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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacion 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 Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacion, en la medida en la que se
presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

ELABORO: Oficialia Mayor de Padrdn y Licencias _
FECHA DE EMISION: 21-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A  ZAPOPAN

CODIGO: 08-00-MP-00 REVISION: 0
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

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

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

L]

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 realizacién de las actividades institucionales.

Ser apoyo para la implementacidon de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la

realizacion de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacién 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 descripcion del

procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacion de las funciones asignadas.

ELABORO: Oficialia Mayor de Padrén y Licencias
FECHA DE EMISION: 21-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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I1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR DE
PADRON Y LICENCIAS.
CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
N/A N/A 08-00-PC-01 Giros Restringidos
ELABORO: Oficialia Mayor de Padrdn y Licencias
FECHA DE EMISION: 21-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 08-00-MP-00 REVISION: 0
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Oficialia Mayor de Padrén y Licencias Codigo: 08-00-PC-01
Direccién de Area: Direccién de Licencias Fecha de Emision: 21-ENE-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura é Coordinacidn: N/A Revisién: 0
Procedimiento: Giros restringidos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

1.- Informa requisitos y otorga predictamen del uso de suelo.

Direccion de Licencias.

2.- Orienta al ciudadano acerca de los requisitos para el tramite.

Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.

3.- Recibe expediente la ventanilla 52.

Direccion de Licencias

4.- iProcedencia de expedientes?

En caso de que el expediente no sea procedente, pasa al punto 5.

5.- Elabora negativa al expediente y se notifica al ciudadano por escrito y termina
procedimiento.

Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.

En caso de que el expediente si sea procedente, pasa al punto 6.

6.- Dictamina el uso de suelo.

Direccion de Licencias.

7.- Revisa que los documentos estén completos cuando regresa el ciudadano a la
ventanilla 52.

Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.

8.- Elabora lista de expedientes completos de giros restringidos.

Oficialia Mayor de Padrdn y Licencias.

9.- Elabora listado de expedientes que se van a visitar.

Oficialia Mayor de Padron y Licencias.

10.-Planifica ruta y realiza visita para tomar fotografias.

Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.

11.- Realiza gira con regidores un dia posterior a la toma de fotografias.

Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.

12.- Realiza observaciones y determina expedientes que seran sometidos a votacidn
del consejo.

Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.

13.- Realiza una presentacién con todos los expedientes que seran sometidos a
votacion.

Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.

14.- Elabora orden del dia.

Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.

15.- Escanea cada uno de los expediente por ambos lados y se envia en digital a los
regidores dias previos a la sesién.

Oficialia Mayor de Padrédn y Licencias.

16.- Elabora el acta de la sesion del mes anterior para que sea votada en la sesion.

Oficialia Mayor de Padrdn y Licencias.

17.- Convoca a consejo de giros restringidos.

Oficialia Mayor de Padrdn y Licencias.

18.- Realiza consejo a los 3 dias siguientes a la convocatoria.

Oficialia Mayor de Padrdn y Licencias.

19.- Elabora oficio a la direccién de licencias informéandole que expedientes fueron
otorgados y que expedientes fueron negados.

Oficialia Mayor de Padrdn y Licencias.

20.- éExpedientes?

En caso de expedientes que si fueron otorgados, pasa al punto 21.

21.- Manda a imprimir las licencias y pasa al punto 23.

Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.

En caso de expedientes que fueron negados, pasa al punto 22.

22.- Realiza una negativa y notifica al ciudadano en su domicilio particular y termina
procedimiento.

Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.

23.-Entrega licencias impresas y firmadas por la Oficial Mayor de Padrdn y Licencias.

Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.

24.- Da seguimiento a los expedientes que cuentan con alglin procedimiento judicial
y termina procedimiento.

Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.

ELABORO:
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Anexos
N/A.

Politicas Generales
Realizar el tramite sdlo con documentacién completa.

ELABORO: Oficialia Mayor de Padrén y Licencias
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

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.

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.

ELABORO: Oficialia Mayor de Padrén y Licencias
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