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BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estadn sujetas a revisidon continua y actualizacidon
en la medida en que se presenten variaciones en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento

MPR-08080000-01

Version 00

Fecha de Emision 30-oct-2025

Fecha de Actualizacion N/A

Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
administracion Municipal, cambio del

00 30-oct-2025 | Alejandro Salomén Caram Canavati | Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, y
nueva codificacion.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Accidn o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

s

Cddigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

Diagrama de flujo: Representacién gréfica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas,
decisiones, y el flujo de la informacion.

Enlace de mejora requlatoria: Persona dentro del equipo de trabajo de la Direccién de Mejora
Regulatoria, que brinda asesoria y acompafiamiento en la elaboracidon de manuales de organizacion,
manuales de procedimientos y otras funciones a un area o dependencia especifica dentro de la
estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o drea que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracién de manuales de organizaciéon, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas con la mejora regulatoria, en coordinacion con el Enlace de mejora
regulatoria.

Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera
consistente y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informacién como
entrada o salida a un proceso.

Funcidn: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccién o servidor publico, que establece
las actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se
desprende de las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcién en el Manual de Organizacion: Numero de la funcidon segun el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

Indicadores de medicion: Elemento de informacion utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacidn o direccion, su modelo de organizacidn, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
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se realizan en una dependencia, coordinacidon o direccién, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr
el objetivo de un procedimiento. Es una orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades
ante cada situacién.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante
las cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mas personas en una
dependencia, coordinacion o direccion.

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informaciéon referida al
procedimiento en cuestion, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual
técnico a ciertas actividades del procedimiento.

Registro: Informacidn escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un tramite, hecho o situacién dentro de un procedimiento administrativo.

RETyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan
para publicar los trdmites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.
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lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

Prmradimame

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Fasdariaan

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.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier unidad
de tiempo).

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

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y solo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

/ vf Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
N/ activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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o0
IV. OBIETIVO

El propdsito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos y las
actividades que los integran, proporcionando una visién integral de su funcionamiento y sus
interrelaciones con otras unidades de trabajo. Asimismo, servird como herramienta de apoyo para
la implementacién de métodos de trabajo, la induccidn del personal y su capacitacion continua.

A través de la estandarizacion de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen
de forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustandose a las politicas establecidas.
Esto garantizard la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucion de las tareas.

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacién municipal y comprende los procedimientos correspondientes a
Direccion de Promocidn Econdmica.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacidén vigente. Es importante sefialar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacion, que no estén relacionadas en la descripcion de los procedimientos de este
documento. Esto se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no
justifican el desarrollo de procedimientos o actividades especificas.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Manual de Procedimientos,
son los siguientes:

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41, 47 fraccién XXXIV y Octavo Transitorio del Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VILI.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de procedimientos de la Direccion de Promocion Econdmica

Codigodel | C3ntidad - -

T de tramites Nombre del procedimiento Pagina
en RETYS

PRC-08080100-01 N/A Atraccidn de inversién al Municipio de Zapopan 9
PRC-08080100-02 N/A Estudios de mercado de acuerdo a las necesidades del inversionista 12
PRC-08080100-03 N/A Pocket de indicadores econdmicos 15
PRC-08080100-04 N/A Programa de incentivos fiscales para el desarrollo municipal 17
PRC-08080100-05 N/A Registro de inversién privada 20
PRC-08080100-06 N/A Vinculacién con las instituciones de apoyo al comercio exterior 23
PRC-08080100-07 N/A Propuestas de inmuebles para inversionistas 26
PRC-08080100-08 N/A Seguimiento a tramites de inversionistas 29
PRC-08080100-09 N/A Intervenir en eventos de talla internacional 31
PRC-08080100-10 N/A Recepcidn de visitas y delegaciones que acuden a Zapopan 36
PRC-08080100-11 N/A Celebrar Acuerdos Interinstitucionales y dar seguimiento 39
PRC-08080000-12 N/A Crédito Zapopan 44
PRC-08080000-13 N/A Fomento al empleo 47
PRC-08080000-14 N/A Plataforma Empleo Zapopan 50
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VIII.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Atraccidon de inversién al Municipio de
Zapopan

Cadigo del
procedimiento:

PRC-08080100-01

Dependencia o

Coordinacion General de Desarrollo

L, .. . Fecha de emision: 30-oct-2025
coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad
Direccién de area: Direccion de Promocion Econdmica Fecha de actualizacion: N/A
. Unidad de Promocién a la Inversion L.
Unidad departamental: . . Y| Versién: 00
Relaciones Internacionales
Identificar, atraer y acompafar a
potenciales inversionistas de sectores
estratégicos hacia Zapopan, mediante la
.. rospeccion activa, el envio de informacién ..
Objetivo del prosp . . ., Funcién en el Manual de
. a la medida, la vinculacién .., 1a35
procedimiento: . . . Organizacion:
interinstitucional 'y el seguimiento

comercial hasta la fase de negociacidn,
para incrementar proyectos, empleo e
inversion en el municipio.

Alcance del
procedimiento:

Aplica al personal responsable de atraccién de inversiones de la Direccion (prospeccion,
inteligencia de mercado, promocidén y seguimiento) y a empresas de sectores estratégicos que
estan interesadas en el Municipio de Zapopan como destino para invertir, instalar o ampliar

sus operaciones productivas o de servicios.

Inicia con la busqueda e investigacién de candidatos alineados a sectores estratégicos y
concluye con el seguimiento a las negociaciones del proyecto prospectado (o su cierre
negativo), dejando el expediente completo y actualizado.

Enlace externo que
elaboréo

Alejandro Salomén Caram Canavati

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Salvador Gutiérrez Urzla

Priorizar empresas de sectores estratégicos definidos por el municipio y con mayor

Politi :
Rliuee ) impacto potencial.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
E do de atraccié , . . . -
ncarga ,O € é ’racuon Realiza la busqueda de candidatos para invertir en el Municipio.
de inversion
Encargado de atraccion Prepara informacién a la medida para cada uno de los candidatos encontrados por la
de inversion direccién. (Por sector estratégico y necesidades particulares).

MPR-08080000-01
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
., 3. Mantiene actualizadas las cifras necesarias para presentacionesy juntas. (Espafiol e Inglés),
Encargado de atraccion .
. ., lo cual se realiza de acuerdo a los avances logrados en cada uno de los proyectos, sectores
de inversion . .
o industrias.
Encargado de atraccion | 4. Investiga empresas que poseen las caracteristicas para ampliar o cambiar sus operaciones
de inversion en base a los sectores estratégicos del Municipio.
., 5. Establece comunicacién con los diferentes niveles de Gobierno, universidades e iniciativa
Encargado de atraccion . . . . -,
de inversién privada para establecer relaciones publicas que faciliten la captaciéon de nuevos proyectos.
(Citas, conferencias telefdnicas, vinculacién).
Encargado de atraccion . ., . . - .
. -, 6. Enviainformacidn a potenciales inversionistas por medio de correo.
de inversién
Encargado de atraccion . . .
. ., 7. Recibe correo electrénico por parte de las empresas interesadas.
de inversién
Encargado de atraccion . - .
. . 8. Brinda seguimiento al contacto con las empresas interesadas.
de inversion
L, 9. Ofrece informacién adicional para exceder expectativas del cliente (Vinculaciéon con
Encargado de atraccion e . . . . .
de inversion instituciones educativas, niveles de gobierno y demas agentes del medio que sean
relevantes para la empresa interesada).
Encargado de atraccion . - . . .
& . . 10. Brinda seguimiento a las negociaciones y termina procedimiento.
de inversion
Producto final 1. Listado de empresas interesadas en invertir en el municipio de Zapopan
2. Proyectos de inversién prospectados y/o en negociacion

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1.  Manual de Organizacidn de la Direccion de Promocion Econdmica MOR-08080000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caodigo
1. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de potenciales inversionistas identificados al mes

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

Atraccidn de inversion al Municipio de Zapopan.
Encargado de atraccion de inversion

1. Realiza la busqueda

de candidatos

2. Prepara informacién a
la medida para cada uno
de los candidatos

4. Investiga empresas que
3. Mantiene poseen las caracteristicas para
actualizadas las cifras ampliar o cambiar sus
operaciones

J

{

5. Establece
comunicacién con los
diferentes niveles de

Gobierno

6. Envia informacién
a potenciales

8. Brinda seguimiento al
contacto con las
empresas interesadas

7. Recibe correo
electronico

J

{

9. Ofrece informacién
adicional

N\

10. Brinda

seguimiento a las
negociaciones

e
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Estudios de mercado de acuerdo a las | Codigo del

necesidades del Inversionista. procedimiento: PRC-08080100-02

Dependencia o
coordinacion:

Coordinacion General de Desarrollo

Fech ision: -oct-202
Econdmico y Combate a la Desigualdad SCEICOETELD 30-0ct-2025

Direccion de area:

Direccién de Promocién Econémica Fecha de actualizacion: N/A

Unidad departamental:

Unidad de Promocién a la Inversidon vy

. . Version: 00
Relaciones Internacionales

Objetivo del
procedimiento:

Elaborar y proporcionar estudios de
mercado a inversionistas interesados en
establecerse o ampliar sus operaciones
en Zapopan, con informacion técnica,
econdmica y social actualizada, que les
permita tomar decisiones estratégicas
fundamentadas.

Funcion en el Manual de 6,9, 10, 13, 16,
Organizacion: 18,21y 27

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a inversionistas nacionales o extranjeros interesados en recibir
informacién especializada sobre distritos, ubicacién, uso de suelo, infraestructura,
transporte, indicadores econdmicos y demograficos del Municipio de Zapopan, como apoyo
en su proceso de evaluacidn de proyectos de inversion.

