MANUAL DE SERVICIOS DE LA DIRECCION
DE PADRON Y LICENCIAS

2024 - 2027

H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO

9 PALACIO MUNICIPAL
LA4747412121/4747412100/47474 20401
{ ; ST Juérez esq. Francisco Gonzélez Ledn S/N Zona Centro, C.P. 47400
N Dhaosioan Lagos de Moreno, Jalisco.
vamaani balae acmlbn s




H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

CUADRO DE CONTROL

Fecha de elaboracion: 20 de marzo de 2025
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MISION

La Direccién de Padrén y Licencias tiene como misién ser una dependencia
comprometida con las necesidades de la poblacién de Lagos Moreno, impulsando
su crecimiento en el area comercial, industrial y de servicios, mediante
profesionalismo, actitud de servicio, responsabilidad, transparencia y calidad,
brindando una atencion calida, humana, con perspectiva de género e inclusion.

VISION

Aplicar el ejercicio de sus funciones, las leyes y dispositivos reglamentarios, asi
como los criterios juridicos establecidos por la administracion, inspeccionar y vigilar
el cumplimiento de los reglamentos vigentes en el municipio, con el firme propésito
de que los habitantes como ciudadanos y/o propietarios de algun tipo de
establecimiento/negocio cumplan con dichas leyes: Ley de Ingresos Municipales,
Leyes estatales, Circulares oficiales y disposiciones de caracter general o particular
municipales.

OBJETIVO GENERAL DE LA DEPENDENCIA

Establecer los lineamientos de ofrecer una vision de la organizacion y los procesos
de la dependencia, precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada
unidad, orientadas estas a la consecucioén de los objetivos estratégicos de la
dependencia, evitando la duplicidad de funciones que repercuten en el uso indebido
de recursos y en detrimento de la calidad de productividad. Actuar como medio de
informacion y difusién para apoyar la accion personal y orientar al de nuevo ingreso
con el contexto de la institucion, asi como servir de marco de referencia para la
evaluacion de resultados.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

|.- Reglamentar el funcionamiento de todos los giros comerciales fijos y semifijos
para que puedan ejercer libremente la actividad comercial.

Il.- Regular el ejercicio del comercio ambulante.

Ill.- Coordinar y asignar espacios para que todo comerciante semi-fijo lo ejerza de
una manera ordenada sin alterar la vialidad.

IV.- Mantener una actualizacion frente a los continuos cambios e innovar las
técnicas de trabajo para el libre comercio.

V.- Aplicar técnicas de mejora para lograr el buen funcionamiento de espacios
publicos libres para el ejercié del comercio.

VI.- Permitir a los comerciantes temporales, provisionales y de transito, la venta de
sus productos siempre y cuando cumplan con las condiciones adecuadas de
consumo legal.

VII.LEl director de Padrén y Licencias, coordinara, revisara y aplicara los
Reglamentos y Leyes que establecen los lineamientos para la obtencién de una
licencia comercial, dicha expedicion se regula de conformidad a la Ley Estatal en
materia de procedimiento administrativo, Hacienda Municipal y a lo establecido en
los ordenamientos municipales respectivos.

VIII. Para realizar los Dictdmenes de apertura de negocios, la Direccién de
Padron y Licencias se auxiliara de los Inspectores quienes a su vez visitaran los
domicilios de los solicitantes para testificar los datos asentados en la solicitud.

IX. La atencion que preste el personal adscrito a esta dependencia de Padron y
Licencias debera presentar y portar su gafete en todo momento para que sea visible
a la ciudadania, procurando también facilitar su nombre y brindar la atencién que
requiera el ciudadano.
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INVENTARIO DE SERVICIOS:

Apertura de licencia Se autoriza wuna licencia | Persona fisica,
municipal con giro blanco. | municipal con giro blanco. persona moral.
Se entregan los requisitos El
para refrendar la licencia Contri

.. . ontribuyente
municipal con giro blanco
Modificaciones a licencia | Se realiza la modificacion de
municipal con giro blanco | una licencia municipal con

(cambio de domicilio, giro blanco. En el giro y/o

cambio de giro). domicilio.

