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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETAR�A GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

4. L�DER DE PROYECTO: SECRETAR�A GENERAL
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO Secretario General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

1 Actas y Acuerdos SG01/01 Sesi�n de Ayuntamiento

1 Control de correspondencia

2 Instrucciones

3 Asignaci�n

4 Convocatoria

2 Administraci�n General

SG02/01 Control de Correspondencia

1 Recibir y registrar documentaci�n

2 Revisar y dar instrucciones

3 Entregar correspondencia y archivar

SG02/02 Expedici�n de Carta de
Residencia

1 Recibir solicitud y documentos

2 Elaborar carta y orden de pago

3 Entrega de orden de pago y carta de
residencia

4 Archivar expediente

SG02/03 Incidencias

1 Registrar incidencias de personal asignado
al �rea

2 Firmar oficio y entregar

3 Recibir respuesta y archiva

SG02/04 Manejo de Fondo Revolvente

1 Solicitar  a la Hacienda Municipal  mediante
oficio el Fondo Revolvente

2 Recibir cheque

3 Resguardo y manejo del Fondo Revolvente

4 Entregar Fondo Revolvente a final del a�o

SG02/05 Mobiliario
1 Recibir inventario y cotejar con los bienes

f�sicos
2 Recibir inventario actualizado

3 Actualizar resguardos conforme a inventario
Recibido Actualizado

3 Archivo Legal Hist� rico SG03/01 B�squeda y pr�stamo de
expedientes

1 Recibir solicitud

2 Buscar expediente

3 Prestar expediente mediante recibo

4 Archivar expediente

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 12
FORMATO DOMP-02
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETAR�A GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

4. L�DER DE PROYECTO: SECRETAR�A GENERAL
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO Secretario General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

3 Archivo Legal Hist�rico

SG03/02 Cat� logo y clasificaci�n de documentos

1 Identificar expedientes

2 Realizar inventario de expedientes o
acervo

3 Depurar documentos

4 Remitir relaci�n

SG03/03 Consulta de documentos hist�ricos

1 Recibir a la ciudadan�a en general

2 Localizar informaci�n

3 Reintegrar documento

SG03/04 Investigaci�n del acervo hist�rico existente

1 Elaborar oficio

2 Recibir documentos

3 Clasificar documentos

SG03/05 Recepci�n y resguardo de cajas de archivo

1 Recibir oficio

2 Inspeccionar cajas

3 Resguardar las cajas por orden

4 Registrar la informaci�n al sistema

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 2 DE: 12

FORMATO DOMP-02
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETAR�A GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

4. L�DER DE PROYECTO: SECRETAR�A GENERAL
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO Secretario General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

4 Delegaciones y Agencias
Municipales

SG04/01 Coordinaci�n de Eventos

1 Analizar evento a coordinar

2 Integrar actividades a realizar

3 Ejecutar actividades

SG04/02

Supervisi�n y Mantenimiento
a Delegaciones y Agencias
Municipales

1 Elaborar calendario

2 Elaborar reporte de supervisi�n

3 Elaborar informe

5 Dictaminaci�n y Protecci�n
Ambiental

SG05/01 Dictaminaci�n de Giros
Nuevos

1 Recibir y Revisar oficio

2 Programa visita

3 Elaborar dictamen, entrega y archiva

SG05/02 Evaluaci�n del Estudio de
Impacto Ambiental

1 Recibe oficio

2 Programa visita

3 Realiza evaluaci�n

4 Elabora reporte
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETAR�A GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
4. L�DER DE
PROYECTO: SECRETAR�A GENERAL
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO Secretario General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

6 Inspecci�n y Vigilancia de
Reglamentos

SG06/01 Alta o Asignaci�n de locales
(Mercados)

1 Recibir solicitud y revisar disponibilidad de
locales

2 Realizar inspecci�n y dictaminar resultado de
visita

3 Elaborar y firmar permiso

4 Entregar permiso y archivar expediente

SG06/02 Atenci�n a denuncias  e
inspecci�n (Ambiental)

1 Recibir y registrar denuncia

2 Programar visita y hacer inspecci�n

3 Entregar informe

4 Archivar

SG06/03
Baja de permiso en espacios
abiertos
(Mercados)

1 Recibir solicitud y verificar lugar

2 Revisar reporte y dar instrucciones

3 Entregar oficio y archivar

SG06/04

Cambio de giro en puesto de
tianguis y/o mercados
municipales
(Mercados)

1 Recibir solicitud y verificar lugar

2 Elaborar oficio y archivar expediente

3 Entregar oficio a la Direcci�n de Ingresos y
archivar
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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 Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

4. L�DER DE PROYECTO: SECRETAR�A GENERAL
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO Secretario General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

6 Inspecci�n y Vigilancia de
Reglamentos

SG06/05
Control de actas de
Infracci�n
(Reglamentos)

1 Recoger el reporte y revisar actas

2 Registrar en sistema la informaci�n de las actas

3 Entregar infracciones con oficio

4 Archivar actas

SG06/06

Control de quejas y
reportes diarios
(Reglamentos)

1 Recibir queja y/o reporte

2 Realizar diligencias y analizar observaciones

3 Contestar quejas y reporte

4 Archivar oficio

SG06/07 Control de retiro de sellos
(Reglamentos)

1 Revisar actas de infracci�n y verificar historial

2 Elaborar memorando

3 Retirar sellos del domicilio y elaborar reporte

4 Archivar expediente

SG06/08

Credencializaci�n de
comerciantes de tianguis
(Mercados)

1 Informar a comerciantes de tramitar o renovar su
credencial

2 Verificar informaci�n en la base de datos y elaborar
credencial

3 Entregar credencial firmada y archiva formato

SG06/09 Dictaminaci�n para giros
nuevos (Ambiental)

1 Recibir y Revisar oficio

2 Programar visita

3 Elaborar dictamen, entregarlo y archivar
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETAR�A GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

4. L�DER DE PROYECTO: SECRETAR�A GENERAL
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO Secretario General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

6 Inspecci�n y Vigilancia de
Reglamentos

SG06/10 Inspecci�n
(Reglamentos)

1 Recibir solicitudes para licencias y programar
trabajo  a inspectores

2 Visitar domicilios de solicitud para inspeccionar el
giro

3
Recibir y registrar las actas circunstanciadas y
asignarlas de acuerdo al resultado de la visita
realizada

4 Entregar actas  y archivar acuses

SG06/11 Inspecci�n a Licencias

1 Recibir y asignar  expedientes a los inspectores

2 Realizar inspecci�n y elaborar dictamen de visita

3 Recibir informaci�n y analizarla

4 Recabar firma de autorizaci�n y registra salida

SG06/12 Inspecci�n de Obras

1 Recibir solicitud

2 Clasificar solicitud conforme a situaci�n particular

3 Realizar inspecci�n

4 Elaborar informe

5 Registrar resultados y archivar

SG06/13 Modificaci�n al permiso
(Mercados)

1 Recibir solicitud y realizar inspecci�n

2 Analizar la petici�n y dar instrucciones

3 Entregar oficio de contestaci�n  y archivar
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETAR�A GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
4. L�DER DE
PROYECTO: SECRETAR�A GENERAL
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO Secretario General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

6 Inspecci�n y Vigilancia de
Reglamentos

SG06/14
Permiso nuevo en espacios
abiertos
(Mercados)

1 Recibir solicitud y  revisar documentos

2 Realizar inspecci�n y dictaminar resultado de visita

3 Elaborar y firmar permiso

4 Entregar permiso y archivar expediente

SG06/15
Permiso para ausentarse
de su lugar en tianguis
(Mercados)

1 Recibir solicitud y revisar documentos

2 Elaborar  y firmar permiso

3 Entregar el permiso y archivar

SG06/16
Supervisi�n de mercados y
comerciantes en v�a p�blica
(Mercados)

1 Asignar inspectores de acuerdo a ubicaci�n de
mercado o v�a p�blica

2 Supervisar de acuerdo a reglamento los domicilios

3 Elaborar reporte de la inspecci�n

4 Entregar reportes y archivar

SG06/17 Supervisi�n de Tianguis
(Mercados)

1 Asignar inspectores de acuerdo a ubicaci�n de
mercados o tianguis

2 Supervisar de acuerdo a Reglamento los espacios
de tianguis

3 Elaborar y entregar reportes de las inspecciones
realizadas

SG06/18
Suspensi�n Temporal de
permisos en espacios
abiertos (Mercados)

1 Recibir solicitud y revisar documentos

2 Realizar inspecci�n

3 Elaborar oficio

4 Entregar oficio y archivar expediente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETAR�A GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

4. L�DER DE PROYECTO: SECRETAR�A GENERAL
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO Secretario General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

6 Inspecci�n y Vigilancia
de Reglamentos

SG06/19
Traspaso de locales en
mercados municipales
(Mercados)

1 Recibir solicitud y revisar documentos

2 Elaborar tarjet�n

3 Entregar tarjet�n y firmar de autorizaci�n

SG06/20 Verificaci�n de giros

1 Recibir relaci�n con formatos para verificaci�n de
giros nuevos

2 Verificar lineamientos a giros nuevos

3 Firmar y sellar formatos de giros nuevos

4 Enviar resultados de verificaciones

5 Archivar documentaci�n

7 Padr�n y Licencias

SG07/01 Aprobadas por el Consejo de
Giros Restringidos

1 Recibir el tr�mite

2 Convocar para Sesi�n

3 Elaborar solicitud

4 Solicitar inspecci�n

5 Recibir resoluci�n de la inspecci�n

6 Visitar a los Domicilios donde estar�n los giros

7 Notificar resultado

8 Entregar licencia  y archivar

SG07/02 Baja de Licencia

1 Entregar formato de baja

2 Validar solicitud

3 Elaborar licencia

4 Entregar y archivar
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETAR�A GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

4. L�DER DE PROYECTO: SECRETAR�A GENERAL
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO Secretario General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

7 Padr� n y Licencias

SG07/03 Colocaci�n de anuncios

1 Verificar documentaci�n

2 Elaborar y firmar solicitud

3 Solicitar inspecci�n

4 Recibir resoluci�n de la inspecci�n

5 Elaborar, autorizar y entregar permiso

6 Archivar expediente

SG07/04 Eventos y Espect�culos

1 Recibir solicitud de permiso

2 Valorar solicitud y solicitar inspecci�n

3 Recibir resoluci�n de la inspecci�n

4 Autorizar permiso

5 Entregar permiso

6 Archivar expediente

SG07/05 Giros Generales

1 Recibir el tr�mite

2 Elaborar solicitud

3 Solicitar inspecci�n

4 Recibir resoluci�n de la inspecci�n

5 Elaborar y Autorizar licencia

6 Entregar  licencia

7 Archivar expediente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETAR�A GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
4. L�DER DE
PROYECTO: SECRETAR�A GENERAL
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO Secretario General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI� N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

7 Padr�n y Licencias

SG07/06 Giros Restringidos

1 Recibir el tr�mite

2 Elaborar solicitud

3 Solicitar inspecci�n

4 Recibir resoluci�n de la inspecci�n

5 Elaborar y autorizar licencia

6 Entregar licencia

7 Archivar expediente

SG07/07 Giros SARE

1 Entregar solicitud

2 Consultar el Programa Municipal de Desarrollo
Urbano

3 Validar requisitos y elaborar licencia

4 Autorizaci�n de Licencia

5 Firmar carta compromiso

6 Solicitud de Inspecci�n

SG07/08 Horas Extras

1 Recibir y analizar solicitud

2 Elaborar permiso

3 Informar a Reglamentos

4 Archivar en expediente

SG07/09 Queja ciudadana

1 Recibir formato

2 Revisar queja y analizar

3 Registrar respuesta y archivar

8 Reclutamiento Militar SG08/01 Elaboraci�n y Expedici�n de
Cartilla Militar

1 Recibir al ciudadano

2 Registro y archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETAR�A GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

4. L�DER DE PROYECTO: SECRETAR�A GENERAL
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO Secretario General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

8 Reclutamiento Militar

SG08/02 Expedici�n de la Cartilla de
Identidad Militar

1
Informar sobre el tr�mite (en base a la pega de
p�ster en las Delegaciones y Agencias
Municipales)

2 Recibir y revisar documentos

3 Entregar al interesado la preforma para firma

4 Elaborar  la precartilla  de identidad militar e
integrar su expediente

5 Registrar de los datos del expediente a los libros
y sistema

6 Entregar la precartilla al interesado

7 Archivar expedientes

SG08/03 Sorteo del Servicio Militar

1 Programar sorteo militar

2 Revisar preparativos

3 Elaborar acta de hechos

4 Entregar Informe Anual Global  a la XV Zona
Militar

5 Recibir y entregar cartillas selladas

6 Archivar expedientes

9 Relaciones Exteriores SG09/01 Expedici�n de Pasaporte

1 Recibir al ciudadano

2 Revisar Documentaci�n

3 Recibir pago del Tr�mite

4 Elaborar Valija

5 Trasladar Valija

6 Entrega Pasaporte
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1. DEPENDENCIA: SECRETAR�A GENERAL

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

4. L�DER DE PROYECTO: SECRETAR�A GENERAL
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO Secretario General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

10 Unidad de Transparencia SG10/01 Acceso a la Informaci�n
P�blica

1 Recibir solicitud

2 Dar seguimiento y generar expediente

3 Entrega y archiva
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N DE ACTAS Y ACUERDOS

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI� N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Sesi�n de Ayuntamiento 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Actas y Acuerdos
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Control de
correspondencia 1 1.1 Recibe solicitud por escrito o verbal del

Presidente Municipal para realizar sesi�n

Secretario
General,
secretaria

Escrito Oficio y
documentos

1.2 Registra la solicitud recibida, turna a la
Direcci�n de actas y acuerdos Secretaria Oficio Libro o Bit�cora

Instrucciones 2 2.1 Revisa solicitud y da instrucciones para
que se elaboren los citatorios

Director de
�rea Documento Escrito

2.2 Elaborar citatorios para los involucrados
en la sesi�n y pasa a firma

Jefe de �rea
Secretaria Documento Citatorio

Asignaci�n 3 3.1 Firma citatorios Secretario
General

Documento y
Firma Firma

3.2 Entrega citatorios a las �reas involucradas Secretaria Escrito Copia de oficio
con acuse

Convocatoria 4 4.1 Realiza la sesi�n en la fecha y hora
prevista

Secretaria
General,
Regidores,
Jefe de �rea

Documento Grabaci�n

4.2 Archiva la copia con acuses de los
documentos entregados Secretaria Acuse de

recibido Archivo

4.3  Elabora oficios d�nde en base a los
acuerdos tomados en la sesi�n, se notifica a
las dependencias correspondientes

Secretar�a
General Oficio Notificaci�n

4.4 Firma oficios Secretario
general Documento Firma

4.5 Entrega de oficios a las �reas o
dependencias que corresponda Mensajero Oficios Acuses

4.6 Archiva en el expediente necesario Secretaria Documentos Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Correspondencia 6. TIPO DE

SERVICIO:
Administraci�n
General

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y registrar
documentaci�n 1

1.1 Recibir la documentaci�n general,
anotando la fecha, hora de registro y nombre
de qui�n recibe

Direcci�n de
�rea Documento Folio en la

correspondencia

1.2 Registro  en sistema de la documentaci�n
recibida

Direcci�n de
�rea

Corresponden
cia recibida

Registro en
sistema

1.3 Canaliza  a la direcci�n Direcci�n de
�rea

Corresponden
cia registrada

Correspondenci
a derivada

Revisar y dar
instrucciones 2 2.1 Revisa la documentaci�n y de acuerdo a

cada documento da instrucciones
Direcci�n de
�rea

Corresponden
cia Instrucciones

2.2 Elabora oficio de acuerdo a instrucciones,
relacionando asunto

Direcci�n de
�rea

Corresponden
cia Oficio

2.3 Firma oficio Direcci�n de
�rea

Corresponden
cia

Firma en o los
oficios derivado
por la
correspondencia

2.4 Sella los oficios y turna para su entrega Direcci�n de
�rea

Oficios con
firma

Oficios son sello
listos para su
entrega

Entregar
correspondencia y
archivar

3 3.1 Entrega correspondencia y recaba firma
de recibido

Direcci�n de
�rea

Oficios son
sello listos
para su
entrega

Copias de
oficios con
acuses

3.2 Entrega acuses Direcci�n de
�rea

Copias de
oficios con
acuses

Acuses

3.3 Recibe los acuses y archiva
documentaci�n recibida y enviada

Direcci�n de
�rea

Copias de
oficios
recibidos

Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Expedici�n de Carta de Residencia 6. TIPO DE

SERVICIO:
Administraci�n
General

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud y
documentos 1 1.1 Recibe copia de comprobante de domicilio

y 2 fotograf�as recientes Secretaria Solicitud
verbal Documentos

1.2 Captura en el sistema datos personales
del solicitante Secretaria Documentos Captura en

sistema

Elaborar carta y orden
de pago 2 2.1 Elabora carta y orden de pago que cubre

el costo de la misma Secretaria Captura en
sistema

Carta  y orden
de pago

2.2 Revisa la documentaci�n, as� como la
carta en su contenido, la orden de pago y
firma

Secretario
General

Carta  y orden
de pago

Carta  y orden
de pago  firmada

Entrega de orden de
pago y carta de
residencia

3 3.1 Entrega orden de pago al ciudadano para
que realice el pago Secretaria

Carta  y orden
de pago
firmada

Orden de pago

3.2 Recibe comprobante oficial de pago y se
registra el folio del recibo en el sistema Secretaria Orden de

pago
Recibo oficial
pagado

3.3 Recaba firma de recibido por el interesado Secretaria Carta de
residencia

Acuse de
recibido

Archivar expediente 4 4.1 Archiva el expediente Secretaria Acuse de
recibido Archivar
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Incidencias 6. TIPO DE

SERVICIO:
Administraci�n
General

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Registrar incidencias de
personal asignado al
�rea

1 1.1 Registrar toda situaci�n personal que
registre los servidores asignados a la direcci�n Secretaria Control de

personal Registro

1.2 Elabora mediante oficio cualquier situaci�n
del personal (Permisos, falta, vacaciones
incapacidades, licencias, solicitud de cambio
de nombramiento, �reas, comisiones y
solicitud de incremento de sueldo).

