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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.

Caodigo del documento MP-10-02-01
Fecha de Emision 28-Jul-2023
Versién Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
Se incluyeron procedimientos nuevos y se eli-
. minaron procedimientos que pasan a la Direc-
00 28-Jul-2023 Karina Lamas Cervantes L, L .
cion de Emprendimientos. Se cambiaron los
cadigos.
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BEEES
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.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

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.

® ©
© @

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.

D |

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.
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2N Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas alter-
N’ nativas y solo una de ellas es valida.
N Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas alter-
\"I" 'IJ;’ . 7). . .
N nativas y puede ser valida una, varias o la totalidad de ellas.

s ﬁ.\) Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
.y 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 demds normatividad apli-
cable.
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SEEEEs

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 operacioén, 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 divulgacidon 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 PROMOCION ECONOMICA

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL .
TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO
RETYS
PC-10-02-01 N/A Atraccion de inversién al Municipio de Zapopan 13
Estudios de Mercado de Acuerdo a las Necesidades del In-
PC-10-02-02 N/A L 15
versionista
PC-10-02-03 N/A Pocket de Indicadores Econdmicos 17
PC-10-02-04 N/A Programa de incentivos Fiscales para el Desarrollo Municipal 19
PC-10-02-05 N/A Registro de inversién privada 21
Vinculacidn con las instituciones de apoyo al comercio exte-
PC-10-02-06 N/A 23

rior

Capacitacién e informacion de programas de consultoria
PC-10-02-07 N/A o 25
para proyectos de exportacién

PC-10-02-08 N/A Propuestas de inmuebles para inversionistas 28
PC-10-02-09 N/A Seguimiento a tramites de inversionistas 30
PC-10-02-10 N/A Intervenir en eventos de talla internacional 32
PC-10-02-11 N/A Recepcidn de visitas y delegaciones que acuden a Zapopan 36
PC-10-02-12 N/A Celebrar acuerdos interinstitucionales y dar seguimiento 38
PC-10-02-13 N/A Crédito Zapopan 43
PC-10-02-14 N/A Zapopan Academy 1.0 46
PC-10-02-15 N/A Zapopan Academy 2.0 49
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA

i CANTIDAD DE
CODIGO DEL .
TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO
RETYS
PC-10-02-16 N/A Fomento al empleo 51
PC-10-02-17 N/A Plataforma empleo Zapopan 53
PC-10-02-18 N/A Beca Zapopan 55
PC-10-02-19 N/A Incentivo a la Produccién Cultural y Artistica 58
PC-10-02-20 N/A Zapopan Bilinglie 61
PC-10-02-21 N/A Programa Incubadora de Industrias Creativas, Incubarte 63
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION

COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion General de Desarrollo Econémico Ly .
2 L . Codigo del procedimiento: PC-10-02-01
Coordinacion: y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Direccion de Promocién Econdmica Fecha de Emision: 28-Jul-2023
. Unidad de Promocidn a la Inversion y Relaciones N
Unidad Departamental: . y Fecha de Actualizacion: N/A
Internacionales.
Nombre del Procedimiento: Atraccion de inversion al Municipio de Zapopan. | Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Llevar a cabo acciones para atraer inversién al Municipio de Zapopan.
Enlace externo que elabord: Karina Lamas Cervantes
Enlace de mejora regulatoria o
L, ) J Adrian Virgen Barbosa
que reviso:
Responsable del . .
P . L, Antonio Martin del Campo Saenz
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de Promocién a
. . . . . . la Inversion
1. Realiza la busqueda de candidatos para invertir en el Municipio. . y N/A
Relaciones
Internacionales
Unidad de Promocién a
2. Prepara informacién a la medida para cada uno de los candidatos encontrados por la la Inversiény Office
direccidn. (Por sector estratégico y necesidades particulares). Relaciones
Internacionales
. . . . . . o Unidad de Promocidn a N/A
3. Mantiene actualizadas las cifras necesarias para presentaciones y juntas. (Espafiol e 2 Inversién /
Inglés), lo cual se realiza de acuerdo a los avances logrados en cada uno de los proyectos, ReIacionesy
sectores o industrias. .
Internacionales
Unidad de Promocién a N/A
4. Investiga empresas que poseen las caracteristicas para ampliar o cambiar sus la Inversion y
operaciones en base a los sectores estratégicos del Municipio. Relaciones
Internacionales
L . . . . . Unidad de Promocién a N/A
5. Establece comunicacidn con los diferentes niveles de Gobierno, universidades e L, /
- . . - - . la Inversion y
iniciativa privada para establecer relaciones publicas que faciliten la captacion de nuevos Relaciones
proyectos. (Citas, conferencias telefénicas, vinculacion). .
Internacionales
Unidad de Promocidn a
o . . . - . la Inversion .
6. Envia informacion a potenciales inversionistas por medio de correo. . y Office
Relaciones
Internacionales
Unidad de Promocién a N/A
. - . la Inversion
7. Recibe correo electrdénico por parte de las empresas interesadas. . y
Relaciones
Internacionales
. - . Unidad de Promocidn a N/A
8. Brinda seguimiento al contacto con las empresas interesadas. -, /
la Inversiény
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Relaciones
Internacionales
. L . . . . . Unidad de Promocién a N/A
9. Ofrece informacidn adicional para exceder expectativas del cliente (Vinculaciéon con la Inversion y
instituciones educativas, niveles de gobierno y demas agentes del medio que sean Relaciones
relevantes para la empresa interesada). .
Internacionales
Unidad de Promocién a N/A
. - L . - la Inversion y
10. Brinda seguimiento a las negociaciones y termina procedimiento. .
Relaciones
Internacionales
Producto final: Listado de empresas interesadas en invertir en el municipio de Zapopan

Documentacion complementaria del

. N/A
procedimiento: /

. Investigar a empresas que poseen las caracteristicas para ampliar o cambiar sus operaciones en base
a los sectores estratégicos del Municipio.

Politica(s): . Enviar informacidn a potenciales inversionistas por medio de correo.

e Recibir correos electrénicos por parte de las empresas interesadas.

. Brindar seguimiento al contacto con las empresas interesadas.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO:

5
a
@
=
=
|-
¢ 2 3. Prepara informacién a 4, Investiga empresas gue 5. Establace
a2 |a 1. Realiza la basqueda Ia‘ ‘neglda Dar;1 e u‘no 3. Mantiene poseen las caracteristicas para comunicacion con los
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SEEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’|a o Coordinacion Gene.ral de Desarrollo Econdmico ST st PC-10-02-02
Coordinacion: y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Direccion de Promocién Econdmica Fecha de Emisidn: 28-Jul-2023
Unidad Departamental: Unidad d.e Promocionaa Inversion y Relaciones Fecha de Actualizacién: N/A
Internacionales.
Nombre del Procedimiento: EStUdI.OS de mercad.o .de acuerdo a las Versién: 00
necesidades del Inversionista.
Objetivo del Procedimiento: Realizar estudios de mercado de acuerdo a las necesidades del inversionista.
Enlace externo que elaboré: Karina Lamas Cervantes
Enlace (?elmejora regulatoria Adridn Virgen Barbosa
que reviso:
Respon.sa.ble del . Antonio Martin del Campo Saenz
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de Promocién ala
1. Recibe la solicitud de estudio de mercado por parte del inversionista. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad de Promocién ala
2. Analiza la solicitud de estudio de mercado solicitado. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad de Promocién ala
3. Planifica el estudio de mercado solicitado. Inversidn y Relaciones N/A
Internacionales
4. Realiza estudio de mercado que incluye: distrito, ubicacién, uso de suelo, Unidad de Promocién a la
imagen Google Earth, COS, CUS, calculo de superficies de desplante, vias Inversion y Relaciones Office
de acceso, rutas de transporte, aspectos demograficos, aspectos Internacionales
econdmicos, indicadores del sector, etc.
Unidad de Promocién ala
5. Envia estudio de mercado al inversionista. Inversidn y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad de Promocién ala
6. ¢Recibe retroalimentacion? Inversidn y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad de Promocién ala
En caso de no recibir retroalimentacion termina el procedimiento. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad de Promocién ala
En caso de si recibir retroalimentacion pasa a la actividad 7. Inversidn y Relaciones N/A
Internacionales
. . . Unidad de Promocién ala
7. Subsana las observaciones hechas en la retroalimentacion o ., .
X ., Inversion y Relaciones N/A
complemento de informacion. .
Internacionales
Unidad de Promocién ala
8. Envia estudio de mercado al inversionista. Inversidn y Relaciones Internet
Internacionales
Unidad de Promocién ala
9. Archiva estudio de mercado y termina procedimiento. Inversidn y Relaciones N/A
Internacionales

Producto final:

| Informe ejecutivo con el estudio de mercado.
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Documentaciéon complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s):

o Planificar el estudio de mercado solicitado.
. Realizar estudio de mercado.
. Enviar estudio de mercado al inversionista.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

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

Dependencia o Coordinacion General de Desarrollo Econémico

L . Cédigo del procedimiento: PC-10-02-03
Coordinacion: y Combate a la Desigualdad & P
Direccién de Area: Direccién de Promocion Econdmica Fecha de Emision: 28-Jul-2023
. Unidad de Promocidn a la Inversidn y Relaciones N
Unidad Departamental: . y Fecha de Actualizacion: N/A
Internacionales.
Nombre del Procedimiento: Pocket de Indicadores Econémicos Versién: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar Pocket de Indicadores Econémicos.
Enlace externo que elaboré: Karina Lamas Cervantes
Enlace de mejora regulatoria N
-, ) J Adrian Virgen Barbosa
que reviso:
Responsable del . ,
P L ., Antonio Martin del Campo Saenz
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recaba periédicamente informacion econdmica de distintas fuentes generadoras | Unidad de Promocién a la
de informacidn, la cual es proporcionada por el Instituto de Informacion Estadistica y Inversion y Relaciones N/A
Geografica (IIEG). Internacionales
Unidad de Promocion a la
2. Realiza analisis de la informacién recabada. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
. . . ., . Unidad de Promocién a la
3. Elabora Pocket de Indicadores econdmicos en base a la informacién obtenida de ., . )
Inversion y Relaciones Office
manera mensual. .
Internacionales
o - . . . - Unidad de Promocion a la
4. Envia via correo electronico el Pocket de Indicadores a funcionarios publicos. Esto -, .
N . L, (. . Inversién y Relaciones Internet
con la finalidad de que tengan acceso a la informacion de manera rapida y sencilla. .
Internacionales
5. Recibe Pocket de Indicadores. Dependencias municipales N/A
6. Realiza analisis de Pocket de Indicadores. Dependencias municipales N/A
7. Toma mejores decisiones en base al Pocket de Indicadores y termina | Dependencias municipales N/A

procedimiento.

Producto final: Pocket de Indicadores en medio digital.

Documentacidn complementaria del

. N/A
procedimiento: /

Politica(s): . Elaborar Pocket de Indicadores econdmicos.

. Enviar via correo electrénico el Pocket de Indicadores a funcionarios publicos.

