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2. Normatividad

2.1 Atribuciones de la Direccion de Centro de Promocion Economica y

Turismo
Competencias
Cg: zzﬁ :?::Iaal:s Otros Reglamentos Municipales Reglamentarias Competencias Direccién General
IAAPMZ
iLey de Ingresos del Municipio de Zapopan, ;| Promover el desarrollo turistico
Jalisco, para el ejercicio fiscal del afio 2005 Capitulo del Municipio. _
Cuarto, articulos del 29 al 35. Fomentar la inversion, la
{IReglamento Interno del Ayuntamiento y la creacion de empleos, la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, I | productividad y en general el
Jalisco. Articulo 53, fracciones IV, V, VI y VI desarrollo  econémico  del
Articulo 80, fracciones de la | a las IXA; Articulo 88, Municipio. _
fracciones de la | a la VIII; y Titulo Cuarto; Capitulo Orientar y auxiliar a los
I, Articulo 121. inversionistas potenciales en
|IReglamento de Anuncios del Municipio de oe. “iranvbes: adminkstatios
Zapopan, Jalisco. ABROGADO Reglamento de m | @nte el Municipio, para la
Publicidad para el Municipio de Zapopan, Jalisco. obtencién de las autorizaciones .
(15Dic.2010.) correspondientes, con apego a i
[1gaceta Municipal Vol. VIl No. 5 (13 de diciembre las leyes y reglamentos |
de 2000) y sus modificaciones Vol. VIl NO. 14 (19 aplicables. _ \
de septiembre 2001) Vol. IX No. 14 ( 14 de enero de Definir, conjuntamente con las \
2002) y Vol. IX No. 34 (23 de agosto de 2002) representaciones \
|1 Reglamento de Comercio y de Servicios para el anpesaaDs, W8 Secute \
Municipio de Zapopan, Jalisco Gaceta Municipal v | Industriales Prioritarios” para
Vol. VIl N° 7 (22 de diciembre de 2000) y sus lagrar una mayor eficsc en:su
modificaciones Vol. VIl N° 4 (19 de marzo de 2001), RIGImsitn A e ¥, extoma; 2
Vol. VIl N° 5 (23 de mayo de 2001), Vol. VI N° 7 (7 mupsciar postiamonts: et nivel
de junio de 2001), Vol. VIl N° 16 (15 de octubre de | ot de inversién y empleo. i
2001), Vol. IX N° 8 (27 de marzo de 2002), Vol. IX | | o0 " | fF’amC:Pa_fé ﬂcgvame“teAen Vo
Constitucién | N° 23 (18 de junio de 2002), Vol. IX N° 45 (13 de | o . = oAmylacion; oe. una .Agenca |
Politica de los | diciembre de 2002), Vol. X N° 2 (7 de febrero de | “YUMarmieno Economica ~xdcon
Estados Unidos | 2003) y Vol. X N° 5 (5 de marzo de 2003). N Metiopaiiana paia AIFRRGAE | (&S0l
MaKicsnos. ||Reglamento del Manejo de Residuos Solidos | Administracion | | estrategias promociog ANE
Titulo Cuarto, | Gaceta Municipal Vol. IV N° 12 FibNCe auanzar 'con ol mesYiCAe B %\
Articulo 115 (28 de junio de 1996). Municipal de municipios dg dl é-‘?@' '
IReglamento para la Proteccién al Patrimonio | Z3PopanArt. Clonurbana de "'da 13 a’;é&
Edificado y Mejoramiento de la Imagen Gaceta 121 8 l;t)rqoeso i E‘%;‘e
Municipal Vol. V N° 1 (13 de febrero de 1998). ?9” c ?”3- : N
[1Reglamento del Consejo Municipal de Giros °";egt_"" as c‘é{ s
Restringidos sobre Venta y praIGa, ST .
Consumo de Bebidas Alcohdlicas y | participacian de Institgigeyi T HO D
[| Reglamento Orgéanico del Municipio de Zapopan EL?::dcgzras i col;ubb;%aé?sg }dgri Breg s
Art.. 43 y 59 (ABROGADO) Gobierno 3’Iéederal FCONOMIC
{1 Reglamento de Policia y Buen Gobierno Gaceta A su'stan;-ia_l;n. P e
Municipal Vol. IX N° 29 (25 de julio de 2002). los recursos financieros | gl RIS M
| Reglamento del Centro Histérico y de las Zonas Fondo Zapopan dommio
de Proteccion al Patrimonio herramienta para financiar a las
Edificado de Zapopan, Jalisco Gaceta Municipal Vol. Micro, Pequefias y Medianas
XV No. 15 (29 abril 2008) y Gaceta Municipal Vol. Vil Emprésas mediante el fondeo
XV No. 31 (7 Julio 2008) o el I
aeG1ag¢:ge;?ﬂuunﬁip§IfiVo!: v N° 41 (21 de noviembre 'ci::dlgrsatg:.;:r.':‘on:;deéo?nsga d:{,az
odincacion fuen d : ien
Vol. VIII'N° 2 (7 de marzo de 2001). e Tl
I Reglamento de Policia y Buen Gobierno Gaceta Coordinar los _ programas,
Municipal Vol. IX N° 29 (25 proyectos y politicas  del
de julio de 2002). ‘ conjunto de la
Reglamento de Proteccién al Medio Ambiente y VIIL | dministracion publica
Equilibrio Ecolégico Gaceta municipal con incidencia en el
Municipal Vol. VIII N* 10 (5 de julio de 2001) Centro Histérico.
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Competencias
Constitucionales

Otros Reglamentos Municipales

Competencias
Reglamentarias

Competencias Direccién General

IAAPMZ

[TReglamento del Consejo de Promocion Gestionar ante las diversas
Econémica del Municipio de Zapopan, Jalisco. instancias de la administracion
11 Cédigo de Conducta del Sector Turismo. publica municipal,

!Plan Municipal de Desarrollo 2004-2006 Gaceta X | las demandas y peiciones que
Municipal XI No. 17 Segunda Epoca, 7 de julio de sean debidamente formuladas
2004. por los habitantes del Centro
{1Plan Municipal de Desarrollo 2004-2006 Gaceta Historico.

Municipal X! No. 17 Segunda Epoca, 7 de julio de Promover diversos proyectos
2004. X | que contribuyan a detonar el
'IPlan Parcial de Desarrollo Urbano, Subdistrito desarrollo del Centro Historico.
Urbano ZPN - 1/ 01 Centro Coordinar y  coadyuvar,
Municipio de Zapopan, Jalisco Gaceta Municipal otorgando apoye y respaldo a
Vol. X No. Segunda Epoca, la  Direccion del  Centro
15 de julio de 2003. y | Histérico y de las Zonas de
[1Convenio del Ayuntamiento Constitucional de Proteccion ~ al  Patrimonio
Zapopan con la Procuraduria Edificado en la consecucion de
de Desarrollo Urbano. los objetivos de sus programas
[ Acuerdo del Presidente Municipal, para el Tramite anuales.

y Obtencién de Incentivos Establecer contacto
Fiscales para el Desarrollo Municipal en el Municipio permanente con los diversos
de Zapopan, Jalisco y el Manual de Funcionamiento organismos e instituciones
del Gabinete Econémico. relacionadas con la materia
[1Se declara Area de uso Comercial Turistico x| | @9ropecuaria, a efecto de
Intensivo a la Calle 20 de Noviembre. Gaceta mejorar  sus esquemas  de
Municipal Vol. IV N° 36 (11 de junio de 1997) organizacion,  técnicas  de
" Reglamento Organico del Municipio de Zapopan produccién 'y la
Art., 43y 59. comercializacion de sus

Acuerdo de Cabildo de fecha 15 de marzo del iroductos. = ‘
2007, 1 junio y 26 de julio del 2007 Aprueba 5?3’33 y wpa?ﬁ?lfa g” g
modificaciones del presupuesto de egresos del i I'E: 'madu;fr";z posibilidades, a
ejercicio fiscales 2007 de diversas transferencia A P :

entre partidas asi como las reglas de operacion del QIOHECHAOS y
fideicomiso para la administracién del fondo de agroindustriales.

fomento

empresarial y cooperativo.

[| Acuerdo del Presidente Municipal, para el Tramite

y Obtencién de Incentivos

Fiscales para el Desarrollo Municipal en el Municipio

de Zapopan, Jalisco y

el Manual de Funcionamientc del Gabinete
Econémico.

|1 Convenio del Ayuntamiento Constitucional de Las demas que las=)
Zapopan con la Procuraduria XIv | reglamentos de | E

de Desarrollo Urbano. municipal le 3"“’“)‘*”‘ :
[1Codigo de Conducta del Sector Turismo. \
-Reglamento del Consejo de Ciudades Hermanas

del Municipio de Zapopn., Jalisco.

