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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién
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 Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida en la
gue 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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11.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 realizacion de las
actividades institucionales.

Ser apoyo para laimplementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacién de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las
actividades.

Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcidn de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacién de las funciones asignadas.
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I1l. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacion son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacién ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el pdrrafo tercero del articulo 27 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Leydel Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
Opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cual es la disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

Il. Sefalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y

[1I. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales

Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacidon General de Administracidon e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias estableceran las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segln
corresponda, lainformacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién
se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacidn, manuales administrativos, reglas de operacidn, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacidon sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afos anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica

Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informaciéon fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberad usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrdénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacién establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendra el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producira los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PADRON Y
LICENCIAS
CODIGO DEL i
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-09-07-06 Baja de licencia 10
PC-09-07-07 Horas extras en linea 13
PC-09-07-09 Permisos de eventos 15
PC-09-07-11 Registro de plazas comerciales 18
PC-09-07-14 Alta de Licencia 20
PC-09-07-15 Modificacién de licencia 34
PC-09-07-16 Pre licencia en linea 37
PC-09-07-17 Alta de licencia en linea 39
PC-09-07-18 Padron fiscal 51
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V.DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Desarrollo .
Cosrdinacién General: Econémico y Combate a la Desigualdad Cédigo: PC-09-07-06
Direccién de Area: Padrén y Licencias Fecha de Actualizacion: | 22-Jul-2020
Unidad Departamental: Unidad de Licencias Fecha de Emision: 22-Ene-2015
Nombre del Procedimiento: Baja de Licencia Versién: 02
Objetivo del Procedimiento: Realizar |a baja de las licencias municipales.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe documentos (requisitos) en ventanilla multitramite. Unidad de Licencias N/A
2. Revisa documentos (requisitos) en ventanilla multitramite. Unidad de Licencias N/A
3. Ingresa tramite al sistema. Unidad de Licencias SIStem? de F.’adron v
Licencias
4. ¢ Es baja por presidencia o baja normal? Unidad de Licencias N/A
En caso de ser baja por presidencia, continta en la actividad 11. N/A N/A
En caso de ser baja normal, continta en la actividad 5. N/A N/A
5. Verifica adeudos. Unidad de Licencias N/A
6. ¢ Tiene adeudo? Unidad de Licencias N/A
En caso de si tener adeudo el ciudadano, continta en la actividad 7. N/A N/A
En caso de no tener adeudo, contintia en la actividad 9. N/A N/A
7. Informa al ciudadano que vaya a cajas para realizar el pago. Unidad de Licencias N/A
8. Verifica pago del ciudadano en el sistema. Unidad de Licencias N/A
9. Aplica la baja en el sistema. Unidad de Licencias N/A
10. Ent!'eg.a al ciudadano el comprobante de la baja y termina Unidad de Licencias N/A
procedimiento.
11. Programa verificacion. Unidad de Licencias N/A
12. Verifica adeudos y pasa a la actividad 13. Unidad de Licencias N/A
En caso de no tener adeudo, contintia en la actividad 8. N/A N/A
En caso de si tener adeudo el ciudadano, continta en la actividad 12. N/A N/A
13. ¢ Desea condonacion de pago? Unidad de Licencias N/A
En caso de no requerir condonacion de pago, continta en la actividad 7. N/A N/A
En caso de si requerir condonacidn de pago, continua en la actividad 14. N/A N/A
1fl. Regbe peticiéon del ciudadano. Ver procedimiento PC-09-07-14 Alta de Unidad de Licencias N/A
Licencia, Etapa 4.
15. Elabora 'O'fICIO en base a rgs,ultados de verificacion a la Direccion de Unidad de Licencias N/A
Ingresos, solicitando la condonacion.
16. Firma oficio de condonacion. Dlreccpn de‘Padron y N/A
Licencias
17. Envia oficio a la Direccion de Ingresos. Dweccpn de‘Padron ¥ N/A
Licencias

18. Verifica en sistema que no haya adeudo, continta en la actividad 6. Unidad de Licencias N/A
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Internas:

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

Ser titular o contar con carta poder para que se le proporcione informacidn asi como la recepcion
de trdmites.

Llenar el formato multiple a pufioy letra del ciudadano, sin tener alteraciones.

Firmar el formato multiple 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.
Verificar que toda la documentacién presentada coincida en la informacién, como en el caso de

Politicas: nombres, domicilios con nimero e interiores y las firmas tendran que ser iguales a la que se
encuentra en la identificacion oficial.
. Consultar para la autorizacion de cualquier giro, el Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Municipio
de Zapopan y este tendrd que ser compatible.
. Autorizar los permisos de islas en plazas comerciales, 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 plaza 'y
la Ley de Ingresos.
Externas: Ninguna.
Producto final: Licencia municipal dada de baja.

Tramite/Tramite

ZAP-CGDECD-94 Baja de licencia municipal.

Ciudadano:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

Coordinacion General de Desarrollo

L . ddigo: PC-09-07-07
Coordinacion General: Econdmico y Combate a la Desigualdad Cédigo 09-07-0

Direccién de Area: Direccién de Padrén y Licencias Fecha de Actualizacién: | 17-Mar-2017
Unidad Departamental: Unidad de Eventos Fecha de Emision: 22-Ene-2020

Nombre del Procedimiento:

Horas extras en linea Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Tramitar las horas extras en linea o de manera remota.

licencia.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1.- éCiudadano cuenta con usuario y contraseia? N/A N/A
En caso de no contar con usuario y contrasefia, continua 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 padrény Unidad de Eventos N/A
licencias.

3.- Solicita el documento que acredite la titularidad o representacién de la Unidad de Eventos N/A

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

Unidad de Eventos

Sistema de Padrény
Licencias, Internet

5.- Genera una contrasefia por parte del ciudadano.

Unidad de Eventos

Sistema de Padrény
Licencias, Internet

6.- Proporciona teléfono y correo para dudas sobre la aplicacion, continta en

la actividad 7. Unidad de Eventos Internet
7.- éExiste alerta en el domicilio o permiso pendiente? Unidad de Eventos N/A
En caso de si existir alerta o permiso pendiente, continta en el procedimiento N/A N/A
PC-09- 07-09 permisos de eventos y termina procedimiento.

En caso de no existir alerta o permiso pendiente, continda en la actividad 8. N/A N/A

8.- Valida tramite en automatico el sistema.

Unidad de Eventos

Sistema de Padrény
Licencias, Internet

9.- Autoriza en automatico el sistemay termina procedimiento.

Unidad de Eventos

Sistema de Padrény
Licencias, Internet

Internas:

Politicas

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

. Revisar que toda la documentacidn coincida, como en el caso de nombres, domicilios con
ndmero e interiores y las firmas tendran que ser iguales a la que se encuentra en la
identificacion oficial.

. Consultar para la autorizacion de cualquier giro, el Plan Parcial de Desarrollo Urbano del
Municipio de Zapopan y este tendrd que ser compatible.

. Autorizar 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 mddulos 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.

Externas: Ninguna.

Producto final:

Horas extras tramitadas en linea o de manera remota.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Desarrollo L1
z PC-09-07-
Coordinacidon General: Econémico y Combate a la Desigualdad Cédigo ¢-09-07-09
Direccién de Area: Direccién de Padrén y Licencias Fecha de Actualizacion: | 22-Jul-2020
Unidad Departamental: Unidad de Eventos Fecha de Emision: 22-Ene-2015
Nombre del Procedimiento: Permisos de eventos Versién: 02
Objetivo del Procedimiento: Brindar el permiso para eventos al ciudadano.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe formatoy documentacion requerida de acuerdo al tramite. Unidad de eventos N/A
. . . . - Unidad de eventos Sistema de Padrény
2. Revisa, analiza y determina la procedencia del tramite. . .
Licencias
3. ¢Procede tramite? Unidad de Eventos N/A
En caso de no proceder, continta en la actividad 4. N/A N/A
En caso de si proceder, continua en la actividad 5. N/A N/A
4, Inff)rr.na al ciudadano la no procedencia del tramite, termina Unidad de eventos N/A
procedimiento.
5. Captura en sistema de Padrén y Licencias. Unidad de eventos N/A
6. (¢Existe alerta? Unidad de Eventos N/A
En caso de si existir alerta, continta en la actividad 7. N/A N/A
En caso de no existir alerta, continta en la actividad 15. N/A N/A
. Unidad de eventos Sistema de Padrény
7. Imprime la alerta . )
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 si proceda, continta en la actividad 10. N/A N/A
En caso de no proceda, continlia en la actividad 4. N/A N/A
10.- Entrega a direccion para autorizacion. Unidad de Eventos N/A
11.- ¢Autoriza director? Unidad de Eventos 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. Dlreccpn de.Padron y N/A
Licencias
13.- Entrega la autorizacion a Padron Fiscal o Juridico. Unidad de Eventos N/A
14.- Retira alerta en sistema, continta en la actividad 5. Unidad de Padrén fiscal SlstemL?c:re‘cli’:Sdron ¥
15.- ¢ Existe permiso que no se pagd o no se imprimid? Unidad de Eventos N/A
En caso de que exista permiso que no se pago, continta en la actividad 16. N/A N/A
En caso de que exista permiso que no se imprimid, continda en la actividad 17. N/A N/A
En caso de que no exista permiso que no se pagd o que no se imprimid, N/A N/A
continua en la actividad 18.
16.- Transfiere a ciudadano a recaudadora, ver procedimiento PC-05-02-01 .
L R o Unidad de Eventos Toma turno
Recaudaciony termina procedimiento.
17.- Transfiere a ciudadano a impresion de permisos, termina procedimiento. Unidad de Eventos Toma turno
18.- Genera numero de solicitud. Unidad de Eventos Slstem? de I.Dadron y
Licencias
19.- Revisa tramite el jefe del area. Unidad de Eventos Slstemé de I.Dadron y
Licencias
20.- ¢Algun error en la captura? Unidad de Eventos N/A
En caso de que si exista error, continda en la actividad 21. N/A N/A
ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de que no exista error, continta en la actividad 23. N/A N/A
21.- Rechaza tramite. Unidad de Eventos S|stem§ de F.’adron v
Licencias
, - . Sistema de Padrén
22.- Captura observaciones, continta en la actividad 28. Unidad de Eventos I . . y
Licencias
[ ) i Padré
23.- Autoriza el jefe del area. Unidad de Eventos SIStem? de .adron v
Licencias
24 - Autoriza el director. Dnecuoﬁ de.Padron y Slstemé de F.’adron y
Licencias Licencias
25.- ¢ Permiso rechazado? Unidad de Eventos N/A
En caso de que el permiso si sea rechazado, continua en la actividad 26. N/A N/A
En caso de que el permiso no sea rechazado, continua en la actividad 27. N/A N/A
26.- li i i ici inu )
6. Bea iza las correcciones de las observaciones solicitadas, continta en la Unidad de Eventos N/A
actividad 19.
Sist de Padré
27.- Imprime orden de pago. Unidad de Eventos s em? N .a e
Licencias
28.- Entrega orden de pago a ciudadano para revisién y firma. Unidad de Eventos N/A
29.- ¢{Ciudadano esta de acuerdo con la orden de pago? Unidad de Eventos N/A
En caso de que no estd de acuerdo, continua en la actividad 30. N/A N/A
En caso de que si este de acuerdo, continua en la actividad 34. N/A N/A
30.- Revisa contra documentos de la solicitud. Unidad de Eventos N/A
31.- ¢{Existe error por parte del ciudadano o de la persona que capturo? Unidad de Eventos N/A
En caso de si exista error, continta en la actividad 32. N/A N/A
En caso de no exista error, continta en la actividad 34. N/A N/A
32.- Solicita cancelacion al jefe del area. Unidad de Eventos N/A
33.- Cancela tramite en sistema, continua en la actividad 5. Unidad de Eventos SlstemL?C:re]cFi’::iron 4
34.-Sella 2 juegos de la orden de pago. Unidad de Eventos N/A
35.- Trans.,fllere a ciudadano a recaudadora, ver procedimiento PC-05-02-01 Unidad de Eventos Toma turno
Recaudacion.
. . . L . Sistema de Padrény
36.- Imprime permiso ya pagado en recaudadora y termina procedimiento. Unidad de Eventos Licencias
Internas:

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

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

. Llenar el formato a pufio y letra del ciudadano, sin tener alteraciones.