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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SEEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacidn General de Desarrollo Econdmico

Dependencia o Coordinacion: y Combate a la Desigualdad Cddigo del procedimiento: PC-10-02-04
Direccién de Area: Direccion de Promocién Econdmica Fecha de Emisidn: 28-Jul-2023
Unidad Departamental: Unidad d.e Promocion ala Inversion y Relaciones Fecha de Actualizacidn: N/A
Internacionales.
. Programa de Incentivos Fiscales para el Desa- L,
Nombre del Procedimiento: L Versién 00
rrollo Municipal
Objetivo del Procedimiento: Realizar la ejecucién del programa de incentivos fiscales para el desarrollo municipal
Enlace externo que elaboré: Karina Lamas Cervantes
Enlace (?le'mejora Sehoens Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Re:sponsable del ch{)ced|— Antonio Martin del Campo Saenz
miento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud y tramite de Incentivos Fiscales completo: (Solicitud, carta Com- | Unidad de Promocidén ala
promiso, acta constitutiva, escrituras de propiedad, carta poder, identificacién oficial, Inversion y Relaciones In- N/A
comprobantes de tramite en Obras Publicas) ternacionales
Unidad de Promocion a la
2. Realiza ficha técnica de la solicitud. Inversion y Relaciones In- Office
ternacionales
Unidad de Promocién a la
3. Realiza minuta y remite a los miembros del Gabinete, para su analisis. Inversion y Relaciones In- Office
ternacionales
Unidad de Promocion a la
4. Convoca a reunion de Gabinete Econémico con orden del dia. Inversion y Relaciones In- N/A
ternacionales
Unidad de Promocion a la
5. Celebra reunién del Gabinete Econémico para la Dictaminacidn de solicitudes. Inversion y Relaciones In- N/A
ternacionales
Unidad de Promocién a la
6. Elabora acta y acuerdos de la sesién. Inversion y Relaciones In- Office
ternacionales
7. Recaba firmas para el acta de todos los miembros del Gabinete, del Secretario del Un|dac_j'de Promo.mon ala
Ayuntamiento y Presidente Municipal para los Acuerdos. Inversion y R.elacmnes In- N/A
ternacionales
Unidad de Promocién a la
8. Notifica al solicitante mediante entrega del acuerdo. Inversion y Relaciones In- N/A
ternacionales
Unidad de Promocion a la
9. Remite copia de acta y acuerdos a los integrantes del Gabinete Econdmico. Inversion y Relaciones In- N/A
ternacionales
10. Revisa el cumplimiento del compromiso de Inversidn y/o Generacion de Empleo
segun acuerdo, cuando el inversionista presenta los comprobantes correspondientes | Unidad de Promocion a la
Certificado de Habitabilidad y Licencia de Giro y/o anuncios segun sea el caso. Ver | Inversidny Relaciones In- N/A
procedimiento PC-11-07-29: Certificado do Constancia de habitabilidad y PC-10-03- ternacionales
01: Alta de licencias de giro cemracial.
11. Remite informe al Gabinete Econémico de los avances en la revision de los com- | Unidad de Promocién a la
promisos de inversion en las reuniones correspondiente y se asienta en el acta co- | Inversidn y Relaciones In- Office

rrespondiente.

ternacionales
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Unidad de Promocién a la
Inversion y Relaciones In- Office
ternacionales

12. Elabora reporte semestral de los incentivos autorizados para el area de indicado-
res y termina procedimiento.

Producto final: Reporte semestral de los incentivos autorizados.

Documentacién complementaria

N/A
del procedimiento: /

e Cumplir con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable.

. Elaborar acta y acuerdos de la sesién.

. Notificar al solicitante mediante entrega del acuerdo.

e Politica(s): ¢ Revisa el cumplimiento del compromiso de Inversidn y/o Generacion de Empleo segln acuerdo.

e Cumplir con las obligaciones establecidas tanto en el capitulo de incentivos fiscales de la Ley de In-
gresos del Municipio, como en el Acuerdo del Presidente Municipal para el otorgamiento de incenti-
vos fiscales.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

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
. L, Coordinacion General de Desarrollo Econdmico Ly .
Dependencia o Coordinacién: . Codigo del procedimiento: PC-10-02-05
y Combate a la Desigualdad
Direccion de Area: Direccién de Promocién Econdmica Fecha de Emisidn: 28-Jul-2023
. Unidad de Unidad de Promocion a la Inversion L,
Unidad Departamental: . . ¥ Fecha de Actualizacion: N/A
Relaciones Internacionales
Nombre del Procedimiento: Registro de Inversién Privada Versién 00
Objetivo del Procedimiento: Llevar acabo el Registro de Inversion Privada en el Municipio de Zapopan
Enlace externo que elabord: Karina Lamas Cervantes
Enlace de mejora regulatoria ,
L, ) g Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Responsable del procedi- . .
. P p , Antonio Martin del Campo Saenz
miento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de Promocion a la
En caso de recibir carta compromiso, continta en la actividad 1. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
. . - . - . Unidad de Promocién a la
En caso de solicitar via electrénica el listado de proyectos continta en la actividad -, .
3 Inversion y Relaciones N/A
) Internacionales
. s L Unidad de Promocion a la
En caso de ingresar al reporte de Obras Publicas e Infraestructura, continta en la ) .
. Inversion y Relaciones N/A
actividad 5 .
Internacionales
. . . . L . Unidad de Promocién a la
1. Recibe carta compromiso para registro de la inversidon por parte del area de o, .
. i Inversion y Relaciones N/A
Incentivos Fiscales. .
Internacionales
Unidad de Promocién a la
2. Integra carta compromiso al expediente y continta en la actividad 8. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
3. Solicita via electrénica el listado de Proyectos que pagaron su licencia de giro, a Unidad de Promocion a la
la Direccion de Padrén y Licencias. Ver procedimiento PC-10-03-01- Alta de Licencia Inversion y Relaciones Internet
de Giro Comercial. Internacionales
Unidad de Promocién a la
4. Analiza y filtra la informacion recibida y continta en la actividad 8. Inversion y Relaciones Excel
Internacionales
5. Ingresa al reporte de Obras Publicas e Infraestructura por medio de una liga, la Unidad de Promocion a la
cual requiere usuario y contrasefia y es proporcionada por la Direccion de Obras Inversion y Relaciones Internet
Publicas e Infraestructura. Internacionales
Unidad de Promocién a la
6. Descarga todos los proyectos que pagan su licencia de construccién. Inversion y Relaciones Internet
Internacionales
. . . L. . . L, Unidad de Promocién a la
7. Analiza y filtra la informacién con el fin de no duplicar proyectos y continta en la ., .
L Inversidn y Relaciones Excel
actividad 8. .
Internacionales
Unidad de Promocion a la
8. Captura la informacion en el “Formato registro municipal de inversion”. Inversion y Relaciones Excel
Internacionales
9. Analiza la informacién recabada en el “Formato registro municipal de inversion”. Unidad de Promocidn a la N/A
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Inversién y Relaciones
Internacionales

Unidad de Promocidn a la
10. Crea las graficas comparativas. Inversion y Relaciones Excel
Internacionales

Unidad de Promocién a la

11. Actualiza Pocket de Indicadores econémicos y termina procedimiento. Inversién y Relaciones Excel
Internacionales
Producto final: Pocket de Indicadores econdmicos, formato registro municipal de inversion.

Documentacién complementaria

N/A
del procedimiento: /

e 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
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SEEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Dependencia o Coordinacion: . Cddigo del procedimiento: PC-10-02-06
y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Direcciéon de Promocién Econdmica Fecha de Emisidn: 28-Jul-2023
. Unidad de Promocién a la Inversién y Relaciones L
Unidad Departamental: . ¥ Fecha de Actualizacién: N/A
Internacionales
. Vinculacion con las Instituciones de Apoyo al Co- .,
Nombre del Procedimiento: . . POy Versién 00
mercio Exterior
Objetivo del Procedimiento: Realizar la vinculacion con las Instituciones de Apoyo al Comercio Exterior
Enlace externo que elabord: Karina Lamas Cervantes
Enlace de mejora regulatoria ,
-, ) g Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Responsable del procedi- . .
. P p A Antonio Martin del Campo Saenz
miento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitudes de informacion via electrénica, telefénica o de forma presencial Unidad de Promocioén a la
de las empresas que tienen operaciones de comercio exterior o productos Inversion y Relaciones N/A
exportables. Internacionales
. - . _ Unidad de Promocidn a la
2. Realiza visitas a las empresas para actualizar la oferta exportable del municipio , .
. . Inversion y Relaciones N/A
de acuerdo a las solicitudes recibidas. .
Internacionales
. . . . - - Unidad de Promocidn a la
3. Realiza un cuestionario a la empresa ya sea via telefénica o correo electrénico 9 .
. L. Inversion y Relaciones Internet
para llevar a cabo un diagnéstico. .
Internacionales
Unidad de Promocidn a la
4. Realiza un analisis de la informacién obtenida durante el cuestionamiento. Inversion y Relaciones Office
Internacionales
, . . Unidad de Promocidn a la
5. Detecta las areas de oportunidad para ofrecerle un servicio adecuado a sus _, .
X Inversion y Relaciones N/A
necesidades. .
Internacionales
Unidad de Promocidn a la
6. Asesora al empresario que comienza o quiere consolidar su plan de exportacion. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
. . , - . . Unidad de Promocidn a la
7. Vincula al Empresario via correo electronico, llamada telefénica o cita ~ .
. S . . Inversién y Relaciones Internet
personalizada a las instituciones de apoyo al comercio exterior. .
Internacionales
8. Recibe de las instituciones de fomento, informacién relevante en materia de Unidad de Promocién a la
comercio exterior (Ferias, Expos Internacionales, oportunidades comerciales) y Inversion y Relaciones N/A
difunde via correo electrdnico y redes sociales oficiales. Internacionales
9. Da difusién al mismo a través de nuestro directorio empresarial del municipio de Unidad de Promocidn a la
Zapopan con el apoyo de las redes sociales digitales, se invita a confirmar asistencia, Inversion y Relaciones Office
se envia lista de confirmados a la institucion organizadora. Internacionales
10. Recibe del Instituto de Informacién Estadistica y Geografica via correo . .,
. . . . . . Unidad de Promocidn a la
electrénico las cifras correspondientes de las exportaciones e importaciones del -, .
L . Inversién y Relaciones Internet
municipio para elaborar la Balanza Comercial, y se entrega reporte mensual que se .
. . A Internacionales
integra al Pocket de Indicadores Econdmicos de Zapopan.
Unidad de Promocidn a la
11. Elabora el reporte (MOE) mensual de asesorias brindadas. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
12. Envia el reporte a la Secretaria de Economia y termina procedimiento. Unidad de Promocidn a la N/A
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Inversién y Relaciones
Internacionales

Producto final:

Reporte (MOE) mensual de asesorias brindadas a la empresa

Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

o Politica(s):

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién General de Desarrollo Econémico - o .
Coordinacion: y Combate a la Desigualdad Lrlpel proselinlCri: PC-10-02-07
Direccion de Area: Direccién de Promocién Econdmica Fecha de Emisién: 28-Jul-2023

Promociéon a la Inversion y Relaciones

. Fecha de Actualizacién: N/A
Internacionales

Unidad Departamental:

Operacion del Fondo para el Fomento a la

., Versién 00
Exportacion.

Nombre del Procedimiento:

Impulsar la actividad exportadoray la internacionalizacidn de las micro, pequefias y medianas empresas

Objetivo del Procedimiento: zapopanas a través de apoyos monetarios que contribuyan en el apoyo de pago participacidon en
agendas y misiones comerciales, envio de muestras, pasajes aéreos, hospedaje, etc.

