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Descripcién del cambio

Se elabora procedimiento con la nueva la nueva
imagen y control documental que se estableci6
en la Secretaria de Administracion.
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitud de Concesiones
Entrada Proveedor Ciudadania en General
Procedimientos | No aplica
Producto o )
iy Concesiones
Servicio
; Usuario o . .
Salida . Ciudadania en General
Cliente

Procedimientos

No aplica

ENCARGADA DE RELACIONES

DIRECTOR DE VINCULACION Y

LICITANTE
SoLic EMPRESARIALES DESARROLLO
1 Inicio )
Elabora revizmbti’rna Valida 'y
formato » y > emite
respuesta
— Solicitud
Solicitud
Presenta
documentaci6 |«
ny realiza
pago
Documentos
Entrega carta
. | autorizacion
ylo contrato
Documentos
Recibe y
firma contrato
> y envia a
Admvo.

Fin




contrato al Director Administrativo.

o . P DIRECCION DE VINCULACION Y
&) rocedimiento ELABORO: DESARROLLO
FECHA
de ELABORACION: 20-FEB-2013
FECHA AN
. ACTUALIZACION: 20-FEB-2013 VERSION: 01
oncesiones CODIGO: PM-DV-VI-PC-01 P:‘ gIEN7A
2. DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Elabora formato de Solicitud de Autorizacion y/o For_m_ato de
-~ - g Solicitud de
1. Solicitante Concesién ver anexo 1y lo presenta en la oficina de o
. AR s Autorizacion y/o
la Direccién Vinculacion y Desarrollo. i
Concesion
Encarg{ada de Recibe formato elaborado, lo revisa y lo turna al
2. Relaciones . ; - o
. Director de Vinculacion y Desarrollo para su validacion
Empresariales
Director de . . .
; - Recibe y analiza peticién y en un plazo no mayor a
3. Vinculacion y . A . . y:
quince dias se le informa al solicitante la resolucién
Desarrollo
Si fue autorizada, el solicitante presentar copias de su
identificacién del IFE y comprobante de domicilio, asi
mismo, debera realizar el pago correspondiente a la
4, Solicitante cuenta del Parque Metropolitano de Guadalajara Documentacion
(PMG) vy llevar la ficha de depodsito original a las
oficinas administrativas de este organismo, para que le
entreguen a cambio un recibo fiscal.
Encargada de Cubierto lo anterior la Encargada de Relaciones
5. Relaciones Empresariales entrega al solicitante su carta de | Carta Autorizacion
Empresariales autorizaciéon por un mes.
Si el solicitante desea renovar su permiso se le solicita
Encargada de elaborar de nueva cuenta el formato de solicitud y
6. Relaciones realice su pago correspondiente a la cuenta del PMG,
Empresariales esto dentro de los primeros cinco dias laborables del
mes.
Encargada de Entrega contrato de la concesion para firma del
7. Relaciones solicitante Contrato
Empresariales )
Una vez firmado por el solicitante se recaban las
Encargada de ; . . -
. firmas del Director de Vinculacion y Desarrollo (que
8. Relaciones . . : Contrato
. aparece como testigo) y enseguida pasa dicho
Empresariales
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3. ANEXOS

ANEXO 1 SOLICITUD DE AUTORIZACION Y/O CONCESION

M SOLICITUD DE AUTORIZACION
Y/0 CONCESION

I METROPOLITARD
P MILRAL § RE

Zapopan,Jal,a___de de20__

ING. DAMIEL RENTERIA RODRIGUEZ
DRECTOR GENERAL
PARGQUE METROPOLITANO DE GUADALAJARA

Acthidad gue pretende desempefar

Losdias: | JLumes, [ ] Martes, [ | MISroies, [ ) Juaves, [ ) Viemes
{ ] Sabados, { ) Domingos.
cOon un hoario de: [am.pm.) a [am_jjpm.).

Seflalar & ugar o nstalacionas en que pretende prestan & senicio

Deseribir con preciskin [0S rECUrsos técnicos con los que cuenia para |a prestacion del
senicio;

Seflalar & personal con el que cuenta para I3 prastacion del senvicia:

Gananclas aproximadas que tendra mensualments: § .0o

«  Angxar copla de ldentificacldn oficlal.

« Para el cazo de las personas morales 8e anexard copla certificada da la
escritura constitutiva de |a socledad o del poder comespondients con
facuttades suficlantas, &l lo tuviers.

ATEHNTAMENTE

Nombre completa del solicRanie y firma, o denominackin o razon social
para el ¢350 de |35 personas morales.

Damicllioc
Calle, numem, Interior (nimemn o lefra) Entre que calles
Colonla o Fracclonamiento
Municipio Cédigo Postal Teléfono (no celular)

Sl &5 persona moral el domicilo soclal o e lugar
donde 5= tenga 13 administracion prncipal de @ empresa.

Firma del Interesado o del apoderado legal,
BN £350 d& PEEOnas morales.

Registro Federal d2 Contribuyenies, sl lo tuviers.
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4. GLOSARIO

Concesién

Otorgar permiso para prestar un servicio dentro del Parque.
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:

Reviso:

Aproboé:

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Santiago Elias
Ceballos Bravo

Director de Vinculacién y
Desarrollo

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Miguel Angel
Gonzalez Villa

Responsable de Control
de Documentos de la
Dependencia

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado

Director General de
Innovaciéon y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electronicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.