. Estar el formato firmado por el titular de la licencia o por el representante legal o
apoderado, con fecha de presentacién.

Politicas . Coincidir toda la documentacion presentada con 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.

®  Autorizar los permisos de islas en plazas comerciales, solamente en drea comun y en
plazas registradas ante el ayuntamiento. Deben de tener las caracteristicas de mdédulos
o stand’s, y pueden tener una vigencia de hasta 90 dias y ser prorrogados hasta 180 dias
siempre y cuando se encuentre vigente la autorizacion de la plaza y la Ley de Ingresos.
Externas: Ninguna.

Producto final: Permiso impreso.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias
FECHA DE EMISION: 22-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 25-Noviembrel-2020
CODIGO: MP-09-07-00 VERSION: 03

16

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental

Zéc:\gm :eun CiUdad
Pop de los niflos




FLulo

Direccidn de Padrdn y Licencias

12.-Firmadiractar. 24.- Autariza el director.

3.4Procede tramite?

doc

LRecibe farmatay
umentacidn requerida de
scuerda sl trémite

2 Revisa, analiza y determina 4 Infarma al ciudadann la no
Ia pracedencia del trdmite. procedencia del tramite.

6.4Existe alerta?

5.Captura ensistema de s
Padrény Licsnsias.

7. Imprime la aletta

9. ;Procede elretiro de la
11.- ;Autoriza directar?

2.-Entrega alertaa jefe para 10- Entrema adirecddn pars

autarizacidn.

15.- ; Existe permiso que no se
pagh o no e impnis?

B
k-1
3
2 6 @ * 16.-Transfiere a dudadann a
2 En caso de que exista recaudadara
= permiso gue no se pagd
-
= 4
£
¥
H En caso de gue o exista permis
=] - que no e pagd o que no se
= 3 Imprimis Encasede que existapermise
g g - imi
2 g 13.-Entrega | autorimdidn 5 18.- Genera nimera de Aueno seimprimit 17.-Transfiers adudadano &
s - Padrein Fis zal oJuridia. solicitud impresidn de permisos
2 =
H &
& B
] g
H 5 i
2 S 20.- ;4Igun error en la captura?
1)
&
g 18R s 1jefe dal =t
T g e""“a‘,:’:““ S 21.-Rechaza trémite 23.-Captura obs e rvaciones
g
&
£ 7
E] No
]
£
2
H
2
< 26.- Realiza las carrecdanes
d=las bz =nadones 23.- Autariza =l jefe del drea
salidtadas
28.- ;Ciudadano esta de acuerdo
s con la orden de pago?
25.- jPermisorechazado? '
28.-Entrega orden de pagna
B -Imprims arden d= paga. ciudadana para revsidn 20~ Revisa cantra
el S dopes el v documentos d= las alictud,
firma
si 31 jExiste errorpar parts del
ciudadana o dela persona que
captura?
¥
26.-Imprime parmis oya 25.-Transfiers a ciudadann a 2a.-Salla 2 juegns dela Mo
pagadn =n recaudadors recaudadora arden de paso
si
B 22.- Cancela trimite en 22.-Solicita canceladin al
sistema iefe del drea
=
E
2 14-Retira alerta ensstems 5
B
=
3
=
=
2
=
H

ELABORO:

Direccién de Padrdn y Licencias

FECHA DE EMISION:

22-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION:

25-Noviembrel-2020

MP-09-07-00 VERSION:

03

cODIGO:
\Te

Mejora
Ok
Administracion e

Innovacion Gubernamental

ulatoria

Zapopan

17

Ciudad
de los ninos




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Desarrollo "
P R : PC-09-07-11
Coordinacién General: Econémico y Combate a la Desigualdad Cédigo 09-0
Direccién de Area: Direccién de Padrén y Licencias Fecha de Actualizacion: | 22-Jul-2020
Unidad Departamental: Unidad de Padrén Fiscal Fecha de Emision: 22-Ene-15
Nombre del Procedimiento: Registro de plazas comerciales. Version: 02
Objetivo del Procedimiento: Registrar las plazas comerciales en el sistema de Padrén y Licencias.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Di ion de Padré
1. Recibe Juridico requisitos. |reCC|9n e. adron’y N/A
Licencias
. . . Direccién de Padrény
2. Integra expediente con solicitud para registro de plaza. . . N/A
Licencias
Di ion de Padré
3. Revisala documentacion y los requisitos. |reCC|9n e. adron’y N/A
Licencias
4. Elabora oficio solicitando se realice el registro de la plaza comercial en el Direcciéon de Padrény Word
sistema. Licencias
5. Firma el Director. Dlrecmo.n de.Padron v N/A
Licencias
6. Turna oficio a Padrén Fiscal. D|reccpn de.Padron ¥ N/A
Licencias
Sist de Padré
7. Ingresa al sistema en el apartado de registro de plaza. Unidad de Padrén Fiscal s emé N .a rony
Licencias
. . . . - . P Sistema de Padrény
8. Registra la plaza comercial en el sistema y termina procedimiento. Unidad de Padrén Fiscal Licencias

Politicas

Internas:
L]

Externas:

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

Ser el titular o contar con carta poder para que se le proporcione informacién asi como
la recepcion de tramites.

Llenar el formato multiple a pufio y letra del ciudadano, sin tener alteraciones.

Firmar el formato multiple por el titular de Ia licencia en caso de persona fisica, o por el
representante legal o apoderado, en el caso de personas morales, con fecha de
presentacion.

Presentar toda la documentacién, como en el caso de nombres, domicilios con nimero
einteriores y las firmas tendran que ser iguales a la que se encuentra en la identificacién
oficial.

Consultar para la autorizacion de cualquier giro, el Plan Parcial de Desarrollo Urbano del
Municipio de Zapopan y este tendrd que ser compatible.

Autorizar los permisos de islas en plazas comerciales, solamente en drea comun y en
plazas registradas ante el ayuntamiento. Deben de tener las caracteristicas de mdédulos
o stand’s, y pueden tener una vigencia de 6 meses, siempre y cuando se encuentre
vigente la autorizacién de la plaza y la Ley de Ingresos.

Ninguna.

Producto final:

Registro de plaza comercial en el sistema.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Desarrollo

Territorio, termina procedimiento.

Licencias

Coordinacién General: Econémico y Combate a la Desigualdad Cédigo: PC-09-07-14
Direccién de Area: Direccion de Padrén y Licencias Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad de Licencias, Unidad de Giros
Unidad Departamental: Restringidos, Unidad de Anuncios, | Fecha de Emisidn: 22-Jul-2020
Unidad de Padroén Fiscal.
Nombre del Procedimiento: Alta de Licencia Versién: 00
Objetivo del Procedimiento: Dar de alta las licencias municipales.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1  Brinda orientacidn al ciudadano sobre el tramite Direccion de Padréony N/A
que va a realizar. Licencias
1.2 ¢ Desea Ingresar un tramite nuevo o dar Direccién de Padrény N/A
seguimiento a un tramite ya ingresado? Licencias
En caso de que desee ingresar un tramite nuevo, N/A N/A
continla en la actividad 1.3
En caso de que quiera dar seguimiento a un tramite ya N/A N/A
ingresado, continua en la actividad 2.18
En caso de que no quiera dar seguimiento a ningun N/A N/A
tramite, termina procedimiento.
1.3 ¢El tramite nuevo requiere consulta de uso de Direcciéon de Padrény N/A
suelo? Licencias
En caso de que si requiera consulta de uso de suelo, N/A N/A
1- Informacién continla en la actividad 1.4
En caso de que no requiera consulta de uso de suelo, N/A N/A
continla en la actividad 3.1.
1.4 Canaliza al ciudadano para tramitar el pre Direccion de Padréony N/A
dictamen de uso de suelo. Licencias
1.5 ¢Pre dictamen de uso de suelo es favorable? N/A N/A
En caso de que el pre dictamen de uso de suelo no sea N/A N/A
favorable, pasa al punto 1.6
En caso de que el pre dictamen de uso de suelo sea N/A N/A
favorable, pasa al punto 1.7
1.6 Sugiere al ciudadano, solicitar reconsideracion de Direccion de Padron y
uso de suelo en la Direccion de Ordenamiento del N/A

