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INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacidn

y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las

actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracidn Pdblica 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 ejecuciéon de los procedimientos, en la normatividad

establecida, en la estructura orgénica o bien, en algln otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
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Il OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas
de ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

* Describir los procedimientos.

* Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacién de las
actividades institucionales.

* Ser apoyo para la implementacidn de los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacidn de las actividades.

* Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacidén de las
actividades.

* Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Otorgar al servidor plblico una vision integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de las funciones asignadas.
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
CcODIGO DEL
RGNS NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PC0907 01 Cesion de derechos

PC09 07 02 Refrendo de permisos

PC0907 03 Permiso nuevo de comercio en espacios abiertos
PC0907 04 Cancelacién de permiso

PC 0907 05 Copia certificada de permiso

PC09 07 06 Bajas de licencia

PC0907 07 Horas extras en linea

PC0907 08 Licencia de funcionamiento en linea
PC0S 07 09 Permiso de eventos

PC0907 10 Registro de fabricantes de anuncios

PC 0907 11 Registro de plazas comerciales
PC0907 12 Emisién de licencias de comercio
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V.  DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS

PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den_cvlas o Des_arrolfo Econdmico y Combate ala Cédigo: PC.09-07-01
Coordinacion General: Desigualdad
Direccién de Area: Padron y Licencias Fecha de Emision: 22 de enero de 2015
Unidad: Fecha de Actualizacién: | 17 de marzo de 2017
Departamento: Pe.rmisos de comercio en espacios Vi ‘ 01

abiertos
Nombre del Procedimiento: Cesién de derechos
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

1. Entrega formato para la cesion de derechos a quien cede y acepta. Permisos N/A

2. Recibe expediente del comerciante. Permisos N/A

3. Revisa expediente que este completo y correcto. Permisos N/A

4. Turna expediente a jefe de permisos. Permisos N/A

5.  Autoriza la sesién de derechos. Permisos N/A

6. Realiza modificacién el encargado de sistema. Permisos Sistema !nFegraI
de permisos

7.  Captura en sistema la informacién del permiso. Permisos S i |n'.cegra|
de permisos

8.  Genera permiso para pago. Permisos SI?:E:rlr:itffgal

9. Imprime permisc para pago. Permisos SBUEms inFegral
de permisos

10. Entrega permiso para pago al comerciante. Permisos N/A

11. Recibe comprobante de pago. Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién Permisos N/A

12. Entrega permiso al comerciante con firma digital. Permisos N/A

13. Integra expediente para archivo, termina procedimiento. Permisos N/A

Politicas

* Debe tomar turno Q-matic el ciudadano, para que sea atendido.
* Debe ser titular o contar con carta poder para que se le proporcione informacién asi como

la recepcidn de tramites.
* El formato multiple debe estar llenado a
alteraciones.

pufio y letra del ciudadano, sin tener

* Elformato multiple debe 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, con fecha

de presentacion.
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* Toda la documentacidn presentada debe 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 la autorizacion de cualquier giro, se debe consultar el Plan Parcial de Desarrollo
Urbano del Municipio de Zapopan y este tendra que ser compatible.

* Los permisos de islas en plazas comerciales, se autorizan solamente en drea comdn 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 autorizacidon de la plaza y la Ley de Ingresos.
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_P P IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’las o] Des_arrollo Econémico y Combate a la Cédigo: PC-09-07-02
Coordinacién General: Desigualdad
Direccin de Area: Padrén y Licencias Fecha de Emision: 22 de enero de 2015
Unidad: Fecha de Actualizacién: | 17 de marzo de 2017
Departamento: Pe_rmisos de comercio en espacios Nt o1
abiertos
Nombre del Procedimiento: Refrendo de permisos
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Solicita que sea el titular del permiso o presentar carta poder. Permisos N/A
2.  ¢Tiene el permiso anterior? N/A N/A
En caso de que si tenga el permiso anterior, continta en la actividad 3. N/A N/A
En caso de que no tenga el permiso anterior, continda en el procedimiento (PC-09- N/A N/A
07-05 de Copia certificada de permiso)
3.  Recibe permiso anterior del comerciante para refrendar Permisos N/A
4.  iTiene adeudos? N/A N/A
En caso de tener adeudos, continta en la actividad 5. N/A N/A
En caso de no tener adeudos, continda en la actividad 6. N/A N/A
5.  Reajusta fechas de corte para refrendo. Permisos N/A
6. ¢Solicita modificacidn en el permisc? N/A N/A
En caso de no solicitar modificacién, continta en la actividad 10. N/A N/A
En caso de solicitar modificacién, continda en la actividad 7. N/A N/A
7. Turnaa jefe la solicitud de modificacion para su valoracion. Permisos N/A
8.  iProcede la modificacion? N/A N/A
En caso de proceda la modificacidn, continta en la actividad 9. N/A N/A
En caso de no proceda la modificacion, continda en la actividad 10. N/A - N/A
9.  Realiza la modificacion en sistema. Permisos I .Integral
de Permisos
10. Captura en sistema la informacion para el refrende del permiso. Permisos SN _Integral
de Permisos
k g Sistema Integral
11. Genera permiso para pago. Permisos deParmicns
12. Imprime permiso para pago. Permisos Sisteto {megrol
de Permisos
13. Entrega formatos de permiso para pago al ciudadano. Permisos N/A
14. Recibe comprobante de pago del comerciante ver procedimiento (PC-05-02-01 ) N/A
Recaudacién) Bt
15. Entrega permisc nuevo con firma digital.- Permisos N/A
16. Integra documentacién al expediente del comerciante, termina procedimiento. Permisos N/A
Politicas
[ ]

Debe tomar turno Q-matic el ciudadano, para que sea atendido.
Debe ser titular o contar con carta poder para que se le proporcione informacién asi como

la recepcion de tramites.

El formato multiple debe estar llenado a pufio y letra del ciudadano, sin tener

alteraciones.

ombate a la
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* El formato multiple debe 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, con fecha

de presentacion.

* Toda la documentacion presentada debe coincidir en la informacién, como en el caso de
nombres, domicilios con nimero e interiores y las firmas tendran que ser iguales a la que

se encuentra en la identificacion oficial.

* Para la autorizacion de cualguier giro, se debe consultar el Plan Parcial de Desarrollo

Urbano del Municipio de Zapopan y este tendra que ser compatible.

* Los permisos de islas en plazas comerciales, se autorizan solamente en drea comU(n 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.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion General de Desarrollo e
Cogrdinacién General: Econdmico y Combate a la Desigualdad COdI,gO: PC-09-07-03
Direccién de Area: Padrén y Licencias Fecha de Emision: 22 de enero de 2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 17 de marzo de 2017
Departamento: Permisos de comercio en espacios Vdreion: 01
abiertos
Nombre del Procedimiento: Permiso nuevo de comercio en espacios abiertos
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  ¢Esde juegos mecanicos? N/A N/A
En caso de que sea de juegos mecdnicos, inicia procedimiento en Tianguis y N/A N/A
Comercio en espacios abiertos integrando el expediente y continua en actividad 3. (
PC-07-10-04 Registro de Comerciantes de Juegos Mecénicos, Juegos
Complementarios y Complementos)
En caso de que no sea de juegos mecanicos, continda en la actividad 2. N/A N/A
2. Informa al comerciante los requisitos y entrega formato. Permisos N/A
3.  Recibe documentacién para permiso. Permisos N/A
4.  Revisa que la documentacidn este completa y correcta. Permisos N/A
5. ¢Requiere verificacion? Permisos N/A
En caso de que no requiera verificacion, continda en la actividad 9. N/A N/A
En caso de que requiera verificacion, continta en |a actividad 6. N/A N/A
6.  Capturainformacion del expediente, Permisos Excel
7.  Envia expediente a verificar. Permisos N/A
8.  Recibe de verificacion el expediente. Permisos N/A
9.  Revisa el expediente y el resultado de verificacidn (si se requiere). Permisos N/A
10. {Tiene alguna observacion? Permisos N/A
En caso de que si tenga alguna observacidn, continda en la actividad 11. N/A N/A
En caso de gue no tenga alguna observacién, continda en la actividad 12. N/A N/A
11. Notifica al comerciante las observaciones encontradas, contintia en la actividad 9. Permisos N/A
12, ¢Es procedente? Permisos N/A
En caso de ser procedente, continua en la actividad 15. N/A N/A
En caso de ser improcedente, contintia en la actividad 13. N/A N/A
13. ¢El comerciante solicita la negativa por escrito? Permisos N/A
En caso de que se solicite la negativa por escrito, continta en la actividad 14. N/A N/A
En caso de que no solicite la negativa por escrito, termina procedimiento. N/A N/A
14. Entrega por escrito la negativa al comerciante, termina procedimiento. Permisos N/A
15. - Autoriza expediente. Permisos N/A
16. Turna expediente a ventanilla. Permisos N/A
17. Captura informacion en sistema. Permisos S i)
de Mercados
; ) Sistema Integral
18. Genera permiso para pago. Permisos de Mercados
19. Imprime permisoc para pago. Permisos 2 emalreil
de Mercados
20. Entrega copia de los formatos del permiso para pago al comerciante. Permisos N/A
21. Envia a cajas al comerciante para que realice el pago. Permisos N/A Y,
22. Recibe del comerciante el recibo de pago firmado y sellado de cajas. Permisos N/A
23. Entrega al comerciante el permiso original con firma digital. Permisos N/A
24. Entrega expediente para archivo, termina procedimiento. Permisos N/A
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Politicas

* Debe tomar turno Q-matic el ciudadano, para que sea atendido.