Secretaria Registro de
personal Oficio

Firmar oficio y entregar 2 2.1 Revisa y firma petici�n o notificaci�n Director de
�rea 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
entregado Archivo

Recibir respuesta y
archiva 3 3.1 Recibe respuesta al oficio si �ste fue de

alguna petici�n en particular Secretaria Oficio Documentaci�n
recibida

3.2 Entrega respuesta al Director Secretaria Documentaci�
n recibida

Documentaci�n
recibida

3.3 Revisa y da instrucciones o canaliza para
su archivo

Director de
�rea

Documentaci�
n recibida Instrucciones

3.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o
elabora oficio. Secretaria Instrucciones Archivo u oficio
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente 6. TIPO DE

SERVICIO:
Administraci�n
General

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Solicitar  a la Hacienda
Municipal  mediante
oficio el Fondo
Revolvente

1
1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Hacienda Municipal se otorgue al �rea Fondo
Revolvente (Recursos para solventar gastos
inmediatos que requiera el �rea en cuesti�n)

Secretario
General Solicitud Oficio

1.2 Entrega oficio a la Hacienda Secretario
General Oficio Acuse en oficio

1.3 Da seguimiento a la petici�n v�a telef�nica
preguntando si ya esta autorizado el Fondo

Secretario
General

Solicitud de
asignaci�n de
fondo

Fondo Asignado
por la Hacienda
Municipal

Recibir cheque 2

2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable
del Fondo (Cabe se�alar que el control y buen
manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la
gu�a de normas y/o pol�ticas de operaci�n
establecidas por la Hacienda Municipal).

Secretario
General

Fondo
asignado por
la Hacienda
Municipal

Cheque

2.2 Cambiar cheque en banco Secretario
General Cheque Dinero en efectivo

Resguardo y manejo
del Fondo Revolvente 3

3.1 De acuerdo a las necesidades del �rea se
realiza las compras con previa autorizaci�n del
director del �rea, solicitando factura por cada
compra

Secretario
General

Dinero en
efectivo Compras

3.2 Elabora justificaci�n y anexa las facturas,
al igual que oficio de recuperaci�n, se�alando
el monto del gasto realizado

Secretario
General Compras Justificaci�n y

oficio

3.3 Sella las facturas  y recaba la firma del
Director autorizando la compra en cada una
de las facturas as� mismo recaba la firma en el
oficio y en la justificaci�n

Secretario
General Compras

Sello y Firma en
oficio, justificaci�n
y facturas

3.4 Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor�a para que este env�e el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisi�n del
cheque con valor total al de las facturas
presentadas.
Nota: Si hay observaciones de la
Contralor�a, estas deber�n corregirs e
partiendo nuevamente de este punto.

Secretario
General

Oficio,
Justificaci�n y
Facturas

Paquete de
facturas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente 6. TIPO DE

SERVICIO:
Administraci�n
General

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

3.5 Verifica v�a telef�nica si el cheque ya esta
listo, pasa a recogerlo entregando copia de
credencial de elector

Secretario
General

Paquete de
facturas Cheque

Entregar Fondo
Revolvente a final del
a�o

4
4.1 Al final del a�o se recupera el monto
otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en
efectivo y/o facturas)

Secretario
General

Dinero,
Facturas

Recuperaci�n
del vale firmado
por el director
del �rea, como
responsable del
Fondo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. TIPO DE

SERVICIO:
Administraci�n
General

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir inventario y
cotejar con los bienes
f�sicos

1
1.1Recibir inventario de Bienes Muebles
asignados a la direcci�n y sus diferentes �reas
o departamentos

Secretaria Inventario Inventario

1.2 Registra el documento recibido y canaliza
a direcci�n Secretaria Inventario Registro del

documento

1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se har� responsable
de verificar que lo registrado en el inventario
sea lo existente en el �rea

Secretario
General Inventario Instrucciones

1.4Recibir al personal de la Direcci�n de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario
contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin
uso en el �rea,
*Cambio de resguardo de alg�n bien,
*Registro de alg�n bien en el inventario,
m�s no la existencia del bien f�sico en el
�rea.
Cabe se�alar que las 2 partes (�rea revisada
y Patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.

Auxiliar
Administrativo Inventario

Cotejo de
inventario contra
bienes f�sicos

Recibir inventario
actualizado 2 2.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo

a la revisi�n realizada Secretaria Correcciones
al inventario

Inventario
actualizado
conforme a las
observaciones

2.2 Revisa que el Inventario contenga la
informaci�n que se obtuvo con la visita de
Patrimonio

Auxiliar
Administrativo

Inventario
actualizado
conforme a las
observaciones

Revisi�n al
inventario

2.3 Si hay observaciones las registra en forma
manual y regresa el inventario. Regresa
paso2.1
Si esta correcto recibe el inventario.

Auxiliar
Administrativo
y/o Secretaria

Inventario
actualizado

Correcciones al
inventario y/o
registro
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1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. TIPO DE

SERVICIO:
Administraci�n
General

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

2.3 Si hay observaciones las registra en forma
manual y regresa el inventario. Regresa
paso2.1
Si esta correcto recibe el inventario.

Auxiliar
Administrativo
y/o Secretaria

Inventario
actualizado

Correcciones al
inventario y/o
registro

2.4 Registra inventario recibido y canaliza al
director Secretaria

Correcciones
al inventario y/
o registro del
inventario
actualizado

Registro del
documento
recibido

Actualizar resguardos
conforme a inventario
Recibido Actualizado

3
3.1 Recibir al personal de Patrimonio
Municipal y firmar resguardo de los bienes
asignados al �rea

Secretario
General

Documento
recibido

Firma de
resguardo

3.2 Recibe copia del resguardo firmado Secretario
General Resguardo Copia de

resguardo

3.3 Archiva copia del resguardo en carpeta Secretario
General

Copia de
resguardo Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: B�squeda y pr�stamo de expedientes 6. TIPO DE

SERVICIO:
Archivo Legal
Hist�rico

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud 1 1.1 Recepci�n de oficio en que solicitan el
pr�stamo de documento o expediente Secretaria Oficio Solicitud de

expediente

1.2 Verificar la remesa correspondiente y su
relaci�n de contenido

T�cnico
Especializado

Solicitud de
expediente

Revisi�n en
remesa

Buscar expediente 2 2.1 B�squeda y sustracci�n del documento o
expediente requerido

Auxiliar
Administrativo

Revisi�n en
remesa Expediente

2.2  Solicitar datos espec�ficos del documento
o expediente (n�mero de remesa, caja
ubicaci�n y fojas), en el oficio de solicitud

Auxiliar
Administrativo Expediente Anotaciones en

oficio

Prestar expediente
mediante recibo 3

3.1 El pr�stamo del documento o expediente
se hace previo llenado del vale
correspondiente

Auxiliar
Administrativo

Anotaciones
en oficio

Vale que
ampara
pr�stamo

3.2 Recibe el documento o expediente Auxiliar
Administrativo

Vale de
pr�stamo Expediente

3.3 Revisa que el documento este en las
condiciones en que se le presto y regresa el
vale firmado, recibe el documento o
expediente

Auxiliar
Administrativo

Expediente
devuelto

Expediente en
buenas
condiciones

3.4 Entrega el vale firmado al interesado Auxiliar
Administrativo

Expediente en
buenas
condiciones

Vale  cancelado

Archivar expediente 4 4.1 Coloca el documento o expediente en el
lugar asignado anteriormente

Auxiliar
Administrativo Expediente Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Catalogo y clasificaci�n de documentos 6. TIPO DE

SERVICIO:
Archivo Legal
Hist�rico

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Identificar expedientes 1 1.1 Ubicar los expedientes no inventariados T�cnico
Especializado Expedientes Remesa de

expedientes

1.2 Contabilizar el n�mero de expedientes T�cnico
Especializado

Remesa de
expedientes

Registrar
expedientes

1.3 Leer  contenido de los expedientes Auxiliar
Administrativo

Expedientes
registra

Revisar
expedientes

Realizar inventario de
expedientes o acervo 2 2.1 Realizar hoja de inventario anotando breve

explicaci�n del contenido del documento
Auxiliar
Administrativo

Revisar
expedientes

Hoja de
inventario

2.2 Transcribe a una ficha bibliogr�fica en
sistema electr�nico el expediente

Auxiliar
Administrativo

Hoja de
inventario

Elaborar ficha
bibliogr�fica

2.3 Separar por �reas el acervo Auxiliar
Administrativo

Elaborar ficha
bibliogr�fica

Separar
expedientes

Depurar documentos 3
3.1 Eliminar documentaci�n sin validez, hojas
en blanco, papel carb�n y objetos no afines al
archivo

Auxiliar
Administrativo

Expedientes
separados

Expedientes
depurados

3.2 Almacena los expedientes en cajas
especiales para archivo, anexando en la parte
lateral las fojas de inventario de los
expedientes contenidos en las mismas

Auxiliar
Administrativo

Expedientes
depurados

Fojas de
inventario

3.3 Queda copia de la foja  de inventario para
control

Auxiliar
Administrativo

Fojas de
inventario

Fijaci�n de
inventario en la
caja

Remitir Relaci�n 4 4.1 Genera relaci�n, anexando copias de
inventarios

Auxiliar
Administrativo Inventario Relaci�n

4.2 Remite a Secretaria General y archiva Auxiliar
Administrativo Relaci�n Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Consulta de documentos hist�ricos 6. TIPO DE

SERVICIO:
Archivo Legal
Hist�rico

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir a la ciudadan�a en
general 1 1.1 Recibir solicitud T�cnico

Especializado Solicitud Recibir solicitud

1.2 Registra en la bit�cora el nombre del
solicitante

T�cnico
Especializado

Solicitud
recibida Bit�cora

Localizar informaci�n 2 2.1 Busca en registro y localiza la
informaci�n solicitada

T�cnico
Especializado Bit�cora Informaci�n

solicitada

2.2 Entrega la informaci�n para su consulta
en el �rea

T�cnico
Especializado

Informaci�n
solicitada

Entrega de
documento

2.2.1 Si el interesadorequiere copias, solicita
permiso para fotocopiar eldocumento

T�cnico
Especializado

Entrega de
documento

Fotocopia de
documento

2.3 Entrega la informaci�n requerida T�cnico
Especializado

Fotocopia de
documento

Copias de
informaci�n

Reintegrar documento 3 3.1 Registra en la bit�cora el ingreso del
escrito o documento

T�cnico
Especializado

Copias de
informaci�n Bit�cora

3.2 Archivar escrito o documento T�cnico
Especializado Bit�cora Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Investigaci�n del acervo hist�rico existente 6. TIPO DE

SERVICIO:
Archivo Legal
Hist�rico

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Elaborar oficio 1 1.1 Elabora oficio en el cual solicitan permiso
para recabar informaci�n y pasa a firma Secretaria Oficio Oficio firmado

1.2 Realiza la investigaci�n T�cnico
Especializado Oficio firmado Ficheros

informativos

1.3 Elabora oficio solicitando los documentos
con la informaci�n de inter�s para el archivo Jefe de �rea Ficheros

informativos Oficio solicitud

Recibir documentos 2 2.1 Recibe los documentos Auxiliar
Administrativo Oficio solicitud Recepci�n de

documentos

2.2 Registra entrada de documentos y/o
donaciones bibliogr�ficas Secretaria Recepci�n de

documentos Registro

Clasificar documentos 3 3.1 Clasifica documento y lo cataloga Jefe de �rea Registro Clasificar

3.2 Ubicaci�n de los documentos y
donaciones para su consulta

T�cnico
Especializado Clasificar Acomodo de

documentos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Recepci�n y resguardo de cajas de archivo 6. TIPO DE

SERVICIO:
Archivo Legal
Hist�rico

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir oficio 1 1.1 Recepci�n del oficio donde solicitan el
resguardo de documentaci�n Secretaria Oficio Oficio recibido

1.2 Recibir las cajas con documentos
debidamente relacionadas

T�cnico
Especializado Oficio recibido Cajas

Recibidas

Inspeccionar cajas 2 2.1 Revisi�n ocular de la relaci�n con el
contenido de la(s) caja(s)

Auxiliar
Administrativo

Cajas
Recibidas

Registrar
cajas

2.2 Contabilizar cajas y marcar de acuerdo a
la remesa

Auxiliar
Administrativo Registrar   cajas Se�alar cajas

Resguardar las cajas
por orden 3 3.1 Ubicaci�n de cajas respetando orden y

procedencia
Auxiliar
Administrativo

Se�alar
Cajas

Cajas
almacenadas

Registrar la informaci�n
al sistema 4 4.1 Conforme a las remesas se registra en

sistema la documentaci�n recibida
Auxiliar
Administrativo Documentaci�n Sistema

4.2 Archiva copia de remesa en bit�cora o
expediente

Auxiliar
Administrativo Remesas Expediente

bit�cora
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Coordinaci�n de Eventos 6. TIPO DE

SERVICIO:

Delegaciones y
Agencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Analizar evento a
coordinar 1 1.1 Analiza y estudia el contexto para la

planeaci�n del evento
Jefe de
Departamento Propuesta An�lisis

Integrar actividades a
realizar 2 2.1 Elabora programa de actividades Jefe de

Departamento An�lisis Propuesta de
Programa

2.2 Elabora oficios para solicitar el equipo de
sonido, mobiliario, estrados, etc.

Jefe de
Departamento

Propuesta de
Programa Oficios  solicitud

2.3 Realiza las actividades previas para llevar
a cabo el evento

Jefe de
Departamento

Oficios
solicitud

Coordinaci�n de
actividades

Ejecutar actividades 3 3.1 Ejecuta las actividades en el evento Jefe de
Departamento

Coordinaci�n
de actividades Evento

3.2 Elabora informe sobre el evento Jefe de
Departamento Evento Informe

3.3 Entrega informe al Secretario General

Jefe de
Departamento/
Delegado
Municipal

Informe Acuse  de
recibido
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Supervisi�n y Mantenimiento a Delegaciones y
Agencias Municipales

6. TIPO DE
SERVICIO:

Delegaciones y
Agencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Elaborar calendario 1 1.1 Elaborar calendario de supervisi�n a las 9
Delegaciones y 3 Agencias Municipales

Jefe de
Departamento Propuestas Calendario

1.2 Realiza visita verificando:
• Instalaciones en condiciones optimas de

uso
• Servicios prestados con calidad y calidez
• Servicios eficaces para cada poblaci�n de

acuerdo a su entorno o necesidades

Jefe de
Departamento Calendario Visita

Elaborar reporte de
supervisi�n 2 2.1 Elabora reporte por cada delegaci�n o

agencia
Jefe de
Departamento Revisi�n Elaboraci�n de

reporte

2.2 Conforme a los resultados y necesidades,
implementar actividades de mejora en las
Delegaciones y Agencias que lo requieran.
• Asignar  personal o capacitar al personal
• Proveer de material
• Programar mantenimiento general a cada

edificio

Jefe de
Departamento

Elaboraci�n
de reporte

Mejoramiento de
actividades

2.3 Aplica alternativas de acci�n para mejorar
calidad en los servicios

Jefe de
Departamento

Mejoramiento
de actividades Oficio

Elaborar informe 3 3.1 Elabora informe mensual de actividades
por Delegaci�n o Agencia