1.7 Imprime pre dictamen y hoja de requisitos y pasa

Direccion de Padréony

Sistema de padrony

a la actividad 2.2 Licencias licencias
2.1 ¢Es seguimiento de tramite ya ingresado o tramite Direccion de Padrony N/A
nuevo? Licencias
En caso de ser seguimiento de tramite ya ingresado, pasa N/A N/A
a la actividad 2.18.
En caso de ser tramite nuevo, pasa a la actividad 2.2. N/A N/A
2.2 Recibe en ventanilla multi-tramite la documentacién Direccion de Padrony N/A
solicitada en la hoja de requisitos. Licencias
2.- Dictaminacién 7.3 Revisa documentacion. DlreCC|9n de.Padron y N/A
de Uso de Suelo Licencias
2.4 Genera la ficha de dictaminacion de giros Direccion de Padrony Sistema de padrony
comerciales. Licencias licencias
2.5 ¢Requiere verificacion? Dlreccpn de.Padron Y N/A
Licencias
En caso de si requerir verificacion pasa a la actividad 2.6. N/A N/A
En caso de no requerir verificacion pasa a la actividad N/A N/A
2.7.
ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.6 Programa verificacion en sistema pasa a la actividad Direccion de Padrony Sistema de padron y
4.1. Licencias licencias
. . o Direccion de Padrony
2.7 Entrega expediente para dictaminacion. . . N/A
Licencias
2.8 Dictamina uso de suelo. Dnecuoﬁ de.Padron y Slstem.a de padron y
Licencias licencias
Direccion de Padron
2.9 ¢éEl dictamen es procedente? : ! . . y N/A
Licencias
En caso de que si sea procedente, pasa a la actividad N/A N/A
2.10.
En caso de no sea procedente, pasa a la actividad 2.12. N/A N/A
210 Autoriza dictamen. DlreCC|9n de.Padron y Slstem.a de padron y
Licencias licencias
2.11 Entrega dictamen a ciudadano, pasa a la actividad Direccion de Padrény N/A
3.1. Licencias
Di — .
2.12 Dictamina improcedente. |reCC|9n de.Padron y N/A
Licencias
Di ion de Padré
2.13 Entrega dictamen improcedente. |reCC|9n e. adrony N/A
Licencias
2.14 Recibe verificaciones. Dlrecmo.n de.Padron v N/A
Licencias
Di ion de Padré
2.15 Analiza las verificaciones. |reCC|9n e. adrony N/A
Licencias
2.16 Realiza anotaciones en expediente. Dlrecmo.n de.Padron v N/A
Licencias
2.17 Archiva expediente en espera de ciudadano y Direcciéon de Padrény N/A
termina procedimiento. Licencias
2.18 Revisa expediente para dar seguimiento (tramite Direccion de Padréony N/A
anteriormente ingresado). Licencias
Di ion de Padré N/A
2.19 éRequiere verificacion? |reCC|9n e. adrony /
Licencias
En caso de que si requiera verificacion, pasa a la N/A N/A
actividad 2.5.
En caso de que no requiera verificacion, pasa a la N/A N/A
actividad 2.7.
3.1 éEntrega tramite nuevo o tramite ya ingresado? Dlreccpn de.Padron ¥ N/A
Licencias
En caso de que entregue tramite nuevo, pasa a la N/A N/A
actividad 3.2.
En caso de que entregue tramite ya ingresado, pasa a la N/A N/A
actividad 3.10.
3.2 Recibe documentacién. Unidad de Licencias N/A
3.3 ¢Solicita anuncio? N/A N/A
En caso de si solicitar anuncio, pasa a la actividad 5.1. N/A N/A
En caso de no solicitar anuncio, pasa a la actividad 3.4. N/A N/A
3.4 Revisa documentacién. N/A N/A
3.- Licencias 3.5 ¢La documentacidn esta completa? N/A N/A
En caso de documentacidn completa, pasa a la actividad N/A N/A
3.8.
En caso de documentacion incompleta, pasa a la N/A N/A
actividad 3.6.
3.6 Sefiala dpcumentos faltantes en la ficha de tramite y Unidad de Licencias N/A
en el expediente.
3.7 ¢ Documentos faltantes? Ciudadano N/A
En caso de que el c.ufdadano si reune documentos Ciudadano N/A
faltantes, pasa a la actividad 3.1
En caso de qL.Je el cmdﬁde‘mo no retne documentos Ciudadano N/A
faltantes, termina procedimiento.
ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.8 Captura tramite en el sistema. Unidad de Licencias S|stemf‘:1 de Fadron ¥
licencias
3.9 ¢El tramite requiere verificacion? Unidad de Licencias N/A
En caso de que si requiera verificacion, continda en la N/A N/A
actividad 3.10.
En caso de que no requiera verificacidn, continda en la N/A N/A
actividad 3.16
3.10 Programa verificacion en sistema. Unidad de Licencias Slstem.a de padron v
licencias
3.11 Revisa expediente. Unidad de Licencias N/A
3.12 iComplementa expediente? Unidad de Licencias N/A
En caso de que si sea complemento, continda en la N/A N/A
actividad 3.8
En caso de que no sea complemento, continda en la N/A N/A
actividad 3.13
3.13 Revisa resultado de verificacion. Unidad de Licencias Slstem.a de Padron ¥
licencias
3.14 ¢Verificacion procedente? Unidad de Licencias N/A
En caso de no ser procedente, continua en la actividad N/A N/A
3.15
En caso de si ser procedente, continua en la actividad N/A N/A
3.16
3,1?5.Info.r’ma a cu.Jdadano de Ia.s.observacmnes dela N/A N/A
verificacion, continua en la actividad 3.9
3.16 ¢El ciudadano solicita permiso provisional? N/A N/A
En caso de si solicitar permiso provisional, continta en N/A N/A
la actividad 6.1
En caso de no solicitar permiso provisional, continda en N/A N/A
la actividad 3.17
3.17 Entrega expediente a jefe de ventanillas. Unidad de Licencias N/A
3.18 Revisa expediente. Unidad de Licencias N/A
3.19 ¢(Tiene observaciones? Unidad de Licencias N/A
En caso de si tener observaciones, contintia en la
actividad 3.20. N/A N/A
En caso de no tener observaciones, continla en la
actividad 3.23. N/A N/A
3.20 Informa al ciudadano. Unidad de Licencias N/A
3.21 ¢Se puede corregir? N/A N/A
En caso de no corregir, termina procedimiento. N/A N/A
En caso de si corregir, continda en la actividad 3.22. N/A N/A
3.22 Recibe correcciones de observaciones. Unidad de Licencias N/A
3.23 ¢Es giro restringido? N/A N/A
En caso de si ser giro restringido, continta en la N/A N/A
actividad 7.1
En caso de no ser giro restringido continda en la N/A N/A
actividad 3.24
3.24 Autoriza trimite. Unidad de Licencias Sistemf’a de Fadrén y
licencias
3.25 Genera orden de pago Unidad de Licencias Sistemf’a de Padrén y
licencias
3.26 Entrega orden de pago a ciudadano. Unidad de Licencias Sistemf’a de Padrén v
licencias
3.27 Transfiere a cajas, continta en procedimiento de Unidad de Licencias Sistema de padrony
pagos, ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién. licencias
3.28 Imprime Licencia. Unidad de Licencias Sistem.a de Padrc’m y
licencias
3.29 Elabora listado de expedientes para archivo. Unidad de Licencias S|stem.a de Padron y
licencias
ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.30 Entrega expediente a padrén fiscal para su archivo Unidad de Licencias Sistema de padron y
y termina procedimiento. licencias
4.1 Recibe expedientes para verificacion y continta en Direccion de Padrony
.. R . N/A
la actividad 4.2. Licencias
4.2 Organiza expedientes por zona. Dlreccu).n de.Padron ¥ N/A
Licencias
Direccion de Padron
4.3 Registra y clasifica expedientes. ! ! . . Y N/A
Licencias
4.4 Envia correo a ciudadano para informar la hora en Direccion de Padrony N/A
que realizara su visita. Licencias
4.5 Asignay entrega expedientes a verificadores por Direccién de Padrény N/A
zona. Licencias
Di — .
4.6 Organiza ruta. |reCC|9n de.Padron v N/A
Licencias
Di ion de Padré
4.7 Traslada a domicilio a verificar. |reCC|9n e. adrony N/A
Licencias
Di — .
4.8 Realiza verificacion. |reCC|9n de.Padron v N/A
Licencias
4.9 Llena el formato de verificacién con las Direcciéon de Padrény N/A
observaciones encontradas. Licencias
4.10 Traslada a las oficinas. D|reccpn de.Padron ¥ N/A
Licencias
4.11 Entrega expedientes de verificaciones a Direcciéon de Padrény N/A
4. Verificacién coordinador. Licencias
4.12 Coordinador revisa el resultado de cada Direcciéon de Padrény N/A
verificacion. Licencias
4.13 ¢Existe inconsistencia en la verificaciéon? N/A N/A
En caso de si existir inconsistencia, pasa a la actividad N/A N/A
4.14
Di ion de Padré
4.14 Reprograma verificacion y pasa a la actividad 4.1 |reccm.n e. adrony
Licencias
En caso de no existir inconsistencia, pasa a la actividad N/A N/A
4.15
Di ion de Padré
4.15 Turna expedientes a las dreas correspondientes. |reccm'n e. adrony N/A
Licencias
4.16 éSon expedientes de dictaminacion? Dlreccpn de.Padron Y N/A
Licencias
En caso de si ser expedientes de dictaminacion,
continta en la actividad 4.18 N/A N/A
En caso de no ser expedientes de dictaminacion,
continta en la actividad 4.17. N/A N/A
4.17 Entrega expedientes a licencias, pasa a la actividad Direccion de padrény N/A
3.12. licencias
4.18 Entrega expedientes a dictaminacion, pasa a la Direccion de padrény
- . . N/A
actividad 2.14 licencias
5.1 e.,Es tram!te nuevo O seguimiento a tramite Unidad de anuncios N/A
anteriormente ingresado?
En caso de ser seguimiento a tramite anteriormente N/A N/A
ingresado continua con la actividad 5.6.
En caso de ser tramite nuevo pasa a la actividad 5.2. N/A N/A
. 5:2 Informa a.I cmdaf:ilano y le er.\trega solicitud de Unidad de anuncios N/A
5.Anuncios dictamen para instalacién de anuncio.
5.3 Recibe solicitud y fotografias. Unidad de anuncios N/A
5.4 ¢Requiere dictamen técnico de anuncio? Unidad de anuncios N/A
En caso de si requerir dictamen, continua en la actividad N/A N/A
5.5.
En caso de no requerir dictamen, contintia en la N/A N/A
actividad 5.8.
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DATOS DE MAPEO

pagos.

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
.5 Envi licitud de dict. técni i
5.5 nv@ sq icitud de dictamen técnico a Ordenamiento Unidad de anuncios N/A
del Territorio.
5.6 Espera y recibe respuesta de Ordenamiento del
X p. Y : pu ! Unidad de anuncios N/A
Territorio.
5.7 ¢ Dictamen técnico favorable? Unidad de anuncios N/A
En caso de que si sea dictamen técnico favorable pasa a N/A N/A
la actividad 5.8.
En caso de que no sea dictamen técnico favorable pasa N/A N/A
a la actividad 3.1 y termina procedimiento.
.8 Di i i ici | . .
5.8 |'cjcam|na el anuncio de acuerdo a lo solicitadoy a lo Unidad de anuncios N/A
permitido.
5.9 Sella y firma dictamen para instalacién de anuncio. Unidad de anuncios N/A
5.10 Entrega dictamen a ciudadano. Unidad de anuncios N/A
A1T i i i Iti-trdmi . .
5 . r’ansflere.a. ciudadano a ventanilla multi-tramite, Unidad de anuncios N/A
continla en actividad 3.1.
6.1 Llena el ciudadano solicitud de permiso provisional. Ciudadano N/A
6.2 ¢Es autorizada la solicitud? Unidad de Licencias N/A
En caso de no ser autorizada, pasa a la actividad 6.3 N/A N/A
6.3 Informa al ciudadanoy termina procedimiento. Unidad de Licencias
En caso de si ser autorizada, continta en la actividad 6.4 N/A N/A
6.4 Firma autorizacion. Dlreccm.)n de.Padron ¥ N/A
Licencias.
Sist d dré
6.5 Captura en el sistema. Unidad de Licencias s em.a N F.Ja rony
licencias
6.6 Anota I..a\s observaa.ones., lo que deberd cumplir para Unidad de Licencias Slstem.a de Padron y
. el otorgamiento de la licencia. licencias
6.Permisos Sistema de padrén
Provisionales 6.7 Imprime ficha de permiso provisional. Unidad de Licencias Iicenc?as ¥
6.8 Entrega expediente a jefe de ventanillas. Unidad de Licencias N/A
6.9 Genera orden de pago. Unidad de Licencias Slstem.a de Padron v
licencias
6.10 Entrega orden de pago a ciudadano. Unidad de Licencias N/A
6.11 Transfiere a cajas, continla en procedimiento de Unidad de Licencias N/A

6.12 Imprime permiso provisional.

Unidad de Licencias

Sistema de padrony

7.Giros
Restringidos

licencias

6.13 Ethrgga permiso provisional a ciudadano, termina Unidad de Licencias N/A
procedimiento.
7.1 Integra cada expediente que serd presentado en la
siguiente Sesion del Consejo Municipal de Giros Unidad de giros N/A
Restringidos sobre venta y consumo de bebidas restringidos
alcohdlicas.
7.2 Propone fecha para gira de trabajo y sesion del . L .