* Debe ser titular o contar con carta poder para que se le proporcione informacién asi como
la recepcion de tramites.

* El formato multiple debe estar llenado a pufio y letra del ciudadano, sin tener
alteraciones.

* El formato multiple debe 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, con fecha
de presentacion.

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

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

* 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 mddulos 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.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen_denlcllas o Des?rrollo Econdmico y Combate a la Cédigo: PC-09-07-04
Coordinacién General: Desigualdad
Direccién de Area: Padrén y Licencias Fecha de Emision: 22 de enero de 2015
Unidad: Fecha de Actualizacion: | 17 de marzo de 2017
Departamento: Permisos de comercio en espacios Voo o1

abiertos
Nombre del Procedimiento: Cancelacién de permiso
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Informa al comerciante los dos tipos de cancelacién de permiso Permisos N/A

éCancelacién temporal? Permisos N/A

En caso de cancelacidn temporal, contintia en la actividad 3. Permisos N/A

En caso de cancelacién definitiva, continda en la actividad 12. Permisos N/A
3. Solicita al comerciante el permiso a cancelar. Permisos N/A
4.  Solicita justificante para cancelacion temporal. Permisos N/A
5. Turna a jefe de permisos. Permisos N/A
6. Analiza el jefe la solicitud. Permisos N/A
7.  éAutoriza cancelacion temporal? Permisos N/A

En caso de que si se autorice, continda en la actividad 9. N/A N/A

En caso de que no se autorice, continta en la actividad 8. N/A N/A

Informa al comerciante, termina procedimiento. Permisos N/A
9. Coloca sello temporal a permiso sefialando el periodo, sin exceder 3 meses. Permisos N/A
10. Realiza anotacién en sistema. Permisos Siamme m?egral

de permisos
11. Entrega permiso sellado al comerciante, termina procedimiento. Permisos N/A
12. Solicita al comerciante el permiso a cancelar. Permisos N/A
13. Da de baja definitiva en el permiso en el sistema. Permisos Hanm |nFegra|
de permisos
14. Coloca sello de cancelacion definitiva al permiso. Permisos N/A
15. Archiva permiso cancelado. Permisos N/A
Politicas

* Debe tomar turno Q-matic el ciudadano, para que sea atendido.

* Debe sertitular o contar con carta poder para que se le proporcione informacién asi como
la recepcidn de tramites. _

* El formato mudltiple debe estar llenado a pufio y letra del ciudadano, sin tener
alteraciones.

¢ El formato multiple debe 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, con fecha
de presentacién.

* Toda la documentacién presentada debe coincidir en la informacion, como en el caso de
nombres, domicilios con niimero e interiores y las firmas tendran que ser iguales a la que
se encuentra en la identificacion oficial.

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

* 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.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL : CUADRO DE CONTROL
Depen_den.c‘ias o Des?rrollo Econdmico y Combate a la el PC-09-07-05
Coordinacién General: Desigualdad
Direccion de Area: Padrén y Licencias Fecha de Emision: 22 de enero de 2015
Unidad: Fecha de Actualizacion: | 17 de marzo de 2017
Permi merci io! 55
Departamento: bt dREsciEle Sk RaRs Version: 01
abiertos
Nombre del Procedimiento: Copia certificada de permiso
DATOS DE MAPEQ
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Solicita datos al comerciante para busqueda. Permisos N/A
. : . i i I
2. Busca en sistema permiso e informacion del comerciante. Permisos g ln!:egra
de permisos
3. ¢Tiene adeudos? Permisos N/A
En caso de tener adeudos, continta en la actividad 4. Permisos N/A
En caso de no tener adeudos, continda en la actividad 5. - Permisos N/A
2 i i ) Sistema integral
4.  Reajusta fechas de corte para la impresion y pago de copia certificada. Permisos : 8
de permisos
" ; . i integral
5. Genera orden de pago de la certificacion de la copia. Permisos S0 m‘_r 5
de permisos
6.  Entrega al comerciante la orden de pago. Permisos N/A
7.  Recibe del comerciante el comprobante de pago. Permisos N/A
8. _ Genera la copia certificada del permiso y agrega anotacion al sistema. Permisos Hsis mFegraI
de permisos
istema integral
9. Imprime la copia del permiso certificada. Permisos ki Feg o
de permisos
10. Entrega la copia certificada del permiso al comerciante. Permisos N/A
11. Archiva expediente, termina el procedimiento. Permisos N/A
Politicas

* Debe tomar turno Q-matic el ciudadano, para que sea atendido.

* Debe ser titular o contar con carta poder para que se le proporcione informacién asi como
la recepcidn de tramites.

* El formato multiple debe estar llenado a pufio y letra del ciudadano, sin tener
alteraciones.

* El formato multiple debe 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, con fecha
de presentacion.

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

* Para la autorizacién de cualquier giro, se debe consultar el Plan Parcial de Desarrollo
Urbano del Municipio de Zapopan y este tendra que ser compatible.
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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 modulos 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.
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Zapopan ]
e IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Desarrollo Econémico y Combate a la
B : Cédigo: PC-09-07-06
Coordinacién General: Desigualdad g
Direccidn de Area: Padrén y Licencias Fecha de Emision: 22 de enero de 2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 17 de marzo de 2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Bajas de Licencia
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Direccion de
1 ¢Es baj idencia? N/A
¢Es baja por presidencia ey /
En caso de baja por presidencia, continta en la actividad 2. N/A N/A
En caso de no ser baja por presidencia, continua en la actividad 17. N/A N/A
e i Di ién d N/A
2. Programa verificacion. n:ecmo_n ¢ /
Licencias.
3.  Recibe y revisa documentos (requisitos) en ventanilla multitramite. Dlr'ecmo.n ae B/h
Licencias.
4. Ingresa al sistema. Dniecao'n e o
Licencias.
5.  Verifica adeudos. Dir_ecmo_n oa WA
Licencias.
Di iond N/A
6. ¢Tiene adeudo? lr_eccm_n € /
Licencias.
En caso de no tener adeudo, continua en la actividad 14. N/A N/A
En caso de tener adeudo el ciudadano, continda en la actividad 7. N/A N/A
) Di iond N/A
7. Informa al ciudadano que acuda a cajas para realizar el pago. “..emo.n € /
Licencias.
8.  éDeseacondonacion de pago? Dlr_eccm_n a A
Licencias.
En caso de no requerir condonacién de pago, continta en la actividad 13, N/A N/A
En caso de si requerir condonacidn de pago, contintia en la actividad 9. N/A N/A
9.  Recibe peticion del ciudadano. Ver procedimiento de Emision de Licencia de Direccion de N/A
comercio etapa 4. Licencias.
10. Elabora oficio en base a resultados de verificacidn a la direccion de ingresos, .| Direccidn de N/A
solicitando la condonacion. Licencias.
Oficialia Mayor N/A
11. Firma oficio de condonacién. de Padron y
Licencias
12. Envia oficio a la direccién de ingresos. Dlr,ecc'o,n e A
Licencias.
. ;i Di i6 A
13, Verifica en sistema que no haya adeudo, continda en la actividad 6. n:ecuo_n e i
Licencias.
Di i A
14, Verifica pago del ciudadano en el sistema. tr.ecc@n de N/
Licencias.
15. Aplica la baja en el sistema. Dnrﬁeccm‘n de N/A
Licencias.
16. Entrega al ciudadano el comprobante de la baja y termina procedimiento. DL?E;';Z;IE Ll
En caso de baja normal, pasa al punto 17. N/A
17. Recibe y revisa documentos (requisitos) en ventanilla multitramite. Dxrﬁeccm‘n Ee W
Licencias.
5 Di ion d N/A
18. Ingresa al sistema. n:ecmo_n & /
Licencias.
19, Verifica adeudos en sistema y pasa al punto 6. Direccién de N .
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sha, IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Desarrollo Econdémico y Combate a la A%
Cogrdinacién General: Desigualdad ' el FEESEN
Direccién de Area: Padrén y Licencias Fecha de Emisidn: 22 de enero de 2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 17 de marzo de 2017
Departamento: N/A Version; 01
Nombre del Procedimiento: Bajas de Licencia

DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Licencias.

