la Oficiall@ .
2.3 Rempe comprobante de pago y lo anexa Mayor de Recibo oficial Expediente
al expediente completo
Padrd y
Licencias
Ventanilla Mica
de la Oficialia Expediente Impresii baja
Elaborar licencia 3 3.1 Elabora licencia de baja Mayor de completo de licencia
Padrn y
Licencias
. ) . . . - Impresild baja | Baja de licencia
3.2 Revisa y firma Baja de Licencia Oficial Mayor de licencia autorizada
Ventanilla Mica
Entregar y archivar 4 4.1 Entrega licencia al ciudadano y recaba ﬁ/lea;%?cfjga@ :?:gﬁg: Firma de
firma de conformidad Padrm y autorizada conformidad
Licencias
Ventanilla Mica
4.2 Sella de aprobado el trifhite y entrega de la Oficiali@ Firma de 5‘3”0 en Baj_a de
o : . - Mayor de ; licencia copia
original de baja de licencia conformidad
Padrin y con acuse
Licencias
Ventanilla Mica
de la Oficiall@ . .
4.3 Anexa copia de la baja y archiva Mayor de I_3aja c_le . Arch|v_o
licencia copia expediente
Padrd y
Licencias
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM: OFICIALIA MAYOR DE PADRIN Y LICENCIAS
3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE Licencias
PROCESO: Colocacili de anuncios SERVICIO- Municipales
7. RESPONSABLE .. . .
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Ventanilla Mica Solicitud y
Verificar documentacii 1 L1 Rembe y revisa la documentacii y la | de la Oficialia Solicitud documentacid
solicitud Mayor de Padrd y :
b . revisada
Licencias
1.2 Completa la documentacii y la solicitud Ventaml'la' mica . Informaci
- . . . de la Oficial@@ Solicitud y .
lista, la informacild es registrada en el registrada en
; Mayor de Padridy | documentos -
Sistema . . sistema
Licencias
- Solicitud
1.3 Revisa y autoriza la solicitud de Licencia Depart'amento de Solicitud revisada y
Anuncios capturada :
autorizada
Ventanilla Mica
Elaborar y firmar 5 2.1 Sella y firma de solicitud, recaba la firma | de la Oficial@ Solicitud con | Solicitud sellada
solicitud del solicitante Mayor de Padridy | expediente y firmada
Licencias
_ Ventaml_la_ fhica Solicitud
2.2 Entrega el contra recibo, en el cual se | de la Oficiall@a sellada Contra recibo
manifiesta la informacit del trithite Mayor de Padr(i y . y
b . firmada
Licencias
2.3 Informa de las inspecciones que se Ventanilla fica
efectuara y la fecha de respuesta a su de la Oficiala CO’.‘"‘" Fecha de
S Mayor de Padrliy | recibo respuesta
peticiin . .
Licencias
3.1 Separadas las copias del contra recibo Departamento de Solicitud Oficio con
Solicitar Inspeccild 3 de I_a so||C|tud,' es turnada a las [eas que ANUNCIOS s_elladay expedientes
realizaran las inspecciones firmada
Recibir resolucild de la . . . . Departamento de Oficio con .
inspeccim 4 4.1 Recibe resolucii de las inspecciones ANUNCIOS expedientes Dictamen
. . . Ventanilla Mica
4.2 Ingresa informaci@ del dictamen i .
presentado al sistema y las anexa al de la Oficiala Dictamen Dictamen
. Mayor de Padrli y capturado
expediente . .
Licencias
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

OFICIALIA MAYOR DE PADRIN Y LICENCIAS

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE Licencias
PROCESO: Colocacii de anuncios SERVICIO- Municipales
7. RESPONSABLE .. . .
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
4.3 Si el resultado es desfavorable y puede | Departamento Dictamen Informacin de
ser corregido se le informa al solicitante de Anuncios capturado correcciones
4.4 Si estllde acuerdo y tiene la posibilidad
de corregir las anomall@s que dieron origen | Jefe de Informacit de Soluciones
al resultado, solicita la reinspeccid | Departamento correcciones
correspondiente (Vuelve al paso 3)
Ventanilla [Mica
Elaborar, autorizar y 5.1 Elabora licencia en el sistema e imprime de la Oficial@ Dictamen Licencia
. 5 . Mayor de
entregar permiso a trav(s del formato establecido Padrm y captura Capturada
Licencias
5.2 Reylsa y firma permiso para su entrega Oficial Mayor !_lcenC|a Licencia firmada
al solicitante impresa
Ventanilla Mica
5.3 Pide a solicitante firme de conformidad | de la Oficiall@ ) . . .
: . Licencia Licencia
el Permiso y pase a Caja a efectuar el pago | Mayor de -
; firmada aprobada
correspondiente Padrd y
Licencias
Ventanilla [Mica
5.4 Turndose el permiso a la caja de la Oficial@ Licencia . .
Mayor de Licencia
recaudadora aprobada
Padrn y
Licencias
Ventanilla [Mica
5.5 Paglhidose el Recibo Oficial, es | de la Oficiall@a Recibo Oficial
entregado al solicitante el Original de la | Mayor de Licencia Li 8 y
. : icencia
Licencia Padrd y
Licencias
Ventanilla [Mica
. . . de la Oficiali@ . .
Archivar expediente 6 6.1 _Re(:lbe expediente de permiso y lo Mayor de Llcenc_lay Archivo
archiva expediente
Padrin y
Licencias
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

OFICIALIA MAYOR DE PADRIN Y LICENCIAS

DESCRIPCI

N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciii PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Licencias
PROCESO: Eventos y Espectldulos SERVICIO- Municipales
7. RESPONSABLE e . .
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
. " h Ventanilla Mica de
Recibir  solicitud de 11 R¢C|be y revisa ladocumentaciln la Oficialla Mayor Solicitud y
. 1 requerida, verificando que este correcta y Formato
permiso leqible de Padrin y documentos
gioe, Licencias
Ventanilla Mica de
1.2 Da fecha de respuesta al solicitante, | la Oficialla Mayor Solicitud y Solicitud
registra y turna para su valoracii de Padrin y documentos completa
Licencias
Valorar  solicitud y 2.1 Valorar la viabilidad del Evento y/o .- Solicitud Solicitud con Vo.
L ) 2 Oficial Mayor
solicitar inspeccili Especti@ulo completa Bo.
2.2 Remite copia de la solicitud a las feas | Jefe de Relacih de r%?;é?g%g
correspondientes para su inspeccii Departamento licencias licencias
Recibir resoluci de la ] - - Jefe de Oficios con .
inspeccim 3 3.1 Recibe resultado de las inspecciones Departamento expedientes Dictamen
3.2 Si el resultado es desfavorable y puede | Jefe de Di Informacim de
; ; = ictamen )
ser corregido se le informa al solicitante Departamento correcciones
3.3 Si estd de acuerdo y tiene la
p_03|b|I|daq de corregir las anomall_ﬁ; U€ 1 Jefe de Informacib de | Reinspeccii a
dieron origen al resultado, solicita la Departamento correcciones iros
reinspeccili correspondiente (Vuelve al P 9
paso 2)
Ventanilla Mica de
. . . la Oficiall@a Mayor Permiso Permiso
Elaborar permiso 4 4.1 Elabora permiso en el sistema de Padri y aprobado capturado
Licencias
4.2 R9y|sa y firma permiso para su entrega Oficial Mayor Permiso Firma
al solicitante Capturado
5.1 Pide a solicitante firme de conformidad I\gecn);ﬁ:ri]g:%%;a;e Firma del
Entregar permiso 5 el permiso y pase a Caja a efectuar el 4 Permiso -
: de Padrin y solicitante
pago correspondiente ; .
Licencias
Ventanilla Mica de
5.2 Una vez pagado y con el recibo oficial | la Oficialla Mayor Permiso con Recibo oficial y
original, se integra el expediente de Padrin y firma permiso
Licencias
Ventanilla Mica de
. . ) . la Oficialla Mayor Expediente Expediente
Archivar expediente 6 6.1 Completo el expediente es archivado de Padr@ y completo archivado
Licencias
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: OFICIALIA MAYOR DE PADRIN Y LICENCIAS
3. NOMBRE DEL — . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL Giros G | 6. TIPO DE Licencias
PROCESO: Iros senerales SERVICIO: Municipales
7. RESPONSABLE e . .
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padrn y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Clasificado el tramite como giro general, .
) . Ventanilla
es entregada la hoja de los requisitos Mica de
Recibir el trimite 1 necesarios y el formato de solicitud; de Padrf Formato Solicitud
acuerdo al tipo de movimiento nueva, cambio : Yy
. Licencias
y/o renovacili
Ventanilla
1.2 Recibe y revisa la documentacili que estd] | [bica de Documentos Documentos
completa y legible Padrd y legibles
Licencias
Ventanilla
1.3 La solicitud se encuentre registrada con la | Mica de - Solicitud y
: - . Solicitud
informacim requerida Padr y documentos
Licencias
Ventanilla Informacin
. 2.1 Registra la informacili en el sistema, e | [hica de Capturar .
Elaborar solicitud 2 e s . . L registrada en
imprime la solicitud de licencia Padri y solicitud sistema
Licencias
Ventanilla
2.2 Sella y firma de solicitud, recaba la firma | [Mica de Solicitud con Solicitud firmada
del solicitante Padrd y expediente y sellada
Licencias
Ventanilla -
2.3 Entrega el contra recibo, en el cual se | Micade fsiﬁrl:;'égd Contra recibo
manifiesta la informacin del trithite Padrd y y
h . sellada
Licencias
Ventanilla
2.4 Informa que inspecciones se efectuard y | [hica de Contra recibo Fecha de
la fecha de respuesta a su tritite Padr@ y respuesta
Licencias
3.1 Separa las copias del contra recibo de la Jefe de Solicitud Oficio con
Solicitar inspeccii 3 so||<_:|tud, para cada'una de las [eas que Departamento firmada y expedientes
realizaran las inspecciones sellado
. . Oficio de
ReC|b|r 'resolucHII de la 4 4.1 Recibe resultado de las inspecciones Jefe de respuesta de Dictamen
inspeccil Departamento | .
as visitas
4.2 Ingresa mfo_rmacm del dictamen Auxiliar ' Dictamen
presentado al sistema y las anexa al L . Dictamen
h Administrativo capturado
expediente
4.3 Si el resultado es desfavorable y puede | Jefe de Dictamen Informacih de
ser corregido se le informa al solicitante Departamento | capturado correcciones
4.4 Si est[de acuerdo y tiene la posibilidad de
corregir las anomall@s que dieron origen al | Jefe de Informaciii de | Reinspecci a
resultado, solicita la reinspeccid | Departamento | correcciones giro
correspondiente (vuelve al paso 3)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM: OFICIALIA MAYOR DE PADRIN Y LICENCIAS

