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.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revisidon continua y actualizacién en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la es-
tructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de que
sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cadigo del documento MP-10-04-01
Fecha de Emision 12-Jul-2023
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios

Cambiaron cédigos y formato. Se eliminaron

00 12-Jul-2023 Jestis Humberto Cabrera Ramirez procedimientos y se agregaron nuevos procedi-

mientos
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IL.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:
Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucidn que emite una autoridad en relacién a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacidn.

Documentacion complementaria del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar los procedi-
mientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacidn del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccion de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependen-
cia, coordinacién o direccién para brindarle asesoria en la elaboraciéon de sus manuales de organizacion y proce-
dimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacidn o direccién que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizaciéon y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacidn resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacion clara hacia donde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle como hacer
las funciones entre dos o mas personas en una dependencia, coordinacién o direccion. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania. https://retys.zapopan.gob.mx/

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.

Simbologia de la diagramacién de este manual:
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Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcion

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Ofefell

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier uni-
dad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de en-
trada o salida.

® ©
© 0O

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el cumpli-
miento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

v

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas alter-
nativas y solo una de ellas es valida.
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N Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas alter-
“‘I‘- -'J; . a b3 . .

Nt nativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

/!\B Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
<‘\\// activan de manera obligatoria en cualquier orden.

lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de
trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccion de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberan reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la Administra-
cion Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads normatividad apli-
cable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisién territorial y de su organizacidn politica y admi-
nistrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y ase-
guren la participacidn ciudadana y vecinal.

B. 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 electrdnicos, de acuerdo con sus fa-
cultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin corresponda, la informacidn, por lo menos, de los temas,
documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cddigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. 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
qgue expida el Congreso del Estado:
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SEEEEs

Il. 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 participacion ciudadana y vecinal;

D. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VI
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 dependenciasy entidades de la
administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del Estado, asi como entre los primeros y los particu-
lares, se puede hacer uso de medios electrénicos, dpticos 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 electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento respectivo.

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 disposicidén reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitio;
II. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal y cudles otor-
gan derechos a los particulares; y

. 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.

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

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

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

¢) 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 informacidn 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 afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. 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 Coordinacion General de Administracion
e Innovaciéon Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos munici-
pales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, 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 administracién pu-
blica municipal.

SEXTO 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 aplicacidn y funcionali-
dad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

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

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacién electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidn, disminucién de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accidn especifica “politica cero papel”, en concordan-
cia con el articulo 5 fraccion 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del Municipio de
Zapopan, Jalisco.
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE TURISMO Y CENTRO HISTORICO

L CANTIDAD DE
CODIGO DEL .
TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO
RETYS
PC-10-04-01 N/A Visto Bueno para Eventos 12
PC-10-04-02 N/A Recorridos Turisticos en temporadas vacacionales 14

Organizacion de eventos, locales, nacionales e internaciona-
PC-10-04-03 N/A 16
les apoyados

Organizacion de eventos locales realizados por la Direccién
PC-10-04-04 N/A , o 18
de Turismo y Centro Histodrico.

PC-10-04-05 N/A Capacitacion y Actualizacién Turistica. 20

PC-10-04-06 N/A Recorridos Turisticos a Grupos, Escuelas e Instituciones. 22

PC-10-04-07 N/A Gestidn de Proyectos en Espacios Turisticos y Culturales 24

PC-10-04-08 N/A Compendio Estadistico de Turismo en Zapopan 26

PC-10-04-09 N/A Comunicacidn digital y redes sociales 30

PC-10-04-10 N/A Organizacion de Ferias internas y externas realizadas en Za- 33
popan

Promocidn turistica en ferias y eventos nacionales e interna-
PC-10-04-11 N/A onal 36
cionales

Visto Bueno para los comercios semifijos en la zona de Plaza
PC-10-04-12 N/A de las Américas “Juan Pablo II” y Andador 20 de Noviembre 38
del Centro Histérico de Zapopan
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinaciéon  General De  Desarrollo . L )
Coordinacion: Econdémico y Combate a la Desigualdad LR el sl cniter PC-10-04-01
Direccién de Area: Turismo y Centro Histérico Fecha de Emisidn: 12-Julio-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Visto Bueno para Eventos Versién: 00
Brindar las facilidades para la realizacion de eventos en la Plaza de las Américas “Juan Pablo 1I”, Andador
Objetivo del Procedimiento: 20 de Noviembre, Parque y explanada de la estacion Zapopan Centro y Andador Cristina Pefia, tomando
en cuenta el reglamento para el cuidado de la misma.
Enlace externo que elabord: Jesus Humberto Cabrera Ramirez
Enlace c?elmejora I Martha Elena Cesefia Quirarte
que revisd:
Respon.sa.ble - L Bibiana Marcela Tenorio Orozco
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud por escrito para la realizacion del evento por parte de los . ., .
. . . . . . Direccion de Turismo y
organizadores (ciudadano, Dependencia del Ayuntamiento u otras instancias de L. N/A
. Centro Historico
Gobierno).
. ., . . Direccion de Turismo N/A
2. Revisa la agenda de ocupacidn de espacios publicos. . y /
Centro Histdrico
3. ¢Hay disponibilidad en la agenda? N/A N/A
. - L Direccion de Turismo N/A
En caso de no haber disponibilidad, pasa a la actividad 4. L. 4 /
Centro Historico
, . - - Direccion de Turismo N/A
En caso de si haber disponibilidad, pasa a la actividad 5. . y /
Centro Histdrico
4. Informa al solicitante de la Imposibilidad de realizar el evento en la fecha | Direccidn de Turismoy N/A
solicitada. Termina procedimiento. Centro Histérico
. . . Direccion de Turismo
5. Brinda una fecha sugerida al solicitante. . 4 N/A
Centro Historico
. . Direccion de Turismo
6. ¢lLlegaaunacuerdo con el solicitante sobre la fecha sugerida? L y N/A
Centro Historico
. L Direccion de Turismo
En caso de si llegar a un acuerdo pasa a la actividad 7. L. ¥ N/A
Centro Historico
. . Direccion de Turismo
En caso de no llegar a un acuerdo, termina el procedimiento. . 4 N/A
Centro Histdrico
L . . . Direccion de Turismo
7. Agenda espacio publico condicionado a cumplir los requisitos. L y N/A
Centro Histdrico
. . . ., Direccion de Turismo
8. Solicita a los organizadores los documentos e informacidn general del evento. L. 4 N/A
Centro Historico
9. Elabora el oficio de respuesta (visto bueno) para el solicitante y se marca copia a | Direccion de Turismo y N/A
las Dependencias involucradas en el evento. Centro Histdrico
. . . Direccion de Turismo
10. Gestiona los permisos necesarios de acuerdo al evento. . ¥ N/A
Centro Historico
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. . Direccion de Turismo
11. Supervisa el montaje del evento. L ¥ N/A
Centro Histérico
. o Direccion de Turismo
12. Supervisa la realizacién del evento. . 4 N/A
Centro Historico
. . - Direccion de Turismo
13. Toma evidencia fotografica. L ¥ N/A
Centro Histérico
. . . . Direccion de Turismo
14. Archiva expediente del evento. Termina procedimiento. e y N/A
Centro Historico

Producto final: Entregar el visto bueno del evento y la realizacion con éxito del mismo.