Enlace externo que elaboré: Karina Lamas Cervantes

Enlace de mejora regulatoria

N — Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del

. . Antonio Martin del Campo Saenz
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Realiza el calendario de actividades de la convocatoria del Fondo para el Fomento a la Promou.é,n ala
L, L. X Inversion y
Exportacién tomando en cuenta la suficiencia presupuestal. . Internet
Relaciones
Internacionales
2. Establece las fechas de las convocatorias en el afio considerando dos periodos de
aplicacion:
- De enero a junio del afo en curso para las misiones comerciales del primer Promocidn a la
semestre del afio. Inversién y N/A
- De junio a noviembre del afio en curso para las misiones comerciales del segundo Relaciones
semestre del afio. Internacionales
- O cualquier otro periodo que el equipo responsable considere pertinente y que
haya sido previamente acordado y validado.
. L . -, Promocion a la
3. Establece los medios de comunicacion para dar a conocer la convocatoria y los requisitos Inversion y
de la misma. . Varios
Relaciones
Internacionales
4. Gestiona reuniones y acercamiento con las cdmaras empresariales, aliados estratégicos, Prlomou.ctn ala
tomadores de decisiones y medios de comunicacién para difundir la convocatoria y atraer I:(:I(Zrcsilcj)nnez Varios
posibles beneficiarios. .
Internacionales
Promocioén a la
5. Recibe solicitudes mediante la plataforma Adelante Zapopan y da seguimiento personal Inversion y N/A
a través de llamadas y correo electrénico. Relaciones
Internacionales
Promocioén a la
6. Notifica al solicitante el estatus de su solicitud y en caso de ser necesario, se solicitan Inversion y
modificaciones. Relaciones Internet
Internacionales
7. Integra el expediente por cada uno de los solicitantes, concluido el plazo de aplicacion Promocién a la
a la convocatoria. Inversiony N/A
Relaciones
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Internacionales

8. Convoca al comité de seleccion de beneficiarios para evaluar y determinar

Promocioén a la

estratégicamente las solicitudes de acuerdo al cumplimiento de los requisitos establecidos Inversion y
en la convocatoria, la viabilidad de exportacion y/o internacionalizacion del negocio, asi Relaciones N/A
como la alineacidn con los sectores estratégicos determinados por el Municipio. Internacionales
Promocioén a la
9. Tramita la requisicién para someter a aprobacion de la proxima sesion del Comité del Inversion y N/A
Fideicomiso Maestro de Fomento Econdmico para el Municipio de Zapopan (FIMAFEZ), Relaciones
una vez seleccionados los beneficiarios por parte del Comité interno del programa. Internacionales
Fideicomi4dso
10. Sesiona para aprobar o denegar las solicitudes del Fondo para el fomento a la | Maestro de Fomento
Exportacién, el Comité del Fideicomiso Maestro de Fomento Econémico para el Municipio | Econdmico para el N/A
de Zapopan (FIMAFEZ) Municipio de
Zapopan
Promocion a la
11. Notifica a los beneficiarios que su solicitud fue aprobada, una vez emitida el Acta de la Inversion y Internet
sesion del Comité. Relaciones
Internacionales
12- Completan en la plataforma de “Adelante Zapopan” la comprobaciéon de los gastos
ejercidos durantg la mision y/o ager?d.a comferual para laque tsollutaron el apoyo por parte Beneficiarios N/A
del fondo, cumpliendo con los requisitos y lineamientos previamente establecidos.
13. Firman el contrato el beneficiario y el Secretario Técnico del FIMAFEZ. una vez L
., Beneficiarios N/A
entregada la comprobacion.
Fideicomiso Maestro
14.-Realiza el reembolso de los gastos ejercidos y comprobados por parte del beneficiario | de Fomento
a la cuenta de banco proporcionada en la solicitud. Econémico para el N/A
Municipio de
Zapopan

Producto final:

Programa del Fondo para el Fomento a la Exportacion (Zapopan Exporta)

Documentacién complementaria

o https://creditozapopan.com/creditos?c=16&v=1
del procedimiento:

. social del beneficiario registrado.
e  Politica(s):

exportacion.

® Asesorar a los interesados en el programa en todo el proceso de solicitud.

® Ser personas fisicas o0 morales preferentemente establecidas en el Municipio de Zapopan o con
actividades econdmicas con incidencia econémica o social en el mismo.

® Elrecurso otorgado es a manera de rembolso y esta sujeto a suficiencia presupuestal.
® Solo se cubrira el monto que sea comprobable a través de facturas emitidas al nombre de la razén

® Difundir la convocatoria con aliados estratégicos y tomadores de decisiones interesados.

® Realizar sesiones informativas para dar a conocer los detalles del programa de apoyo a la

® Contar con un producto o servicio con viabilidad a ser exportado y/o internacionalizado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio
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N/A N/A |

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Realiza calendario de 2 Ectablece lag 3. Establece los 4, Gestiona reunicnes . P-Recihe
actividades de la fechas de |as e e solicitudes mediante
convoratoria del Fondo convocatorias en el comunicacion para empresariales, aliados la plataforma
para el Fomento a la ang conﬁlderando dar a conocer la estratégicos, para Adelante Zapopan y
Expartacian el ch.’s 58 convocatoria, difundir convacatoria da seguimiento
aplicacion. ) personal
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i 11. Notifica a los 9, Tramita - .
bensficiarios que su Tequisician para a'. FU”VU“ a'_' 7. Integra expediente 6. Motifica al
solicitud fue someter a aprobacion comité de seleccion por cada uno de los solicitante el

aprohada, una vez de la praxima sesian de beneficiarios solicitantes, concluida estatus de su
emitida el Acta de la del Comité del para E_“?'”;' las el plazo de aplicacion salicitud
sesion Fideicomiso solicitudes

Promocion a la Inversién y Relaciones Internacionales
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SEEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. Coordinacion G Ide D llo Econémi . .
Dependencia o Coordinacién: oordinacion ene.ra € besarrofio Economico Codigo del procedimiento: PC-10-02-08
y Combate a la Desigualdad
Direccion de Area: Direccién de Promocién Econdmica Fecha de Emisidn: 28-Jul-2023
Unidad Departamental: Un|da_d de Unidad d.e Promocién a la Inversion y Fecha de Actualizacion: N/A
Relaciones Internacionales
Nombre del Procedimiento: Propuesta de Inmuebles para Inversionistas Versién 00
Objetivo del Procedimiento: Generar propuestas de Inmuebles para Inversionistas
Enlace externo que elabord: Karina Lamas Cervantes
Enlace (?le’mejora regulatoria Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Re:sponsable . ch{)ced|— Antonio Martin del Campo Saenz
miento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Realiza un analisis de las inmobiliarias mas importantes de la ZMG, con el fin de Unidad de Promoc!on ala
Inversion y Relaciones N/A

solicitar apoyo para busqueda de inmuebles para inversionistas.

Internacionales

2. Establece comunicacién con las inmobiliarias mas importantes de la ZMG con el
fin de solicitar apoyo para busqueda de inmuebles para inversionistas.

Unidad de Promocidn a la
Inversion y Relaciones N/A
Internacionales

3. Recibe las especificaciones del inmueble requeridas por el inversionista por
medio del formato “ficha técnica inversionista”.

Unidad de Promocidn a la
Inversion y Relaciones Office
Internacionales

4. Revisa las especificaciones requeridas por el inversionista.

Unidad de Promocidn a la
Inversion y Relaciones N/A
Internacionales

5. Manda informacién a Inmobiliaria,

Unidad de Promocidn a la
Inversion y Relaciones Internet
Internacionales

6. Mantiene comunicacién directa la Inmobiliaria con el cliente

Unidad de Promocidn a la
Inversion y Relaciones
Internacionales

7. Cumple con las especificaciones. Termina procedimiento.

Unidad de Promocidn a la
Inversion y Relaciones
Internacionales

Listado de inmuebles que cumplen con las

Producto final: . .
inversionista.

especificaciones requeridas por el

Documentacién 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
N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

¢ 2. Solicita
1. Realiza ; 4. Revisa
i apoyo para 3. Recibe
analisis de las : Sl especificaciones
: Ve busqueda de especificaciones
inmobiliarias : requeridas
inmuebles
5. Manda 6. Mantiene 7. Cumple con
informacion a comunicacion las
Inmobiliaria con el cliente especificaciones.

Relaciones Internacionales

Propuesta de Inmuebles para Inversionistas
Unidad de Unidad de Promocidn a la Inversion y
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Dependencia o Coordinacion: . Cddigo del procedimiento: PC-10-02-09
P y Combate a la Desigualdad 3 P
Direccién de Area: Direcciéon de Promocién Econdmica Fecha de Emisidn: 28-Jul-2023
. Unidad de Promocién a la Inversién y Relaciones L
Unidad Departamental: . ¥ Fecha de Actualizacién: N/A
Internacionales
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a tramites de Inversionistas Version 00
Objetivo del Procedimiento: Brindar Seguimiento a tramites de Inversionistas.
Enlace externo que elaboré: Karina Lamas Cervantes
Enlace de mejora regulatoria ,
o, ) 3 Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Responsable del procedi- . .
. P p , Antonio Martin del Campo Saenz
miento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de Promocién a la In-
1. Recibe necesidades de las empresas. version y Relaciones Internacio- N/A
nales
Unidad de Promocién a la In-
2. ¢Ayuda o seguimiento a un tramite? version y Relaciones Internacio- N/A
nales
. P . Unidad de Promocién a la In-
En caso que necesite ayuda referente a un tramite ante una dependencia en es- . . .
o .. . versidn y Relaciones Internacio- N/A
pecifico, continta en la actividad 3.
nales
. . . . . - Unidad de Promocidn a la In-
En caso que necesite seguimiento en el tramite de licencias ante el Municipio, con- . . .
. L. version y Relaciones Internacio- N/A
tinda en la actividad 6.
nales
Unidad de Promocién a la In-
3. Establece contacto con la dependencia para que exponga el estatus del tema. versidn y Relaciones Internacio- N/A
nales
. . S Unidad de Promocién a la In-
4. Concreta cita con la empresa y la dependencia y se da acompafiamiento a la ., . .
. version y Relaciones Internacio- N/A
misma.
nales
. ., Unidad de Promocién a la In-
5. Da seguimiento una vez llevada a cabo la reunidn, ante los acuerdos pactados. .. . . ]
. . versidn y Relaciones Internacio- office
Una vez alcanzados, termina procedimiento.
nales
L . - . . R . Unidad de Promocién a la In-
6. Solicita al inversionista acuses del tema (PIU, Licencia de urbanizacion, Licencia L, . .
e o . . L R versidn y Relaciones Internacio- N/A
de edificacién, impacto vial), para obtener el folio y darle seguimiento preciso. nales
7. Establece contacto con la persona encargada del tema, para poder estar retro- Unidad de Promocidn a la In-
alimentando a la empresa, y fluya el tramite sin que se detenga por falta de comu- | version y Relaciones Internacio- N/A
nicacion, entre las partes. nales
Unidad de Promocién a la In-
8. Crea base de datos para poder llevar control de los avances. versidn y Relaciones Internacio- office
nales
- (. Unidad de Promocidn a la In-
9. Concluye seguimiento una vez entregado el tramite o respuesta por parte del ., . .
version y Relaciones Internacio- N/A

area. Termina procedimiento.

nales

Producto final:

Listado de inversionistas con seguimiento a los tramites solicitados.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A
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- Politicals): | N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
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Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Dependencia o Coordinacion: . Cddigo del procedimiento: PC-10-02-10
P y Combate a la Desigualdad & P
Direccién de Area: Direccion de Promocion Econdmica Fecha de Emision: 28-Jul-2023
. Unidad Promocion a la Inversidn y Relaciones In- L
Unidad Departamental: . y Fecha de Actualizacién: N/A
ternacionales
Nombre del Procedimiento: Intervenir en Eventos de Talla Internacional Versién 00
Objetivo del Procedimiento: Promocion a la Inversion y Relaciones Internacionales
Enlace externo que elabord: Karina Lamas Cervantes
Enlace de mejora regulatoria ,
L, ) 3 Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Responsable del procedi- . .
. P p , Antonio Martin del Campo Saenz
miento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
L, N . L Unidad Promocion a la
En caso de la participacidon de un seminario, foro o congreso, continua en la actividad -, .
1 Inversion y Relaciones N/A
) Internacionales
L - - . Unidad Promocion a la
En caso de la organizacion de un seminario, foro o congreso, continta en la actividad -, .
3 Inversidn y Relaciones N/A
’ Internacionales
Unidad Promocioén a la
1. Analiza los beneficios de la participacion por parte de Zapopan. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad Promocion a la
2. Presenta el seminario, foro o congreso al Director. Inversidn y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad Promocion a la
3. éAprueba el director el seminario? Inversidn y Relaciones N/A
Internacionales
. L, - Unidad Promocion a la
En caso de que no apruebe el director la participacidn el seminario, foro o congreso, L .
R . Inversion y Relaciones N/A
termina procedimiento. .
Internacionales
. . L I Unidad Promocioén a la
En caso de que si apruebe el director la participacion en el seminario, foro o congreso, -, .
. . Inversidn y Relaciones N/A
continla en la actividad 4. .
Internacionales
Unidad Promocioén a la
4. Solicita el registro de los participantes que van por parte de Zapopan al evento. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad Promocion a la
5. Asiste al seminario, foro o congreso. Inversidn y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad Promocioén a la
6. ¢ Realizo algun gasto por comprobar? Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad Promocion a la
En caso de no realizar gasto a comprobar, termina procedimiento. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad Promocion a la
En caso de si realizar gasto a comprobar, continda en la actividad 7. Inversidn y Relaciones N/A
Internacionales
. . . - Unidad Promocion a la
7. Realiza la comprobacién de los gastos. Termina Procedimiento N/A

Inversion y Relaciones

Cddigo del doc. : MP-10-02-01 Version: 00

Fecha de actualizacién

28-Jul-2023

Pag. 32 de 65

e 4

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

Gobierno de

Zapopan

Ciudad de las

* ninasoninos




Internacionales

8. Recibe la indicaciéon por parte de la Presidencia Municipal para la realizacion del

Unidad Promocion a la

Inversion y Relaciones N/A
evento. .
Internacionales
9. Establece comunicacién con la instancia involucrada (interna o externa del Unidad Promocién a la
Ayuntamiento) en dicho evento con la finalidad de conocer experiencias pasadas, Inversién y Relaciones N/A
necesidades actuales y compromisos a realizar. Internacionales
10. Realiza reunién con la instancia involucrada para acordar responsabilidades y Un|daqlPromOC|o_n ala
L . Inversidn y Relaciones N/A
posibilidades reales. Se propone lugar y fecha tentativa para el evento. .
Internacionales
Unidad Promocioén a la
11. Informa via telefénica a Secretaria Particular sobre la fecha tentativa. Inversién y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad Promocion a la
12. Confirma el lugar y la fecha del evento a la Secretaria Particular. Inversidn y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad Promocion a la
13. Realiza la lista de invitados. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad Promocion a la
14. Disefa y elabora la invitacién del evento. Inversidn y Relaciones office
Internacionales
15. Envia, por medio de correo electrénico, a Relaciones Publicas el formato del Un|daqlPromOC|o_n ala Correo
. L Inversidn y Relaciones , .
evento y el listado de los invitados VIP para este evento. . electrénico
Internacionales
Unidad Promocion a la
16. Difunde electronicamente la invitacién. Inversidn y Relaciones Internet
Internacionales
Unidad Promocion a la
17. Entrega las invitaciones de manera fisica (si aplica). Inversidn y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad Promocioén a la
18. Realiza llamadas telefénicas para confirmar invitados. Inversién y Relaciones N/A
Internacionales
19. Solicita cotizaciones de transportacion local, hospedaje para invitados foraneos, UnldaqlPromOC|o_n ala
R . , Inversidn y Relaciones N/A
alimentos, montaje, papeleria, etc. .
Internacionales
20. Presenta por lo menos 3 cotizaciones a la Unidad Administrativa de Promocién Un|daqlPromOC|o_n ala
L. Inversidn y Relaciones N/A
Econdmica. .
Internacionales
Unidad Promocion a la
21. Solicita los servicios de los proveedores cotizados y asignados Inversidn y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad Promocion a la
22. ¢El Alcalde tiene intervencion en el evento? Inversidn y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad Promocioén a la
En caso que el alcalde intervenga en el evento, continda en la actividad 23 Inversién y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad Promocion a la
En caso que el alcalde no intervengaen el evento, continla en la actividad 27 Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
23. Elabora ficha técnica del evento. Unidad Promocion a la N/A
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Inversidn y Relaciones
Internacionales

Unidad Promocion a la

24. Envia la ficha técnica a Secretaria Particular. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
25. Asigna al maestro de ceremonia, el cual puede pertenecer a la Unidad, 6 puede Unidad Promocidn a la
ser asignado desde la Presidencia Municipal 6 por la instancia co-organizadora del Inversion y Relaciones N/A
evento. Internacionales
e o . R Unidad Promocidn a la
26. Envia oficio firmado por el Alcalde en donde se especifique la participacidon que -, .
e e . Inversidn y Relaciones N/A
tendria, justificacién, tiempo y detalles del evento. .
Internacionales
27. Confirma via telefdnica, la participacién de los expositores (en caso de ser H. Unldac.j,Promomo.n ala
. L . Inversion y Relaciones N/A
Ayuntamiento de Zapopan sea el encargado de invitar a los expositores) .
Internacionales
28. Crea la agenda minuto a minuto para todo el evento, asi como la lista de UnldaqlPromOC|o_na la
L . Inversién y Relaciones Word
actividades de cada uno de los organizadores. .
Internacionales
29. Envia correo electrdnico, con la agenda a Secretaria Particular y al maestro de Unidad Promocidn a la Correo

ceremonias.

Inversion y Relaciones
Internacionales

electrénico

30. Recibe via telefénica de Secretaria Particular, la aprobacion de la agenda.

Unidad Promocion a la
Inversidn y Relaciones
Internacionales

N/A

31. Elabora e imprime la papeleria necesaria para ser entregados en el evento
(programas, gafetes, diplomas, etc.)

Unidad Promocioén a la
Inversidn y Relaciones
Internacionales

Word

32. Acude al lugar un dia antes para confirmar la correcta instalacion de los
requerimientos (en caso de que la sede atienda el montaje del evento)

Unidad Promocion a la
Inversion y Relaciones
Internacionales

N/A

33. Coloca las mesas de registro.

Unidad Promocioén a la
Inversidn y Relaciones
Internacionales

N/A

34. Define lugares designados.

Unidad Promocioén a la
Inversion y Relaciones
Internacionales

N/A

35. Llega al lugar del evento 2 horas antes para finiquitar detalles.

Unidad Promocion a la
Inversion y Relaciones
Internacionales

N/A

36. Asigna personal a las mesas de registro.

Unidad Promocioén a la
Inversion y Relaciones
Internacionales

N/A

37. Registra a los invitados y entrega la papeleria correspondiente.

Unidad Promocion a la
Inversion y Relaciones
Internacionales

N/A

38. Apoya con la logistica del evento y atencién a los expositores.

Unidad Promocioén a la
Inversidn y Relaciones
Internacionales

N/A

39. Entrega los diplomas a los asistentes al final del evento.

Unidad Promocion a la
Inversion y Relaciones
Internacionales

N/A

40. Traslada a los invitados al aeropuerto, segun sea el caso y termina procedimiento.

Unidad Promocion a la
Inversidn y Relaciones
Internacionales

N/A

Producto final:

Diplomas entregados a los participantes del evento.
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Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

o 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
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SEEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. Coordinacion G Ide D llo Econémi o .
Dependencia o Coordinacion: oordinacion ene.ra € besarrofio tconomico Cddigo del procedimiento: PC-10-02-11
y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Direcciéon de Promocién Econdmica Fecha de Emisidn: 28-Jul-2023
. Unidad P idbnalal iony Relaci In- S,
Unidad Departamental: n a. romocion a1a Inversion y Relaclones fn Fecha de Actualizacidn: N/A
ternacionales.
Nombre del Procedimiento: Recepcidn de Visitas y Delegaciones que Acudan Version 00
a Zapopan.
Objetivo del Procedimiento: Promover la Recepcidn de Visitas y Delegaciones que Acudan a Zapopan
Enlace externo que elaboré: Karina Lamas Cervantes
Enlace (?le'mejora Sehoens Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Re:sponsable del ch{)ced|— Antonio Martin del Campo Saenz
miento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe la notificacion mediante oficio o correo electrénico por parte de Cancilleria, Un|dac_i'PromOC|o.n ala
Inversion y Relaciones Internet

Oficina del Presidente, Camara o la misma entidad que realizara la visita.

Internacionales

2. Elabora la ficha técnica con datos de la ciudad o personalidad e informacion
destacada, asi como de la delegacidn que se recibira.

Unidad Promocioén a la
Inversion y Relaciones Word
Internacionales

3. Envia informacién de la visita y solicitud para espacio en la agenda del Alcalde a
Secretaria Particular.

Unidad Promocion a la
Inversion y Relaciones N/A
Internacionales

4. Da seguimiento a la solicitud por medio de llamadas telefénicas a Secretaria
Particular.

Unidad Promocioén a la
Inversion y Relaciones N/A
Internacionales

5. Notifica a la delegacion mediante oficio o correo electrénico la fecha, lugar y el
horario de la reunién.

Unidad Promocion a la
Inversion y Relaciones Internet
Internacionales

6. Define las reuniones con otras dependencias del Ayuntamiento, se envia la ficha
técnica, horario, fecha y lugar de la reunién al funcionario que recibira a la delegacion.

Unidad Promocioén a la
Inversion y Relaciones N/A
Internacionales

7. Recibe acuse y da seguimiento por medio de llamadas telefénicas para estar al tanto
de los cambios en la agenda.

Unidad Promocion a la
Inversion y Relaciones N/A
Internacionales

8. Solicita itinerarios de vuelos y necesidades de la delegacién

Unidad Promocion a la
Inversion y Relaciones N/A
Internacionales

9. Inicia cotizaciones con hoteles con convenio y proveedores.

Unidad Promocioén a la
Inversion y Relaciones N/A
Internacionales

10. Solicita apoyo econdémico por concepto de transportacion, hospedaje, alimentos,
etc. (si aplica), presentando por lo menos 3 cotizaciones a la Unidad Administrativa de
Promocién Econdmica.

Unidad Promocioén a la
Inversion y Relaciones N/A
Internacionales

11. Solicita apoyo a Relaciones Publicas llenando el formato de evento y enviarlo por

Unidad Promocioén a la

correo electrénico, para servicio de coffee break, audio, sonido y montaje. Ver Inversién y Relaciones | Ccirr'eo_
. electrénico
procedimiento PC-01-03-01 Eventos, protocolos y logistica. Internacionales
12. Solicita los servicios de los proveedores cotizados. Unldac_j'Promomo.n ala N/A
Inversion y Relaciones
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Internacionales
Unidad Promocién a la
13. ¢La delegacion llegara en avion? Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
En caso de que la delegacion llegue en avidn, continta con la actividad 14. N/A N/A
En caso de que la delegacidn no llegue en avidn, continua en la actividad 15. N/A N/A
Unidad Promocién a la
14. Recibe la visita de la delegacidn en el aeropuerto. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
15. Lleva a cabo la visita y cumple con la agenda correspondiente y termina Unidad Promocién a la
. Inversion y Relaciones N/A
procedimiento. )
Internacionales

Producto final:

Listado de visitas realizadas con apoyo del Gobierno Municipal de Zapopan

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e Politica(s): | e Aplica a visitas protocolarias

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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SEEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. Coordinacién G | de D llo Econémi . .
Dependencia o Coordinacion: oordinacion ene.ra € besarrofio tconomico Cddigo del procedimiento: PC-10-02-12
y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Direcciéon de Promocién Econdmica Fecha de Emisidn: 28-Jul-2023
Unidad Departamental: Un|daq Promocién a la Inversion y Relaciones In- Fecha de Actualizacién: N/A
ternacionales
Nombre del Procedimiento: Ce!et?rar Acuerdos Interinstitucionales y dar Se- Versién 00
guimiento
Objetivo del Procedimiento: Celebrar Acuerdos Interinstitucionales y dar Seguimiento
Enlace externo que elaboré: Karina Lamas Cervantes
Enlace (?le'mejora regulatoria Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Re:sponsable del ch{)ced|— Antonio Martin del Campo Saenz
miento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software

1. Realiza una seleccién de las ciudades a las que se contactara, tomando en cuenta los
programas prioritarios de la administracion actual y los sectores estratégicos de
Zapopan.