Reglamento para el Registro unico de Personas
Acreditadas. (RUPA) Reglamento para el Sistema

de Atencidn Integral al Publico (SAIC) del Municipio

de Zapopan, Jalisco.
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3. Organizacion interna del Centro de Promocion Econdmica y
Turismo

3.1 Organigrama oficial del Centro de Promocion Econdmica y

Jefe de
[Departamento A\

Turismo
Direccion de Centro de
Promocién Econdmica
Director de Gentro de Promociin
Econémica y Turismo
I ) i .
Direccionde | | Coordinador| | Dieccion de Haia Di ; Direccion de Aux, s Direccion de
; eccion de 3 Direccion de
Centro Promocion de Tudsmo Fomento Administrativo A Zzpopan il Desarrollo
Historico Inversion y Direcorde Cooperativo Emprende Agropecuario
Director de Comercio Ficon Director de Fomento Director de Director de
Centro Exterior Cooperativo Zapopan Desarrollo
Historico Dm;rde Emprende Agropecuario
Promocion de
Inversion y
Comercio
Exterior
3.2 Suplencias \
1
\
Las ausencias temporales del Director del Centro de Promociéon Econdmica y Turismo se realizaran ‘=,
conforme a lo dispuesto en el Art. 99 del Reglamento Interno del Ayuntamiento y la 1.

Administracién Pdblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

3.3 Perfil del funcionario

Nombre del puesto

Director General del Centro de Promocion Econémica y Turismo

Direccién

Direccion General del Centro de Promocién Econémica y Turismo B3

Jefe inmediato

Presidente Municipal \E\

Personal a su cargo

Jefe de Departamento A, Coordinador; Asistente; Auxiliar Administrativo, Chofer. | €

Responsabilidades funcionales

Promover el Desarrollo Turistico del Municipio.

Fomentar la Inversion, la creacion de empleos y la Productividad del desarrolla|.

econdmico del Municipio.
Orientar y Auxiliar a los Inversionistas.

e
Definir con los representantes empresariales de los Sectores Industnales -

Prioritarios para una eficiente promocion interna y externa.

Revisar y atender documentacion de la Direccion General.

Fomentar las cadenas productivas con la participacion de las Instituciones
Financieras Publicas y Privadas con la colaboracion del Estado y la Federacion.
Incrementar sustancialmente los recursos financieros del FIMAFEZ (Fideicomiso
Maestro de Fomento Econdmico para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
Elaboracién de Presupuesto Anual, estableciendo las necesidades de recursos
mediante planes y programas planteados en el Plan de Desarrollo Municipal.

Planear los requerimientos por drea de acuerdo a las necesidades operativas.
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Proporcionar estadisticas de Inversion en el Municipio.

Nombre del puesto

Director de Centro Histdrico

Area

Direccion de Centro Histérico

Jefe inmediato

Director del Centro de Promocion Econdmica y Turismo

Personal a su cargo

Jefe de Seccidn A, Analista Especializado, Secretaria de Direccién de Area y Auxiliar
Administrativo,

Responsabilidades funcionales

Elabora programa de trabajo y propuesta de presupuesto de la Direccion del
Centro Histérico de Zapopan y la presenta a la Direccién General del Centro de
Promocion Econdmica y Turismo

Administra el fondo revolvente de la Direccidn del Centro Histérico de Zapopan
Ejerce el presupuesto asignado a la Direccion del Centro Histdrico

Funge como Secretario Técnico del Consejo Técnico Consultivo del Centro Histérico
Coordina con las diferentes dependencias del Ayuntamiento, los programas y
acciones para el Mejoramiento del Centro Historico de Zapopan, como son; la
realizacién de Eventos en los Espacios Publicos, Mejoramiento de la Infraestructura
Municipal y Elaboracién de Diagnésticos de dicha Infraestructura con Estadisticas y
Bases de Datos

Participa y colabora en los proyectos del municipio como son la elaboracién de
Manuales y de Mejoramiento de la Gestién Piiblica

Otorga opiniones sobre asuntos relativos al Centro Historico de acuerdo a
solicitudes

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto Director de Zapopan Emprende
Area Direccién de Zapopan Emprende
Jefe inmediato Director General de Centro de Promocidn Econdémica

Personal a su cargo

Asistente, 2 Jefe de Departamento A, Coordinador, Analista, Analista Especializado
y Supervisor.

Responsabilidades funcionales

Toma de decisiones como encargado del area de Promocién y Capacitacion y el
drea de Crédito y Cobranza

Asistencia a eventos de Gobierno Federal, Estatal y Municipal

Secretario técnico del comité Técnico del Fideicomiso maestro de financiamiento
de Zapopan Emprende

Dispersién de recursos y formalizacion de los créditos

Promocién de los servicios de Zapopan emprende en los medios de comunicacion

Asistencia en universidades y cdmaras comerciales

Nombre del puesto

Director

Area

Direccion de Desarrollo Agropecuario

Jefe inmediato

Director de Centro de Promocion Econdmica y Turismo

Personal a su cargo

1 Jefe de Seccidn A, 3 Supervisores, 1 Médico Veterinario, 1 Analista, 1 Secretaria
de Direccion de Area, 1 Secretaria, 2 Operadores de Maquinaria Pesada, 4
Operadores de Camion y 2 Auxiliar Operativo A. /

Responsabilidades funcionales

1. Promover programas o proyectos de fomento al desarrollo agropecuario de\ -
instituciones federales, estatales, universidades y otros organismos del sector
agropecuario. b
2. Desarrollar y asegurar el cumplimiento de Programas y Proyectos que den
continuidad a los objetivos de la Direccidn General.

3. Proponer politicas para el desarrollo agropecuario del Municipio. [
4, Administrar eficientemente los recursos humanos, economicos y materiales, ;|
encausados a proporcionar servicio de calidad. ;
5. Coordinar los diversos grupos de trabajo del sector: Comision de
Infraestructura Productiva Rural, Consejo Municipal de Desarrollo Rural i
Sustentable y Comité Municipal de Sanidad

6. Dirigir y desarrollar los recursos humanos de la Direccién a su cargo Iogrando
un nivel adecuado de productividad y satisfaccion laboral.

7. Atender las peticiones de los productores del municipio de Zapopan.

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

No. de Revision Fecha Elabord Autorizo Id. Manual Pdgina
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Nombre del puesto

Director

Area

Direccidon de Fomento Cooperativo

Jefe inmediato

Director de Centro de Promocién Econémica

Personal a su cargo

Coordinador, Secretaria de Direccion, Analista Especializado, Analista, Asistente de
Direccidn, Analista, (2) Auxiliar Administrativo "B"

Responsabilidades funcionales

Dirigir la areas que conforman la Direccidon de Fomento Cooperativo para el
desarrollo pleno de los programas y proyectos propuestos en la administracion
actual

Dirigir los programas y proyectos inherentes a la Direccion de Fomento
Cooperativo, para coadyuvar las necesidades de las cooperativas del municipio,
apegadas a la Ley General de Sociedades Cooperativas, el Plan de Desarrollo
Municipal, y directrices que nos marque la Comision Edilicia de Fomento
Cooperativo

Dirigir los proyectos y programas ajustandose a los objetivos y lineamientos de la
politica social del Ayuntamiento en base al Plan de Desarrollo Municipal.

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Director de Promocién de inversidn y comercio exterior

Area

Direccion de Promocidn de inversién y comercio exterior

Jefe inmediato

Director de Centro de promocidn econdmica y turismo

Personal a su cargo

Jefes de departamento (Comercio Exterior, Inversiones, Incentivos, Promecion
Industrial)

Responsabilidades funcionales

Atraer y retener inversién productiva, generando oportunidades de empleo y
mano de obra especializada, dentro de un marco regulatorio adecuado y
competitivo que nos permita impulsar un desarrollo econdémico sustentable,
elevando el nivel de vida de la comunidad.

Facilitar e impulsar la inversién local, nacional y extranjera para el desarrollo de
negocios y la generacién de nuevas fuentes de empleo, que puedan detonar la
actividad econdmica del municipio.

Registrar 1a Inversion Privada captada en el municipio en los diferentes sectores
productivos, con el propésito de visualizar el desarrollo econdmico de la entidad
en términos de inversion y generacion de nuevos empleos.

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto Director de Area
Area Direccién de Turismo
Jefe inmediato Director de Centro de Promocion Econdmica

Personal a su cargo

Coordinador/Supervisor/Auxiliar Administrativo/Operador de Camién/Chofer

Responsabilidades funcionario

Analiza invitaciones hechas a la Direccién para participar en eventos o viajes de
promocion turistica

Evalua las posibles Participaciones y sus beneficios.

Realiza la logistica del Evento de acuerdo al programa establecido.

Comprueba los apoyos solicitados via telefonica o por Internet para participar en
el evento.

Verifica personalmente la aplicacién de los recursos materiales y humanos para la
realizacion del evento conforme a la logistica establecida.

Realiza la valoracion de los resultados vy elabora el informe.

Autoriza mediante documentacidn oficial los agradecimientos por el apoyo
recibido para la realizacion del evento a las instituciones y dependencias
participantes.