Documentacidon complementaria del

procedimiento: N/A

Politica(s): ¢ N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO:

&, jllegaaun acuerdo
3. jHay disponibilidad con el solicitante sobre la
en la agenda? fecha sugerida?
8 i L Si (
2 1.. .Rer.ube 3 Revisala 5. Brinda una 7. Agenda
b 8 solicitud para iy facha sugerida al R
£ 2 realizar evento duslug solicitante £2padd pusling
g o —
a £ No
s [d ¥
] S Y
= g 4. Informa al L4
=] s i 8. Solicita los
c £ salicitante de |a %
@ = i ibilidad d locumentos e
= it RS AR B infarmacion
o 3 realizar el evento
=]
2 | $
= |3
o . - m—
(=] 14, Archiva 13. Toma 12, Supervisa la 11, Supervisa el 10 Gedtipralos ¥ Elaboraoficlo
; ; 5 i / permisos de respuesta
expediente del evidencia realizacion del mantaje del 2
b necesarios de para el
eventa fotografica eventa aventa ol
acuerdn al evento L solicitante
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SEEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General De Desarrollo

Coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad LR el sl cniter PC-10-04-02
Direccién de Area: Turismo y Centro Histérico Fecha de Emision: 12-Julio-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Recorridos turisticos en temporadas Version: 00

vacacionales

Objetivo del Procedimiento:

Brindar el servicio de recorridos en beneficio del turismo local de manera gratuita con la finalidad de
apoyar a la economia familiar durante los periodos vacacionales de Semana Santa — Pascua, verano y

navidad.

Enlace externo que elabord:

Jesus Humberto Cabrera Ramirez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Bibiana Marcela Tenorio Orozco

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Gestiona ante empresas e instancias publicas y privadas de atraccién turistica para | Direccién de Turismo y N/A
obtener descuentos o cortesias que se aplican en la promocidn de los recorridos. Centro Histdrico
. . Direccion de Turismo
2. Genera la programacion de los recorridos. . 4 N/A
Centro Histdrico
. . . o ’ Direccion de Turismo y
3. Realiza las gestiones pertinentes para la realizacién de los recorridos L N/A
Centro Histdrico
4. Turna via correo electrénico el disefio de publicidad y promocidn necesaria. Ver | Direccion de Turismoy
L - s Internet
procedimiento: PC-01-02-05 Disefio e Imagen. Centro Historico
Coordinacion de
5. Realiza el disefio de publicidad y promocién necesaria. Andlisis Estratégico y N/A
Comunicacién
6. Recibe el disefio autorizado por la Direccion de Andlisis Estratégico y | Direccion de Turismoy N/A
Comunicacion. Centro Histdrico
o o . Direccion de Turismo
7. Lanza campafia de promocion via redes sociales. L ¥ N/A
Centro Histdrico
8. Recibe las solicitudes de reservacién para los recorridos turisticos, a través de | Direccion de Turismoy
. - R . o o N/A
Redes Sociales oficiales de la Direccién de Turismo y Centro Histérico. Centro Histérico
s . . - Direccion de Turismo
9. Realiza lista de las reservaciones para cada recorrido turistico. L 4 N/A
Centro Historico
10. Confirma via telefénica o WhatsApp con las personas inscritas en los recorridos | Direccién de Turismo y N/A
turisticos, su asistencia al menos 24 horas antes del trayecto turistico. Centro Historico
11. Da a conocer los diferentes reglamentos (interno de la Direccion y el externo de | Direccién de Turismo y N/A
cada lugar turistico que sea visitado) via redes sociales, telefénica o personal. Centro Histérico
. . , Direccion de Turismo
12. Recibe a los paseantes al recorrido por parte del guia encargado. L. 4 N/A
Centro Historico
. . . Direccion de Turismo y
13. Realiza el registro correspondiente. . N/A
Centro Histdrico
. . Direccion de Turismo y
14. Realiza el recorrido. . N/A
Centro Historico
. . - Direccion de Turismo y
15. Toma de evidencia fotografica. . N/A
Centro Histdrico
. . ., . " Direccion de Turismo
16. Aplica encuestas de satisfaccidn del servicio recibido. . v N/A
Centro Histodrico
17. Realiza despedida y al término del recorrido, invita que se siga por las redes | Direccidén de Turismoy N/A

Cddigo del doc. :

MP-10-04-01 Version: 00

Fecha de actualizacion

11-Jul-2023

Pag. 14 de 40

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

e 4

Gobierno de

Zapopan

o Ciudad de las

* ninasoninos




sociales. Termina procedimiento

Centro Histérico

Producto final:

Realizar el recorrido turistico con éxito.

Documentacidon complementaria del

procedimiento: N/A
Politica(s): « N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacidn General de Desarrollo Econdmico y

Dependencia o Coordinacion: Combate a la Desigualdad Cddigo del procedimiento: PC-10-04-03
Direccién de Area: Direccidn de Turismo y Centro Histdrico Fecha de Emision: 12-Julio-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Organizacion de eventos, locales, nacionales e in- Version 00

ternacionales apoyados

Objetivo del Procedimiento:

Posicionar al Municipio de Zapopan como uno de los principales destino turisticos en México.

Enlace externo que elaboré: Jesus Humberto Cabrera Ramirez

Enlace de mejora regulatoria

— Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del procedi-

. . Bibiana Marcela Tenorio Orozco
miento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. - L , - . Direccion de Turismo
1. Recibe oficio o carta peticién de apoyo al evento (via correo electrdnico o fisico). . Internet
y Centro Histdrico
. . Direccion de Turismo
2. Analiza la peticion en la agenda de eventos programados. . N/A
y Centro Histdrico
3. ¢Se puede apoyar el evento? Direccion de Turismo N/A
neoep poy ’ y Centro Histérico
En caso de no ser apoyado por diferentes situaciones fuera del alcance de la Direccidn, | Direccién de Turismo N/A
continua al punto 4. y Centro Histérico
. . Direccion de Turismo
En caso de si apoyar el evento, pasa a la actividad 5. L N/A
y Centro Histdrico
4. Informa a los organizadores del evento de la imposibilidad de apoyar el evento (via | Direccién de Turismo N/A
telefdnica o correo electrénico) y termina procedimiento. y Centro Histérico
- . . . o Direccion de Turismo
5. Planifica reunion con los organizadores para revisar logistica del evento. L. N/A
y Centro Historico
. . Direccion de Turismo
6. Solicita los documentos correspondientes de acuerdo al evento. . N/A
y Centro Histdrico
7.Programa reunion operativa con los organizadores del evento y las dependencias . ., .
. - L. . . Direccion de Turismo
involucradas (en caso de no ser necesaria la reunién operativa, se les envia oficio de L. Word
L y Centro Histdrico
peticidon de apoyo)
. . L L, Direcciéon de Turismo
8. Realiza minuta de acuerdos y términos de la participacién L N/A
y Centro Histdrico
9. Realiza la gestién de oficios de apoyo con las demas dependencias involucradas de Direccion de Turismo N/A
acuerdo a las caracteristicas y necesidades de cada evento. y Centro Histérico
N - Direccion de Turismo
10. Apoya la realizacién del evento para que concluya con éxito. . Word
y Centro Historico
. . . Direccion de Turismo
11. Toma de evidencia fotografica. . N/A
y Centro Histdrico
. . L . Direccion de Turismo
12. Solicita un informe de actividades a los organizadores del evento. . N/A
y Centro Histdrico
. . . . Direccion de Turismo
13. Archiva el expediente y termina procedimiento N/A

y Centro Historico

Producto final: Informe sobre el evento

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

o Politica(s): | .

Debe cumplir con el Reglamento Interno de la Plaza de las Américas “Juan Pablo I11”.
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®*  Debe cumplir con el Reglamento de proteccidn civil y bomberos de Zapopan. Debe cumplir con los
Reglamentos de cada lugar en que se lleve a cabo el evento.