Jefe de
Departamento Oficio Elaborar informe

3.2 Entrega informe por escrito al Secretario
General

Jefe de
Departamento

Elaborar
informe Entregar informe

3.3 Archiva informe Jefe de
Departamento

Acuse de
recibo Archivar
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Dictaminaci�n para Giros Nuevos 6. TIPO DE

SERVICIO:
Dictaminaci�n y
Protecci�n Ambiental

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y Revisar oficio 1
1.1 Recibe para estudio de calificaci�n oficio
con relaci�n de la Oficial�a Mayor de Padr�n y
Licencia de los giros a realizar

Secretaria Oficio Oficio recibido

1.2 Revisa y pasa la solicitud al �rea de
verificaci�n

Director de
�rea Oficio recibido Oficio revisado

Programar visita 2 2.1 Recibe y programa visita, al giro Jefe de �rea Oficio revisado Visita

2.2 Realiza la visita o la inspecci�n al
establecimiento Inspector Visita Revisi�n

2.2.1 Cuando en el lugar por alguna raz�n no
se pueda hacer la inspecci�n o supervisi�n se
deja aviso program�ndose nuevamente la
visita (Regresa actividad 2.1

Inspector Visita
Aviso
reprogramando
la inspecci�n

Elaborar dictamen,
entrega y archiva 3 3.1 Realizan el dictamen Inspector Revisi�n Dictamen

3.2 Entrega el dictamen a la Jefatura para su
Visto Bueno Inspector Dictamen Visto Bueno

3.3 Elabora los oficios de respuesta anexando
dict�menes Secretaria Dictamen Oficio con

dictamen

3.4 Revisa oficio, anexos y firma Director de
�rea

Oficio y
Dictamen Firma en oficio

3.5 Entrega  oficios con dict�menes a la
Oficial�a Mayor de Padr�n y Licencias

Auxiliar
Administrativo Oficio Acuse

3.6 Recibe acuse y archiva Secretaria Oficio
entregado Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Evaluaci�n del Estudio de Impacto Ambiental 6. TIPO DE

SERVICIO:
Dictaminaci�n y
Protecci�n Ambiental

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N 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
gu�a del �rea

Director de
�rea Oficio Programa de

trabajo

Programa visita 2 2.1 Programa visita al lugar Jefe de �rea Programa de
trabajo

Programa de
trabajo

2.2 Traslado al lugar de acuerdo al estudio Inspector Programa de
trabajo Visita

Realiza evaluaci�n 3 3.1  Realizan evaluaci�n al lugar de visita Inspector Visita Evaluaci�n

3.2 Toma de fotograf�as del lugar para
complementar el informe o dictamen Inspector Programa de

trabajo Fotograf�as

Elabora reporte 4 4.1 Integra a expediente T�cnico
Especializado

Programa de
trabajo Expediente

4.2 Elabora reporte, anexando fotograf�as. T�cnico
Especializado Expediente Reporte

4.3 Entrega reporte de dictamen a la Direcci�n
y archiva

Director de
�rea Reporte Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Alta o Asignaci�n de Locales 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir solicitud y
revisar disponibilidad de
locales

1 1.1 Recibe y registra la carta de petici�n y/o
oficio de solicitud requiriendo un local

Auxiliar
Administrativo Solicitud Carta de

petici�n

1.2 Revisa que la documentaci�n se
encuentre completa, firma el tal�n de control,
lo desprende y entrega al interesado

Auxiliar
Administrativo

Formato de
permiso
Nuevo

Documentaci�n
Completa

1.3 Registra la solicitud y turna para su
atenci�n y seguimiento

Auxiliar
Administrativo

Documentaci�
n completa

Captura en
Base de datos

Realizar inspecci�n y
dictaminar resultado de
visita

2
2.1 Revisa la solicitud de permiso nuevo y gira
instrucciones para que se realice la inspecci�n
correspondiente.

Jefe de
Departamento

Captura en
base de datos Inspecci�n

2.2 Supervisa mediante visita de campo,
verificando que los datos proporcionados sean
los correctos y dictamina de acuerdo al
Reglamento de Comercio, Mercado y Abasto
de Tlaquepaque y entrega para su tr�mite

Inspector Inspecci�n Dictamen de
campo

2.3 Revisa los resultados obtenidos con la
supervisi�n, si es favorable, gira instrucciones
para que se elabore el permiso nuevo.  De ser
negativo otorgar el permiso, se informa al
comerciante los motivos, para que busque
nueva ubicaci�n y realice otra solicitud (pasar
al paso No. 1)

Jefe de
Departamento

Dictamen de
campo Autoriza permiso

Elaborar y firmar
permiso 3 3.1 Elabora el permiso nuevo, lo registra y

turna para su firma
Auxiliar
Administrativo

Autoriza
permiso Elabora permiso

3.2 Firma de autorizaci�n de permiso nuevo Jefe de
Departamento

Elabora
permiso Permiso firmado

Entregar permiso y
archivar expediente 4

4.1 Autorizado el permiso recoge el tal�n
comprobante y entrega el permiso nuevo al
comerciante, para que pase a la Hacienda
Municipal a efectuar el pago correspondiente,
solicitando que regrese para registrar el
n�mero de folio.

Auxiliar
Administrativo

Permiso
firmado

Tal�n de
comprobante

4.2 Realizado el pago en la Hacienda
Municipal, recoge formato y anota el n�mero
de pago para control del Departamento

Auxiliar
Administrativo

Tal�n de
comprobante

Archivo de copia
azul
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Atenci�n a denuncias  e inspecci�n 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y registrar
denuncia 1 1.1 Recibe la denuncia v�a telef�nica, por

oficio o de forma personal Secretaria Queja o
denuncia Denuncia

1.2 Registra para posteriormente turnar la
denuncia o queja al �rea correspondiente Secretaria Recibir

denuncia Registro interno

Recibir denuncia y
programar visita 2 2.1 Recibe y programa visita, da instrucciones

a los inspectores Jefe de �rea Registro
interno Programa  visita

2.2 Realiza la visita o la inspecci�n donde:
a)  Elabora reporte general de la visita
b) Infracciona al ciudadano en caso de incurrir
en alguna (s) falta (s)
c)  Si es necesario Clausura

Inspector Programa
visita Inspecci�n

Entregar informe 3
3.1 Entrega informe, reporte o infracci�n o
acta de clausura conforme se haya
presentado el caso

Inspector Inspecci�n Elabora informe

3.2 Revisa informe y da instrucciones:
a)  Programa nueva visita al lugar (Regresa
actividad. 2.2)
b) De acuerdo a la solicitud inicial informa
mediante oficio o v�a telef�nica
c)  Archivar informe

Jefe de �rea Elabora
informe Instrucciones

Archivar 4 4.1 Recibe instrucciones y registra en control
interno resultado de la visita Secretaria Instrucciones Registro

4.2  Archiva informaci�n Secretaria Registro Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Baja de permiso en espacios abiertos 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud y
verificar lugar 1

1.1 Recibe petici�n y/o solicitud escrita por el
comerciante, de baja definitiva de
permiso en espacio abierto,

Por lo que presenta:
• Permiso vigente,
• Recibo de pago a la Hacienda

Municipal
• Copia de su identificaci�n ,
Registra solicitud y  turna para su tr�mite

Auxiliar
Administrativo

Solicitud de
baja

Oficio y
documentos

1.2 Revisa la solicitud de baja definitiva y gira
instrucciones para que se inspeccione el
espacio donde se instalaba el comerciante,
para verificar que efectivamente ya no se
encuentre laborando

Jefe de
Departamento

Oficio y
documentos Instrucciones

1.3 Realiza la inspecci�n f�sica de la solicitud,
registrando observaciones en el formato de
supervisi�n y entrega para su seguimiento

Inspector Revisi�n Formato

1.4 Elabora reporte registrando las
observaciones generales de la visita y lo
entrega a la jefatura

Inspector Visita Reporte

Revisar reporte y dar
instrucciones 2 2.1 Revisa reporte de observaciones y gira

instrucciones para elaborar la baja del permiso
Jefe de
Departamento

Elaborar
reporte Instrucciones

2.2 Recibe instrucciones y elabora oficio de
baja del permiso.

Auxiliar
Administrativo Instrucciones Oficio y sistema

Entregar oficio y
archivar 3 3.1 Revisa y firma el oficio Auxiliar

Administrativo Oficio Oficio    firmado

3.2 Entrega el oficio de baja de permiso al
comerciante, recaba acuse

Auxiliar
Administrativo

Acuse de
recibido Archivo

3.3 Da de Baja el permiso en sistema el
registro del comerciante

Auxiliar
Administrativo

Copia con
acuse Sistema

3.4 Archiva copia del acuse Auxiliar
Administrativo

Registro de
Baja en el
sistema

Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Cambio de giro en puesto de tianguis y/o
mercados municipales

6. TIPO DE
SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud y
verificar lugar 1

1.1 Recibe la petici�n y/o solicitud escrita por
el comerciante, de cambio de giro,
presentando el permiso vigente, recibo de
pago de la Hacienda Municipal y copia de su
identificaci�n, la registra y turna para su
conocimiento.

Secretaria
Solicitud de
cambio de

giro

Oficio y
documentos

1.2 Revisa la solicitud de cambio de giro, para
proceder a la dictaminaci�n y verificar que  los
documentos se encuentren en orden, canaliza

Jefe de
Departamento

Oficio y
documentos

Revisi�n y visto
bueno

1.3 Realiza el cambio en el sistema para el
control del departamento Secretaria Visto Bueno

para cambio
Modificaci�n en
el Sistema

Elaborar oficio y
archivar expediente 2 2.1 Elabora oficio y credencial posterior lo

turna para firma Secretaria Sistema
modificado

Oficio y/o
credencial

2.2 Revisa y firma oficio y credencial Jefe de
Departamento

Oficio y
credencial Firma

Entregar oficio a la
Direcci�n de
Ingresos y archivar

3 3.1 Entrega al comerciante el oficio y
credencial correspondiente, recabando acuse Secretaria Oficio Copia de oficio

con acuse

3.2 Entrega una copia a la Direcci�n de
Ingresos para su conocimiento y cambio de
giro en su sistema

Auxiliar
Administrativo Oficio Copia de oficio

con acuse

3.3 Archiva la copia con acuses de los
documentos entregados Secretaria Acuse de

recibido Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Actas de Infracci�n 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recoger el reporte y
revisar actas 1 1.1 Recoge el reporte diario de los inspectores

Jefe de
Departamento
Director de
�rea

Reporte
diario Actas

1.2  y revisar las actas de infracci�n, que
fueron generadas el d�a anterior durante los
tres turnos

Director de
�rea Actas Actas revisadas

Registrar en sistema la
informaci�n de las actas 2 2.1 Registra las actas de infracci�n en sistema Capturista Revisar actas Registro en

sistema

2.2 De acuerdo a la infracci�n  espera tres
d�as h�biles conforme a Reglamento para
aclaraciones de parte de los contribuyentes,
d�nde:
a) El ciudadano acude a la direcci�n y aclara
la situaci�n, por lo que cancela en el sistema
la infracci�n, concluyendo el proc eso
b)Cuando el ciudadano acude a los Juzgados
Municipales para calificar la infracci�n
conforme a reglamento, reciben el
comprobante de pago o recibo, Cancelando
en sistema y concluyendo proceso

Capturista Sistema Situaci�n
Presente

2.3 Pasados los tres d�as, elabora el oficio Capturista Informaci�n
en  sistema Oficio

2.4 Revisa oficio y lo firma Director de
�rea Oficio Firma

2.5 Integra paquete de infracciones y oficio,
envi�ndolo a la Direcci�n de Juzgados
Municipales

Secretaria Firma Paquete de
infracciones

Entregar infracciones
con oficio 3 3.1 Entrega oficio e infracciones y recaba

firma y sello de recibido Inspector Paquete de
infracciones

Acuse de
recibido en
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
alguna acta de infracci�n, se registra en el
control de actas canceladas

Capturista
Copias
recibidas con
observaciones

Observaciones
registradas

4.2 Archiva documentaci�n generada en el
proceso Capturista

Acuse de
recibido en
copia

Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Quejas y Reportes Diarios 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.
PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir queja y/o
reporte 1

1.1 Recibe la queja y/o reporte por parte de un
ciudadano o Dependencia, ya sea v�a telef�nica o
personalmente, llenando formato de queja con
fecha, hora, n�mero de control, descripci�n de
hechos, etc., turnando el formato en el momento a
Direcci�n.

Secretaria Queja o
reporte

Formato de
queja con
n�mero de
control

1.2 Revisa formato de queja, y lo turna al
Inspector, para que realice la supervisi�n
correspondiente del reporte.

Director
de �rea

Formato de
queja

Formato
revisado y/o
instrucciones

Realizar diligencias y
analizar observaciones 2

2.1 Realizar diligencia anexando en formato de
queja, las observaciones encontradas de la
revisi�n y entregar a Direcci�n

Inspector Revisar
formato Visita y   reporte

2.2 Analizar las observaciones encontradas en la
revisi�n de la queja, realizando la contestaci�n a
la petici�n de acuerdo a los resultados obtenidos.

Director
de �rea

Visita y
reporte

An�lisis de
dictamen

Elaborar contestaci�n
y/o informar resultados 3

3.1 Elaborar contestaci�n conforme al an�lisis de
la informaci�n del reporte, Elaborando oficio de
de respuesta cuando la petici�n se recibi� por
medio de documento,

Secretaria An�lisis Oficio de
respuesta

3.1.1 Cuando la petici�n fue hecha v�a telef�nica
se informa de igual manera al quejoso los
resultados de la inspecci�n, archivando el formato
de queja, terminando el proceso

Jefe de
Departam
ento

An�lisis de
dictamen

Informaci�n de
resultados v�a
telef�nic a

3.2 Recaba la firma del Director General y Vo. Bo.
de Director de �rea Secretar�a Informe

telef�nico Oficio con firmas

3.3 Entrega oficio en la Dependencia
correspondiente, recabar firma y sello de recibido Inspector Elaborar

oficio
Acuse de
recibido

Archivar oficio 4 4.1 Registro de oficio  (s) entregado (s) Secretaria Acuse de
recibido Registro

4.2 Archiva acuse y documentaci�n generada en
el proceso Secretaria Registro Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Retiro de Sellos 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Revisar acta de
infracci�n y verificar
historial

1
1.1 Recibe el comprobante oficial de pago del
acta de infracci�n de la cual le clausuraron,
donde:

Capturista
Acta de
clausura y/o
Infracci�n

Recibo oficial de
pago

1.2 Revisa en el sistema si el domicilio
infraccionado cuenta con acta de infracci�n
reciente y/o de a�os anteriores.

Capturista Recibo oficial
de pago

Verificaci�n
historial

1.2.1 Si cuenta con actas de infracci�n
anteriores, deber� presentar los recibos de
pagos efectuados de las mismas, para poder
realizar el retiro de sellos. Pasa act. 1.1

Capturista Recibo oficial
de pago

Historial
verificado

Elaborar memorando 2
2.1 Realiza memorando de autorizaci�n de
retiro de sellos, con los datos del acta de
infracci�n levantada y pasar a revisi�n de
Direcci�n.