D de Pad
Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre venta y recclon de Fadrony N/A

consumo de bebidas alcohdlicas.

Licencias.

7.3 Elabora y envia oficios de convocatoria para la gira
de trabajo y sesidn a los miembros del Consejo
Municipal de Giros Restringidos sobre venta y consumo
de bebidas alcohdlicas.

Unidad de giros
restringidos

Correo electrénico
oficial.

7.4 Envia expedientes para revision de los miembros del
Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre venta y

Unidad de giros

Correo electrénico

consumo de bebidas alcohdlicas. restringidos oficial.
7.5 Organiza y coordina la gira de trabajo con los
miembros del Consejo para visitar los negocios que Unidad de giros N/A

solicitan Licencia y seran revisados en la
sesion.

siguiente

restringidos
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
7. rgani rdina | ion | nsej
6 O ganiza y cool |.a . as sesiones del Consejo Unidad de giros
Municipal de Giros Restringidos sobre venta y consumo L N/A
X " restringidos
de bebidas alcohdlicas.
7.7 Redacta y entrega oficio de reporte de resultados Unidad de giros N/A
dirigido al director. restringidos
7.8 ¢El voto fue favorable por parte del Consejo Unidad de giros N/A
Municipal de Giros restringidos? restringidos
En caso de que el voto si fue favorable, pasa a la Unidad de giros
- L N/A
actividad 7.9 restringidos
7.9 Informa al ciudadano mediante correo electrénico, Unidad de giros -
. L L Correo electrénico
continua en la actividad 6.9 restringidos
En caso de que el voto no fue favorable y el Consejo N/A N/A
emitié observaciones continua en la actividad 3.18
En caso de que el voto no fue favorable y el consejo . .
. e . ; Unidad de giros
determind que la solicitud de Licencia no es procedente, restringidos N/A
pasa a la actividad 7.10 e
. . - Unidad de giros -
7.10 Informa al ciudadano mediante correo electrénico. . Correo electrénico
restringidos
7.11 Pasa el expediente a Juridico para visto bueno y Direcciéon de Padrény N/A
firma. Licencias.
. . . Unidad de gi
7.12 Firma el expediente por el encargado de la unidad. nida . gglros N/A
restringidos
7.13 Captura las leyendas correspondientes para la . P Sistema de padron
S, P . . Y X P L P Unidad de padrén Fiscal . p 4
emision de la licencia, continua en la actividad 3.24 Licencias
Internas:

. Tomar turno Q-matic el ciudadano para que sea atendido.

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

. Llenar el formato multiple a pufio y letra del ciudadano, sin tener alteraciones.

. Firmar el formato multiple 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.

Politicas: . Coincidir toda la documentacion presentada con 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.

Consultar para la autorizacion de cualquier giro, el Plan Parcial de Desarrollo Urbano del
Municipio de Zapopan y este tendrd que ser compatible.

Autorizar los permisos de islas en plazas comerciales, solamente en drea comun y en
plazas registradas ante el ayuntamiento. Deben de tener las caracteristicas de mdédulos
o stand’s, y pueden tener una vigencia de 6 meses, siempre y cuando se encuentre
vigente la autorizacién de la plaza y la Ley de Ingresos.

Externas: Ninguna.

Producto final:

Licencia dada de alta.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGDECD-137 Alta de giro comercial venta de animales.
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Etapa 1.- Informacidn

Coordinacion General de Desarrolle Econémico ¥ Combate a la Desigualdad

Direccion de Padrdn vy Licencias

1.1Brinda orientaddn al
ciudadano

1.2 i Desea Ingresarun tramite
nuewvn o dars eguimiento s un
tramite ya igresado?

1.3 ¢Eltrdmite nuewvn requiere
consulta de uso de sueln?

Encasodequesirequiera
consulta de usodesueln
N

1.5¢Pre dictamende o desuslnes
favarable?

Encasode que el pre
dictamen deusode
suelonosea
favorable

Encasode trdmite
nuevn 14Canal@al

ciudadano para el pre
dictamende usode

sueln.

16 Sugiere al
ciudadana, solidtar
reconsideraddn de 150
desueln

Encasode
seguimientoa un
tramite ya ingres ado

@ 9

Encasode que no

Encasode quenorequiera
consultade usodesueln Encaso de que elpre
dictamen de usndesueln

seafavorable

quiera dar Y
s eguimienta a ningin 17Imprime pra
trémite El

dictameny hoja de
requisitos.

=0
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Etapa 2.- Dictamen de uso de suelo

2.14Es s eguimiento de [
tramiteya ingresadoo 3
tramite nuewo? 2.5 iRequiere
verificaddn?
En cas o desertrdmite nuzn 22 Reclpee‘n\:'emanllla ] 3.4 Genaralaficha ds
multi-trémite la 2.3 Revisa . 4 . 2.6 Programa
7 an dictaminacidn de giros " o h
documentacidn documentacidn. " werificacidn ensEtema
i camerciales.
s olidtada
2.9:El dictamen es
procedente?
H
£ . .
= 210 Autariza dictamen. 2.8 Dictaminauso de 2.7Entrega exped.ltente 7
B suslo, para dictaminaddn.
K
]
=]
=
]
u
]
=
£
o -]
> | g
e ]
E ; 2.11Entrega dictamen a 2,12 Dictamina 2,13 Entrega dictamen 2 14 Recibe 215 Analiza las
g = ciudadano improcedente. improcedente werifi@dones. ~werifi@done,
-k
IR
2 |
= -]
= =
I 2
] =
: | &
g
]
5 2.1k Real
Q .ea - 2.17 Archiva expediente
= anotaciones en ;
k] " en espera de ciudadano
= eipedients,
]
]
£
]
]
[}
1 2.19 iRequiere
En caso deserseguimiemto werifiaddn?
detrimiteyaingresado
2,18 Revis 3 expediems 6
para dars eguimiento
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Etapa 3.- Licencias

31 :Entrega trémite nuewn o
trémite ya ingresadu?

19 @ @1&

5

p
En casode que entrazus
trémite ya ingres adn
2 C) > a
Encaso de que

=ntrague tramite

Direccidn de Padidn ¥ Licencias
@

3.2 Recibe
documentacisn

3.3 ¢3alicia snundo?

2.9 4Bl tramite
2.5.la documentacidn requiers verifi@ddn?
estd completa?
En cas o de documentaciin
completa 3.6 Captura trémite en
elsistema

3.10 Frograma
werificacidn en sktema
3.11Revisa expadiams

3.1%:Complementa
expadienta?

En casa de documentacidn
incampleta

2.6 Sefiala documentes
faltantss <n la ficha de
tramite

Encasadsquesisea
camplementa

Encasode quennsea
camplementa

3.13 Revisa resultado de

@) =

ajefa davemtanils r

21duverificaciin
procedenta?

Encasadeno
serpracedenta

315 Infarma a
ciudadana de las
observadones de la

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico ¥ Combate a la Desigualdad

Unidad de licencias

verificacidn
Encasodesiser
procedente

3.16El ciudadana solicta
permisa provsional?

12

3.18.Tiene
abs enadanes?

En casn de si tener
observaciones 3.20 Infarma al

ciudadana.

3.23:Bsgira restringida?
Encasn de no tener
observacions

-

restringidn
sira restringida

22182 pusde
erregir?

Encasode no
carregir

Encasodesi
carregir

2.35 Generaarden de
paga

s e 3 25 Elabore e de 330 Emirez
aasmregsoriends | s rsere o caim |-3] 3 28 imprime ticencn e Cr
P archivo fis cal para su anchio

1
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3.7 :iDacumentas

—
O< reline documentos faltamtes @
&) w0

En casnde quesl ciudadanone
retine documantes faltames

Ciudadano
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Etapa 4.- Verificacién

41 Recibe . i i
expedientes para 42 Organizs R s ;aqr:r::;fronrarflua;g:gdgzs ¥ Aslgg_a ytentrega
P expedientes porzona, expedientes, A Expedientes a
werificacion P F p realizard su isi, verificadores por zona.
4.14 Reprograma B 4.9 Llena elformato de
SN 4.7 Traslada a 4.5 Realiza 410 Traslada a as
verificacidn 4.6 0rganiza ruta, L " " werificacion oon las '
domicilio a verificar, verificacidn, i
obsenaciones enoonfradas. REc]
—
4,12 Coordinador 4,11 Entrega expediertes
revisa el resultaca de de verificaciones a
cada werificacidn, coordinadar,

4,13 ;Existe inconsistenda en 4,16 ;5on expedientes de

Coordinacion General de Desarmollo Econdmico ¥ Combate a la Desigualdad
Direccidn de Padrdn y Licencias

la verificacién? dictaminacidn?
i 4,15 Turna expediertes a 4‘1?dE.ntrtega
\/ N las areas correspondientes, EXT.E IENtES 3
ICENCIas
4,15 Entrega
expedientes 3
dictaminacidn
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Etapa 5.- Anuncios

5.1 ;Es tramite nuevo o
seguimienta a tramite
anteriormente
3 ingresada?

5.4 ;Requiere
dictamen técnico de
anuncio?

Encaso deser
tramite nuevo

.2 Informa al ciudadanoyle
entregasolicitud de didamen
parainstalaciin de anundo,

En caso desirequerir
dictamen

5.5 Enviasalicitud de

5.3 Recibe s olidtudy dictamen técnicna

fotografias .
Ordenamiento del Temitorio.

En caso de no requerir
dictamen

En caso de ser
seguimientoa

Economico y Combate a la Desigualdad

Direcccion de Padron ¥ Licenciasf Unidad de Anuncios

5.7 ;Dickamen u
témico favorale?

tramite En caso de que si
anteriormente sea dickamen
\ ingresada ) técnico favorable ;
S.EEper‘ayrec!be respussta 5.2 Dictamina e.lénunuu de 5.98ells yfirma dicamen

[= de Or del acuerdo alosolidtadoya lo 3 ad .

o a R parainstalacidn de anundo.