Analiza la posible participacion en Viajes Promocionales

Realiza la logistica del Evento de acuerdo al programa establecido.

Realiza informe mediante fotografias del evento para la presentacion de los
resultados del viaje

Recibe las peticiones personalmente via telefdnica, Internet, para otorgar
informacion

Solicita informacion general a otras dependencias

Entrega informacidn al solicitante para recorridos.

No. de Revisién Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual Pdgina
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Responsabilidades funcionario

Recibe |a solicitud para llevar a cabo el recorrido, via telefénica, correo electrdnico
o documentacidn.

Programa los recorridos turisticos de acuerdo a las peticiones autorizadas

Solicita a las dependencias publicas y privadas involucradas, las gestiones
mediante documentacion oficial para llevar a cabo el evento o viaje de promocion.
Recibe la informacién que nos envia SETUJAL y OFVC mediante documentacidn
oficial y via Internet.

Mide los resultados y toma de decisiones para la promocién turistica.

Analiza los resultados y se presenta un informe en base a la documentacién
recibida.

Envia informacidn solicitada por SETUJAL mediante documentacion oficial.
Solicita la Actualizacion de la Pagina Web.

Elaboracion POA

Elaboracién Informes Semestrales de las actividades de la Direccién.

Supervision del programa Desde lo Local

Supervision de Procesos.

Implementacion de Campafas de Atencidn y Orientacién al Turista y Visitante.
Implementacion de nuevas rutas.

Supervision Recorridos Turisticos

Supervision Mdédulo de Informacion.

Relaciones Publicas de la Direccion.

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Coordinador

Direccién

Direccion General de Centro de Promocion Econdmica y Turismo

Jefe inmediato

Director General de Centro de Promocién Econdmica y Turismo

Personal a su cargo

Nadie.

Responsabilidades funcionales

Elaborar de Convenios.
Elaborar de Cartas Intencién
Analizar, revisar de documentos que se requieren.
Elaborar de Minutas
Organizar y elaborar minuta del Consejo de Promocién Econdmica
Apoyar en tramites legales a las diferentes dreas de la Direccidn
General.

7.  Enlace de transparencia de la Direccion. (INFOMEX)

8.-Revisar la documentacién legal que llega a la Direccidn General y darle

contestacion y seguimiento.

Las demas que solicite el Jefe Inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

DA W

Nombre del puesto Jefe de Departamento A
Direccidn Direccién General de Centro de Promocion Econémica y Turismo
lefei diato Director General de Centro de Promocidn Econdmica y Turismo

Personal a su cargo

Auxiliar Administrativo / Chofer.

Responsabilidades funcionales

1. Elaboracién de Prepuesto Anual, estableciendo las necesidades de
recursos mediante planes y programas planteados en el Plan de
Desarrollo Municipal.

2. Planear los requerimientos por drea de acuerdo a las necesidades
operativas.

3. Controlar y manejar el Fondo Revolvente, contando siempre con
fondos suficientes en caso de contingencia.
4,  Control y suministro de papeleria para que cada area cuente con el

material necesario para su operacion.

5. Control, vigilancia y suministro de bitacoras de combustible para el
buen funcionamiento del parque vehicular.

6.  Supervisar la asignacion y cuidado de mobiliaric y equipo de oficina, en
constante comunicacion con Patrimonio Municipal.

7.  Supervision y control del mantenimiento y buen uso de las
instalaciones (inmueble) para laborar en dptimas condiciones con
apoyo de la Direccién de Mantenimiento de Edificios.
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8. Vigilar la recopilacién de documentacion para la integracion del |
expediente ante la Oficialia Mayor Administrativa, asi como su vigencia
al servicio publico, para que no se vea afectada su percepcién de
acuerdo a los tiempos previamente establecidos.

9. Supervisar las incidencias de personal (faltas, horas extras,
incapacidades, solicitud de licencias, faltas injustificadas, asi como las

Responsabilidades funcionales omisiones en el control de asistencia) para su reporte correspondiente
ante Recursos Humanos.

10. Vigilar y controlar el pago de némina del personal, asi como la
cancelaciéon de cheques no cobrados, de acuerdo al procedimiento de

néminas.
Las demds que solicite el Jefe Inmediato y vayan de acuerdo con su contrato
de trabajo.
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4. Procesos

4.1 Inventario de procesos, tramites y servicios de la Direccion de

Centro de Promocion Econémica y Turismo

Objetivo de La Direccién de Centro de Promocién Econdmica y Turismo

Fomentar el desarrollo econémico en Zapopan para perfilar al Municipio como el motor de crecimiento econdmico de Jalisco, para con
ello incrementar la calidad de Vida de sus habitantes.

. e Area
Procesos Tramite o servicio Nombre de indicador
responsable
Busqueda y establecimiento de nuevos Acuerdos i
. . Ciudades
de Hermanamientos de Amplio Alcance vy
. 2 . Hermanas
reactivacion de los hermanamientos existentes,
Blsqueda, gestidn y consolidacion de proyectos y
Acuerdos Internacionales en diferentes ejes de ——
accion que otorguen un valor agregado al ,
S i i 2 Internacionales
municipio en areas prioritarias del Ayuntamiento
de Zapopan.
Participacidn y atraccion de eventos, congresos y
conferencias internacionales para el
posicionamiento del municipio a través de la Asuntos
adscripcidn a Redes de Cooperacion Internacional Internacionales
orientadas a la vinculacion con entidades
internacionales.
z g s Atencidn a Quejas Numero de Quejas
4.1.2 | Atencién a seguimiento a quejas ciudadanas 729 . Quej ) Quej
ciudadanas Atendidas
Direccién de | Nimero de vistos buenos
; ; i Visto Bueno a Centro otorgados para realizar
Visto Bueno a eventos en los espacios Publicos ST :
4.1.3 = 728 | eventos dentro del Historico eventos en los espacios
dentro del Centro Histérico SR L
Centro Histérico publicos del centro
histérico
Asesoria legal ; i
=ARAIE Porcentaje de efectividad
administrativa y 53
386 en las visitas a
contable a ;
. cooperativas
cooperativas
Porcentaje de de
Asesoria y efectividad en las
632 Capacitacion Direccion de | asesordis a capacitacion a
Promocidn, difusién y creacion de Cooperativas. Cooperativa. Fomento cooperativas en relacién
Cooperativo a las programadas
Porcentaje de variacion
388 Conformacion legal en las asesorais de
de cooperativas. mercadotecnia a
cooperativas
Curso de
389 | especializacion de Porcentaje de efectividad
cooperativas. en la elaboracién de
Curso de informacion proyectos productivos
385 y consulta al
cooperativismo.
Realizacién y organizacién de eventos turisticos Congresos, Direccién "
4.3.1 | (reuniones, ! esentos ferias congresos, | 492 convegciones Tic;'?s{:node b
= s i * = ’ Y turisticos realizados
convenciones y exposiciones) eventos.
.. . Numero de Viajes
4.3.2 | Viajes Promocionales. he via)
Promocionales
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Objetivo de La Direccién de Centro de Promocién Econdmica y Turismo

Fomentar el desarrollo econdmico en Zapopan para perfilar al Municipio como el motor de crecimiento econdmico de Jalisco, para con
ello incrementar la calidad de Vida de sus habitantes.

Area
Procesos Tramite o servicio Nombre de indicador
responsable
: 4 Recorridos turisticos
Recorridos turisticos a grupos, escuelas e (grupos, escuelas
4.3.3 | instituciones vy fines de semana, asi como | 491 il s !
; b S B instituciones y
informacidn turistica del municipio de Zapopan. .
asociaciones, etc.).
4.3.4 | Estadisticas.
i o : Infraestructura Numero de Kilémetros de
4.6.1 | Rehabilitacién de caminos 218 i i i
productiva rural. caminos rehabilitados
Capacitacion y
4.6.2 | Asistencia Técnica 221 | asistencia técnica a
productores.
Capacitacién y
4.6.3 | Capacitacion 221 | asistencia técnica a
productores.
4.6.4 | Asesoria en Comercializacion
Plantacionesy
4.6.7 | Donacién de peces, drboles y semillas 217 cortinas Direccion de
rompevientos. Desarrollo
Agropecuario | Numero de personas que
Apoyos Agropecuarios reciben apoyos
agropecuarios
Nimero de personas que
: § recibieron descuento en
Descuento predial uso agropecuario .
predial de uso
agropecuario '
Camparias ]
zoosanitarias contra Numero de pruebas de !
4.6.8 | Pru Tuberculosis 220 : ; : i
68 chasiie e tuberculosis y tuberculosis aplicadas
brucelosis.
Inversion privada
4.2.2 | Incentivos fiscales declarada atraida debido = s
a los incentivos fiscales |
Asesoria a Proyectos |
. . 720 | Industriales nuevos
Atraccion de inversidn vy deteccion de d s y
< 2 i e e crecimiento.
necesidades de la industria, sectores especificos y ;
4.2.4 . Busqueda de
fortalecimiento de las cadenas de valor y
A Inmuebles para la
suministro 723 = <
instalacion de su
empresa.
Difusién de
informacion
oportuna y reciente Direccidn de
sobre comercio Promocidn de
exterior, como io :
oportunidades de |2V9'5'°"_' i Registro de las
o ~ i
nepocios R :Terc'o exportaciones efectuadas | C ENTRO |
421 465 g i Y xterior por las empresas OROMOCI '8
capacitaciones de - IOV L
: establecidas en el gy YU T
otros organismos, B ECONOMIC
_— . : . municipio de Zapopan ot
Fortalecimiento a las exportaciones modificaciones a Y O TURISN
reglamentos y
normativa en
materia de comercio
exterior, etc.
Informacion de
programas de
464 | consultoria gratuita
para proyectos de
exportacion.
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Objetivo de La Direccién de Centro de Promocién Econdmica y Turismo
Fomentar el desarrollo econdmico en Zapopan para perfilar al Municipio como el motor de crecimiento econdmico de Jalisco, para con
ello incrementar la calidad de Vida de sus habitantes.
Procesos Tramite o servicio Area MNombre de indicador
responsable
Promocion de
misiones
comerciales, ferias
463 internacionales y
otros eventos
internacionales y
nacionales.
Captacion de inversién privada directa en el
4.2.3 A
municipio de Zapopan
4.5.1 | Promocion del programa Zapopan Emprende
Numero de
4.5.2 | Capacitacién Dirsecic de Capacrtacpnes
Empresariales
Asesoria y Zapopzn