Capturista Verificar
historial

Elaborar
memorando

2.2 Revisa el memorando, firma y turna a
inspecci�n

Director de
�rea Memorando Firma de

memorando

2.3  Asigna a un inspector  para que realice el
retiro de sellos

Jefe de
Departamento

Memorando
firmado

Inspector
asignado

Retirar sellos del
domicilio y elaborar
reporte

3 3.1 Lleva a cabo el retiro de sellos del
domicilio infraccionado, Inspector Instrucciones Sellos retirados

3.2  Entrega original de memorando al
contribuyente y recaba la firma de
conformidad, en copia

Inspector Instrucciones Acuse en copia
de memorando

3.3 Elabora  reporte de actividades, entrega a
la Direcci�n, regresando la copia del
memorando con acuse

Inspector Retirar sellos Reporte    u
copia 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 Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Credencializaci�n de Comerciantes de Tianguis 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Informar a comerciantes
de tramitar y/o renovar
su credencial

1
1.1 Visita  el o los tianguis, invitando a los
comerciantes a tramitar o renovar su
credencial para integrarlos al padr�n de
tianguis

Supervisor Invitaci�n Invitaci�n

1.2  Recibe al comerciante, recaba sus datos y
documentos Supervisor

Invitaci�n
Control De
padr�n de
tianguis

Documentaci�n

Verificar informaci�n en
base de datos y elabora
credencial

2
2.1Verifica base de datos, confirmando que
los datos proporcionados correspondan a los
registrados con el censo o padr�n de tianguis

Secretaria Informaci�n Confirmaci�n de
datos

2.2 Elabora formato y llena credencial con
generales del comerciante Secretaria Datos Formato

2.3 Recaba la firma del comerciante en la
credencial y turna para su validaci�n Secretaria Formato y

fotograf�a Credencial

2.4 Firma credencial y regresa Jefe de
Departamento Credencial Credencial

firmada

Entregar credencial
firmada y archiva
formato

3 3.1 Registra en censo de tianguis y Secretaria Credencial
firmada

Credencial
entregada

3.2  Entrega la credencia al comerciante,
recaba la firma de recibido, Secretaria Credencial Firma de

Acuse

3.3  Archiva el formato con informaci�n
general en carpeta de censos de tianguis Secretaria Copia con

acuse Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Dictaminaci�n para giros nuevos 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y Revisar oficio 1
1.1 Recibe para estudio de calificaci�n oficio
con relaci�n de la Oficial�a Mayor de Padr�n y
Licencia de los giros a realizar

Secretaria Oficio Oficio recibido

1.2 Revisa y pasa la solicitud al �rea de
verificaci�n

Director de
�rea Oficio recibido Oficio revisado

Programar visita 2 2.1 Recibe y programa visita, al giro Jefe de �rea Oficio revisado Visita

2.2 Realiza la visita o la inspecci�n al
establecimiento Inspector Visita Revisi�n

2.2.1 Cuando en el lugar por alguna raz�n no
se pueda hacer la inspecci�n o supervisi�n se
deja aviso program�ndose nuevamente la
visita (Regresa actividad 2.1

Inspector Visita
Aviso
reprogramando
la inspecci�n

Elaborar dictamen,
entrega y archiva 3 3.1 Realizan el dictamen Inspector Revisi�n Dictamen

3.2 Entrega el dictamen a la Jefatura para su
Visto Bueno Inspector Dictamen Visto Bueno

3.3 Elabora los oficios de respuesta anexando
dict�menes Secretaria Dictamen Oficio con

dictamen

3.4 Revisa oficio, anexos y firma Director de
�rea

Oficio y
Dictamen Firma en oficio

3.5 Entrega  oficios con dict�menes a la
Oficial�a Mayor de Padr�n y Licencias

Auxiliar
Administrativo Oficio Acuse

3.6 Recibe acuse y archiva Secretaria Oficio
entregado Archivo

14. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO DOMP-03



SECRETAR�A GENERAL
61

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Inspecci�n 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitudes para
licencia y programar
trabajo a inspectores

1

1.1 Recibe las solicitudes de inspecci�n  ya
sea para atender

• Reportes y quejas ciudadanas,
• Solicitudes para licencias de

funcionamiento o
• Inspecci�n rutinaria calenda rizada

Auxiliar
Administrativo

Solicitudes de
inspecci�n

Solicitudes de
inspecci�n
recibidas

1.2 Determina la asignaci�n de inspecci�n, de
acuerdo a la naturaleza de la inspecci�n

Jefe de
departamento

Solicitudes de
inspecci�n
recibidas

Asignaci�n de
Inspecci�n

1.3 Elabora orden de inspecci�n con:

• Fecha registrada para inspecci�n
• Ubicaci�n del local
• Objeto y aspecto de la visita
• Fundamento legal
• Motivaci�n de la misma
• Nombre del inspector encargado de

ejecutar
• Visto Bueno de la Secretaria de

Salud y/o Protecci�n Civil.

Canaliza para firma

Jefe de
Departamento

Asignaci�n de
Inspecci�n

Orden de
Inspecci�n

1.4 Revisa y firma  la orden, canaliza al �rea
de inspecci�n

Director de
�rea

Orden de
Inspecci�n

Orden de
Inspecci�n
firmada

1.5 Recibe y asigna las �rdenes de inspecci�n
para su ejecuci�n, y asigna veh�culos a los
Inspectores

Jefe de
Departamento Firma y sello

Asignaci�n de
inspecciones y
veh�culos

Visitar domicilio de
solicitud para
inspecci�n de giro

2 2.1 Programa la ruta de visitas, de acuerdo a
la ubicaci�n de los domicilios se�alados Inspector

Asignaci�n de
inspecciones y
veh�culos

Ruta de
inspecci�n

2.2 Acude al domicilio,  identific�ndose
previamente con su credencial del
Ayuntamiento

Inspector Ruta de
inspecci�n

Identificaci�n del
inspector

2.3 Exhibe la orden de inspecci�n, en original
y copia legible, y la entrega al propietario,
arrendador y/o obligado solidario del anuncio;
ocupante y/o responsable del lugar.

Inspector Identificaci�n
del inspector

Entrega de la
orden de
inspecci�n
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Inspecci�n 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.
PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

2.3.1 Cuando el propietario o encargado del
establecimiento lugar a inspeccionar se
reh�se a permitir el acceso al Inspector, se
registran los hechos en el Acta
Circunstanciada, concluye la inspecci�n y
entrega resultados de visita
(Pasa a la actividad 3)

Inspector Inspecci�n
Registro
situacional en
acta

2.4 Solicita al visitado que designe a un testigo
para el desarrollo de la diligencia. De no
hacerlo, dicho testigo ser� propuesto y
nombrado por el Inspector.

Inspector
Entrega de la
orden de
inspecci�n

Testigo de
asistencia,
registro en el
acta

2.5 Realiza la verificaci�n f�sica del
establecimiento, donde se pretende instalar o
donde ya est� funcionando el negocio, revisa
que la distribuci�n y caracter�sticas del
inmueble cumplan con los requisitos
establecidos por los Reglamentos
Municipales; as� mismo, que las actividades
que se realizan en el mismo sean las
autorizadas para el tipo de giro indicado en la
licencia de funcionamiento.

Inspector

Testigo de
asistencia,
registro en el
acta

Verificaci�n
f�sica

2.6 Registra en el Acta Circunstanciada el
resultado de la verificaci�n, asentando las
omisiones, si existen, en el cumplimiento de
cualquier obligaci�n o violaci�n flagrantes al
Reglamento de Comercio, a cargo del visitado.
(Pasa act. 2.7)

Inspector Verificaci�n
f�sica

Registro de la
situaci�n en el
acta
circunstanciada

2.6.1 En los casos que se encuentren
infracciones leves a los Ordenamientos
Municipales, el inspector suscribir� un Acta de
Apercibimiento, que puede ser en forma
verbal, para lo cual ser� necesario cuando
menos dos testigos. (Pasa act. 2.7)

Inspector

Registro de la
situaci�n en el
acta
circunstanciada

Acta de
apercibimiento
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Inspecci�n 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

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

• Se realizan actividades sin autorizaci�n 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
alcoh�licas o cerveza con violaci�n 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 autorizaci�n
correspondiente;

• Carece de licencia, permiso o aviso de
apertura;

• Datos proporcionados en la solicitud de
licencia, permiso, aviso de apertura o en la
documentaci�n presentada, son falsos

• (pasa act. 2.7)

Inspector Acta de
apercibimiento

Instalaci�n de
sellos de
clausura

2.6.3 En el caso que durante el acto de
inspecci�n, se observe negociaciones,
veh�culos u objetos cuya tenencia, producci�n,
explotaci�n 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�n, cantidad y valor de los mismos,
el lugar donde ser�n guardados, as� como el
procedimiento que deber� realiz ar el due�o
para recuperarlos

Inspector
Instalaci�n de
sellos de
clausura

Bienes
secuestrados
relaci�n escrita
del inventario de
bienes, adjunta
al acta
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Inspecci�n 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

2.7 Recaba la firma de la persona con quien
se entendi� la diligencia, y del testigo de
asistencia, propuesto por el visitado o
nombrado por el Inspector; y hace entrega de
uno de los ejemplares legibles del Acta a la
persona con quien se entendi� la diligencia.

Inspector

Bienes
secuestrados
relaci�n
escrita del
inventario de
bienes,
adjunta al acta

Entrega de
copia del Acta
circunstanciada

2.7.1 De negarse a firmar, se hace constar en
el acta sin que se altere el valor del
documento

Inspector Acta levantada Registro en acta

2.7.2 En los casos de omisiones, infracciones
o clausura,  informa al responsable que tiene
un plazo de 10 d�as h�biles para subsanar las
observaciones encontradas y/o para
impugnarlas por escrito ante la  Autoridad
Municipal, y exhibir las pruebas y alegatos que
a su derecho convengan.

Inspector

Entrega de
copia del Acta
circunstanciad
a

Tiempo
asentado en el
acta

2.8 Entrega el original y la copia del Acta
Circunstanciada, para el seguimiento y control
de cada caso

Inspector
Tiempo
asentado en el
acta

Acta entregada

Recibir y registrar las
Actas Circunstanciadas
y asignarlas de acuerdo
al resultado de la visita
realizada

3 3.1 Recibe las actas Circunstanciadas
Inspector
(Encargado de
turno interno )

Actas Actas
circunstanciadas

3.2 Clasifica de acuerdo a los resultados de
las mismas, las registra en su control y las
turna para su seguimiento

Jefe de
Departamento

Actas
circunstanciad
as

Control y
registro de actas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Inspecci�n 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

3.3 Recibe las actas e indica el turno que
deber�n seguir de acuerdo a los resultados de
la inspecci�n:
• Turna las actas de infracci�n y las de

inspecciones en las que no se permiti� el
desarrollo de la inspecci�n a la Direcci�n de
Juzgados Administrativos de la Sindicatura
Municipal, para su calificaci�n.

• Turna las inspecciones favorables y
desfavorables a la Oficial�a Mayor de
Padr�n y Licencias para el caso de la
autorizaci�n o rechazo de Solicitudes de
Licencias Municipales.

•

Director de
�rea

Control de
actas

Asignar actas
por resultados

Entregar actas y
archivar acuses 4

4.1 Entrega las actas de inspecci�n y recaba
las firmas y sellos de  recibido en cada �rea. Inspector Asignar actas

por resultados
Entrega de
actas

4.2 Archiva los acuses de recibido para su
control Secretaria

Actas
recibidas en
las �reas
respectivas

Archivo de
acuses

14. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No.: 0 HOJA: 5 DE:5
FORMATO DOMP-03



SECRETAR�A GENERAL
66

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Inspecci�n a Licencias 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y asignar
expedientes a
Inspectores

1 1.1 Recepci�n de expediente Secretaria Solicitud Expediente

1.2 Registro de cada expediente en Libro
interno de Alineamientos, licencias,
Certificaciones, suspensi�n y reanudaci�n.
Canaliza a  inspecci�n

Secretaria Expediente Libros de
Registro

1.3 Distribuci�n de expedientes al personal de
inspecci�n de acuerdo a la zonificaci�n y
estructura del Municipio. As� mismo entrega
formatos de actas con folio para que realicen
sus inspecciones

Jefe de
Departamento

Libros de
Registro Expedientes

Realizar inspecci�n y
elaborar dictamen de
visita

2
2.1 Realizan la inspecci�n en el o los lugares
indicados verificando cada uno de los
expedientes siguiendo ruta planeada de
acuerdo a la zona asignada a cada inspector

Inspector Expedientes Inspecci�n en
campo

2.2. Registro de observaciones detectadas en
cada inspecci�n en formatos espec�ficos. Inspector Inspecci�n en

campo
Formatos con
informaci�n

2.3 Al termino de la jornada re�ne formatos y
los firman para entregarlos al Coordinador Inspector Formatos con

informaci�n
Formatos
firmados

2.4 Elabora reporte diario de actividades
realizadas y entrega  formatos y expediente

Inspector
(Encargado de
�rea  interna)

Formatos
firmados Reporte

Recibir y analizar
informaci�n 3 3.1 Recibe expediente y sella para identificar

que ya fue inspeccionado

Inspector
(Encargado de
�rea  interna)

Reporte Sellado

3.2 Revisi�n de la informaci�n recabada y si
es necesario consulta al inspector si tiene
dudas

(Encargado de
�rea  interna) Sellado Informaci�n

revisada

3.3 Comenta por menores de las inspecciones
o de alguna situaci�n en particular con el jefe
del departamento

Inspector Informaci�n
revisada An�lisis

3.4 Da visto bueno a los reportes de las
inspecciones de cada expediente y regresa a
la secretaria para su registro de salida

Jefe de
departamento An�lisis Visto Bueno
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Inspecci�n de Obras 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud 1 1.1 Recibe la solicitud v�a oficio, v�a telef�nica
o de forma verbal directa. Secretaria Escrito Solicitud de

inspecci�n

1.2 Asigna n�mero de control a cada solicitud
para control del expediente Secretaria Documento N�mero de

control

1.3 Registra cada solicitud y canaliza al
encargado de inspecci�n. Secretaria Documento y

sello Registro

Clasificar solicitud
conforme a situaci�n
particular

2
2.1 Revisa cada uno de los  reportes,
separando aquellos que por naturaleza de la
solicitud requiera darle prioridad al asunto

Inspector Solicitudes
registradas

Clasificaci�n de
reportes

2.2 Distribuye el reporte de inspecci�n al
personal de acuerdo a la zonificaci�n y
estructura del Municipio. As� mismo entrega
formatos de actas con folio para que realicen
sus inspecciones.

Inspector Reportes
clasificados

Reportes de
inspecci�n y
formatos de
actas

Realizar Inspecci�n

3.1  Realiza la inspecci�n en el o los lugares
indicados, as� como los lugares que ellos
detecten en su rol normal de trabajo y donde
de acuerdo a la situaci�n:

a) Se apercibe y se hacen
recomendaciones,

b) Se infracciona o levanta acta,

c) En ocasiones proceden a clausura con la
colocaci�n de sellos .

Inspector Papeler�a
oficial

Inspecci�n:
* Acta de
apercibimiento
* Infracci�n o
Acta
* Clausura

3.2 Registro de observaciones detectadas en
cada inspecci�n en formatos espec�ficos. Inspector Resultados de

inspecci�n
Formato con
observaciones

3.3 Entregan formatos y/o actas levantadas al
coordinador para que este d� seguimiento a la
solicitud

Inspector Formatos
Formatos y/o
actas
entregadas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Inspecci�n de Obras 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Elaborar Informe 4
4.1 Recibe formatos y elabora informe de
acuerdo a la inspecci�n realizada para dar
contestaci�n y/o para registrarlo e informar.
(archivo del �rea)

Inspector Formatos y/o
actas Informe

4.2 Informa a Jefatura el resultado de la
inspecci�n, as� mismo canaliza las actas y
formatos a la secretaria para su registro

Inspector Informe Informe con
actas y formatos

Registrar resultados y
archivar 5

5.1 Recibe formatos y actas, registra en
sistema el seguimiento de cada solicitud, en
particular las actas levantadas.

Secretaria
Informe con
actas y
formatos

Sistema

5.2 Informa de ser necesario al solicitante el
seguimiento de su queja expuesta

Secretaria
Jefe de �rea

Informe con
actas y
formatos

Seguimiento a la
solicitud

5.3 Elabora oficio para enviar las actas o
infracciones levantadas. Secretaria Seguimiento Oficio

5.4 Revisa y firma oficio. Canaliza visto bueno
Secretario General y del Director General

Jefe de
Departamento Oficio Firma en oficio

5.5 Entrega el oficio al �rea correspondiente Auxiliar
Administrativo Oficio Copia en acuse

5.6 Archiva documentaci�n generada en el
proceso Secretaria Copia con

acuse Archivero
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Modificaci�n al Permiso 6. TIPO DE

SERVICIO:
Inspecci�n y Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud y
realizar inspecci�n 1

1.1 Recibe la petici�n y/o solicitud de
modificaci�n de horario, medidas o d�as de
trabajo, incluyendo documentos vigentes,
como permiso y la credencial de elector del
comerciante, la registra y turna para su
revisi�n.

Secretaria Solicitud Registro de
solicitud

1.2 Revisa la solicitud de modificaci�n y gira
instrucciones para que se realice la inspecci�n
correspondiente

Jefe de �rea Registro de
solicitud Instrucciones

1.3 Realiza la inspecci�n, revisando que dicha
solicitud no viole lo se�alado en el
Reglamento de Mercado, Comercio y Abastos,
supervisa la procedencia, y elabora el reporte
y entrega para su seguimiento.