3. NOMBRE DEL P . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL Giros G | 6. TIPO DE Licencias

PROCESO: Iros senerales SERVICIO: Municipales

7. RESPONSABLE e . .

DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padrn y Licencias

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIIN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
4.5 Sino esta de acuerdo o no se encuentra
en condiciones para subsanar o corregir el Observacione )

h : . ) Jefe de Cancelacii de
motivo de la negativa, expide firme Departamento | S P&ra el solicitud
cancelaci del tramite y dar de baja la P tritite
solicitud

Ventanilla
Elaborar y Autorizar 5 5.1 Elabora la licencia en el sistema e imprime | [ica de Formato de Licencia
licencia a trav(s del formato establecido Padri y licencia Capturada
licencias
5.2' Rewsa y firma permiso para su entrega al Oficial Mayor !_lcenC|a Licencia firmada
solicitante impresa
: - ] : Ventanilla
_ _ §.1 Pl_de a solicitante f|'rme de conformidad la fica de Licencia Licencia
Entregar la licencia 6 licencia y pase a Caja a efectuar el pago -
! Padri y firmada aprobada
correspondiente, i -
icencias
Ventanilla
6.2 TurnMdose la licencia a la Caja | [bicade Licencia Licencia
Recaudadora Padr@ y aprobada
licencias
Ventanilla
6.3 Pagado el Recibo Oficial, es entregado al | [ica de Licencia Recibo Oficial y
solicitante el Original de la Licencia Padri y Licencia
licencias
Ventanilla
Archivar expediente 7 7.1 Recibe expediente de licencia y lo archiva Mica de Llceng|a y Archivo
Padr y expediente
licencias
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: OFICIALIA MAYOR DE PADRIN Y LICENCIAS
3. NOMBRE DEL — . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL Giros Restrinaid 6. TIPO DE Licencias
PROCESO: Iros ~estringidos SERVICIO: Municipales
7. RESPONSABLE L . .
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padrn y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Si el giro se clasifica como giro restringido, Ventanilla
es entregada la hoja de los requisitos Mica de
Recibir el trithite 1 necesarios y el formato de solicitud; de Padrd Formato Solicitud
acuerdo al tipo de movimiento nueva, cambio Licencia);
y/o renovacili
Ventanilla Solicitud
1.2 Recibe y revisa la documentacili que estl] | [bica de Y
- Documentos documentos
completa y legible Padr@ y revisados
Licencias
Ventanilla
1.3 La solicitud se encuentre con la | Micade Solicitud Solicitud y
informacin requerida Padrm y documentos
Licencias
Ventanilia Solicitud Informacili
Elaborar solicitud 2 2.1 Registra la informacili en el sistema, e | Mica de documen¥os registrada en
imprime la solicitud de licencia P'adrm_y revisados sistema
Licencias
Ventanilla
2.2 Sella y firma la solicitud, recaba la firma | Mica de . Solicitud sellada
L Solicitud ’
del solicitante Padrd y y firmada
Licencias
Ventanilla -
2.3 Entrega el contra recibo, en el cual se | Mica de Se?lllgcljt:d Contra recibo
manifiesta la informacili de trthite Padrd y firmaday
Licencias
Ventanilla
2.4 Informa que inspecciones se efectuari y | Mica de Contra recibo Fecha de
la fecha de respuesta a su trithite Padrm y respuesta
Licencias
3.1 Separa las copias del contra recibo de la Jefe de Relacif de Oficio con
Solicitar inspeccii 3 solicitud, para cada una de las [eas que Departamento | licencias relacii de
realizaran las inspecciones P licencias
- . Oficio de
Recibir resoluciin de la . . . Jefe de .
inspeccim 4 4.1 Recibe resultado de las inspecciones Departamento |respl_Je_sta de Dictamen
as visitas
4.2 Ingresa informaci@ del dictamen . .
presentado al sistema y las anexa al AUX”.'a.r . Dictamen Dictamen
. Administrativo capturado
expediente
4.3 Si el resultado es desfavorable y puede ser | Jefe de Dictamen Informacili
corregido se le informa al solicitante Departamento | Capturado correctiva
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

OFICIALIA MAYOR DE PADRIN Y LICENCIAS

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . o 6. TIPO DE Licencias
PROCESO: Giros Restringidos SERVICIO: Municipales
7. RESPONSABLE . . .
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padrn y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
4.4 Si est[de acuerdo y tiene la posibilidad de
corregir las anomall@s que dieron origen al | Jefe de Informacii Reinspecci@ a
resultado solicita la  reinspeccim | Departamento | correctiva giro
correspondiente (vuelve al paso 3)
4.5 Si no esta de acuerdo 0 no se encuentra
en condiciones para subsanar o corregir el .
motivo de la negativa, expide firme Jefe de Observacione Baja de solicitud
cancelacil del tramite y dar de baja la Departamento | s al trifite
solicitud
Ventanilla
Elaborar 'y autorizar 5 5.1 Elabora la licencia en el sistema e imprime | [ica de Dictamen Licencia imoresa
licencia a trav(s del formato establecido Padr y capturado p
Licencias
5.2' Rewsa y firma permiso para su entrega al Oficial Mayor !_lcenC|a L_|cenC|a
solicitante impresa firmada
6.1 Pide a solicitante firme de conformidad el Vgntanllla . . . .
Entregar licencia 6 Permiso y pase a Caja a efectuar el pago Mica de Licencia Licencia
correspondiente Padr@ y firmada aprobada
P Licencias
Ventanilla
6.2 Turnhdose el permiso a la Caja | [Micade Licencia Licencia
Recaudadora Padri y aprobada
Licencias
Ventanilla
6.3 Pagado el Recibo Oficial, es entregado al | [hica de Licencia Recibo Oficial y
solicitante el Original de la Licencia Padrd y Licencia
Licencias
Ventanilla
. . . . . . [Mica de Licencia'y .
Archivar expediente 7 7.1 Recibe expediente de permiso y lo archiva Padrn y expediente Archivo
Licencias
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

OFICIALIA MAYOR DE PADRIN Y LICENCIAS

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Licencias
PROCESO: Giros SARE SERVICIO: Municipales
7. RESPONSABLE .. . .
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Entrega al usuario el formato para iniciar el Formato
Entregar solicitud 1 trimite de la licencia, realizando el llenado | Modulo SARE FUAE Solicitud
correcto de la forma
1.2 Preguntar al contribuyente la actividad,
dimensiones del local, ubicacili exacta del Solicitud y
predio y documento comprobatorio de la | Modulo SARE | Solicitud Documentos
posesil legal en donde se pretende instalar revisados
el giro
2.1 Verifica que el giro solicitado este
contemplado en el catalogo SARE, y cumplir
con los requisitos; que el local no exceda la
superficie autorizada, que no se encuentre
Consultar el Programa bajo ri[dimen de condominio, que no exista | [fea de Consulta de Anotaci@ en
Municipal de Desarrollo 2 invasih de servidumbre, que no este en | Dictaminacild informacild en solicitud
Urbano proceso de construccili, 0 en su caso que el sistema
cuente con los permisos correspondientes,
anexar dictamen de uso y destinos expedidos
por la Direccih de Obras Plblicas (pasa al
punto 2.3)
2.2 De no contar con el trifite entregar orden Solicitud y Dictamen de uso
de pago para la dictaminacih de usos de | Modulo SARE | Documentos de suelo
suelo y realizar el pago del mismo revisados
2_.3 Anexarse el recibo oficial a la solicitud de Modulo SARE | Documento Rembo oficial o
licencia dictamen
Validar requisitos vy 3.1 Recibe formato debidamente llenado con | [fea de . Vo. Bo. en
. ] 3 . - . : — Solicitud L
elaborar licencia la documentacifi requerida validada Dictaminacili solicitud
. . : Informacii
3.2 Ingresa Ios_ dat'os en @rl'mtes _de ||c_enC|as Modulo SARE Ca'pt'urar registrada en
en el sistema, imprime solicitud y licencia solicitud :
sistema
3.3 _ Elabpra la soI!C|tud y licencia de Modulo SARE Soll(:lt_ud y Soll(:lt_ud y
funcionamiento en trithite del sistema licencia llena licencia Impresa
o 4.1 Revisa la informacili contenida en la | Oficial Mayor
Autorizacid de : . . . . Formato Formato
Licencia 4 licencia d_e funcionamiento respecto al tritite dga Paqrm y Impreso revisado
que se atiende Licencias
. . ) . - Formato Licencia
4.2 Firma por el funcionario autorizado Oficial Mayor Revisado autorizada
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE:2
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIMN:

