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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y

desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades

laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacién, en la medida en la que se

presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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I1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes dreas de una

dependencia, contiene informacién en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacidn de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del drea.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacidn de las actividades institucionales.
Ser apoyo para la implementacidn de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacién de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacidn de las actividades.
Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones al ofrecerle la descripcién del
procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacidn de las funciones asignadas.

ELABORO: Direccién de Licencias
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAPOPAN
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Ill. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE LICENCIAS
CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

08-LI-PC-01 Dictaminacion de uso de
suelo.

08-LI-PC-02 Arrancate.
Expedicidn de licencia de

08-LI-PC-03 com.ercm, mdustr'la y
servicios. (ventanilla
multitramite).

08-LI-SP-01 Emision de Licencias. P:Lhpe-09 \[;fertlflca.cmrr 'dedglrors\-unci

08-LI-PC-05 ic ammac:or} e a. 0s
anexados en licencias.

08-LI-PC-06 Impresion de permisos
eventuales.

08-LI-PC-07 Ir.npre5|on-de_i|cenc1as de.
giros restringidos y anuncios.
Refrendos de licencias

08-LI-PC-08 .
municipales.
Permisos de eventos y

N/A N/A 08-LI-PC-09 espectaculos.
Permisos de horas extras.
ELABORO: Direccién de Licencias
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Oficialia Mayor de Padrén y Licencias Codigo: 08-LI-SP-01
Direccidn de Area: Direccién de Licencias. Fecha de Emision: 22-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | 0
Jefatura 6 Coordinacion: N/A
Sub proceso: Emisién de Licencias.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
1.1 Brinda orientacion al ciudadano sobre el tramite que va a realizar. Direccién de Licencias.
1.2 Canaliza al ciudadano para tramitar el uso de suelo. Direccion de Licencias.
1.3 ¢ Pre dictamen de uso de suelo?
En caso de ser pre dictamen de uso de suelo desfavorable, pasa al punto
1.4
1.4 Sugiere al ciudadano, solicitar reconsideracion de uso de suelo a la Direccidn de Licencias
Direccién General de Obras Publicas (Direccién de Planeacion vy .
Ordenamiento Territorial).
1.5 Recibe respuesta de Obras Publicas por parte del ciudadano. Direccidn de Licencias.
1.6 éRespuesta positiva?
En caso de respuesta positiva, pasa al punto 1.8
En caso de respuesta negativa, pasa al punto 1.7
1.7 Informa al ciudadano la negativa del tramite y termina e 1 .
by Direccion de Licencias.
procedimiento.
En caso de pre dictamen de uso de suelo favorable, pasa al punto 1.8
1.8 Imprime hojas de requisitos. Direccién de Licencias.
1.9 Recibe en ventanilla multitrdmite la documentacion solicitada en la : - v ;
. e Direccion de Licencias.
hoja de requisitos.
1.10 Revisa documentacidn. Direccion de Licencias.
1.11 Genera la ficha de dictaminacidn de giros comerciales. Direccion de Licencias.
1.12 Programa verificacion de expediente a partir de giros B,Cy D. Direccién de Licencias.
1.13 Recibe expediente con verificacidn realizada. Direccion de Licencias.
1.14 Analiza resultado de la verificacion. Direccidn de Licencias.
Dictaminacion de uso de 1.15 Captura en el sistema la informacién general del giro solicitado. Direccidn de Licencias.
suelo. 1. 16 Realiza el llenado de los campos del dictamen de giro comercial. Direccién de Licencias.
08-LI-PC-01 1. 17 éRequisitos para la dictaminacién?
En caso de cumplir con los requisitos para Dictaminacion, pasa al punto
1.18
1.18 Revisa la documentacion, identificacién oficial,uso legal del
inmueble, fotografias y comprobante de domicilio, estacionamiento Direccién de Licencias.
dependiendo del giro y uso de suelo favorable.
1.19 Selecciona y coloca sellos correspondientes del sistema (leyendas). Direccién de Licencias.
1.20 Registra en el apartado de observaciones cuando es necesario
algunos documentos que amparan el dictamen de giro comercial: i : ;
licencia de construccién, habitabilidad, asignacién de numero oficial, Rlegceichde Lisenclas:
dictamen de trazo, usos y destinos etc.
1.21 Aplica dictamen en el sistema. Direccién de Licencias.
1_.22 Imprime en 2 tantos uno para el expediente y otro para el T
ciudadano.
1.23 Revisa y firma dictamen. Direccién de Licencias.
1.24 Coloca sello fisico en el dictamen. Direccién de Licencias.
1.25 Registra el expediente aplicado en el control interno y pasa al punto HiressailE Csraag
1.26
En caso de no cumplir con los requisitos para dictaminacion, pasa al
punto 1.26
1.26 Archiva expediente. Direccién de Licencias.
1.27 éSe presenta el ciudadano?
En caso de que el ciudadano este presente pasa al punto 1.29
En caso de que el ciudadano no esté al momento, pasa al punto 1.27
ELABORO: Direccién de Licencias
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A  ZAPOPA
CODIGO: 08-LI-MP-01 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidn General: Oficialia Mayor de Padrén y Licencias Codigo: 08-LI-SP-01
Direccidn de Area: Direccién de Licencias. Fecha de Emisidn: 22-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: | 0
Jefatura 6 Coordinacion: N/A
Sub proceso: Emision de Licencias.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
1.27 Espera a que el ciudadano recoja su documentacion. Direccion de Licencias.
1.28 Archiva expediente aplicado y termina procedimiento. Direccion de Licencias.

1.29 Envia al ciudadano al drea de licencias para el seguimiento

. . o Direccion de Licencias.
correspondiente y termina procedimiento.

2.1 Proporciona informacién al ciudadano. Direccidn de Licencias.
2.2 Identifica que el ciudadano califique. Direccion de Licencias.
2.3 éCalifica?

En caso de si calificar, pasa al punto 2.4
En caso de no calificar, pasa al punto 2.6
2.4 Asigna ficha al ciudadano para pre dictamen. Direccion de Licencias.
2.5 ¢Pre dictamen?

En caso de pre dictamen desfavorable, pasa al punto 2.6.
En caso de pre dictamen favorable, pasa al punto 2.7

2.6 Sugiere al ciudadano, solicitar reconsideracién de uso de suelo a la Direccion de Licencias.
Direccion General de Obras Publicas (Direccién de Planeacion vy
Ordenamiento Territorial) y termina procedimiento.