4.5.3 | Integracidn de Expedientes 497 ; Emprende

Consultoria.

. s Monto de Cobranza
4,55 | Cobranza 724 Financiamiento. e Hanz

Recuperada

NOTA: Los procesos administrativos y los relacionados con la transparencia y acceso a la
informacién se regirdn por los lineamientos que emitan las Direcciones Responsables de los
mismos.
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5. Firmas

Autori

C. Héctor Vielma Ordém

ESID! ;-:NCM
Presidente Mumcu?ﬂ&um CIPAL

C.José Roberfa de Alba Macias (27 ie a

Director General del Centro de Promocién Econémica y TUI‘IW -

CTMNTRO DE
FROMOCION
FCONOMICA
Y TURISMO

\\

C. José Rober + de Alba Macias
Director General del Centro de/Promocién Econémica y Turismo
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2. Normatividad

2.1 Atribuciones y funciones de la Direcciéon de Centro Histdrico

Atribuciones
RIAAPMZ exclusivas de la Funciones que se derivan de las atribuciones
Direccidn
Elaborar la propuesta de presupuesto de la Direccion del Centro Histérico de
121-VIll- 1 | Zapopan y presentarla a la Direccion General del Centro de Promocion Econdmica y
Las demas que Turismo
las leyes y 121-VIlI- 2 | Pagar la nédmina del personal de la Direccién del Centro Histérico de Zapopan
VIl reglamentos de 121-Vill- 3 Elaborar requisiciones de las necesidades de la Direccion del Centro Histérico de
aplicacién Zapopan
municipal le Administrar el uso y aprovechamiento de vehiculos, mobiliario y equipo al servicio
E 121-Vii- 4 . .z e
atribuyan. de la Direccién del Centro Histérico
121-Vill- 5 Reportar incapacidades, vacaciones, renovacion de contratos, etc del personal de la
Direccion del Centro Histérico de Zapopan
Coordinar acciones con la Direccion General del Centro de Promocion Econémica y
121-1X- 1 | Turismo y demas dependencias involucradas en el mejoramiento del Centro
Histdrico de Zapopan
Coordinar acciones con la Direccion General de Obras Publicas, para la aplicacion del
121-1X- 2 | Plan Parcial de Desarrollo Urbano para la Conservacién del Centro Histérico de
. Zapopan, Jalisco
Coordinar los 121-1X- 3 Realizar investigaciones de estudios y proyectos para el Mejoramiento del Centro
Programas, Histdrico de Zapopan
pro'\.r_ectosy Coadyuvar en los programas que se ejecutan dentro del perimetro del Centro
politicas del 121-I1X- 4 .
i Histérico de Zapopan
conjunto de la e : - = =
o L. Establecer comunicacién con empresarios, comerciantes, residentes y usuarios del
1X administracion 121-1X- 5 2L
Gblica Centro Histérico de Zapopan
Articulo muﬁicipal ot Realizar inspecciones periodicas para detectar desperfectos en la Infraestructura
121 incidencia en el 121-1X- 6 Mt.!n.lmpai del Cerj?ro y reportarlas a las dependencias correspondientes para
Centro solicitar su reparacion
Histérico Coadyuvar en la promocion de actividades artisticas, civicas, culturales, econémicas,
121-1X- 7 | deportivas, sociales y recreativas que se efectuen en los Espacios Publicos del Centro
Histérico.
Coordinar con las diferentes dependencias del Ayuntamiento, los programas y
121-1X- 8 - i " i
acciones para el Mejoramiento del Centro Historico de Zapopan
Instrumentar un control informatico y estadistico, para la investigacion, control,
121-1X- 9 - . G
seguimiento y evaluacidn del Centro Histdrico
Gestionar ante 121-X-1 Realizar la gestion administrativa de la Direccion del Centro Histdrico de Zapopan
las diversas Gestionar las propuestas de ciudadanos residentes y usuarios del Centro Histérico
4 , 121-X- 2
instancias de la de Zapopan
administracion
publica
municipal, las
demandasy
X | peticiones que Coordinar conjuntamente y de acuerdo al dmbito de sus facultades y atribuciones
sean con las diferentes dependencias de la administracion municipal, representantes, de
i 121-X- 3 it 7 e i
debidamente grupos de residentes y usuarios del Centro Historico de Zapopan, las acciones
formuladas por tendientes a mejorar la imagen y los servicios del mismo |
los habitantes !
del
Centro
Historico.
L
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Xl

Promover los
proyectos que
contribuyan a
detonar el
desarrollo del
Centro
Histérico.

121-XI- 1

Establecer comunicacion con la Iniciativa Privada, Universidades, Organismos de la
Sociedad Civil y Dependencias de los 3 drdenes de Gobierno: Municipal, Estatal y
Federal para promover los proyectos que puedan mejorar la imagen del Centro
Histdrico de Zapopan

3. Organizacion i

T4 =

nterna de La Direccion de Centro Historico

3.1 Organigrama oficial de la Direccion de Centro Historico

Direccion de Centro Historico
Director de Centro Historico

Jefe de Seccion A

Analista

Especializado Direccion de Area

- . Secretaria de
Auxiliar Basico

NOTA: Para el buen desempefio de sus funciones la Direccién de Centro Histdrico cuenta con
personal comisionado y supernumerario, que se integra en las siguientes dreas funcionales:

Area de Proyectos Urbanos y Especiales.
Area de Eventos en Espacios Publicos del Centro Histérico
Area de Control Informética y Estadistica
Elaboracion de Diagnosticos y Deteccion de Desperfectos

3.2 Tabla de relacién: Funciones — proceso — responsable

Funciones Procesos Puesto responsable
121-X%X-1 4.1.2
gi ': : :ii Atencion V:iii:';:'ne;:o 2 quejas Secretaria de Direccién de Area
121-1X- 9 4.1.2
121-1X- 7 4.1.3 ;
121-1X- 9 4.13 Visto buens aceventos anlps Jefe de Departamento B (firmo)
121-X- 2 413 espacios piiblices dentro del /Abogado (responsable)
- centro histdrico
121-X- 3 4.1.3
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3.3 Perfil del funcionario.

Nombre del puesto | Director de Centro Historico
Area Direccién de Centro Histérico

Jefe inmediato Director del Centro de Promocion Econdmica y Turismo
lefe de Seccidn A, Analista Especializado, Secretaria de Direccion de Area y Auxiliar
Personal a sucargo | Administrativo,
Elabora programa de trabajo y propuesta de presupuesto de la Direccion del Centro Histérico
de Zapopan y la presenta a la Direccion General del Centro de Promocion Econdmica y
Turismo
Responsable de Administrar el Presupuesto autorizado a la Direccién de Centro Histérico.
Ejerce el presupuesto asignado a la Direccion del Centro Histérico
Funge como Secretario Técnico del Consejo Técnico Consultivo del Centro Histérico
Coordina con las diferentes dependencias del Ayuntamiento, los programas y acciones para el
Mejoramiento del Centro Histdrico de Zapopan, como son; la realizacion de Eventos en los
Espacios Publicos, Mejoramiento de la Infraestructura Municipal y Elaboracion de
Diagndsticos de dicha Infraestructura con Estadisticas y Bases de Datos
Participa y colabora en los proyectos del municipio como son la elaboracién de Manuales y de
Mejoramiento de la Gestidn Publica
Otorga opiniones sobre asuntos relativos al Centro Histdrico de acuerdo a solicitudes
Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.