OFICIALIA MAYOR DE PADRIN Y LICENCIAS

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Licencias
PROCESO: Giros SARE SERVICIO: Municipales
7. RESPONSABLE .. . .
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
4.3 Aplica licencia de funcionamiento (envid Solicitud
electrmico automfico al sistema de Modulo SARE Solicitud autorizada
recaudaciii) en trithite de licencias del autorizada y
- ; . capturada
sistema y es enviado a caja para su cobro
4.4 Pagado el recibo oficial y es entregado al SOIiCi.tUd Recibo oficial y
contribuyente original de la licencia Modulo SARE | autorizaday licencia
capturada
5.1 Solicita al contribuyente llene y firme la
Firmar carta carta compromiso para la supervisii de - o
compromiso 5 medidas de seguridad e higiene y se integra a Modulo SARE | Oficio Oficio firmado
expediente
Solicitar Inspecciin, 6.1 Integra al expediente y archiva por 10 d(@s
integrar resultados 'y 6 h.[BiIes 9 p Y p Modulo SARE | Oficio firmado Expediente
archivar
6.2 Solicitan las inspecciones a las [feas Relacid de Oficio con
correspondientes por medio de oficio y se | Modulo SARE licencias relaciii de
espera respuesta licencias
6.3 Integra el resultado de las inspecciones al Oficios con Expediente
- h - Modulo SARE -
expediente del trithite correspondiente expedientes completo
Oficiall@
6.4 Turna el expediente con el dictamen al | Mayor de Expediente .
. Archivo
archivo para su resguardo Padr@ y completo
Licencias

Nota: Creaci n del

M duloSARE Sesi nde

Ayuntamiento 23 de Septiembre 2004
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Septiembre 2014 15. REVISIM No.:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

OFICIALA MAYOR DE PADRIN Y LICENCIAS

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL Horas Extras 6. TIPO DE Licencias
PROCESO: SERVICIO: Municipa|es
7. RESPONSABLE e . .
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padrn y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Ventanilla
Recibir y analizar 1 1.1 Recibe la solicitud para el otorgamiento de | [Hica de Solicitud Registro libro de
solicitud horas extras, registra en libro Padr@ y control
Licencias
1.2 Analiza la solicitud y aprueba o rechaza la Solicitud Solicitud
solicitud de acuerdo al criterio definido por el | Oficial Mayor . aprobada o
- : N registrada
consejo de giros restringidos rechazada
Ventanilla
1.3 Se elabora permiso de horas extras y se | [bica de Solicitud Solicitud
turna a firma Padri y registrada impresa
Licencias
2.1 Se valida y se firma permiso de horas . .
Elaborar permiso 2 extras se devuelve a Oficiall@ Mayor de | Oficial Mayor .SOI'C'tUd SOI'C'.tUd
f ; impresa autorizada
Padr@ y Licencias
2.2 Se sella permiso se turna a caja para | Ventanilla
realizar el pago del mismo, donde se expedir(] | [Hica de Solicitud Recibo oficial y
recibo oficial y serfentregado el original del | Padrdy autorizada licencia
permiso Licencias
3.1 Se turna copia de permiso de horas extras . Oficio con
Informar a Reglamentos 3 a la Direccim General de Inspeccii y Jefe de (.Zop|a.de relaciii de
. f Departamento | licencia ) ;
Vigilancia de Reglamentos licencias
Ventanilla
Archivar en expediente 4 4.1 Se archiva en minutario Mica de (_:opia_de Archivo
' Padr@ y licencia
Licencias
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

OFICIALIA MAYOR DE PADRIN Y LICENCIAS

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-SG-400
‘:’,'R'\(‘)%'\éggl_z DEL Queja ciudadana g'ETF;E)/%PoE Administrativo
E‘ET_ESSES\”g%?LE Oficial Mayor de Padri y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir formato 1 11 _Rembe y registra el fo_rmato de atencili de Secretaria Formato Formato sellado
queja, entregada por el Ciudadano y foliado
Formato
1.2 Se relacionan para su control interno Secretaria sellado y Relaci
foliado
) . . 2.1 Revisa la queja, analiza y gira - B Revisid de
Revisar queja y analizar 2 instrucciones Oficial Mayor Relaci queja
2.2 Elabora respuesta de la queja en base a s ! Formato de Escrito en hoja
. A - . ecretaria ) e
solucii o explicacii al origen del mismo queja oficial
2.3 Revisar que la contestacilii vaya en los _ Contestaciin Revisib de
. ; . Oficial Mayor RN .
tifminos que la queja aslo requiera en hoja oficial oficios
2.4 Firma de oficios de respuesta Oficial Mayor sf?(;/ilcim de Oficios firmados
Registrar respuesta y 3.1 Registra en el libro y entrega la respuesta . Oficios Registro de
. 3 - . o ) Secretaria - v
archivar oficial de la queja recibida, al Ciudadano firmados oficio
3.2 Archivo de respuesta de queja entregada Secretaria ';?;ie de Minutario
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . . " o 6. TIPO DE . s
PROCESO: Elaboracili y Expedicilii de Cartilla Militar SERVICIO Reclutamiento Militar
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretaria General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir al ciudadano 1 11 Spllcﬂar informaciin _de Io_s_ requisitos para Ciudadan@ Modulo dg Llsta_dp de
tramitar y obtener la cartilla Militar informaciin requisitos
1.2 Entregar lista de requisitos vy -
A . Auxiliar
caracter(sticas de documentos necesarios Administrativo Documento Documento
para iniciar el trihite
1.3 Una vez reunidos los requisitos vy
presentados se revisa que los documentos | Auxiliar
- e ) Documento Documento
cumplan con las caracter(sticas | Administrativo
correspondientes
1.4 Se entrega forma (Hoja Azul) al solicitante
para registro de datos personales asentar | Solicitante Documento Documento
huellas, colocar fotos y sellos.
1.5 Proceden a elaborar la cartilla, coloca la Documento Y
fotografld y huellas correspondientes, se | Auxiliar - Formato
. ) . L . requisitos del
canaliza para la firma del jefe del | Administrativo . completo
solicitante
departamento
. . . Jefe de Documento y
1.6 Revisa y Firma cartilla Departamento | Firma Documento
2.1 Elaboracim de oficio con relacili de
cartillas armadas, (Original y 2 copias), el culll Auxiliar
Registro y Archivo 2 se envl@ para recabar firma del Presidente L . Escrito Oficio
. - . Administrativo
Municipal, lo revisa, lo firma y entrega a la
secretaria.
2.2 Integracili de la cartilla (considerada PRE
cartilla hasta la fecha de su liberacim), la cual
esta integrada por Cartilla Original que
contiene los datos personales y miS
importantes del interesado, al igual hoja de | Secretaria Documento Documento
matricula  que  contiene el nlthero
correspondiente del solicitante, hoja de
instrucciones y la pasta color verde; parte
exterior de la cartilla.
2.3 Vaciado de datos del expediente a los
libros de registro, mismo que se realiza por ! .
ald de expedicim, fecha de trimite y (AD de Secretaria Documentos Expediente
nacimiento del solicitante)
2.4 Se registran y archivan los datos en el Sistema de
sistema a igual que en lefort por orden | Secretaria clthputo y Archivo
consecutivo. Archivero
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIMN:

SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacilni PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . . . - 6. TIPO DE . s
PROCESO: Expedicilii de la Cartilla de Identidad Militar SERVICIO- Reclutamiento Militar
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Informar sobre el
triite (en base a la 1.1 Pegar plSter y repartir volantes en las .
pega de pister en las 1 Delegaciones y Agencias Municipales sobre Auml_|qr . Volantes y Requisitos
. h . ) administrativo | posters
Delegaciones informaciim para el trifhite
Agencias Municipales)
2.1 Recibir y revisar los requisitos que son:
- 18 alds cumplidos y ser menor de 40 alds;
4 fotograflas de 35/45 mm. (Tamalo
credencial); Acta de Nacimiento (no mayor a
Recibir y revisar 2 90 dias); Auxiliar Requisitos Llenado hoja
documentos Comprobante de domicilio (no mayor a 90 administrativo q azul
d@s);
Comprobante del grado mXimo de estudio
o constancia de estudio;
CURP, todo en original y copia legible
2.2 Recibe originales y copias de los Auml_@r _ Llenado hoja Documentos
documentos administrativo azul
2.3 Ingresar datos de las copias con los
originales. (De no contar con las fotografl@s .
Auxiliar Documentos
puede pasar al [ea de fotografds L . Documentos -
. administrativo revisados
preparddose con playera blanca y peinado
formal)
Entregar al interesado 3.1 Capturar datos de interesado en el ) Revisar .
) 3 ; ) : B Secretaria Hoja azul
la preforma para firma sistema. Se imprime la preforma (hoja azul) documentos
3.2 Firma el interesado habiendo observado . .
: . . Firma en hoja
que no presenta ningli error en los datos del | Secretaria Hoja azul azul
formato
3.3 Firmada la preforma se procede a la . Firma en hoja | Captura e
; ; - Secretaria : :
impresili de la precartilla azul impresili
Elaborar = la precartilla 4.1 Entrega al interesado la precartilla en | Auxiliar
de identidad militar e 4 o ) ) L . Impresi@ Firma
integrar su expediente juego de 3 hojas para su firma administrativo
4.2 Colocar las fotograf@g en la preforma y Auml_@r _ I—_|01a azul Fotograf@s
en las 3 hojas de la precartilla administrativo | firmada
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE:2
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: SECRETARIA GENERAL
3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacih PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL - . . - 6. TIPO DE . o
PROCESO: Expedicili de la Cartilla de Identidad Militar SERVICIO Reclutamiento Militar
7. RESPONSABLE . . .
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padrn y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
4.3 Tomar las huellas del dedo pulgar derecho
del interesado de la cartilla. Una huella se Auxiliar
tomara en la casilla que se encuentra en el - : Expediente Huella en cartilla
S administrativo
Mgulo inferior derecho y la otra sobre el
margen de la fotografa
4.4 Turnar al Jefe de Departamento para su . . .
revisif y la firma de visto bueno Secretaria Expediente Firma
5.1 Integrar la cartilla (considerada pre cartilla
hasta su fecha de liberacii). La cual esta
integrada por Cartilla Original que contiene los
. datos personales y mas importantes del
Registrar .de los datos interesado y hoja de Matricula conocida como | Auxiliar Hoja azul del Integracilb de
del expediente a los 5 ) - - L . . g
i ] hoja de visado la cual contiene el nithero de | administrativo expediente pre cartilla
ibros y sistema . ;
matricula que le corresponde y posteriormente
le servird para el visado correspondiente,
Hojas de instrucciones y la pasta verde; parte
exterior de la cartilla
5.2 Registrar en los libros correspondientes al
alo de expedici@ de la cartilla (alo en el que
se realiza el tramite) y la clase (ald de
nacimiento del solicitante.
Libro 1: Queda registrado el nihero de | Auxiliar Integracili de Registro en
matri@ula y nombre del interesado. administrativo pre cartilla libros
Libro 2:Queda registrado nlthero
consecutivo, nifhero de matricula, nombre,
fecha y lugar de nacimiento, nombre de los
padres, etc.
5.3 Registro de datos en el sistema AUX'I.'a.r . Registro en Sistema
administrativo | libros
6.1 Revisa que la pre cartilla venga con los
Entregar la pre cartilla 6 datos correctos, registra la fecha, nombre, | Auxiliara Registro en Revisild de pre
al interesado nithero de matricula y firma de entrega de la | administrativo sistemas cartilla
misma
6.2 Entrega la pre cartilla al interesado e | Auxiliara Revisid de )
) L o . } Pre cartilla
informa sobre la realizacili del sorteo administrativo pre cartilla
Archivar expedientes 7 71 Ar_chlva documentos  por  orden AUX'I.'a.r . Pre catrtilla Archivo
consecutivo administrativo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: SECRETARIA GENERAL
3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL - o 6. TIPO DE . o
PROCESO: Sorteo del Servicio Militar SERVICIO Reclutamiento Militar
7. RESPONSABLE .. . .
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Solicita por oficio al Comandante de la XV
o Zona Militar la asignacili del d(@ del sorteo de | Jefe de - -
Programar sorteo militar L Servicio Militar Nacional (Domingos primero | Departamento Peticiin Solicitud
del mes de Noviembre)
1.2 Recibe y registra oficio de contestacii de Secretaria Solicitud Oficio con fecha
parte de la XV Zona Militar para sorteo
1.3 Elabora listado de necesidades vy | Jefede Acuse de Listado de
requerimientos para llevar a cabo el sorteo Departamento | recibido requerimiento
1.4 Elaborar oficios solicitando apoyo a
diferentes [eas del Ayuntamiento, para el dia Secretaria Listado de Oficios
del sorteo (Presidencia, Seguridad PBlica, requerimiento
Comunicacii Social, Servicios Midicos)
1.5 Firma oficios y canaliza su entrega a las | Jefe de Elaborar Oficios firmados
diversas [feas Departamento | oficios
2.1 Confirmar los requerimientos a Servicios
) . Especiales, para realizar el sorteo. La XV ! Oficios Confirmacid de
Revisar preparativos 2 Zona Militar confirma los soldados vy Secretaria firmados asistencia
autoridades militares que asisten al sorteo
2.2 Elabora 3 listados generales y 8 copias. El . ) . .
cual serCel fundamento para realizar el sorteo ﬁgmlilr?irst rativo ggr:;rigzﬁzz?a Igftfsos y
y elaborar el protocolo P
2.3 Coordina el evento del sorteo (para . .
realizar de preferencia el segundo domingo ‘Ig)e(:ea??amento IE'OStE?SOS y Z\Igr:ﬁgcm del
del mes de noviembre) P P
2.4 Realizar el sorteo menciona a los jienes
registrados uno por uno, intercalando en cada Jefe de Sorteo de bola
mencili si le corresponde bola negra o bola Departamento Coordinacili neara o blanca
blanca (canicas blancas y negras que se van P 9
sacando de un mfora)
Elaborar acta de 3 3.1 Realiza acta correspondiente del evento Jefe de Sorteo de bola Acta
hechos Departamento | negra o blanca
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL - o 6. TIPO DE . o
PROCESO: Sorteo del Servicio Militar SERVICIO Reclutamiento Militar
7. RESPONSABLE .. . .
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
3.2 Elabora las listas con los datos de los | Secretaria/ . .
jienes que salieron con bola negra y bola | Auxiliar Elaboracim I_Elaboracm de
- L . de acta lista
blanca respectivamente Administrativo
3.3 Imprimir los listados con las copias iﬁiﬂ?;?”a/ Elaboraci Impresil de
necesarias L . de lista listado y firma
Administrativo
Secretaria/ . Juegos
3.4 Recabar firma del Presidente Municipal Auxiliar Elaporacm impresos del
L . de lista :
Administrativo listado
4.1 Preparan documentos para informe Anual
Global a la XV Zona Militar como son:
* Balance de Cartillas (cantidades de las
cartillas utilizadas)
* Lista de registro de los conscriptos que se
presentaron al tramite
* copias de las cartillas de identidad militar
Entregar Informe Anual elaboradas Director de Imoresid de Documentos
Global a la XV Zona 4 * Listado bola negra y bola blanca fea |ist21do firma recabados para
Militar * Oficio de entrega y informe
* Juego de cartillas sobrantes (en blanco, sin
utilizar)

*Actas de extravid de cartilla (en caso de
haberse presentado)

* Actas de inutilizacii de cartillas

* Cartillas canceladas en ¢ 4 copias c/u en
caso de que existan

4.2 Elabora Informe Anual Global del

Departamento de la Junta Municipal con el Jefe de Recabar Informe con

compendio de todos los informes de enero a Departamento documentos documentos
octubre del ald en curso, as{ como el para informe anexos
resultado del sorteo
4.3 Entrega Informe Anual Global a la XV Elaborar
Zona Militar de Reclutamiento, al Presidencia | Jefe de informe y Entrega de
Municipal, Secretaria General, Comunicaci | Departamento | anexar informe
Social y Cuerpo de Regidores documentos
Rec.|b|r y  entregar 5 5.1 Recibe las cartillas para el sellado de bola Secretaria Pre-cartillas Sellgdo de
cartillas selladas negra o bola blanca seg corresponda cartilla
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIMN No.: 0 HOJA: 2 DE:3
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . s 6. TIPO DE . s
PROCESO: Sorteo del Servicio Militar SERVICIO: Reclutamiento Militar
7. RESPONSABLE . . .
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
5.2 Entrega de cartillas liberadas a partir del
primer fin de semana del mes de diciembre de
cada ald, extendilfdose la entrega hasta el
e e embre 0 185 |y | | cania
' Administrativo entregada
Bola blanca entrega la cartilla y recibe
indicaciones para presentarse los d@s
sbados que le corresponda
6.1 Archivo de acuses y documentos, as[] Cartilla
Archivar expedientes 6 como el resguardo de aquellas cartillas que no | Secretaria Archivo
. ] . entregada
hayan sido recogidas por los ciudadanos
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIMN No.: 0 HOJA: 3 DE:3
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIMN DE RELACIONES EXTERIORES
3. NOMBRE DEL — . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL Expedici@ de P " 6. TIPO DE Relaciones
PROCESO: Xpediciin de Fasaporte SERVICIO: Exteriores
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretaria General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir al ciudadano 1 11 PrOPO'C'OF“"." informe de los requisitos Ciudadano Solicitud verbal Informaci
para la expedicili del pasaporte
1.2 Recibe a los documentos necesarios . Documentacili
o Solicitante Documento .
para solicitar el pasaporte requerida
) . 2.1 Revisa los documentos requeridos y | Auxiliar
Revisar DocumentaciB 2 entrega solicitud Administrativo Documento Documentos
2.1.2 Si faltarld las fotograflas y copias a .
> 2 Auxiliar
algld documento se le da indicaciones Administrativo Documento Documentos
para que pase al [fea de copias
ibzcur;:grr?tgs ;Ol}ggsraelf?eql?ierg)tggggsa p;: Auxiliar Clmara Fotograflas
el trifhite solicitado Administrativo Fotogrifica
2.2.1 Elabora recibo con el nithero de
solicitud para el trithite, costo de | Auxiliar T6nico Documento Recibo oficial
fotograflas o copias en su caso
Recibir pago del 3.1 Cobra los servicios e imprime recibo ) ) Comprobante de
. 3 oficial Cajero Recibo de cobro
Trihite pago
3.2 Entrega la solicitud con los Auxiliar
documentos para dar seguimiento al L . Documentacii Documentos
- Administrativo
trithite
3.3 Recibe los documentos requeridos,
coloca la foto en la solicitud, toma las | Auxiliar Documentacif RevisiT
huellas del solicitante y recaba firma del | Administrativo
mismo
’ . Auxiliar Sistema de
3.4 Supervisa y captura documentacib Administrativo Computo Documentos
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE:2
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIIN DE RELACIONES EXTERIORES