. Debe cumplir con la Norma oficial mexicana NOM-01 y NOM-081 (en caso de contar con equipo de
sonido para el respeto del uso de decibeles permitidos).

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO:

apoyados

de eventos, locales, nacionales e internacionales
Direccion de Turismo y Centro Historico

izacion

Organ

3. j5e puede apoyar el

evento?
1. Recibe oficio o 2. Analiza |4 4, Informa a los
carta peticion de ;ticién S No organizadores del
apoyo al evento [via P G » evento de la
i agenda de eventos S
corren electronico o 7 imposibilidad de
> programadas
fisica) apoyar el evento
Si
<. Planifica 7. Pragrama reunion 9. Realiza la
R 6, Salicita los operativa con los — qestion de oficios
documentos organizadores del Sl da apoyo con las

arganizadores para minuta de

SSsu correspondientes de evento y las demas
revisar logistica : acuerdos, :
acuerdo al evento dependencias dependencias
del evento : :
invelucradas involucradas

;\

10, Apoya la
realizacion del
evenlo para que
concluya con éxita

12. Solicita un
infarme de
actividades a los
organizadaores del
evanto

11, Tema de
evidendia
fotografica

13, Archiva
expediente

Cddigo del doc. :

MP-10-04-01 Version: Fecha de actualizacion 11-Jul-2023 Pag. 17 de 40

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

- ~7
: : ) Ciudad de las
ﬁ r'.ﬂ'\-’;fl‘-.:.i Regulatoria ® & |
) ‘ . NINasoninos
e Gobierno de . A 4

Zapopan




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordinacién Ger}eral de Desarrollo Econdmico y Cédigo del procedimiento: PC-10-04-04
Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Direccidn de Turismo y Centro Histdrico Fecha de Emision: 12-Julio-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: O_rganl_z'auon de_eventos locales _reajll_zados por la Versién 00
Direccion de Turismo y Centro Histérico

Objetivo del Procedimiento:

Posicionar al municipio de Zapopan como uno de los principales destino turistico en México

Enlace externo que elaboré: Jesus Humberto Cabrera Ramirez

Enlace de mejora regulatoria

— Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del procedi-

. . Bibiana Marcela Tenorio Orozco
miento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccién de Turismo
1.- Planea agenda de eventos de manera anual. L N/A
y Centro Histoérico
S . Direccién de Turismo
2.- Programa reunion interna para la logistica del evento. . N/A
y Centro Historico
L - L L . . L Direccién de Turismo
3.- Solicita el disefio de publicidad y de promocidn necesaria al area de comunicacion. . N/A
y Centro Historico
S ., . - . L Direccidén de Turismo
4.- Recibe informacidn con la imagen oficial por parte del area de comunicacion. . N/A
y Centro Histoérico
" o . Direccidén de Turismo
5.- Lanza campaiia de promocion via redes sociales. . N/A
y Centro Historico
6.- Programa reunion operativa con las dependencias o instituciones involucradas (de ser | Direccién de Turismo N/A
necesario) y Centro Histérico
7.- Gestiona, via oficio, los apoyos necesarios ante las diferentes dependencias relaciona- | Direccidn de Turismo N/A
das de acuerdo al evento. y Centro Histérico
o - . Direccién de Turismo
8.- Realiza invitaciones a los participantes que formaran parte del evento. . N/A
y Centro Historico
. Direccién de Turismo
9.- Realiza el evento programado o Internet
y Centro Historico
. . - Direccién de Turismo
10. - Toma evidencia fotogréfica. L N/A
y Centro Historico
. Direcciéon de Turismo
11.- Realiza informe sobre el evento. L N/A
y Centro Historico
. . . - Direccién de Turismo
12.- Archiva el expediente y termina procedimiento . N/A
y Centro Historico

Producto final: Informe sobre el evento

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

. Debe cumplir con el Reglamento Interno de la Plaza de las Américas “Juan Pablo I11”.

. Debe cumplir con el Reglamento de proteccidn civil y bomberos de Zapopan.

. Politica(s): . Debe cumplir con los Reglamentos de cada lugar en que se lleve a cabo el evento.

. Deben cumplir con la Norma oficial mexicana NOM-01 y NOM-081 (en caso de contar con equipo
de sonido para el respeto del uso de decibeles permitidos).

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
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Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacidn General de Desarrollo Econdmico y

Dependencia o Coordinacion: Combate a la Desigualdad Cddigo del procedimiento: PC-10-04-05
Direccién de Area: Direccidn de Turismo y Centro Histdrico Fecha de Emision: 12-Julio-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Capacitacion y actualizacidn turistica Version 00

Objetivo del Procedimiento: ) . .. .
atencion a los turistas que visitan el municipio

Capacitar y actualizar a los prestadores de servicios turisticos del municipio, para brindar una mejor

Enlace externo que elaboré: Jesus Humberto Cabrera Ramirez

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del procedi-

. . Bibiana Marcela Tenorio Orozco
miento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Selecciona las entidades de gobierno y proveedores particulares con los que se trabajara | Direccién de Turismo N/A
en materia de capacitacion durante el afio. y Centro Histérico
2.- Analiza y Selecciona las capacitaciones para el sector publico y privado de la industria | Direccion de Turismo N/A
turistica. y Centro Histérico
3.- Solicita via oficio o correo electrénico oficial la programacion del tipo de capacitacion | Direccidn de Turismo N/A
que realizan las entidades de gobierno. y Centro Histérico
. L L s Direcciéon de Turismo
4.- Realiza la programacién y segmentacion de capacitacion. . N/A
y Centro Historico
5.- Confirma y Realiza la gestion pertinente para obtener las capacitaciones por parte de la | Direccidn de Turismo N/A
entidad de gobierno elegida. y Centro Histérico
. ) L . . . Direccidén de Turismo
6.- Recibe confirmacién por parte de la entidad de gobierno seleccionada. . N/A
y Centro Historico
7.- Invita a las entidades publicas o privadas del sector turistico para realizar la capacita- | Direccion de Turismo N/A
cion. y Centro Histérico
. . . . L S Direccién de Turismo
8.- Realiza las gestiones pertinentes para la ejecucion de la capacitacion. . N/A
y Centro Histoérico
. . . S Direccién de Turismo
9.- Supervisa la imparticién del curso o capacitacion. o N/A
y Centro Historico
. s o Direccién de Turismo
10.- Da apoyo durante la imparticion del curso o capacitacién. s N/A
y Centro Historico
. . . Direccién de Turismo
11.- Informa sobre las fechas de entrega de reconocimientos, diplomas o constancias. L N/A
y Centro Historico
. . . . Direccién de Turismo
12.- Realiza un informe sobre el resultado de las capacitaciones brindadas. L N/A
y Centro Historico
13.- Gestiona los reconocimientos o constancias con la dependencia correspondiente para | Direccién de Turismo N/A
su entrega. y Centro Histérico
. . . Direccién de Turismo
14.- Entrega reconocimientos o constancias a los participantes. - N/A
y Centro Historico
15.- Organiza un evento para la entrega de los distintivos “I” a las empresas participantes | Direccién de Turismo N/A

y concluye el procedimiento.

y Centro Histérico

Producto final:

Informe sobre el resultado de las capacitaciones brindadas. Listado de Empresas del sector
turistico altamente capacitadas para brindar calidad en el servicio a los turistas que visitan el

municipio.
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
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e Politica(s):

. Debe gestionar los cursos de capacitacion con entidades publicas tales como; Secretaria de Turismo
del Estado de Jalisco y; la Direccidn de Turismo del Ayuntamiento de Guadalajara, ya que sus capa-
citaciones son completamente gratuitas.