0 Territorio permitido.

; En casode que no
sea dictamen
:E técnico favorable
14
L=
5.10 Entrega dictamen a 5.11 Transfiere a dudadano a 1%
ciudadano. wentanilla multiramite
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Etapa 6.- Permisos provisionales

Ciudadano

6.1 Llena salidtud de
permisa proveianl,

Recibe permis o provis ianal

&
|
|
|
|
I
|

6.2 ;E3
autorizada la
solicitud?

Unidad de Licencias

6.3 Informaal ciudadano

-0

6.5 Captura en el sistema

6.5 Anata las obs envadnes,
o que deberd cumplir para el
otorgamiento de falicendia.

6.7 Imprime ficha de permisn

pravisianal.

6.5 Entrega expedienza jeie
de ventanillas.

6.9 Genera orden de paga.

J
ki

6,10 Entrega orden de pago
aciudadano

£.11 Transfiers = caj

6,13 Imprime permis o £.13 Entraga parmisn
provisianal provisinal a dudadang

Coordinacion General de Desarrollo Economico y Combate a la Desigualdad

Direccion de Padron y
Licencias

6.4 Firma autorizacidn
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Etapa 7.- Giros Restringidos

7.2 Propone fecha pam gira de
trabajoysesidndel Comejo

Iunicipal de Giros Res tingidm
sobre ventaycomsumn de
bebidas alahdlics.

Direccion de Padron y Licencias

7.11 Pasa elexpediente a luidim

paravisto buenoyfirma.

7.1Integra cada expediente que
serd pres entadn en la siuiente
14 Sesidn del CansejoNunidpal de
Giros Restringidms sobreventa y
cans uma de bebidas alohdics.

7.2 Elaborayenvia ofids de
convocatoria para laga de
trabajoysesidna ls miembs
del Cons ejo Municipal de Gins
Restringidos

7.4 Envia expedientss para
revisidn de los miembres del
Cans ejo Municipal de Giros
Restringidos sobre ventay
cons uma de bebidas almhdics.

7.5 Organiza ycoordina la gie de
trabajo con los miembrs del
Consejo parawisitar|s negndms
quesalicitan Licenday seran
revisados en |3 siguiemte sesidn.

7.6 Organizay coordina las
sesiones del Consejn Wunidpal de
Giros Res tringidm sobrevertay
cons uma de bebidas almhdics.

Econdmico ¥ Combate ala Desigualdad

7.7 Redactay entrega ofida de ]

7.8 jElwoto fue favorable por
parte del ConsejoMunidpal de
Girns restringidos?

ZON

7.9 Informa al ciudadano

reporte de resultadm dirgido al
directar. I

Unidad de giros restringidos

Encaso de que elvoto no fue
favorable y el consejo determing
que |3 solicitud de Licencia no es

procedente

A4

Encaso de que
el votosi fue
favarable

mediante corren elecrinio

Encaso dequeel

woto no fue
favarable y el
Caonsejo emitid
observaciones

[=
u
Ll
c
2
2 7.10 Infarma al ciudadano
mediante corren eledrdnia
L
24 7.12 Firma elexpediente por el

encargado de [3 unidad.

7.12 Captura | leyends
corres pundientes para |z emkidn
de |alicencia

Unidad de padron Fiscal
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacién General de Desarrollo o
z PC-09-07-1
Coordinacidon General: Econémico y Combate a la Desigualdad Cédigo ¢-09-07-15
Direccién de Area: Padrén y Licencias Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: Unidad de Licencias Fecha de Emision: 22-Jul-2020
Nombre del Procedimiento: Modificacion de Licencia Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar la modificacién solicitada a la licencia.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Solicita modificacion a licencia vigente. Ciudadano N/A
Recibe en ventanilla multi-tramite la documentacidn solicitada en Direccién de Padrény N/A
la hoja de requisitos. Licencias
. L. Direccién de Padrény
3. Revisa documentacién. R . N/A
Licencias
4. ¢Requiere dictaminacién? N/A N/A
En caso de si requerir dictaminacién, ver procedimiento PC-09-07-14 etapa 2
. . . L N/A N/A
dictaminacion y continua en la actividad 5.
En caso de no requerir dictaminacidn, continua en la actividad 6. N/A N/A
5. ¢El dictamen es procedente? Dlrecmo.n de.Padron v N/A
Licencias
En caso de que si sea procedente, continta en la actividad 7. N/A N/A
En caso de no sea procedente, continta en la actividad 6. N/A N/A
6. Entrega dictamen improcedente y termina procedimiento. Unidad de Licencias N/A
7. Autoriza dictamen. Unidad de Licencias N/A
. . Direccion de Padrony Sistema de Padrény
8. Ingresa el trdmite al sistema. . . . .
Licencias Licencias
9. ¢ Necesita verificacion? N/A N/A
En caso de si requerir verificacion, ver procedimiento PC-09-07-14 etapa 4
e X L N/A N/A
verificacion y continua en la actividad 10.
En caso de no requerir verificacion, continta en actividad 13. N/A N/A
10. Revisa resultado de verificacion. Unidad de Licencias Slstem.a de Padron y
licencias
11. ¢Verificacidn procedente? Unidad de Licencias N/A
En caso de no ser procedente, continta en la actividad 12. N/A N/A
En caso de si ser procedente, continta en la actividad 13. N/A N/A
12. Informa a ciudadano de las observaciones de la verificacion, continua en
- N/A N/A
la actividad 9.
13. Entrega expediente a jefe de ventanillas. Unidad de Licencias N/A
14. Revisa expediente. Unidad de Licencias N/A
15. ¢Tiene observaciones? Unidad de Licencias N/A
En caso de si tener observaciones, continta en la actividad 16. N/A N/A
En caso de no tener observaciones, continta en la actividad 19. N/A N/A
16. Informa al ciudadano. Unidad de Licencias N/A
17. ¢Se puede corregir? Unidad de Licencias N/A
En caso de no corregir, termina procedimiento. N/A N/A
En caso de si corregir, continta en la actividad 18. N/A N/A
18. Corrige observaciones. Ciudadano N/A
19. Autoriza trémite. Unidad de Licencias Slstemf’a de Padron y
licencias
20. Genera orden de pago. Unidad de Licencias Sistem.a de Padrc’m y
licencias
21. Entrega orden de pago a ciudadano. Unidad de Licencias Slstem.a de Padron y
licencias
22. Transfiere a cajas y termina procedimiento. Unidad de Licencias N/A

ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias
FECHA DE EMISION: 22-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 25-Noviembrel-2020
CODIGO: MP-09-07-00 VERSION: 03
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Internas:

Politicas:

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

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

Llenar el formato multiple a pufio y letra del ciudadano, sin tener alteraciones.

Firmar el formato multiple 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.

Verificar que toda la documentacién presentada coincida en la informacion, 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
identificacion oficial.

Consultar para la autorizacion de cualquier giro, el Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Municipio de
Zapopan y este tendra que ser compatible.

Autorizar los permisos de islas en plazas comerciales, 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.

Externas: Ninguna.
Producto final: Licencia modificada.
Tramite/Tramite Ciudadano: ZAP-CGDECD-102 Modificacién a la licencia municipal.
ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias
FECHA DE EMISION: 22-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 25-Noviembrel-2020
CODIGO: MP-09-07-00 VERSION: 03
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Desarrollo -
z PC-09-07-1
Coordinacidon General: Econémico y Combate a la Desigualdad Cédigo ¢-09-07-16
Direccién de Area: Direccion de Padrén y Licencias Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 22-Jul-2020
Nombre del Procedimiento: Pre-licencia en linea. Versién: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar la Pre-licencia en linea o de manera remota.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Ingresa al tramite de pre-licencias en la pagina web oficial. Ciudadano Internet
2. Selecciona ciudadano el giro, entre los giros disponibles (giros Ay B). Ciudadano Internet
. li i i isi | i )
3 Va.llda el c.ludac?ano 5|.cumple cop los requisitos para la posterior Ciudadano Internet
obtencidn de licencia de giro comercial.
4. Llena el ciudadano el formato en linea. Ciudadano Internet
Di — . -
5. Asigna un numero de folio al tramite y lo envia al ciudadano. |recu9n de.Padron y Internfat, Sls.temeT de
Licencias Padrén y Licencias
. (. . Direccion de Padrény
6. Recibe tramite en sistema. ; . Internet
Licencias
7. Revisa la solicitud. Dlrecmo.n de.Padron y Internet
Licencias
Di ion de Padré
8. Dictamina el uso de suelo. |reCC|9n e. adrony N/A
Licencias
9. ¢Es procedente el uso de suelo? D|reCC|9n de.Padron ¥ N/A
Licencias
Di ion de Padré N/A
En caso de no ser procedente, continua en la actividad 10. II'ECCIOII'\ e. adrony /
Licencias
En caso de si ser procedente, continta en la actividad 11. Dlreccpn de.Padron ¥ N/A
Licencias
10. Envia al ciudadano, respuesta negativa, mediante correo electrénico, Direccion de Padréony Internet
termina procedimiento. Licencias
11. Envia al ciudadano, respuesta positiva y link para imprimir la pre-licencia Direccion de Padréony Internet
mediante correo electrénico. Licencias
12. Imprime pre-licencia y termina procedimiento. Ciudadano N/A

Politicas

Internas:

. Aplicar sélo para giros “A” y “B”

. Aplicar sélo para establecimientos cuya superficie es inferior a 200 metros cuadrados.

. Ser el titular o contar con carta poder para que se le proporcione informacién, asi como
la recepcién de tramites.

. Coincidir toda la documentacion presentada con 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 identificacion oficial.

. Consultar para la autorizacion de cualquier giro, el Plan Parcial de Desarrollo Urbano del
Municipio de Zapopan y este tendra que ser compatible.

. Establecer que la pre licencia no aplica para locales ubicados dentro de plazas
comerciales.

Externas: Ninguna.