Se realiza el cambio de
contribuyente de la licencia

Refrendo de una licencia
municipal con giro blanco

Cambio de contribuyente
de una licencia municipal.

municipal.
Apertura de licencia Se autoriza una licencia Ve
municipal con giro municipal con giro restringido Persona fisica,
pal gon g P g S persona moral.
restringido.
Modificaciones a licencia | Se realiza la modificacion de
municipal con giro giro y/o domicilio de una

restringido (cambio de | licencia municipal con giro
domicilio, cambio de restringido.

giro).
Refrendo de licencia Se refrenda una licencia
municipal con giro municipal con giro restringido
restringido.

Se autoriza la suspensién por
el ejercicio fiscal en curso de
una licencia con giro

Suspensién de licencia
municipal con giro

restringido. T
9 restringido.
Baja de una licencia Se autoriza la baja de una
municipal licencia municipal.

Autorizacion de permiso | Se autoriza permiso para
para ejercer el comercio | realizar la venta en la via | Persona fisica,
en la via publica. publica. persona moral.

Se autoriza un permiso para :
realizarla venta en la via | Persona fisica,
publica en las festlwdades persona moral.

Autorizacién de permiso
para ejercer el comercio
en festividades.

religiosas.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Domlilio: Francisco |. Madero #175, Centro
Teléfono: 474 6882618
Correo electronico:

Dias y horario de atencion: lunes a viernes, en horario de 09:00 a 15:00 horas.

e Se entrega eI formato Unico de solicitud de licencia de
funcionamiento, en el cual se senalan los requisitos a cubrir
dependiendo del giro.

El interesado presenta la documentacién completa.
Se recibe el expediente y se da fecha para entregar orden de pago.

Requisitos:
o Los requisitos de solicitan de acuerdo al giro.
e Se entrega al ciudadano los requisitos para realizar un refrendo de
una licencia de funcionamiento con giro blanco.
El interesado presenta la documentacion requerida.
¢ Una vez revisada su documentacion se da fecha para entregar orden
de pago.

Requisitos:
o Los requisitos de solicitan de acuerdo al giro.
e Se entrega al ciudadano los requisitos para realizar la modificacion
a su Licencia municipal.
e Elinteresado presenta la documentacion completa.
e Una vez revisado el expediente se da fecha para entregar orden de
pago.

Requisitos:
o Los requisitos de solicitan de acuerdo al giro.

o Se entrega al ciudadano los requisitos para realizar un cambio de
contribuyente de una licencia municipal.

o Elinteresado presenta la documentacion completa.
o Una vez revisado el expediente se da fecha para entregar orden de
pago.

Requisitos:
o Solicitud por escrito firmada por los interesados y dos testigos.
o Copia de INE de los interesados y de los testigos.
o Licencia municipal.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

e Se entrega el formato Unico de solicitud de licencia de
funcionamiento, en el cual se sefalan los requisitos a cubrir
dependiendo del giro.

El interesado presenta la documentacién completa.
Una vez revisada su documentacion se presenta al Consejo de Giros
Restringidos para su valoracion.

e El consejo de giros restringidos emite una resolucién.

e De ser positiva se da fecha para entregar orden de pago.

¢ De ser una resolucion negativa se notifica al interesado.

| Requisitos:
o Los requisitos de solicitan de acuerdo al giro.

e Se entrega el formato Unico de solicitud de licencia de
funcionamiento, en el cual se sefialan los requisitos a cubrir
dependiendo del giro.

e Elinteresado presenta la documentacion completa.
Una vez revisada su documentacién se presenta al Consejo de Giros
Restringidos para su valoracion.

e Elconsejo de giros restringidos emite una resolucion.

o De ser positiva se da fecha para entregar orden de pago.

e De ser una resolucion negativa se notifica al interesado.