Unidad Promocioén a la
Inversion y Relaciones N/A
Internacionales

2. Crea la ficha técnica con datos de las ciudades investigadas para control interno.

Unidad Promocion a la
Inversion y Relaciones Word
Internacionales

3. Integra y envia la informacién analizada a la Direccidon General de Coordinacidn
Politica de la S.R.E para solicitar apoyo para oficializar el interés de Municipio de
Zapopan en dichas ciudades potenciales.

Unidad Promocion a la
Inversion y Relaciones N/A
Internacionales

4. Recibe respuesta, por medio de oficio y correo electrénico, por parte de la S.R.E
proporcionando los contactos de las ciudades potenciales y oficializando el interés con
dichas ciudades.

Unidad Promocion a la
Inversion y Relaciones N/A
Internacionales

5. Recibe invitaciones y propuestas de otras ciudades para hermanarse/cooperar con el
Municipio de Zapopan (nacionales e internacionales).

Unidad Promocioén a la
Inversion y Relaciones N/A
Internacionales

6. Establece contacto con la ciudad potencial por correo electrénico o via telefdnica.

Unidad Promocion a la
Inversion y Relaciones
Internacionales

Correo
electrénico

7. Envia el perfil de Municipio de Zapopan e informacion destacada del Municipio por
correo electrénico.

Unidad Promocioén a la
Inversion y Relaciones
Internacionales

Correo
electrénico

8. Envia invitacién, mediante oficio y/o correo electrénico, firmado por el Alcalde de
Zapopan, para que la delegacién de la ciudad potencial visite nuestra ciudad o viceversa.

Unidad Promocion a la
Inversion y Relaciones
Internacionales

Correo
electrénico

9. Recibe respuesta, por medio de oficio y/o correo electrdnico, aceptando o declinando
la invitacion.

Unidad Promocioén a la
Inversion y Relaciones
Internacionales

Correo
electrénico

10. ¢ Acepta la invitacion la ciudad?

Unidad Promocion a la
Inversion y Relaciones N/A
Internacionales

En caso de no poder contar con la asistencia de la delegacién, pero si hay interés,

continta en la actividad 11. N/A N/A

En caso de aceptar la invitacién, continta en la actividad 12. N/A N/A

11. Continda la relacion por medio de correo electrénico y termina el procedimiento. Unidad Promocion a la Correo
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Inversion y Relaciones
Internacionales

electrénico

Unidad Promocion a la

12. Realiza agenda de trabajo y logistica de la recepcion. Inversion y Relaciones Word
Internacionales
Unidad Promocidn a la
Correo

13. Envia por medio de correo electrénico al contacto de la delegacion.

Inversion y Relaciones
Internacionales

electrénico

Unidad Promocioén a la

14. Recibe a la delegacion. Inversién y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad Promocidn a la
15. Genera la propuesta de acuerdo interinstitucional, de acuerdo al formato de la S.R.E. Inversién y Relaciones Word
Internacionales
Unidad Promocidn a la
16. éEl acuerdo requiere recurso econémico? Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
En caso de que el acuerdo si requiera de recurso econémico, ir a la actividad 17. N/A N/A
En caso de que el acuerdo no requiera recurso econémico, ir a la actividad 18 N/A N/A
17. Elabora y envia oficio firmado por Director, adjunto al acuerdo, el cual debe ser
aprobado por la Direcciéon de Juridico Consultivo de Zapopan, ver procedimiento: PC- | Unidad Promocion a la
04-03-03 Elaboracion y revisién de los contratos y convenios que suscribe el Municipio Inversion y Relaciones N/A
de Zapopan asi como por Tesoreria Municipal, ver procedimiento: PC-06-01-14 Internacionales
Convenios Diversos
Unidad Promocidn a la
18. Revisa el acuerdo interinstitucional en sintonia con la otra parte. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad Promocidn a la
19. ¢Aprueba el acuerdo? Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
En caso de que no se apruebe el acuerdo, termina procedimiento. N/A N/A
En caso de que si se apruebe el acuerdo, continta en la actividad 20. N/A N/A
Unidad Promocidn a la
20. Aprueba el acuerdo interinstitucional en sintonia con la otra parte. Inversién y Relaciones N/A
Internacionales
21. Solicita mediante oficio o correo electrénico, dictaminacién a la Direccion General Unidad Promocién a la Correo

de Coordinacién Politica de la S.R.E del acuerdo de hermanamiento o cooperacién.

Inversion y Relaciones
Internacionales

electrénico

22. Recibe dictamen de aprobacion, por medio de oficio firmada por parte del Director

Unidad Promocioén a la

General de Coordinacidn Politica de la S.R.E. Inversion y Belauones N/A
Internacionales
Unidad Promocidn a la
23. Da seguimiento a las observaciones del dictamen de la S.R.E en ambas partes. Inversidn y Relaciones Word
Internacionales
Unidad Promocidn a la
24. Intercambia oficios para finiquitar y que se dé la aprobacion por ambas partes. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
25. Envia la informacién junto con la dictaminacién de la S.R.E, por medio de oficio con | ynidad Promocién a la
firma del Director, a Secretaria General para ser presentado como punto de acuerdo Inversidn y Relaciones Word
en la siguiente sesién de cabildo. Internacionales
Unidad Promocién a la
26. Gestiona fecha y lugar con la contraparte para la firma del acuerdo interinstitucional Inversién y Relaciones N/A

Internacionales
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Unidad Promocion a la

27. Envia solicitud para espacio en la agenda del Alcalde a Secretaria Particular. Inversidn y Relaciones N/A
Internacionales
28. Da seguimiento a la solicitud por medio de llamadas telefénicas a Secretaria Un|dac_i'PromOC|o.n ala
. Inversion y Relaciones N/A
Particular. .
Internacionales
Unidad Promocioén a la
29. éLa firma de hermanamiento es local o foranea? Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
En caso de ser una firma de hermanamiento local, continda en la actividad 30. N/A N/A
En caso de ser una firma de hermanamiento foranea, continla en la actividad 32. N/A N/A
- . _ . Unidad Promocioén a la
30. Solicita apoyo a Relaciones Publicas, por medio de formato de evento por correo -, .
L. L . . . Inversion y Relaciones N/A
electrénico, para montaje e invitaciones, confirmaciones de las mismas. .
Internacionales
31. Realiza el evento. Y continda en la actividad 34. Unldac_j'Promomo.n ala
Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
32. Cotiza vidticos y presenta cotizaciones a la Unidad Administrativa de Promocion Un|dac.i’PromOC|o.n ala
o Inversion y Relaciones N/A
Econdmica .
Internacionales
Unidad Promocion a la
33. Firma del acuerdo interinstitucional. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
34. Envia el documento, de manera electrénica, firmado a la S.R.E para el Registro de Unidad Promocidn a la Correo

Acuerdos Interinstitucionales (RAI).

Inversion y Relaciones
Internacionales

electrénico

Unidad Promocion a la

35. Recibe oficio de conocimiento por parte de la RAI. Inversién y Relaciones N/A
Internacionales
36. Envia por medio de oficio firmado por el Director, el documento firmado para su Unldac_j'Promomo.n ala
L , . Inversion y Relaciones Word
certificacion a Secretaria del Ayuntamiento. .
Internacionales
Unidad Promocion a la
37. ¢Es hermanamiento o acuerdo de cooperacion? Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
En caso de ser acuerdo de cooperacidn, continda en la actividad 38. N/A N/A
En caso de ser hermanamiento, continla en la actividad 39. N/A N/A
. - N . Unidad Promocidn a la
38. Brinda seguimiento a la realizacidn de los programas operativos anuales aprobados -, .
R L Inversion y Relaciones N/A
y termina procedimiento. .
Internacionales
39. Gestiona con la Direccién de Conservacion, en cumplimiento, la colocacién en el LIJnldac_j'ProrEolcm.n ala N/A
. . . . nversién y Relaciones
salon de sesiones de Cabildo el escudo de armas de la nueva ciudad hermana. v .
Internacionales
Unidad Promocioén a la
40. ¢Procede la peticién o no? Inversién y Relaciones N/A
Internacionales
En caso de no proceder, continta en la actividad 41. N/A N/A
En caso de si proceder la peticidn, continda en la actividad 42. N/A N/A
. - - . . . Unidad Promocién a la
41. Recibe oficio o llamada telefénica donde se le notifica la Unidad de Relaciones -, .
. L, . i K L. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales y Atencidn al Migrante las causas de la negativa. Termina Procedimiento .
Internacionales
42. Recibe oficio o llamada telefénica donde se notifica la fecha en la que realizara la Unidad Promocioén a la N/A

colocacion del escudo en Sala de Cabildo.

Inversion y Relaciones
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Internacionales

43. Elabora y Envia oficio/correo electrdnico a la ciudad hermana con el fin de invitar a
una delegacion a la develacién del escudo de armas.

Unidad Promocion a la
Inversion y Relaciones
Internacionales

Word, Correo
electrénico

44, Recibe respuesta por medio de oficio é correo electrénico 6 llamada telefdnica, por
parte de la delegacion en donde acepta o declina la invitacion.

Unidad Promocion a la
Inversion y Relaciones
Internacionales

Correo
electrénico

Unidad Promocion a la

45. ¢ Acepta la invitacion la ciudad hermana? Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
En caso de que la delegacion acepta la invitacidn, continda en la actividad 46. N/A N/A
En caso de que la delegacion no acepte la invitacion, termina procedimiento N/A N/A
Unidad Promocioén a la
46. Notifica a Relaciones Publicas sobre la asistencia de la ciudad hermana. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad Promocion a la
47. Recibe a la ciudad hermana. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad Promocioén a la
48. Realiza la develacién del escudo de armas. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
49. Ejecuta los puntos de acuerdo por medio de llamadas y reuniones de seguimiento | nidad Promocién a la
con las entidades involucradas en dicho acuerdo de cooperacidon o hermanamiento y Inversion y Relaciones N/A

termina procedimiento.

Internacionales

Producto final: s
Zapopan con instituciones.

Acuerdo de hermanamiento o de cooperacidén por parte del Gobierno Municipal de

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e Politica(s):

e Realizar una seleccién de las ciudades a las que se contactard, tomando en cuenta los programas
prioritarios de la administracién actual y los sectores estratégicos de Zapopan.