Enlace externo que
elaboré

Alejandro Salomén Caram Canavati

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que

Salvador Gutiérrez Urzla

autorizo:
1. Elestudio de mercado se elabora Unicamente a solicitud expresa del inversionista.
2. Lainformacion incluida en el estudio debe basarse en fuentes oficiales, actualizadas y
verificables.
3. Elanalisis debe adaptarse a las necesidades especificas del inversionista, incluyendo los
Politica(s): sectores estratégicos definidos por el Municipio.
4. Las observaciones y retroalimentacién del inversionista se deben atender en un plazo
razonable, garantizando respuestas claras y completas.
5. Toda la documentacion generada formara parte del expediente y se resguardara de
acuerdo con las normas de transparencia y confidencialidad aplicables.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Encargado de estudios de . - . . L
& 1. Recibe la solicitud de estudio de mercado por parte del inversionista.
mercado
Encargado de estudios de . .. . .
& ! 2. Analiza la solicitud de estudio de mercado solicitado.
mercado
Encargado de estudios de . . .
& 3. Planifica el estudio de mercado solicitado.
mercado
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Encargado de estudios de | 4. Realiza estudio de mercado que incluye: distrito, ubicacién, uso de suelo, imagen Google
mercado Earth, COS, CUS, calculo de superficies de desplante, vias de acceso, rutas de transporte,
aspectos demograficos, aspectos econdmicos, indicadores del sector, etc.
Encargado de estudios de 5. Envia estudio de mercado al inversionista.
mercado
N/A 6. ¢Recibe retroalimentacion?
N/A En caso de no recibir retroalimentacion pasa a la actividad 8.
N/A En caso de si recibir retroalimentacion pasa a la actividad 7.
Encargado de estudiosde | 7. Subsana las observaciones hechas en la retroalimentacién o complemento de
mercado informacién. Pasa a la actividad 5.
Encargad”c])edr:azs;udlos de 8. Archiva estudio de mercado y termina procedimiento.

Producto final

Informe ejecutivo con el estudio de mercado.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Promocién Econdmica MOR-08080000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
1. N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de estudios de mercado elaborados por periodo.

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

1.Recibe la solicitud C RN ] .SOIICItUd SHEEULIEICICHILIE 4.Realiza estudio de
. de estudio de de mercado
de estudio mercado

mercado solicitado solicitado.

6.¢Recibe
retroalimentaciéon?

5.Envia estudio de
mercado al
inversionista.

8. Archiva estudio de
mercado

7. Subsana las
observaciones

Estudios de mercado de acuerdo a las necesidades del Inversionista.
Encargado de estudios de mercado
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

. PRC-08080100-03
procedimiento:

Pocket de indicadores econémicos

Dependencia o

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico

L . Fecha de emision: 30-oct-2025
coordinacion: y Combate a la Desigualdad
Direccion de area: Direccion de Promocion Econdmica Fecha de actualizacion: N/A
Unidad Unidad de Promocidn a la Inversion y Relaciones ..
. Version: 00
departamental: Internacionales
Consolidar, analizar y difundir mensualmente un

_ “Pocket” de indicadores econdmicos clave de ..

Objetivo del Funcion en el Manual

procedimiento:

Zapopan y su entorno, con informaciéon que 10, 11,15y 25
apoye la toma de decisiones de las

dependencias municipales.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica a las dependencias del Gobierno de Zapopan que requieren informacion de indicadores
econdmicos locales, para planeacidn, presupuesto, promocion, programas y evaluacion de politicas
publicas.

El procedimiento inicia con la recopilacion de datos de fuentes oficiales y concluye con el envio del
Pocket por correo oficial a las areas.

Enlace externo que
elaboro

Alejandro Salomdn Caram Canavati

Enlace de mejora
regulatoria que
reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Salvador Gutiérrez Urzta

1. Solo se usan fuentes publicas oficiales.

el 2. El Pocket deberd emitirse mensualmente.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades

1. Recaba periddicamente informacion econdmica de distintas fuentes generadoras de

Encargado de Indicadores

informacién, la cual es proporcionada por el Instituto de Informacién Estadistica y
Geografica (IIEG).

Encargado de Indicadores | 2. Realiza andlisis de la informacion recabada.
. 3. ElaboraPocket de Indicadores econdmicos en base a la informacién obtenida de manera
Encargado de Indicadores
mensual.
. 4. Envia via correo electronico el Pocket de Indicadores a funcionarios publicos. Esto con
Encargado de Indicadores . . L (s .
la finalidad de que tengan acceso a la informacién de manera rapida y sencilla.
Dependencias municipales | 5. Recibe Pocket de Indicadores.
Dependencias municipales | 6. Realiza andlisis de Pocket de Indicadores.
Dependencias municipales | 7. Toma mejores decisiones en base al Pocket de Indicadores y termina procedimiento.

Producto final

Pocket de Indicadores econdmicos en medio digital.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

2. Manual de Organizacion de la Direccion de Promocién Econdmica MOR-08080000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
2. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
2. N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recaba 2. Realiza andlisis de 3. Elabora Pocket de o
P R 02 R 4. Envia via correo
periédicamente la informacion Indicadores e
R - . electrdnico el Pocket
informacion recabada. econdmicos

Pocket de Indicadores Econdmicos
Dependencias municipales |Encargado de Indicadores

v

5. Recibe Pocket de
Indicadores.

J
6. Realiza analisis de 7. Toma mejores
Pocket de Indicadores. decisiones
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Programa de incentivos fiscales para el
desarrollo municipal

Cadigo del
procedimiento:

PRC-08080100-04

Dependencia o

Coordinacién  General de Desarrollo

coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad LIRS e 30-0ct-2025
Direccion de area: Direccion de Promocion Econdmica Fecha de actualizacion: N/A
Unidad Unidad de Promocidon a la Inversién y ..
. . Version: 00

departamental: Relaciones Internacionales

Promover la inversién y el desarrollo

econémico en el municipio de Zapopan

mediante la evaluacidn, dictaminacion vy
Objetivo del otorgamiento de incentivos fiscales a | Funcién en el Manual de 16,18 a 21, 23,24

procedimiento:

proyectos estratégicos, garantizando
transparencia, legalidad y cumplimiento de
compromisos de inversion y generacién de
empleo.

Organizacion:

a32y34

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a empresas, inversionistas y organizaciones que busquen acceder a

incentivos fiscales municipales.

Inicia con la recepcion de la solicitud completa de incentivos fiscales y concluye con la emision
del reporte semestral sobre incentivos autorizados y el seguimiento al cumplimiento de
compromisos de inversidon y generacion de empleo.

Enlace externo que
elaboré

Alejandro Salomén Caram Canavati

Enlace de mejora

regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Salvador Gutiérrez Urzua

Politica(s):

1. Requisitos completos: La solicitud deberd presentarse con la totalidad de los documentos

solicitados (solicitud, carta compromiso, acta constitutiva, escrituras, carta poder,
identificacion oficial, comprobantes de tramite en Obras Publicas).

Andlisis colegiado: La autorizacidon de los incentivos fiscales corresponde Unicamente al
Gabinete Econdmico, mediante sesidén formal con acta y acuerdos firmados por todos sus
integrantes, el Secretario del Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

Notificacion oficial: Toda resolucién deberd ser notificada por escrito al solicitante,
anexando el acuerdo correspondiente.

Cumplimiento verificable: El otorgamiento de beneficios estard condicionado a la
comprobaciéon del cumplimiento de los compromisos de inversion y/o generacion de
empleo, respaldado con documentos oficiales (p. ej., certificado de habitabilidad, licencia
de giro, constancias de anuncios).

Transparencia y trazabilidad: Cada incentivo autorizado debera registrarse en reportes
semestrales enviados al drea de indicadores, asentando resultados en actas del Gabinete
Econdmico.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
1. Recibe solicitud y tramite de Incentivos Fiscales completo: (Solicitud, carta Compromiso,
Encargado del Programa o . . . e -
. . acta constitutiva, escrituras de propiedad, carta poder, identificacidn oficial,
de Incentivos Fiscales (. s
comprobantes de tramite en Obras Publicas)
Encargado del Programa o I .
§ . . & 2. Realiza ficha técnica de la solicitud.
de Incentivos Fiscales
Encargado del Programa . . . . . s
B . . & 3. Realiza minuta y remite a los miembros del Gabinete, para su analisis.
de Incentivos Fiscales
Encargado del Programa ., . - ,
§ . . & 4. Convoca a reunién de Gabinete Econémico con orden del dia.
de Incentivos Fiscales
Encargado del Programa ., . . . . .
8 . . 8 5. Celebra reunién del Gabinete Econémico para dictaminar solicitudes.
de Incentivos Fiscales
Encargado del Programa .,
. . 6. Elabora actay acuerdos de la sesidn.
de Incentivos Fiscales
Encargado del Programa | 7. Recaba firmas para el acta de todos los miembros del Gabinete, del Secretario del
de Incentivos Fiscales Ayuntamiento y Presidente Municipal para los Acuerdos.
Encargado del Programa i - .
& . . g 8. Notifica al solicitante mediante entrega del acuerdo.
de Incentivos Fiscales
Encargado del Programa . . . . .
& . . g 9. Remite copia de acta y acuerdos a los integrantes del Gabinete Econdmico.
de Incentivos Fiscales
10. Revisa el cumplimiento del compromiso de Inversion y/o Generacion de Empleo segun
acuerdo, cuando el inversionista presenta los comprobantes correspondientes
Encargado del Programa o L . - . . .
de Incentivos Fiscales Certificado de Habitabilidad y Licencia de Giro y/o anuncios segun sea el caso. Ver
procedimientos PRC-09060200-09 Certificado de habitabilidad y PRC-08060400-01 Alta
de licencias de giro comercial.
Encargado del Programa | 11. Remite informe al Gabinete Econémico de los avances en la revision de los compromisos
de Incentivos Fiscales de inversidn en las reuniones correspondiente y se asienta en el acta correspondiente.
Encargado del Programa | 12. Elabora reporte semestral de los incentivos autorizados para el area de indicadores y
de Incentivos Fiscales termina procedimiento.
1. Incentivos fiscales autorizados mediante acuerdos formales del Gabinete Econdmico.
2. Actas y minutas de las sesiones.
Producto final 3. Reporte semestral de incentivos autorizados.
4. Registro del cumplimiento de compromisos de inversidén y empleo por parte de los

beneficiarios.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacién de la Direccion de Promocion Econdmica MOR-08080000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Certificado de habitabilidad PRC-09060200-09
Alta de licencias de giro comercial PRC-08060400-01
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de incentivos fiscales autorizados durante el semestre.
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2. Monto total de los incentivos fiscales otorgados durante el periodo.