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL — . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL Expedicii de Pasaporte 6. TIPO DE Relaciones
PROCESO: P P SERVICIO: Exteriores
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Secretaria General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
4.1 Elabora la valija de envid de los Paquete de
Elaborar Valija 4 expedientes, a la Delegacili de SER, para la | Jefe de [fea Documentos q
. Documentos
elaboracii de los pasaportes
4.2 Elabora oficio para el enviClde la valija y . .
relaci de expedientes Secretaria Papeler(a Escrito
4.3 Revisa oficio y firma Jefe de Documento Oficio
Departamento
5.1 Traslada y entrega de vajilla y oficios | Jefe de VehlGulo y Paquete de
Trasladar Valija 5 referentes a tramitar en la Secretaria de | Departamento | paquete de g
. h . Documentos
Relaciones Exteriores jefe de lea documentos
5.2 Recibe y revisa los pasaportes ya
elaborados en la Delegacilh SER. Adem[s Jefe de Documentos Documentacili
del oficio con el registro del nlthero de | Departamento Aprobada
pasaportes expedidos
Auxiliar
Administrativo
5.3 Registra el nlthero de pasaportes en el | Auxiliar Libro de Reqistro
libro mayor TIdnico jefe Registro 9
de
Departamento
Auxiliar
Entrega Pasaporte 6 6.1 Entrega pasaporte al Ciudadano Administrativo | Documento Pasaporte
Jefe de [fea
6.2 Recibe, firma en el libro mayor el Libro de
solicitante de conformidad con los datos | Solicitante Registro y Documento
asentados en el pasaporte Documento
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIMN No.: 0 HOJA: 2 DE:2
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIN: UNIDAD DE TRASPARENCIA
3. NOMBRE DEL — . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL . : 6. TIPO DE Unidad de
PROCESO: Acceso a la Informacili Plblica SERVICIO- Transparencia
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director de [ea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir solicitud 1 .1'1 Reqbe lasolicitud ~ de peticii de Tmcq . Solicitud Acuse
informaciin Especializado
Dar seguimiento y 2.1 La solicitud debe de cumplir los requisitos | Tgnico . -
generar expediente 2 del articulo 64 LIPEIM Especializado Solicitud Revisil
2.1.1 De no cubrir los requisitos, se notificara
al solicitante dentro de los 2 dl@s hbiles | TBnico Solicitud RevisiT
siguientes que subsane en el 1 di@ hbil | Especializado
siguiente.
2.1.2 De no subsanar se tornara como no | T[Bnico . -
. o Solicitud Revisilhi
presentada. Fin del Proceso Especializado
2.2 Integra expediente y asigna nlthero | TGnico - .
progresivo Especializado Solicitud Expediente
2.3 Resolver y naotificar dentro de los 5 d@s | TGnico . L
hDiles a partir de la solicitud Especializado Expediente Notificaciln
2.3.1 Si la informaci@ es Confidencial y/o
Reservada, no puede imponerse al solicitante TEnico
salvo que el S.O. determine que no es viable o Expediente Notificacid
o Especializado
en otro formato y se notifica dentro de los 3
d(@s hibiles a la resoluci
2.4 La entrega procederlen la Unidad de TEnico
Transparencia al solicitante con acuse de o Expediente Orden de pago
- - Especializado
recibopara remisild y pago
3.1 Entregar la reproduccili de Documentos .
Entrega y archiva 3 al solicitante dentro de los 5 di@s hibiles Tlenico Orden de Documento
> L Especializado | pago
siguientes a la exhibicifi del pago.
3.2 Anexa a expediente orden de pago y | Tdnico Orden de .
! - Archivo
archiva Especializado pago
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIM DE ACTAS Y ACUERDOS
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . . 4, CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL . . 6. NOMBRE
PROCESO: Sesin de Ayuntamiento DEL SERvICio: | Actas y Acuerdos
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
. Secretario A
Seciatsiria Jefe de Area
General
< Inicio >
N
Control de correspondencia
|
v
Instrucciones
|
v
Asignacion
Convocatoria
N
C Fin )
9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 ?E:

DO-PR0O4

SECRETARIA GENERAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIMN: SECRETARIA GENERAL
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL S : 4. CDIGO
SR T Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL : 6. NOMBRE SECRETARIA
PROCESO: Control de Correspondencia DEL SERVICIO: | GENERAL
7. RESPONSABLE Secretario G |
DEL PROCESO: ecretario Genera

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Direccion de Area
< Inicio >

N
Recibir y registrar
documentacion

l

Revisar y dar instrucciones

Entregar correspondencia y
archivar

SR

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 DE:

DO-PR0O4

SECRETARIA GENERAL
106




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL . . 4, CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL .- . . 6. NOMBRE SECRETARIA
PROCESO: Expedicilfi de Carta de Residencia DEL SERVICIO: | GENERAL
7. RESPONSABLE s tario G |
DEL PROCESO: ecretario Genera
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Direccién de Area
C Inicio )
Y —
Recibir y registrar
documentacion
Revisar y dar instrucciones
A
Entregar correspondencia y
archivar
( Fin )
9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 ?E:
DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: SECRETARIA GENERAL
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL S - 4. CDIGO
e e Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL Incidencias 6. NOMBRE SECRETARIA
PROCESO: DEL SERVICIO: | GENERAL
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Secetaria Direccion de Area
< Inicio >

y
Registrar incidencias de
personal asighado al area

v

Firmar oficio y entregar

ﬁ

Recibir respuesta y archiva

ﬂ
. :

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 DE:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: SECRETARIA GENERAL
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL S - 4. CDIGO
e e Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL Maneio de Eondo Revolvente 6. NOMBRE SECRETARIA
PROCESO: | DEL SERVICIO: | GENERAL
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Secretario General

( Inicio )

N
Solicitar a la Hacienda
Municipal mediante oficio el
Fondo Revolvente

A

Recibir cheque

N
Resguardo y manejo del
Fondo Revolvente

N
Entregar Fondo Revolvente
al final del afo

=™ )

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 DE:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:; SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIMN: SECRETARIA GENERAL
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL L . 4. CIDIGO
e e Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL Mobiliario 6. NOMBRE SECRETARIA
PROCESO: DEL SERVICIO: | GENERAL
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Secretario General
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria Auxiliar Secretario
Administrativo General

( Inicio )

Recibir inventario y cotejar con los bienes fisicos

H

Recibir inventario actualizado
\

Actualizar resguardos
conforme a inventario
Recibido Actualizado

SR
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIMN:

SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL L . 4.CIDIGO

e e Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL , 6. NOMBRE Archivo Legal
PROCESO: BlSqueda y priStamo de expedientes DEL SERVICIO: | Historico

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Secretario General

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Secretaria

Técnico Auxiliar
Especializado Administrativo

C

Inicio >

v

Recibir solicitud

> Buscar expediente

Prestar expediente
mediante recibo

Archivar expediente

e
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIMN:

SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL - - 4. CIDIGO
e e Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL Catal lasificacid de d i 6. NOMBRE Archivo Legal
PROCESO: atalogo y clasifncaci e documentos DEL SERVICIO: HistTico
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Secretario General
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Técnico Auxiliar
Especializado Administrativo
< Inicio >
y
Identificar expedientes
Realizar inventario de
expedientes o acervo
y
Depurar documentos
Remitir relacion
< Fin >
9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 ?E:
DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIMN: SECRETARIA GENERAL
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL P . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE Archivo Legal
PROCESO: Consulta de Documentos Histlricos DEL SERVICIO: | Hist[ico
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Secretario General
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Técnico
Especializado
( Inicio )
A
Recibir a la ciudadania
en general
A
Localizar informacion
A
Reintegrar documentos
A
( Fin >

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 ?E:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIMN:

SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL L . 4.CIDIGO

e e Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL Lo . 6. NOMBRE Archivo Legal
PROCESO: Investigaciin del Acervo Histlrico DEL SERVICIO: | Hist[ico

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Secretario General

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Auxiliar

Técnico

Administrativo Secretaria Especializado Jefe de Area

C Inicio D

A

Elaborar oficio

.