. Por el convenio firmado entre ciudades hermanas Guadalajara-Zapopan, pueden participar en el
programa de capacitacion, prestadores de servicios turisticos de diferentes municipios.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO:

Capacitacion y actualizacion turistica
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacidn General de Desarrollo Econdmico y

Dependencia o Coordinacion: Combate a la Desigualdad Cddigo del procedimiento: PC-10-04-06
Direccién de Area: Direccidn de Turismo y Centro Histdrico Fecha de Emision: 12-Julio-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Recorridos turisticos a grupos, escuelas e institu- Versién 00

ciones.

Objetivo del Procedimiento:

Atender a solicitudes de instituciones publicas o privadas para realizar recorridos a lugares de interés
turistico en Zapopan o en alguno de los demas municipios de la Zona Metropolitana de Guadalajara.

Enlace externo que elaboré: Jesus Humberto Cabrera Ramirez

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del procedi-

. ., Bibiana Marcela Tenorio Orozco
miento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe la peticion via oficio o correo electrénico oficial. Direccion de Turismo N/A
y Centro Historico
. . Direccion de Turismo
2.- Analiza la peticién. L N/A
y Centro Historico
3.- Revisa la agenda de recorridos programados para otorgar el apoyo o servicio solici- Direcciéon de Turismo N/A
tado. y Centro Histérico
. - Direccion de Turismo
4.- ¢Se puede brindar el apoyo o servicio? s N/A
y Centro Histoérico
. . . - Direccion de Turismo
En caso de no brindar el apoyo o servicio, continua la actividad 5 L N/A
y Centro Historico
- . . - Direccion de Turismo
En caso de si brindar el apoyo o servicio, continua la actividad 6. L N/A
y Centro Historico
5.- Informa al solicitante, mediante correo electrénico oficial u oficio, la imposibilidad de | Direccién de Turismo N/A
brindar el apoyo y termina procedimiento. y Centro Historico
6.- Confirma via telefdnica, correo electrénico oficial u oficio, al responsable del grupo, el | Direccidn de Turismo N/A
seguimiento a la peticidén para el recorrido programado. y Centro Histérico
. . . Direccion de Turismo
7.- Acuerda con el responsable del grupo, el itinerario del recorrido. o N/A
y Centro Historico
. . ., Direccion de Turismo
8.- Recibe confirmacidn por parte del responsable del grupo. . N/A
y Centro Histérico
. - Direccion de Turismo
9.- Lleva a cabo el recorrido turistico. o N/A
y Centro Historico
. ., Direccion de Turismo
10.- Llena encuestas de satisfaccion. L N/A
y Centro Historico
. . . . - Direccion de Turismo
11.- Realiza el informe del recorrido y termina procedimiento. N/A

y Centro Historico

Producto final:

Informe del recorrido turistico atendido satisfactoriamente.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e Politica(s):

. Debe establecer condiciones internas para tener acceso al servicio:
. Debe presentar por parte del solicitante carta solicitud dirigida al titular de la dependencia con los
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siguientes criterios a la Direccién de Turismo y Centro Histérico
¢ Deben ser grupos de minimos de 25 y maximo de 35 personas.
. Deben realizar un recorrido dentro de la Zona Metropolitana de Guadalajara.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO:

Recorridos turisticos a grupos, escuelas e instituciones
Direccion de Turismo y Centro Historico

4.- ;58 puede
brindar el apoyo
o servicio?

; 3.- Revisa la agenda
1.- Recibe la - 5.~ Informa al
tos de recorridos il

@ 1 via oficio - i solicitante, la
it in via ofici 2. .f\n_al_1_zala programadas para oI
O Corren peticién. imposibilidad de

L i rgar €l y :
electranico oficial otorgar el apoyo o e R bt
servicio solicitado,

6.~ Confirma, al
responsable del
grupa, el
seguimiento a la
peticion para el
recorrido

/.- Acuerda con &.- Recibe
el responsable confirmacion 9-Lleva a cabo 10.- Llena
del grupo, el por parte del el recorrido enciestas de
itinerario del responsable del turistice satisfaccion
recarrdo qrupo \ J

pi—
11.- Realiza el
©{— informe del
recorrido
—
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. Coordinacién G | de D llo Economi . .
Dependencia o Coordinacién: oordinacion er.1era ¢ besarrofio tconomico'y Cddigo del procedimiento: PC-10-04-07
Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Direccion de Turismo y Centro Histérico Fecha de Emisidn: 12-Julio-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
. Gestion de Proyectos en Espacios Turisticos y Cul- .,
Nombre del Procedimiento: Versién 00
turales
Objetivo del Procedimiento: Posicionar a Zapopan como un destino con diversidad de atractivos turisticos.
Enlace externo que elabord: Jesus Humberto Cabrera Ramirez
Enlace d j latori ,
ntace .e’mejora regulatoria Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Re:sponsable del ch{»cedl- Bibiana Marcela Tenorio Orozco
miento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. L - Direccion Turismo y
1.- Recibe proyecto via impresa o digital. Centro Histérico N/A
. Direccién Turismo y
2.- Anal to. . N/A
naliza proyecto Centro Histoérico /
. . . . I Di ion Turi
3.- ¢Es proyecto viable conforme a los lineamientos establecidos por el municipio? reccion .UI’I’SIinO y N/A
Centro Histérico
, Di ion Turi
En caso de no ser viable, continda en el paso 4. reccion _url'sr.no y N/A
Centro Historico
Di n Turi
En caso de ser viable, continua en el paso 5. reccion .urllsr.no y N/A
Centro Histoérico
4.- Informa a los solicitantes la no viabilidad del proyecto de manera oficial impresa o di- Direccion Turismo y Internet
gital y termina procedimiento. Centro Histérico
Di ion Turi
5.- Informa a los solicitantes la viabilidad del proyecto de manera oficial impresa o digital. reccion _ur{srjno y Internet
Centro Historico
. L. . .. Di ion Turi
6.- Realiza reunion presencial con los solicitantes. reccion .urllsr.no y N/A
Centro Histoérico
I S Direccion Turismo y
7.- Establece acuerdos y términos de la participacién. Centro Histérico N/A
Di ion Turi
8.- Realiza gestiones e investigaciones necesarias. reccion _ur{srjno y N/A
Centro Historico
- Direccion Turismo y
9.-D to al to. s N/A
a seguimiento al proyecto Centro Histérico /
10.- Continta el proceso con las gestiones necesarias. Direccion TUI’I'SI.T\O y N/A
Centro Historico
. Direccién Turismo y
11.-A | to. . N/A
nuncia el proyecto Centro Histoérico /
Direccion Turismo y
12.-P t to. s N/A
resenta proyecto Centro Historico /
. . . Direccién Turismo y
13. E ta el toyt d to. (. N/A
jecuta el proyecto y termina procedimiento Centro Histérico /
Producto final: Proyecto finalizado
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
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e Politica(s):

. Deben desarrollar los proyectos acordes con los planes de desarrollo municipal.

. Realizar los proyectos que permitan el desarrollo de lugares turisticos, espacios culturales y servi-
cios complementarios.