Requisitos:
4 o Los requisitos de solicitan de acuerdo al giro.
e Se entrega al ciudadano los requisitos para realizar un refrendo de
una licencia de funcionamiento con giro restringido.
e Elinteresado presenta la documentacion requerida.
o Se revisa el expediente y se da fecha para entregar orden de pago.

| Requisitos:
o Los requisitos de solicitan de acuerdo con el giro.

¢ Se entrega al ciudadano los requisitos para solicitar la suspension
de una licencia de funcionamiento con giro restringido.

El interesado presenta la documentacion requerida.

Se revisa el expediente.

Se realiza una verificacion fisica.

Se da fecha para entregar orden de pago.

Requisitos:

o Solicitud por escrito.
o Licencia municipal
o Copiade INE
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o Persona moral (acta constitutiva, copia de INE del representante
legal)

e Se entrega al ciudadano los requisitos para solicitar la baja de una
licencia municipal.
El interesado presenta la documentacion requerida.
Se revisa el expediente y se da fecha para entregar orden de pago.

Requisitos:
o Solicitud por escrito.
o Licencia municipal
o Copiade INE
o Persona moral (acta constitutiva, copia de INE del representante
legal)

e Se entrega al ciudadano los requisitos para solicitar un permiso para
la realizar la venta en la via publica.

El interesado presenta la documentacion completa.

Se revisada la documentacion.

Se realiza una verificacion fisica.

De serviable se da fecha para entregar orden de
pago.

o De no ser viable se notifica al interesado.

| Requisitos:

o Presentar solicitud por escrito.
Copia de INE

Copia de comprobante de domicilio.
Fotografia del lugar.

o
o}
o
o Anuencia del propietario del predio.

e Se entrega al ciudadano los requisitos para solicitar un permiso para
la realizar la venta en las festividades

El interesado presenta la documentacién completa.

Se revisada la documentacion.

Se realiza una verificacion fisica.

De ser viable se da fecha para entregar orden de pago.

De no ser viable se notifica al interesado.

@ & e @ o
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- | Requisitos:
Presentar solicitud por escrito.
Copia de INE

Fotografia del lugar.
Anuencia del propietario del predio.

O 0O 0O 0 O

Copia de comprobante de domicilio.
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:

1.- APERTURA DE LICENCIA MUNICIPAL CON GIRO BLANCO

SE PRESENTA EL
INTERESADOQ EN LA
OFICINA PARA
PEDIR INFORMES.

SE ENTREGA FORMATO UNICO DE
SOLICITUD PARA LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO SENALANDO
LOS REO‘UISITOS

LOS REQUISITOS SE
SOLICITAN DE
ACUERDO CON EL

l

GIRO.

EL INTERESADO PRESENTA LOS
REQUISITOS SOLICITADOS.

¢(CUMPLE
CONLOS
REQUISITOS?

SE RECIBE
DOCUMENTACION Y
SE DA FECHA PARA
ENTREGAR LA
ORDEN DE PAGO.

SE INDICA LA DOCUMENTACION
FALTANTE PARA QUE LA INTEGRE
A SU EXPEDIENTE.
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2.- REFRENDO DE LICENCIA MUNICIPAL CON GIRO BLANCO

SE PRESENTAEL
INTERESADO EN
LA OFICINA PARA
PEDIR INFORMES.

v

SE ENTREGAN LOS REQUISITOS
PARA REFRENDAR UNA LICENCIA
MUNICIPAL CON GIRO BLANCO.

LOS REQUISITOS

h 4

SE SOLICITAN DE
ACUERDO CON EL

EL INTERESADO PRESENTA LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS

¢CUMPLE
CON LOS

SE DA FECHA
ENTREGAR

REQUISITOS?

SE RECIBE
DOCUMENTACION Y

ORDEN DE PAGO.

SE INDICA LA DOCUMENTACION
FALTANTE PARA QUE LA INTEGRE A
SU EXPEDIENTE.

PARA
LA

@ PALACIO MUNICIPAL
s AT L 4747412121/47474 12100/ 47474 204 01
PATRIMONG Judrez esq. Francisco Gonzalez Ledn 5/N Zona Centra, C.P. 47400
Dh AL Lagos de Moreno, Jalisco.