Recibir documentos

l

Clasificar documentos

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIMN: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
SR T Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL . . . 6. NOMBRE Archivo Legal
PROCESO: Recepcib y Resguardo de Cajas de Archivo DEL SERVICIO: | Hist[ico g
7. RESPONSABLE Secretario G |
DEL PROCESO: ecretario General

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Técnico SeEretaria Auxiliar
Especializado Administrativo

C Inicio )

Recibir oficio

v

Inspeccionar cajas

v

Resguardar las cajas por
orden

v

Registrar la informacion al
sistema

S
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: SECRETARIA GENERAL
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
Delegaciones y
5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE

PROCESO: Coordinaciin de Eventos DEL SERvICIO: | Agencias

Municipales

7. RESPONSABLE S tario G |
DEL PROCESO: ecretario Genera

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Jefe de
Departamento

C Inicio D

Delegado Municipal

Analizar evento a coordinar

I

Integrar actividades a realizar

A

Ejecutar actividades

. )

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 DE:

DO-PR0O4
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIMN: SECRETARIA GENERAL
DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO

e Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL Supervisid y Mantenimiento a Delegaciones y 6. NOMBRE gelega}uones y

PROCESO: Agencias Municipal DEL SERviCIO; | ~dencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Secretario General

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Jefe de
Departamento

C Inicio )

A

Elaborar calendario

:

Elaborar reporte de supervicién

Elaborar informe

S

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 DE:

DO-PR0O4
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: SECRETARIA GENERAL
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO
PROYECTO: Oper acii PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL Dictaminacid de Giros Nuevos 6. NOMBRE DEL Dictaminacili y
PROCESO: SERVICIO: Proteccild Ambiental
Z,‘R%EC‘S:S%\:‘SABLE DEL Secretario General
08. REPRESENTACIM GRAFICA
< . Auxiliar Director de
Jefe de Area Inspector Secretaria A . A
P Administrativo Area

C Inicio )

A

Recibir y revisar oficio

v

Programar visita

Elaborar dictamen, entregar y archiva

< Fin

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 ]l\-l]t-) _REVISI N 0 HOJA: 1 ?E:
DO-PR0O4
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL P . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE Dictaminacim y
PROCESO: Evaluaciin del Estudio de Impacto Ambiental DEL SERVICIO: Prote_ccim
Ambiental
7. RESPONSABLE s tario G |
DEL PROCESO: ecretario Genera
08. REPRESENTACIM GRAFICA
A . Director de Técnico
Jefe de Area In r Secretaria f -
spacto Area Especializado
< Inicio )
A
Recibir y revisar oficio
|

Programar visita

A

Realiza evaluacion

A

Elabora reporte

!

Fin

9. FECHA DE ELABORACI N:

Septiembre 2014 11. REVISI N No.: HOJA: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIN: DIRECCIM INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL R : 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE Inspecciin y
PROCESO: Alta o asignacim de locales DEL SERvICIo: | Vigilancia de

Reglamentos

7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [ea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento

( Inicio >
l

Recibir solicitud y revisar
disponibilidad de locales

Realizar inspeccion,
dictaminar resultado de

visita
Elaborar y firmar permiso
Entregar permiso y archivar
N
( Fin )
9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 ?E:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIN: DIRECCIM INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE Inspecciin y
PROCESO: Atencili a denuncias e inspeccili DEL SErvicio: | Vigilancia de

Reglamentos

7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Secretaria Jefe de Area Inspector

( Inicio )

N
Recibir y registrar

denuncia
|
Programar visita y
realizar inspeccion
|
v
Entregar informe
|
Archivar

C Fin D
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIMN Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL . . 4. CDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE Inspeccim y

PROCESO: Baja de permisos en espacios abiertos DEL SERvicio: | Vigilancia de
Reglamentos

7. RESPONSABLE .

DEL PROCESO: Director de lea

08. REPRESENTACIM GRAFICA
Auxiliar Jefe de Departamento Inspector

Administrativo

C

Inicio >

v

Recibir solicitud y verificar lugar

%

Revisar reporte y dar

instrucciones

v

Entregar oficio y archivar

Fin >

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014

11. REVISI N No.:

HOJA: 1

DE:

SECRETARIA GENERAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIM INSPECCIM Y VIGILANCIADE REGLAMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL L . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL Cambio de Giro en Puesto de Tianguis y/o 6. NOMBRE l\?isﬂgﬁili ge
PROCESO: Mercados Municipa]es DEL SERVICIO: R g
eglamentos
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [ea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria Jefe de Departamento Inspector

( Inicio >

Recibir solicitud y verificar lugar

E

Elaborar oficio y firmar de autorizacién

H

Entregar oficio a Direccion de
Ingresos y archiva

S

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 DE:

DO-PR0O4

SECRETARIA GENERAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIIN: DIRECCIM INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL R : 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE Inspeccim y
PROCESO: Control de Actas de Infraccili DEL SERvICIo: | Vigilancia de

Reglamentos

7. RESPONSABLE

DEL PROCESO: Director de [ea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Jefe de Direptor de
Departamento Area Capturista Inspector
< Inicio >

Recoger reportes y revisar actas

Registrar en sistema los
reportes

v

Entregar infracciones
mediante oficio

v

Archivar actas

C Fin )

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 | DE:

DO-PR0O4

SECRETARIA GENERAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL L . 4.CIDIGO
e e Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE Inspeccim y
PROCESO: Control de Quejas y Reportes Diarios DEL SERvICIo: | Vigilancia de
Reglamentos
E‘E'T_Egggggggw Director de [fea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria Inspector
< Inicio >
Recibir queja yl/o reporte
Realizar diligencias y analizar
observaciones

A

Contestar quejas y reporte

v

Archivar Oficio

S

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 DE:

DO-PR0O4

SECRETARIA GENERAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIIN: DIRECCIM INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL R : 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE Inspeccim y
PROCESO: Control de Retiro de Sellos DEL SERvICIo: | Vigilancia de

Reglamentos

7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [ea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Capturista Inspector Secretaria

< Inicio )

Revisar actas de
infraccion y verificar
historial

Elaborar memorando

v

Retirar sellos del domicilio y
elaborar reporte

v

Archivar expediente

!
ST

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 DE:

DO-PR0O4

SECRETARIA GENERAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIIN INSPECCIMN Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL . . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE Inspecciin y

PROCESO: Credencializacilii de Comerciantes DEL SERvicio: | Vigilanciade
Reglamentos

7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [ea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Supervisor Secretaria Jefe de Departamento

( Inicio >

A

Informar a comerciantes
de tramitar y/o renovar su

credencial
|
Verificar informacion e:base de datos y elabora
credencial
E
Entregar oficio y archivar
l
C Fin D
9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 | DE:

DO-PR0O4

SECRETARIA GENERAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIIN: DIRECCIM INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL R : 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE Inspecciin y
PROCESO: Dictaminacili para Giros Nuevos DEL SERvICIo: | Vigilancia de

Reglamentos

7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [ea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria Inspector Jefe de Area
( Inicio )

Recibir y revisar oficio

v
Programar visita

|

v

Elaborar dictamen, , entregan y archiva
|
v
Archivar

()

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 DE:

DO-PR0O4

SECRETARIA GENERAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIMN INSPECCIMN Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

S s PEL Manual de Procedimientos y Operacili | paoveero. | MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE Inspeccim y

PROCESO: Inspeccild DEL SERvicio: | Vigilancia de
Reglamentos

7. RESPONSABLE :

DEL PROCESO: Director de [tea

08. REPRESENTACIM GRAFICA
Auxiliar Jefe de
Administrativo Departamento Inspector

C

Inicio )

—

Recibir solicitudes para licencias y programar

trabajo a inspectores

v

Visitar domicilios de solicitud
para inspeccioén de giro

e

Recibir y registrar las actas circunstanciadas y asignarlas de
acuerdo el resultado de la visita realizada

—

Entregar actas y archivar acuses

C Fin )

9. FECHA DE ELABORACI N:

Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1

DE:

SECRETARIA GENERAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIM INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL F— : 4. CIDIGO
e e Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE Inspecci y
PROCESO: Inspeccim de Licencias DEL SERvICIo: | Vigilancia de
Reglamentos
E‘E'T_Egggggggw Director de [fea
08. REPRESENTACIIN GRAFICA
Secretaria Jefe de Inspector
Departamento

C Inicio )

Recibir y asignar expediente a los
inspectores

Realizar inspeccién y elaborar dictamen de
la visita

E

Recibir y analizar informacion

Recabar firma de autorizacion y
registrar salida

C Fin )

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 | DE:
. DO-PRO4
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIIN: DIRECCIM INSPECCIM Y VIGILANCIA DE  REGLAMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL R : 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE Inspecciin y
PROCESO: Inspeccili de Obras DEL SERviclo: | Vigilancia de

Reglamentos

7. RESPONSABLE

DEL PROCESO: Director de [ea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria Jofe de Inspector
Depa rtamento
C Inicio )

Recibir solicitud

Clasificar solicitud
conforme a situacion

| Realizar Inspeccion |

| Elaborar informe |

Registrar resultados y archivar
C Fin D)
9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 ?E:

DO-PR0O4

SECRETARIA GENERAL
131




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIIN: DIRECCIM INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL R : 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE Inspeccimn y
PROCESO: Modificacid al Permiso DEL sErvicio: | Vigilancia de

Reglamentos

7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [ea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria Inspector Jefe de Departamento

( Inicio )
\—¢

Recibir solicitud y realizar inspeccion

v
Analizar peticion y dar
instruccion

!

Entregar oficio de contestacion
y archivar

C )

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 DE:

DO-PR0O4

SECRETARIA GENERAL
132




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
?F’,‘R“(')%'\é'é?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacii ﬁ,‘R%Q'EGC()To: MP-OCI-600
gRl\cl)%’\ég?f DEL Permiso Nuevo en Espacios Abiertos gETOS'\é%sFCIO: :jneSEZZT; Zn\t/i)gsilancia
E‘E'T_Egggggg‘gw Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Auxiliar
Administrativo Jefe de Departamento Inspector
( Inicio )
v
Recibir solicitud y revisar
documentos
|
_ N S—
Realizar inspeccion y dictaminar resultado de
visita

v

Elaborar y firmar permiso

E

Entregar permiso y archivar
expediente

I
C Fin D

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 |DE: 1

DO-PR0O4

SECRETARIA GENERAL
133



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
e e Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL Permi t d | de ti . 6. NOMBRE Inspeccili y Vigilancia
PROCESO: ermiso para ausentarse de su lugar de tianguis DEL SERVICIO: | de Reglamentos
E‘E'T_Egggggg‘gw Director de [fea

08. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria Jefe de Departamento
( Inicio )
Recibir solicitud y revisar
documentos
|
v
Elaborar y firmar permiso
Entregar permiso y archivar
( Fin )

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 |DE: 1

DO-PR0O4
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIIN INSPECCIN Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL A : 4. CIDIGO
e e Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL Supervisiin de Mercados y Comerciantes en V@ 6. NOMBRE Inspeccili y Vigilancia
PROCESO: PDlica DEL SERVICIO: | de Reglamentos
E‘E'T_Egggggg‘gw Director de [fea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Jefe de Departamento Inspector

C Inicio D
!