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 Gene.ral de Desarrollo Econémico Cddigo del procedimiento: PC-10-02-13
y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Direcciéon de Promocién Econdmica Fecha de Emisidn: 28-Jul-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Crédito Zapopan Versién 00

Ofrecer a emprendedores y empresarios programas de financiamiento con las mejores condiciones de

jetivo del P dimiento:
QD CEl PRl 21 la Zona Metropolitana de Guadalajara

Enlace externo que elaboré: Karina Lamas Cervantes

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del procedi-

. . Antonio Martin del Campo Saenz
miento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Registro en plataforma www.adelantezapopan.com los primeros 10 dias de Direccion de Promo- |
cada mes. cién Econdmica nternet
Ingresa documentacion. Ciudadano N/A
Revisa documentacién por parte del Sistema Municipal de Financiamiento Direccion de Promo-
L. A N/A
(SMF) cién Econdmica
. . . . Direccién de Promo-
4. ¢ Elcrédito es por Banca de Desarrollo o por Aliado financiero? o, L. N/A
cion Econdmica
En caso de ser por Banca de Desarrollo pasa al a actividad 5 N/A N/A
Encaso de ser por Aliado Financiero pasa a la actividad 8 N/A N/A
. o Direccion de Promo-
5. Convoca a la Academia de Crédito Zapopan . L. N/A
cion Econémica
. o 3 L o . Direccion de Promo-
6. Investiga al solicitante, ya sea via telefénica o visita domiciliaria o, L. N/A
cion Econdmica
. ., . . Direccion de Promo-
7. Somete la solicitud a valoracidn del equipo del SMF. Pasa a la actividad 9 o, L N/A
cion Econémica
3 . . . . Direccion de Promo-
8. Envia expediente al Aliado Financiero . L N/A
cion Econémica
. o Direccion de Promo-
9. ¢Se prueba la solicitud de crédito? ., L N/A
cion Econédmica
En caso de que se apruebe, pasa a la actividad 11 N/A N/A
En caso de que no se acepte, pasa a la actividad 10 N/A N/A
" o i o . o Direccion de Promo-
10. Notifica al solicitante que no se aceptd su solicitud. Termina Procedimiento. o, L. N/A
cion Econdmica
11. Emite una acta, el juridico de la Direccién, que permite convocar al Direccion de Promo- N/A
ciudadano para la firma de contrato. cién Econdémica /
. . , Direccion de Promo-
12. Autorizay notifica via plataforma www.adelantezapopan.com . L N/A
cion Econémica
13. Firma de contrato. Ciudadano N/A
14. ¢Cuenta el ciudadano con tarjeta de débito? Ciudadano N/A
En caso de que no cuente con tarjeta de débito pasa a la actividad 15 N/A N/A
En caso de que si cuente con tarjeta de débito pasa a la actividad 16 N/A N/A
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15. Entrega al ciudadano una tarjeta de débito con el dinero del crédito. Pasa a .
. Ciudadano N/A
la actividad 18.
16. Solicita nimero de cuenta de débito con un estado de cuenta para realizar la Direccion de Promo- N/A
dispersion. cién Econdémica
. . . . Direccion de Promo-
17. Realiza la transferencia del dinero a la cuenta del ciudadano. o, L. Internet
cion Econdmica
. - - . - Direccion de Promo-
18. Turna el expediente a juridico y juridico a cobranza. Termina procedimiento. ., L N/A
cion Econdmica

Producto final:

Crédito otorgado

Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

o Politica(s):

El crédito esta dirigido a personas mayores de 18 afios que vivan o trabajen dentro del municipio de Zapo-
pan, que tengan una idea de negocio, sean emprendedores o duefios de una empresa.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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SEEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacidn General de Desarrollo Econémico

Dependencia o Coordinacion: . Cddigo del procedimiento: PC-10-02-14
P y Combate a la Desigualdad & P
Direccién de Area: Direccion de Promocidn Econémica Fecha de Emisidn: 28-Jul-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Zapopan Academy 1.0 Versién 00
Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para graduar a las personas de Zapopan Academy
Enlace externo que elaboré: Karina Lamas Cervantes
Enlace de mejora regulatoria ,
L, ) 3 Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Responsable del procedi- . ,
. P p , Antonio Martin del Campo Saenz
miento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Realiza mesas de trabajo con empresas del sector de Tl para identificar sus | Direccién de Promocién N/A
necesidades de capital humano vigentes Econdmica
2. Elabora sintesis de resultados de mesa de trabajo y disefio de perfiles de formacién | Direccion de Promocion Office
para creacion del programa de reconversion de talento Econdmica
3. Solicita propuestas del programa de reconversion de talento a diversos proveedores | Direcciéon de Promocién N/A
potenciales Econdmica
. . . Direccién de Promocién
4. Analizay selecciona al proveedor con la mejor propuesta L N/A
Econdmica
5. Presenta el programa de reconversion de talento a empresas de tecnologia que se | Direccion de Promocion Office
sumen al co-financiamiento del programa Econdmica
6. Entregan carta compromiso donde establecen la cantidad de beneficarios que )
. T Empresas interesadas N/A
apoyaran tanto econémicamente como con mentores
- . , Direccién de Promocién
7. Disefia la convocatoria y examen en linea. L. N/A
Econdmica
8. Lanza convocatoria de reclutamiento de perfiles para el programa de reconversién | Direcciéon de Promocién N/A
de talento en la pagina oficial de www.zapopanacademy.com Econdmica
9. Promueve la convocatoria a través de empresas aliadas, medios, redes sociales, | Direcciéon de Promocién pagina internet
entrevistas, visitas a preparatorias y universidades. Econdmica
10. Realiza notificacidn sobre la fecha de cierre de la plataforma para el registro de los | Direccién de Promocién Office
participantes y el publico en general. Econdmica
L . Direcciéon de Promocién L
11. Realiza cierre de plataforma de registro. . Pagina internet
Econdmica
12. Analiza los resultados de los promedios obtenidos de los candidatos registrados y se . ., ..
. . Direccién de Promocién )
establece, quienes aprobaron el examen para convocarlos a una entrevista . Office
. Econdmica
presencial.
13. Envia correo a todos los candidatos registrados, para informales si aprobaron o no | Direccién de Promocién Internet
el examen en linea. Econdmica
. . , - . Direcciéon de Promocién
14. Contacta a los rcandidatos pre-seleccionados via telefénica para entrevista. L N/A
Econdmica
. . . ., Direccién de Promocién )
15. Invita a empresas aliadas a ser entrevistadores en el proceso de seleccion. . Office
Econdmica
16. Llevan a cabo las entrevistas. Empresas interesadas N/A
. . . . Direcciéon de Promocién )
17. Selecciona a los candidatos finales en base a la entrevista. L Office
Econdmica
18. Contacta via correo y telefénico a los candidatos finales para informar que fueron | Direccién de Promocién Internet
seleccionados a participar y la fecha de inicio. Econdmica
19. Disefia horarios de los grupos. Direcciéon de Promocién Office
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Econdmica

20.

Organiza evento de induccion en donde se citaran a los seleccionados, empresas

Direccion de Promocion

aliadas con la finalidad de hacer la presentacién oficial de las instalaciones y del Econdmica N/A
equipo de trabajo.
21. Inicia el programa de capacitacion Direccion de, P|_'omouon N/A
Econdmica
22. Registra asistencia en plataforma del padrén de beneficiarios cada dia. Direccion de, P.romouon Plataf.o.rm.a be-
Econdmica neficiarios
23. Realiza reuniones de seguimiento con empresas y proveedor para verificar avances | Direccion de Promocion N/A
del programa Econdmica
24. Recibe por parte del proveedor del reporte de resultados del programa de | Direcciéon de Promocién N/A
reconversion de talento Econdmica
25. Realiza evento de cierre con graduados del programa de reconversidn de talento Direccion de, P.romouon N/A
Econdmica
26. Realiza evento para entrevistas con personal de reclutamiento de las empresas, los | Direccion de Promocion N/A
acreditados y termina procedimiento. Econdmica

Producto final:

Personas graduadas con grado de Diplomado en Técnico de Desarrollo de Software.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

Politica(s): tar nivel de ingles

. Los aspirantes deben ser mayores de 18 afios, vivir en el Municipio de Zapopan y acredi-

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

Cddigo del doc. : MP-10-02-01 Version: 00 Fecha de actualizacién 28-Jul-2023 Pag. 47 de 65
Formato usado — - ™
FO-09-06-02 v00 — ) Ciudad de las
¥\ A ] ®
\ 7
‘ T NINAasoOnNnIinos
Gobierno de A b

Zapopan




DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. L Coordinacién General de Desarrollo Econédmico Ly .
Dependencia o Coordinacién: . Codigo del procedimiento: PC-10-02-15
y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Direccion de Promocion Econdmica Fecha de Emision: 28-Jul-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Zapopan Academy 2.0 Version 00
Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para graduar a las personas de Zapopan Academy
Enlace externo que elaboré: Karina Lamas Cervantes
Enlace de mejora regulatoria ,
-, ) g Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Responsable del procedi- . ,
. P p , Antonio Martin del Campo Saenz
miento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Realiza acercamientos con empresas de tecnologia para la presentacién del | Direccién de Promocién N/A
programa Zap 2.0 Econdmica
2. Envian propuesta académica y econdmica a titular del programa para revision .
" .p P ¥ prog P ¥ Empresas interesadas N/A
analisis
3. Reciben por parte del Gobierno de Zapopan propuesta de apoyo econdmico para .
porp . Popan prop POy P Empresas interesadas N/A
cada uno de los beneficiarios
4. Aceptan la propuesta del Gobierno Municipal Empresas interesadas N/A
5. Envian documentacién para alta en el padrén de FIMAFEZ y elaboracion de contrato, .
, Empresas interesadas N/A
las empresas que si aceptaron la propuesta
6. Realiza reunidén previa a la firma de contrato para establecer las clausulas de . ., ..
- . L Direccién de Promocién
colaboracién respecto a mejora del empleo y /o contratacién de las y los Econdmica N/A
beneficiarios con el programa de capacitacion
7. Firman contrato Empresas interesadas N/A
8. Realiza reunion de lanzamiento del programa de capacitacién con empresa y | Direcciéon de Promocién N/A
autoridades del ayuntamiento de Zapopan Econdmica
9. Inicia el programa de capacitacion Empresas interesadas N/A
10. Realiza reuniones de seguimiento con la empresa beneficiada durante la | Direccién de Promocién N/A
implementacion del programa de capacitaciéon Econdmica
. L Direccion de Promocion
11. Recibe reporte de resultados del programa de capacitacion . N/A
Econdmica
. . ., N N Direccién de Promocién
12. Realiza evento de cierre y graduacion de beneficiarios del programa de capacitacion Econdmica N/A

Producto final:

Personas graduadas con grado de Diplomado en Técnico de Desarrollo de Software.