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

Nombre del
procedimiento:

Registro de inversion privada

Cadigo del
procedimiento:

PRC-08080100-05

Dependencia o

Coordinacién  General de Desarrollo

coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad LIRS e 30-0ct-2025
Direccion de area: Direccion de Promocion Econdmica Fecha de actualizacion: N/A
Unidad Unidad de Promocidon a la Inversién y ..
. . Version: 00

departamental: Relaciones Internacionales

Concentrar, organizar y analizar la

informacion de los proyectos de inversion

privada en el municipio de Zapopan, a partir
Objetivo del de diversas fuentes oficiales, con el fin de Funcién en el Manual de

procedimiento:

contar con un registro actualizado que
permita elaborar estadisticas, graficas
comparativas y alimentar el Pocket de
Indicadores Econdmicos para la toma de
decisiones estratégicas.

Organizacion:

15,16, 25y 30

Alcance del
procedimiento:

Aplica a la recopilacién y sistematizacion de informacién sobre inversidn privada en el municipio

de Zapopan.

Inicia con la recepcion de la informacion (carta compromiso, solicitud via electrénica o ingreso
al reporte en linea) y concluye con la actualizacion del Pocket de Indicadores Econdmicos.

Enlace externo que
elaboré

Alejandro Salomén Caram Canavati

Enlace de mejora

regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Salvador Gutiérrez Urzua

Politica(s):

para no duplicar proyectos.

area de Incentivos Fiscales.
3. Confidencialidad: La

inversionistas.
4. Periodicidad: El

registro debera actualizarse de forma mensual
oportunamente el Pocket de Indicadores Econdmicos.
5. Trazabilidad: Toda informacidn debera capturarse y respaldarse en el Formato de Registro
Municipal de Inversidn, con evidencia del origen de los datos.

1. Evitar duplicidades: La informacién proveniente de distintas fuentes debera ser depurada

2. Fuentes oficiales: Solo se integrard informacién de inversién privada que provenga de la
Direccion de Padrén y Licencias, de la Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura y del

informacion recabada debera usarse Unicamente con fines
estadisticos, de planeacion y de politica publica, protegiendo los datos sensibles de los

y alimentar

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

N/A

En caso de recibir carta compromiso, continta en la actividad 1.

N/A

En caso de solicitar via electrdnica el listado de proyectos continda en la actividad 3.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

N/A

En caso de ingresar al reporte de Obras Publicas e Infraestructura, continda en la
actividad 5

Encargado del registro
de Inversion Privada

1. Recibe carta compromiso para registro de la inversidn por parte del area de Incentivos
Fiscales.

Encargado del registro
de Inversion Privada

2. Integra carta compromiso al expediente y continda en la actividad 8.

Encargado del registro
de Inversion Privada

3. Solicita via electrdnica el listado de Proyectos que pagaron su licencia de giro, a la
Direccidn de Padrén y Licencias. Ver procedimiento PRC-08060400-01-Alta de Licencia
de Giro Comercial.

Encargado del registro
de Inversion Privada

4. Analizay filtra la informacion recibida y continta en la actividad 8.

Encargado del registro
de Inversion Privada

5. Ingresa al reporte de Obras Publicas e Infraestructura por medio de una liga, la cual
requiere usuario y contrasefia y es proporcionada por la Direccién de Obras Publicas e
Infraestructura.

Encargado del registro
de Inversion Privada

6. Descarga todos los proyectos que pagan su licencia de construccion.

Encargado del registro
de Inversion Privada

7. Analiza y filtra la informacién con el fin de no duplicar proyectos.

Encargado del registro
de Inversion Privada

8. Captura la informacion en el “Formato registro municipal de inversion”.

Encargado del registro
de Inversion Privada

9. Analiza la informacidn recabada en el “Formato registro municipal de inversién”.

Encargado del registro
de Inversion Privada

10. Crea las graficas comparativas.

Encargado del registro
de Inversion Privada

11. Actualiza Pocket de Indicadores econdmicos y termina procedimiento.

Producto final

1. Formato de Registro Municipal de Inversién actualizado.
2. Graficas comparativas de los proyectos registrados.
3. Informacién consolidada en el Pocket de Indicadores Econdmicos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccidon de Promocién Econdmica MOR-08080000-01
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

1. Alta de Licencia de Giro Comercial PRC-08060400-01
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

1. N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de proyectos de inversion privada registrados al mes.
2. Monto total estimado de inversion privada registrada (si se incluye en las fuentes).

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

Nombre del
procedimiento:

Vinculaciéon con las instituciones de apoyo
al comercio exterior

Cadigo del
procedimiento:

PRC-08080100-06

Dependencia o

Coordinacién  General de Desarrollo

coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad LEICOCNIBLIE 30-0ct-2025
Direccion de area: Direccion de Promocion Econdmica Fecha de actualizacion: N/A
Unidad Unidad de Promocidon a la Inversién y ..
. . Version: 00

departamental: Relaciones Internacionales

Brindar a empresas de Zapopan con

operaciones de comercio exterior, o con

potencial exportador, diagndstico, asesoria 'y 1910 11 12
Objetivo del vinculacién con instituciones de fomento, | Funcién en el Manual de rmr e o

procedimiento:

ademads de difundir oportunidades (ferias,
expos, misiones) y consolidar informacién
estadistica para la balanza comercial
municipal y reportes sectoriales.

Organizacion:

14, 16, 17, 20 al
24,26,30y 31

Alcance del
procedimiento:

Aplica a personas fisicas y morales establecidas en el municipio de Zapopan que exporten,
importen o cuenten con productos/servicios exportables y requieran acompafiamiento

institucional.

Inicia con la recepcion de la solicitud (electrdnica, telefonica o presencial) y concluye con el envio
del reporte mensual de asesorias a la Secretaria de Economia, la difusion de oportunidadesy la
integracion de la balanza comercial al Pocket de Indicadores.

Enlace externo que
elaboré

Alejandro Salomén Caram Canavati

Enlace de mejora

regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Salvador Gutiérrez Urzua

Politica(s):

1. Enfoque a empresas de Zapopan: prioridad a MIPyMES y sectores con potencial

exportador

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado de
Vinculacién con
instituciones de apoyo
al comercio exterior

1. Recibe solicitudes de informacién via electrdnica, telefénica o de forma presencial de las
empresas que tienen operaciones de comercio exterior o productos exportables.

Encargado de
Vinculacién con
instituciones de apoyo
al comercio exterior

2. Realiza visitas a las empresas para actualizar la oferta exportable del municipio de acuerdo

a las solicitudes recibidas.

Encargado de
Vinculacién con
instituciones de apoyo
al comercio exterior

3. Realiza un cuestionario a la empresa ya sea via telefénica o correo electrénico para llevar a

cabo un diagndstico.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado de
Vinculaciéon con

S 4. Realiza un andlisis de la informacion obtenida durante el cuestionamiento.
instituciones de apoyo
al comercio exterior
Encargado de
Vinculacién con , . - .
o 5. Detecta las dreas de oportunidad para ofrecerle un servicio adecuado a sus necesidades.
instituciones de apoyo
al comercio exterior
Encargado de
Vinculacién con . . . . .,
T 6. Asesora al empresario que comienza o quiere consolidar su plan de exportacion.
instituciones de apoyo
al comercio exterior
Encargado de
Vinculaciéon con 7. Vincula al Empresario via correo electrénico, llamada telefénica o cita personalizada a las
instituciones de apoyo instituciones de apoyo al comercio exterior.
al comercio exterior
Encargado de . S . L . .
. L, 8. Recibe de las instituciones de fomento, informacion relevante en materia de comercio

Vinculacién con . . . . . . ,
. exterior (Ferias, Expos Internacionales, oportunidades comerciales) y difunde via correo
instituciones de apoyo .. . .

. . electrdnico y redes sociales oficiales.
al comercio exterior
Encargado de o . . . . . .

Vinculagcién con 9. Da difusion al mismo a través de nuestro directorio empresarial del municipio de Zapopan
N con el apoyo de las redes sociales digitales, se invita a confirmar asistencia, se envia lista de
instituciones de apoyo . s .

. . confirmados a la institucién organizadora.
al comercio exterior
Encargado de 10. Recibe del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica via correo electrdnico las cifras

Vinculacién con correspondientes de las exportaciones e importaciones del municipio para elaborar la

instituciones de apoyo Balanza Comercial, y se entrega reporte mensual que se integra al Pocket de Indicadores
al comercio exterior Econdmicos de Zapopan.
Encargado de

Vinculacién con , .
T 11. Elabora el reporte (MOE) mensual de asesorias brindadas.
instituciones de apoyo

al comercio exterior
Encargado de

Vinculacién con , , , . I
S 12. Envia el reporte a la Secretaria de Economia y termina procedimiento.
instituciones de apoyo

al comercio exterior
1. Diagnéstico y asesoria documentados por empresa (cuestionario y recomendaciones).
2. Vinculacidn formal realizada (oficios/correos/acta de reunidn).
Producto final 3. Difusién de oportunidades enviada al directorio empresarial y redes oficiales.
4. Balanza comercial municipal integrada al Pocket de Indicadores.
5. Reporte (MOE) mensual de asesorias brindadas a la empresa.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacién de la Direccion de Promocion Econdmica MOR-08080000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
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Titulo Cadigo
1. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. Empresas vinculadas con al menos una institucion de apoyo (% del total atendidas).