Asignar inspectores de acuerdo
a ubicacion de mercado o via
publica
Supervisar de acuerdo a
reglamento los domicilios
Elaborar reporte de la
inspeccion
Entregar reportes
y
( Fin )
9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 |DE: 1

DO-PR0O4
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIIN INSPECCIMN Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL S - 4. CDIGO
e e Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL s isif de Ti , 6. NOMBRE Inspeccili y Vigilancia
PROCESO: upervisiin de tianguis DEL SERVICIO: | de Reglamentos
E‘E'T_Egggggg‘gw Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Jefe de Area Inspector

C Inicio D

A

Asignar inspectores de acuerdo
a ubicacién de mercado tianguis

v

Supervisar de acuerdo a
reglamento los espacios de
tianguis

l

Elaborar y entregar reportes
de las inspecciones

C Fin D

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 |DE: 1

DO-PR0O4
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
?F’,‘R“(')%'\é'é?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacii ﬁ,‘R%Q'EGC()To: MP-OCI-600
gRl\cl)%’\ég?f DEL Suspensild Temporal en Espacios Abiertos gETOS'\é%sFCIO: :jneSEZZT; Zn\t/i)gsilancia
E‘E'T_Egggggg‘gw Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Auxiliar Administrativo Inspector

C Inicio )

A

Recibir solicitud y revisar
docuemntacion

v

Realizar inspeccion

v

Elaborar oficio

A
Entregar oficio y archivar
expediente

R

9. FECHADE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 |DE 1

DO-PR0O4
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
?F’,‘R“(')%'\é'é?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacii ﬁ,‘R%Q'EGC()To: MP-OCI-600
gRl\cl)%’\ég?f DEL Traspaso de Locales en Mercados Municipales gETOS'\é%sFCIO: :jneSEZZT; Zn\t/i)gsilancia
E‘E'T_Egggggg‘gw Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Secretaria Jefe de Departamento

< Inicio >
l

Recibir solicitud y revisar

documentos
Elaborar tarjeton y firmar de
autorizacién
Entregar tarjetéon y archivar
comprobantes

i
( D

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 |DE: 1

DO-PR0O4
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIMN INSPECCIM Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
?F’,‘R“(')%'\é'é?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacii ‘F‘,'R%[EB'EGCOTQ MP-OCI-600
SASMSREPEL | Veriicasin de Giros S o | hohecelD ) nailancia
Z)'E'T_Egggg‘gg‘gw Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Secretaria Inspector Jefe de Director de
Departamento Area

C Inicio )

A
Recibir relacion con
formatos para
verificacion de giros

nuevos
[
v
Verificar lineamientos de giros
nuevos
Retirar sellos del
domicilio y elaborar
reporte
Enviar resultados de
verificaciones

| Archivar documentos |

A
C Fin )

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 |DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIMN: DIRECCIMN DE PADRIN Y LICENCIAS
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL L . 4, CDIGO
e e Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
gR’\(l)%’\éng DEL Aprobadas por el Consejo de Giros Restringidos gE,\II_OSMEBRI\?/IIECIO: Licencias Municipales
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Ventanilla unica de Oficialia Jefe de Departamento
Mayor de Padrdén y Licencias
( Inicio )
Recibir el tramite
v
Convocar para Sesidon
v

Elaborar solicitud

v

Solicitar inspeccién

v

Recibir resolucidn de la
inspeccidén

v

Visitar los domicilios donde
estaran los giros

v

Notificar resultado

l

v

Entregar licencia y
archivar

v
C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 | DE:

DO-PR0O4

SECRETARIA GENERAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIIN DE PADRIN Y LICENCIAS
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL L : 4. CIDIGO
e e Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
gR’\(l)%’\éng DEL Baja de Licencia Municipal gE,\II_OSMEBRI\?/IIECIO: Licencias Municipales
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea
08. REPRESENTACIM GRAFICA

Ventanilla unica de Oficialia Oficial Mayor

Mayor de Padrén y Licencia

( Inicio >

A
Entregar formato de
baja
v
Validar solicitud
Elaborar licencia
Entregar y archivar

C Fin )

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 | DE:

DO-PR0O4
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIIN DE PADRIN Y LICENCIAS
DIAGRAMA DE FLUJO
Sy pons PEL Manual de Procedimientos y Operacif | proveoro: | MP-OCI-600
D MOMBRE DEL Colocacil@ de anuncios 2L SEryicio: | Licencias Municipales
E‘ET_EF?RngEQg:LE Director de [fea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Ventanilla dnica de Oficialia
Mayor de Padron y Licencia

( Inicio )
v

Verificar documentacion

v

Elaborar y firmar solicitud

l

Departamento de
Anuncios

v

Solicitar Inspeccidn

v

Recibir resolucion de la
inspeccion

l

v

Elaborar, autorizar y entregar
permiso

-

Archivar expediente

C Fin D

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 | DE:

DO-PR0O4
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIMN DE PADRIN Y LICENCIAS
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
g.Rl\(l)%l\éggl:E DEL Eventos y Espectldulos gE,\II_OSMEBF,QI\?/IIECIO: Licencias Municipales
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
. Jefe de
Ventanilla tnica de Oficialia ORcIBHMEyoE Departamento
Mayor de Padrén y Licencia
C Inicio )
A
Recibir solicitud de permiso
|
v
Valorar solicitud y solicitar
inspeccién
|
v
Recibir resolucion de la
inspeccion
|
v
Elaborar permiso
Entregar permiso
Archivar expediente
A
C Inicio )
9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 | DE:

DO-PR0O4
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIMN DE PADRM Y LICENCIAS
3. NOMBRE DEL L . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE . . .
PROCESO: Giros Generales DEL SERvICIO: | Licencias Municipales
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea
08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Ventanilla unica de Oficialia Jefte de Departamento

Mayor de FPadron Y Licencia

( Inicio )

Recibir el tramite
v
Elaborar solicitud
l
v
Solicitar inspecci()n
Recibir resolucion de la
inspeccién
|
Elaborar V4 Autorizar licencia
Entregar la licencia
Archivar expediente

C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 | DE:

DO-PR0O4
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIMN DE PADRM Y LICENCIAS
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL . . 6. NOMBRE . . P
PROCESO: Giros Restringidos DEL SERvICIO: | Licencias Municipales
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Jefe de Departamento
Ventanilla unica de Oficialia Mavyor
de Padron y Licencia
C Inicio D
Recibir el tramite
v
Elaborar solicitud
Solicitar inspeccion
Recibir resolucion de la
inspeccion
Elaborar y Autorizar licencia
Entregar la licencia
Archivar expediente
C Inicio D
9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 DE:

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

DIRECCIIN DE PADRIN Y LICENCIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL oo - 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL ; 6. NOMBRE : . L
PROCESO: Giros SARE DEL SERvICIO: | Licencias Municipales
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [tea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Modulo SARE Dictaminador Oficial Mayor
C Inicio D

v

Entregar solicitud

v

Consultar el Programa Municipal de
Desarrollo Urbano

!

Validar requisitos y elaborar licencia

v

Autorizar de Licencia

!

Firmar carta compromiso

!

Solicitar Inspeccion, integrar

resultados y archivar

A

Inicio

9. FECHA DE ELABORACI N:

Septiembre 2014

11. REVISI N No.: 0

HOJA: 1

DE:

146
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: DIRECCIIN DE PADRIM Y LICENCIAS

DIAGRAMA DE FLUJO
Sy pons PEL Manual de Procedimientos y Operacif | proveoro: | MP-OCI-600
‘:’;R'\(‘)%"égg'? DEL Horas Extras gE,\II_OSMEBF,QI\?/IIECIO: Licencias Municipales
E‘ET_EF?RngEQg:LE Director de [fea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Ventanilla Gnica de Oficialia Qneial Wayor
Mayor de Padron y Licencia
( Inicio )
A
Recibir y analizar solicitud
|
) 4

Jefe de Departamento

Elaborar permiso

v

Informar a Reglamentos

v

Archivar en expediente

v
( Fin )

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.:

0 HOJA: 1

DE:

147
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIMN: DIRECCIMN DE PADRM Y LICENCIAS
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
g.Rl\(l)%l\éggl:E DEL Queja ciudadana gE,\II_OSMEBF,QI\?/IIECIO: Licencias Municipales
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de lea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria Oficial Mayor
C Inicio D)
Recibir formato

Revisar queja y analizar

v

Registro de respuesta y
archivar

v
C Inicio D

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 | DE:

DO-PR04

SECRETARIA GENERAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIMN: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
E’,‘R%%"égg'? DEL Elaboracii y Expediciln de Cartilla Militar gE'\ll_%ME%s/Fao: Reclutamiento Militar
7. RESPONSABLE Secretario G |
DEL PROCESO: ecretario Genera

08. REPRESENTACIM GRAFICA
Auxiliar

Secretaria Administrativa

C Inicio )