Responsabilidades
funcionales

Nombre del puesto | Jefe de Seccion A
Area Direccién de Centro Histérico
Jefe inmediato Director de Centro Histérico
Personal a su cargo | lefe de Seccidén A
Realiza investigaciones de estudios y proyectos para el Mejoramiento del Centro Histérico de

Zapopan
Responsabilidades | Coadyuva con las dependencias de la Administracion Municipal en los programas gue se
funcionales ejecutan para el Mejoramiento dentro del perimetro del Centro Histérico de Zapopan

Coordina las actividades que se realizan en el drea técnica y operativa de la Direccion del
Centro Histérico

Coordina la elaboracién del Diagnéstico de la Infraestructura Municipal |
Coordina la elaboracion de Estadisticas y Bases de Datos de la Infraestructura Municipal del
Centro Histdrico

Inspecciona y supervisa la detectar anomalias dentro del Centro y los reportes que se hacen a
las dependencias correspondientes para su reparacion

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.

Nombre del puesto | Analista Especializado
Area Direccion de Centro Histérico
Jefe inmediato Director de Centro Historico
Personal a su cargo

Asistir Director de Area

Elabora las comprobaciones de Gastos de la Direccion del Centro Histérico de Zapopan
Realiza las requisiciones de las necesidades de la Direccion del Centro Histdrico de Zapopan
Recibe y paga la némina del personal de la Direccién del Centro Histérico de Zapopan
Administra el uso y aprovechamiento de vehiculos, mobiliario y equipo al servicio de la
Direccién del Centro Historico

Reporta incapacidades, vacaciones, incidencias, etc y elabora renovacién de contratos del
personal de la Direccién del Centro Histérico de Zapopan
Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo. I

Responsabilidades
funcionales

/
/
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4. Procesos

4.1 Inventario de procesos, tramites y servicios de la Direccion de
Centro Historico

Objetivo de La Direccién De Centro Histérico
Promover y coordinar conjuntamente con la Direccion General de Obras Publicas, los programas, proyectos y
politicas de la Administracion
Pablica Municipal, que incidan en el Centro Historico de Zapopan, gestionando las
demandas y peticiones de sus residentes y usuarios, con el fin de lograr un éptimo desarrollo del mismo.
Asi como realizar las gestiones necesarias en coordinacidn con las Dependencias involucradas para mejorar
la imagen urbana y mantener el Centro Histérico en excelentes condiciones aplicando los conceptos de

orden, limpieza % estructura, asi como la reglamentacion existente
para dar una imagen de ciudad ejemplar.
Procesos Tramite o servicio
Visto Bueno a eventos en los Espacios Visto Bueno a eventos dentro del Centro
413 P i F28B| ...
Publicos del Centro Histérico Histérico
4.1.2 Atencion a Quejas ciudadanas 729 | Atencidn a Quejas ciudadanas

NOTA: Los procesos administrativos y los relacionados con la transparencia y acceso a la
informacion se regiran por los lineamientos que emitan las Direcciones Responsables de los
mismos.

4.2.2 Descripcién narrativa de los procedimientos de la Direccion de
Centro Historico

Proceso 4.1.3: Visto Bueno a eventos en los Espacios Publicos del Centro
Historico

Tramite o servicio
asociado

Politicas del proceso | Dar prioridad a eventos de tipo institucional, cultural, turistico y social.

La autorizacién de ferias solo se podra hacer a grupos organizados tales como asociaciones civiles, camaras
industriales y cooperativas legalmente constituidas como tales. La acreditacién de los solicitantes debera
de ser a través del acta constitutiva correspondiente, en el caso de cooperativas ademds deberd presentar |
el comprobante de su registro en el Padrén de Cooperativas de la Direccién de Fomento Cooperativo, y que ’
los nombres de los participantes aparezcan en el acta de la asamblea proxima anterior a la solicitud del
evento, misma que no excedera de los 90 dias. En ferias en las que se vendan productos se dard prioridad a
residentes del municipio y aguellos que promuevan productos artesanales. En todos los casos deberan de
reservar al menos dos espacios para uso institucional, mismos que podran ser entregados solo por la
autoridad competente. En los eventos de cardcter social, grupos vulnerables, adultos mayores,
capacidades especiales y promocién de empleo se podrd exentar de la emision del permiso y pago
correspondiente previa autorizacién de la Oficialia Mayor de Padrdn y Licencias y la Direccion de Ingresos..
por lo que las solicitudes de eventos se dividiran en tres categorias: de cardcter privado, institucional'y | |
social. Solo se podra autorizar la misma feria, a los mismos solicitantes 13 meses después de realizag{a' la f
anterior. De no cumplir con los requisitos se procederd a solicitar la clausura del evento en su totalidad y {
en caso de incumplimiento o desacato de las disposiciones oficiales, lineamientos y/o reglamentés._-de {
aplicacién municipal, el infractor quedard imposibilitado de gozar con el beneficio por 3 afios o de manera {
indefinida, ademas que deberd cubrir las sanciones correspondientes a las que se haga acreedor ante las, I
autoridades competentes. \

Visto Bueno a eventos en los espacios publicos del Centro Histdrico
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En ningln caso tratdndose de eventos de cardcter privado o social se podra utilizar |a totalidad del area de
los espacios publicos, pudiendo realizarse 2 0 mds eventos simultdneos cuando existan las solicitudes y las
caracteristicas de los eventos lo permitan, garantizando siempre el libre transito peatonal y la estancia de
los usuarios cotidianos de cada espacio por su destino como espacio de uso publico. En el caso de
solicitudes de orden social o privado solo podra atenderse una peticion al afio para el mismo espacio
publico. Por lo que en el caso de solicitudes multiples solo se considerara la préxima inmediata a la fecha
de solicitud.

Objetivo del proceso

Analizar y otorgar el visto bueno a los eventos que se solicitan en los espacios publicos del Centro Histdrico,
asi como definir los lineamientos de acuerdo a la normatividad municipal a seguir para garantizar la
seguridad de los espacios y asistentes a dichos eventos.

Insumo del proceso

Solicitud del promotor mediante formato en versién digital que contenga la informaciéon completa,
autorizacion de la Direccién General de Seguridad Publica, Proteccién Civil y Bomberos, Oficialia Mayor de
Padrdn y Licencias y en algunos casos de la Presidencia Municipal, documento que garantice la prestacion
de servicios sanitarios y médicos, logistica y proyecto de sefialética, los que establezcan los reglamentos de
aplicacién municipal de acuerdo al tipo de evento. En las ferias se solicitard ademas: acta constitutiva y en
su caso registro de cooperativa ante la DFC y copia del acta de asamblea mas reciente.

Producto del proceso

Oficio de preautorizacion para la utilizacion del espacio y oficio definitivo de autorizacion en version digital
que marca los lineamientos a seguir para realizar el evento y el desarrollo del evento mismo una vez que se
han cubierto todos los requisitos solicitados. Oficios dirigidos a las siguientes Direcciones: Estacionémetros
y Estacionamientos para que permita la entrada a vehiculos de carga y descarga de montaje de mobiliario y
equipo, Seguridad Publica, Proteccion Civil y Bomberos para revisar instalaciones y garantizar la seguridad,
Mantenimiento Urbano para retirar bolardos y limpieza de los espacios en eventos institucionales y los
demas que sean requeridos de acuerdo al tipo de evento.

Indicador del proceso

Indicador No. 1- Nimero de vistos buenos otorgados para realizar eventos en los espacios publicos del
centro historico

Formula: No. VBS - No. VBA = No. VBNA

Variable #1: No. VBS ( numero de vistos buenos solicitados)

Variable #2: No. VBA (numero de vistos buenos atendidos)

Variable #3: No. VBNA (numero de vistos buenos no atendidos)

Documentos
relacionados

Solicitud del promotor mediante formato en versién digital, dictamen técnico favorable de la Direccién
General de Seguridad Publica, Proteccion Civil y Bomberos, oficio de solicitud de la Oficialia Mayor de
Padrén y Licencias y en algunos casos de la Presidencia Municipal, documento que garantice el suministro
de energia eléctrica, la prestacidn de servicios sanitarios y médicos, logistica y proyecto de sefialética, los
que establezcan los reglamentos de aplicacién municipal de acuerdo al tipo de evento. En las ferias se
solicitara ademas: acta constitutiva y acta constitutiva y en su caso registro de cooperativa ante la DFC y
copia del acta de asamblea mds reciente. Solicitud por escrito para evento. Expediente. Grafico. Oficio de
respuesta.