2.7 Recibe reconsideracion favorable de obras publicas y los requisitos Direccién de Licencias.
se ingresan en ventanilla multitramite.
2.8 Recibe requisitos: Uso de suelo procedente, formato multiple, copia Direccion de Licencias.
de identificacion oficial, contrato de arrendamiento y comprobante de
domicilio.
2.9 Verifica documentos recibidos en ventanilla multitramite. Direccion de Licencias.
2.10 Captura datos en el sistema en base a la informacion que se Direccion de Licencias.
Arrancate. desglosa del formato multiple.
08-LI-PC-02 2.11 éPermiso para giros A y B menoresa 100 m2?
En caso de otorgar permiso de giro Ay B, pasa al punto 2.12
2.12 Registra en sistema en el campo de permiso. Direccion de Licencias.
2.13 Asigna numero de solicitud. Direccién de Licencias.
2.14 Emite orden de pago. Direccién de Licencias.
2.15 Imprime permiso. Direccion de Licencias.
2.16 Entrega permiso al ciudadano y termina procedimiento. Direccion de Licencias.

2.17 éLlicencia Tipo A?

En caso de ser licencia tipo A, pasa al punto 2.18.
2.18 Registra en el sistema en el campo de dictaminacion. Direccion de Licencias.
2.19 ¢Dictamen?

En caso de dictamen procedente, pasa al punto 2.20.

2.20 Registra en el sistema en el campo de licencias. Direccion de Licencias.
2.21 Captura datos en sistema. Direccion de Licencias.
2.22 Emite orden de pago. Direccion de Licencias.
2.23 Genera licencia y termina procedimiento. Direccion de Licencias.
En caso de dictamen improcedente, pasa al punto 2.24

2.24 Informa al ciudadano la respuesta negativa del dictamen. Direccién de Licencias.
2.25 Recaba firma del ciudadano, en el documento en el que se desiste Direccién de Licencias.

del trdmite con copia del instituto federal electoral del titular y termina
procedimiento.

Expedicion de I 2 d 3.1 Brinda informacidn al ciudadano sobre el trdmite que va realizar. Direccion de Licencias.
e = : — = -
xpe |cl|on. € |ce.nC|a 3.2 ¢{Genera Pre dictamen? Direccion de Licencias.
comercio, industria y 5
e : En caso de pre dictamen procedente, pasa al punto 3.3
servicios. (ventanilla - - — - — 2 -
3.3 Imprime hoja con los requisitos para que el ciudadano los recabe y Direccién de Licencias.

multitramite). L i
pueda iniciar el tramite y pasa al punto 3.6

08-LI-PC-03 - :
En caso de pre dictamen improcedente, pasa al punto 3.4
3.4 Sugiere al ciudadano, solicitar reconsideracion de uso de suelo a la Direccién de Licencias.
Direccion General de Obras Publicas (Direccion de Planeacion y
ELABORO: Direccién de Licencias peren
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 12 ZAPOPAN
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRQ DE CONTROL

Direccion General:

Oficialia Mayor de Padrén y Licencias Codigo:

08-LI-SP-01

Direccidn de Area:

Direccidn de Licencias.

Fecha de Emision:

22-ENE-2015

Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | 0
Jefatura 6 Coordinacion: N/A
Sub proceso: Emisién de Licencias.

DATOS DE MAPEO

Procedimiento

Descripcion de la actividad

Area

Ordenamiento Territorial).

3.5 Recibe respuesta de Obras Publicas por parte del ciudadano y pasa al
punto 3.6

Direccién de Licencias.

3.6 Recibe documentacion: Comprobante de domicilio, fotografias,
identificacidn del titular, la legal posesidn del inmueble (contrato de
arrendamiento, carta comodato y /o escrituras o predial).

Direccién de Licencias.

3.7 éDocumentacidn completa?

En caso de documentacidn incompleta, pasa al punto 3.8

Direccion de Licencias.

3.8 Sefiala documentos faltantes en la ficha de tramite y en el
expediente y pasa al punto 3.9

Direccion de Licencias.

3.9 Espera a que el ciudadano cumpla con lo faltante y pasa al punto
3.10

Direccion de Licencias.

En caso de documentacion completa, pasa al punto 3.10

3.10 Programa verificacion en el domicilio del ciudadano para supervisar
las condiciones del local.

Direccion de Licencias.

3.11 Revisa resultado de verificacion.

Direccion de Licencias.

3.12 ¢Cuenta con medidas de seguridad, el lugar esta acondicionado
para el giro que se va a explotar?

En caso de no cumplir con medidas de seguridad, pasa al punto 3.13

3.13 Informa al ciudadano las medidas que debe cumplir y pasa al
punto 3.14

Direccion de Licencias.

3.14 Otorga permiso provisional y termina procedimiento.

Direccion de Licencias.

En caso de si cumplir con medidas de seguridad y estar acondicionado el
lugar para giro pasa al punto 3.15

3.15 Envia al ciudadano a dictaminacion.

Direccion de Licencias.

3.16 ¢Dictaminacion?

En caso de dictaminacién procedente, pasa al punto 3.18

En caso de dictaminacion improcedente, pasa al punto 3.17

3.17 Informa al ciudadano la negativa del tramite y termina
procedimiento.

Direccion de Licencias.

3.18 Recibe dictamen de uso de suelo procedente.

Direccion de Licencias.

3.19 Realiza segunda revision a los documentos para que estén
completos.

Direccidn de Licencias (Ventanilla)

3.20 Pregunta al ciudadano si requiere anuncio en su giro.

Direccion de Licencias.

3.21 {Anuncio?

En caso de requerir anuncio el ciudadano, pasa al punto 3.22

3.22 Informa al ciudadano que pase al departamento de anuncios para
que se le brinden los requisitos y pasa al punto 3.23

Direccion de Licencias.

En caso de no requerir anuncio, pasa al punto 3.23

3.23 Emite orden de pago para giros Ay B.

Direccion de Licencias.

3.24 Aplica movimiento en el sistema y genera la alta de licencia.

Direccion de Licencias.

3.25 Informa al ciudadano que acuda a la impresién de la licencia.

Direccion de Licencias.

3.26 Imprime licencia.

Direccion de Licencias.

3.27 Imprime informe de licencias impresas.

Direccion de Licencias.