....... fdas malh e




ILAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

3.- MODIFICACIONES A LICENCIA MUNICIPAL CON GIRO BLANCO (CAMBIO DE
DOMICILIO, CAMBIO DE GIROQ.)

SE PRESENTA EL
INTERESADO EN
LA OFICINA PARA
PEDIR INFORMES.

WV

SE ENTREGAN LOS REQUISITOS
PARA REALIZAR MODIFICACIONES A
UNA LICENCIA MUNCIPAL CON GIRO

RI ANCO

LOS REQUISITOS

SE SOLICITAN DE
ACUERDO CON EL

¥

JCUMPLE
CON LOS
REQUISITOS?

SE INDICA LA DOCUMENTACION
FALTANTE PARA QUE LA INTEGRE A
SU EXPEDIENTE.

EL INTERESADO PRESENTA LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS.

SE RECIBE
DOCUMENTACION Y
SE DA FECHA PARA
ENTREGAR LA
ORDEN DE PAGO.
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uf.?”h_f

5.- APERTURA DE UNA LICENCIA MUNICIPAL CON GIRO RESTRINGIDO.

SE PRESENTA EL
INTERESADO EN
LA OFICINA PARA
PEDIR INFORMES.

X

SE ENTREGA FORMATO UNICO DE
SOLICITUD PARA LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO SENALANDO LOS
RENIISITNS LOS REQUISITOS

SE SOLICITAN DE
ACUERDO CON EL

SE INDICA LA
DOCUMENTACION

v

LCUMPLE FALTANTE PARA
EL INTERESADO PRESENTA LOS CON LOS QUE LA INTEGRE A
DOCUMENTOS SOLICITADOS. REQUISITOS SU EXPEDIENTE.

?

NEGATIVA

s |

EL EXPEDIENTE SE
PRESENTA AL
CONSEJO DE GIROS
RESTRINGIDOS.

RESOLUCION
DEL CONSEJO
DE GIROS
RESTRINGIDOS

SE NOTIFICA AL
INTERESADO EL
DICTAMEN
OBTENIDO.

l

APROBADO

h 4

SE NOTIFICA AL
INTERESADO EL
DICTAMEN
OBYENIDO.

SE DA FECHA PARA
ENTREGAR LA
ORDEN DE PAGO.

a e 9 PALACIO MUNICIPAL

\ : - g L 4747412121/4747412100/47474 204 01

Iﬁ-gﬁ!%ﬁfo {© :;I;"""‘.':[‘:, Judrez esq. Francisco Gonzélez Leén 5/N Zona Centro, C.P. 47400
PUFBLO NEGICO N Lagos de Moreno, Jalisco.

EHRE RS KRS




H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

6.- MODIFICACIONES A UNA LICENCIA MUNICIPAL CON GIRO RESTRINGIDO (CAMBIO DE DOMICILIO,

SE PRESENTA EL
INTERESADO EN
LA OFICINA PARA
PEDIR INFORMES.

3

CAMBIO DE GIRO).

SE ENTREGA FORMATO UNICO DE
SOLICITUD PARA LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO SENALANDO LOS
REOIIKITOS

LOS REQUISITCS

v

SE SOLICITAN DE
ACUERDO CON EL

EL INTERESADO PRESENTA LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS.

EL EXPEDIENTE SE
PRESENTA AL
CONSEJO DE GIROS
RESTRINGIDOS.

SE INDICA LA
DOCUMENTACION
4CUMPLE NO FALTANTE PARA
I CON LOS 3| QUELAINTEGREA
REQUISITOS SU EXPEDIENTE.
?

NEGATIVA

RESOLUCION
DEL CONSEJO
DE GIROS
RESTRINGIDOS

SE NOTIFICA AL
INTERESADO EL
DICTAMEN
OBTENIDO.

APROBADO

h 4

SE NOTIFICA AL
INTERESADO EL
DICTAMEN
OBTENIDC.