Alcance o campo de

Presidencia, Oficialia Mayor de Padrén y Licencias, Centro de Promocidn Econdmica y Turismo, Direcciones

aplicacién Generales de: Seguridad Publica, Proteccién Civil y Bomberos, Servicios Publicos
Visto Bueno: Aprobacion que da una autoridad o un superior a algun documento que se le ha presentado,
después de revisarlo
Espacio Publico: Es el territorio fisico conformado por la via publica, arroyos de circulacién, banquetas,
plazas y jardines de propiedad comun y publica, como son: glorietas, camellones, plazas y jardines eléctrica
Promotores: persona o personas que gestionan ante las autoridades autorizacion para la realizacién de un
determinado evento
Areas de Proteccién al Patrimonio Edificado: Areas previamente delimitadas que constituyen un conjunto
edificado histdrico, artistico, verndcule o tradicional que revista un wvalor cultural relevante para el
Términos y/o Municipio,y 2 Estad_o . g
definiciones A‘nexo Grafico: Conjunto de planos o dibujos que forman parte del documento mediante el se otorga el
visto bueno
Mobiliario Urbano: todo aquel elemento, estructura u objeto ubicado en el espacio publico con fines de
servicio u ornamento
Amper: Unidad que define la intensidad de la corriente
Bolardos: postes metdlicos de aluminio, acero inoxidable, hierro o concreto que se anclan al suelo para
impedir el paso o estacionamiento de los vehiculos. i
Dictamen Técnico: resolucién emitida por la dependencia técnica o autoridad municipal correspondiente, | |
que establece previo andlisis la procedencia de autorizar una solicitud, debe contener los lineamientos a | |'
seguir derivados de dicha autorizacion. 4 [of
Distribucién Oficigl_ia Ma‘yor de Padron y‘ I.]cenc.ias, Centro de Promocion Econémica y Turismo, Direccién del Centro | ‘ \
Histdrico: Director, Jefe Administrativo y Responsable del Proceso &
Plazo Depende de las caracteristicas del evento y de la entrega de la informacién por parte de los promotores B
Responsable del DI |
proceso Ricardo Gémez Rubio, Director del Centro Historico Ty J
Elabord Hilda Esther Lépez Reveles, Jefa de Departamento B R
No. de Revisidn Fecha Elabord Autorizd Id. Manual Pagina
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Aprobd Ricardo Gémez Rubio, Director del Centro Histdrico
Fecha de revisién
Revisé Departamento de Calidad
No. De revision 0
Fecha de aplicacién | abr-11

Descripcidn narrativa del proceso 4.1.3

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
01.01 Recibe solicitud por escrito para evento por
Recepcion de la 1 parte del ciudadano, dependencia del Ayuntamiento u Secretaria de direccion Recepcion
solicitud otras instancias de gobierno
01.02 Revisa agenda Secretaria de direccién Recepcion
; ici 1 i z
01.03 E.ntrega al so!lcnante e _formato para permiso de Secietstis de diraccibn Recepcién
evento impreso o via electrénica
01..0fl Recibe formato para permiso de evento y/o T — REEEREIEN
solicitud
01.05 Turna expediente al director Secretaria de direccion Recepcidn
02.01 Analiza y asigna el expediente Director Direccién
Anilisis de la ) En caso de que el evento requiera datos técnicos
solicitud 02.02 Turna expediente al drea de proyectos Director Direccién
: ici let :
02.03 IHace contacto con el solicitante para completar sof e nroyerion Avea deproyectos
expediente
02.04 Elabora grafico del espacio publico marcando F
; Rl o Jefe d r
informacion autorizada. Continta en actividad 03.01. SIERe prayRelos /Avesl de:proyectos
02.05 En caso de que el evento no requiera datos
técnicos
02.06 Turna expediente a la persona correspondiente. ; T
Contintia en actividad 03.01. Director Direccion
gl ia de di ion,
03.01 Elabora oficio de respuesta para el solicitante y Secret.:arra ¢ '.recmn o
e asistente o jefe Direccion
Respuesta de la dependencias involucradas en el evento L i
i 3 administrativo
solicitud . - =
Secretaria de direccidn,
03.02 Turna oficio a firma del director asistente o jefe Direccién
administrativo
03.03 Firma oficio Director Direccién
?3‘04 Entrega oficio al solicitante y dependencias WMensaiern Administrativa
involucradas
Seguimiento al 4 04.01 Supervisa instalacion de mobiliario y equipo para Jefe de proyectos y Area de proyectos
evento en campo el evento Director y Direccion
; N Jefe de Area de proyectos
04.02 Da seguimiento a la realizacion del evento ‘prcvectos ¥ : B V
Director y Direccion
Archivo de los 5 : Jefe de proyectos, Area de proyectos,
St 5 | 05.01 Archiva expediente del evento saerataria o divotcisn Redepcion

No. de Revision

Fecha Elabord Autorizé Id. Manual

0

Direccidn de Centro de

Junio 2011 Direccion de Centro Histérico Promocién Econémica y 4.1 8

Turismo



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


Diagrama de flujo del proceso 4.1.3

BPMN io ¥ @ que]u ” ; o
2 queja
i ©
S
no
decide quien

tuma a Mirector

Elabora escrito

Tuma a personal

comespondiente director

tuma a firma al

firma escrito

Entrega a
dependencias

«Pools Direccion de centro historico

envia respucsa

documenta

fin Archiva espuesta
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4.2.2 Descripcion narrativa de los procedimientos de la Direccion de

Centro Historico

Proceso 4.1.2: Atencidn a quejas ciudadanas

Tramite o Servicio asociado

Atencion a Quejas ciudadanas

Politicas del Proceso

Atencién personal, rapida y eficiente a los residentes y usuarios del Centro
Histérico, asi como representantes de organismos de la sociedad civil, grupos,
asociaciones, cdmaras, gremios de profesionistas, etc. Establecer y mantener
comunicacion constante con los residentes y usuarios del Centro Histérico.

Objetivo del Proceso

Recibir las quejas ciudadanas en el drea que comprende el Poligono de Proteccion
al Patrimonio Edificado del Centro Histdrico y canalizarlas a las diferentes
dependencias del Municipio para su atencién, asi como contar con una base de
datos para elaborar estadisticas para el Mejoramiento de la Infraestructura del
Centro.

Insumo del Proceso

Queja del ciudadano: recibida por la direccion de manera verbal (telefonica o
personal) o por escrito (fisico o medios electrénicos).

Producto del Proceso

El seguimiento de la gestion e informe al ciudadano del resultado del proceso

Indicador del Proceso

Numero de Quejas Atendidas
Formula: QCA
Variable 1: Numero de Quejas Ciudadanas Atendidas

Documentos relacionados

Oficios, reportes con o sin fotografia y tabla de documentacion de datos y
estadisticas. Documento de seguimiento a quejas.

Alcance o campo de aplicacién

Las diferentes dependencias del Ayuntamiento que tengan injerencia en el Centro
Histérico

Términos y/o definiciones

Por el objetivo del proceso, se utilizan términos del lenguaje cotidiano

Distribucién

Centro de Promocién Econdmica y Turismo, Director del Centro Histérico, Jefe
Administrativo Centro Histdrico

Plazo

Via telefénica es inmediata, por oficio lo que tarda la firma del Director, por
medios electrénicos en tanto sea conocida.

Responsable del Proceso

Elodia Avalos Zafiga, Secretaria de Direccion de Area

Elaboré Hilda Esther Lopez Reveles, Jefa de Departamento B
Aprobd Mtro. Ricardo Gédmez Rubio, Director del Centro Historico
Fecha de Revision
Revisé Departamento de Calidad
No. de Revision 0
Fecha de Aplicacién abr-11

Descripcion narrativa del proceso 4.1.2

O e =

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
01 Reci : : _ ‘ _
R eclPe queja verbal o por escrito por Secretaria de direccién de drea Recepcidn
o : parte del ciudadano
Recepcién de queja
. 1 | En caso de que se tenga que turnar por
o peticion . 3
escrito por parte del director de centro
histérico
T : 02.01 Turna al director la peticién Secretaria de direccion de drea Recepcion /
Analisis de la queja = — v : —— ]
o peticidn 2 | 02.02 Decide quién contesta la peticién Director Direccion |
02.03 Turna a la persona correspondiente Director Direccidén |
Secretaria de direccién de area, Area administrativa,
03.01 Elabora escrito asistente, jefe administrativo, Area de proyectas,
jefes de proyectos Direccion
Secretaria de direccion de area, Area administrativa,
03.02 Turna el escrito a firma del director asistente, jefe administrativo, Area de proyectos;. . P
Resfpuesta'avl? jefes de proyectos Direccidn AP?
queja o peticién 3 It R
03.03 Firma escrito Director Direcci@_ﬂ\:, anibo
No. de Revisién Fecha Elabord Autorizo Id. Manual Pagina
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Procedimiento No. Actividad Responsable Area
03.04 Entrega a las dependencias
correspondientes. Continta en actividad Mensajero Administrativa
04.01
En caso de que se solicite solucidon via
electrdnica o telefénica (urgentes)
03.05 Llama a la dependencia | Secretaria de direccion de drea, Area administrativa,
correspondiente  para informar de |la asistente, jefe administrativo, Area de proyectos,
situacion jefes de proyectos Direccién
_— " Secretaria de direccidn de area, Area administrativa,

04’0]: l?a Seguimizntesalaetetiside:la qued asistente, jefe administrativo, Area de proyectos,
gpeRiden jefes de proyectos Direccion
04.02 Informa al ciudadano y/o Atencidén | Secretaria de direccion de drea, Area administrativa,