3.28 Separa los tantos de las licencias y entrega a las dreas de
recaudadora y a padron fiscal.

Direccién de Licencias.

3.29 Elabora listado de expedientes para archivo.

Direccion de Licencias.

3.30 Entrega expediente a padrdn fiscal para su archivo y termina
procedimiento.

Direccidn de Licencias.

3.31 ¢Baja?

En caso de baja por presidencia pasa al punto 3.32

3.32 Recibe y revisa documentos (requisitos) en ventanilla multitramite.

Direccién de Licencias.

3.33 Programa verificacion.

Direccion de Licencias.

ELABORO: Direccidn de Licencias
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: 08-LI-MP-01 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Oficialia Mayor de Padrén y Licencias Cadigo: 08-LI-SP-01
Direccién de Area: Direccién de Licencias. Fecha de Emisidn: 22-ENE-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizaciéon: | 0
Jefatura ¢ Coordinacion: N/A
Sub proceso: Emision de Licencias.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
3.34 Ingresa al sistema. Direccién de Licencias.
3.35 Verifica adeudos. Direccidn de Licencias.

3.36 ¢{Adeudo?
En caso de no tener adeudo, pasa al punto 3.37

En caso de tener adeudo el ciudadano, pasa al punto 3.38

3.37 Informa al ciudadano que acuda a cajas para realizar el pago. Direccidn de Licencias.
3.38 ¢{Desea condonacion de pago?

En caso de no requerir condonacion de pago, pasa al 3.43

En caso de si requerir condonacién de pago, pasa al punto 3.39

3.39 Recibe peticion del ciudadano (Ver procedimiento de verificacion
de giros.

3.40 Elabora oficio en base a resultados de verificacion a la direccion de
ingresos, solicitando la condonacion.

3.41 Firma oficio de condonacion, Oficialia Mayor de Padron y Licencias
3.42 Envia oficio a la direccidn de ingresos y termina procedimiento. Direccién de Licencias.
3.43 Verifica en sistema que no haya adeudo. Direccidn de Licencias.
3.44 Verifica pago del ciudadano en el sistema. Direccién de Licencias.
3.45 Aplica la baja en el sistema. Direccion de Licencias.
3.46 Entrega al ciudadano el comprobante de la baja y termina Direccién de Licencias.

procedimiento.
En caso de baja normal, pasa al punto 3.47

3.47 Recibe y revisa documentos (requisitos) en ventanilla multitramite. Direccidn de Licencias.
3.48 Ingresa al sistema. Direccion de Licencias.
3.49 Verifica adeudos en sistema y pasa al punto 3.23 Direccidn de Licencias.

3.50 éTraspasos?
En caso de traspaso, pasa al punto 3.51

3.51 Recibe documentos (requisitos) en ventanilla multitramite. Direccion de Licencias.
3.52 Revisa documentos (requisitos) en ventanilla multitramite:
Carta de asociacion vecinal, original y copia de acta constitutiva y Direccidn de Licencias.

poderes, original y copia del documento que acredite el derecho de
propiedad, fotografias del local, formato mudiltiple, carta poder simple
original, licencia anterior del giro principal, copia de identificacion del
titular y en caso de traspaso identificacion oficial del que cede y el que

acepta.

3.53 Programa verificacion en giros Cy D. Direccidn de Licencias.
3.54 Ingresa al sistema. Direccidn de Licencias.
3.55 Verifica adeudos en sistema. Direccidn de Licencias.
3.56 Aplica en el sistema el traspaso y termina procedimiento. Direccién de Licencias.

3.57 ¢ Modificacion de datos en sistema?

En el caso de no modificacion, termina procedimiento.
En el caso de modificacion, pasa al punto 3.58

3.58 Recibe documentos (requisitos) en ventanilla multitramite. Direccidn de Licencias.

3.59 Revisa documentos (requisitos) en ventanilla multitramite: Original
y copia de acta constitutiva y poderes, fotografias del local, original y
copia del comprobante oficial de demicilio con nimero, plano de Direccién de Licencias.
distribucién con medidas, formato mdltiple, carta poder simple original,
copia de identificacion del titular.

3.60 Aplica en el sistema la modificacidn y termina procedimiento. Direccion de Licencias.
Verificacién de giros. 4.1 Recibe listado de verificaciones de licencias programadas de cada Departamento de Padron fiscal.
08-LI-PC-04 drea.
4.2 Anexa hoja de verificacién y entrega al jefe de verificadores. Departamento de Padron fiscal.
4.3 Ordena las verificaciones por zonas. Departamento de Padrdn fiscal.
ELABORO: Direccion de Licencias e
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 12 ZAPOPAN
CODIGO: 08-LI-MP-01 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Oficialia Mayor de Padrén y Licencias Codigo: 08-LI-SP-01
Direccién de Area: Direccidn de Licencias. Fecha de Emisién: 22-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | 0
Jefatura 6 Coordinacion: N/A
Sub proceso: Emision de Licencias.

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area

4.4 Realiza verificacidn solicitada de las medidas de seguridad y
condiciones minimas de operacién.

Departamento de Padrodn fiscal.

4.5 Entrega los expedientes con el resultado de la verificacién.

Departamento de Padrdn fiscal.

4.6 Registra las verificaciones que se entregaran en el drea de
ventanillas.

Departamento de Padrdn fiscal.

4.7 Entrega expedientes para la entrega de resultados.

Departamento de Padron fiscal.

4.8 Entrega expedientes a dictaminacién y termina procedimiento.

Departamento de Padrén fiscal.

Dictaminacidn de anuncios
anexados en licencias.
08-LI-PC-05

5.1 Proporciona informacién a la ciudadania.

Departamento de giros y anuncios.

5.2 éAnuncios anexados en licencias?

En caso de ser anuncios anexados en licencias, pasa al punto 5.3

5.3 Solicita fotografia de la fachada del local o del drea donde se
pretende instalar.

Departamento de giros y anuncios.

5.4 Entrega solicitud de dictamen para instalacion de anuncio.

Departamento de giros y anuncios.

5.5 Recibe solicitud de dictaminacién de anuncio.

Departamento de giros y anuncios.

5.6 éRevision de solicitud?

En caso de ser solicitud de giro de poligono restringido, pasa al punto 5.8

Departamento de giros y anuncios.

En caso de no ser solicitud de poligono restringido, pasa al punto 5.7

5.7 ¢éPrograma verificacion?