Inspector Inspecci�n Reporte de
inspecci�n

Analizar petici�n y dar
instrucciones 2 2.1 Analiza si la petici�n procede, conforme al

reporte de inspecci�n y da instrucciones
Jefe de
Departamento

Reporte de
inspecci�n Instrucciones

2.2 Elabora dictamen con la modificaci�n al
permiso y/o en su caso la negativa del mismo Jefe de �rea Reporte de

inspecci�n Dictamen

2.3 Conforme al dictamen elabora oficio de
respuesta al solicitante Secretaria Dictamen Oficio

Entregar oficio de
contestaci�n  y archivar 3

3.1 Entrega el permiso modificado o la
negativa del permiso, al comerciante y recaba
la firma de recibido

Secretaria Oficio
firmado Acuse de recibo

3.2 Archiva la copia de recibido del oficio y el
original de la solicitud inicial Secretaria Acuse de

recibo Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Permiso nuevo en espacios abiertos 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud y
revisar documentos 1 1.1 Recibir solicitud de permiso nuevo con

documentos
Auxiliar
Administrativo Solicitud Formato de

permiso Nuevo

1.2 Revisa que la documentaci�n se
encuentre completa, firma el tal�n de control,
lo desprende y entrega al interesado

Auxiliar
Administrativo

Formato de
permiso
Nuevo

Documentaci�n
completa

1.3 Registra la solicitud y turna para su
atenci�n y seguimiento

Auxiliar
Administrativo

Documentaci�
n completa

Captura en base
de datos

Realizar inspecci�n y
dictaminar resultado de
visita

2
2.1 Revisa la solicitud de permiso nuevo y gira
instrucciones para que se realice la inspecci�n
correspondiente.

Jefe de
Departamento

Captura en
base de datos Inspecci�n

2.2 Supervisa mediante visita de campo,
verificando que los datos proporcionados sean
los correctos y dictamina de acuerdo al
Reglamento de Comercio, Mercado y Abasto
de Tlaquepaque y entrega para su tr�mite

Inspector Inspecci�n Dictamen de
campo

2.3 Revisa los resultados obtenidos con la
supervisi�n, si es favorable, gira instrucciones
para que se elabore el permiso nuevo.  De ser
negativo otorgar el permiso, se informa al
comerciante los motivos, para que busque
nueva ubicaci�n y realice otra solicitud (pasar
al paso No. 1)

Jefe de
Departamento

Dictamen de
campo Autoriza permiso

Elaborar y firmar
permiso 3 3.1 Elabora el permiso nuevo, lo registra y

turna para su firma
Auxiliar
Administrativo

Autoriza
permiso Elabora permiso

3.2 Firma de autorizaci�n de permiso nuevo Jefe de
Departamento

Elabora
permiso Permiso firmado

Entregar permiso y
archivar expediente 4

4.1 Autorizado el permiso recoge el tal�n
comprobante y entrega el permiso nuevo al
comerciante, para que pase a la Hacienda
Municipal a efectuar el pago correspondiente,
solicitando que regrese para registrar el
n�mero de folio.

Auxiliar
Administrativo

Permiso
firmado

Tal�n de
comprobante

4.2 Realizado el pago en la Hacienda
Municipal, recoge formato y anota el n�mero
de pago para control del Departamento

Auxiliar
Administrativo

Comprobante
de pago

Registro n�mero
de folio

4.3  Archiva documentos Auxiliar
Administrativo Folio Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Permiso para ausentarse de su lugar en tianguis 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud y
revisar documentos 1

1.1 Recibe la petici�n y/o solicitud escrita por
el comerciante, de permiso para ausentarse
de su lugar de tianguis, presentando el
permiso vigente, el recibo de pago de la
Hacienda Municipal, copia de identificaci�n y
lo registra.

Secretaria Solicitud
Formato de
permiso  y
registro

1.2 Verifica que el comerciante sea realmente
el registrado en el lugar del tianguis; a trav�s
de la lista de asistencia de control semanal
que realiza el Supervisor.

Secretaria Formato de
permiso

Lista de
asistencia

1.3 Revisa que no cuente el comerciante con
otro permiso anterior en el mismo a�o, ya que
tiene autorizaci�n para ausentarse solo tres
meses por un a�o, y que no tenga inasistencia
registrada.

Secretaria Lista de
asistencia

Registro en la
base de datos

Elaborar y firmar
permiso 2 2.1 Teniendo la informaci�n en orden, elabora

el permiso y pasa a firma. Secretaria Registro en
base de datos Permiso

2.2 Revisa y firma el oficio de permiso para
ausentarse de su lugar de tianguis.

Jefe de
Departamento

Elabora
permiso Oficio    firmado

Entregar permiso y
archivar expediente 3

3.1 Entrega el oficio y recaba la firma de
recibido del comerciante, en el permiso para
ausentarse, qui�n deber� presentar copia del
documento en el tianguis al supervisor,
necesario para su control de reporte semanal.

Secretaria Oficio
firmado

Acuse de
recibido

3.2 Archiva copia del oficio recibido. Secretaria Copia de oficio
con Acuse Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Supervisi�n de mercados y comerciantes en v�a
p�blica

6. TIPO DE
SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Asignar inspectores de
acuerdo a ubicaci�n de
mercado o v�a p�blica

1
1.1 Asignar a inspectores  que supervisen el
funcionamiento de los mercados, de acuerdo a
la zonificaci�n  Municipal.

Jefe de
�rea Revisi�n Asignaci�n de

inspectores

1.2 Recibe asignaci�n para inspeccionar los
mercados y v�a p�blica;
(En los mercados principales se cuenta con un
inspector de planta en las instalaciones del
Mercado)

Supervisor Asignaci�n de
inspectores

Inspecci�n de
instalaciones

Supervisar de acuerdo
a Reglamento los
locales

2

2.1 Acuden a realizar la inspecci�n y
supervisi�n conforme a las normas y
reglamentos:

• Supervisi�n 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 v�as,

• Revisan que los locatarios cuenten con
su credencial y se encuentren al corriente
en el pago de sus cuotas, Solicitando
muestren su credencial, permiso y/o
licencia vigente

• Que los  horarios de mercados y de  los
espacios p�blicos trabajen de acuerdo a
los horarios establecidos y autorizados

• * Verifica la mercanc�a que se expende
sea la autorizada y se encuentre en
buenas condiciones (alimentos); de
acuerdo al tipo de permiso que se posea
y , en general sea permitida para los
mercados y v�a p�blica

Inspector Inspecci�n de
instalaciones

Inspecci�n
conforme a ley

2.1.1 Elabora reportes de las irregularidades
detectadas e  informa a los locatarios,
solicitando se corrija la situaci�n (Pasa
actividad 4.1)

Inspector Supervisi�n

Reporte y
solicitud de
arreglo de
anomal�as

2.2 Cuando el resultado de la supervisi�n es
reincidencia, elaboran Acta de Apercibimiento
o Infracci�n o si es necesario se procede al
decomiso de la mercanc�a

Inspector Resultado de
la supervisi�n

Acta de
Apercibimiento �
Infracci�n
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Supervisi�n de mercados y comerciantes en v�a
p�blica

6. TIPO DE
SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Elaborar reportes de las
inspecciones 3

3.1 Elabora reporte general de la supervisi�n
realizada, donde registra situaci�n de los
mercados y v�a p�blica

Inspector Inspecci�n
conforme a ley Reporte General

3.2 Anexa al o los reportes las copias de
infracci�n o actas de apercibimiento Inspector Supervisi�n

Informaci�n con
el resultado de
la supervisi�n

Entregar reportes 4 4.1 Entrega reportes y anexos elaborados
para el seguimiento de cada caso Inspector

Acta de
apercibimiento
o infracci�n

Reporte de
actividades

4.2 Recibe el reporte, las actas y turna a
jefatura para su conocimiento Secretaria Reporte de

actividades Actas y reporte

4.3 Revisa resultados de la supervisi�n,
donde:
a) Si se amerita da seguimiento a la infracci�n
o acta de apercibimiento �
b) Da instrucciones para su archivo temporal,
esperando que el ciudadano acuda a arreglar
su situaci�n.
Canaliza para su seguimiento.

Jefe de
Departamento

Actas y
reporte Instrucciones

4.3 Recibe instrucciones, registra en sistema y
turna para su seguimiento aquellos
documentos que ameriten  control inmediato
de la situaci�n

Secretaria Instrucciones Sistema
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Supervisi�n de tianguis 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Asignar inspectores de
acuerdo a ubicaci�n del
tianguis

1
1.1 Asigna a los inspectores de acuerdo al
padr�n de tianguis autorizados y a las zonas
en que est� divido el Municipio

Jefe de
�rea Revisi�n Asignaci�n de

inspectores

1.2 Revisa el expediente del tianguis a
supervisar, con el croquis de la asignaci�n de
lugares, los metros asignados, indicaci�n de
espacios peatonales, asistencias de los
comerciantes

Inspector Asignaci�n de
inspectores

Revisi�n de
expediente

Supervisar de acuerdo
a Reglamento los
Tianguis

2
2.1 Ubicado en el tianguis recaba la lista en
que registran los comerciantes que no cuentan
con lugar asignado

Inspector Revisi�n de
expediente

Listado de
comerciantes sin
lugar asignado

2.2 Recorre el tianguis, y registra la asistencia
o falta de los comerciantes, en su lugar
asignado.

Inspector

Listado de
comerciantes
sin lugar
asignado

Registro de
asistencia o
inasistencia

2.3Verifica la cantidad de metros autorizados
para cada puesto, indicado en el censo. Inspector Asignaci�n de

lugares

Inspecci�n de
metros
asignados

2.4Verifica que se respeten los espacios
vac�os destinados a pasos peatonales. Inspector

Inspecci�n de
metros
asignados

V�as despejadas

2.4.1  De invadir las zonas peatonales o el
l�mite del Tianguis, le indica al tianguistas que
se acomode y auxilia a mover el puesto; s�
mismo, Verifica a los comerciantes que se
instalan fuera de los l�mites del tianguis, y les
da la instrucci�n de retirarse.

Inspector
Inspecci�n de
metros
asignados

V�as
despejadas y
l�mites
respetados

2.5Verifica que el comerciante porte su
credencial de identificaci�n. De no contar con
ella se invita a acudir al Departamento de
Mercados para que obtenga su credencial

Inspector V�as
despejadas

Credencial
vigente

2.6 Asigna los lugares acreditados, que no
fueron ocupados, conforme al orden en que se
registraron los comerciantes en lista de
espera.

Inspector
Registro de
asistencia o
inasistencia

Asignaci�n de
lugares o
lugares
asignados
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Supervisi�n de tianguis 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

2.7 Al concluir el horario del tianguis supervisa
el retiro de los puestos Inspector Retiro de

comerciantes
Retiro de
puestos

Elaborar y entregar
reportes de las
inspecciones

3 3.1 Elabora reporte de incidencias del tianguis Inspector Retiro de
puestos Reporte

3.2 Entrega reporte a jefatura para su
conocimiento y observaciones Inspector Reporte

Acuse de
reporte
entregado

3.3 Registra y turna para su seguimiento Secretaria Reporte
entregado

Registro y turno
de actas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Suspensi�n temporal de permisos en espacios
abiertos

6. TIPO DE
SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud y
revisar documentos 1

1.1 Recibe la petici�n y/o solicitud de
suspensi�n temporal de permiso en
espacios abiertos, presentando:

• Permiso vigente,
• Recibo de pago de la Hacienda

Municipal y
• Copia de su identificaci�n,

Registra y turna para su tr�mite

Auxiliar
Administrativo Solicitud Documentos y

registro

1.2 Revisa la solicitud de suspensi�n temporal
y gira instrucciones para que se realice la
inspecci�n del espacio en donde se instal aba
el comerciante, para verificar que
efectivamente no se encuentre laborando.

Jefe de
�rea

Formato de
permiso Instrucciones

Realizar inspecci�n 2
2.1 Realiza la inspecci�n f�sica seg�n los
datos de la solicitud, anota las observaciones
encontradas en el formato y entrega para su
seguimiento.

Inspector Revisa
solicitud Inspecci�n

2.2 Analiza las observaciones y elabora
dictamen e indica la elaboraci�n del oficio con
la suspensi�n temporal.

Jefe de
�rea Inspecci�n Dictamen

Elaborar oficio 3 3.1 Elabora el oficio de suspensi�n temporal
de permiso y pasa a firma de autorizaci�n

Auxiliar
Administrativo Dictamen Oficio

3.2 Firma de autorizado el oficio, y regresa
para su entrega.

Jefe de
Departamento Oficio Oficio firmado

Entregar oficio y
archivar expediente 4

4.1 Entrega el oficio de suspensi�n temporal
autorizado al Comerciante,  archiva la copia
del oficio recibido

Auxiliar
Administrativo Oficio Acuse en copia

de oficio

4.2  Archiva la copia del oficio recibido Auxiliar
Administrativo

Copia con
acuse Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Traspaso de locales en mercados municipales 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud y
revisar documentos 1

1.1 Recibe petici�n y/o solicitud
escrita por comerciante, de traspaso
de local, presentando:

*Permiso vigente,
* Recibo de pago ante la Hacienda Municipal *
Copia de su identificaci�n

Registra y turna para su tr�mite.

Secretaria Solicitud Registro y
documentos

1.2 Analiza petici�n y/o solicitud en presencia
de los interesados, firma de conformidad,
turnando para que se realicen los cambios
correspondientes.

Jefe de
Departamento

Formato de
permiso

Autorizaci�n de
cambio

Elaborar tarjet�n 2 2.1 Realiza los cambios en la base de datos. Secretaria Autorizaci�n
de tarjet�n

Base de    datos
modificada

2.2  Elabora el tarjet�n y el oficio de
notificaci�n, para informar a la Hacienda
Municipal, del traspaso del local al nuevo
comerciante

Secretaria Base de datos
modificada Oficio y tarjet�n

2.3 Revisa y firma oficio y tarjet�n Jefe de
Departamento

Oficio y
tarjet�n

Firma de
autorizaci�n

2.4 Elabora oficio de verificaci�n para la
Direcci�n de Ingresos Secretaria Copia de oficio Oficio

Entregar tarjet�n y
archivar comprobantes 3

3.1 Recibe el comprobante de pago de
derechos de piso ante la Hacienda Municipal,
de parte del comerciante

Secretaria Acuse de
recibido Recibo de pago

3.2 Entrega el tarjet�n al Comerciante, recaba
acuse Secretaria Recibo de

pago Tarjet�n

3.3 Archiva documentaci�n generada en el
proceso Secretaria Tarjet�n Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Verificaci�n de giros 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir relaci�n con
formatos para
verificaci�n de giros
nuevos

1
1.1 Recibe de la Oficial�a Mayor de Padr�n y
Licencias, el formato para verificaci�n de un
nuevo giro que se esta tramitando

Secretaria Solicitud de
verificaciones Formatos

1.2 Registra y canaliza a direcci�n Secretaria Formatos Registro

1.2 Revisa el formato de verificaci�n de nuevo
giro y turna para su programaci�n

Director de
�rea Registro Visto Bueno a

los formatos

Verificar lineamientos a
giros nuevos 2

2.1 Recibe las solicitudes de inspecci�n y
programa su ejecuci�n de acuerdo a la zona
del Municipio en que se localiza el negocio,
asigna a los Inspectores y entrega la orden de
trabajo

Jefe de
Departamento

Formatos
programados

Formatos
programados  y
Orden de trabajo

2.2 Acude al domicilio se�alado, realiza la
supervisi�n f�sica del lugar, verificando que
cumpla con los lineamientos establecidos por
los Reglamentos Municipales, de acuerdo al
tipo de giro indicado en la solicitud de licencia
de funcionamiento

Inspector Orden de
trabajo

Visita a domicilio
del giro nuevo/
Inspecci�n

2.3 Elabora informe y/o llena formato de
inspecci�n, d�nde conforme a la verificaci�n:
a) Firma formato de verificado; ya que cubre
los requisitos indispensables marcados por
Reglamento Municipal. Pasa act. 2.4  �

b) Informa al solicitante que tiene plazo de
_____d�as para subsanar las observaciones
encontradas

Inspector Visita-
Inspecci�n

Informe-
Formato

2.3.1 Programa Re-inspecci�n en _____ d�as.
Pasa a la act. 2.1 Inspector Visita-

Inspecci�n
Re-inspecci�n
programada

2.4 Entrega a jefatura informe y/o formatos
para seguimiento del proceso Inspector Informe-

Formato
Informaci�n
entregada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Verificaci�n de giros 6. TIPO DE

SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N 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
para registrar en sistema que fue  programada
la visita en 10 d�as

Jefe de
Departamento

Firma formato
de verificado

Informe y visitas
reprogramadas

2.6 Turna las verificaciones favorables, para
su seguimiento

Jefe de
Departamento

Firma formato
de verificado Formatos

Firmar y sellar formatos
de giros nuevos 3 3.1 Firma de visto bueno en el formato de

verificaci�n de giro y turna para su entrega
Director de
�rea Formatos Firma de Visto

Bueno.