. Deben cumplir con las expectativas y necesidades de ordenamiento, mantenimiento y conservaciéon
de los espacios turisticos y culturales en el municipio.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO:

3.- jEs proyecto viable
conforme a los
lineamientos
establecidos por el
municipio?

w
3
©
£
3
=
13 4.- Inf |
: - Infarma a los

> & ):"} :S{c(l}b\ia 2.- Analiza salicitantes la no
8 |& . Proy 48 proyecto wiabilidad del
o = impresa o digital
= % proyecto
w aaa
5 s
o IE
w
g |8
g =

o
& £ 2 - ' o 2
wl 4 5.- Informa a los 6.- Realiza 7.- Establece &.- Realiza 9. Da
s |3 solicitantes la reunion acuerdos y gestiones e eguiientodl
: K viahilidad del presencial con términos de la investigaciones 9 e
=] e proyecto los solicitantes participacion ) necesarias iRy

0 \ A
g |&
o a
o - -~ ~ £ =
2 . 10.- Continua el
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° iy L ) & ) necesarias
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacidn General de Desarrollo Econdmico y

Dependencia o Coordinacion: Combate a la Desigualdad Cddigo del procedimiento: PC-10-04-08
Direccién de Area: Direccion de Turismo y Centro Histérico Fecha de Emisidn: 12-Julio-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Compendio Estadistico de Turismo en Zapopan Version 00

Objetivo del Procedimiento:

Realizar el compendio anual de estadisticas en donde se concentran los indicadores turisticos de Zapo-

pan del afio en término.

Enlace externo que elaboré:

Jests Humberto Cabrera Ramirez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del procedi-
miento que autorizé:

Bibiana Marcela Tenorio Orozco

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de Monitoreo de las variables para generar el indicador de ocupacion a N/A N/A
través del Sistema DATATUR, pasa a la actividad 1.
En caso de Actualizacion de los Inventarios de las unidades econémicas
pertenecientes a la oferta de servicios turisticos en Zapopan, pasa a la actividad N/A N/A
10.
En caso de Investigacion del perfil y grado de satisfaccion del turista que visita
L. N/A N/A
Zapopan. Pasa a la actividad 16.
En caso de Actualizacidn de los inventarios de atractivos turisticos en el municipio
L N/A N/A
de Zapopan, pasa a la actividad 25.
En caso de Monitoreo, concentracion y captura de variables de manera mensual
- . - N/A N/A
para generar indicadores en SIZy PBR’s. Pasa a la actividad 32.
. . ., . Direcciéon de Turismo
1. Monitorea y Revisa informacién de hoteles en el sistema DATATUR. . y DATATUR
Centro Histoérico
. . . Direccién de Turismo
2. Recoge cuestionarios hoteleros y de procedencia en algunos hoteles. . y N/A
Centro Historico
. . ., Direcciéon de Turismo
3. Llama a hoteleros que no ingresaron informacion. . y N/A
Centro Historico
4. Obtiene informacién por correo electrénico de cuestionarios hoteleros y de Direccion de Turismo y Internet
procedencia. Centro Histérico
. Direccién de Turismo
5. Envia correo a SECTUR en caso de errores en captura. y Internet

Centro Histérico

6. Captura Informacién en Sistema.

Direccién de Turismo y

Sistema DATA-

Centro Historico TUR
. L. . . Di ion de Turi Sist DATA-

7. Obtiene resultados semanales de ocupacidn, llegadas de turistas y estancia. reccion e. u’r|.smo y stema
Centro Histérico TUR

8. Prepara tablas de informacion para el Compendio Estadistico de Turismo. Direccion de_Tu'r|.smo y N/A
Centro Historico

9. Agrega tablas de informacidn al Compendio Estadistico de Turismo. Direccion de Turismo y N/A
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SEEEES

Centro Histérico

10. Revisa la informacion constantemente para actualizar la Oferta Turistica de Direccion de Turismo y N/A
Zapopan. Termina Procedimiento. Centro Histoérico
11. Actualiza registros o datos de los establecimientos en activo, ademas de la . L, .
o . . Direccion de Turismo y
georreferenciacidn del punto en Google maps, asi como dar de baja a aquellos que . Google maps
. Centro Historico
dejan de operar.
. . Direccién de Turismo
12. Concentra Informacidn actualizada en base de datos. L y N/A
Centro Histoérico
13. Actualiza pagina web de Turismo, georreferenciacion de cada punto de la oferta . ., . -
o . . . L L Direccidén de Turismo y Pagina web de
turistica y de los materiales promocionales impresos del municipio en coordinacién . .
) L, Centro Historico Turismo
con el drea de comunicacién.
. ., . _ . Direccién de Turismo
14. Prepara tablas de informacidn concentrada al Compendio Estadistico de Turismo. . y N/A
Centro Histoérico
. ., . . . Direccidén de Turismo
15. Agrega tablas de informacidn concentrada al Compendio Estadistico de Turismo. . y N/A
Centro Histérico
16. Aplica encuestas del perfil del visitante en el Centro Histérico de Zapopany en otras | Direccién de Turismoy N/A
plazas publicas del municipio. Termina Procedimiento. Centro Historico
17. Entrega encuestas en los moédulos de informacién de Turismo, asi como en Maria | Direccién de Turismo y N/A
Visidn para su aplicacion por parte del personal de cada érea. Centro Histérico
Direccion de Turismo y
18. Recoge encuestas aplicadas en esos espacios. o N/A
3 P P Centro Historico /
. ., Direcciéon de Turismo
19. Revisa y Concentra encuestas para su enumeracion. o y N/A
Centro Historico
. L Direccidén de Turismo Sistema de cap-
20. Captura encuestas en el Sistema disefiado. . y P
Centro Histérico tura
. Direccidén de Turismo Sistema de cap-
21. Procesa base de datos del sistema de captura. L y P
Centro Historico tura
. Direcciéon de Turismo Sistema de cap-
22. Descarga base de datos del sistema de captura. - y P
Centro Histoérico tura
. ., . Direccién de Turismo
23. Prepara tablas de informacién por variable. . y N/A
Centro Histérico
24. Agrega tablas de informacion al Compendio Estadistico de Turismo. Termina Direcciéon de Turismo y N/A
Procedimiento. Centro Historico
25. Revisa informacion constantemente para actualizar el inventario de atractivos Direccién de Turismo y N/A
turisticos de Zapopan. Centro Histérico
. . . - N Direccién de Turismo
26. Retroalimenta registros o datos de los atractivos turisticos del municipio. . y N/A
Centro Histérico
. . . - _— Direcciéon de Turismo
27. Actualiza registros o datos de los atractivos turisticos del municipio. L y Base de datos.
Centro Historico
. . Direcciéon de Turismo
28. Concentra Informacién actualizada en base de datos. . y Base de datos.
Centro Histoérico
. - . . .. . . L. . Pagina web de
29. Revisa pdgina web de Turismo Zapopan sobre la informacién de los atractivos Direccidén de Turismo y g.
. L o Turismo Zapo-
turisticos del municipio. Centro Historico pan
30. Actualiza pagina web de Turismo Zapopan y los materiales promocionales . L . Pagina web de
. . L f . - Direccidén de Turismo y .
impresos sobre la informacién de los atractivos turisticos del municipio en . Turismo Zapo-
L . L Centro Histoérico
coordinacion con el area de comunicacion. pan
Base de datos de
31. Revisa constantemente la georreferenciacion de los atractivos turisticos en los Direccion de Turismoy | georreferencia-
sistemas para su actualizacién. Termina Procedimiento. Centro Historico cién de los atrac-
tivos turisticos
32. Envia por whatsapp al grupo de enlaces de la Direccion solicitando el envio del | Direccion de Turismoy

reporte mensual de actividades.

Centro Histérico

Whatsapp
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33. Envia cada enlace via correo electrénico su reporte de actividades.

Direccion de Turismoy | Correo electro-
Centro Histérico nico

34. Realiza concentrado de indicadores en un reporte general y revisa contra los
reportes individuales.

Direccion de Turismo y

Centro Histérico N/A

35. Captura variables de indicadores en el Sistema de Informacién Zapopan: PBR’s y | Direccidn de Turismoy | Sistema de Infor-

SIZ.