En caso de requerir verificacion pasa al 5.14

En caso de no requerir verificacion, pasa al punto 5.13

5.8 Elabora oficio para su entrega en oficialia de partes de la direccién
de obras publicas.

Departamento de giros y anuncios.

5.9 Envia oficio a la oficialia de partes de la direccion general de obras
publicas para que dictaminen el tipo de anuncio y medidas que le
corresponden.

Departamento de giros y anuncios.

5.10 Espera respuesta de obras publicas.

Departamento de giros y anuncios.

5.11 Sella el dictamen de anuncios.

Departamento de giros y anuncios.

5.12 Firma dictamen de anuncios.

Departamento de giros y anuncios.

5.13 Entrega dictamen al ciudadano y termina procedimiento.

Departamento de giros y anuncios.

5.14 Realiza verificacion.

Departamento de giros y anuncios.

5.15 ¢ Andlisis de los resultados de la verificacion?

En caso de resultado favorable, pasa al punto 5.16

En caso de resultado desfavorable, pasa al punto 5.21

5.16 Solicita al ciudadano requisitos.

Departamento de giros y anuncios.

5.17 Recibe y revisa requisitos.

Departamento de giros y anuncios.

5.18 Dictamina anuncio.

Departamento de giros y anuncios.

5.19 Autoriza el dictamen mediante sello y firma.

Departamento de giros y anuncios.

5.20 Entrega el dictamen autorizado al ciudadano y termina
procedimiento.

Departamento de giros y anuncios.

5.21 Elabora oficio de improcedente.

Departamento de giros y anuncios.

5.22 Entrega oficio de improcedente al ciudadano vy termina
procedimiento.

Departamento de giros y anuncios.

5.23 éPermisos eventuales de anuncios?

En caso de ser permisos eventuales de anuncios, pasa al punto 5.24

5.24 Salicita copia de permiso eventual de giro o copia de licencia.

Departamento de giros y anuncios.

5.25 ¢Verificacion?

En caso de requerir verificacidn, pasa al punto 5.14

En caso de no requerir verificacion, pasa al punto 5.26

5.26 Captura en sistema de padrén y licencias.

Departamento de giros y anuncios.

5.27 Autoriza permiso.

Departamento de giros y anuncios.

5.28 Imprime permiso.

Departamento de giros y anuncios.

5.29 Entrega orden de pago a ciudadano y termina procedimiento.

Departamento de Padron fiscal.

Impresion de permisos

6.1 Recibe comprobante de pago.

Departamento de Padrén fiscal.

ELABORO: Direccién de Licencias
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
cODIGO: 08-LI-MP-01 REVISION:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Oficialia Mayor de Padron y Licencias Cédigo: 08-LI-5P-01
Direccidn de Area: Direccidn de Licencias. Fecha de Emision: 22-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: | 0
Jefatura ¢ Coordinacidn: N/A
Sub proceso: Emisién de Licencias.

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

eventuales.
08-LI-PC-06

6.2 Filtra en sistema con folio de permiso.

Departamento de Padrén fiscal.

6.3 Captura folio y nimero de recibo de pago en sistema.

Departamento de Padrdn fiscal.

6.4 Imprime permiso.

Departamento de Padrdn fiscal.

6.5 Entrega permiso al ciudadano.

Departamento de Padron fiscal.

6.6 Realiza listado de permisos para entregar las copias al departamento
que lo emitid (eventos, anuncios, ventanilla y dictaminacién).

Departamento de Padrdn fiscal.

6.7 Entrega copias de permisos al departamento que lo emitié (eventos,
anuncios, ventanilla y dictaminacién) y termina procedimiento.

Departamento de Padrén fiscal.

Impresién de licencias de
giros restringidos y
anuncios.

08-LI-PC-07

7.1 Recibe expediente para impresién de Cédula.

Departamento de Padrdn Fiscal.

7.2 Filtra nimero de ficha de tramite en sistema.

Departamento de Padrdn Fiscal.

7.3 Captura nimero de licencia y folio en sistema.

Departamento de Padrdn Fiscal.

7.4 Imprime licencia.

Departamento de Padron Fiscal.

7.5 Relaciona folio y numero de licencia.

Departamento de Padrdn Fiscal.

7.6 Entrega licencia Impresa al solicitante y termina procedimiento.

Departamento de Padrén Fiscal.

Refrendos de licencias

8.1 Recibe al ciudadano y presenta la licencia anterior.

Direccidn de Licencias
(Ventanillas).

8.2 Recoge la licencia anterior y revisa los datos.

Direccién de Licencias. (Ventanillas).

(r)nslilrll‘c;%?clfss' 8.3 Emite orden de pago. Direccidn de Licencias.
8.4 Envia al ciudadano a la recaudadora a que pague. Direccién de Licencias. (Ventanillas).
. Direccién de Licencias.
8.5 Recibe comprobante de pago. (Ventanillas).
8.6 Imprime |a nueva cédula y termina procedimiento. Departamento de Padron Fiscal.
ELABORO: Direccion de Licencias P
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZARQPAN
CODIGO: 08-LI-MP-01 REVISION: 0 :

Dl e




Manual de Procedimientos

Flujo

indice.

1.1 Dictaminacidn de us o de sueln,

[+]

2.1 Arrdncate.

[+]

3.1 Expedicidn delicenda de
comercio, indus tria ysenidms.

| [ventanilla multitdmite)l

[+]

4.1Verificacidn de girs.

[+]

5.1 Dictaminacidn de anundm

— anexados en licends.
\ [+]

Subproceso: Emision de licendas
Y

6.1Impresidn de parmsm

;—) eventuales.
[+]

7.1Impresidn delicends de gns

f—————N restringuidos y anundos.

[+]

2.1 Refrendos delicend=s

—_————————— municipales.

[+]

ELABORO: Direccidn de Licencias

8F 7ZAPOPAN

BOBIERND MUNICIPAL
2012-2015

FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

CODIGO: 08-LI-MP-01 REVISION: 0




Dictaminacidn de uso de suelo.