Producto final:

Pre-licencia impresa.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias

FECHA DE EMISION: 22-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 25-Noviembrel-2020
CODIGO: MP-09-07-00 VERSION: 03
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién de Desarrollo Econdmico y T
: PC-09-07-17
Coordinacién General: Combate a la desigualdad SR 09-0
Direccién de Area: Direccion de Padrén y Licencias Fecha de Actualizacion: | N/A
. Unidad de li ias, Unidad de Padré
Unidad Departamental: nidac de ficencias, Unidad de Fadron Fecha de Emisidn: 22-Jul-2020
Fiscal y Unidad de Anuncios.
Nombre del Procedimiento: Alta de licencia en linea. Versién: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar la alta de licencia en linea o de manera remota.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.2 Ingresa a pagina Web oficial. Ciudadano Internet
1.3  (¢Estaregistrado el ciudadano? N/A N/A
En caso de que no esté registrado, continta en la N/A N/A
actividad 1.3
En caso de que si esté registrado, continua en la N/A N/A
actividad 1.4
1.3 Realiza registro en linea y pasa a la actividad 1.4 Ciudadano Internet
l.lll C?ptura la informacidn solicitada para ingreso del Ciudadano Internet
tramite.
1.5 Recibe en bandeja del sistema el tramite. D|reccpn de.Padron ¥ Licencia en linea
Licencias
Di ion de Padré
1.6 Revisa el tramite y documentos. |reCC|9n e. adrony Licencia en linea
Licencias
1.7 Revisa uso de suelo. Dlreccpn de.Padron ¥ N/A
Licencias
1.8 ¢El domicilio tiene alerta? N/A N/A
En caso de que el domicilio si tiene alerta, continta en N/A N/A
la actividad 1.9
En caso de que el domicilio no tiene alerta, continta N/A N/A
en la actividad 1.16
1.9 ¢Se puede retirar la alerta? N/A N/A
1. Alta del En caso d.e que no se pueda retirar la alerta continda N/A N/A
(. con la actividad 1.10
Tramite E de que si se pueda retirar la alerta continta
n caso
con la actividad 1.11 N/A N/A
1.10 Informa al ciudadano que no se puede continuar Direccion de Padrony . . .
. . S ; . Licencia en linea
con el tramite, termina procedimiento. Licencias
1.11 Solicita autorizacion al director para retirar la Direccion de Padrony
L ; . N/A
alertay pasa a la actividad 1.12 Licencias
1.12 ¢Autoriza el director el retiro de la alerta? N/A N/A
En caso de que no autorice, continta en la actividad N/A N/A
1.10
En caso de que si autorice, pasa a la actividad 1.13
1.13 Autoriza el retiro de la alerta el director. DlreCC|9n de.Padron v N/A
Licencias
1.14 Solicita a la unidad de padrén fiscal el retiro de la Direccion de Padrony N/A
alerta. Licencias
1.15 Retira parcialmente la alerta del domicilio. Unidad de Padrén Fiscal N/A
1.16 ¢Requiere que el ciudadano atienda N/A N/A
observaciones?
En caso de que si debe atender observaciones, N/A N/A
continla en la actividad 1.17
En caso de que no deba atender observaciones, N/A N/A
continda en la actividad 1.19
1.17 Captura observaciones. Dlreccpn de.Padron y Slstemé de I.’adron y
Licencias Licencias
ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias
FECHA DE EMISION: 22-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 25-Noviembrel-2020
CODIGO: MP-09-07-00 VERSION: 03
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.18 Envia observaciones a ciudadano y contintia con la Direccion de Padrony Sistema de Padrény
actividad 3.1 Licencias Licencias
1.19 Captura los documentos solicitados en forma . . . .

- Ciudadano Licencia en linea
digital.
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 D|reCC|9n de.Padron y N/A
Licencias
2.2 ¢ Necesita verificacion? N/A N/A
En caso de si requerir verificacién, pasa a la actividad N/A N/A
2.3
En caso de no requerir verificacion, pasa a la actividad N/A N/A
2.9
2.3 Programa verificacion en sistema de Padrén y Direccién de Padrény Sistema de Padrény
Licencias. Licencias Licencias
2.4 Envia mensaje al ciudadano que tiene verificacion Direccion de Padréony . . .
. . Licencia en linea
programada. Licencias
. . e, Direccion de Padréony
2.5 Recibe expediente de verificacion. . ' N/A
Licencias
2.6 Revisa resultado de verificacion. D|reccpn de.Padron ¥ N/A
Licencias
2.7 Captura las observaciones. Dlrecmo.n de.Padron ¥ Licencia en linea
Licencias
2.8 Envia tramite a ciudadano para seguimiento, Direcciéon de Padrény . . .
) S - L ; . Licencia en linea
2. Dictaminacion continla en la actividad 3.1 Licencias
2.9 Dictamina uso de suelo. Dlreccm.n de.Padron y N/A
Licencias
2.10 Imprime dictamen. Direccic’).n de.Padrén y Sistemé de F.’adrén y
Licencias Licencias
. . ) Direccion de Padréony
2.11 Lleva el dictamen a jefe para firma. . . N/A
Licencias
Direccion de Padrén
2.12 Recibe dictamen impreso y firmado. . ' ¥ N/A
Licencias
2.13 Revisa dictamen impreso y expediente en linea. Dlrecmo'n de.Padron ¥ Licencia en linea
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
2.14 Captura anotaciones en sistema y envia a revisor. Dlrecmo'n de.Padron ¥ Licencia en linea
Licencias
Direccion de Padrén
2.15 Turna observaciones al jefe. ; . ¥ N/A
Licencias
2.16 Recibe observaciones del jefe y pasa a la actividad Direccion de Padrony . . .
. . Licencia en linea
6.1 Licencias
3.1 Recibe observaciones via correo electrénico. 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 ) Licencia en linea
X Ciudadano
observaciones.
3. Atiende 3.5 Atiende observaciones del tramite. Ciudadano Licencia en linea
. . 3.6 Envia trdmite a Padron y Licencias. Ciudadano Licencia en linea
observaciones o 5n do Padra
3.7 Recibe en bandeja el tramite original. |reccpn e. adrony Licencia en linea
Licencias
3.8 Revisa la informacidn capturada en el sistema. Dlreccpn de.Padron ¥ Licencia en linea
Licencias
3.9 Revisa los documentos cargados al tramite. Dlreccpn de.Padron ¥ Licencia en linea
Licencias
ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias
FECHA DE EMISION: 22-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 25-Noviembrel-2020
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.10 Documentos e informacién, éicompletos y Direccion de Padrony N/A
correctos? Licencias
En caso de que si estén completos, pasa a la actividad N/A N/A
2.9
En caso de que no estén completos, pasa a la actividad N/A N/A
3.11
3.11 Captura y envia a ciudadano las observaciones Direccion de Padrony . . .

; . Licencia en linea
encontradas para que las subsane. Licencias
4.1 Recibe expedientes para verificacion. Dlreccpn de.Padron ¥ Licencia en linea
Licencias
Di ion de Padré
4.2 Organiza expedientes por zonas. |reCC|9n e. adron’y N/A
Licencias
Di — .
4.3 Registra y clasifica expedientes. |reCC|9n de.Padron v N/A
Licencias
2.4 Asi - i Di — .
signa y entrega expedientes a verificadores por |reCC|9n de.Padrony Licencia en linea
zona. Licencias
Di — .
4.4 Organiza ruta. |reCC|9n de.Padron v N/A
Licencias
Di ion de Padré
4.6 Traslada a domicilio a verificar. |reCC|9n e. adrony N/A
Licencias
4'. Verificacién en 4.7 éSe puede hacer la verificacién? D|reccpn de.Padron y N/A
linea. Licencias
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 la verificacion pasa a N/A N/A
la actividad 4.12
Di ion de Padré
4.8 Realiza verificacion. |reCC|9n e. adrony N/A
Licencias
49 Llena el formato de verificacion con las Direccion de Padréony N/A
observaciones encontradas. Licencias
Di ion de Padré
4.10 Traslada a las oficinas. |reccm.n e. adrony N/A
Licencias
4.11 Captura el formato de verificacion con las Direccion de Padréony
X o ; . N/A
observaciones encontradas y pasa a la actividad 3.1 Licencias
4.12 Selecciona el motivo por el cual no se pudo hacer Direccion de Padréony
D - ; ’ N/A
la verificacion y pasa a la actividad 3.1 Licencias
5.1 Revisa bandeja de tramites recibidos. Unidad de Anuncios Licencia en linea
5.2 Revisa expediente y anuncio solicitado. Unidad de Anuncios Licencia en linea
5.3 é¢Requiere dictamen técnico de anuncio? Unidad de Anuncios N/A
En f:a.so de si requerir dictamen técnico, pasa a la N/A N/A
actividad 5.5
En caso de no requerir dictamen técnico, pasa a la N/A N/A
actividad 5.4
5.4 ¢Tiene observaciones el expediente? Unidad de Anuncios N/A
En caso de que si tenga observaciones pasa a la
actividad 5.11 N/A N/A
5 Anuncios En .c.aso de que no tenga observaciones pasa a la N/A N/A
actividad 5.9
5.5 EnV|.a sgllqtud de dictamen técnico a ordenamiento Unidad de Anuncios N/A
del territorio.
5.6 Espera y recibe respuesta de Ordenamiento del Unidad de Anuncios N/A
Territorio.
5.7 Captura dictamen digitalizado. Unidad de Anuncios Licencia en linea
5.8 ¢ Dictamen técnico favorable? Unidad de Anuncios N/A
En caso de que si sea dictamen técnico favorable, pasa N/A N/A
a la actividad 5.9
En caso de que no sea dictamen técnico favorable, pasa N/A N/A
a la actividad 5.13
ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias
FECHA DE EMISION: 22-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 25-Noviembrel-2020
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
5.9 D|c.tam|na anuncio.( Dictamen para instalacion de N/A N/A
anuncio).
5.10 Envia tramite a Licencias y pasa a la actividad 6.1 N/A N/A
5.11 Captura observaciones del anuncio. Unidad de Anuncios Licencia en linea
5.12 Envia observaciones al ciudadano y pasa a la Unidad de Anuncios . . .
L Licencia en linea
actividad 3.1
5.13 Captura la negativa. Unidad de Anuncios Licencia en linea
5.14 Solicita al ciudadano que quite el anuncio Unidad de Anuncios . . .
. . Licencia en linea
solicitado y pasa a la actividad 3.1
6.1 Recibe el tramite digital Unidad de licencias Licencia en linea
6.2 Revisa lainformacion 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 ¢ Informacion y documentos completos y correctos? Unidad de licencias N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 6.5 N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 6.6 N/A N/A
6.5 ¢Requiere verificacion? Unidad de licencias 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 anotaciones de las observaciones . . . . . .
Unidad de licencias Licencia en linea
encontradas.
6.7 Envia a ciudadano las observaciones encontradas . . . . . .
L L Unidad de licencias Licencia en linea
para que las subsane, continta en la actividad 3.1
6.8 Envia trdmite para autorizacion. Unidad de licencias Licencia en linea
. . 6.9 Recibe tramite. Unidad de licencias Licencia en linea
6. Licencias - — - " " - - -
6.10 Revisa tramite. Unidad de licencias Licencia en linea
6.11 ¢Existen observaciones? Unidad de licencias N/A
En caso de que si existan observaciones, pasa a la N/A N/A
actividad 6.14
En caso de que no existan observaciones pasa a la N/A N/A
actividad 6.12
. (o . . . Sistema de padrony
6.12 Autoriza el tramite. Unidad de licencias . )
licencias
6.13 E.nv.|a orden para pago en linea y termina Unidad de licencias Slstem.a de Padron y
procedimiento. licencias
6.14 Captura las observaciones del tramite. Unidad de licencias Licencia en linea
6.15 Envia observaciones al revisor. Unidad de licencias Licencia en linea
6.16 ¢Observaciones para el ciudadano? Unidad de licencias 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
ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias
FECHA DE EMISION: 22-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 25-Noviembrel-2020
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Politicas

Internas:

Aceptar carta responsiva correspondiente al trdmite de Alta de licencia en
linea.