Politicas

* Debe tomar turno Q-matic el ciudadano, para que sea atendido.

* Debe ser titular o contar con carta poder para que se le proporcione informacion asi como
la recepcion de tramites.

* El formato multiple debe estar llenado a pufio y letra del ciudadano, sin tener
alteraciones.

* El formato multiple debe 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, con fecha
de presentacidn.

* Toda la documentacidn presentada debe coincidir en la informacién, como en el caso de
nombres, domicilios con nimero e interiores y las firmas tendran que ser iguales a la que
se encuentra en la identificacion oficial.

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

* 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 mddulos 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.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacién General de Desarrollo
Econdmico y Combate a la Desigualdad

Dependencias o Coordinacion
General:

Codigo:

PC-09-07-07

Direccién de Area: Direccién de Padron y Licencias

Fecha de Emision:

22 de enero de 2015

Unidad: : Unidad de Eventos y Espectdculos. Fecha de Actualizacion: 17 de marzo de 2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Haras extras en linea.
DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- ¢Ciudadano cuenta con usuario y contrasefia? N/A N/A
En caso de no contar con usuaric y contrasefia, continta en la actividad 2. N/A N/A
En caso de si contar con usuario y contrasefia, continua en la actividad 8. N/A N/A
2.- Recibe al ciudadano para asignarle un usuario en el sistema de padron y N/A N/A
licencias.
3.- Solicita el documento que acredite la titularidad o representacién de la licencia. Ysitgedicn Busitosy N/A

Espectaculos.

4.- Ingresa y registra a los datos de licencia, nombre, correo electrénico, teléfono.

Unidad de Eventos y
Espectdculos.

Sistema de Padrdny
Licencias, Internet

5.- Genera una contrasefia por parte del ciudadano.

Unidad de Eventos y
Espectdculos.

Sistema de Padrdn y
Licencias, Internet

6.- Proporciona teléfono y correo para dudas sobre |a aplicacién, continta en la

Unidad de Eventos y

actividad x. Espectéculos. intemet
7.- ¢Existe alerta en el domicilio o permiso pendiente? N/A N/A
En caso de existir alerta o permiso pendiente, continta en el procedimiento de N/A N/A
permisos de eventos.

En caso de no existir alerta o permiso pendiente, continua en la actividad 8. N/A N/A
8.- Valida trdmite y autoriza en automdtico el sistema, termina procedimiento. N/A N/A

Politicas

* Debe tomar turno Q-matic el ciudadano, para que sea atendido.
s Debe ser titular o contar con carta poder para que se le proporcione informacion asi como

la recepcion de tramites.

* El formato multiple debe estar llenado a pufio y letra del ciudadano, sin tener

alteraciones.

* Elformato multiple debe 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, con fecha

de presentacion.

* Toda la documentacidn presentada debe coincidir en la informacion, como en el caso de
nombres, domicilios con nimero e interiores y las firmas tendran que ser iguales a la que

se encuentra en la identificacion oficial.

* Para la autorizacion de cualquier giro, se debe consultar el Plan Parcial de Desarrollo
Urbano del Municipio de Zapopan y este tendra que ser compatible.
* Los permisos de islas en plazas comerciales, se autorizan solamente en drea comin y en
plazas registradas ante el ayuntamiento. Deben de tener las caracteristicas de mddulos o
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

General:

Dependencia o Coordinacién

Coordinacion de Desarrollo Econdmico y Combate a la
Desigualdad

Cédigo:

PC-09-07-08

Direccidn de Area:

Direccion de Padrdn y Licencias

Fecha de
Actualizacion:

22 de enero de
2015

Unidad de Anuncios Unidad de Licencias y Unidad de

17 de marzo de

1.18.

Unidad: Py Fleicti Fecha de Emision: 2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Licencia de funcionamiento en linea
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 Ingresa a pagina web oficial. Ciudadano Internet
1.2 ¢Esta registrado el ciudadano? N/A N/A
En caso de que no esté registrado, continta en la actividad 01.03. N/A N/A
En caso de que si este registrado, continda en la actividad 01.04. N/A N/A
1.3 Realiza registro en linea y pasa a la actividad 1.4 Ciudadano Internet
1.4 Captura la informacidn solicitada para ingreso del tramite. Ciudadano Internet
1.5 éEl domicilio tiene alerta? N/A N/A
En caso de que el domicilio si tiene alerta, continta en la actividad 1.9 N/A N/A
En caso de que el domicilio no tiene alerta, continda en la actividad 1.6 N/A N/A
1.6 Solicita a padron fiscal el retiro de la alerta. Dlreccpn de.Padron N/A
y Licencias
Unidad de Padrén Sistema de
1.7 Retira parcialmente la alerta del domicilio. fiscal Padrony
Licencias
1.8 Envia mensaje al ciudadano que puede continuar con su tramite, y Unidad de Padrén : 3 :
g : Licencia en linea
pasa a la actividad 3.1 fiscal
1.9 Recibe en bandeja del sistema el tramite. Unlda(:i»:::aradron Licencia en linea
1.10 Revisa el trdmite y documentos. Dlrecuo‘n de.Paern Licencia en linea
y Licencias
Direccién de Padron Sistema de
1. Alta del 1.11 Revisa en sistema de padrdn y licencias el domicilio con alerta. y Licencias Padrén y
tramite Licencias
; ; " - Direccion de Padron
1.12 Analiza la situacion del domicilio. ; . N/A
y Licencias
1.13 iRequiere que el ciudadano atienda observaciones? N/A N/A
En caso de que si debe atender observaciones, continda en la actividad N/A N/A
1.14.
En caso de que no deba atender observacicnes, continda enla N/A N/A
actividad 1.16.
Direccién de Padrén Sistema de
1.14 Captura observaciones. y Licencias Padrény
Licencias
1.15 Envia observaciones a ciudadano, y continuta en la actividad Dlreccm.n de_F’adron Slstem‘a de
03.01. y Licencias P.adror_I Y
Licencias
1.16 éSe puede retirar la alerta? N/A N/A
En caso de que no se pueda retirar la alerta, continta en la actividad N/A N/A
1.17.
En caso de que si se pueda retirar la alerta, continda en la actividad N/A N/A

1.17 Informa al ciudadano que no puede continuar con el tramite,
termina procedimiento.

Direccion de Padrdn
y Licencias

Licencia en linea

1.18 Solicita autorizacion al director para retirar |a alerta.

Direccion de Padrdn

DA
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

General:

Dependencia o Coordinacion

Coordinacidn de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Cédigo:

PC-09-07-08

Direccién de Area:

Direccién de Padrén y Licencias

Fecha de
Actualizacion:

22 de enero de
2015

Unidad de Anuncios Unidad de Licencias y Unidad de

17 de marzo de

1.21

Unidad: Padrén Fiscal Fecha de Emision: 5017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Licencia de funcionamiento en linea
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
y Licencias
1.19 ¢Autoriza el director el retiro de la alerta? N/A N/A
En caso de que no autorice, continta en la actividad 1.20 N/A N/A
En caso de que si se pueda retirar |a alerta, continda en |a actividad N/A N/A

1.20 Informa al ciudadano que no puede continuar con el tramite,

Direccién de Padron

Licencia en linea

termina procedimiento. y Licencias
: Direccién de Padrén
1.21 Autoriza el retiro de la alerta el director. ' eccng i N/A
y Licencias
e ; o i Direccién de Padrén
1.22 Solicita a la unidad de padrén fiscal el retiro de la alerta. i : N/A
y Licencias
= i ¢ istema de
1.23 Retira parcialmente la alerta del demicilio. Umdad.de Ko SIStF‘: 4
fiscal padron fiscal
. : : ¢ g Unidad de padrén . . :
1.24 Envia mensaje al ciudadanoc que puede continuar con su tramite. fiseal Licencia en linea
1.25 Captura los documentos solicitados en forma digital. Ciudadano Licencia en linea
En caso de ser dictaminacion pasa a la actividad 2.1 N/A N/A
En caso de ser anuncio pasa a la actividad 5.1 N/A N/A
2.1 Revisa datos. N/A N/A
2.2 ¢Necesita verificacion? N/A N/A
En caso de requerir verificacion, pasa a la actividad 2.3 N/A N/A
En caso de no requerir verificacién, pasa a la actividad 2.9 N/A N/A
: ¥ P Sistema de
e : i h : Direccidn de Padrén 3
2.3 Programa verificacion en sistema de padrén y licencias. g - padrény
L e licencias