3.2 Sella el formato de verificaci�n de giro
validado Secretaria Firma

Sello en
formatos
verificados

Enviar resultado de
verificaciones 4 4.1 Entrega resultado de las inspecciones a

Oficial�a Mayor de Padr�n y Licencia Secretaria
Relaci�n de
formatos
verificados

Resultado de
Inspecciones
entregadas

4.2  Recaba la firma de recibido, en la copia Secretaria
Resultado de
Inspecciones
entregadas

Copia con acuse

Archivar el documento 5 5.1 Archiva el documento Secretar�a Copia con
Acuse Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: OFICIAL�A MAYOR DE PADR�N Y LICENCIAS

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Aprobadas por el Consejo de Giros Restringidos 6. TIPO DE

SERVICIO:
Licencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir el tr�mite 1

1.1 Recibir la documentaci�n y solicitud y es
clasificada como  giro restringido se informa al
contribuyente la fecha de respuesta, ya que es
facultad del Consejo de Giros restringidos su
autorizaci�n por lo que se programar� para la
siguiente sesi�n.

Ventanilla
�nica de la
Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Solicitud y
documentaci�
n

Folio a la
solicitud recibida
y fecha probable
de respuesta

Convocar para Sesi�n 2
2.1 Elaboraci�n del Oficio de Invitaci�n con
Relaci�n, Ficha T�cni ca y presentaci�n de los
locales en que se pretende explotar el Giro
Solicitado

Jefe de
Departamento Solicitudes Oficios

Elaborar solicitud 3 3.1 Registra la informaci�n en el sistema, e
imprime la solicitud de licencia

Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Solicitud y
documentos
revisados

Informaci�n
registrada en
sistema

3.2 Sella y firma la solicitud, recaba la firma
del solicitante

Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Solicitud Solicitud sellada
y firmada

3.3 Entrega el contra recibo, en el cual se
manifiesta la informaci�n de tr�mite

Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Solicitud
sellada y
firmada

Contra  recibo

3.4 Informa que inspecciones se efectuar�n y
la fecha de respuesta a su tr�mite

Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Contra  recibo Fecha de
respuesta

Solicitar inspecci�n 4
4.1 Separa las copias del contra recibo de la
solicitud, para cada una de las �reas que
realizaran las inspecciones

Jefe de
Departamento

Relaci�n de
licencias

Oficio con
relaci�n de
licencias

Recibir resoluci�n de la
inspecci�n 5 5.1 Recibe resultado de las inspecciones Jefe de

Departamento

Oficio de
respuesta de
las visitas

Dictamen

5.1.1 Si el resultado es desfavorable y puede
ser corregido se le  informa al solicitante

Jefe de
Departamento

Dictamen
Capturado

Informaci�n
correctiva

5.1.2 Si est� de acuerdo y tiene la posibilidad
de corregir las anomal�as que dieron origen al
resultado  solicita la reinspecci�n
correspondiente (vuelve al paso 4).

Jefe de
Departamento

Informaci�n
correctiva

Reinspecci�n a
giro

5.1.3 Si no esta de acuerdo o no se encuentra
en condiciones para subsanar o corregir el
motivo de la negativa, expide firme
cancelaci�n del tramite y dar de baja la
solicitud

Jefe de
Departamento Sugerencias Baja de solicitud
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: OFICIAL�A MAYOR DE PADR�N Y LICENCIAS

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Aprobadas por el Consejo de Giros Restringidos 6. TIPO DE

SERVICIO:
Licencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

5.2 Ingresa informaci�n del dictamen
presentado al sistema y las anexa al
expediente

Auxiliar
Administrativo Dictamen Dictamen

capturado

5.3 Firma y turna la convocatoria al Consejo
de Giros Restringidos para la sesi�n
programada, conformada por: Presidente
Municipal, Oficial Mayor de Padr�n y
Licencias, Secretario General, Presidente de
la Comisi�n Edilicia de Turismo,  Presidente
de la Comisi�n  Edilicia de Reglamentos,
Presidente de la Comisi�n Edilicia de
Inspecci�n y Vigilancia de Reglamentos,
Presidente de la Comisi�n Edilicia de
Seguridad P�blica y Prevenci�n Social y un
representante por cada una de las fracciones
que integran el Ayuntamiento

Oficial Mayor Oficios
Oficios con
relaci�n de giros
y ubicaci�n

Visitar a los Domicilios
donde estar�n los giros 6

6.1 Es programada ruta de recorrido y visita a
los domicilios de los Locales en que se
pretende explotar el Giro Restringido
Solicitado

Jefe de
Departamento Solicitudes Dictamen

6.2 Elabora acta de la sesi�n del Consejo de
Giros Restringidos y

Jefe de
Departamento

Solicitudes
con dictamen Acta de sesi�n

6.3 Turna a los integrantes del Consejo para
su Firma Oficial Mayor Acta de sesi�n Acta de sesi�n

firmada

Notificar resultado 7
7.1 Notifica al contribuyente del dictamen
realizado por el consejo de Giros Restringidos
a su solicitud

Jefe de
Departamento

Solicitud con
dictamen

Resoluci�n del
consejo

7.2 Si el resultado es desfavorable es turnado
al Oficial Mayor de Padr�n y Licencias para
m�s informaci�n

Jefe de
Departamento

Resoluci�n del
consejo

Informaci�n de
observaciones

7.3 Registra informaci�n en sistema y elabora
licencia, canaliza para su firma

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Solicitudes
con dictamen

Licencia
capturada

7.4 Revisa y firma permiso para su entrega al
solicitante Oficial Mayor Licencia

capturada Licencia firmada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: OFICIAL�A MAYOR DE PADR�N Y LICENCIAS

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Aprobadas por el Consejo de Giros Restringidos 6. TIPO DE

SERVICIO:
Licencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Entregar licencia  y
archivar 8

8.1 Pide a solicitante firme de conformidad el
permiso y pase a caja a efectuar el pago
correspondiente

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Licencia
firmada

Licencia
aprobada

8.2 Turna  el permiso a la caja recaudadora

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Licencia
aprobada Licencia

8.3 Ya con el recibo oficial comprobante de
pago, entrega al solicitante el original de la
Licencia

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Licencia Recibo oficial
y Licencia

8.4 Recibe expediente de permiso y lo archiva

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Licencia y
expediente Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: OFICIAL�A MAYOR DE PADR�N Y LICENCIAS

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Baja de Licencia Municipal 6. TIPO DE

SERVICIO:
Licencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Entregar formato de
baja 1

1.1 Entrega solicitud para el tr�mite, as�
como tambi�n requiere la documentaci�n
necesaria

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Formato Solicitud llena

1.2 Recibe solicitud y documentos
requeridos

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Solicitud llena Solicitud y
documentos

Validar solicitud 2 2.1 Da visto bueno a la solicitud Oficial Mayor Solicitud y
documentos

Solicitud
autorizada

2.2 Procesa enlace de la baja de Licencia
con sistema de caja recaudadora e indica  al
solicitante realice el pago correspondiente

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Solicitud
autorizada

Registro en
sistema

2.3 Recibe comprobante de pago y lo anexa
al expediente

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Recibo oficial Expediente
completo

Elaborar licencia 3 3.1 Elabora licencia de baja

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Expediente
completo

Impresi�n baja
de licencia

3.2 Revisa y firma Baja de Licencia Oficial Mayor Impresi�n baja
de licencia

Baja de licencia
autorizada

Entregar y archivar 4 4.1 Entrega licencia al ciudadano y recaba
firma de conformidad

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Baja de
licencia
autorizada

Firma de
conformidad

4.2 Sella de aprobado el tr�mite y entrega
original de baja de licencia

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Firma de
conformidad

Sello en Baja de
licencia copia
con acuse

4.3 Anexa copia de la baja y archiva

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Baja de
licencia copia

Archivo
expediente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: OFICIAL�A MAYOR DE PADR�N Y LICENCIAS

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Colocaci�n de anuncios 6. TIPO DE

SERVICIO:
Licencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Verificar documentaci�n 1 1.1 Recibe y revisa la documentaci�n y la
solicitud

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de Padr�n y
Licencias

Solicitud
Solicitud y
documentaci�n
revisada

1.2 Completa la documentaci�n y la solicitud
lista, la informaci�n es registrada en el
Sistema

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de Padr�n y
Licencias

Solicitud y
documentos

Informaci�n
registrada en
sistema

1.3 Revisa y autoriza la solicitud de Licencia Departamento de
Anuncios

Solicitud
capturada

Solicitud
revisada y
autorizada

Elaborar y firmar
solicitud 2 2.1 Sella y firma de solicitud, recaba la firma

del solicitante

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de Padr�n y
Licencias

Solicitud con
expediente

Solicitud sellada
y firmada

2.2 Entrega el contra recibo, en el cual se
manifiesta la informaci�n del tr�mite

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de Padr�n y
Licencias

Solicitud
sellada y
firmada

Contra recibo

2.3 Informa de las inspecciones que se
efectuara y la fecha de respuesta a su
petici�n

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de Padr�n y
Licencias

Contra
recibo

Fecha de
respuesta

Solicitar Inspecci�n 3
3.1 Separadas las copias del contra recibo
de la solicitud, es turnada a las �reas que
realizaran  las inspecciones

Departamento de
Anuncios

Solicitud
sellada y
firmada

Oficio con
expedientes

Recibir resoluci�n de la
inspecci�n 4 4.1 Recibe resoluci�n de las inspecciones Departamento de

Anuncios
Oficio con
expedientes Dictamen

4.2 Ingresa informaci�n del dictamen
presentado al sistema y las anexa al
expediente

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de Padr�n y
Licencias

Dictamen Dictamen
capturado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: OFICIAL�A MAYOR DE PADR�N Y LICENCIAS

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Colocaci�n de anuncios 6. TIPO DE

SERVICIO:
Licencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

4.3 Si el resultado es desfavorable y puede
ser corregido se le  informa al solicitante

Departamento
de Anuncios

Dictamen
capturado

Informaci�n de
correcciones

4.4 Si est� de acuerdo y tiene la posibilidad
de corregir las anomal�as que dieron origen
al resultado, solicita la reinspecci�n
correspondiente (Vuelve al paso 3)

Jefe de
Departamento

Informaci�n de
correcciones Soluciones

Elaborar, autorizar y
entregar permiso 5 5.1 Elabora licencia en el sistema e imprime

a trav�s del formato establecido

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Dictamen
captura

Licencia
Capturada

5.2 Revisa y firma permiso para su entrega
al solicitante Oficial Mayor Licencia

impresa Licencia firmada

5.3 Pide a solicitante firme de conformidad
el Permiso y pase a Caja a efectuar el pago
correspondiente

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Licencia
firmada

Licencia
aprobada

5.4 Turn�ndose el permiso a la caja
recaudadora

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Licencia
aprobada Licencia

5.5 Pag�ndose el Recibo Oficial, es
entregado al solicitante el Original de la
Licencia

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Licencia Recibo Oficial y
Licencia

Archivar expediente 6 6.1 Recibe expediente de permiso y lo
archiva

Ventanilla �nica
de la Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Licencia y
expediente Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: OFICIAL�A MAYOR DE PADR�N Y LICENCIAS

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Eventos y Espect�culos 6. TIPO DE

SERVICIO:
Licencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud de
permiso 1

1.1 Recibe y revisa  la documentaci�n
requerida, verificando que este correcta y
legible,

Ventanilla �nica de
la Oficial�a Mayor
de Padr�n y
Licencias

Formato Solicitud  y
documentos

1.2 Da fecha de respuesta al solicitante,
registra y turna para su valoraci�n

Ventanilla �nica de
la Oficial�a Mayor
de Padr�n y
Licencias

Solicitud  y
documentos

Solicitud
completa

Valorar solicitud y
solicitar inspecci�n 2 2.1 Valorar la viabilidad del Evento y/o

Espect�culo Oficial Mayor Solicitud
completa

Solicitud con Vo.
Bo.

2.2 Remite copia de la solicitud a las �reas
correspondientes  para su inspecci�n

Jefe de
Departamento

Relaci�n de
licencias

Oficio con
relaci�n de
licencias

Recibir resoluci�n de la
inspecci�n 3 3.1 Recibe resultado de las inspecciones Jefe de

Departamento
Oficios con
expedientes Dictamen

3.2 Si el resultado es desfavorable y puede
ser corregido se le  informa al solicitante

Jefe de
Departamento Dictamen Informaci�n de

correcciones

3.3 Si est� de acuerdo y tiene la
posibilidad de corregir las anomal�as que
dieron origen al resultado,  solicita la
reinspecci�n correspondiente (Vuelve al
paso 2)

Jefe de
Departamento

Informaci�n de
correcciones

Reinspecci�n a
giros

Elaborar permiso 4 4.1 Elabora permiso en el sistema

Ventanilla �nica de
la Oficial�a Mayor
de Padr�n y
Licencias

Permiso
aprobado

Permiso
capturado

4.2 Revisa y firma permiso para su entrega
al solicitante Oficial Mayor Permiso

Capturado Firma

Entregar permiso 5
5.1 Pide a solicitante firme de conformidad
el permiso y pase a Caja a efectuar el
pago correspondiente

Ventanilla �nica de
la Oficial�a Mayor
de Padr�n y
Licencias

Permiso Firma del
solicitante

5.2 Una vez pagado y con el recibo oficial
original, se integra el expediente

Ventanilla �nica de
la Oficial�a Mayor
de Padr�n y
Licencias

Permiso con
firma

Recibo oficial y
permiso

Archivar expediente 6 6.1 Completo el expediente es archivado

Ventanilla �nica de
la Oficial�a Mayor
de Padr�n y
Licencias

Expediente
completo

Expediente
archivado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: OFICIAL�A MAYOR DE PADR�N Y LICENCIAS

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Giros Generales 6. TIPO DE

SERVICIO:
Licencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir el tr�mite 1

1.1 Clasificado el tramite como giro general,
es entregada la hoja de los requisitos
necesarios y el formato de solicitud; de
acuerdo al tipo de movimiento nueva, cambio
y/o renovaci�n

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Formato Solicitud

1.2 Recibe y revisa la documentaci�n que est�
completa y legible

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Documentos Documentos
legibles

1.3 La solicitud se encuentre registrada con la
informaci�n requerida

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Solicitud Solicitud y
documentos

Elaborar solicitud 2 2.1 Registra la informaci�n en el sistema, e
imprime la solicitud de licencia

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Capturar
solicitud

Informaci�n
registrada en
sistema

2.2 Sella y firma de solicitud, recaba la firma
del solicitante

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Solicitud con
expediente

Solicitud firmada
y sellada

2.3 Entrega el contra recibo, en el cual se
manifiesta la informaci�n del tr�mite

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Solicitud
firmada y
sellada

Contra recibo

2.4 Informa que inspecciones se efectuar�n y
la fecha de respuesta a su tr�mite

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Contra recibo Fecha de
respuesta

Solicitar inspecci�n 3
3.1 Separa las copias del contra recibo de la
solicitud, para cada una de las �reas que
realizaran las inspecciones

Jefe de
Departamento

Solicitud
firmada y
sellado

Oficio con
expedientes

Recibir resoluci�n de la
inspecci�n 4 4.1 Recibe resultado de las inspecciones Jefe de

Departamento

Oficio de
respuesta de
las visitas

Dictamen

4.2 Ingresa informaci�n del dictamen
presentado  al sistema y las anexa al
expediente

Auxiliar
Administrativo Dictamen Dictamen

capturado

4.3 Si el resultado es desfavorable y puede
ser corregido se le informa al solicitante

Jefe de
Departamento

Dictamen
capturado

Informaci�n de
correcciones

4.4 Si est� de acuerdo y tiene la posibilidad de
corregir las anomal�as que dieron origen al
resultado, solicita la reinspecci�n
correspondiente (vuelve al paso 3)

Jefe de
Departamento

Informaci�n de
correcciones

Reinspecci�n a
giro
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: OFICIAL�A MAYOR DE PADR�N Y LICENCIAS

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Giros Generales 6. TIPO DE

SERVICIO:
Licencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

4.5  Si no esta de acuerdo o no se encuentra
en condiciones para subsanar o corregir el
motivo de la negativa, expide firme
cancelaci�n del tramite y dar de baja la
solicitud

Jefe de
Departamento

Observacione
s para el
tr�mite

Cancelaci�n de
solicitud

Elaborar y Autorizar
licencia 5 5.1 Elabora la licencia en el sistema e imprime

a trav�s del formato establecido

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
licencias

Formato de
licencia

Licencia
Capturada

5.2 Revisa y firma permiso para su entrega al
solicitante Oficial Mayor Licencia

impresa Licencia firmada

Entregar la licencia 6
6.1 Pide a solicitante firme de conformidad la
licencia y pase a Caja a efectuar el pago
correspondiente,

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
licencias

Licencia
firmada

Licencia
aprobada

6.2 Turn�ndose la licencia a la Caja
Recaudadora

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
licencias

Licencia
aprobada Licencia

6.3 Pagado el Recibo Oficial, es entregado al
solicitante el Original de la Licencia

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
licencias

Licencia Recibo Oficial y
Licencia

Archivar expediente 7 7.1 Recibe expediente de licencia y lo archiva

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
licencias

Licencia y
expediente Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: OFICIAL�A MAYOR DE PADR�N Y LICENCIAS