Centro Histérico macion

36. Envia reporte de variables e indicadores internos para capturar PBR’s y SIZ, termina | Direccidn de Turismoy | Sistema de Infor-

procedimiento.

Centro Histérico macion

Producto final:

Compendio estadistico de turismo en Zapopan.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

e Politica(s):

Deben actualizar los inventarios de servicios y atractivos turisticos de manera permanente.

Deben cumplir con la normatividad interna para revisar, concentrar y capturar variables de manera
mensual.

Deben cumplir con la normatividad interna para la captura de variables e indicadores en diferentes
sistemas de captura de informacién.

Deben cumplir con la Ley de Informacidn y Estadistica. Articulo 38.

Deben seguir la sintesis metodoldgica para el monitoreo de variables en 44 hoteles de manera dia-
ria y mensual en el Sistema DATATUR (SECTUR).

Deben llevar el acuerdo (DOF: 03/09/2015) Lineamientos para la integracion de la informacién del
Sistema Nacional de Informacidn Estadistica del Sector Turismo de México (DATATUR).
Deben actualizar inventarios de servicios y atractivos turisticos a nivel nacional (DENUE)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordinacién Ger}eral de Desarrollo Econdmico y Cédigo del procedimiento: PC-10-04-09
Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Direccidn de Turismo y Centro Histdrico Fecha de Emision: 12-Julio-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Comunicacion digital y redes sociales Version 00

Aumentar la comunidad, el enlace, el trafico y la interaccién en las publicaciones en redes sociales a
través del posicionamiento en buscadores y del disefio de estrategias de promocion y difusién de los
atractivos turisticos y especialmente los localizados en las Delegaciones Municipales en medios digita-
les, lo que permita controlar la medicion de las campafias y publicaciones en redes, del material foto-
grafico y de video generado, asi como de la imagen gréfica, para la creacidon de contenido de calidad y
de valor turistico del municipio de Zapopan.

Objetivo del Procedimiento:

Enlace externo que elaboré: Jesus Humberto Cabrera Ramirez

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del procedi-

. . Bibiana Marcela Tenorio Orozco
miento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

En caso de que se requiera Disefio Grafico e Imagen, pasa a la actividad 1 N/A N/A

En caso de que se requiera Fotografia y Video, pasa a la actividad 10 N/A N/A

En caso de que se requiera Redes Sociales, pasa a la actividad 16 N/A N/A

En caso de que se requiera Sitio Web, pasa a la actividad 22 N/A N/A

1. Define las estrategias de comunicacion de acuerdo a los requerimientos de disefio e | Direccidn de Turismo N/A
imagen de cada proyecto de promocion. y Centro Histérico

2. Llena un formato con especificaciones de las necesidades graficas de los proyectos Direccion de Turismo Internet

de promocion y Centro Historico

Direccién de Turismo N/A

3. O iza fechas d t . s
rganiza fechas de entrega y Centro Historico

Direccién de Turi Paqueteria
4. Realiza la imagen grafica segun la necesidad del solicitante. reccion e. ulr|_smo ADOBE
y Centro Histdrico

5. Autoriza la Direccion el disefio grafico de acuerdo con los requerimientos de la Direccion de Turismo N/A
publicacidn. y Centro Histérico
6. ¢Requiere firma de autorizacion de la Coordinacién de Comunicacion? Direccion de.Tulrl_smo N/A
y Centro Histdrico
Si se requiere firma, pasa a la actividad 7 N/A N/A
Si no se requiere firma, pasa a la actividad 9 N/A N/A
7. Envia el disefio grafico a la Coordinacion de Comunicacidn para firma de Direccion de Turismo N/A
autorizacion. y Centro Historico
8. Recibe disefio autorizado, por parte de la Coordinacién de Comunicacion. Direccion de.Tu’rl.smo N/A
y Centro Histdrico
9. Entrega Disefo autorizado al responsable del proyecto de promocidn. Termina Direccion de Turismo N/A
procedimiento. y Centro Histérico
10. Define las estrategias de comunicacion de acuerdo a los requerimientos de Direccion de Turismo N/A
fotografia y video de cada proyecto de promocidn. y Centro Historico
11. Programa fecha y hora para las actividades referentes al punto anterior para que el | Direccidn de Turismo N/A
fotografo lo tenga contemplado y Centro Histérico
12. Toma la fotografia o video, dependiendo de la necesidad del solicitante. Direccion de.Tulrl_smo N/A
y Centro Histdrico
13. Edita el material fotografico o de video Direccion de Turismo Paqueteria
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y Centro Historico ADOBE
. - . Direcciéon de Turismo
14. Entrega el material fotografico o de video L Internet
y Centro Histdrico
15. Genera archivo clasificado de material fotografico para futuros requerimientos. | Direccidn de Turismo Internet
Termina procedimiento. y Centro Histérico
16. Define las estrategias de comunicacion de acuerdo a los requerimientos en redes | Direccion de Turismo N/A
sociales de cada proyecto de promocion. y Centro Histérico
. L . Direccion de Turismo Internet
17. Calendariza las publicaciones de acuerdo a la necesidades de cada proyecto. o
y Centro Histdrico
. o . - Direccion de Turismo Internet
18. Trabaja en los copy (texto que acompania al material grafico) L.
y Centro Histdrico
19. Programa las publicaciones de acuerdo al material grafico (disefio, fotografias o Direccion de Turismo Redes sociales
video) vy a las necesidades de cada proyecto. y Centro Histérico
. . . . . L . Direccion de Turismo Internet
20. Atiende a los seguidores que envian mensajes por dudas de informacién publicada. L.
y Centro Histdrico
21. Genera reporte de resultados de cada publicacién de acuerdo al impacto generado. Direccion de Turismo Internet
Termina Procedimiento. y Centro Histérico
. - . . - N . Internet / Web
22. Actualiza el sitio web semanalmente con informacidon de proximos eventos e | Direccién de Turismo hosti
. I . . ostin
informacién util para los usuarios. y Centro Histérico J
23. Crea calendario editorial para la redaccidon de blogs acerca de diversos temas en . L . Internet / Web
L. . . . " . Direccion de Turismo .
relacion con el turismo con el fin de posicionar el sitio web dentro de los primeros L. hosting
y Centro Histdrico
resultados del buscador.
. . . L . Internet / Web
24. Crea y actualiza el newsletter en el sitio web para hacer llegar a los suscriptores | Direccién de Turismo hosti
. . X e ostin
contenido de valor, como eventos, recomendaciones, novedades y mas. y Centro Histérico g
25. Genera conexiones (leads) con hoteles, restaurantes, empresas turisticas y de . L. . Internet / Web
L . L e Direccion de Turismo .
entretenimiento para que suban al sitio web sus establecimientos y darles difusion. L. hosting
. . y Centro Histérico
Terminad Procedimiento

Sitio web posicionado en buscadores y actualizado con base en el interés de nuestra
actual audiencia, creacidn de una base de datos para hacerle llegar informacién de valor a
Producto final: los suscriptores, creacion de contenido de valor para nuestro publico objetivo en las redes
sociales, generacidn de promocion a eventos y/o programas de la Direccion de Turismo y
Centro histdrico y de Gobierno.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

* Debe establecer condiciones internas para tener acceso al servicio.

 Se debe realizar una ficha informativa (brief) con las necesidades del solicitante

¢ El solicitante debe saber que se maneja un calendario para las 3 ramas de comunicacidn, por lo cual debe
adaptar a su necesidad.

* Se debe revisar bien el disefio, imagenes y videos para no incurrir en malas practicas.