Oportunidades difundidas (ferias/expos/misiones) y tasa de interés/registro.

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

Nombre del
procedimiento:

Propuesta de inmuebles para inversionistas

Cadigo del

. PRC-08080100-07
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion General de Desarrollo

coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad LIRS e 30-0ct-2025
Direccion de area: Direccién de Promocién Econémica Fecha de actualizacion: N/A
Unidad Unidad de Promocion a la Inversidon y ..
. . Version: 00

departamental: Relaciones Internacionales

Facilitar a los inversionistas el acceso a

inmuebles que cumplan con sus

requerimientos de inversion en el municipio
Objetivo del de Zapopan, mediante la vinculacion con | Funcion en el Manual de 4,16, 18, 20, 21,

procedimiento:

inmobiliarias confiables y el andlisis de
opciones disponibles, asegurando que las
propuestas se ajusten a sus necesidades
estratégicas.

Organizacion: 23,27 al 30

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a inversionistas nacionales e internacionales interesados en establecer,

ampliar o reubicar proyectos en Zapopan.

Inicia con el andlisis y contacto con inmobiliarias de la Zona Metropolitana de Guadalajara (ZMG)
y concluye con la entrega de propuestas de inmuebles que cumplen con las especificaciones del
inversionista, estableciendo comunicacion directa entre inmobiliaria e inversionista.

Enlace externo que
elaboré

Alejandro Salomén Caram Canavati

Enlace de mejora
regulatoria que
reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Salvador Gutiérrez Urzua

1. Proveedores confiables: Solo se contactara a inmobiliarias con presencia reconocida en la
ZMG y experiencia comprobada en operaciones corporativas o industriales.
2. Ficha técnica obligatoria: Toda solicitud del inversionista debe presentarse en el formato

Politica(s): . .. ., . .
(s) “Ficha Técnica Inversionista”, que funge como base para validar y buscar opciones.
3. Neutralidad institucional: La Direccion no recomienda una inmobiliaria en particular;
Unicamente facilita la vinculacion y asegura la concordancia entre requerimientos y ofertas.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades

Encargado de
elaborar propuestas
de Inmuebles

1. Realiza un analisis de las inmobiliarias mas importantes de la ZMG, con el fin de solicitar
apoyo para busqueda de inmuebles para inversionistas.

Encargado de
elaborar propuestas
de Inmuebles

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

Encargado de
elaborar propuestas

3. Recibe las especificaciones del inmueble requeridas por el inversionista por medio del

formato “ficha técnica inversionista”.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

de Inmuebles

Encargado de
elaborar propuestas | 4. Revisa las especificaciones requeridas por el inversionista.
de Inmuebles

Encargado de
elaborar propuestas | 5. Manda informacién a Inmobiliaria.
de Inmuebles

Encargado de
elaborar propuestas | 6. Mantiene comunicacion directa la Inmobiliaria con el cliente,
de Inmuebles

Encargado de
elaborar propuestas | 7. Cumple con las especificaciones. Termina procedimiento.
de Inmuebles

1. Paquete de propuestas de inmuebles que cumplen con la ficha técnica del inversionista.

Producto final . . . . . .
2. Ficha técnica archivada como registro de la gestidn realizada.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacién de la Direccidon de Promocién Econdmica MOR-08080000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
1. N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de solicitudes recibidas y atendidas por periodo.

2. % de solicitudes con ficha técnica completa.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Seguimiento a tramites de inversionistas

Cadigo del
procedimiento:

PRC-08080100-08

Dependencia o

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico y

.., . Fecha de emisidn: 30-oct-2025
coordinacion: Combate a la Desigualdad
. ., . . ., ., P Fecha de
Direccion de area: Direccién de Promocion Econémica e .. N/A
actualizacion:
Unidad Unidad de Promocidn a la Inversion y Relaciones ..
. Version: 00
departamental: Internacionales
Brindar acompafiamiento y seguimiento oportuno

L. a los inversionistas en sus tramites municipales o ..

Objetivo del P Funcion en el Manual 4,11, 16, 21, 23,

procedimiento:

ante dependencias externas, garantizando la
comunicacion
facilitando la resolucién agil de sus gestiones.

efectiva entre las partes vy

de Organizacion:

27y 29

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a empresas e inversionistas nacionales o extranjeros que requieren
apoyo o seguimiento en tramites relacionados con su instalacién, ampliacidon o consolidacién de
operaciones en el municipio de Zapopan.
Inicia con la recepcién de las necesidades del inversionista y concluye con la entrega del tramite
resuelto o de la respuesta formal de la dependencia correspondiente.

Enlace externo que
elaboré

Alejandro Salomén Caram Canavati

Enlace de mejora
regulatoria que
reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Salvador Gutiérrez Urzua

Politica(s):

1. Elacompafiamiento serd unicamente de gestion y facilitacidn; la resolucidn final de los
tramites corresponde a las dependencias competentes.
2. Todo tramite en seguimiento debera registrarse en una base de datos para mantener control
de avances, tiempos de respuesta y resultados obtenidos.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Responsable del seguimiento
a trdmites de Inversionistas

Recibe necesidades de las empresas.

N/A ¢Requiere ayuda o seguimiento a un tramite?

N/A En caso que necesite ayuda referente a un tramite ante una dependencia en
especifico, continta en la actividad 3.

N/A En caso que necesite seguimiento en el tramite de licencias ante el Municipio,

continua en la actividad 6.

Responsable del seguimiento
a tramites de Inversionistas

Establece contacto con la dependencia para que exponga el estatus del tema.

Responsable del seguimiento
a tramites de Inversionistas

Concreta cita con la empresa y la dependencia y se da acompafamiento a la

misma.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Responsable del seguimiento | 5.
a tramites de Inversionistas

Da seguimiento una vez llevada a cabo la reunidn, ante los acuerdos pactados. Una
vez alcanzados, termina procedimiento.

Responsable del seguimiento | 6.
a tramites de Inversionistas

Solicita al inversionista acuses del tema (PIU, Licencia de urbanizacion, Licencia de
edificacion, impacto vial), para obtener el folio y darle seguimiento preciso.

Responsable del seguimiento
a tramites de Inversionistas

7. Establece contacto con la persona encargada del tema, para poder estar
retroalimentando a la empresa, y fluya el tramite sin que se detenga por falta de
comunicacidn, entre las partes.

Responsable del seguimiento
a trdmites de Inversionistas

8. Crea base de datos para poder llevar control de los avances.

Responsable del seguimiento | 9.
a tramites de Inversionistas

Concluye seguimiento una vez entregado el tramite o respuesta por parte del drea.
Termina procedimiento.

Producto final

1. Tramite concluido o respuesta oficial de la dependencia correspondiente.
Informe de seguimiento entregado al inversionista.
3. Registro actualizado en la base de datos institucional.

N

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Seguimiento a tramites de Inversionistas
inversionistas

Responsable del seguimiento a tramites de

Seguimiento a
un trémite

—>

1. Recibe

necesidades de
las empresas

Ayuda con
un trdmite

6. Solicita
acuses del tema

( 3. Establece )

contacto para
que exponga
tema

4. Concreta cita
con la empresa
y dependencia

J

1. Manual de Organizacién de la Direccién de Promocion Econdmica MOR-08080000-01
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
1. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. Nudmero de inversionistas atendidos por periodo.
2. Numero de tramites realizados.
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

Nombre del
procedimiento:

Intervenir en eventos de talla internacional

Cddigo del
procedimiento:

PRC-08080100-09

Dependencia o

Coordinacién  General de Desarrollo

L L . Fecha de emision: 30-oct-2025
coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad
Direccion de area: Direccion de Promocion Econdmica Fecha de actualizacion: N/A
Unidad Unidad de Promocidon a la Inversién y ..
. . Version: 00
departamental: Relaciones Internacionales
Asegurar la participacién u organizacion
eficaz del Gobierno de Zapopan en eventos
de talla internacional (seminarios, foros o
i congresos mediante anélisis de ‘.
Objetivo del g .)’ . Funcién en el Manual de
- pertinencia, autorizaciones formales, o . 16,17,21al 31
procedimiento: S . L . Organizacion:
coordinacién interinstitucional, logistica
integral, control presupuestal %

comprobacion de gastos, a fin de posicionar
al municipio y generar vinculos estratégicos.

Alcance del
procedimiento:

Aplica a dependencias del Ayuntamiento que gestionen o reciban instruccion para participar u
organizar eventos de alcance internacional, asi como a las areas de apoyo (Secretaria Particular,
Relaciones Publicas, Unidad Administrativa, etc.).

Enlace externo que
elaboré

Alejandro Salomén Caram Canavati

Enlace de mejora

regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Salvador Gutiérrez Urzua

Politica(s):

Autorizaciéon previa: Toda participacion debe ser aprobada por la Direccidén; toda
organizacion requiere instruccion de Presidencia Municipal.

Expediente del evento: Debe integrarse con: analisis de pertinencia, orden del dia,
invitaciones, agenda minuto a minuto, cotizaciones, seleccion de proveedores, fichas
técnicas, oficios y evidencias.

Gastos a Comprobar: En caso de que se realicen gastos a comprobar, se deberan presentar
lo comprobantes conforme a los requisitos preestablecidos.

Contrataciones y cotizaciones: Presentar minimo tres cotizaciones y formalizar la
contratacion con la Unidad Administrativa conforme a normatividad aplicable.
Coordinacidn institucional: Notificar y coordinar con Secretaria Particular (fechas, agenda
y participacion del Presidente Municipal) y con Relaciones Publicas (invitados VIP,
cobertura).