Manual de Procedimientos

a @ = i~ ?R" i
H Solicita arientaddn. Rucite Entrega eele ndgatde) Efragd - Recibe dictamen
= recamendaciones respuesta tramite. documentacidn
3
3 = =
1 4 ! f:\
1 i | T
1 ! I
I | ~ 5
I l\ 1
Bamnne e T T T A L T R H
| ! 1
T t T
T
| ! 1
| 1.3:Pra dictamende ! 1
| ! 1
uso desuela? |
v 1. v 1.6:Respuesta?
(T 1.2 Canaliza al (T 1.4Sugiereal 1.5 Recibe N, =
1.1 Brinda oriemacén ciudadana para / *._ Desfavorable ciudadann, solidtar puesta de Obras / N Negativa 1":;:":':' al -
al ciudadana tramitar el 50 da b recansideraddn de 1sn Piblicas par parte dal \ , ddl i a
suala, N desuala. ciudadana. \ b
Favorable
r ~ - ~
= 19Recibe (&) Pasitiva
1.10 Ravisa dncumentacidn 18 imprime hojas
documentacidgn, salicitada en la haja de de requisitos.
requisitas.
\ 3
A
d N
] \Ef) 1.17:Requisitm para
E i o
- N
> [ i ;
> & 111 Gensuls (7 112Programa R ] 5, LsCapwraen 1.16 Realiza AN No
8 g verificacitin de : 1.14 Analiza resutada alshtemala llenadn de los campas i
- s ficha de dictaminaddn L expedients can : 3 N £ 2
] 3 e e o expadiente a partic de s de laverificacidn. informacidngeneral del del dictamen degiro /
e 2 | diah Ll ) giros B,Cy D YRrRCHcion maund, gira solictade. comercial g
3 e
T 5
g
PE
= 3
-3 si
3
F 124 caloca E B 1-22Imprime an2 5y £ : [ 1.195eleatonay -
2 1.21 Alica ) 1.20 Registra an .
selln fic enel 1.23Revisay tans ung para &l Aitamen anal el apartada de colocasellos J.:lﬂw{s:_[- :l.zsA_r:niva
dfcuamien, firma dictamen. expediente yotra para st b Py cor dal expadiente
. el cludadana Akt bt sistema {leyendas)
EXN
G 1.25 Registra el l&? 2
axpadiante aplicada en 1.27Esparaaque al
al contralintarno ciudadana reca su dafise mm:“‘
documantacidn
x LU s (@1 29 Enviaal
N > al drea
r@\; 3 de licencias.
N
aplicado.

ELABORO:

Direccidn de Licencias

FECHA DE EMISION:

22-ENE-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

CODIGO:

08-LI-MP-01 REVISION:

oiiq 3o

ZAPOPA

N

GOHIERND MUNICIPAL
1012-2015




Arrancate.

Manual de Procedimientos

R
© .
Qo
. v
. = ~ — — - — :
5 (&) = | e Bl correga ~1 it | 3 ecibe (&  Frma
2 Salicita informacidn. Recibe ficha recons ideracdn Entrega requisitos Recibe parmiso. Recibe licencia. negativa del dacumamiaanel
] recomendacionas fevarabis i quese desiste
b iadman dal tramite.
< < <
1 i‘ﬁ I I
[X— ! 1 e
' i 1 )
i s s ot A T P oo S A S N i
| A ! |
2.3 4Califica? ! 2.5 ¢Predictamen? v \vi
(2.1 proparciona [:?'m“"mﬁ i P ™ Bl 2.4 2signa ficha 2N [Fa.7Recibe 4 = & 210
informacidn al c}udadanual?imi ¢ b al ciudadana para " Y racansideraddn 2.8 Recibe raquisitm. :n::;:::; Captura datos en
ciudadana 5 N 7 pre dictamen. N favorable. elsistema.
Q 2.65ugieraal
i cludadanc, solictar
recansideraddn de o
desueln.
3 2.17 LicenciaTipa A [E‘jllmhg,“““.i
) sistema en el campa de
'E s dictaminacidn.
g 2.11Permiso paragiros Ay B
= ]
z ]
£ 2
Bk
£ » — i
s |2 Bl 2,25 Entrega . L§2 24Emiteardan | { G 443500, 212 hegistra en
s g Gl .15 Imprime 2 paga. Codiga 05-IN- b 4 :
£ 2 permisa 3 parmisn, PC09 Recaudacidn de nimern de sistemaen &l @mpa
Z H ciudadana. i % salicitud. ds permisa.
= 2 diverios.
= a
3 B
5 () 2
=
5 2.190i
(i) 2.22Emite orden o E A = =
42 pago, Cadiga 06-1H- & 2.21 Captura (:12.20 Registra en el PioEadERE 4 \_Impracedente || 2.28 Infarma al A
) % sistema en of ampo de 1€ ¢t ) la respuesta wp) a4
PC-D9 Recaudacidn de datos ensbtema. ke / : )
licencias ~ negativa del dicamen. =
diversos N
(= 3 T 2.25Recabafirma al o~
N/ ciudadansla respuesta () s
negativadel didamen, Nt/

ELABORO: Direccién de Licencias

ZAPOPAN

GDBIERND MUNICIPAL

FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

REVISION: 0

CODIGO: 08-LI-MP-01




Manual de Procedimientos

Expedicidn de licencia de comercio, industria y servicios, (ventanilla multitramite).