G Ciudadana del seguimiento de su peticion asistente, jefe administrativo, Area de proyectos,

Seguimiento 4

via telefonica o por escrito

jefes de proyectos

Direccion

04.03 Documenta el seguimiento a la queja
o peticién

Secretaria de direccion de drea,
asistente, jefe administrativo,
jefes de proyectos

Area administrativa,
Area de proyectos,
Direccion

04.04 Archiva quejas o peticiones resueltas

Secretaria de direccién

Recepcion

Diagrama de flujo del proceso 4.1.2

| BPMN Visto Busno Evantos dentre del Contro Historico

solictud

cuidadano

Diraccion do Contro Historice

Revisa Agenda

Entrega formato a

listante Tuma expediente a

Director

Analiza expedients

Tuma expediente

contacta al
solicitante

Elabora grafico

Tuma expediente

Elabaora oficio de
respuests

recaba firma de
director

P, o

Entrega respuesta

. m—

supervisa instalacion
de moviliario

da seguimiento a
avento

Archiva expediente
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5. Tramites y servicios

Tramite 729

CcODIGO:

D 1PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:

CPET-DCH-0729

729 ] 2010-2012. | Marzo 2011

DIRECCION GENERAL:

Centro de Promocion Econémica y Turismo.

DIRECCION DE AREA:

Direccion de Centro Historico.

NOMBRE DEL TRAMITE:

Atencién y seguimiento a quejas ciudadanas.

Se recibe queja telefénicamente a la extension 2720 o en el Mddulo de Atencion

i e

DESCRIPCION DEL
TRAMITE: Ciudadana y mediante oficio dirigido a la Direccién de Centro Historico.
[DIRIGIDO A: |
OFICINA o i
RESPONSABLE: Direccion de Centro Historico.
|UBICAC|ON: | Javier Mina 155.
[TELEFONO{S): i3818-2200 ext. 2720. HORARIO DE ATENCION: |9:00 a 15:00 horas.
REQUISITOS: Que el 4rea afectada se encuentre dentro del perimetro del Centro Histdrico.
EFECTIVO F |
COSTO: FORMA DE PAGO: ||CHEQUE i I
Gratuito. [ p
||TARJETA DE CREDITO ] ‘
|
| FOTRA FORMA DE PAGO: J
|EEA DE PAGO: r | TIEMPO DE RESPUESTA: 24 2 48 horas.
[ DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |Oficio de respuesta cuando existe oficio de peticion.
POLITICAS: |-
FUNDAMENTO(S) N
JURIDICO- |- Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Centro Historico.
ADMINISTRATIVO(S):
OBSERVACIONES: [, ,
ANEXO: t
No. de Revision Fecha Elaboro Autorizé Id. Manual Pagina
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Tramite 728

cODIGO:

[ID

|PERIODO DE VIGENCIA:

|FECHA DE ACTUALIZACION:

CPET-DCH-0728

] 728

[ 2010-2012.

[ Marzo 2011

DIRECCION GENERAL:

Centro de Promocion Econdmica y Turismo.

DIRECCION DE AREA:

Direccion de Centro Histoérico.

NOMBRE DEL TRAMITE:

Visto Bueno a eventos dentro del Centro Histérico.

DESCRIPCION DEL
TRAMITE:

Visto Bueno a eventos dentro del Centro Histérico.

|DIRIGIDO A:

!

|0FICINA RESPONSABLE: \Direccién de Centro Histdrico.

|UBIGACION: |Javier Mina 155.
TELEFONO(S): 3818-2200 ext. 2720. piciioeri 9:00 a 15:00 horas.
REQUISITOS: Peticidn por escrito explicando el tipo de evento y sus necesidades.
|EFECTIVO ‘
cosTo: FORMA DE PAGO: | |[CHEQUE |
Gratuito. [TARJETA DE
j CREDITO \
OTRA FORMA DE
PAGO:
AREA DE PAGO: Rg%;gﬁf De 24 a 48 horas habiles.

DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |Oficio de respuesta.

POLITICAS:
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizo Id. Manual
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6. Firmas

Aytorizacion

g

C. Héctor Vielma Ordgﬁeﬁ“ '..
Presidente Municipal =~~~

~—€-José Roberto de Alba M I-'ast% ) L;";{':

Director de Centro de Promocién Ecorfomics y Tatismo

0. Rigardo Gome b'io:.' s

D|rec r de Centro Histérico
DIR I
HI STORIA

Al

No. de Revision
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0

Direccion de Centro de
Junio 2011 Direccion de Centro Histdrico Promocion Econémica y 4.1 14
Turismo



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


Manual para la
Calidad de |la
y los FF
DIRECCION DE PROMOCION DE INVERSION Y
COMERCIO EXTERIOR

AR
ZAPOPAN
@ 2010 - 2012 www.zapopan.gob.mx



1. indice

Seccién Descripcidn Pagina
2 Normatividad 3
3 Organizacion interna de la direccion 4
4 Procesos 7
5 Tramites y servicios 20
6 Firmas 27

%fw 1 & —
L

DIRE C o 55
PROIC W BE
INVERSIONY
COMERCIO EXTERIOR

No. de Revisién Fecha Elaboré Autorizo Id. Manual Pagina
Direccion de Promocion de Direccién de Centro de
0 Junio 2011 Inversion y Comercio Promocién Econémica y 4.2 2
Exterior Turismo



SAM
Rectangle


2. Normatividad

2.1 Atribuciones y funciones de la Direccién de Promocién de Inversion
y Comercio Exterior

Atribuciones exclusivas de La Direccién
RIAAPMZ | de Promocién de Inversién y Comercio Funciones que se derivan de las atribuciones
Exterior

= Buscar alianzas entre academia, industria y gobierno para que
121-11-1 | exista una vinculacion efectiva y se promueva el desarrollo de los

sectores industriales.
¢ Coordinar las funciones de los departamentos que dependen de
Fomentar la inversién, la creacién | 121-11-2 | esta direccion mediante control administrativo, del personal de las

0 de empleos, la productividad y en jefaturas y de sus resultados.
general el desarrollo econdmico del 121-11-3 = Difundir la informacidn sobre eventos locales nacionales e
Municipio; internacionales.

121-1-4 ¢ Realizar cursos de exportacion bdsicos y especializados enfocados
a diversos sectores productivos.
121-1-5 Crear una politica de fomento y atraccion de inversiones, a través
del programa de Incentivos Fiscales.
Orisk siriah | Recibir solicitudes y presentarlas ante el Gabinete Economico del
; nenAar : t‘" 't"x' |.arl g Ios 121- 1 Consejo de Promocién Econdmica, coordinar las acciones del mismo,
;n:er_smms g P e":a = tent' o levantar minutas, actas, acuerdos y revisar los comprobantes de
rtmltesl Munici a.om!nls e 'vcl's inversidn/empleo; debido a los Incentivos Fiscales.

o [ 2nte- e Municipio,  para  fa f53 775 T Mantener actualizada la pagina Web de Promocién Econémica.
abienclin de las autofzagines = Visitar a las empresas para detectar necesidades en los distintos
correspondientes, con | 121-11-3 P P

sectores.
apego a las leyes y reglamentos s o Yo de T g e
aplicables; 121-11-4 rl?n r sobre tramitologia y programas de fomento al ¢ rcio
exterior.
121-1V-1 e Fortalecer las cadenas de valor y suministro para que los clusters
Defini - : | consuman productos e insumos locales.
chn, comun Gl mn, as e Elaborar indicadores de medicion y control de la dependencia, asi
representaciones  empresariales, | 121-1V-2 T
_ 7 como su seguimiento.
Articdo fos SRERatcy « Realizar reportes de seguimiento, control y avances de la
121 Industriales  Prioritarios”  para | 121-1V-3 R g i

N lograr una mayor eficacia en su dependencla
promocion interna ¥ e Elaborar un proyecto de inversion y estudio de mercado dada una
StBE. & RNPECIIE DS 121-1IvV-4 petlf:lon gspeciﬁca afindequee ;?royecto de rnvers:én‘ cgente con

! . i corridas financieras, terreno, estudio de mercado, estadisticas.
el nivel de inversidn y empleo; = =
121-1V-5 Promover el programa de Incentivos Fiscales ante los sectores | .
productivos. it
Participar activamente en |la e Promover el programa de Incentivos Fiscales ante los sectoreg x
_ 121-v-1 i
formulacion de una Agenda productivos.
Econémica
Metropolitana ara armonizar
P s P : ¢ Recibir solicitudes de incentivos y presentarlas ante el GabmetD'P"" L_nf; W
estrategias  promocionales vy

\' Econdmico del Consejo de Promocién Econdmica, coordinar to

avanzar con el resto de
oA 121-V-2 | las acciones del mismo, como realizar minuta, levantar acta ;Iaé
los municipios de la Zona
: reuniones, acuerdos, revisar el cumplimiento del compromiso”dé
Conurbana de Guadalajara en el
: inversion y generacién de empleo.
proceso de mejora
regulatoria;
121-Vi-1 = Realizar la planeacién, elaboracién y ejecucién del programa PYME
del mes.
Fomentar las cadenas productivas, 121-Vi- e Facilitar el crecimiento de las PYMES en generacion de empleo,
con la participacion de inversion y exportacion.