Comunicacion oficial: Convocatorias, invitaciones, confirmaciones y agendas se envian
exclusivamente desde correos institucionales y se registran en el expediente.

Imagen y protocolo: Respetar lineamientos de imagen institucional, precedencias y guion
del maestro de ceremonias; cualquier intervencién del Presidente Municipal requiere ficha
técnica y oficio de participacion.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
N/A En caso de la participacion de un seminario, foro o congreso, continda en la actividad 1.
N/A En caso de la organizacién de un seminario, foro o congreso, continta en la actividad 6.

Encargado de Eventos

. . 1. Analiza los beneficios de la participacion por parte de Zapopan.
de talla internacional P P porp Pop
Encargado de Eventos - .
g . . 2. Presenta el seminario, foro o congreso al Director.
de talla internacional
Director de Promocién S N . -
L 3. Aprueba la participacién del Municipio en el evento. Aplica Politica 1.
Econdmica
Encargado de Eventos . . -
. . 4. Solicita el registro de los participantes que van por parte de Zapopan al evento.
de talla internacional & P P q porp pop
Encargado de Eventos . . . - . -
. . 5. Asiste al seminario, foro o congreso, aplica Politica 3. Termina Procedimiento.
de talla internacional
Encargado de Eventos | 6. Recibe la indicacion por parte de la Presidencia Municipal para la realizacion del evento.
de talla internacional Aplica Politica 1.
Encargado de Eventos | 7. Establece comunicacion con la instancia involucrada (interna o externa del Ayuntamiento)
de talla internacional en dicho evento con la finalidad de conocer experiencias pasadas, necesidades actuales y
compromisos a realizar.
Encargado de Eventos | 8. Realiza reunién con la instancia involucrada para acordar responsabilidades y posibilidades
de talla internacional reales. Se propone lugar y fecha tentativa para el evento.
Encargado de Eventos , - , . .
& . . 9. Informa via telefénica a Secretaria Particular sobre la fecha tentativa.
de talla internacional
Encargado de Eventos ) , .
. . 10. Confirma el lugary la fecha del evento a la Secretaria Particular.
de talla internacional
Encargado de Eventos . . -
& . . 11. Realiza la lista de invitados.
de talla internacional
Encargado de Eventos - S
& . . 12. Disefia y elabora la invitacién del evento.
de talla internacional
Encargado de Eventos | 13. Envia, por medio de correo electrdnico, a Relaciones Publicas el formato del evento y el
de talla internacional listado de los invitados VIP para este evento.
Encargado de Eventos . . S
& . . 14. Difunde electrénicamente la invitacién.
de talla internacional
Encargado de Eventos L . L
& . . 15. Entrega las invitaciones de manera fisica (si aplica).
de talla internacional
Encargado de Eventos . . . .
& . . 16. Realiza llamadas telefénicas para confirmar invitados.
de talla internacional
Encargado de Eventos | 17. Solicita cotizaciones de transportacion local, hospedaje para invitados foraneos, alimentos,
de talla internacional montaje, papeleria, etc.
Encargado de Eventos o . L . L, .
& . . 18. Presenta por lo menos 3 cotizaciones a la Unidad Administrativa de Promocién Econdmica.
de talla internacional
Encargado de Eventos . . . .
. . 19. Solicita los servicios de los proveedores cotizados y asignados
de talla internacional
N/A 20. (El Alcalde intervendra en el evento?
N/A En caso que el Presidente Municipal, tenga intervencion en el evento, contintda en la

actividad 21.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

N/A

En caso que el Presidente Municipal, no tenga intervencidn en el evento, continta en la
actividad 25.

Encargado de Eventos
de talla internacional

21.

Elabora ficha técnica del evento.

Encargado de Eventos
de talla internacional

22.

Envia la ficha técnica a Secretaria Particular.

Encargado de Eventos
de talla internacional

23.

Asigna al maestro de ceremonia, el cual puede pertenecer a la Unidad, o puede ser asignado
desde la Presidencia Municipal o por la instancia coorganizadora del evento.

Encargado de Eventos
de talla internacional

24,

Envia oficio firmado por el Presidente Municipal, en donde se especifique la participacidon
que tendria, justificacidn, tiempo y detalles del evento.

Encargado de Eventos
de talla internacional

25.

Confirma via telefdnica, la participacion de los expositores (en caso de que el Municipio de
Zapopan sea el encargado de invitar a los expositores).

Encargado de Eventos
de talla internacional

26.

Elabora la agenda minuto a minuto para todo el evento, asi como la lista de actividades de
cada uno de los organizadores.

Encargado de Eventos
de talla internacional

27.

Envia la agenda a Secretaria Particular y al maestro de ceremonias, via correo electrénico.

Encargado de Eventos
de talla internacional

28.

Recibe aprobacion de la agenda, por parte de la Secretaria Particular, via telefénica.

Encargado de Eventos
de talla internacional

29.

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

Encargado de Eventos
de talla internacional

30.

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

Encargado de Eventos
de talla internacional

31.

Coloca las mesas de registro.

Encargado de Eventos
de talla internacional

32.

Define lugares designados.

Encargado de Eventos
de talla internacional

33.

Llega al lugar del evento dos horas antes para finiquitar detalles.

Encargado de Eventos
de talla internacional

34.

Asigna personal a las mesas de registro.

Encargado de Eventos
de talla internacional

35.

Registra a los invitados y entrega la papeleria correspondiente.

Encargado de Eventos
de talla internacional

36.

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

Encargado de Eventos
de talla internacional

37.

Entrega los diplomas a los asistentes al final del evento.

Encargado de Eventos
de talla internacional

38.

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

Producto final

Participacion: registro de asistentes de Zapopan, constancias y comprobacion de gastos.
Organizacidn: evento ejecutado conforme a agenda y actas; expediente completo (actas,
invitaciones, confirmaciones, agenda, fichas técnicas, evidencias, contratos/cotizaciones) y
reporte de resultados.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacién de la Direccion de Promocion Econédmica MOR-08080000-01
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INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo
1. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de Eventos en los que participd el gobierno Municipal por periodo.

2. Numero de Eventos que organizé el gobierno Municipal por periodo.

3. Numero de asistentes por evento organizado por el Gobierno de Zapopan por periodo.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Recepcidon de visitas y delegaciones que
acudan a Zapopan.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-08080100-10

Dependencia o

Coordinacion General de Desarrollo

L L ) Fecha de emision: 30-oct-2025
coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad
Direccion de area: Direccién de Promocién Econémica Fecha de actualizacion: N/A
Unidad Unidad de Promocion a la Inversidon y ..
. . Version: 00

departamental: Relaciones Internacionales

Planear, coordinar y ejecutar la recepcién de

visitas 'y delegaciones nacionales o

internacionales en Zapopan, garantizando

L. . . . . 4,9,12,13, 14,

Objetivo del agenda confirmada, logistica integral, | Funcién en el Manual de 16. 21 23 25, 28
procedimiento: atenciéon protocolaria 'y, en su caso, | Organizacion: ! 3’1 y'34 e

administracion y comprobacion de gastos,
para fortalecer la cooperacion e imagen
institucional del municipio.

Alcance del
procedimiento:

Aplica a cancillerias, camaras, embajadas, organismos, ciudades hermanas, empresas y demas
delegaciones que visiten Zapopan por motivos institucionales, econémicos o de cooperacidn.

Inicia con la notificacidn oficial de visita (oficio o correo) y concluye al finalizar la agenda acordada
y dejar integrado el expediente del evento (incluyendo, si aplica, la comprobacidn de gastos).

Incluye: elaboracion de ficha técnica de la delegacidn, gestion de espacio en agenda del Alcalde
ante Secretaria Particular, confirmaciones con dependencias receptoras, definicion de reuniones,
itinerarios y requerimientos, cotizaciones y contratacidn de servicios, coordinacién con Relaciones
Publicas y logistica de recepcidn (aeropuerto o sede).

Enlace externo que
elaboro

Alejandro Salomdn Caram Canavati

Enlace de mejora
regulatoria que
reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Salvador Gutiérrez Urzta

1. Autorizacidon y agenda: Toda visita debe tramitarse con Secretaria Particular para su
inclusion en la agenda del Presidente Municipal o autoridades correspondientes; no se
confirma a la delegacion sin respuesta institucional.

Politi : ) .. ., _—

RliticeC) 2. Expediente obligatorio: Integrar ficha técnica (datos de la delegacidn, objetivos,
antecedentes), oficios/correos de invitacion y confirmacion, agenda tentativa/definitiva,
itinerarios, lista de dependencias receptoras y responsables.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades

Encargado de
recepcion de visitas y
delegaciones

1. Recibe la notificacién mediante oficio o correo electrénico por parte de Cancilleria, Oficina
del Presidente, Camara o la misma entidad que realizara la visita.