) «
~ ] = ~ " Recibe
Recibe Macibe hoja ds & Recbe :u.:::f:w“ - Entraga ﬁturm:;%:‘n o e::l‘;z“ Tafarmacién 4 la =
Informacian, requisitas sugerancia RUMIR dpcumentacidn - ¥ pas negativa dal o
piblicas medidas a cumplir. provisional. = b
tramite
¢| K ¥ 1
g =
H \ ! @ (Y] I
i | ! 2 2
S : 1
1 1
1 I &
| ! Recibe ardan Recibe P
| L da pogn. Entrepa;raquishi, comprobamedebajs [€ 12
: 1
1
DR
i |
|
1
1 1 é
I
I
T 1
|
] 3.2 Genara Pre i
dictamen
Bd  31Brinda . (£ 331mprime hoja
infarmacidn al A\, Precedeme | o tos requiites para
ciudadanasabre el que el ciudadanc fas
trimita quava reslar racabe
Improcedants
3.7iDocumentacidn completa?
(3 3.45ugiereal 2.5 Recibe 2 ((53.10 Programa (F3.11 0002
ciudadano, sofictar Tespuesta de Obras 3.6 Recibe / \ si wverificacitn en el readn e
recons ideraddn de o Publicas por parte del documentacidn N\, / domicilio del B
desuelo. ciudadano. N cudadane. Ferjficacxn.
Lt 3.9 Esperaaqueal
ciudadano wmpla can
o fait
7 385efa1a e
s
dacumentos {
falantes. N
312 sCuenta conmedid de
saguridad, o hgar sta
Y acondicionada par sigm ez e
(F 3.17 nfarma al G 15envia al si AN aexplutar?
ciudadano a negatha ciudadang a \ >
daltramite . dictaminacidn N 7/
g 1]
5
5313 infarma al
- b ciudadanim medidm 3.4 Otarga W)
dictamen de wsade e i parmis o proveignal . 7 b/
suelo procsdents. b L
4
@)«
_ 3.21 Anuncio \)
3.19Realiza / \ s5i G 3.22Infarma al
] 3eguNda reveidn a s 3.20 Preguntaal o/ N ciudadano que pme al
documentes para que ciudadang ’ Lo’y 7 depantamento de 2
estén completos. N anuncios.
>
il ®-
ik %
2 £ 357 Madificacidn ds data
5 ] istama? . 3.23Emite ordend 3
g g ks pago parilli:x;rA:"B.n 324 Aplica movimienta ' 325 mmamaal G e & s
= |5 Cachen OIS C05 il bl cudadana que 3adaala Imprime Imprime Infarma
& o b el impresidn de la fenda licencia. delicencias.
E 3.50¢Traspaso?
5 VI
{r\”
L\
= (7 3.298abora B s
[. 3,38 5eparalm tantwm de fistado de 1 l'di:“:""
\ a3 lictnam expedieme pam P b i
archiva. e
=
O~
T
3.31:Baje? A
SN, b [E3 [w] fi= 3
., w _Presidsnds 3.32 Reclbay 3,33 Programa 3.34Ingrean al 3.35 Varifica
. 7 ’l revisa documens. verificacidn, sistema adeudos
/
Narmal
(@) 14 i
\\2,- - N, 336 Adeudar
i N
R
&
Na
(L4 varifica pagn | |51 3.43verficasn Na
del cudadanaen 3tstema quz nobaym 3 p i PR p—"
sstema adeuda. S i @)=
pago. N
e ~
& Bl 3asEntregaal | = S
» "‘5:":‘_‘ ciudadana el ;@) 3,39 Recide peticidn 340 Blabara
o art bty combrantedubajn. | S dal ciudadana . Cidiga 08 aficic anbazea
12 LI-PC-04 Pracedimisnta: rasultadm de
Ve rificacidn de gires verificacidn.
®
13
\::J

ELABORO:

Direccidn de Licencias

FECHA DE EMISION:

22-ENE-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

cODIGO:

08-LI-MP-01

REVISION:

AN

GDHIERND MUNICIPAL
2012-2015




Manual de Procedimientos

'ﬁ 5
“‘?—;—‘ ;
s
s ~
H
2 Entrega
51 documentacidn
1
H
1
Prm e e e e e 3
~
= i : S Y = ) S 5, 3.55verin
=Rl Radbey 348 ngreraal | (= 349 verfica e B, s necve 152Revisa 3.53 Programa verfiacdn |, | 254 ngresaal )25 Marifia
agancaran \ dncumentos documentos. angiros Cy D sistema ;
documentas sistema. sistama.
i O s ~ O« (&
|14 Y18
] \K‘»’ &%J‘” - -‘\\D) “EL-L‘J‘ 5= g6 aplica enel
§ 3 ¥ ; sistema el trmpaa.
S é ~ P, \“
|3 (& J— £ ' si \
g8 @ 3.53 Revisa 3.58 Racibe < N
3 a documentas. documentos. .
@ NS
C J v
5 B 242 Enviaoficinala
& Direccign de Ingresm .
= Codiga 05-4N-PC-11 &) 250 Aplica en sl
= Pracedimianta: sistema la
2 Recaudacidn de leendm madificacidn.
= yEiros
s
5 Recibe oficia.
r
3
5
5
i
5|3 P
3 9 ‘K_) Reciba las tantas
a gy
3
&
ELABORO: Direccién de Licencias

: ZAPOPAN

FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

GUBIEAND MUNICIPAL
2012-2015

CODIGO: 08-LI-MP-01 REVISION: 0




Verificaci

on de giros.

Manual de Procedimientos

[
:
=

= Bl Enrrega
k 3 listado de
. = verificadanes.

3
s |2
£ =)
5]
<
i |8
g |2
g s = =
e = ; " ) (] [} ; (% 4.5Entregalos (] (3 4.7Emrega (]
; 13 E l‘iv:’?'ri::i‘;;::‘;‘! ”-‘}ﬂrz.hnexa haja \:jﬂc:;:::’::r u:;z::;‘a expedientes con el 4.5 Registra las expedients para la “ﬁ::::::_
b EL A de verificacidn . B resultadodela verifiacanes entrega de s
5 B licencias. zanas salictada. verificaciin, L dictaminacidn

&

a
% . .z . . .

Dictaminacién de anuncios anexados en licencias.
5 Ay
€): ©-
\§ N/

Ciudadano

12

Recibasalictud
de dictamen

Salicita
informacian.

]
Entregasolicitud
de dictamen

Recibe dictamen.

=
Entrega requisitos.

Recibe oficinde

improcedencia

[}
Recibe arden de pago

Ja

5.2 Anuncios
anexados &n licanda

(%1 proparciona
infarmacidn a la
ciudadanfa.

5.23Permisos eventuals de
anuncios

(7 5.24 Solicita
capia de permisa
eventual degiroo
copiade licenda,

5.25 iVerificacion?

5.3Salicita fotografia
de lafachadadel local

-

B 59Emrega
solicitud de
dictamen para
instalacidn de
anuncio.

E.S Recibesolicitud
de dictaminadén de
anuncia.

56 Reviildn de. solicitud? 5.7:iPrograma verificacion?

aw
5.10 Espera rspusta A
de abras piblicas 1 5.14 Realiza 5
5.118ella . 5.8 Elabara verificacidn
dictamen. e i aficia,

N

OficialiaMayar de PadrényLicenciss / Direcdsn de Licendm

—
b Entrega orden de paga a
ciudadana. Cidigo 06-IN-FC-11
Procedimienta: Recaudaddn de
licencias ygiras

8 P
H - o i Ny e =
E P Y. V4 N\, 512 Firma Bl 5.3 Entrega
> 8 Kﬁ'}, : > dicamen de dicaman al
B . L anuncios., ciudadana.
92 No T
E J
2
z
2 2
5 &'5‘2‘ EApantan “—"s'0 27 Autariza 39" )
t sistema de padniny - i 5.38 Imprime permisa, N/
permisa
E licenclas.
a

=

. 5.15:Andlisis delos rsukads

Oesfavorable de la verificagsn?