%, LA9GOSDE

SE DA FECHA PARA
ENTREGAR LA
ORDEN DE PAGO.
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7.- REFRENDO DE LICENCIA MUNICIPAL CON GIRO RESTRINGIDO

SE PRESENTA EL
INTERESADO EN
LA OFICINA PARA
PEDIR INFORMES

h 4

SE ENTREGAN LOS REQUISITOS
PARA REFRENDAR UNA LICENCIA
MUNICIPAL CON GIRC
RFESTRINGINN

LOS REQUISITOS
|\ SE SOLICITAN DE

ACUERDO CON EL

¢CUMPLE
CON LOS
REQUISITOS?

v

EL INTERESADO PRESENTA LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS.

SE INDICA LA DOCUMENTACION
FALTANTE PARA QUE LA INTEGRE A
SU EXPEDIENTE.

SE RECIBE
DOCUMENTACION Y
SE DA FECHA PARA
ENTREGAR LA
ORDEN DE PAGOC.
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8.- SUSPENSION DE LICENCIA MUNICIPAL CON GIRO RESTRINGIDO

SE PRESENTA EL
INTERESADO EN
LA OFICINA PARA

PEDIR INFORMES.
o SOLICITUD POR ESCRITO.
o LICENCIA MUNICIPAL
o COPIA DE INE
L 2 o PERSONA MORAL {ACTA
CCNSTITUTIVA,
SE ENTREGAN LOS REQUISITOS B COPIA DE INE DEL
PARA LA SUSPENSION DE UNA REPRESENTNTE LEGAL)
LICENCIA MUNICIPAL CON GIRO P
RESTRINGIDO. ._.-e'/

SE INDICA LA

NO DOCUMENTACION
FALTANTE PARA
QUE LA INTEGRE A

¢CUMPLE
CONLOS
REQUISITOS?

EL INTERESADO PRESENTA LOS —.
DOCUMENTOS SOLICITADOS

SU EXPEDIENTE

SE NOTIFICA AL
INTERESADO

.  LESVIABLE
SE REALIZA UNA VERIFICACION  joe LA

FISICA DEL ESTABLECIMIENTO. SUSPENSION
rd

Si ‘
SE NOTIFICA AL
INTERESADO.

/—-
-
SE DA FECHA PARA
ENTRECGAR LA ORDEN
\ DE PAGO.
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SE PRESENTA EL
INTERESADO EN
LA OFICINA PARA
PEDIR INFORMES.

4

9.- BAJA DE LICENC!A MUNICIPAL

SE ENTREGAN LOS REQUISITOS
PARA LA BAJADE UNA LICENCIA
MUNICIPAL.

v

EL INTERESADO PRESENTA LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS.

SOLICITUD POR ESCRITO.
LICENCIA MUNICIPAL
COPIA DE INE

FERSONA MORAL (ACTA
CONSTITUTIVA,

COPIA DE INE DEL
REPRESENTNTE LEGAL)

¢CUMPLE
CON LOS
REQUISITOS?

Sl
"\

SE RECIBE
DOCUMENTACION Y
SE DA FECHA PARA

ENTREGAR LA
ORDEN DE PAGO

~.

NO

SE INDICA LA DOCUMENTACION
FALTANTE PARA QUE LA INTEGRE A
SU EXPEDIENTE.
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10.- PERMISO PARA EJERCER EL COMERCIO EN LA VIA PUBLICA

SE PRESENTA EL
INTERESADO EN
LA OFICINA PARA
PEDIR INFORMES.

SE ENTREGAN LOS REQUISITOS
PARA EJERCER EL COMERCIO EN LA
VIA PUBLICA.

o PRESENTAR SOLICITUD POR
ESCRITO.

0 COPIAD
o COPIAD

DE DOMICILIO.
] FOTOGRAFIA DEL LUGAR.

0 ANUENC

PROPIETARIO DEL PREDIO.

A 4

EL INTERESADO PRESENTA LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS.