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Giros Restringidos 6. TIPO DE

SERVICIO:
Licencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir el tr�mite 1

1.1 Si el giro se clasifica como giro restringido,
es entregada la hoja de los requisitos
necesarios y el formato de solicitud; de
acuerdo al tipo de movimiento nueva, cambio
y/o renovaci�n

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Formato Solicitud

1.2 Recibe y revisa la documentaci�n que est�
completa y legible

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Documentos
Solicitud y
documentos
revisados

1.3 La solicitud se encuentre con la
informaci�n requerida

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Solicitud Solicitud y
documentos

Elaborar solicitud 2 2.1 Registra la informaci�n en el sistema, e
imprime la solicitud de licencia

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Solicitud y
documentos
revisados

Informaci�n
registrada en
sistema

2.2 Sella y firma la solicitud, recaba la firma
del solicitante

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Solicitud Solicitud sellada
y firmada

2.3 Entrega el contra recibo, en el cual se
manifiesta la informaci�n de tr�mite

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Solicitud
sellada y
firmada

Contra  recibo

2.4 Informa que inspecciones se efectuar�n y
la fecha de respuesta a su tr�mite

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Contra  recibo Fecha de
respuesta

Solicitar inspecci�n 3
3.1 Separa las copias del contra recibo de la
solicitud, para cada una de las �reas que
realizaran las inspecciones

Jefe de
Departamento

Relaci�n de
licencias

Oficio con
relaci�n de
licencias

Recibir resoluci�n de la
inspecci�n 4 4.1 Recibe resultado de las inspecciones Jefe de

Departamento

Oficio de
respuesta de
las visitas

Dictamen

4.2 Ingresa informaci�n del dictamen
presentado al sistema y las anexa al
expediente

Auxiliar
Administrativo Dictamen Dictamen

capturado

4.3 Si el resultado es desfavorable y puede ser
corregido se le  informa al solicitante

Jefe de
Departamento

Dictamen
Capturado

Informaci�n
correctiva
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: OFICIAL�A MAYOR DE PADR�N Y LICENCIAS

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Giros Restringidos 6. TIPO DE

SERVICIO:
Licencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

4.4 Si est� de acuerdo y tiene la posibilidad de
corregir las anomal�as que dieron origen al
resultado  solicita la reinspecci�n
correspondiente (vuelve al paso 3)

Jefe de
Departamento

Informaci�n
correctiva

Reinspecci�n a
giro

4.5 Si no esta de acuerdo o no se encuentra
en condiciones para subsanar o corregir el
motivo de la negativa, expide firme
cancelaci�n del tramite y dar de baja la
solicitud

Jefe de
Departamento

Observacione
s al tr�mite Baja de solicitud

Elaborar y autorizar
licencia 5 5.1 Elabora la licencia en el sistema e imprime

a trav�s del formato establecido

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Dictamen
capturado Licencia impresa

5.2 Revisa y firma permiso para su entrega al
solicitante Oficial Mayor Licencia

impresa
Licencia
firmada

Entregar licencia 6
6.1 Pide a solicitante firme de conformidad el
Permiso y pase a Caja a efectuar el pago
correspondiente

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Licencia
firmada

Licencia
aprobada

6.2 Turn�ndose el permiso a la Caja
Recaudadora

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Licencia
aprobada Licencia

6.3 Pagado el Recibo Oficial, es entregado al
solicitante el Original de la Licencia

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Licencia Recibo Oficial y
Licencia

Archivar expediente 7 7.1 Recibe expediente de permiso y lo archiva

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Licencia y
expediente Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: OFICIAL�A MAYOR DE PADR�N Y LICENCIAS

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Giros SARE 6. TIPO DE

SERVICIO:
Licencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Entregar solicitud 1
1.1 Entrega al usuario el formato para iniciar el
tr�mite de la licencia, realizando el llenado
correcto de la forma

Modulo SARE Formato
FUAE Solicitud

1.2 Preguntar al contribuyente la actividad,
dimensiones del local, ubicaci�n exacta del
predio y documento comprobatorio de la
posesi�n legal en donde se pretende instalar
el giro

Modulo SARE Solicitud
Solicitud y
Documentos
revisados

Consultar el Programa
Municipal de Desarrollo
Urbano

2

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
bajo r�gimen de condominio, que no exista
invasi�n de servidumbre, que no este en
proceso de construcci�n, o en su caso que
cuente con los permisos correspondientes,
anexar dictamen de uso y destinos expedidos
por la Direcci�n de Obras P�blicas (pasa al
punto 2.3)

�rea de
Dictaminaci�n

Consulta de
informaci�n en
el sistema

Anotaci�n en
solicitud

2.2 De no contar con el tr�mite entregar orden
de pago para la dictaminaci�n de usos de
suelo y realizar el pago del mismo

Modulo SARE
Solicitud y
Documentos
revisados

Dictamen de uso
de suelo

2.3 Anexarse el recibo oficial a la solicitud de
licencia Modulo SARE Documento Recibo oficial o

dictamen

Validar requisitos y
elaborar licencia 3 3.1 Recibe formato debidamente llenado con

la documentaci�n  requerida validada
�rea de
Dictaminaci�n Solicitud Vo. Bo. en

solicitud

3.2 Ingresa los datos en tr�mites de licencias
en el sistema, imprime solicitud y licencia Modulo SARE Capturar

solicitud

Informaci�n
registrada en
sistema

3.3 Elabora la solicitud y licencia de
funcionamiento en tr�mite del sistema Modulo SARE Solicitud y

licencia llena
Solicitud y
licencia Impresa

Autorizaci�n de
Licencia 4

4.1 Revisa la informaci�n contenida en la
licencia de funcionamiento respecto al tr�mite
que se atiende

Oficial Mayor
de Padr�n y
Licencias

Formato
Impreso

Formato
revisado

4.2 Firma por el funcionario autorizado Oficial Mayor Formato
Revisado

Licencia
autorizada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: OFICIAL�A MAYOR DE PADR�N Y LICENCIAS

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Giros SARE 6. TIPO DE

SERVICIO:
Licencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

4.3 Aplica licencia de funcionamiento (env�o
electr�nico autom�tico al sistema de
recaudaci�n)  en tr�mite de licencias del
sistema y es enviado a caja para su cobro

Modulo SARE Solicitud
autorizada

Solicitud
autorizada y
capturada

4.4 Pagado el recibo oficial y es entregado al
contribuyente original de la licencia Modulo SARE

Solicitud
autorizada y
capturada

Recibo oficial y
licencia

Firmar carta
compromiso 5

5.1 Solicita al contribuyente llene y firme la
carta compromiso para la supervisi�n de
medidas de seguridad e higiene y se integra a
expediente

Modulo SARE Oficio Oficio firmado

Solicitar Inspecci�n,
integrar resultados y
archivar

6 6.1 Integra al expediente y archiva por 10 d�as
h�biles Modulo SARE Oficio firmado Expediente

6.2 Solicitan las inspecciones a las �reas
correspondientes por medio de oficio y se
espera respuesta

Modulo SARE Relaci�n de
licencias

Oficio con
relaci�n de
licencias

6.3 Integra el resultado de las inspecciones al
expediente del tr�mite correspondiente Modulo SARE Oficios con

expedientes
Expediente
completo

6.4 Turna el expediente  con el dictamen al
archivo para su resguardo

Oficial�a
Mayor de
Padr�n y
Licencias

Expediente
completo Archivo

Nota: Creaci�n del M�duloSARE Sesi�n de
Ayuntamiento 23 de Septiembre 2004

14. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No.: 0 HOJA: 2 DE:2
FORMATO DOMP-03



SECRETAR�A GENERAL
93

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: OFICIAL�A MAYOR DE PADR�N Y LICENCIAS

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Horas Extras 6. TIPO DE

SERVICIO:
Licencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y analizar
solicitud 1 1.1 Recibe la solicitud para el otorgamiento de

horas extras, registra en libro

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Solicitud Registro libro de
control

1.2 Analiza la solicitud y aprueba o rechaza la
solicitud de acuerdo al criterio definido por el
consejo de giros restringidos

Oficial Mayor Solicitud
registrada

Solicitud
aprobada o
rechazada

1.3 Se elabora permiso de horas extras y se
turna a firma

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Solicitud
registrada

Solicitud
impresa

Elaborar permiso 2
2.1 Se valida y se firma permiso de horas
extras se devuelve a Oficial�a Mayor de
Padr�n y Licencias

Oficial Mayor Solicitud
impresa

Solicitud
autorizada

2.2 Se sella permiso se turna a caja para
realizar el pago del mismo, donde se expedir�
recibo oficial y ser� entregado el original del
permiso

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Solicitud
autorizada

Recibo oficial y
licencia

Informar a Reglamentos 3
3.1 Se turna copia de permiso de horas extras
a la Direcci�n General de Inspecci�n y
Vigilancia de Reglamentos

Jefe de
Departamento

Copia de
licencia

Oficio con
relaci�n de
licencias

Archivar en expediente 4 4.1 Se archiva en minutario

Ventanilla
�nica de
Padr�n y
Licencias

Copia de
licencia Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: OFICIAL�A MAYOR DE PADR�N Y LICENCIAS

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Queja ciudadana 6. TIPO DE

SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir formato 1 1.1 Recibe y registra el formato de atenci�n de
queja, entregada por el Ciudadano Secretaria Formato Formato sellado

y foliado

1.2 Se relacionan para su control interno Secretaria
Formato
sellado y
foliado

Relaci�n

Revisar queja y analizar 2 2.1 Revisa la queja, analiza y gira
instrucciones Oficial Mayor Relaci�n Revisi�n de

queja

2.2 Elabora respuesta de la queja en base a
soluci�n o explicaci�n al origen del mismo Secretaria Formato de

queja
Escrito en hoja
oficial

2.3 Revisar que la contestaci�n vaya en los
t�rminos que la queja as� lo requiera Oficial Mayor Contestaci�n

en hoja oficial
Revisi�n de
oficios

2.4 Firma de oficios de respuesta Oficial Mayor Revisi�n de
oficios Oficios firmados

Registrar respuesta y
archivar 3 3.1 Registra en el libro y entrega la respuesta

oficial de la queja recibida, al Ciudadano Secretaria Oficios
firmados

Registro de
oficio

3.2 Archivo de respuesta de queja entregada Secretaria Acuse de
oficio Minutario

14. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO DOMP-03



SECRETAR�A GENERAL
95

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Elaboraci�n y Expedici�n de Cartilla Militar 6. TIPO DE

SERVICIO: Reclutamiento Militar
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretaria General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir al ciudadano 1 1.1 Solicitar  informaci�n de los requisitos para
tramitar y obtener la cartilla Militar Ciudadan�a Modulo de

informaci�n
Listado de
requisitos

1.2 Entregar lista de requisitos y
caracter�sticas  de documentos necesarios
para iniciar el tr�mite

Auxiliar
Administrativo Documento Documento

1.3 Una vez reunidos los requisitos y
presentados se revisa que los documentos
cumplan con las caracter�sticas
correspondientes

Auxiliar
Administrativo Documento Documento

1.4 Se entrega forma (Hoja Azul) al solicitante
para registro de datos personales asentar
huellas, colocar fotos y sellos.

Solicitante Documento Documento

1.5 Proceden a elaborar la cartilla, coloca la
fotograf�a y huellas correspondientes, se
canaliza para la firma del jefe del
departamento

Auxiliar
Administrativo

Documento Y
requisitos del
solicitante

Formato
completo

1.6 Revisa y Firma cartilla Jefe de
Departamento

Documento y
Firma Documento

Registro y Archivo 2

2.1 Elaboraci�n de oficio con relaci�n de
cartillas armadas, (Original y 2 copias), el cu�l
se env�a para recabar firma del Presidente
Municipal, lo revisa, lo firma y entrega a la
secretaria.

Auxiliar
Administrativo Escrito Oficio

2.2 Integraci�n de la cartilla (considerada PRE
cartilla hasta la fecha de su liberaci�n), la cual
esta integrada por Cartilla Original que
contiene los datos personales y m�s
importantes del interesado, al igual  hoja de
matricula que contiene el n�mero
correspondiente del solicitante, hoja de
instrucciones y la pasta color verde; parte
exterior de la cartilla.

Secretaria Documento Documento

2.3 Vaciado de datos del expediente a los
libros de registro, mismo que se realiza por
a�o de expedici�n, fecha de tr�mite y (A�o de
nacimiento del solicitante)

Secretaria Documentos Expediente

2.4 Se registran y archivan los datos en el
sistema a igual que en lefort por orden
consecutivo.

Secretaria
Sistema de
c�mputo  y
Archivero

Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Expedici�n de la Cartilla de Identidad Militar 6. TIPO DE

SERVICIO: Reclutamiento Militar
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretario General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Informar sobre el
tr�mite (en base a la
pega de p�ster en las
Delegaciones y
Agencias Municipales)

1
1.1 Pegar p�ster y repartir volantes en las
Delegaciones y Agencias Municipales sobre
informaci�n para el tr�mite

Auxiliar
administrativo

Volantes y
posters Requisitos

Recibir y revisar
documentos 2

2.1 Recibir y revisar los requisitos que son:
• 18 a�os cumplidos y ser menor de 40 a�os;
• 4 fotograf�as de 35/45 mm. (Tama�o

credencial); Acta de Nacimiento (no mayor a
90 d�as);

• Comprobante de domicilio (no mayor a 90
d�as);

• Comprobante del grado m�ximo de estudio
o constancia de estudio;

• CURP, todo en original y copia legible

Auxiliar
administrativo Requisitos Llenado hoja

azul

2.2 Recibe originales y copias de los
documentos

Auxiliar
administrativo

Llenado hoja
azul Documentos

2.3 Ingresar datos de las copias con los
originales. (De no contar con las fotograf�as
puede pasar al �rea de fotograf�as
prepar�ndose con playera blanca y peinado
formal)

Auxiliar
administrativo Documentos Documentos

revisados

Entregar al interesado
la preforma para firma 3 3.1 Capturar datos de interesado en el

sistema.  Se imprime la preforma (hoja azul) Secretaria Revisar
documentos Hoja azul

3.2 Firma el interesado habiendo observado
que no presenta ning�n error en los datos del
formato

Secretaria Hoja azul Firma en hoja
azul

3.3 Firmada la preforma se procede a la
impresi�n de la precartilla Secretaria Firma en hoja

azul
Captura e
impresi�n

Elaborar  la precartilla
de identidad militar e
integrar su expediente

4 4.1 Entrega al interesado la  precartilla en
juego de 3 hojas para su firma

Auxiliar
administrativo Impresi�n Firma

4.2 Colocar las fotograf�as en la preforma  y
en las 3 hojas de la precartilla

Auxiliar
administrativo

Hoja azul
firmada Fotograf�as
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Expedici�n de la Cartilla de Identidad Militar 6. TIPO DE

SERVICIO: Reclutamiento Militar

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N 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
tomara en la casilla que se encuentra en el
�ngulo inferior derecho y la otra sobre el
margen de la fotograf�a

Auxiliar
administrativo Expediente Huella en cartilla

4.4 Turnar al  Jefe de Departamento para su
revisi�n y  la firma de visto bueno Secretaria Expediente Firma

Registrar de los datos
del expediente a los
libros  y sistema

5

5.1 Integrar la cartilla (considerada pre cartilla
hasta su fecha de liberaci�n). La  cual esta
integrada por Cartilla Original que contiene los
datos personales y mas importantes del
interesado y hoja de Matricula conocida como
hoja de visado la cual contiene el n�mero de
matricula que le corresponde y posteriormente
le servir� para el visado correspondiente,
Hojas de instrucciones y la pasta verde; parte
exterior de la cartilla

Auxiliar
administrativo

Hoja azul del
expediente

Integraci�n de
pre cartilla

5.2 Registrar en los libros correspondientes al
a�o de expedici�n de la cartilla (a�o en el que
se realiza el tramite) y la clase (a�o de
nacimiento del solicitante.
Libro 1: Queda registrado el n�mero de
matr�cula y nombre del interesado.
Libro 2:Queda registrado n�mero
consecutivo, n�mero de matricula, nombre,
fecha y lugar de nacimiento, nombre de los
padres, etc.