A

Recibir al ciudadano
\

v
Registro y Archivo

< Inicio >

9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 |DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIMN: SECRETARIA GENERAL
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL L . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
E’,‘R%%"égg'? DEL Expedicili de la Cartilla de Identidad Militar gE,\II_OS'\AEBF,QI\?/IIECIO: Reclutamiento Militar
7. RESPONSABLE s tario G |
DEL PROCESO: ecretario General
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria Auxiliar
Administrativo
( Inicio )
‘ Informar sobre el tramite ‘
Recibir y revisar documentos
|
v
Entregar al interesado la preforma
para firmar
\
v
Elaborar la pre cartilla de identidad
e integrar su expediente
Registrar de los datos del
expediente a los libros y sistema
Entregar la pre cartilla al interesado
Archivar expediente
v
< Inicio >
9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 |DE: 1

DO-PR0O4
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCIM:

SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL T 6. NOMBRE . s
PROCESO: Sorteo del Servicio Militar DEL SERvICIO: | Reclutamiento Militar
7. RESPONSABLE Secretario G |
DEL PROCESO: ecretario General
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Auxiliar s ari Jefe de Director de
Administrativo ecretaria Departamento Area

( Inicio )

N

‘ Programar sorteo militar

v—l

Revisar preprativos

v

Elaborar acta de hechos

v

Entregar Informa Anual Global a la
XV Zona Militar

v

Recibir y entregar cartillas selladas

—

Archivar expedientes

v

Inicio

C

)

9. FECHA DE ELABORACI N:

Septiembre 2014

11. REVISI N No.:

HOJA:

1

DE:

151
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIN: DIRECCIM DE RELACIONES EXTERIORES
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . . 4, CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
E’,‘R%%"égg'? DEL Expedicilii de Pasaporte gE,\II_OS'\AEBF,QI\?/IIECIO: Relaciones Exteriores
7. RESPONSABLE s tario G |
DEL PROCESO: ecretario Genera
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Jefe de Jefe de Secretaria Auxiliar Cajero
Area Departamento Administrativo
Recibir al ciudadano
» Revisar documentos
Recibir pago del tramite
Elaborar valija <
Trasladar valija
|
v
Entregar pasaporte
( Inicio >
9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 |DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2. DIRECCIM: SECRETARIA GENERAL
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL s - 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecro: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL . . 6. NOMBRE . .
PROCESO: Acceso a la Informacihi Pblica DEL SERVICIO: Reclutamiento Militar
7. RESPONSABLE s tario G |
DEL PROCESO: ecretario General
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Técnico
Especializado
( Inicio >
Recibir solicitud
Dar seguimiento y
generar expediente
A
Entrega y archiva
< Fin >
9. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 11. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 |DE: 1

DO-PR04
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ELABORACIMN

LIC. JESUS EL[AS NAVARRO ORTEGA

NOMBRE
SECRETARIA GENERAL

FIRMA
DIRECTOR GENERAL

FECHA DE ELABORACIMN: SEPTIEMBRE 2014

SUPERVISIH

LIC, ARTURO ENRIQUE MENDOZA TACHIQUIN

NOMBRE
DIRECCIN DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FIRMA
DIRECTOR DE [REA

FECHA DE SUPERVISIN: SEPTIEMBRE 2014

AUTORIZACIN

LIC, ROSINA RIOS VEGA

NOMBRE
OFICIAL[A MAYOR ADMINISTRATIVA

FIRMA
OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO

FECHA DE SUPERVISIN: SEPTIEMBRE 2014

SECRETARIA GENERAL

e 155



NMKE+2 -°8§~2=¢CE£=

SECRETARIA GENERAL
156



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque
1. DEPENDENCIA:
2. DIRECCIN:
HISTORIAL DE CAMBIOS
3. REA .
ESPECIFICA:  ClEre
5. FECHA: 6. NIMERO:
7. ORIGEN DEL
CAMBIO:
8. ACCIONES
9. RESPONSABLE (S) DEL CAMBIO:
10. NOMBRE: 11. PUESTO:
12. NOMBRE: 13. PUESTO:
14. NOMBRE: 15. PUESTO:
16. AUTORIZACIIN (ES)

17. NOMBRE: 18. PUESTO: 19. FIRMA:

20. NOMBRE: 21. PUESTO: 22. FIRMA:

23. NOMBRE: 24. PUESTO: 25 FIRMA:
26. FECHA DE ELABORACIM 27. REVISIN: HOJA: DE:

SECRETARIA GENERAL
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H/l3|

o O B E r N 2:1{] ] 20:'2 J ™~ L4 C i P A L
H. AYUNTAMIENTO DE TLAQUEPAQUE |
DEPARTAMENTO DE MERCADOS =
M TIANGUIS Y ESPACIOS ABIERTOS
DEFUNCION
enta o renta de lugares dentro del tianguis, solo podra hacerse

ART 96.- Queda prohibid
la cesion de derechos pre

a v

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO LLIDO O MATERNO

NOMERE (S)

TIANGUIS

LINEA

METROS

*EN CASO DE MODIFICAR GIRO ¥/O METRAJE DEBERAN CONTAR CON EL Vo. Bo. DEL COORDINADOR DE R
TIANGUIS.

SUPLENTE

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)

TLAQUEPAQUE JALISCO DE DEL 2012
FIRMA DEL TESTIGO FIRMA DEL CESIONARIO

FIRMA DEL ADMINISTRADOR DE
MERCADOS

SECRETARIA GENERAL
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183\

ILAQUEPAQUE

2010 - 2012
Ml. AYUNTAMIENTO DE TLAQUEPAQUE
DEPARTAMENTO DE MERCADOS
TIANGUIS Y ESPACIOS ABIERTOS

TERCERA EDAD
ART 96.- Queda prohibida [f§ veflta o renta de lugares dentro del tianguis, solo podra hacerse

la cesion de derechos previ rizacion y conformidad de ambas partes, debiendo hacerse
en presencia de la Autoridad.

D ONARIO
APELLIDO PATERNO LIDO PATERNO
APELLIDO MATERNO LIDO O MATERNO
NOMBERE (S) NOMBRE(S)
DATOS DEL ESPA

T

|GIROS GIROS R
*EN CASO DE MODIFICAR GIRO Y/O METRAJE DEBERAN CONTAR CON EL Vo. Bo. DEE C DINADOR DE

TIANGUIS.

SUPLENTE

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (5)

TLAQUEPAQUE JALISCO DE DEL 2012

Ley de ingresos 2012, San Pedro Tlaquepaque, Art. 79 segundo parrafo.

FIRMA DEL CEDENTE FIRMA DEL CESIONARIO

FIRMA DEL ADMINISTRADOR DE
MERCADOS

_— SECRETARIA GENERAL
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13/3)

TLA@EPAOQE

GOBIERNO MUNICIPAL 2010-2012

H. AYUNTAMIENTO DE TLAQUEPAQUE NO (0764
M DEPARTAMENTO DE MERCADOS

TIANGUIS Y ESPACIOS ABIERTOS
AR

ART. 96.- Queda prohilgrda lgventa o renta de lugares dentro del tianguis, solo podra hacerse
la cesién de derechos gllevillautorizacién y conformidad de ambas partes, debiendo hacerse
en presencia de la Autdiidag

CEDENTE CESIONARIO
APELLIDO PATERNO APELLIDO PATERNO
APELLIDO MATERNO APELLIDO MATERNO
NOMBRE (S) NOMBRE (S)

DATOS DEL ESPACIO

T

* EN CASO DE MODIFICAR GIRO Y/O METRAJE DEBERAN CONTAR CON EL W.RCOORD!NAD’DR DE
TIANGUIS.

TIANGUIS

DIA

LINEA

METROS

GIROS

SUPLENTE

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(' _

TLAQUEPAQUE, JALISCO, A DE DEL 201
Me comprometo a no solicitar lugar, ni anotarme en la lista de ROL en este Tianguis

FIRMA DEL CEDENTE FIRMA DEL CESIONARIO

FIRMA DEL ADMINISTRADOR DE
MERCADOS

SECRETARIA GENERAL
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DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y VIGILANCIA DE MERCADOS

APERCIBIMIENTO

TLAQUEPAQUE ©

GOBIEAND MUNICI

L 2oL

12013

Presentarse
a la oficina de:

Administracion
de Mercados

Nifos Héroes No. 360
Colonia El Alamo

En el Municipio de Tlaquepaque, Jal.siendolas _ deldia__ delmes

de el suscrito
Marécter de inspector encargado de la observancia del Reglamento de Comercio del
ifpio y con el fundamento en los articulos 67 fraccién lll y 116 del Reglamento Interior
del Ayuntamiento de Tlaguepaque, me constitui legalmente en el puesto

fijo( ) segpifijo( ) ambulante (  ),con giro de

ubicado en IH

entre las call y

en la colonia con un espacio de m2,
a efecto de practicar AP, IMIENTO el cual

NO TIENE PERMISO ( E PERMISO VENCIDO ( ), desde

estando presente ante persona que dijo llamarse

y quien manifesto ser
a quien hago saber la existencia de violaciones a las disposiciones contenidas en los
articulos
de
consistentes estas en

T

Acto continuo se le PREVIENE Y APERCIBE de que tiene un plazo de 3 (tres) dias héabiles a
partir de esta fecha para iniciar los tramites correspondj para regularizar su situacion,
de no realizarse, se hara acreedor a una infraccién.

El presente Apercibimiento NO AUTORIZA laborar sin el respectivo permiso
municipal. De acuerdo al Articulo 103 del Reglamento de Comergjp para el Municipio
de Tlaquepaque.

Con lo anterior se dio por realizado el Apercibimiento, firmando los que en ello
intervinieron y quisieron hacerlo, quedando una copia en poder del visitado.

OPERATIVO

EL INSPECTOR EL VISITADO

Nombre y Firma Nombre y Firma
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