2.4 Envia mensaje al ciudadano que tiene verificacion programada.

Direccién de Padrén

Licencia en linea

y Licencias
: : s Direccion de Padrén ; . -
2.5 Recibe expediente de verificacion. : 2 Licencia en linea
y Licencias
e Direccién de Padron = g :
2.6 Revisa resultade de verificacion. . . Licencia en linea
: W y Licencias
2. Dictaminacidn —— -
; Direccion de Padron . = "
2.7 Captura las observaciones. . . Licencia en linea
y Licencias
2.8 Envia trdmite a revisor de expediente para seguimiento, contintia | Direccion de Padran : p :
o ; . Licencia en linea
en la actividad 3.1 y Licencias
3 ; Direccion de Padran
2.9 Dictamina el uso de suelo. : : N/A
y Licencias
g e 2 Sistema de
’ : Direccidn de Padrén ;
2.10 Imprime dictamen. ; A padrony
y Licencias £ £
Licencias
3 ; " Direccidn de Padrén
2.11 Lleva dictamen al jefe para firma. : : N/A
y Licencias
ot 2 ; Direccion de Padron
2.12 Recibe dictamen impreso. . : )ﬂ_,-
y Licencias
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién

General:

Coordinacion de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Codigo:

PC-09-07-08

Direccién de Area:

Direccién de Padrén y Licencias

Fecha de

22 de enero de

Actualizacion: 2015
idad de A ios Unidad de Li i i 17 de marzo de
Uridad: Uni :? _e nuncios Unidad de Licencias y Unidad de Fachardo Bl aa e
Padrén Fiscal 2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Licencia de funcionamiento en linea
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
‘ Direccion d 5 . . "
2.13 Revisa dictamen impreso y expediente en linea. {reccu:fn = ,padmn Licencia en linea
y Licencias
En caso de ser por revisor, pasa a la actividad 2.14 N/A N/A
En caso de ser por ciudadano pasa a la actividad 3.1 N/A N/A
; X . ) Direccién de Padrén s ’ .
2.14 Captura anotaciones en sistema y envia a revisor. : : Licencia en linea
y Licencias
. o Direccidn de Padron
2.15 Turna observaciones al jefe. j . N/A
y Licencias
- : . e Direccion de Padran : . .
2.16 Recibe observaciones del jefe y pasa a la actividad 3.1 ; . Licencia en linea
y Licencias
3.1 Recibe observaciones via correo electrdnico. Ciudadano Licencia en linea
3.2 Ingresa a pagina web oficial. Ciudadano Licencia en linea
3.3 Captura usuario y contrasefia. Ciudadano Licencia en linea
3.4 Selecciona dar seguimiento a tramite para atender observaciones. Ciudadano Licencia en linea
3.5 Atiende observaciones del tramite. Ciudadano Licencia en linea
3.6 Envia tramite a Padrdn y licencias. Ciudadano Licencia en linea
En caso de ser dictaminacion pasa a la actividad 3.7 N/A N/A
En caso de ser licencia pasa a la actividad 6.1 N/A N/A
= > T Direccion de Padrén | Licencia en linea
3.7 Recibe en bandeja el tramite digital. : ; ¢
. y Licencias
Raichit Direccion de Padrén | Licencia en linea
= 1 I
observaciones 3.8 Revisa la informacidn capturada en sistema. reccq e. Er S
d y Licencias
: 2 % Direccidn de Padrén | Licencia en linea
3.9 Revisa los documentos cargados al tramite. ; )
: y Licencias
3.10 ¢Informacion y documentos completos y correctos? N/A N/A
En caso de que si este completa pasa a la actividad 2.9 N/A N/A
En caso de que no esté completa pasa a la actividad 3.11 N/A N/A
; Direccién de Padron | Licencia en linea
3.11 Realiza anotaciones de las cbservaciones encontradas. i .
y Licencias
3.12 Envia a ciudadano las observaciones encontradas para que las Direccién de Padrén | Licencia en linea
subsane, continta en la actividad 3.1. y Licencias
. iy Unidad de Padron Licencia en linea
4.1 Revisa las verificaciones programadas. fiscal
ni de Padrén N/A
4.2 Separa por zonas. “ |dad. = /
fiscal
. e - ) Uni 5 icencia en linea
4.3 Asigna verificaciones a verificadores por horarios. nldacil:ifcearadron RN e
4. Verificacion e 7 ;
. eriicadt " ) s ; Unidad de Padrén N/A
linea 4.4 Revisa verificaciones asignadas. tiscal
Unidad de Padro
4.5 Ordena verificaciones por zonas norte, central y sur. Higa ﬁsceal ACEINY A
nidad de Padrén N/A
4.6 Busca el domicilio a verificar. Dol _de /
fiscal
4.7 ¢Se puede hacer la verificacion? N/A N[A,f/
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidn

General:

Coordinacién de Desarrollc Econdmico y Combate a la
Desigualdad

Cédigo:

PC-09-07-08

Direccidn de Area:

Direccion de Padron y Licencias

Fecha de
Actualizacion:

22 de enero de
2015

Unidad de Anuncios Unidad de Licencias y Unidad de

17 de marzo de

Unidad: A3 EE R FIEeal Fecha de Emisidn: 2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Licencia de funcionamiento en linea
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de si hacer la verificacion pasa a la actividad 4.8 N/A N/A
En caso de que no se pueda hacer |a verificacion pasa a la actividad N/A N/A
4.10
4.8 Llena el formato de verificacidn con las observaciones encontradas. Umdacﬁigfaradron e
4.9 Captura el formato de verificacion con las observaciones Unidad de Padron Licencia en linea
encontradas y pasa a la actividad 3.1 fiscal
4.10 Selecciona el motivo por el cual se pudo hacer la verificacion y Unidad de Padrén N/A
pasa a la actividad 3.1 fiscal
5.1 Revisa bandeja de tramites no asignados. Unidad de Anuncios | Licencia en linea
5.2 Revisa expediente y anuncio solicitado. Unidad de Anuncios | Licencia en linea
5.3 ¢Requiere dictamen técnico de planeacion? N/A N/A
En caso de si requerir dictamen técnico, pasa a la actividad 5.5 N/A N/A
En caso de que no requerir dictamen técnico, pasa a la actividad 5.4 N/A N/A
5.4 ¢Tiene observaciones el expediente? N/A N/A
En caso de que si tenga observaciones pasa a la actividad 5.11 N/A N/A
En caso de que no pasa a la actividad 5.9 N/A N/A
5.5 Envia solicitud de dictamen técnico a Ordenamiento del territorio. Unidad de Anuncios N/A
5.6 Espera respuesta de Ordenamiento del Territorio. Unidad de Anuncios N/A
: 5.7 Captura dictamen digitalizado. Unidad de Anuncios | Licencia en linea
5. Anuncios -
5.8 ¢Dictamen favorable? N/A N/A
En caso de que si sea dictamen favorable, pasa a la actividad 5.9 N/A N/A
En caso de que no sea dictamen favorable, pasa a la actividad 5.13 N/A N/A
5.9 Dictamina anuncio. (PC-10-03-03 Dictamen técnico de uso de suelo 2 . 2 ; ;
: £ B, Unidad de Anuncios | Licencia en linea
para todo tipo de anuncios en el municipio)
5.10 Envia tramite a Licencias y pasa a la actividad 6.1 Unidad de Anuncios | Licencia en linea
5.11 Captura observaciones del anuncio. Unidad de Anuncios | Licencia en linea
5.12 Envia observaciones al ciudadano y pasa a la actividad 3.1 Unidad de Anuncios | Licencia en linea
5.13 Captura la negativa Unidad de Anuncios | Licencia en linea
5.1f1 .Sohuta al ciudadano que quite el anuncio solicitado y pasa ala Urnidad e srieins |- Lissn i aliss
actividad 3.1
6.1 Recibe el tramite digital Unidad de licencias | Licencia en linea
6.2 Revisa la informacion capturada en sistema. Unidad de licencias | Licencia en linea
6.3 Revisa los documentos cargados al tramite. Unidad de licencias | Licencia en linea
6.4 ¢Informacién y documentos completos y correctos? N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 6.5 N/A N/A
&Sl En caso de? que nc?,.pas_a a la actividad 6.6 N/A N/A
6.5 éRequiere verificacion? N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 4.1 N/A N/A
En caso de que no pasa a la actividad 6.8 N/A N/A
6.6 Realiza anctaciones de las observaciones encontradas. Unidad de licencias | Licencia en linea
6.7 Envia a ciudadano las observaciones encontradas para que las 4 ¢ . " ; ?
s S Unidad de licencias | Licencia en linea
subsane, continua en la actividad 03.1
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Zapopan
L IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D ia o Coordinacid G inacid D llo Econémi C
ependencia o Coordinacion ua}-dlnacmn de Desarrollo Econdmico y Combate a la Cédigo: PC-09-07-08
General: Desigualdad
: : ‘ : o ; " : Fecha de 22 de enero de
Direccion de Area: Direccién de Padrdn y Licencias o A o 2015
Unidad: Unld?d dg Anuncios Unidad de Licencias y Unidad de ek de Brislan) 17 de marzo de
Padrdn Fiscal 2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Licencia de funcionamiento en linea
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
6.8 Envia tramite para autorizacion. Unidad de licencias | Licenciaen linea
6.9 Recibe tramite. Unidad de licencias | Licencia en linea
6.10 Revisa tramite. Unidad de licencias | Licencia en linea
6.11 ¢Existen observaciones? N/A N/A
En caso de que si existan observaciones, pasa a la actividad 6.14 N/A N/A
En caso de que no existan observaciones pasa a la actividad 6.12 N/A  N/A
Sistema de
6.12 Autoriza el trdmite. Unidad de licencias padron y
licencias
6.13 Envia orden para pago en linea y termina procedimiento, ver T O Slssz:r;de
procedimiento de Recaudacion. (PC-05-02-01 Recaudacidn) Fljicencia:
6.14 Captura las observaciones del tramite. Unidad de licencias | Licencia en linea
6.15 Envia cbservaciones al revisor. Unidad de licencias | Licencia en linea
6.16 {Observaciones para el ciudadano? N/A N/A
En caso de si, pasa a la actividad 6.6 N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 6.12 N/A N/A
Politicas