¢ El uso de lenguaje inapropiado, asi como mala praxis en cuanto a la interaccidn con el publico de redes
e Politica(s): estd prohibida

* No se hace distincidn a ninguin perfil de redes sociales por ambitos personales, sociales, politicos y religio-
sos

¢ El motivo de realizar publicaciones de eventos, programas y proyectos es el de dar a conocer al publico
en lo que la Direccion y la administracién estan trabajando y es en pro de la ciudadania

¢ Queda prohibido lucrar con empresas del sector privado con las que se trabaja para material de redes
sociales.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre ofici

al del tramite o servicio

N/A

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Desarrollo Econédmico y

Dependencia o Coordinacién: Combate a la Desigualdad Cddigo del procedimiento: PC-10-04-10
Direccién de Area: Direccion de Turismo y Centro Histérico Fecha de Emisidn: 12-Julio-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Organizacidn de Ferias internas y externas realiza- Versién 00

das en Zapopan.

Objetivo del Procedimiento:
activacion econémica de este sector en Zapopan.

Facilitar espacios publicos y privados para el desarrollo y crecimiento de emprendedores de productos
alimenticios y artesanales, con el que busca el posicionamiento de marcas locales en el mercado y

Enlace externo que elaboré: Jesus Humberto Cabrera Ramirez

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del procedi-

. . Bibiana Marcela Tenorio Orozco
miento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Planea fechas y espacios (publicos o privados) para la generacién de Ferias en | Direccidon de Turismo N/A
Zapopan. y Centro Histérico
2. Elabora checklist con las necesidades técnicas de acuerdo al espacio de cada una . ., .
de las ferias y se entrega al area administrativa para la solicitud del recurso Direccion (.je :I'L.msmo N/A
. . o y Centro Histdrico
econdmico requerido para su realizacion.
3. Entrega checklist al area administrativa para la solicitud del recurso econémico Direccion de Turismo N/A
requerido para su realizacion. y Centro Historico
4. ¢laferiala organiza la Direccion o es Externa? Direccion (.je :I'L.msmo N/A
y Centro Histérico
En caso de que la feria es organizada por la Direccidn, pasa a la actividad 10 N/A N/A
En caso de que la feria sea externa (No la organiza la Direccién), pasar a la
actividad 5 N/A N/A
5. Recibe y atiende la peticion por parte del organizador. Direccion de Turismo N/A
y Centro Historico
6. Evalta, de acuerdo a la agenda, la disponibilidad del espacio publico (Plaza de las
Américas, Andador 20 de Noviembre, Andador Cristina Pefia y Parque Estacion Direccion de Turismo N/A
Zapopan Centro y explanada) y Centro Histérico
7. ¢Hay disponibilidad de espacios publicos en la fecha requerida? Direccion (.je :I'l.msmo N/A
y Centro Histoérico
En caso de ser respuesta positiva para a la actividad 8. N/A N/A
En caso de ser respuesta negativa, termina procedimiento. N/A N/A
8. Solicita la documentacion sobre los expositores, programa y especificaciones de Direccion de Turismo N/A
montaje. y Centro Histérico
9. Genera el oficio de Visto Bueno y entrega el reglamento que debe cumplir el Direccion de Turismo
. L . - L o N/A
organizador en el espacio publico designado para la feria. Pasa a la actividad 14 y Centro Histérico
10. Oferta los espacios entre los emprendedores y artesanos registrados en el padrén Direccion de Turismo N/A
de Turismo. y Centro Histérico
11. ¢Laferia se realiza en espacio publico o privado? Direccion de Turismo N/A
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y Centro Histérico
Si la feria se realiza en espacio privado, pasa a la actividad 12 N/A N/A
Si la feria se realiza en espacio publico, pasa a la actividad 14 N/A N/A
12. Solicita la autorizacion del uso de un espacio privado (Plaza comercial) y la Direccion de Turismo N/A
ubicacion designada para la feria. y Centro Histérico
13. Hace entrega del reglamento a los artesanos y emprendedores de acuerdo al lugar | Direccidon de Turismo
X . S o N/A
donde se llevara a cabo la feria. Pasa a la actividad 15. y Centro Histérico
14. Genera oficios de peticidn de apoyo a las diferentes dependencias involucradas . ., .
. . Direccion de Turismo
para garantizar el correcto desarrollo de la feria. . N/A
y Centro Histdrico
15. Supervisa el montaje de acuerdo a la peticidn y acuerdos; mas los requerimientos . ., .
. . L Direccion de Turismo
establecidos por las diferentes dependencias involucradas. s N/A
y Centro Historico
16. Supervisa el desarrollo del evento y el desmontaje del mismo; asi como el Direccion de Turismo N/A
levantamiento fotografico como testigo de lo acontecido. y Centro Histérico
. . S . Direccion de Turismo
17. ¢laferia se realizd en espacio publico o privado? s N/A
y Centro Historico
Si la feria se realiza en espacio privado, pasa a la actividad 18 N/A N/A
Si la feria se realiza en espacio publico, pasa a la actividad 20 N/A N/A
. . . . Direccion de Turismo
18. Solicita al organizador el informe para evaluar el resultado de la feria. . N/A
y Centro Historico
19. Evallay califica el cumplimento del reglamento por parte del organizador para Direccion de Turismo N/A
futuras invitaciones. Termina Procedimiento y Centro Histérico
20. Realiza informe por escrito con evidencia fotografica para medir el resultado de la | Direccién de Turismo N/A
feria. y Centro Histérico
21. Evalua y califica el cumplimento del reglamento por parte de los artesanos para | Direccién de Turismo N/A
futuras invitaciones. y Centro Histérico
22. Entrega encuesta digital a cada artesano para evaluar el éxito de las ferias e | Direccién de Turismo N/A
identificar las dreas de oportunidad a mejorar. Termina Procedimiento y Centro Histérico

Producto final: Realizacion de la feria en la fecha programada.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

. Para formar parte del padrén Manos Artesanas debe ser productor o artesano, vivir en el municipio

de Zapopan, estar o haber tomado alguno de los cursos que ofrece el municipio, tener marca y pre-

sencia en redes sociales.

En el caso de ferias externas, deberan presentar evidencia de que los expositores son artesanos o

productores sin importar la procedencia de los mismos y no ser revendedores.

e Cumplimiento del reglamento en espacios privados y/o de las diferentes dependencias que se vean
involucradas.

e Politica(s): .

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacidn General de Desarrollo Econdmico y

Dependencia o Coordinacion: Combate a la Desigualdad Cddigo del procedimiento: PC-10-04-11
Direccién de Area: Direccidn de Turismo y Centro Histdrico Fecha de Emision: 12-Julio-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Promocion turistica en ferias y eventos nacionales Versién 00

e internacionales

Objetivo del Procedimiento:

Participar en ferias y eventos nacionales e internacionales para la difusion de los atractivos y servicios

turisticos del municipio de Zapopan.