Documentacién complementaria

N/A

del procedimiento:

o Politica(s):

. Los aspirantes deben ser mayores de 18 afios, vivir en el Municipio de Zapopan y acredi-
tar nivel de ingles

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Pendiente

Pendiente

Cddigo del doc. :

MP-10-02-01

Version: 00 Fecha de actualizacién 28-Jul-2023 Pag. 49 de 65

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

e 4
o Ciudad de las

* ninasoninos

Gobierno de

Zapopan
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
, Coordinacion G lde D llo Econémi . .
Dependencia o Coordinacién: oordinacion enera € Desarrofio fconomico Codigo del procedimiento: PC-10-02-16
y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Direccion de Promocién Econémica Fecha de Emision: 28-Jul-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Fomento al Empleo Version 00
Objetivo del Procedimiento: Colocar en empresas a ciudadanos en busca de empleo.
Enlace externo que elaboré: Karina Lamas Cervantes
Enlace d j latori ,
nlace _e'mejora regulatoria Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
R ble del di- . .
ejsponsa € ae ch’»ce ! Antonio Martin del Campo Saenz
miento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe alos ciudadanos en busca de empleo. Direccion de' Plfomouon N/A
Econdmica
Di ion de P i6
2. ldentifica necesidad de empleo del ciudadano. reccion e’ r.omouon N/A
Econdmica
. Di onde P —
3. Obtiene vacantes en las empresas. reccion e’ romouon N/A
Econdmica
4. Realiza la difusién de vacantes. Direccion de: Pr.omouon N/A
Econdmica
.. . Di ion de P i6
5. Participa en ferias del empleo. reccion e’ r.omouon N/A
Econdmica
Di onde P —
6. Colabora en caravanas de empleo. reccion e' romouon N/A
Econdmica
. . Di ion de P i6
7. Instala mddulos de reclutamiento. reccion PZ r.omouon N/A
Econdmica
. . . Direccion de Promocién
8. Realiza reclutamientos masivos. . N/A
Econdmica
9. Dirige entrevistas con los ciudadanos. Direccion de' Plfomouon N/A
Econdmica
. . Di ion de P i6
10. Realiza la vinculacidn de los ciudadanos con empresas. reccion PZ r.omomon N/A
Econdmica
. . . Di ion de P i
11. Actualiza la bolsa de empleo y termina procedimiento. reccion e’ romouon N/A
Econdmica

Producto final: Listado de ciudadanos vinculados con las empresas contratantes.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

. Realizar la vinculacién con empresas que estén dadas de alta en Hacienda.

. Politica(s): . . .
(s) . Realizar registro con datos de los ciudadanos.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

Cddigo del doc. : MP-10-02-01 Version: 00 Fecha de actualizacién 28-Jul-2023 Pag. 51 de 65

e 4

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

o Ciudad de las

* ninasoninos

Gobierno de

Zapopan



DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. Coordinacion G Ide D llo Econémi o .
Dependencia o Coordinacion: oordinacion enera e Desarrofio Economico Cddigo del procedimiento: PC-10-02-17
y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Direcciéon de Promocién Econdmica Fecha de Emisidn: 28-Jul-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Plataforma Empleo Zapopan Versién 00
Objetivo del Procedimiento: Lograr la colocacion a empleos mediante la plataforma.
Enlace externo que elaboré: Karina Lamas Cervantes
Enlace d j latori .
nlace .e’mejora regulatoria Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
R i-
e:sponsable del F?r?CEdI Antonio Martin del Campo Saenz
miento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. Di ionde P i6
1. ¢Cuenta con internet la instalacion? ireccion EE ljomouon N/A
Econdmica
En caso de si contar con internet, pasa a la actividad 2. N/A N/A
En caso de no contar con internet, termina procedimiento. N/A N/A
2. ¢Buscador de empleo? Direccion de: Pr_omouon N/A
Econdmica
En caso de ser un buscador de empleo pasa a las actividad 3. N/A N/A
En caso de ser empresa pasa a la actividad 6. N/A N/A
. Di onde P —
3. Crea perfil del buscador. ireccion Pﬁ r.omouon Plataforma
Econdmica
4. Sube los datos de la sinopsis curricular. Direccion de: Pr_omouon Plataforma
Econdmica
Di ibnde P i6
5. Revisa vacantes que las empresas solicitan y pasa a la actividad 8. reccion EE ljomouon Plataforma
Econdmica
. . Direccién de Promocién
6. Registra a las empresas participantes. . Plataforma
Econdmica
7. Sube las vacantes disponibles para su conocimiento. Direccion de: Pr_omouon Plataforma
Econdmica
8. Busca los perfiles de ciudadanos posibles para que sean candidatos de Direccion de Promocién
S Plataforma
la vacante. Econédmica
. . . . Di iébn de P i
9. Agenda una cita para realizar entrevista con los candidatos. ireccion Pﬁ r.omouon Plataforma
Econdmica
Di ion de P i6
10. Integra banco de talentos. reccion EE ljomouon Plataforma
Econdmica

Producto final: Lista de colocacién de empleo mediante plataforma.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e Crear perfil del buscador.

. Registrar a los solicitantes y empresas en la plataforma de empleo.

e Politica(s): e Cumplir con el perfil solicitado.

. Buscar los perfiles de ciudadanos posibles para que sean candidatos de la vacante.
e Agendar citas para realizar entrevista con los candidatos.

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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7
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacidn General de Desarrollo Econémico

Dependencia o Coordinacion: y Combate a la Desigualdad Cddigo del procedimiento: PC-10-02-18
Direccién de Area: Direccion de Promocion Econdmica Fecha de Emision: 28-Jul-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Beca Zapopan Versién 00

Objetivo del Procedimiento:

Los ciudadanos que viven en el municipio de Zapopan y que desean estudiar una carrera universitaria,
puedan tener la la oportunidad formacién académica requerida para acceder el mercado laboral formal
y pueden contar con las mejores oportunidades para el futuro.

Enlace externo que elaboré:

Karina Lamas Cervantes

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del procedi-
miento que autorizo:

Antonio Martin del Campo Saenz

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Convoca universidades del drea metropolitana de Guadalajara a la presentacion Direccion de Promocion N/A
del programa Beca Zapopan Econdmica
2. Realiza primera reunién virtual o presencial con autoridades universitarias para Direccién de Promocidn Zoom, google
presentacidn del programa y generacién de acuerdos iniciales Econdmica meeting,etc
3. Realiza segunda reunion virtual o presencial con autoridades universitarias para
revision final de acuerdos a establecer en el contrato: porcentajes de beca com- Direccion de Promocion Zoom, google
prometido por cada parte: gobierno de Zapopan y universidad, carreras a ofer- Econémica meeting,etc
tar, planteles incluidos, especificaciones, etc.
4.  Solicita documentacidn de las universidades interesadas para la elaboracion del Direccion de Promocion N/A
contrato y alta en el padrdn de proveedores del FIMAFEZ Econémica
. ., _— . . Direccion de Promocion
5.  Firma contrato de colaboracidn entre el Municipio y las Universidades . N/A
Econdémica
6. Incorpora a las universidades que firmaron contrato de colaboracidn y su oferta Direccion de Promocion N/A
académica a la convocatoria de Beca Zapopan Econdmica
7. Elabora convocatoria para el ciudadano donde se establecen objetivos, oferta, . ., .,
- o L .. . . . Direccion de Promocion .
beneficios, criterios de elegibilidad, requisitos, tiempos y procesos de dictami- . Office
- Econdmica
nacion
. - - . S . Coordinacion de Analisis Es-
8. Realiza disefo grafico y de imagen institucional de la Convocatoria L L N/A
tratégico y Comunicacién
e, . Coordinacion de Analisis Es-
9.  Apoya en la difusién de la convocatoria L L, N/A
tratégico y Comunicacién
10. Habilita el ingreso de los ciudadanos a la plataforma www.adelantezapo- . ., .,
. . L Direccion de Promocion
pan.com para subir su solicitud de aplicacion dentro de las fechas de convoca- . Internet
. Econdmica
toria
11. Revisa en panel de administrador, las solicitudes que ingresan dentro del pe- Direccion de Promocion Internet
riodo de convocatoria Econémica
12. Notifica al ciudadano el seguimiento de su solicitud, via plataforma y via telefé- Direccion de Promocion N/A
nica Econdmica
13. Rechaza las solicitudes de los solicitantes que no cumplen con la documentacion Direccion de Promocion N/A
requerida. Econdmica
14. Agenda via telefdnica entrevistas virtuales con los solicitantes que si cumplieron Direccion de Promocion N/A
con la documentacion requerida. Econémica
15. Aplica estudios socioecondmicos a los interesados que tuvieron buen desem- Direccion de Promocion N/A
pefio en su entrevista virtual Econdmica
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16. Integra expedientes completos de interesados por universidad para presentar- Direccion de Promocion N/A
los al comité académico de Beca Zapopan Econémica
17. Implementa comité académico cada universidad para la revisién y en su caso . .
-, Universidades N/A
aprobacion de las becas
. " . . . . Secretario Técnico del co-
18. Convoca a los integrantes del comité por universidad para sesionar para la revi- . ..
L, .. mité académico de Beca Za- N/A
sion de solicitudes
popan
Secretario Técnico del co-
19. Elaboray firma de acta de acuerdos. mité académico de Beca Za- WORD
popan
20. Notifica resultados del proceso de dictaminacidn de beca Zapopan a los intere- Direccion de Promocion N/A
sados via correo electrénico Econémica
21. Acepta o rechaza la beca el interesado via correo electrénico S Correo Elec-
Beneficiarios ..
trénico
22. Convoca al curso de induccion a beneficiarios de beca Zapopan en su primer Direccion de Promocion N/A
ingreso al programa Econdmica
. . ., S Direccion de Promocion
23. Realiza curso de induccién para beneficiarios de beca Zapopan . N/A
Econdémica
. . . L . Direccién de Promocidn
24. Gestiona con universidades el pago de becas al inicio de cada periodo escolar . N/A
Econdémica
25. Enviaalosenlaces, previo al término del ciclo escolar, el formato de Renovacién . ., .,
. . . ., . Direccion de Promocion Correo Elec-
de beneficiarios, en el cual se registra informacién requerida de cada alumno . ..
. , - Econémica trénico
que continuara con el beneficio de la beca.
26. Renueva la beca a los alumnos que hayan cumplido con los siguientes requisitos:
El alumno continua en la institucion, cumple con promedio minimo de 8.5, cum- Direccién de Promocién N/A
ple con asistencia minima requerida, y cumplié sus actividades de responsabili- Econémica
dad social.
27. Da de baja del programa de beca Zapopan a alumnos que no hayan cumplido Direccion de Promocion N/A
con alguno de los requisitos requeridos en el formato de renovacion. Econdmica
. . . . Direccién de Promocidn
28. Realiza la gestion de pago natural con las universidades. . N/A
Econdémica

Producto final:

Ciudadanos de Zapopan con licenciatura terminada, gracias a la Beca Zapopan

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

pio haya firmado acuerdo de colaboracidn.

°  Continuar estudiando en la institucion,

Politica(s):
(s) e Cumplir con un promedio minimo de 8.5,

e Cumplir con asistencia minima requerida por la institucidon

> Cumplir sus actividades de responsabilidad social que le hayan sido asignadas.