Ser el titular o contar con carta poder para que se le proporcione informacion,
asi como la recepcion de tramites.

Coincidir toda la documentacion presentada con 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.

Consultar para la autorizacion de cualquier giro, el Plan Parcial de Desarrollo
Urbano del Municipio de Zapopan y este tendra que ser compatible.
Autorizar los permisos de islas en plazas comerciales, 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.

Externas: Ninguna.
Producto final: Alta de licencia.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias
FECHA DE EMISION: 22-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 25-Noviembrel-2020
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Etapa 1.- Alta del tramite

1.3;Esta registrado
el ciudadano?

1.32Ingres a apégina Web
oficial.

1,13 Captura los docume o
solicitadns en forma digital

1.3 healiza registroen linea

Ciudadano

En caso de ser
dictaminacidn

1.4 Captura la informacidn
solicitadapara imgreso del
trdmite.

1.8 El domicilio 1.95¢ puede retirar
tiene alerta? |z alerta?

1.10Infarma al ciudadano
que nose puede cantinuar
coneltrimite

15 Recibe enbandeja del 1.6 Revisa el trémitey

N P 1.7Revisausodesueln
sistema el tramite. documentos.

En caso de que el
domicilio si tiene
alerta

1.11 Salicita autarizacidn al
En caso de que el director para retirarla alena
domicilio na tene
alerta

Direccion de Padidn y Licencias

1.18 Envia observaciones a

ciudadano
1.12 ;Autoriza el director el

retiro de |a alerta?

1.14%alicita ala unidad de

1.17 Captura observacionss. padrdn fis cal el retiro de la
alerta.

1.13 Autariza el retirode la
slerta el director.

1,16 ;Requiere que
el ciudadano atienda
ohsenvaciones?

Coordinacidén de Desanollo Econdmico y Combate a la desigualdad

1.15 Retira parcizalments la
alerta del domicilio.

Unidad de Padrdn Fiscal

ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias
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Etapa 2.- Dictaminacion

2.2 jMecesita
verificacidn?

2.4 Envia mensaje al
ciudadano quetiene
werificacidn programada.

2.3 Programa verifi@ddn en
sistema de Padmny Licendas.

l

2.6 Revisa resultado de . 2.8 Envia trmite a dudadano
. a2 2.7 Captura las observaciones. .
werificacidn. paras eguimiento

2.5 Recibe expediente de

3 2.1Revisa datos verificacidn

210 Imprime dictamen «— 29Dictaminauso desueln

Encaso de ser

2.11 Lleva el dictamen a jefe 2.12 Recibe dictamenimpresn 2.13 Revisa dictamen impreso porreisor 2.14 Captura anotadones en

para firma. ' yfirmado , yexpediente enlinea, sistemay enviaa revsor.

Encaso de ser
porciudadano

l

2.15 Turna obs eradones al 2.15 Recibe obs eradones del 6
jefe. jefe

Coordinacidn General de Desarrollo Economico ¥ Combate a la Desigualdad
Direccion de Padron y Licencias
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Etapa 3.- Atiende observaciones

5 15
14 B 5 3.4 5elecdona dar
3.1 Recibe obs eradons a 3.2Ingresa apagina Web 3.3 Captura Wsuariny . 12 2 trimit 3.5 Atiende obs envadones del
corren electrdnica. oficial. cantras efia. ST S trémite
atender obs e radones
] 7
c
]
-]
=
bl
2
=]
4 13
3.6 Enviatrémite a Fadrdn y
Licencias.
=
: 3.10 Documentas e
E infarmacidn, ; completos
E w correctos?
2
L=
-
2 ] 3.7 Recibe enbandeja el 3.8 Revis a lainformaddn 3.9 Revisa los documents Si 3
E E trémite original. capturada en elsstema. carzados al trémite.
i
Z 3 -
|
] g No
23 .
'
a4 | 8 3.11 Capturayemviaa
Ll ‘E ciudadano las obsenadones
- = encaontradas para que ls
o subsane.
o
c
2
L=
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Etapa 4.- Verificacién en linea

Coordinacidn General de Desarrollo Economico ¥y Combate a la Desigualdad

15

Direccion de Padron y Licencias

4.6 Tras lada a domidiio 2
werificar.

. . 44451 t
4.1 Recibe expedientes pars 4.3 Organiza e pedientss por 4.3 Registra ydmfia APSIENEY eNtreEn .
 on ) expedientes a verficadores por 4.4 Organiza ruta.
verificacion. onas. expedientes
nna.
47258 puede hacer
I3 verificacidn?

4.9 Llena elfomatn de

45 Fealiza verificaddn, werificacidn conlas

4.10Tras ladz alas ofidns.
obs ervaciones enantrads.

4 135 elecciona el motha porel
10 cualnose pudo hacerla
werificaciin

4.11 Captura &l formato de
werificacidn con las 5
abs ervaciones enantreds.

ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias
FECHA DE EMISION: 22-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 25-Noviembrel-2020
CODIGO: MP-09-07-00 VERSION: 03
whdbdr 48
Mejora Gobierno e Ciudad
egulatoria

3

Administracion e
Innovacion Gubernamental

Z o
apopan de los nifios




Etapa 5.- Anuncios

5.1 Revis a bandeja de
trimites redbidms. »

5.2 Revis a expedientey
anuncios olidtado.

5.3 ;Requiere
dictamen técnico de
anuncia?

C.6EEsperayrecibe
respuesta de Ordenamiemo
del Territorio.

5.7 Captura didamen
digitalizada. <

5.5 Enviasolicitud de
dictamen técnicoa
ordenamiento del temitorio.

Economico ¥y Combate a la Desiguadad

1 de D

5.8 sDictamen
técnico favorable?

£.13 Captura la negativa.

5,14 8alicita al dudadang
que quitz el anuncio
salicitadn

Direccion de Padrdn y LicenciasfUnidad de Anuncios

11 E.9 Dictamina anuncin.

5.10 Emvia trémite a
Licencias

4,®12

5.4 Tiene
observaciones el
expediente?
——

£.11 Captura obs enadones
delanuncio.

oy

C.12 Enwia obs e radones al
ciudadana

13
14
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Etapa 6.- Licencias

12 6.4 ;Informacidn y 6.5 jRequiere
documentaos completos werificacian?
¥ correctos?
5 6.1 Recibe altrimite digital 6.2 Revisa \ainﬁ?rma:iﬁn 6.2 Reviza los dnsurventus Si Si
capturada ensistema. cargados altramite.
15
-] 16 Mo i Mo
@
2
=}
Fl
2 ~
.
a | g )
= =2 &.7Emia a ciudadann las 6.5 Realiza anotaciones de las 6. Envia trdmite para
- z nhservaciones encontradas . a
" o obs ervaciones encontradas. autorizacion.
o o para que lassubsane
E 3
e |3
&
3 | B
- 2
5
2 |3
g -~
g 2
c 2
s | E 1
w 2
F = 6,11 ; Existen
K] = observacianes?
=] 1] PP
6.3 Enviat t " " Mo P,
8 % MW DL 6.9 Recibe tramite. 6.10 Revisa tramite. 6.1% Autariza el trémite.
2 ] autarizacidn.
T
]
-k
& g si
'.E & .16 ;Observaciones
E para el ciudadano?
§
g
s 6.15 Envia obs ervaciones al 5.14 Captura las obs ervaciones 5.13 Envia arden para pago en
revisor, deltrémite. linea
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

Dependencia o
Coordinacion General:

CUADRO DE CONTROL

PC-09-07-18

Coordinacion General de Desarrollo

Econémico y Combate a la Desigualdad Cédigo:

Direccién de Area: Direccién de Padrén y Licencias Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: Unidad de Padrén Fiscal Fecha de Emision: 22-Jul-2020
Nombre del Procedimiento: Padrén Fiscal Version: 00

Llevar el registro organizado, clasificado por cédulas y giros administrados por el Ayuntamiento en

Objetivo del Procedimiento: donde se encuentran inscritas las personas fisicas o morales, las caracteristicas de sus