* Debe tomar turno Q-matic el ciudadano, para que sea atendido.

* Debe ser titular o contar con carta poder para que se le proporcione informacion asi
como la recepcién de tramites.

s El formato multiple debe estar llenado a pufio y letra del ciudadano, sin tener
alteraciones. -

* El formato multiple debe 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, con fecha de presentacion.

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

e Para la autorizacion de cualquier giro, se debe consultar el Plan Parcial de Desarrollo
Urbano del Municipio de Zapopan y este tendra que ser compatible.
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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.
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e IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Coordinacién General de Desarrollo -
General: Econdmico y Combate a la Desigualdad Codigo: PC-A3-07-1
Direccién de Area: Direccién de Padrén y Licencias Fecha de Emision: 22 de enero de 2015
Unidad: Unidad de Eventos Fecha de Actualizacion: 17 de marzo de 2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Permisos de eventos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recibe formato y documentacion requerida de acuerdo al tramite. Unidad de Eventos N/A
2.- Revisa, analiza y determina la procedencia del tramite. Unidad de Eventos SlstemL?cS:cI;:sdron v
3.- éProcede tramite? Unidad de Eventos N/A
En caso de no preceder, continua en la actividad 4. N/A N/A
En caso de si proceder, continla en la actividad 5. N/A N/A
% o 5 —— -
4.- Informa . a_ ciudadano la no procedencia del tramite, termina Unidad de Eventos N/A
procedimiento.
: a 5 . i Sistema de Padrén y
5.- Captura en sistema de padrén y licencias. Unidad de Eventos : :
Licencias
6.- ¢Existe alerta? Unidad de Eventos Slstemg * }?adron y
Licencias
En caso de existir alerta, continda en la actividad 7. N/A N/A
En caso de no existir alerta, continda en la actividad 16. N/A N/A
7.- Imprime la alerta Unidad de Eventos S|5tem.a v If'adron ¥
Licencias
8.- Entrega alerta a jefe para su andlisis Unidad de Eventos N/A
9.- ¢Procede el retiro de la alerta? Unidad de Eventos N/A
En caso de que proceda, continta en la actividad 10. N/A N/A
En caso de no proceda, continda en la actividad 4. N/A N/A
10.- Entrega a direccién para autorizacién. Unidad de Eventos N/A
11.- ¢ Autoriza director? Direccion de Padron y Licencias N/A
En caso de que no autorice director, continua en la actividad 4. N/A N/A
En caso de que si autorice el director, continta en la actividad 12. N/A N/A
12.- Firma director. Direccidn de Padron y Licencias N/A
13.- Firma el jefe de drea. Unidad de Eventos N/A
14.- Entrega la autorizacion a padron fiscal o juridico. Unidad de Eventos N/A
15.- Retira alerta en sistema, continda en la actividad 5. Unidad de Padrén fiscal SIStem? e I_’adron "
Licencias
16.- ¢ Existe permiso que no se pagod o no se imprimia? Unlg:geciteéi‘:fg:?s ¥ N/A
En caso de que exista permiso que no se pago, continua en la actividad 17. N/A N/A
En casggde que exista permiso que no se imprimié, continda en la actividad N/A N/A
En caso de que no exista permiso que no se pagd o que no se imprimid,
e S N/A N/A
continua en la actividad 19.
17.- Transfiere a ciudadano a recaudadora ver procedimientos (PC-05-02-01 )
o . i Unidad de Eventos Toma turno
Recaudacidn) termina procedimiento.
18.- Transfiere a ciudadano a impresién de permisos, termina procedimiento. Unidad de Eventos Toma turno
19.- Genera numerao de solicitud. Unidad de Eventos Slstem? o ?adron ¥
Licencias
20.- Revisa trémite el jefe del area. Unidad de Eventos e
Licencias
21.- {Algun error en la captura? Unidad de Eventos N/A
En caso de que exista error, continua en la actividad 22. N/A N/A
Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Des 0 Econo bate a la
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

actividad 20.

Espectaculos.

Dependencias o Coordinacién inacié | de Desarrollo o
p Coorcfln?uon General de esa. codigo: PC-09-07-09
General: Econdmico y Combate a la Desigualdad
Direccion de Area: Direccién de Padrén y Licencias Fecha de Emision: 22 de enero de 2015
Unidad: Unidad de Eventos Fecha de Actualizacion: 17 de marzo de 2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Permisos de eventos.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
En caso de que no exista error, continua en la actividad 24. N/A N/A
. Padrd
22.- Rechaza tramite. Unidad de Eventos S|stem§ o _a Ak
. Licencias
- Dodrd
23.- Captura observaciones, continua en la actividad 28. Unidad de Eventos Slstent?cgﬁdgs Ledhd
ist on
24.- Autoriza el jefe del drea. Unidad de Eventos 2 em.a == I?adra Y
Licencias
: ; 1 : istem Padrén
25.- Autoriza el director. Direccion de Padran y Licencias S5 ? st : Y
Licencias
: i . Sistema de Padrén
26.- Monitorea eventualmente el permiso capturado. Unidad de Eventos s - ¥
27.- éPermiso rechazado? Unidad de Eventos N/A
En caso de que el permiso sea rechazado, continda en la actividad 28. N/A N/A
En caso de que el permiso no sea rechazado, continta en la actividad 29. N/A N/A
28.- Realiza las correcciones de.las observaciones solicitadas, continda en la Unidad de Eventosy N/A

29.- Imprime orden de pago.

Unidad de Eventos y

Sistema de Padrény

Espectdculos. Licencias
30.- Entrega orden de pago a ciudadano para revision y firma ver Unidad de Eventosy N/A
procedimiento (PC-05-02-01 Recaudacion). Espectdculos.
: . Unidad de E
31.- ¢Ciudadano estd de acuerdo con la orden de pago? : ekl N/A
Espectaculos.
En caso de que no esta de acuerdo, continta en |a actividad 32. N/A N/A
En caso de que si este de acuerdo, continda en la actividad 36. N/A N/A
32.- Revisa contra documentos de la solicitud. i de’Eventos E N/A
Especticulos.
. Unidad de Eventos y
= i ?
33.- ¢Existe error por parte del ciudadano o de la persona que capturo? Espicticulos. N/A
En caso de si exista error, continia en la actividad 34. N/A N/A
En caso de no exista error, continua en la actividad 36. N/A N/A
o . . i Unidad de Event
34.- Solicita cancelacidn al jefe del area. e 4 N/A

Espectdculos.

35.- Cancela trdmite en sistema, continla en la actividad 5.