E INE
E COMPROBANTE

IA DEL

zh

{CUMPLE
CON LOS

SE INDICA LA
DOCUMENTACION
FALTANTE PARA
QUE LA INTEGRE

FISICA.

REQUISITOS? A SU
EXPEDIENTE
SE REALIZA VERIFICACION
VALORACION
DE NO AUTORIZADO
VIABILIDAD

APTO PARA AUTORIZACION

@L@.GQSDE
MORENO
PUEBL2 MAGICO

SE NOTIFICA AL
INTERESADO Y SE DA
FECHA PARA
ENTREGAR LA CRDEN
DE PAGO.

T~

}nmm

L

«

SE NOTIFICA AL
INTERESADO LA
RESOLUCION.
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11.- PERMISO PARA EJERCER EL COMERCIO EN FESTIVIDADES

SE PRESENTA EL
INTERESADO EN
LA OFICINA PARA
PEDIR INFORMES.

o PRESENTAR SOLICITUD POR
ESCRITO.

o COPIA DE INE

o COPIA DE COMPROBANTE
DE DOMICILIO.

o FOTOGRAFIA DEL LUGAR.

SE ENTREGAN LOS REQUISITOS
PARA EJERCER EL COMERCIO EN LA
VIA PUBLICA.

ANUENCIA DEL
PROPIETARIO DEL PREDIO.

h 4

EL INTERESADO PRESENTA LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS

NO

CON LOS
REQUISITOS?

.

.SE REAL!ZA VERIFICACICN
FISICA

VALORACION
DE
VIABILIDAD

SE NOTIFICA AL
INTERESADO Y SE DA
FECHA PARA
ENTREGAR LA ORDEN /

DE PAGO

\\.\_—/

SE INDICA LA
DOCUMENTACION
FALTANTE PARA
QUE LA INTEGRE
ASU
EXPEDIENTE.

NO AUTORIZADO

SE NOTIFICA AL
INTERESADO LA
RESOLUCION
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LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

PROTOCOLO DE ACTUACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
PARA LA ATENCION Y PRESTACION DEL SERVICIO:

PERSONAL ADMINISTRATIVO

e  SALUDO AMABLE AL
CIUDADANO.

e SE PRESENTA COMO
PERSONAL DE LA
DIRECCION,
IDENTIFICANDOSE
CON SU GAFETE.

e  PREGUNTANDO EN
QUE LE PUEDE

\ SERVIR. /

SOLICITA INFORMES
SOBRE EL TRAMITE QUE
QUIERE REALIZAR.

HACE LOS
CUESTIONAMIENTOS QUE

CONSIDERA NECESARIOS.

Iy

PERSONAL CPERATIVO

* PORTA SU GAFETE

e SE PRESENTA CON EL
CIUDADANO.

e EXPLICA AL
CIUDADANO EL
MOTIVO DE SU VISITA.

\

SE BRINDA ATENCION AL
CIUDADANO.

SE ESCUCHA
ATENTAMENTE.

SE ORIENTA SOBRE LOS
PASOS A SEGUIR PARA
LOGRAR SU OBJETIVO.

SE DESPIDE DEL
CIUDADANO DESEANDO UN

BUEN DIA. /

N >

ES VISITADO POR EL
INSPECTOR PARA DAR
SEGUIMIENTO A LA
SOLICITUD

PRESENTADA.

L4GOSpe N

MORENe  {&2) omee
PUEBLOMAGICS - LAHUSAMDAD

. ELABORA LA VERIFICACION

. SE DESPIDE AMABLEMENTE

=~

CORRESPONDIENTE.

~ DEL CIUDADANO.

i -/
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

AUTORIZACION DEL MANUAL DE SERVICIOS:

Lic. Adan Ramirez Martinez Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez

Director de Padron y Licencias ! Chavez,

Presidente Municipa! de Lagos
de Moreno, Jalisco.

\_Mtro. H

iodoro Gomez
azquez,
Coordinador General de
Admipistracion e Innovacion
Gubernamental
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