establecimientos y los actos o actividades que realizan en el Municipio.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccid .
1.1  Solicita actualizacion al padrén de catalogos. |reCC|9n de.Padron v N/A
Licencias.
1.2 ¢Esregistro nuevo por capturar o registro ya ingresado Direcciéon de Padrény N/A
por modificar? Licencias.
En caso de ser registro ya ingresado por modificar, pasa a la N/A N/A
actividad 1.3
En caso de ser registro nuevo por capturar pasa a la actividad N/A N/A
1.5
1.3  Realiza la modificacion al registro existente. Unidad .de Padron Slstem.a de .Padron 4
Fiscal Licencias.
1.4 Informa que ya esta concluida la modificacién y termina Unidad de Padrén N/A
o procedimiento. Fiscal
1.- Actualizacién - . - — - z - p
1.5 Realiza la verificacion para evitar duplicidad de Unidad de Padrén Sistema de Padrény
registros. Fiscal Licencias
16  ¢Hay registro previo? Unldad.de Padron Slstemé de F.’adron y
Fiscal Licencias
N/A Sist de Padré
En caso de si haber registro previo, pasa a la actividad 1.7 / s emé N 'a rony
Licencias
1.7 Omite captura y termina procedimiento. Unidad 'de Padron SIStem? de F"adron ¥
Fiscal Licencias
En caso de no haber registro previo, continua en la actividad N/A Sistema de Padrény
1.8 Licencias
1.8 Captura la informacién para nuevo registro y termina Unidad de Padrén Sistema de Padrény
procedimiento. Fiscal Licencias
Direccién de Padré
2.1 Detecta eventual anomalia sobre un domicilio o Licencia. II'ECCIC')n e. adrony N/A
Licencias.
2.-Alta de Alertas 2.2 Solicita dar de alta alerta o bloqueo segun el caso. Dlreccpn de.Padron ¥ N/A
o Bloqueos Licencias.
2.3 Da de alta alerta o bloqueo en el sistema (genera aviso Unidad de Padrén Sistema de Padrény
sobre eventual anomalia) y termina procedimiento. Fiscal Licencias
3.1 Recibe solicitud de tramite. Dlreccpn de.Padron y Slstem‘:a de I.’adron v
Licencias. Licencias
3.2 ¢Existe Alerta o bloqueo sobre el tramite a realizar? N/A N/A
En caso de si pasa a la actividad 3.3 N/A N/A
3.- Tramites con En caso de no termina procedimiento. Dlreccpn de.Padron ¥ Slstem? de I.’adron ¥
Licencias. Licencias
Alerta o Bloqueo - - — - — z - p
3.3 Imprime la alerta o el bloqueo y se turna a Direccion y/o | Direccion de Padrony Sistema de Padrény
Jefatura de Licencias para su autorizacion. Licencias. Licencias
3.4 ¢{Autoriza el tramite? Dlreccpn de.Padron ¥ N/A
Licencias.
En caso de ser si pasa a actividad 3.5 N/A N/A
ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias
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En caso de ser no termina procedimiento. D|recc|9n de.Padron v N/A
Licencias.
3.5 ¢Levanta en definitivo la alerta o bloqueo? Dlreccu?n de.Padron ¥ N/A
Licencias.
En caso de ser si pasa a actividad 3.6 N/A N/A
En caso de ser no pasa a actividad 3.7 N/A N/A
3.6 Elimina bloqueo o se cancela la alerta segun el caso y Unidad de Padrén Sistema de Padrény
termina procedimiento. Fiscal Licencias
- Padrd - Padrd
3.7 Elimina bloque o se deshabilita alerta segun el caso. Umdad.de adrén SIStem? de .adron ¥
Fiscal Licencias
3.8 Da de alta al término del trdmite el nuevo bloqueo o se Unidad de Padrén Sistema de Padrény
habilita |la alerta seguin el caso y termina el procedimiento”. Fiscal Licencias
4.1 Recibe los expedientes de las licencias emitidas por la Unidad de Padrén
. S : N/A
unidad de licencias. Fiscal
4.2 Recibe las copias de las licencias emitidas por las Unidad de Padrén N/A
recaudadoras y ventanilla de impresién. Fiscal
- . Unidad de Padrén
4.3 Digitaliza las cedulas de los tramites de alta. Fiscal N/A
4.- Resguardo de 4.4 Concilia los expedientes y las copias de las licencias Unidad de Padrén N/A
expedientes emitidas. Fiscal
4.5 Genera consecutivo de expediente de acuerdo al tipo de Unidad de Padrén N/A
tramite. Fiscal
4.6 Actualiza base de datos con los nuevos tramites. Unldac::iciceaFl’adron Excel
4.7 Archiva expediente y termina procedimiento. Unldac::iciceaFl’adron N/A
Di ion de Padré
5.1 Solicita las areas expedientes. |reCC|9n e. adrony N/A
Licencias.
5.2 Consulta en la base de datos para localizar el expediente. Unldacii(:CeaFl’adron Excel
5.3 (¢El expediente se encuentra en archivo general? Unldacii(:CeaFl’adron N/A
En caso de ser si pasa a la actividad 5.4 N/A N/A
En caso de ser no pasa a la actividad 5.7 N/A N/A
5'—SO|IC!tUd de 5.4 ¢Es copia simple del expediente? Unidad .de Padrén N/A
expedientes Fiscal
En caso de ser si pasa a la actividad 5.5 N/A N/A
En caso de ser no pasa a la actividad 5.6 N/A N/A
5.5 Solicita via correo electrénico a archivo municipal copias Unidad de Padrén N/A
digitales del expediente y termina procedimiento. Fiscal
5.6 Elabora oficio dirigido a archivo municipal solicitando Unidad de Padrén
. - R R - . Word
copias certificadas del expediente y termina procedimiento. Fiscal
5.7 Elabora el formato de préstamo de expediente y termina Unidad de Padrén Word
procedimiento Fiscal
6.1.- Recibe el expediente en préstamo. Unlda(ii(::aFl’adron N/A
6.-Dev<?IUC|on de 6.2.- Registra de recepcion el expediente en formato de Unidad de Padrén
expedientes en ) . Excel
. préstamo. Fiscal
prestamo Unidad de Padrén
6.3- Archiva el expediente y termina procedimiento. Fiscal N/A
7.1 Recibe el recibo de pago. Unldad'de Padrén N/A
Fiscal
. . . . . . Unidad de Padrén Sistema de Padrény
7.- Impresién de 7.2 Imprime la licencia o permiso provisional. . ) )
Cedulas d Fiscal Licencias
edulas de - p
Licenciay 7.3 ¢Es fin de jornada diaria de trabajo? Unldatiic::al:adron N/A
Permi
e.rr.msos En caso de si pasa a la actividad 7.4 N/A N/A
Provisionales —
En caso de no pasa a la actividad 7.1 N/A N/A
7.4 Elabora reportes de corte de dia. Unidad .de Padrén Slstem? de I.’adron ¥
Fiscal Licencias
ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias
FECHA DE EMISION: 22-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 25-Noviembrel-2020
CODIGO: MP-09-07-00 VERSION: 03
iy 52
L ]
%”\C‘j@fl'_at . Gobierno de CIUdad
O e Zapopan

Innovacion Gubernamental

de los ninos




7.5 Entrega de cedulas y reportes a las areas correspondientes Unidad de Padrén
y termina procedimiento. Fiscal

N/A

Politicas

Internas:

Externas:

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.

Debe el formato multiple estar llenado a pufio y letra del ciudadano, sin tener alteraciones.

Debe el formato multiple 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.

Debe toda la documentacién presentada 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
identificacion oficial.

Debe para la autorizacion de cualquier giro, consultar el Plan Parcial de Desarrollo Urbano del
Municipio de Zapopan y este tendra que ser compatible.

Autorizar los permisos de islas en plazas comerciales, solamente en area comuny 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.

Ninguna

Producto final:

Impresién de Cedulas de Licencia y Permisos Provisionales.
Registro organizado, clasificado por cédulasy giros.

Tramite/Tramite

Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias

FECHA DE EMISION: 22-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 25-Noviembrel-2020
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Etapa 1: Actualizacion.

1.2;:Es registro nuevo por
capturar o registro ya ingresado
por modificar?

En caso de serregistro
O hUewn por capturar
»

1agolicita actualizaddn al
padrdn de cardlogos.

En caso de serregistro ya
ingresado par modificar

Direccién de Padrdn y Licencias

1.5Realiza la verificacidn

1.2RKealizala modificacidn al

e ey para evitar duplicidad de

registros.

L6iHay registro previo?

Coordinacion General de Desarrolle Econdmico y Combate a la Desigualdad

3 N
'-.;E 14 informaque ya estd
2 concluida la modificacidn 1.7 Omite captura
2
1 Captura la infarmacidn
paranuevo registro
Etapa 2: Alta de Alertas o Bloqueos.
=2 2
m (=
E =
E =
e -E 2.1 Detecta eventual 2.2 Lolicita dar de alta
- = - -
a T anomalia sobre un alerta o bloqueo segun
E t damicilic a Licencia. el caza,
(1= =
5 £
- =
g3 | &
BE | &
5B
88 | _
3 z
_ )
E "‘E 2.3 Da de alta alerta o
s ) bloquea en el sistema
a3 = ;
L] [genera aviso sobre
c o B
=] . eventual anomalia) .
= -
E £
= =
g E
8 =
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Etapa 3: Tramites con Alerta o Bloqueo.

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad

3.2 Existe Alertao blogueo sobre 3.4 jhutoriza el 3.5 ;Levanta endefinituo la
el tramite & realizar? tramite? alerta o blagueo?

5 /\ 5i
i

3.3 Imprime laglerta o &l
3.1Recibe s olidtud de bloquenyseturna a Direcdin
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Etapa 5: Solicitud de expedientes.
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Etapa 6: Devolucidn de expedientes en préstamo.
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Etapa 7: Impresidn de cedulas de licencia y permisos provisionales.
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Procedimiento: Baja de licencia:
1.- Formato multiple

Procedimiento: Horas extras en linea:
N/A

Procedimiento: Permisos de eventos:
1.- Solicitud de permiso eventual

Procedimiento: Registro de plazas comerciales:
N/A

Procedimiento: Alta de Licencia: Formato multiple

Procedimiento: Modificacidn de licencia:
1.- Formato multiple

Procedimiento: Pre licencia en linea:
N/A
Procedimiento: Alta de licencia en linea:

1.- Solicitud de dictamen para instalacién de anuncios
2.-Formato multiple.
Procedimiento: Padron fiscal:

1.- Formato préstamo de documentos.

ANEXOS
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VI. 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.

Cancelacion 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.

Condonacion de pago: Acto por el cual la Hacienda municipal renuncia al cobro de una deuda que
tiene con ella un deudor y lo exonera del pago.

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

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 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.

ELABORO: Direccién de Padrdn y Licencias
FECHA DE EMISION: 22-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 25-Noviembrel-2020
CODIGO: MP-09-07-00 VERSION: 03

sy 60

g atemase Ciudad
Pop de los niflos

Mejora

‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacién C

ibernamental




Ordenamiento del territorio: Dependencia encargada de dirigir el programa municipal de desarrollo

urbano, asi como los planes y programas derivados del mismo.

Padron Fiscal: 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.

Padron de Catdlogos: Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados de
forma ordenada para su uso o consulta.

Permiso: Es la autorizacion 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 o moral, realice por un tiempo determinado o por un evento determinado actos o actividades
por haberse cumplido los requisitos aplicables.

Uso de Suelo: Es el uso que se le puede dar a un predio especifico de acuerdo al plan parcial de
desarrollo urbano vigente de Zapopan.

Verificacidn: Proceso para revisar la veracidad de la informacién proporcionada para un tramite asi
como el cumplimiento de los requisitos y normas previstos.
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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNCj+AT/ewtSWIBXtNOtDDT+gTmg3h7RImCekiC+3+8ShTaodIMEjO0K8kK5S0e48+IMu9AKBKVjK58UP]FPXMKNH58D8W-+yz
dR391P8nMsakLQr1+HLHogRZGUjguF+UG1H35y+4SzK3GOIR22m6Xpdyx7QLf/fgY dxgkMOk=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrMxUDO6J4k8uCO6yjFsorMyNOU5dvQuvKRODMmwy1y16iHHGfNit/boDLNCF/xJ5uxIh9IEmF6mOY;jKy
DrrHfXBfuGB+h+P8HgyA4nb8c6fsMQ64bjFx8mdcp1963vzSQTKkRFS2RN8YmFw2pnWdzte0=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

eoCTE/UIsm8chv4AYjyvkVrLeiX2fXKFMYfx/op5SmXAjIGAS2nPLcDp8XxTQ6dO9ICZN7GYWAY S5/+mEI9B33Iro6R9id2uCWpjhj
6s2+tN3tfubb2HCpgmvAIPaMi6 ODFWeX55+FHh+RkKrNeKyyPvUzCHt9yadEGCaNIgpvNvc=

L.C.P Salvador Villasefior Aldama

Coordinacidon General de Desarrollo Econémico y Combate a la Desigualdad

Manual propuesto por:

hBwGpPréXNwAIY9hGsA6/60CCggaPhEO0ykdW8QPVFwInrGgOeogn41cAFOauWx3B21xTPKFjp2LIeChAyqfyTietnpUGHtyd1
YRIAPCpte7X7d4ut7ZduGcrQQBSNsyXysx71xB5ZwMdOBPoE0GzjaYR3fZUjgaPTup7QY+aKmU=

Lic. Alfredo Acevez Fernandez
Director de Padron y Licencias
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