Unidad de Eventosy

Sistema de Padrony

Espectdculos. Licencias
. ; Unidad de Eventosy
36.- Sella y firma 2 juegos de la orden de pago. Espetiiculos. N/A
37.- Transfiere a ciudadano a recaudadora ver procedimiento (PC-05-02-01 Unidad de Eventosy
Toma turno

Recaudacion).

Espectdculos.

38.- Imprime permiso ya pagado en recaudadora.

Unidad de Eventos y
Espectaculos.

Sistema de Padron y
Licencias
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Politicas

Debe tomar turno Q-matic el ciudadano, para que sea atendido.

Debe ser titular o contar con carta poder para que se le proporcione informacién asi como
la recepcidn de tramites.

El formato multiple debe estar llenado a pufio y letra del ciudadano, sin tener
alteraciones.

El formato maltiple debe 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, con fecha
de presentacion.

Toda la documentacion presentada debe coincidir en la informacidn, como en el caso de
nombres, domicilios con nimero e interiores y las firmas tendran que ser iguales a la que
se encuentra en la identificacidn oficial.

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

Los permisos de islas en plazas comerciales, se autorizan solamente en area comln y en
plazas registradas ante el ayuntamiento. Deben de tener las caracteristicas de mddulos 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.
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e IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Coordinacion General de Desarrollo A
P ki . Cédigo: PC-09-07-10
General: Econdmico y Combate a la Desigualdad
Direccion de Area: Direccidn de Padrdn y Licencias Fecha de Emisidn: 22 de enero de 2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 17 de marzo de 2017
Departamento: N/A Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: Registro de fabricantes de anuncios
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema

1.- Recibe al contribuyente para solicitar el registro de fabricante de anuncios. Direccidn de Padrdn y Licencias N/A
2.- En_trega solicitud de Registro de fabricantes de anuncios para su elaboracién del Bifexcidn e Padbriplicencas N/A
contribuyente.
3.- Recibe la solicitud elaborada por el contribuyente. N/A N/A
4.- Revisa la solicitud con los datos correspondientes: nombre, denominacién o
razén social del contribuyente, acta constitutiva, poderes, comprcbante de | Direccion de Padrdn y Licencias N/A
domicilio, registro federal de contribuyentes e IFE.
5.-G ici i i de fabricant iy " ' .

ener.a oficio para reconocer el nombre del registro y su numero de fabricante Bitengiimi P piicencias Word
de anuncio.
6.- Turna oficic para firmas del Director. Direccion de Padrdn y Licencias N/A
7.- Recibe oficio firma por parte de la Direccién. Direccidon de Padron y Licencias N/A
8.- Espera el contribuyente un periodo de 3 dias habiles para la entrega de oficio. Direccién de Padron y Licencias N/A
9.- Entrega oficio al contribuyente y termina procedimiento. Direccién de Padrdn y Licencias N/A

Politicas

* Debe tomar turno Q-matic el ciudadano, para que sea atendido.

* Debe ser titular o contar con carta poder para que se le proporcione informacién asi como
la recepcion de tramites.

* El formato mdultiple debe estar llenado a pufio y letra del ciudadano, sin tener
alteraciones.

* El formato multiple debe 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, con fecha
de presenta'cién.

* Toda la documentacién presentada debe coincidir en la informacion, como en el caso de
nombres, domicilios con nimero e interiores y las firmas tendran que ser iguales a la que
se encuentra en la identificacion oficial.

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

* 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 modulos o
stand’s, y pueden tener una vigencia de 6 meses, siempre y cuando se encuentre vigente
la autorizacidn de la plaza y la Ley de Ingresos.
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B s IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion rdinacién General de Desarroll %o
P o q' gcm an il Be s . =r Codigo: PC-09-07-11

General: Econdmico y Combate a la Desigualdad

Direccién de Area: Direccidn de Padron y Licencias Fecha de Emision: 22 de enero de 2015

Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 17 de marzo de 2017

Departamento: N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento: Registro de plazas comerciales.

DATOS DE MAPEO
: Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.- Recibe juridico la documentacion de licencia de construccion, habitabilidad, . ., X . X
i e Direccidn de Padrén y Licencias N/A

carta de la plaza, acta constitutiva y poderes, planos de distribucién.

2.- Elabora oficio salicitando el registro del sistema de la plaza comercial. Direccion de Padron y Licencias Word

3.- Firma oficio el Director de Area. Direccién de Padrdn y Licencias N/A

4.- Turna oficio a la Unidad de Padrén Fiscal. Direccién de Padrdn y Licencias N/A

5.- Revisa el oficio, habitabilidad y licencia de construccién ver procedimientos (PC-

10-04-35 Certificado o Constancia de Habitabilidad; PC-10-04-18 Licencia de | Direccién de Padrén vy Licencias N/A

Construccién Mayor y Menor).

. ) . -, ., . . Sistema de Padran

6.- Ingresa al sistema en el apartado de registro de plazas. Direccion de Padran y Licencias ) 2 ¥

Licencias e Internet
i . .4 i ) . i de Padrg

7.- Registra en sistema la plaza como nueva arrojando un nimero de plaza. Direccidn de Padrén y Licencias Sllstem.a SRy
Licencias e Internet

8.- Regresa expediente al Juridico. Direccion de Padrén y Licencias N/A

9.- Enlllst.a el nombre dg !a plaza,_ _3'dm|n|s.trada.r y la direccion y termina Direccion de Padrsn v Licencias Excel

procedimiento. Ver procedimiento Emisidn de Licencias.

Politicas

¢ Debe tomar turno Q-matic el ciudadano, para que sea atendido.
* Debe ser titular o contar con carta poder para que se le proporcione informacién asi como

la recepcion de tramites.

¢ El formato multiple debe estar llenado a pufio y letra del ciudadano, sin tener

alteraciones.

e El formato multiple debe 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, con fecha

de presentacion.

* Toda la documentacién presentada debe coincidir en la informacién, como en el caso de
nombres, domicilios con nimero e interiores y las firmas tendran que ser iguales a la que

se encuentra en la identificacién oficial.

e Para la autorizacion de cualquier giro, se debe consultar el Plan Parcial de Desarrollo
Urbano del Municipio de Zapopan y este tendra que ser compatible.
* Los permisos de islas en plazas comerciales, se autorizan solamente en area 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 plazay la Ley de Ingresos.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Desarrlollo Econdmico y Combate ala Boiiso: BEOS-0713
General: de Desigualdad
Direccién de Area: Padrén y Licencias Fecha de Actualizacién: | 22 de enero de 2015
Unidad: Fecha de Emision: 17 de marzo de 2017
Departamento: Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Emisién de licencias de comercio

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
Direccién de
1.1 Brinda orientacion al ciudadano sobre el tramite que va a realizar. Padrény N/A
Licencias
Direccién de
1.2 ¢Necesita informacion? Padrény N/A
Licencias
En caso de que si necesite informacidn, continua en la actividad 1.6. N/A N/A
En caso de que no necesite informacion, continda en la actividad 1.3. N/A N/A
Direccién de
1.3 ¢Deseaingresar un tramite nuevo? Padréony N/A
Licencias
En caso de que desee ingresar un tramite nuevo, continda en la actividad
15, N/A N/A
En caso de que no desee ingresar un tramite nuevo, continda en la
actividad 1.4. N/A i
Direccién de
1.4 ¢Dar seguimiento a tramite ingresado? Padrény N/A
Licencias
En caso de que quiera dar seguimiento a tramite, continda en la actividad N/A N/A
2.14.
En caso de que no quiera dar seguimiente a un trdmite, termina
iy disin N/A N/A
1.- Informacion procedimiento.
Direccion de
1.5 ¢Eltramite nuevo requiere uso de suelo? Padrony N/A
. Licencias
En caso de que si requiera uso de suelo, contintia en la actividad 2.1. N/A N/A
En caso de que no requiera uso de suelo, continda en la actividad 3.1. N/A N/A
Direccién de
1.6 Canaliza al ciudadano para tramitar el pre dictamen de uso de suelo. Padrony N/A
Licencias
Direccidn de
1.7 ¢Pre dictamen de uso de suelo es favorable? Padrony Planes parciales
Licencias
En caso de que el pre dictamen de uso de suelo no sea favorable, pasa al N/A N/A
punto 1.8
En caso de que el pre dictamen de uso de suelo sea favorable, pasa al N/A N/A
punto 1.9
1.8 Sugiere al ciudadano, solicitar reconsideracién de uso de suelo en la DI;E!CC!?FI o
Direccion de Ordenamiento del Territorio, termina procedimiento. .ad"”.‘ s L
Licencias
Direccién de
1.9 Imprime pre dictamen y hoja de requisitos, termina procedimiento. Padrény N/A
Licencias
2.- Dictaminacion <o 5 o Direccif’m e s
de Uso de Suelo 2.1 ¢Es seguimiento de trdmite? P.adror.1 y N,IA/
Licencias - —
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e IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Desarr?llo Econdmico y Combate a la Codigo: PC-09-07-12
General: de Desigualdad
Direccidn de Area: Padrén y Licencias Fecha de Actualizacion: | 22 de enero de 2015
Unidad: Fecha de Emision: 17 de marzo de 2017
Departamento: Version: 01
Nombre del Procedimiento: Emisién de licencias de comercio