Encargado de
recepcion de visitas y

2. Elabora la ficha técnica con datos de la ciudad o personalidad e informaciéon destacada, asi

como de la delegacién que se recibira.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

delegaciones

Encargado de

- . 3. Envia informacidn de la visita y solicitud para espacio en la agenda del Alcalde a Secretaria
recepcioén de visitas y .
. Particular.
delegaciones
Encargado de
recepcion de visitasy | 4. Da seguimiento a la solicitud por medio de llamadas telefénicas a Secretaria Particular.
delegaciones
Encargado de . -, . - - .
. & . 5. Notifica a la delegacién mediante oficio o correo electrénico la fecha, lugar y el horario de la
recepcion de visitas y .,
. reunion.
delegaciones
Encargado de . . . . , . _
L, . 6. Define las reuniones con otras dependencias del Ayuntamiento, se envia la ficha técnica,
recepcién de visitas y . ., ) . (s .,
. horario, fecha y lugar de la reunidn al funcionario que recibira a la delegacion.
delegaciones
Encargado de . L . -
. & . 7. Recibe acuse y da seguimiento por medio de llamadas telefénicas para estar al tanto de los
recepcion de visitas y .
. cambios en la agenda.
delegaciones
Encargado de
recepcion de visitasy | 8. Solicita itinerarios de vuelos y necesidades de la delegacion
delegaciones
Encargado de
recepcion de visitasy | 9. Inicia cotizaciones con hoteles con convenio y proveedores.
delegaciones
Encargado de 10. Solicita apoyo econdmico por concepto de transportacién, hospedaje, alimentos, etc. (si
recepcion de visitas y aplica), presentando por lo menos 3 cotizaciones a la Unidad Administrativa de Promocidn
delegaciones Econdmica.
Encargado de 11. Solicita apoyo a Relaciones Publicas, mediante formato se solicitud enviado por correo
recepcion de visitas y electrdnico, para servicio de coffee break, audio, sonido y montaje. Ver procedimiento: PRC-
delegaciones 02040000-01 Relaciones publicas, protocolo y eventos.
Encargado de
recepcién de visitasy | 12. Solicita los servicios de los proveedores cotizados.
delegaciones
N/A 13. ¢La delegacion llegard en avion?
N/A En caso de que la delegacidn llegue en avion, continda con la actividad 14.
N/A En caso de que la delegacion no llegue en avion, continta en la actividad 15.
Encargado de
recepcion de visitasy | 14. Recibe la visita de |la delegacién en el aeropuerto.
delegaciones
Encargado de
recepcion de visitasy | 15. Lleva a cabo la visita y cumple con la agenda correspondiente y termina procedimiento.
delegaciones
1. Visita ejecutada conforme a agenda con actas/relatorias de reuniones clave.
Producto final 2. Expediente completo: ficha técnica, oficios/correos, agenda final, confirmaciones, itinerarios,

cotizaciones/érdenes, coordinacion con Relaciones Publicas, evidencias fotograficas.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Promocidn Econdmica MOR-08080000-01
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
1. Relaciones publicas, protocolo y eventos. PRC-02040000-01
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Visitas realizadas con apoyo del Gobierno Municipal de Zapopan

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe 3. Envia 4.Da 5. Notifica a la

seguimiento a

2. Elabora ficha informacion de delegacion
técnica visita y solicitud . fecha, lugar de
. solicitud bR
para espacio la reunion

notificacién que
realizara la visita

|

6. Define las 7. Recibe acuse 8. Solicita 9. Inicia
reuniones con y da itinerarios de cotizaciones con
otras seguimiento a vuelos de la hoteles con
dependencias los cambios de delegacion convenio

10. Solicita
apoyo
econdmico

J

13. ;La delegacion
llegara en avion?

11. Solicita apoyo a
Relaciones Publicas
para servcicio de
coffee break,
montaje y sonido.

15. Lleva a cabo
la visita y
cumple con la
agenda

12. Solicita los
servicios de los
proveedores
cotizados

No

14. Recibe la
visita de la
delegacion en el
aeropuerto

Recepcion de Visitas y Delegaciones que Acudan a Zapopan
Encargado de recepcion de visitas y delegaciones

MPR-08080000-01 Pagina 38 de 53 N\

' Zapopanf
FOR-07040000-02 @ p p V




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del
procedimiento:

Celebrar Acuerdos Interinstitucionales y dar
seguimiento

PRC-08080100-11

Dependencia o

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico

coordinacion: y Combate a la Desigualdad LIRS e 30-0ct-2025
Direccion de area: Direccion de Promocion Econdmica Fecha de actualizacion: N/A
Unidad Unidad de Promocién a la Inversion y Relaciones ..
. Version: 00

departamental: Internacionales

Establecer, formalizar y dar seguimiento a

acuerdos interinstitucionales de cooperacion y

hermanamiento entre el Municipio de Zapopan
Objetivo del y otras ciudades o instituciones nacionales e Funcién en el Manual de 1lal4,8,9,12al

procedimiento:

internacionales, en concordancia con los
programas prioritarios de la administracion y los
sectores estratégicos del municipio, asegurando
su aprobacién, registro oficial y correcta
ejecucion.

Organizacion: 29

16, 20, 23, 25, 28,

y 35

Alcance del
procedimiento:

Aplica a las ciudades, municipios, instituciones y delegaciones nacionales o internacionales

interesadas en establecer convenios, acuerdos de cooperacion o hermanamientos con Z

apopan.

Inicia con la seleccion de ciudades potenciales o recepcion de propuestas externas y concluye con

la formalizacion del acuerdo, su registro ante la Secretaria de Relaciones Exteriores (
seguimiento a los compromisos establecidos.

S.R.E) y el

Enlace externo que
elaboré

Alejandro Salomén Caram Canavati

Enlace de mejora
regulatoria que
reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Salvador Gutiérrez Urzta

Politica(s):

1. Alineacion estratégica: Las ciudades o instituciones a contactar deben estar
relacionadas con programas prioritarios de la administraciéon y con los sectores
estratégicos de Zapopan.

2. Control documental: Cada propuesta o invitacion debe contar con una ficha técnica,
registro de oficios y correos enviados y recibidos, agendas de trabajo, minutas de
reuniones y expedientes de dictaminacion.

3. Intervencidn de S.R.E.: Todo acuerdo interinstitucional debe ser revisado, dictaminado
y registrado por la Direccién General de Coordinacién Politica de la S.R.E.

4. Validaciéon juridica y presupuestal: Cuando los acuerdos impliquen recursos
econdmicos, deberan ser revisados y autorizados por la Direccidn de Juridico Consultivo
y la Tesoreria Municipal, conforme a los procedimientos PRC-03030000-03 y PRC-
05010100-14.

5. Formalizacién en Cabildo: Los acuerdos deben presentarse como punto de acuerdo en
sesion de Cabildo para su aprobacion formal.
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6. Eventos y logistica: En caso de firmas locales o de develacién de escudo en Sala de
Cabildo, se coordina con Relaciones Publicas el montaje, invitaciones y protocolo.

7. Registro oficial: Una vez firmado el acuerdo, debera enviarse a la S.R.E para su
inscripcion en el Registro de Acuerdos Interinstitucionales (RAI).

8. Protocolos simbdlicos: En caso de hermanamiento, la Direccién de Conservacion
coordinara la colocacién del escudo de armas de la ciudad hermana en Sala de Cabildo,
con invitacidn oficial a su delegacién. Cuando la Direccién de Conservacion considere
improcedente la develacién del escudo de armas en el salén de sesiones de Cabildo,
debera notificarlo a la Unidad de Promocion a la Inversidn y Relaciones Internacionales,
mediante oficio o por via telefénica, sefialando las causas de la negativa.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
1. Realiza una seleccidn de las ciudades a las que se contactard, tomando en cuenta los

Encargado de Acuerdos . . iy .

. . programas prioritarios de la administracion actual y los sectores estratégicos de

interinstitucionales

Zapopan.

Encargado de Acuerdos . . . . . .

. g' S 2. Elabora la ficha técnica con datos de las ciudades investigadas para control interno.

interinstitucionales

3. Integray envia la informacion analizada a la Direccién General de Coordinacidn Politica

Encargado de Acuerdos . L . . S
. . de la S.R.E para solicitar apoyo para oficializar el interés de Municipio de Zapopan en
interinstitucionales . . .
dichas ciudades potenciales.
4. Recibe respuesta, por medio de oficio y correo electrénico, por parte de la S.R.E
Encargado de Acuerdos . P P . Y . . .p. P . .
. . proporcionando los contactos de las ciudades potenciales y oficializando el interés con
interinstitucionales . .
dichas ciudades.
Encargado de Acuerdos 5. Recibe invitaciones y propuestas de otras ciudades para hermanarse/cooperar con el
interinstitucionales Municipio de Zapopan (nacionales e internacionales).
Encargado de Acuerdos . . L , L
. . 6. Establece contacto con la ciudad potencial por correo electrénico o via telefénica.
interinstitucionales
Encargado de Acuerdos 7. Envia el perfil de Municipio de Zapopan e informacidn destacada del Municipio por
interinstitucionales correo electrdnico.
Encargado de Acuerdos 8. Envia invitacién, mediante oficio y/o correo electrénico, firmado por el Alcalde de
interinstitucionales Zapopan, para que la delegacién de la ciudad potencial visite nuestra ciudad o viceversa.
Encargado de Acuerdos 9. Recibe respuesta, por medio de oficio y/o correo electronico, aceptando o declinando
interinstitucionales la invitacidn.
N/A 10. ¢Acepta la invitacién la ciudad?
N/A En caso de no poder contar con la asistencia de la delegacidn, pero si hay interés,
continua en la actividad 11.
N/A En caso de aceptar la invitacidn, continta en la actividad 12.
Encargado de Acuerdos . ., . . . -
. . 11. Continua la relacién por medio de correo electrénico y termina el procedimiento.
interinstitucionales
Encargado de Acuerdos . . ‘o L
. g. S 12. Realiza agenda de trabajo y logistica de la recepcion.
interinstitucionales
Encargado de Acuerdos , . L . -
. S 13. Envia agenda de trabajo al contacto de la delegacién, por medio de correo electrdnico.
interinstitucionales
Encargado de Acuerdos . .,
& 14. Recibe a la delegacion.

interinstitucionales
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

15.

Elabora la propuesta de acuerdo interinstitucional, de acuerdo al formato de la S.R.E.
Aplica Politica 4.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

16.

Revisa y aprueba el acuerdo interinstitucional en sintonia con la otra parte.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

17.

Solicita mediante oficio o correo electrénico, dictamen a la Direccion General de
Coordinacidn Politica de la S.R.E del acuerdo de hermanamiento o cooperacion.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

18.

Recibe dictamen de aprobacién, por medio de oficio firmada por parte del Director
General de Coordinacion Politica de la S.R.E.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

19.