. Las becas se otorgan solo para estudiar en las Universidades y en las carreras con las que el Munici-

e Para que el Beneficiario mantenga el apoyo de beca, debera cumplir con los siguiente:

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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SEEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacidn General de Desarrollo Econdmico y

Cadigo del procedi-

Dependencia o Coordinacion: Combate a la Desigualdad - PC-10-02-19
Direccién de Area: Direccion de Promocidn Econdmica Fecha de Emisidn: 28-Jul-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Incentivo a la Produccién Cultural y Artistica Version 00

Objetivo del Procedimiento:

Ofrecer una oportunidad de financiamiento a aquellos artistas y empresas de industrias creativas con
incidencia econémica en el Municipio de Zapopan, que les permita fortalecer tanto sus modelos de
negocios como su impacto econémico y social a través de un estimulo econédmico que tiene como fin
activar las diferentes cadenas de suministros del sector cultural

Enlace externo que elaboré:

Karina Lamas Cervantes

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del procedi-
miento que autorizo:

Antonio Martin del Campo Saenz

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Da conocer la Convocatoria para interesados en recibir un incentivo a la produccion
cultural y artistica por parte del Fideicomiso Maestro de Fomento Econdmico del | Direccion de Promocién N/A
Municipio de Zapopan, a través de los canales de comunicacién institucionales di- Econdmica
gitales y tradicionales
. . S . Direccion de Promocién
2. Realiza una primera sesion informativa. L. N/A
Econdémica
. S . Direccién de Promocién
3. Realiza una segunda sesion informativa. . N/A
Econdémica
4.  Realiza su solicitud a través de la plataforma www.creditozapopan.com en su apar- L
. . - s Beneficiario Internet
tado incentivo a la produccién cultural y artistica.
. . . . Direccion de Promocién
5. Cierra la convocatoria en la fecha limite establecida . N/A
Econdémica
6. Revisa y evalua los expedientes y proyectos de cada uno de los solicitantes asi como
el video de presentacion, conforme a los criterios establecidos en las reglas de ope- Comité de Cultura N/A
racion del programa
7. Selecciona a los beneficiarios del apoyo, en base al cumplimiento de los criterios "
. , POy . . P Comité de Cultura N/A
establecidos, asi como del presupuesto anual disponible para el programa
. N . L Direccién de Promocién
8. Solicita autorizacién del recurso a la Direccion de Egresos . N/A
Econdémica
. . - . Direccion de Promocién
9.  Notifica los resultados a los interesados que participaron en la convocatoria - N/A
Econdémica
10. Lleva a cabo capacitacion en Finanzas y proyectos creativos para los participantes | Direccidon de Promocion N/A
seleccionados Econémica
11. Celebra contrato de donacion, a través del Fideicomiso Maestro de Fomento Eco- | Direccion de Promocion N/A
ndémico para el Municipio de Zapopan con cada beneficiario Econémica
12. Otorga a cada beneficiario en una solo exhibicion el apoyo mediante una transfe-
rencia interbancaria a la cuenta que haya sido determinada en los estados de Comité de Cultura N/A
cuenta entregados
13. Vincula a los beneficiarios con las dependencias apropiadas para la retribucién so-
cial establecida por el Comité de Cultura que debera de ser presentada en no mas Ventanilla Cultural N/A
de 180 dias a partir de que se reciba el apoyo
14. Entrega comprobantes de compra de los activos adquiridos, en la ventanilla cultu- Beneficiario N/A
ral
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15. Entrega en la ventanilla cultural, un portafolio de evidencias para comprobar las
actividades de retribucidn social, que debe contener: datos generales de la activi- Beneficiario N/A
dad, lista de asistentes, resumen de la actividad, y fotografias

Producto final:

Apoyo Econdmico mediante transferencia bancaria

Documentacién complementaria

del procedimiento:

Reglas de operacién del programa “Apoyo a la Cultura, Incentivo a la produccidn cultural y
artistica”

o Politica(s):

Lo apoyos y estimulos econédmicos a modo de donacién condicionada a una retribucion social, mismos que
seras destinados a:

Adquisicién de activos fijos.

Capital de trabajo cuyo importe se condiciona a ser invertido en: compra de mercancias y materias
primas, asi como gastos de produccion.

Servicios digitales, venta, mercadotecnia y publicidad.

Tramite y registro sobre propiedad intelectual y derechos de autor.

No podra utilizarse para pago de personal o deudas.

Criterios de elegibilidad:

Los criterios bajo los cuales se seleccionara a los beneficiarios a recibir el incentivo a la produccion
cultural y artistica seran:

Proyectos culturales o artisticos con operaciones no menores a 6 meses.

La persona solicitante debera vivir u ofrecer su proyecto cultural en Zapopan.

Obtener el visto bueno y todas las aprobaciones y requisitos solicitados por el Comité de Cultura que
se describe mds adelante.

Justificar la pertinencia y relevancia de su proyecto para la democratizacién del acceso a la cultura
y/o la supervivencia de las costumbres y tradiciones o la creacién de obra original.

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

D o [ v o Coordinacion Ger}eral de Desarrollo Econémico y C('?digo del procedi- PC-10-02-20

Combate a la Desigualdad miento:
Direccién de Area: Direccion de Promocién Econdmica Fecha de Emisidn: 28-Jul-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Zapopan Bilinglie Version 00

Otorgar becas para estudiar inglés a ciudadanos zapopanos a partir de 8 afios de edad, con el objetivo
Objetivo del Procedimiento: de contribuir a que aprendan o perfeccionen otro idioma, y ayude a mejorar sus competencias y habi-

lidades para tener mejores oportunidades en el futuro.
Enlace externo que elaboré: Karina Lamas Cervantes
Enlace c.ie’mejora regulatoria Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Re:sponsable del Rr?CEdI_ Antonio Martin del Campo Saenz
miento que autorizé:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Firma la alianza con Proulex. D|rt=:c’C|on de’Pr9mo- N/A
cion Econdmica
2. Publica convocatoria en pagina de “Adelante Zapopan” para ciudadanos Zapopanos Direccion de Promo- Internet
mayores de 8 afios. ciéon Econdmica
Direccion de Promo- Internet

3. Recibe las solicitudes a través de la pagina de “Adelante Zapopan” - -
cion Econémica

. . . - Direccion de Promo-
4. Valora y dictamina las solicitudes recibidas. L - Internet
cion Econdmica

Direccion de Promo-

5. ¢Estd completa la Solicitud? - P Internet
cion Econdmica
En caso de no estar completa, pasa a actividad 6 N/A N/A
En caso de si estar completa, pasa a actividad 7 N/A N/A

Direccion de Promo-

6. Regresa solicitud para que la complete el solicitante. Pasa a la actividad 3. - o
cion Econdmica

N/A

. L. Direccion de Promo-
7. Autoriza o rechaza solicitud L. . N/A
cion Econdmica

Direccion de Promo-

8. Entrega las becas aprobadas cién Econdmica N/A

9. Inicia clases en las sedes y horarios correspondientes de Zapopan. D|rt=:c’C|on de’Pr9mo- N/A
cion Econdmica

10. Evalia mensualmente la situacion de los beneficiarios, si aprobaron, reprobaron, die- Direccion de Promo- N/A

ron de baja o perdieron derecho a presentar examen por faltas. cién Econdmica

11. Inicia el beneficio desde el nivel 1 hasta el nivel 9 del Proulex Dlrejc'uon de'Pr(.)mo- N/A
cion Econémica

12. Termina el beneficio y se graduan beneficiarios. Dlrejc’uon de’Pr(.Jmo- N/A
cion Econdmica

Producto final: Estudiantes graduados del nivel 9 de Inglés del Poulex

Documentacién complementaria

. N/A
del procedimiento:
o Politica(s): |
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Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
DIAGRAMA DE FLUJO:
.
2. Publica ;
1. Firma la convocatoria en Sitiedbolas daslore y
s iag pagina de solicitudes a través dictamina las
Braules “Adelante de la pagina de solicitudes
5 “Adelante Zapopan” recibidas
Zapopan
L

k 6. Regresa ;

. solicitud para cc15'|:1 ‘E:tt: &
= S que la complete Sol:?:itud'l’
g! ": el solicitante. ’
= e
@ |8
§ I8
2 . 9. Inicia clases 3

o
o [ b alis en las sedes y :

a |o mensualmente Aot & Entrega las 7. Autoriza o
.S 5 la situacion de DAL AaTT hecas aprobadas rechaza solicitud

» los beneficiarios i

E es de Zapopan \, J

E

it 12. Termina el
beneficio desde el i
: beneficio y se
nivel 1 hasta el . —}@

: gradian

nivel 9 del e
beneficiarios

ProulexT
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacidn General de Desarrollo Econdmico y

Cadigo del procedi-

Dependencia o Coordinacion: Combate a la Desigualdad - PC-10-02-21
Direccién de Area: Direccion de Promocidn Econdmica Fecha de Emisidn: 28-Jul-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: E;(:tgel;ama Incubadora de Industrias Creativas, Incu- Version 00

Objetivo del Procedimiento:

Desarrollar un programa integral de incubacion y apoyo a emprendimientos relacionados con las indus-
trias creativas, dirigido a nifios, adolescentes y adultos, que promueva, impulse, fomente y capacite
proyectos innovadores, con el fin de posicionar al Municipio de Zapopan como referente a nivel nacio-
nal en Incubacidn, Innovacién y desarrollo para emprendedores, creadores, artistas y startups, asi como
un actor relevante del ecosistema de innovacién de alto impacto a nivel global, generando un cambio
positivo en la poblacion objetivo y en el ambito de las industrias creativas.

Enlace externo que elaboré: Karina Lamas Cervantes

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del procedi-

. . Antonio Martin del Campo Saenz
miento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . Direccién de Promocion
1. Firma alianza con proveedores. L. N/A
Econdmica
. . - Direccién de Promocion
2. Publica convocatoria en pagina de Reto Zapopan. . Internet
Econdmica
. L , . Direccién de Promocion Internet
3. Recibe solicitudes a través de la pagina de Reto Zapopan. -
Econdmica
. . . _ Direccién de Promocion
4. Valora y dictamina las solicitudes recibidas. . Internet
Econdmica
5. Convoca a pitch y video pitch a personas que tuvieron las aptitudes de pasar a la se- Direccion de Promocidn Internet
gunda fase. Econdmica
. . . ., . S Direccién de Promocion
6. Realiza las sesiones de pitch y hace la valoracién y dictaminacién. . N/A
Econdmica
7. Selecciona los proyectos que entraran al proceso de incubacidn por los proximos cua- Direccién de Promocion N/A
tro meses y medio Econdmica
" . ., Direccion de Promocidn
8. Inicia el proceso de incubacién. . N/A
Econdmica
. . . ., Direccion de Promocidén
9. Realiza evaluaciones en cada etapa del proceso de incubacién (son cuatro etapas). . N/A
Econdmica
- . ., Direccion de Promocidén
10. Finaliza el proceso de incubacion. . N/A
Econdmica
. L N . L Direccién de Promocion
11. Lleva a cabo ceremonia de terminacién con los beneficiarios. Termina Procedimiento Econémica N/A

Producto final:

Emprendimientos incubados, relacionados con las industrias creativas

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e Politica(s): de Zapopan

. Podran inscribirse nifios, adolescentes y adultos aunque no vivan exclusivamente en el municipio

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
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Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

11, Lleva a cabo
ceremonia de

terminacion con
los beneficiarios

—_—

N/A N/A
DIAGRAMA DE FLUJO:
.
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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
sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGsBsQVdwGLATMgfnL10dKnD305hMkCghT9n/XOjzar
U5I3Vmi8MnPMX4uADUOI305Cp8IVDNELk2pDGE9vVH9+amvQ2P8wadmZwgad
g65xJHUM7YTgkHNmMQsrXGzsR973Bbh71Gr58Qpp5Cch9dP71kVE=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrJyuTWra0Djz0TfAsZSyh4DOwFuuTlyrDE709gleyEnCa
AHCcGpWBMAZTQMZK2G9KaGDZ30lPsDn2R7UU3PzeFnYaZKRhrSxipLoC+p9
Zek+xhoxBPlaoAD5ITUAOPwWMzeHNnunS9tEzvilyNkABUGEJw=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

e0CTE/UIsm8chv4AYjyvkd+MuZvrgmiCFvrQbglQMoMIODeLK8fXThH6OOEDO
RhQwYuYPRS4m/8g9MFgNR/8xN2K2HHGxGP4h7DBBIYY3BvsMfDA0S//NJCk
o0zLYMUeZo5R/R+ablcvscdCbUSNLfYsI70q2s4X3XLIh52WynWk=

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

Manual propuesto por

fZIEB11ZxChmPRdOHH24acB50RTVUI3Itg/F2BMQSwYudCK|91KyjzEgAZdGpc
3kUXHIyxL/befQdReFPuTekOQPGr4TuFXaz/h3Z4pdys016Mqla20DTZ/76u2pZ
NeFvdKNxtGuvyRYfrwXelLJghGWSqeh0IDO08II5ztp15JiQ=

Antonio Martin del Campo Saenz
Director de Promocién Econémica
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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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