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
En caso de ser seguimiento, continua en la actividad 2.17. N/A N/A
En caso de no ser seguimiento, continta en la actividad 2.2, N/A N/A
2.2 Recibe en ventanilla multi-trdmite la documentacion solicitada en la Dlrecu?n g
; L Padrény N/A
hoja de requisitos. . )
Licencias
Direccién de
2.3 Revisa documentacion. Padrony N/A
Licencias
Direccién de Sistema de
2.4 Genera la ficha de dictaminacion de giros comerciales. Padrony padrony
Licencias licencias
Direccién de
2.5 ¢Requiere verificacion? Padrony N/A
Licencias
En caso de requerir verificacion, continta en la actividad 2.6. N/A N/A
En caso de no requerir verificacidn, continta en la actividad 2.7. N/A N/A
' Direccion de Sistema de
2.6 Programa verificacién en sistema, continda en la actividad 4.1. Padrony padrony
Licencias licencias
Direccion de
2.7 Entrega expediente para dictaminacion. Padréony N/A
Licencias
Direccién de Sistema de
2.8 Dictamina uso de suelo. Padrény padrdény
Licencias licencias
Direccién de
2.9 ¢El dictamen es procedente? Padrony N/A
Licencias
En caso de que sea procedente, continda en la actividad 2.10. N/A N/A
En caso de no sea procedente, continda en la actividad 2.12. N/A N/A
) Direccién de Sistema de
2.10 Autoriza dictamen. Padrony padrény
Licencias licencias
Direccién de
2.11 Entrega dictamen a ciudadano, continda en la actividad 3.1. Padrony N/A
Licencias
- Direccién de
2.12 Dictamina improcedente. Padrony N/A
Licencias
Direccion de
2.13 Entrega dictamen improcedente, termina procedimiento. Padrény N/A
Licencias
Direccién de
2.14 Recibe verificaciones. Padrény N/A
Licencias
2.15 Analiza las verificaciones. Direccidn de N/A *
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SR IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL . CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién | Desarrollo Econémico y Combate a la T
B o TDE ey Cédigo: PC-09-07-12
General: de Desigualdad
Direccion de Area: Padrdn y Licencias Fecha de Actualizacion: | 22 de enero de 2015
Unidad: Fecha de Emision: 17 de marzo de 2017
Departamento: Version: 01
Nombre del Procedimiento: Emisién de licencias de comercio
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Padrény
Licencias
2.16 Realiza anotaciones en expediente y archiva en espera de ciudadano, Dn"ecu?n a5
i o Padrony N/A
termina procedimiento. . )
Licencias
Direccién de
2.17 Revisa expediente para dar seguimiento. Padrény N/A
Licencias
Direccién de
2.18 ¢Requiere verificacion? Padrdny N/A
Licencias
En caso de que requiera verificacion, continta en la actividad 2.5. N/A N/A
En caso de que no requiera verificacion, continua en la actividad 2.9. N/A N/A
3.1 ¢Entrega tramite nuevo? Ul.'ndad.de N/A
Licencias
En caso de que entregue tramite nuevo, continda en la actividad 3.2. N/A N/A
En caso de que no entregue tramite nuevo, continda en la actividad 3.10. N/A N/A
3.2 Recibe documentacién. Uljudad.de N/A
Licencias
Unidad d
3.3 ¢Solicito anuncio? .m - : = N/A
Licencias
En caso de solicitar anuncio, continua en la actividad 5.1. N/A N/A
En caso de no solicitar anuncio, continda en la actividad 3.4. N/A N/A
3.4 Revisa documentacién. Uf"dad. e N/A
Licencias
3.5 ¢ La documentacidn esta completa? Upldad. o N/A
Licencias
En caso de documentacién completa, continua en la actividad 3.7. N/A N/A
3.~ Licencias En caso de documentacion incompleta, continuta en la actividad 3.6. N/A N/A
' 3.6 Sefala documentos faltantes en la ficha de tramite y en el expediente, Unidad de N/A
termina procedimiento. Licencias
. . Unidad de lstErads
3.7 Captura trdmite en el sistema. : s padrény
Licencias : )
licencias
i g e Unidad d
3.8 ¢El tramite requiere verificacion? T" 2 . o N/A
Licencias
En caso de que requiera verificacion, continda en la actividad 3.9. N/A N/A
En caso de que no requiera verificacion, continda en la actividad 3.12. N/A N/A
2 Sistema de
G < o o Unidad de
3.9 Programa verificacidn en sistema, continta en la actividad 4.1. . 3 padrény
Licencias - g
licencias
3.10 Revisa expediente. Uf"dad.de N/A
Licencias
3.11 ¢{Complementa expediente? U'.'"dad.de N/A
Licencias -
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Snem s IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
i rdinacié Smi
Dependencia o Coordinacion Desarrc.)lln Econdmico y Combate a la Codigo: T T
General: de Desigualdad
Direccidn de Area: Padrdn y Licencias Fecha de Actualizacién: | 22 de enero de 2015
Unidad: Fecha de Emision: 17 de marzo de 2017
Departamento: Version: 01
Nombre del Procedimiento: Emisién de licencias de comercio
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de que sea complemento, continua en la actividad 3.7. N/A N/A
En caso de que no sea complemento, continda en la actividad 3.12, N/A N/A
2 Sistema de
3.12 Revisa resultado de verificacion. Upldad‘de padrony
Licencias : ;
licencias
3.13 ¢Verificacién procedente? U.nldad_de N/A
Licencias
En caso de no procedente, continta en la actividad 3.14. N/A N/A
En caso de procedente, continda en la actividad 3.15. N/A N/A
3.14 Informa a ciudadano las observaciones de la verificacion, continta en
- N/A N/A
la actividad 3.8.
3.15 Entrega expediente a jefe de departamento. “T"dad.de N/A
Licencias
3.16 Revisa expediente. Utudad.de N/A
Licencias
3.17 {Tiene observaciones? U{1|dadlde N/A
Licencias
En caso de tener observaciones, continta en la actividad 3.18. N/A N/A
En caso de no tener observaciones, continta en la actividad 3.21. N/A N/A
3.18 Informa al ciudadano. Ur.1|dad.de N/A
Licencias
Unidad de
19¢ ir? : s A
3.19 ¢Se puede corregir o N/
En caso de no corregir, continuda en la actividad 3.10. N/A N/A
En caso de corregir, continda en la actividad 3.20. N/A N/A
3.20 Corrige observaciones. Uf“dad_ gt N/A
Licencias
. Sistema de
3.21 Autoriza tramite. Uhldad. g8 padrony
Licencias N )
licencias
Sistema de
Unidad de A
3.22 Genera orden de pago. - p_adrop %
licencias
3.23 Entrega orden de pago a ciudadano. U?Idad.de N/A
Licencias
: s o s Unidad de
3.24 Transfiere a cajas, continla en procedimiento de pagos. : f N/A
Licencias
2 < : Unidad de
3.25 Imprime licencia. pedron fscal N/A
3 3 : Unidad de
3.26 Elabora listado de expedientes para archivo. . . N/A
Licencias
3.27 Entrega expediente a padron fiscal para su archivo y termina Unidad de N/A
procedimientao. : Licencias
Direccion de
4, Verificaciones | 4.1 Recibe Expedientes para verificacion. padrény N/A
licencias o
L
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e IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion 5mi St
epe acio Desarr9|lo Econdmico y Combate a la codigot PC-09-07-12
General: de Desigualdad
Direccidn de Area: Padrén y Licencias Fecha de Actualizacion: | 22 de enero de 2015
Unidad: Fecha de Emision: 17 de marzo de 2017
Departamento: Version: 01
Nombre del Procedimiento: Emisién de licencias de comercio
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccidn de
4.2 Organiza expedientes por zona. padrény N/A
licencias
4.3 Envia correo a ciudadano para informar la hora en que realizara su Dlreccn':m de
- . padrén y N/A
visita. : :
licencias
Direccion de
4.4 Entrega expediente por zona. padrén y N/A
licencias
Direccion de
4.5 Organiza ruta. padrény N/A
licencias
; Direccion de
4.6 Traslada a domicilio a verificar. padrény N/A
licencias
Direccion de
4.7 Realiza verificacién. padrény N/A
licencias
Direccion de
4.8 Escribe observaciones de lo verificado. padrény N/A
) licencias
Direccion de
4.9 Traslada a las oficinas. padrén y N/A
licencias
Direccién de
4.10 Entrega expedientes de verificaciones a coerdinador. padrény N/A
licencias
Direccion de
4,11 Turna expedientes a las dreas correspondientes. padrén y N/A
licencias
Direccién de
4.12 ¢Son expedientes de dictaminacion? padrény N/A
licencias
Enléaso de ser expedientes de dlctammacmn,Acontlnua en la actividad N/A N/A
En caso de no ser expedientes de dictaminacidn, continta en la actividad N/A N/A
4,13,
4,13 Recibe expedientes para calificar en sistema. Um‘?ad,de N/A
padrén fiscal
- tis g Unidad de Slstem‘a o
4.14 Califica |as verificaciones. e padron y
padran fiscal . h
licencias
4.15 Entrega expedientes a licencias, continda en la actividad 3.10. Un|<'iad‘de N/A
padrén fiscal
4,16 Entrega expedientes a dictaminacion, continua en la actividad 2.14 Dlrecm?n - N/A
padrény e
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion | D llo Econdmi i
p esarrg o Econdmico y Combate a la Codigo: PC-09-07-12
General: de Desigualdad
Direccién de Area: Padrén y Licencias Fecha de Actualizacidn: | 22 de enero de 2015
Unidad: Fecha de Emision: 17 de marzo de 2017
Departamento: Version: 01
Nombre del Procedimiento: Emisién de licencias de comercio
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
licencias
5.1 ¢Es de seguimiento? Unldac! e N/A
anuncios
En caso de ser de seguimiento continua en la actividad 5.11. N/A N/A
En caso de no ser de seguimiento, continta en la actividad 5.2. N/A N/A
5.2 Entrega solicitud a ciudadano para dictamen. Umdad. de N/A
anuncios
5.3 Recibe solicitud y fotografias. Un|dad_ e N/A
anuncios
5.4 {Requiere dictamen técnico? Umdad. e N/A
anuncios
En caso de no requerir dictamen, continua en la actividad 5.5. N/A N/A
En caso de requerir dictamen, continda en |a actividad 5.10. N/A N/A
5.5 Dictamina el anuncic de acuerdo a lo permitido y a lo solicitado. Unldad_ de N/A
anuncios
5. Anuncios i
n 5.6 éEl dictamen es procedente? Unldad' e N/A
anuncios
:nlcaso de que el dictamen no sea procedente, continta en la actividad N/A N/A
En caso de que el dictamen sea procedente, continta en la actividad 5.6. N/A N/A
5.7 Sella y firma dictamen. Umdadl - N/A
anuncios
5.8 Entrega dictamen a ciudadano. Umdad. s N/A
anuncios
5.9 Trasfiere a ciudadano a ventanilla multitramite, continta en actividad Unidad de N/A
Ein anuncios
5.10 Elabora oficio para Ordenamiento del Territorio, termina Unidad de N/A
procedimiento. anuncios
5.11 Recibe oficio de dictamen técnico, continda en la actividad 5.5. l:?}'::gi:f N/A