Auxiliar
administrativo

Integraci�n de
pre cartilla

Registro en
libros

5.3 Registro de datos en el sistema Auxiliar
administrativo

Registro en
libros Sistema

Entregar la pre cartilla
al interesado 6

6.1 Revisa que la pre cartilla venga con los
datos correctos, registra la fecha, nombre,
n�mero de matricula y firma de entrega de la
misma

Auxiliara
administrativo

Registro en
sistemas

Revisi�n de pre
cartilla

6.2 Entrega la pre cartilla al interesado e
informa sobre la realizaci�n del sorteo

Auxiliara
administrativo

Revisi�n de
pre cartilla Pre cartilla

Archivar expedientes 7 7.1 Archiva documentos por orden
consecutivo

Auxiliar
administrativo Pre cartilla Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Sorteo del Servicio Militar 6. TIPO DE

SERVICIO: Reclutamiento Militar
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Programar sorteo militar 1
1.1 Solicita por oficio al Comandante de la XV
Zona Militar la asignaci�n del d�a del sorteo de
Servicio Militar Nacional (Domingos primero
del mes de Noviembre)

Jefe de
Departamento Petici�n Solicitud

1.2 Recibe y registra oficio de contestaci�n de
parte de la XV Zona Militar Secretaria Solicitud Oficio con fecha

para sorteo

1.3 Elabora listado de necesidades y
requerimientos para llevar a cabo el sorteo

Jefe de
Departamento

Acuse de
recibido

Listado de
requerimiento

1.4 Elaborar oficios solicitando apoyo a
diferentes �reas del Ayuntamiento, para el d�a
del sorteo (Presidencia, Seguridad P�blica,
Comunicaci�n Social, Servicios M�dicos)

Secretaria Listado de
requerimiento Oficios

1.5 Firma oficios y canaliza su entrega a las
diversas �reas

Jefe de
Departamento

Elaborar
oficios Oficios firmados

Revisar preparativos 2
2.1 Confirmar los requerimientos a Servicios
Especiales, para realizar el sorteo. La XV
Zona Militar confirma los soldados y
autoridades militares que asisten al sorteo

Secretaria Oficios
firmados

Confirmaci�n de
asistencia

2.2 Elabora 3 listados generales y 8 copias. El
cual ser� el fundamento para realizar el sorteo
y elaborar el protocolo

Auxiliar
Administrativo

Confirmaci�n
de asistencia

Listados y
copias

2.3 Coordina el evento del sorteo (para
realizar de preferencia el segundo domingo
del mes de noviembre)

Jefe de
Departamento

Listados y
copias

Planeaci�n del
evento

2.4 Realizar el sorteo menciona a los j�venes
registrados uno por uno, intercalando en cada
menci�n si le corresponde bola negra o bola
blanca (canicas blancas y negras que se van
sacando de un �nfora)

Jefe de
Departamento Coordinaci�n Sorteo de bola

negra o blanca

Elaborar acta de
hechos 3 3.1 Realiza acta correspondiente del evento Jefe de

Departamento
Sorteo de bola
negra o blanca Acta
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Sorteo del Servicio Militar 6. TIPO DE

SERVICIO: Reclutamiento Militar
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

3.2 Elabora  las listas con los datos de los
j�venes que salieron con bola negra y bola
blanca respectivamente

Secretaria/
Auxiliar
Administrativo

Elaboraci�n
de acta

Elaboraci�n de
lista

3.3 Imprimir los listados con las copias
necesarias

Secretaria/
Auxiliar
Administrativo

Elaboraci�n
de lista

Impresi�n de
listado y firma

3.4 Recabar firma del Presidente Municipal
Secretaria/
Auxiliar
Administrativo

Elaboraci�n
de lista

Juegos
impresos del
listado

Entregar Informe Anual
Global  a la XV Zona
Militar

4

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
elaboradas
* Listado bola negra y bola blanca
* Oficio de entrega
* Juego de cartillas sobrantes (en blanco, sin
utilizar)
*Actas de extrav�o de cartilla (en caso de
haberse presentado)
* Actas de  inutilizaci�n de cartillas
* Cartillas canceladas en c 4 copias c/u en
caso de que existan

Director de
�rea

Impresi�n de
listado y firma

Documentos
recabados  para
informe

4.2 Elabora Informe Anual Global del
Departamento de la Junta Municipal con el
compendio de todos los informes de enero a
octubre del a�o en curso, as� como el
resultado del sorteo

Jefe de
Departamento

Recabar
documentos
para informe

Informe con
documentos
anexos

4.3 Entrega Informe Anual  Global a la XV
Zona Militar de Reclutamiento, al  Presidencia
Municipal, Secretaria General, Comunicaci�n
Social y Cuerpo de Regidores

Jefe de
Departamento

Elaborar
informe y
anexar
documentos

Entrega de
informe

Recibir y entregar
cartillas selladas 5 5.1 Recibe las cartillas para el sellado de bola

negra o bola blanca seg�n corresponda Secretaria Pre-cartillas Sellado de
cartilla
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Sorteo del Servicio Militar 6. TIPO DE

SERVICIO: Reclutamiento Militar
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DEL SERVICIO: Oficial Mayor de Padr�n y Licencias
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5.2 Entrega de cartillas liberadas a partir del
primer fin de semana del mes de diciembre de
cada a�o, extendi�ndose la entrega hasta el
mes de febrero siempre y cuando las
autoridades lo dispongan.

Bola blanca entrega la cartilla y recibe
indicaciones para presentarse los d�as
s�bados que le corresponda

Auxiliar
Administrativo Sellado Cartilla

entregada

Archivar expedientes 6
6.1 Archivo de acuses y documentos, as�
como el resguardo de aquellas cartillas que no
hayan sido recogidas por los ciudadanos

Secretaria Cartilla
entregada Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N DE RELACIONES EXTERIORES

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Expedici�n de Pasaporte 6. TIPO DE

SERVICIO:
Relaciones
Exteriores

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretaria General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir al ciudadano 1 1.1 Proporcionar informe de los requisitos
para la expedici�n del pasaporte Ciudadano Solicitud verbal Informaci�n

1.2  Recibe a los documentos necesarios
para solicitar el pasaporte Solicitante Documento Documentaci�n

requerida

Revisar Documentaci�n 2 2.1 Revisa los documentos requeridos y
entrega solicitud

Auxiliar
Administrativo Documento Documentos

2.1.2 Si faltar�n las fotograf�as y copias a
alg�n documento se le da indicaciones
para que pase al �rea de copias

Auxiliar
Administrativo Documento Documentos

2.2 Toma fotograf�a o fotocopia los
documentos que se requiera copias para
el tr�mite solicitado

Auxiliar
Administrativo

C�mara
Fotogr�fica Fotograf�as

2.2.1 Elabora recibo con el n�mero de
solicitud para el tr�mite, costo de
fotograf�as o copias en su caso

Auxiliar T�cnico Documento Recibo oficial

Recibir pago del
Tr�mite 3

3.1 Cobra los servicios e imprime recibo
oficial Cajero Recibo de cobro Comprobante de

pago

3.2 Entrega la solicitud con los
documentos para  dar seguimiento al
tr�mite

Auxiliar
Administrativo Documentaci�n Documentos

3.3 Recibe los documentos requeridos,
coloca la foto en la solicitud, toma las
huellas del solicitante y recaba firma del
mismo

Auxiliar
Administrativo Documentaci�n Revisi�n

3.4 Supervisa y captura documentaci�n Auxiliar
Administrativo

Sistema de
Computo Documentos

14. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE:2
FORMATO DOMP-03



SECRETAR�A GENERAL
102

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N DE RELACIONES EXTERIORES

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Expedici�n de Pasaporte 6. TIPO DE

SERVICIO:
Relaciones
Exteriores

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Secretaria General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Elaborar Valija 4
4.1 Elabora la valija de envi� de los

expedientes, a la Delegaci�n de SER, para la
elaboraci�n de los pasaportes

Jefe de �rea Documentos Paquete de
Documentos

4.2 Elabora oficio para el envi� de la valija y
relaci�n de expedientes Secretaria Papeler�a Escrito

4.3 Revisa oficio y firma Jefe de
Departamento Documento Oficio

Trasladar Valija 5
5.1 Traslada y entrega de vajilla y oficios
referentes a tramitar en la Secretaria de
Relaciones Exteriores

Jefe de
Departamento
jefe de �rea

Veh�culo y
paquete de
documentos

Paquete de
Documentos

5.2  Recibe y revisa los pasaportes ya
elaborados en la Delegaci�n SER. Adem�s
del oficio con el registro del n�mero de
pasaportes expedidos

Jefe de
Departamento Documentos Documentaci�n

Aprobada

5.3 Registra el n�mero de pasaportes en el
libro mayor

Auxiliar
Administrativo
Auxiliar
T�cnico jefe
de
Departamento

Libro de
Registro Registro

Entrega Pasaporte 6 6.1 Entrega pasaporte al Ciudadano
Auxiliar
Administrativo
Jefe de �rea

Documento Pasaporte

6.2 Recibe, firma  en el libro mayor el
solicitante de conformidad con los datos
asentados en el pasaporte

Solicitante
Libro de
Registro y
Documento

Documento
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: UNIDAD DE TRASPARENCIA

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-SG-400
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Acceso a la Informaci�n P�blica 6. TIPO DE

SERVICIO:
Unidad de
Transparencia

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud 1 1.1 Recibe la solicitud  de petici�n de
informaci�n

T�cnico
Especializado Solicitud Acuse

Dar seguimiento y
generar expediente 2 2.1 La solicitud debe de cumplir los requisitos

del articulo 64 LIPEJM
T�cnico
Especializado Solicitud Revisi�n

2.1.1 De no cubrir los requisitos, se notificara
al solicitante dentro de los 2 d�as h�biles
siguientes que subsane en el 1 d�a h�bil
siguiente.

T�cnico
Especializado Solicitud Revisi�n

2.1.2 De no subsanar se tornara como no
presentada. Fin del Proceso

T�cnico
Especializado Solicitud Revisi�n

2.2 Integra expediente y asigna n�mero
progresivo

T�cnico
Especializado Solicitud Expediente

2.3 Resolver y notificar dentro de los 5 d�as
h�biles a partir de la solicitud

T�cnico
Especializado Expediente Notificaci�n

2.3.1 Si la informaci�n es Confidencial y/o
Reservada, no puede imponerse al solicitante
salvo que el S.O. determine que no es viable
en otro formato y se notifica dentro de los 3
d�as h�biles a la resoluci�n

T�cnico
Especializado Expediente Notificaci�n

2.4 La entrega proceder� en la Unidad de
Transparencia al solicitante con acuse de
recibopara remisi�n y pago

T�cnico
Especializado Expediente Orden de pago

Entrega y archiva 3
3.1 Entregar la reproducci�n de Documentos
al solicitante dentro de los 5 d�as h�biles
siguientes a la exhibici�n del pago.

T�cnico
Especializado

Orden de
pago Documento

3.2 Anexa a expediente orden de pago y
archiva

T�cnico
Especializado

Orden de
pago Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N DE ACTAS Y ACUERDOS

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Sesi�n de Ayuntamiento 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Actas y Acuerdos
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Correspondencia 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
SECRETARIA
GENERAL

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
107

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Expedici�n de Carta de Residencia 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
SECRETARIA
GENERAL

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Incidencias 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
SECRETARIA
GENERAL

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
SECRETARIA
GENERAL

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
110

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
SECRETARIA
GENERAL

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
111

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: B�squeda y pr�stamo de expedientes 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Archivo Legal
Historico

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
112

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Catalogo y clasificaci�n de documentos 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Archivo Legal
Hist�rico

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Consulta de Documentos Hist�ricos 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Archivo Legal
Hist�rico

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
114

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Investigaci�n del Acervo Hist�rico 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Archivo Legal
Hist�rico

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
115

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Recepci�n y Resguardo de Cajas de Archivo 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Archivo Legal
Hist�rico

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
116

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Coordinaci�n de Eventos 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:

Delegaciones y
Agencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
117

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Supervisi�n y Mantenimiento a Delegaciones y
Agencias Municipal

6. NOMBRE
DEL SERVICIO:

Delegaciones y
Agencias
Municipales

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
118

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Dictaminaci�n de Giros Nuevos 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:
Dictaminaci�n y
Protecci�n Ambiental

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DE:
1

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
119

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Evaluaci�n  del Estudio de Impacto Ambiental 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:

Dictaminaci�n y
Protecci�n
Ambiental

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
120

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Alta o asignaci�n de locales 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Atenci�n a denuncias e inspecci�n 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 11. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
122

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Baja de permisos en espacios abiertos 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
123

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Cambio de Giro en Puesto de Tianguis y/o
Mercados Municipales

6. NOMBRE
DEL SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
124

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Actas de Infracci�n 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 11. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
125

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Quejas y Reportes Diarios 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
126

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Retiro de Sellos 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
127

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Credencializaci�n de Comerciantes 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 11. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
128

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Dictaminaci�n para Giros Nuevos 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
129

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Inspecci�n 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
130

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Inspecci�n de Licencias 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 11. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
131

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Inspecci�n de Obras 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
132

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Modificaci�n al Permiso 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:

Inspecci�n y
Vigilancia de
Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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

DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
133

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Permiso Nuevo en Espacios Abiertos 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Inspecci�n y Vigilancia
de Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 11. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
134

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Permiso para ausentarse de su lugar de tianguis 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Inspecci�n y Vigilancia
de Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 11. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
135

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Supervisi�n de Mercados y Comerciantes en V�a
P�blica

6. NOMBRE
DEL SERVICIO:

Inspecci�n y Vigilancia
de Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 11. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
136

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Supervisi�n de Tianguis 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Inspecci�n y Vigilancia
de Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 11. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
137

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Suspensi�n Temporal en Espacios Abiertos 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Inspecci�n y Vigilancia
de Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 11. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
138

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Traspaso de Locales en Mercados Municipales 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Inspecci�n y Vigilancia
de Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 11. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
139

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N INSPECCI�N Y VIGILANCIA DE REGLAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Verificaci�n de Giros 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Inspecci�n y Vigilancia
de Reglamentos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 11. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
DO-PR04



SECRETAR�A GENERAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N DE PADR�N Y LICENCIAS

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Aprobadas por el Consejo de Giros Restringidos 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Licencias Municipales
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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 Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N DE PADR�N Y LICENCIAS

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Baja de Licencia Municipal 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Licencias Municipales
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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 Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N DE PADR�N Y LICENCIAS

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Colocaci�n de anuncios 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Licencias Municipales
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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 Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N DE PADR�N Y LICENCIAS

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Eventos y Espect�culos 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Licencias Municipales
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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 Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N DE PADR�N Y LICENCIAS

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Giros Generales 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Licencias Municipales
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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 Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N DE PADR�N Y LICENCIAS

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Giros Restringidos 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Licencias Municipales
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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 Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N DE PADR�N Y LICENCIAS

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Giros SARE 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Licencias Municipales
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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 Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N DE PADR�N Y LICENCIAS

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Horas Extras 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Licencias Municipales
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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 Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N DE PADR�N Y LICENCIAS

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Queja ciudadana 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Licencias Municipales
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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 Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Elaboraci�n y Expedici�n de Cartilla Militar 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Reclutamiento Militar
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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 Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Expedici�n de la Cartilla de Identidad Militar 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Reclutamiento Militar
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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 Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Sorteo del Servicio Militar 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Reclutamiento Militar
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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 Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: DIRECCI�N DE RELACIONES EXTERIORES

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Expedici�n de Pasaporte 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Relaciones Exteriores
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

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 Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

2. DIRECCI�N: SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-OCI-600
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Acceso a la Informaci�n P�blica 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Reclutamiento Militar
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Secretario General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 11. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
DO-PR04
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AUTORIZACI�N

LIC, ROSINA RIOS VEGA

NOMBRE
OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

FIRMA
OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO

FECHA DE SUPERVISI�N: SEPTIEMBRE 2014

ELABORACI�N

LIC. JESUS EL�AS NAVARRO ORTEGA
NOMBRE

SECRETAR�A GENERAL

FIRMA
DIRECTOR GENERAL

FECHA DE ELABORACI�N: SEPTIEMBRE 2014

SUPERVISI�N

LIC, ARTURO ENRIQUE MENDOZA TACHIQUIN

NOMBRE
DIRECCI�N DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FIRMA
DIRECTOR DE �REA

FECHA DE SUPERVISI�N: SEPTIEMBRE 2014
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

2. DIRECCI�N:

HISTORIAL DE CAMBIOS
3. �REA
ESPEC�FICA: 4. C�DIGO:

5. FECHA: 6. N�MERO:

7. ORIGEN DEL
CAMBIO:

8. ACCIONES

9. RESPONSABLE (S) DEL CAMBIO:

10. NOMBRE: 11. PUESTO:

12. NOMBRE: 13. PUESTO:

14. NOMBRE: 15. PUESTO:

16. AUTORIZACI�N (ES)

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

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

23. NOMBRE: 24. PUESTO: 25  FIRMA:

26. FECHA DE ELABORACI�N 27. REVISI�N: HOJA: DE:
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