A

Favorable

S.17Recibeyrevisa
requisitos.

5.16 Solicita al
ciudadana requsim

5.21 Elabara oficia
deimpracedents.

4.22 Emrega oficia
95‘1.! Autoriza el

al ciudadann. (=) i
58:Djctamind dictamen mediame
anuncio.
selloyfirma.
i 5.20 Entrega el
2 @ dictamen autonmdo al
Nt ciudadana

Piiblicas

Direccitn General de Obrms

Recibe oficio.

ELABORO:

Direccién de Licencias

FECHA DE EMISION:

22-ENE-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

CODIGO:

08-LI-MP-01

REVISION:

ZAPOPA

N.

GOBIEAND MUNICIPAL




Manual de Procedimientos

Impresion de permisos eventuales.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Oficialia Mayor de Padron y Licencias Cédigo: 08-LI-PC-09
Direccién de Area: Licencias Fecha de Emisidn: 22-ENE-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura é Coordinacion: N/A Revision: 0
Procedimiento: Permisos de eventos y espectaculos.

DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad Area
1.- Recibe solicitud de permiso de eventos, espectaculos y ferias, (pirotecnia, horas
extras, misica en vivo o grabada, stands (isla comercial) en drea comun de plazas
autorizadas, acomodadores de vehiculo (valet parking) eventual, estacionamiento
publico eventual, actividades extractivas (bancos de arena).
2.- Revisa la documentacién.
3.- éProcede?
En caso de no proceder permiso, pasa al punto 4.
4.- Informa al ciudadano el motivo del porque no procede el tramite y termina el
procedimiento.
En caso de proceder pasa a punto 7. Para permisos de eventos y espectaculos, pasa
al punto 5.
5.- Notifica a las dependencias de proteccion civil, seguridad publica e ingresos.
6.-Recibe visto bueno de proteccidn civil, seguridad publica e ingresos.
7.- Captura trdmite en el sistema.
8.- Identifica si tiene alerta en el sistema y pasa al punto 9.
9.- Guarda en el sistema y genera nimero de solicitud.
10 ¢Alerta?
En caso de si existir alerta, pasa al punto 11.
11.- Imprime la alerta, pasa al punto 12.
12.- Envia la impresion y expediente al director y pasa al punto 16.
En caso de no existir alerta, pasa al punto 13.

Direccion de Licencias

Direccién de Licencias

Direccion de Licencias

Direccion de Licencias
Direccion de Licencias
Direccién de Licencias
Direccién de Licencias
Direccion de Licencias

Direccién de Licencias
Direccion de Licencias

13.- Pre autoriza expediente.

Direccién de Licencias

14.- Autoriza expediente.

Direccidn de Licencias

15.- Imprime orden de pago y pasa al punto 18.

Direccion de Licencias

16.- éExpediente?

En caso de si proceder el expediente, pasa al punto 17.

Direccién de Licencias

17.- Retira alerta en sistema y pasa al punto 5.

Direccion de Licencias

En caso de no proceder el expediente, pasa al punto 4.

Direccion de Licencias

18.- Entrega orden de pago y transfiere al ciudadano a la recaudadora.

Direccion de Licencias

19.- Notifica los eventos a proteccidn civil, bomberos e ingresos.

Direccién de Licencias

20.- Recibe de padron fiscal copia de permiso.

Direccion de Licencias

Direccidn de Licencias
Direccion de Licencias
Direccién de Licencias

21.- Integra copia de permiso con expediente.
22.- Archiva expediente.
23.- Entrega archivo a padrdn fiscal y termina procedimiento.

ELABORO:
FECHA DE EMIS'ON: GOBIEAND MUNICIPAL

CODIGO: 08-LI-MP-01 REVISION: 0
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Anexos

Formato Multiple

Formato de Verificaciones
Formato de Permiso de Eventos
Formato de Permiso Eventual
Dictamen de Giro Comercial
Dictamen de Anuncios

Pre dictamen de Uso de Suelo
Hoja de Requisitos

Cédula de Licencia Municipal
Orden de Pago

Ficha de Tramite

Carta responsiva

Carta por Extravio
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Politicas

No se podrd brindar atencion a ciudadanos que no tomen turno Q-matic.
Sélo se proporcionard informacidn y se recibiran tramites a titulares o a personas que cuenten con carta poder.

El formato mudltiple deberd estar llenado a pufio y letra del ciudadano. No debe tener alteraciones. Tendréd que
estar firmado por el titular de la licencia en caso de persona fisica o por el representante legal o apoderado en el
caso de personas morales y debera tener fecha de presentacion.

Toda la documentacion presentada debera coincidir en la informacién, como en el caso de nombres, domicilios
con numero e interiores y las firmas tendran que ser iguales a la que se encuentra en la identificacién oficial.

Para que se otorgue la baja de una licencia municipal, esta debera encontrarse al corriente en sus pagos.

Para la autorizacion de cualquier giro, se debe consultar el Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Municipio de
Zapopan y esté tendra que ser compatible.

Los giros principales podran tener giros accesorios siempre y cuando le sean complementarios, afines y no
superen en importancia y/o existencias fisicas al giro principal y no contravengan disposiciones del Reglamento
de Comercio.

Para la autorizacion de anuncios en locales comerciales se consultaré el Plan Parcial de Desarrollo Urbano ya que
algunos tipos de anuncios se encuentran restringidos en ciertas colonias debido a los poligonos de proteccién al
patrimonio edificado.

Para la autorizacion de cualquier anuncio que se instale en el Municipio, deberd estar registrado el fabricante.

Para el refrendo de permiso eventual de anuncios se debe presentar copia del permiso anterior siempre y
cuando sea del mismo afio y se encuentre ligado a la cedula municipal. En caso de que el refrendo esté ligado a
un permiso eventual de giro, se tendra que presentar copia del permiso de giro actualizado.

El proceso para otorgar permisos eventuales consta de 2 etapas: 1) se ingresan determinados requisitos, se
notifican otras dependencias, una vez que se recaba la documentacién de las dependencias. 2) Se integra
expediente y se otorga permiso en un tiempo aproximado de 60 minutos.