Politicas

* Debe tomar turno Q-matic el ciudadano, para que sea atendido.

* Debe ser titular o contar con carta poder para que se le proporcione informacién asi como
la recepcidn de tramites.

¢ El formato multiple debe estar llenado a pufio y letra del ciudadano, sin tener
alteraciones.
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* El formato multiple debe 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, con fecha
de presentacion.

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

* Para la autorizacidon de cualquier giro, se debe consultar el Plan Parcial de Desarrollo
Urbano del Municipio de Zapopan y este tendrd que ser compatible.

* 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 mddulos 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.

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Desarrollo ECW Combate a la
/

Desigualdad
ELABORO: Direccion de Padrén y Licencias
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 22-MAR-2017 A S
CODIGO: MP-09-07-00 |'VERSION: 01 SION:

by s




Gobierno de

Zapopan

) p
11 Brindy gtengién.

procesame?

@ &
1 LB Sugiere selpta HWH PP ———
Hindpd r'ﬂ-:t::uwnm -.m—m;m-. 23Recte 28 mvin .
dudrdne. sy
o i
‘Prld.:\mln P e AR
Hvorabie? vimite?
]
&
- m;ﬁ:m 2.3 Dictamina Ve e Hitven 111 Gietyeing 34 g y sain
p-pharisd i Suwis PR lm-rvﬂi-nb - M [ verfewiane
LF (Dicaman

Divcodon dic Fadeon y licenias

16, 5,21

LR
(=} & 8y
24 %an
- oo 3.6 Sy fartantes 37 Crstuntrimitn
33 stokend Dscuanticlin
unﬁm-sn waneist remmians?
N
1.9 Peograma 110Favins 114 ntarma 515 Enlup 3.16 Rawin 348 (nfarmaz
warificicion. e dinnty. " i3Epkacntig. sERniciane. uudimn. wxondlenty. ” dudaiene.
XYY 333 7
iComplaments ke, vertzaidn iOEservacioner®
aspederm® procedente’

[ &

337 Archivg
wpediante.

313 dPuse e
sorapde?

W] & Fe .;Qg 5 ] =
w;ff':;:z 321 Autarima trimite. bk o ;::.' - ""':"::: .24 Tasades cains.
%

Recibe dictiman
improcedanta.

O{ loaeuammnH

i . ardandesige

P00

Manuai de Procedimientos de la Coordinacion General de Desarrollo E

Desigualdad

icoy Combate a la

ELABORO: Direccién de Padrén y Licencias
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 22-MAR-2017
CODIGO: MP-09-07-00 VERSION:: 01

46




Gobiern

Zapo

o;{

4.3 Resibe
- -gl.qm . ““ ‘- q,q:uq:_

44 Ly
m-fm-nrm.H 45 Grpig e H

= s}
15 Tarsdna PRI 48 Exerivy nr,imn-p
somisiia. varFsacion ssrerasiones

110 5weny
rrpyEynte

ivzwsion fic Falieos  ivowiie

412
cispedientes g

eppdisnts

4348

1 18 Trtragsensadionces
Ductgrmumgcion.

51k

segumanto?
1-:

iyt

o £ =
- “hce 4 15 Eatragn eupad #ntess
LTI vgsnzin

0

2] %

58
srocadsnte?

(¥ 59 anfieran Py
5 .m i SHLE S ’“'"""'"“‘" Lo “‘"‘“' ¥ “""""' e nmpn cramen. m:.‘:;:; .10 Bavors oficle .O
mutitrionise

i . du-w

ot H

L ‘:':;'i' Eocive dctamen.
3
©

mico y Combate a la

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Desarro

Desigualdad

ELABORO:

Direccion de Padron y Licencias

FECHA DE EMISION:

22-ENE-2015 ‘FECHA DE ACTUALIZACION:

22-MAR-2017

cODIGO:

MP-09-07-00 <} MERSION:

01

47




Zabopan

B T A T T P TR TR A = W oD 5%, o s S S

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

exhibicién.

Areas de Uso Restringido: Son

las dreas en las que la realizacion de los actos o actividades

regulados en este Reglamento estan prohibidos o sujetos a importantes limitaciones, en virtud de

acciones de preservacion de areas de valor historico, cultural, arquitecténico, arqueologico,

ecoldgico, o de caracter similar.

Areas de Uso Comercial Selectivo: Son las areas en las que la realizacién de los actos o actividades

comerciales y 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 renovacion o

rehabilitacion planificada que se realice en zonas con deterioro urbano y limitadas posibilidades de

uso habitacional, o por la promocién econdmica del sector comercial y de servicios, 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 podra tener una

vocacion orientada a la explotacidn intensiva de giros destinados al comercio y esparcimiento del

turismo local y foraneo, 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.

Cancelacién de Licencia o permiso: Autorizacion de baja de la licencia para el funcionamiento de

un giro, otorgada por el Presidente Municipal.

Cédula Municipal de Licencias: Es el documento Unico 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.

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Desar,

Desigualdad

Combate a la

ELABORO: Direccion de Padron y Licencias
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 22-MAR-2017
CcODIGO: MP-09-07-00 VERSION: ORERS

48

e ey




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

175 0 A S i oo

Espectaculo publico: Se entiende por especticulo publico todo evento que se ofrece al publico en
sitios publicos o privados, independientemente de que se cobre o no por ingresar a presenciarlo,

con excepcion 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 Padron 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 razén 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 podran 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.

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 autorizacidon 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 autorizacidn 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.
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