Da seguimiento a las observaciones del dictamen de la S.R.E.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

20.

Acuerdan ambas partes aprobacion de los cambios al dictamen.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

21.

Envia la informacion junto con el dictamen de la S.R.E, por medio de oficio con firma del
Director, a la Secretaria General para ser presentado como punto de acuerdo en la
siguiente sesion de cabildo. Aplica Politica 5.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

22.

Gestiona fecha y lugar con la contraparte para la firma del acuerdo interinstitucional

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

23.

Envia solicitud para espacio en la agenda del Alcalde a Secretaria Particular.

N/A 24. élafirma de hermanamiento es local o foranea?
N/A En caso de ser una firma de hermanamiento local, continta en la actividad 25.
N/A En caso de ser una firma de hermanamiento foranea, continta en la actividad 27.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

25.

Solicita apoyo a Relaciones Publicas, por medio de formato de evento por correo
electrdnico, para montaje e invitaciones, confirmaciones de las mismas.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

26.

Realiza el evento y continda en la actividad 29.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

27.

Cotiza vidticos y presenta cotizaciones a la Unidad Administrativa de Promocion
Econdmica

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

28.

Lleva a cabo la firma del acuerdo interinstitucional.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

29.

Envia el documento firmado, de manera electrénica, a la S.R.E., para el Registro de
Acuerdos Interinstitucionales (RAI).

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

30.

Recibe oficio de conocimiento por parte del RAI.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

31.

Envia por medio de oficio firmado por el Director, el documento firmado para su
certificacion a Secretaria del Ayuntamiento.

N/A 32. ¢(Es hermanamiento o acuerdo de cooperacion?
N/A En caso de ser acuerdo de cooperacidn, continda en la actividad 33.
N/A En caso de ser hermanamiento, continula en la actividad 34.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

33.

Brinda seguimiento a la realizacion de los programas operativos anuales aprobados y
termina procedimiento.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

34.

Gestiona con la Direccion de Conservacion, la colocacion del escudo de armas de la
nueva ciudad hermana en el salén de sesiones de Cabildo. Aplica Politica 8.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

35.

Recibe oficio o llamada telefénica donde se notifica la fecha en la que realizara la
colocacidn del escudo en Sala de Cabildo.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

36.

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

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

37.

Recibe respuesta por medio de oficio, correo electrdnico o llamada telefdnica, por parte
de la delegacion en donde acepta o declina la invitacién.

N/A 38. ¢Acepta lainvitacion la ciudad hermana?
N/A En caso de que la delegacion acepte la invitacion, continta en la actividad 39.
N/A En caso de que la delegacion no acepte la invitacidn, termina procedimiento.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

39.

Notifica a Relaciones Publicas sobre la asistencia de la ciudad hermana.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

40.

Recibe a la ciudad hermana.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

41.

Realiza la develacion del escudo de armas.

Encargado de Acuerdos
interinstitucionales

42.

Ejecuta los puntos de acuerdo por medio de llamadas y reuniones de seguimiento con
las entidades involucradas en dicho acuerdo de cooperacién o hermanamiento y
termina procedimiento.

Producto final

Acuerdo interinstitucional o hermanamiento formalizado, aprobado por Cabildo y
registrado en la S.R.E.

Expediente completo: ficha técnica, oficios, dictamen S.R.E, minutas, agenda,
cotizaciones, comprobantes de viaticos (si aplica), evidencias de eventos y firmas.
Constancia de certificacion por la Secretaria del Ayuntamiento.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Promocidn Econémica MOR-08080000-01
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cédigo
1. Elaboracién y revision de los contratos y convenios PRC-03030000-03

2. Convenios Diversos

PRC-05010100-14

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cddigo (De aplicar)
1. N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. Numero de acuerdos realizados durante el periodo.

Numero de acciones o proyectos realizados derivados de cada acuerdo.

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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Y 2. Elabora ficha informacion a la invitaciones y
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

. PRC-08080000-12
procedimiento:

Crédito Zapopan

Dependencia o

Coordinacién  General de Desarrollo

L L . Fecha de emision: 30-oct-2025

coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad
Direccion de area: Direccion de Promocion Econdmica Fecha de actualizacion: N/A
Unidad

N/A Version:
departamental: / ersio 00

Otorgar créditos accesibles a ciudadanos y

emprendedores de Zapopan mediante un

t te, agil travé 1al3, 14, 16,18 al

Objetivo del proceso transparente, agil y seguro, atraveés | Lo i) e al 3,14,16,18 a

procedimiento:

del Sistema Municipal de Financiamiento y
aliados financieros, con el fin de impulsar
proyectos  productivos, fomentar el
autoempleo y fortalecer la economia local.

20, 23, 24, 27 al

Organizacion: 30,32y 35

Alcance del
procedimiento:

Aplica a las personas fisicas y emprendedores mayores de 18 afios que o trabajen dentro del
municipio de Zapopan, que tengan una idea de negocio, sean emprendedores o duefios de una
empresa y soliciten un crédito a través de la plataforma oficial: www.adelantezapopan.com
Inicia con el registro del solicitante en la plataforma durante los primeros 10 dias de cada mes e
incluye la revision documental, la evaluacion crediticia, la formalizacion del contrato y la
dispersion de los recursos. Concluye con la entrega o transferencia del crédito y la integracion
del expediente al drea juridica y de cobranza.

Enlace externo que
elaboré

Alejandro Salomén Caram Canavati

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Salvador Gutiérrez Urzua

1. Elregistro de solicitudes se realiza exclusivamente en la plataforma oficial durante los

Politica(s): primeros 10 dias de cada mes.
2. La documentacion presentada debera ser completa, vigente y cotejada con originales.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades

Encargado del Programa
Crédito Zapopan

1. Realiza registro en plataforma www.adelantezapopan.com los primeros 10 dias de cada
mes.

Ciudadano

2. Ingresa documentacion.

Encargado del Programa
Crédito Zapopan

3. Revisa documentacién por parte del Sistema Municipal de Financiamiento (SMF)

N/A 4. (Elcrédito es por Banca de Desarrollo o por Aliado financiero?
N/A En caso de ser por Banca de Desarrollo pasa al a actividad 5
N/A En caso de ser por Aliado Financiero pasa a la actividad 8

Encargado del Programa
Crédito Zapopan

5. Convoca a la Academia de Crédito Zapopan
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado del Programa

Crédito Zapopan 6. Investiga al solicitante, ya sea via telefdnica o visita domiciliaria
Encargado del Programa - . . -
g’ . & 7. Somete la solicitud a valoracién del equipo del SMF. Pasa a la actividad 9
Crédito Zapopan
Encargado del Programa , . . . .
. 8. Envia expediente al Aliado Financiero
Crédito Zapopan
N/A 9. ¢Se prueba la solicitud de crédito?
N/A En caso de que se apruebe, pasa a la actividad 11
N/A En caso de que no se acepte, pasa a la actividad 10
Encargado del Programa . . . - . -
g’ . & 10. Notifica al solicitante que no se aceptd su solicitud. Termina Procedimiento.
Crédito Zapopan
Juridico 11. Emite un acta que permite convocar al ciudadano para la firma de contrato.
E do del P . e,
ncarg,a .O el Frograma 12. Autoriza y notifica via plataforma www.adelantezapopan.com
Crédito Zapopan
Ciudadano 13. Firma de contrato.
Ciudadano 14. ¢Cuenta el ciudadano con tarjeta de débito?
N/A En caso de que no cuente con tarjeta de débito pasa a la actividad 15
N/A En caso de que si cuente con tarjeta de débito pasa a la actividad 16
Encargado del Programa | 15. Entrega al ciudadano una tarjeta de débito con el dinero del crédito. Pasa a la actividad
Crédito Zapopan 18.
E do del P - . -~ . . .
ncargfa .O el rrograma 16. Solicita nUmero de cuenta de débito con un estado de cuenta para realizar la dispersién.
Crédito Zapopan
Encargado del Programa . . . .
L 17. Realiza la transferencia del dinero a la cuenta del ciudadano.
Crédito Zapopan
Encargado del Programa . S , . -
L 1 18. Turna el expediente a juridico y de ahi pasa a cobranza. Termina procedimiento.
Crédito Zapopan
1. Crédito aprobado y dispersado al beneficiario, ya sea mediante tarjeta de débito o
transferencia bancaria.
Producto final 2. Contrato firmado entre el solicitante y el programa Crédito Zapopan.
3. Expediente integrado con documentacion completa, investigacion, acta juridica y

comprobantes de dispersion.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacién de la Direccidon de Promocion Econdmica MOR-08080000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de solicitudes aprobadas en el periodo.

Numero de Créditos aprobados.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

14. ;Cuenta el
ciudadano con
o tarjeta de débito?
c
."': 2. Ingresa 13. Firma de
3 documentacion contrato
3
4. ;El crédito es por
Banca de Desarrollo o
por Aliado financiero?
1. Reali i 3. Revisa e
ealiza registro en i Banca de 7. Somete la
plataforma documentacion por 5. Convoca a la . -
a Desarrollo N 6. Investiga al solicitud a
www.adelantezapopan. parte del Sistema Academia de o oA
. A ey solicitante valoracion del
com los primeros 10 Municipal de Crédito Zapopan equipo del SMF
dias de cada mes Financiamiento (SMF) \ quip!
Aliado
Financiero
c 8. E_nvia
s 2 exped_lente al
g_ 3 15. Entrega al ‘Al'adf’
ﬁ S ciudadano una Financiero
° tarjeta de débito
% con el qin.ero del 9. ;Se prueba la
< - crédito solicitud de
g P =
S crédito? Y 10. Notifica al
3 No solicitante que
K ; no se acepto su
16. Solicit: S solicitud
2 o Solictia 17. Realiza la 18. Turna el
nimero de q B
i transferencia expediente a
cuenta de débito . P a
del dinero a la Jjuridico y de ahi
con un estado N
de cuenta cuenta del pasa a cobranza 12. Autoriza y A
Thrdadano notifica via
plataforma @
www.adelantezap
opan.com
° 11. Emite un acta que
2 permite convocar al
E ciudadano para la
2 firma de contrato
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

. PRC-08080000-13
procedimiento:

Fomento al empleo

Dependencia o

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico

.., . Fecha de emision: 30-oct-2025
coordinacion: y Combate a la Desigualdad
Direccion de area: Direccion de Promocion Econdmica Fecha de actualizacion: N/A
Unidad
N/A Version:
departamental: / ersio 00
Impulsar la insercidn laboral de los ciudadanos
de Zapopan mediante la vinculacion directa con
mpres I ifusién ntes la
Objetivo del empresas, la difusion de vacantes y Funcion en el Manual de 4,6,7,9,10, 15,

procedimiento:

organizacion de eventos de reclutamiento,
ferias y caravanas de empleo, contribuyendo al
desarrollo econdmico y a la mejora de la calidad
de vida de la poblacién.