Sera necesario presentar para el tramite de un permiso de eventos de lucha y box, la autorizacién o programa
autorizado por la comisién de lucha y box del municipio.

Los permisos para acomodadores de vehiculos se otorgan con vigencia, términos y condiciones del oficio
emitido por la Direccién de Estacionamientos y Estacionometros.

Los permisos para actividades extractivas se otorgan con vigencia maxima de 6 meses, siempre y cuando se
encuentre amparada la vigencia en la autorizacion de SEMADET, Ecologia y Obras Publicas Municipales, con el
resto de los requisitos actualizados.
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Los permisos de islas en plazas comerciales, se autorizan solamente en drea comun y en plazas registradas ante
el ayuntamiento. Deben de tener las caracteristicas de médulos o stand’s, y pueden tener una vigencia de 6
meses, siempre y cuando se encuentre vigente la autorizacion de la plaza y la Ley de Ingresos.

Para otorgar los permisos de pirotecnia, se debe contar con permiso vigente de SEDENA, con visto bueno de de
Proteccion Civil donde informe dia, lugar y material que utilizardn. Asi como presentar la solicitud 7 dias habiles
antes de la quema.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Anuncio: Mensaje destinado a dar a conocer un producto, servicio, evento, suceso o similar al publico, mediante
el uso de diversos componentes o elementos publicitarios destinados para su exhibicion.

Areas de Uso Restringido: Son las dreas en las que la realizacién de los actos o actividades regulados en este
Reglamento estan prohibidos o sujetos a importantes limitaciones, en virtud de acciones de preservacién de
areas de valor histdrico, cultural, arquitectdnico, arqueolégico, ecolégico, o de caracter similar.

Areas de Uso Comercial Selectivo: Son las dreas en las que la realizacion de los actos o actividades comerciales Vi
de servicios, estan sujetos a que se cumplan requisitos especiales en cuanto al giro, disefio arquitecténico del
inmueble, servicios u otros similares, a causa de la renovacién o rehabilitacion planificada que se realice en
zonas con deterioro urbano y limitadas posibilidades de uso habitacional, o por la promocién econémica del
sector comercial y deservicios, mediante el establecimiento en areas especificas de sectores especializados de
los rubros anteriores; y

Areas de Uso Comercial Turistico Intensivo: Son las areas en las que el suelo podrd tener una vocacién
orientada a la explotacion intensiva de giros destinados al comercio y esparcimiento del turismo local y fordneo,
y que por sus condiciones excepcionales de seguridad, comodidad y de servicios permitan que los actos o
actividades regulados en este Reglamento puedan realizarse con alta densidad y que estén contiguos a
establecimientos con giros semejantes, e incluso bajo horarios continuos las veinticuatro horas del dia.

Cancelacion de Licencia o permiso: Autorizacién de baja de la licencia para el funcionamiento de un giro,
otorgada por el Presidente Municipal.

Cédula Municipal de Licencias: Es el documento (nico expedido por la autoridad municipal para cada
establecimiento, mediante el cual se acredita la licencia o licencias asi como los anexos autorizados para los
actos o actividades que en el mismo hayan de realizarse de manera habitual.

Consejo Municipal de Giros Restringidos: Es el Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre Venta y Consumo
de Bebidas Alcohdlicas, reglamentado por la Ley sobre Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el Estado de
Jalisco y el Reglamento del propio Consejo.

Dictamen: Opinion técnica y experta que se da sobre un hecho o una cosa.

Espectaculo publico: Se entiende por espectdculo publico todo evento que se ofrece al publico en sitios pablicos
o privados, independientemente de que se cobre o no por ingresar a presenciarlo, con excepcién de las salas
cinematograficas.

Giro: La clase, categoria, o tipo de actos o actividades compatibles entre si bajo la que éstos se agrupan
conforme a este Reglamento o al Padrén Municipal de Comercio. Para los efectos de este Reglamento, el giro
principal de un establecimiento lo constituye aquel que le haya sido autorizado como tal por la autoridad
municipal en razon de que su naturaleza, objeto y caracteristicas corresponden con los que se establecen por
este Reglamento y la Ley de la materia para un tipo de negocio especifico. Los giros principales podrén tener
giros accesorios, siempre y cuando le sean complementarios, afines, no superen en importancia y/o existencias
fisicas al giro principal y no contravengan disposiciones de este Reglamento y de la Ley de la materia.
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Giro restringido: Son los giros que se autorizan por el consejo municipal de Giros Restringidos, es decir, solo los
que van a tener venta o consumo de bebidas alcohdlicas.

Licencia: Es la autorizacion expedida por la autoridad municipal para que en un determinado establecimiento se
realicen habitualmente y por tiempo indefinido determinados actos o actividades correspondientes a un giro por
haberse cumplido los requisitos aplicables.

Orden de pago: Documento que se entrega al contribuyente para que realice el pago de lo que le fue
autorizado, ya sea un permiso o una licencia.

Padrén Municipal de Comercio: Es el registro organizado, clasificado por cédulas y giros administrado por el
Ayuntamiento en donde se encuentran inscritas las personas fisicas o morales, las caracteristicas de sus
establecimientos, y los actos o actividades que realizan en el Municipio.

Permiso: Es la autorizacién expedida por la autoridad municipal para que una persona fisica o moral, realice por
un tiempo determinado o por un evento determinado actos o actividades por haberse cumplido los requisitos
aplicables.

Permiso eventual: Es la autorizacién expedida por la autoridad municipal para que una persona fisica 0 moral,
realice por un tiempo determinado o por un evento determinado actos o actividades por haberse cumplido los
requisitos aplicables.
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Elaboracion Revision Autorizacion

'

V—strrgrg—

: 7
C./Elvia Dor

a Gareia Carredn
]
/Ul

Aldo Cris Monraz Léopez
Jefed artamento A

i arrey Verodnica
del Rayo
Coordinador General
Administrativo

Husne Mool

7

\ r
C. Elvia Dora Garcia Carredn

Lic. Karla Torres Cervantes

Mtra. Maria de Jesus Ricaud
Camberos

. . f Director de Area Director General
Analista Especializado (A) |
ELABORO: Direccién de Licencias
FECHA DE EMISIGN: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAPOPAN
CODIGO: 08-LI-MP-01 REVISION: 0

37