Enlace externo que elaboré:

Jesus Humberto Cabrera Ramirez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del procedi-
miento que autorizé:

Bibiana Marcela Tenorio Orozco

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . . - . . Direccion de Turismo
1. Recibe peticidn por escrito o correo electrénico para cubrir o participar en el evento, o
- L y Centro Histérico N/A
con las condiciones del solicitante.
. Revisa la agenda de participacion de eventos de promocidn turistica para cotejar la Direccion de.Tulrl_smo
) o . y Centro Histdrico N/A
disponibilidad de espacio.
Direccion de Turismo
. ¢Hay disponibilidad de agenda? y Centro Histérico N/A
En caso de no haber disponibilidad en la agenda, pasa a la actividad 4
P genda, p N/A N/A
En caso de si haber disponibilidad en la agenda se cumplen las condiciones para la
participacion en la feria o evento, pasa a la actividad 5 N/A N/A
4. Informa via oficio o correo electrénico oficial, la no disponibilidad de la Direccién Direccion de.Tulrl_smo
. . . . y Centro Histdrico N/A
para participar en la feria. Termina el procedimiento.
5. Informa via oficio o correo electrénico oficial, la disponibilidad de la Direccidn para Direccion de.Tu’rl.smo
. y Centro Histdrico N/A
participar en en el evento.
6. Contacta a los organizadores para verificar el espacio y las amenidades requeridas en Direccion de.Tu’rl.smo
. . y Centro Histérico N/A
el montaje, asi como el reglamento del evento.
7. Prepara el material a emplear en el montaje, asi como el que sera utilizado durante el | Direccidn de Turismo
evento para su distribucion con los asistentes en beneficio de la promocion turistica y Centro Historico N/A
del destino.
Direccion de Turismo
8. Realiza montaje del stand en el evento en la fecha y hora indicada en el reglamento. y Centro Histérico N/A
9. Atiende el stand durante el evento con el registro de turistas y visitantes durante los Direccion de Turismo
dias programados. y Centro Histérico N/A
10. Realiza desmontaje del stand en la fecha y hora indicada en el Direccion de Turismo N/A
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reglamento del evento. y Centro Historico

11. Elabora un informe del evento para entregarlo al area de estadisticas, | Direccion de Turismo
asi como de la evidencia fotografica al drea de comunicacién de la Direccion de y Centro Histérico N/A
Turismo y Centro Historico.
, - - - Direccion de Turismo
12. Envia un oficio o correo electrénico como agradecimiento por la o
y Centro Histdrico N/A

invitacion a la feria o evento al organizador.

® La participacién del municipio de Zapopan junto con Guadalajara en ferias y eventos
nacionales e internacionales para la promocidn turistica del destino, lo que traiga un

Producto final: . L . .
incremento de visitantes o turistas en beneficio de las empresas del sector.

* Informe de resultados de la participacidn en el evento.

Documentacion complementaria

del procedimiento: N/A

e Politica(s): ‘ . N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

DIAGRAMA DE FLUJO:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Coordinacidn General de Desarrollo Econdmico y

Dependencia o Coordinacion: Combate a la Desigualdad

Cddigo del procedimiento: PC-10-04-12

Direccién de Area: Direccidn de Turismo y Centro Histdrico Fecha de Emision: 12-Julio-2023

Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A

Visto Bueno para los comercios semifijos en la
zona de Plaza de las Américas “Juan Pablo 1I” y An-
dador 20 de Noviembre del Centro Histérico de Za-
popan

Nombre del Procedimiento: Versién 00

Otorgar el visto bueno de manera bimestral y por festividad, a los comerciantes semifijos ubicados en
la zona de la Plaza de las Américas “Juan Pablo II” y Andador 20 de Noviembre del Centro Histérico de
Zapopan, como parte de la tramitologia para obtener su permiso de venta en la zona, ante Tianguis y
Comercios en Espacios Abiertos.

Objetivo del Procedimiento:

Enlace externo que elaboré: Jesus Humberto Cabrera Ramirez
Enlace de mejora regulatoria ,

L, ) 3 Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:

Responsable del procedi-

. ., Bibiana Marcela Tenorio Orozco
miento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

. . . . L : . . Direccién de Turismo
1. Requiere el permiso otorgado al comerciante por la Direccidn de Tianguis y Comercios N/A

en Espacios Abiertos. y Centro Histdrico

. . ) 3 Direccién de Turismo
2. Verifica que los datos del comerciante sean correctos y que el permiso no tenga mas N/A

. . Centro Histérico
de tres bimestres de vencimiento. Y

Direccion de Turismo

3. Procede a sacar copia del permiso, una vez corroborados los datos. y Centro Histdrico N/A
4. Asigna un numero de folio perteneciente al archivo digital de vistos buenos para Direccion de Turismo N/A
comercio semifijo. y Centro Histérico
Direccion de Turismo
N/A

5. Llena el formato de Visto Bueno con la informacién del interesado. y Centro Histérico

. . . L . Direccion de Turismo
6. Imprime, sella y firma formato por la Direccién para darle validez. o N/A
y Centro Histdrico

7. Entrega el Visto Bueno original al solicitante y recaba firma de Acuse de recibido para Direccion de Turismo N/A
archivo. y Centro Histérico

. . . . . . Direccion de Turismo
8. Hace el vaciado de datos del Visto Bueno en el archivo digital e impreso de comercio N/A

. . . y Centro Histérico
semifijo, para la evaluacion en el cumplimiento del Reglamento.

Producto final: Visto bueno autorizado
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
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e Politica(s): | e N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO:

1. Requiere el o 3. Procede a sacar 4. Asigna nimero de
i 2. Verifica que 4
permiso otorgado Iés St 3:‘:[ copia del permiso, folio perteneciente al
al comerciante por : una vez archivo digital de
S merciante sean :
la Direccion de £ correciosse corroborades los vistos buenos para
Tianguis datos. comercio semifijos

7. Entrega el Visto
Bueno ariginal al
solicitante y recaba
firma de Acuse de
recibido para archivo

8. Hace el vaciado
de datos del Visto
Bueno en el archivo
digital e impreso de
comercio semifijo

5. Llena el formato de
Visto Bueno con la
infarmacion del
interesado,

6. Imprime, sella y
firma formato par
la Direccion para
darle validez,

Direccién de Turismo y Centro Historico

festividad, a los comerciantes semifijos

Otorgar el visto bueno de manera bimestral y pon
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sellos digitales.

VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del Regla-
mento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios
Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la tecnologia de

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUm9beFxsO3f8knyMV8U6jL1dW1e8EvFBCCFkfafOeO
USiILGoM3Ibg2bF90gFz5JWKO5rixhZaF1m7tUGD11z4qTDvBWOU4ob8tILuo+r
4XfZsfRWKnHWhIiB7cxz37Zc50WvfPfRdw+1WHUPSrQHyf0g=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+181b33hxT2qbxZFcAanBPcpjr5xrrz4hiSAXy604sBOL7ztzYXPGUL3VLON
Hu3zZPmuWFobnmae4/XCX3x93Gj4uELVbPYN2Psxskvv609JeEgmoclcaUQW
V3bbuRCVd3KBHAxVNRgBGsSZz8Fs+NIVu2GARx08n2MZc=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

eoCTE/UIsm8MItwjl5cX66Jq+zTEPQoWu4Fygql947+FpDu/hWs5cgH3hTO1sK/
FJIRIzCJYblzkf4ARzNhbsf/VKbcnpz3IVPaQejrROWSCYNsMhOdgmwHPTd9aQ8S
vytLiG1LIVI77vUclv682bG1lvwEWO0IimXECD5JD8V5EYEac=

Salvador Villasefior Aldama
Coordinador General de Desarrollo Econémico y Combate a la Desigualdad

Manual propuesto por

fm+MQ6Elad4GN2hfcllcNKZn/XW/mB1oSOn7pcFkQ2q5NuJz+pzJ1T6IMpDh/xiq
INgs1JYJE+XIkrRKV0J60CW+jjCAiyT2d+20HOt5JdyhITksZr5aH8BkFMfS6HNzS
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor Fabian Aceves Dévalos
Regidora Melina Alatorre Nufiez
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Dulce Sarahi Cortes Vite
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Nancy Naraly Gonzéalez Ramirez
Regidora Estefania Juarez Limén
Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar
Regidora Gabriela Alejandra Magafa Enriquez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias
Regidor Alberto Uribe Camacho

Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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