Organizacion: 16, 26, 30,32y 35

Alcance del
procedimiento:

Aplica a las personas que residen en el municipio de Zapopan y buscan empleo formal, asi como a
las empresas que ofrecen vacantes.

Inicia con la atencidn y deteccién de necesidades de empleo de los ciudadanos. Incluye la
identificacion y difusién de vacantes, la organizacion de ferias, caravanas y modulos de
reclutamiento, asi como entrevistas y procesos de vinculacion laboral. Concluye con la actualizacién
de la bolsa de empleo y la integracion de los ciudadanos vinculados a oportunidades laborales.

Enlace externo que
elaboré

Alejandro Salomén Caram Canavati

Enlace de mejora
regulatoria que
reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Salvador Gutiérrez Urzua

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

Rt 2. Realizar registro con datos de los ciudadanos.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades

Encargado del Programa
de fomento al empleo

1. Recibe a los ciudadanos en busca de empleo.

Encargado del Programa
de fomento al empleo

2. ldentifica necesidad de empleo del ciudadano.

Encargado del Programa
de fomento al empleo

3. Obtiene vacantes en las empresas.

Encargado del Programa
de fomento al empleo

4. Realiza la difusidn de vacantes.

Encargado del Programa
de fomento al empleo

5. Participa en ferias del empleo.

Encargado del Programa
de fomento al empleo

6. Colabora en caravanas de empleo.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Encargado del Programa

7. Instala mddulos de reclutamiento.
de fomento al empleo

Encargado del Programa

8. Realiza reclutamientos masivos.
de fomento al empleo

Encargado del Programa

9. Dirige entrevistas con los ciudadanos.
de fomento al empleo

Encargado del Programa

10. Realiza la vinculacién de los ciudadanos con empresas.
de fomento al empleo

Encargado del Programa

11. Actualiza la bolsa de empleo y termina procedimiento.
de fomento al empleo

1. Ciudadanos vinculados con oportunidades laborales en empresas del municipio y la
Producto final region.
2. Bolsa de empleo actualizada y disponible para consulta.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccidon de Promocién Econdmica MOR-08080000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

Numero de ciudadanos atendidos en busqueda de empleo por mes.

Numero de vacantes activas en la bolsa de empleo.

Numero de ferias, caravanas y reclutamientos masivos realizados por periodo.

Numero de empresas participantes en los eventos.

vie W INe

Numero de vinculaciones efectivas (ciudadanos contratados a través del programa).

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

1. Recibe a los 2. Identifica 3. Obtiene 4. Realiza la
ciudadanos en busca necesidad de vacantes en las difusion de
de empleo empleo empresas vacantes

5. Participa en 6. Colabora en 7. Instala 8. Realiza
ferias del caravanas de modulos de reclutamientos
empleo empleo reclutamiento masivos

Fomento al Empleo

v

Encargado del Programa de fomento al empleo

- 10. Realiza la
9. Dirige . - .
. vinculacién de los 11. Actualiza la
entrevistas con .
. ciudadanos con bolsa de empleo
los ciudadanos
empresas
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Plataforma Empleo Zapopan

Cadigo del
procedimiento:

PRC-08080000-14

Dependencia o

Coordinacién General de Desarrollo

.., P . Fecha de emision: 30-oct-2025
coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad
Direccion de area: Direccion de Promocion Econdmica Fecha .de .. N/A
actualizacidn:
Ltk N/A Version: 00
departamental:
Facilitar el acceso al empleo formal mediante
una plataforma digital que vincula a
Objetivo del buscadores de empleo con empresas | Funcidn en el Manual 4,6,9, 10, 16, 30,

procedimiento:

participantes, integrando un banco de talentos
y difundiendo vacantes de manera eficiente,
transparente y accesible.

de Organizacion:

32y35

Alcance del
procedimiento:

Aplica a ciudadanos en busca de empleo y a empresas que deseen registrar y difundir sus

vacantes en el Municipio de Zapopan.

Inicia con la verificacién de conectividad a internet para el uso de la plataforma. Incluye el
registro de buscadores de empleo, creacidn de perfiles, carga de sinopsis curricular, registro de
empresas, publicacion de vacantes y vinculacién de candidatos. Concluye con la integracion del
banco de talentos y el agendamiento de entrevistas entre las empresas y los candidatos.

Enlace externo que
elaboré

Alejandro Salomén Caram Canavati

Enlace de mejora

regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Salvador Gutiérrez Urzua

Politica(s):

1. Elacceso a la plataforma sera gratuito para ciudadanos y empresas registrados en el

municipio de Zapopan.

2. Los ciudadanos deberdn ingresar informacidn veridica en su perfil y mantener su

curriculum actualizado.

3. Las empresas participantes deberan registrar vacantes reales y vigentes, garantizando
condiciones de empleo legales y transparentes.
4. Lainformacion recabada en la plataforma sera utilizada Unicamente para fines de
vinculacidn laboral y sera tratada con confidencialidad.
5. No se permitird el registro de mas de un perfil por ciudadano ni de vacantes duplicadas

por empresa.

6. El banco de talentos se actualizara periédicamente para asegurar la pertinencia de los

perfiles y vacantes.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

N/A

Para buscador de empleo pasa a la actividad 2.

N/A

Para Empresa pasa a la actividad 5.

Encargado de la Plataforma | 1.

Crea perfil del buscador.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
de empleo Zapopan
Encargado de la Plataforma . . .
g 2. Sube los datos de la sinopsis curricular.
de empleo Zapopan
Encargado de la Plataforma . - -
& 3. Revisa vacantes que las empresas solicitan. Pasa a la actividad 6.
de empleo Zapopan
Encargado de la Plataforma . -
4. Registra a las empresas participantes.
de empleo Zapopan
Encargado de la Plataforma . .
g 5. Sube las vacantes disponibles.
de empleo Zapopan
Encargado de la Plataforma ) . . .
6. Busca los perfiles de ciudadanos que puedan ser posibles candidatos de la vacante.
de empleo Zapopan
Encargado de la Plataforma . . . .
7. Agenda una cita para realizar entrevista con los candidatos.
de empleo Zapopan
Encargado de la Plataforma . L
& 8. Integra banco de talentos. Termina Procedimiento.
de empleo Zapopan
1. Plataforma digital funcional y actualizada con perfiles de buscadores de empleo y
Producto final vacantes disponibles.
2. Banco de talentos que facilita la vinculacion entre ciudadanos y empresas.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacién de la Direccién de Promociéon Econdmica MOR-08080000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

N/A

N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

N/A

N/A

INDICADORES DE MEDICION

Numero de buscadores

de empleo registrados en la plataforma.

Numero de empresas participantes registradas.

Numero de vacantes publicadas en la plataforma.

Numero de entrevistas agendadas entre empresas y candidatos.

e W INe

% de vacantes cubiertas respecto al total publicadas.

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

Plataforma Empleo Zapopan
Encargado de la Plataforma de empleo Zapopan

O

Buscador
de

empleo 1. Crea perfil 2. Sube los datos de
del buscador la sinopsis curricular

3. Revisa
vacantes que
las empresas

Empresa 4. Registra a las 5. Sube las 6. Busca los
empresas vacantes perfiles de
participantes disponibles ciudadanos

y

7. Agenda una cita
para realizar
entrevista

8. Integra banco
de talentos
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Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 41 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de
Linea Zapopan y del Uso de Medios Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente

IX. AUTORIZACIONES

Manual de Procedimientos a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGsFwGgFwdz+SStsTLpvee2SKolV/0o07KtvblhUAvBReit
DvY/8RIIMTbUKHquOzc5AtvFV8bjQQJIXT/1VLgtHN4teCzF8YkrRI7VGqVr40Fed
STvArpclZ2XYKLIgzbCPVxiulOn2xxXeLPW4/m1fbTIcmB53tgRGeA==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCixNpGaPsk6Va+cCkCTZuUnNE6mMxCojNr+nZ+CGydrwKVfle5NodD0z
uMQkUkY2etn/R1kkDVAWOaeFUy/P1nAgCYrH8niXadgGdAkvk0oqZoTVzACA/
acKmAIREWfPxmMfMDdrplig9LbLKOtmn8/VRfNXNgFpT2iM/N4ZEahVBozjtw=

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual Propuesto y Visto Bueno

e0CTE/UIsm98syTqT TKoslAbGo/8QKFy/cYG/9wWAKPJIbjz6WEWFUTI4svXCrnN6
X3tYtbRspHU3ZGShDCKUE4AMhLIQIPMhBeV4iWPE4nRgQIGSDv17+giA0JIJYF
NChEMHHa0OMGEes+TQXDQuaoCstkzrnNg52JBgY O+qFXkg6aqoQFL9yL/pg=

Salvador Villasefior Aldama
Coordinador General de Desarrollo Econémico y Combate a la Desigualdad
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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