VI | Instituciones 121-vi-3|"* Realizar diagndstico sobre el potencial de la empresa para
Financieras Publicas y Privadas y la exportar.
colaboracion del Gobierno Federal; | 121-VI- 4 | = Elaborar un plan de exportacién.

121-VI-5 = Realizar anélisis estadistico de comercio exterior del Municipio de
Zapopan.
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizo Id. Manual Pagina
Direccién de Promocidn de Direccién de Centro de
0 Junio 2011 Inversion y Comercio Promocién Econémica y 4.2 3
Exterior Turismo



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


Atribuciones exclusivas de La Direccién
RIAAPMZ | de Promocion de Inversién y Comercio
Exterior

Funciones que se derivan de las atribuciones

121-VI-6 | » Actualizar el catdloge de empresas exportadoras de Zapopan.
¢ Mantener vinculacién con dependencias gubernamentales y
organismos de comercio exterior.

121-VI-7

3. Organizacion interna de La Direccion de Promocion de
Inversién y Comercio Exterior

3.1 Organigrama oficial de la Direccién de Promocidn de Inversién y
Comercio Exterior

Director de Promocion de
inversion y comercio exterior

Jefe de
Departamento A

Jefe de
Departamento B

Coordinador

3.2 Suplencias

Las ausencias temporales del Director de Promocién de Inversién y Comercio Exterior se realizaran
conforme a lo dispuesto en el Art. 99 del Reglamento Interno del Ayuntamiento y la
Administracion Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

No. de Revision Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual Pégina
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3.2 Tabla de relacion: Funciones — proceso — responsable

Funciones Procesos | Puesto responsable
121-11-3

121-11-4

121-111-4

121-VI-3

191Via 4.2.1 Fortalecimiento a las exportaciones Jefe de Departamento

121-VI-5

121-VI-6

121-VI-7
121-I-5

121-11-1

121-IV-5 4.2.2 Aplicar incentivos fiscales Jefe de Departamento

121-v-1

121-V-2
121-11-1

121-11-2

Captacién de inversion privada

121-11I-2 423 Jefe de Departamento

191-V-2 directa en el municipio de Zapopan

121-Iv-3
121-111-3

121V-1 Atraccion de inversion y deteccion de

necesidades de la industria, sectores
especificos y fortalecimiento de las
cadenas de valor y suministro

121-Iv-4 4.2.4
121-VI-1
121-VI-2

Jefe de Departamento

3.3 Perfil del funcionario

Nombre del puesto Director de Promocién de inversién y comercio exterior
Area Direccién de Promocidn de inversion y comercio exterior
Jefe inmediato Director de Centro de promocién econdmica y turismo
Jefes de departamento (Comercio Exterior, Inversiones, Incentivos,
Personal a su cargo Promocién Industrial)

Atraer y retener inversion productiva, generando oportunidades de
empleo y mano de obra especializada, dentro de un marco regulatorio
adecuado y competitivo gue nos permita impulsar un desarrollo
econdmico sustentable, elevando el nivel de vida de la comunidad.
Facilitar e impulsar la inversion local, nacional y extranjera para el
desarrollo de negocios v la generacion de nuevas fuentes de empleo, que
Responsabilidades funcionales | puedan detonar la actividad econdmica del municipio.

Registrar la Inversion Privada captada en el municipio en los diferentes
sectores productivos, con el proposito de visualizar el desarrollo
econdmico de la entidad en términos de inversion y generacion de nuevos
empleos.

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su
contrato de trabajo.

Nombre del puesto Jefe de Departamento A \
Area Jefe de Promocion Industrial \-\
Jefe inmediato Director de promocidn de inversién y comercio exterior \
Personal a su cargo Coordinador de Promocién Industrial -

Impulsar la inversién local, nacional y extranjera y el crecimiento de la
industria para la generacién de nuevas fuentes de empleo, apoyo a PYMES
y fortalecimiento a las cadenas productivas y de valor que puedan detonar

Responsabilidades funcionales la actividad econémica del municipio.
Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su
contrato de trabajo.
No. de Revision Fecha Elaborg Autorizo Id. Manual Pagina
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Nombre del puesto Jefe de Departamento B

Area Jefe de Incentivos
lefe inmediato Director de promocién de inversion y comercio exterior
Personal a su cargo Coordinador de Incentivos

Coordina la elaboracién de material promocional para difundir el programa
de Incentivos Fiscales, mediante folletos, pag. Web, y medios.

Asesoria y orientacién al inversionista de como obtener los Incentivos
Fiscales.

Recibe solicitud de Incentivos Fiscales completo (Solicitud, carta
compromiso, acta constitutiva, escrituras de propiedad, carta poder,
identificacion oficial, comprobantes de tramite en Obras Publicas)

Remite copia de la solicitud a Secretaria, tesoreria, Sindicatura, para su
andlisis.

Solicita avaltio y opinion técnica de Obras Publicas

Realiza minuta.

Convoca a reunidn de Gabinete Econémico con orden del dia.

Celebra reunién del Gabinete Econdmico y presenta las solicitudes para su
dictaminacion.

Elabora acta y acuerdos de la sesion.

Recaba firmas de todos los miembros del Gabinete para el acta y del
Secretario ¥ Presidente Municipal para los Acuerdos
Notifica al solicitante mediante entrega del acuerdo.

Remite copia de acta y acuerdos a los integrantes del Gabinete Econémico.
Revisa el cumplimiento del compromiso de Inversion y/o Generacion de
Empleo segtin Acuerdo.

Informa al Gabinete Econdmico de los avances en la revision de los
compromisos de inversion.

Elabora reporte mensual de los incentivos autorizados: "indicadores".

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato
de trabajo.

Responsabilidades funcionales

Nombre del puesto Coordinador de inversiones
Area : Direccién de Promocidn de inversién y comercio exterior
Jefe inmediato Director de promocion de inversién y comercio exterior
Personal a su cargo

Realizar anilisis estadistico del empleo generado, tanto a nivel municipal,
estatal y nacional.

Visitar proyectos, que dado al monto de inversién o naturaleza del mismo,
tienen un impacto para el desarrollo municipal, con el objeto de darles a
conocer los apoyos que otorga el Municipio.

Apoyar al empresario en la agilizacion de tramitologia, para que el
empresario pueda abrir lo mas pronto posible su negocio.

Gestionar con inmobiliarias para el apoyo en la busqueda de terrenos,
Responsabilidades funcionales | bodegas, locales comerciales etc. con la finalidad de facilitar su instalacion
en el municipio.

Vincular a los inversionistas con otras instancias gubernamentales tanto a
nivel municipal, estatal y federal asi como analizar los apoyos a los que
pueden acceder cada uno de ellos.

Asesorar al inversionista en definir el uso de suelo de su proyecto y darle
seguimiento adecuado hasta llegar a su conclusion.

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su

contrato de trabajo.
S
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4. Procesos

4.1 Inventario de procesos, tramites y servicios de la Direcciéon de
Promocidn de Inversion y Comercio Exterior

Objetivo de La Direccién de Promocién de Inversion y Comercio Exterior
Atraer y retener inversion productiva, generando oportunidades de empleo y mano
de obra especializada, dentro de un marco regulatorio adecuado y competitivo que
nos permita impulsar un desarrollo econdmico sustentable, elevando el nivel de
vida de la comunidad.
Procesos Trémite o servicio
Difusion de informacién oportuna y reciente
sobre comercio exterior, como oportunidades
465 de negocios, eventos y capacitaciones de otros
organismos, modificaciones a reglamentos vy
Fortalecimiento a las normativa en materia de comercio exterior, etc.
e exportaciones i Informacion de programas de consultoria
gratuita para proyectos de exportacion.
Promocién de misiones comerciales, ferias
463 internacionales y otros eventos internacionales
y nacionales.
4.2.2 incentivos fiscales 462 Incentivos Fiscales para el Desarrollo Municipal
Captacion de inversién privada
423 directa en el municipio de
Zapopan
Atraccion de inversion y 720 Asesoria a Proyectos Industriales nuevos y de
deteccion de necesidades de la crecimiento.
424 T:::Ln;’n? ,:3 ?gi?:':ig;‘:g:: 723 Busqueda de Inmuebles para la instalacion de
g su empresa.
de valor y suministro

NOTA: Los procesos administrativos y los relacionados con la transparencia y acceso a la
informacién se regiran por los lineamientos que emitan las Direcciones Responsables de los

&7

|:')IRE('CV“1 tnE
PRngh £ 3

mismos. i .j
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4.2 Inventario de procesos, tramites y servicios por departamentb

4.2.1 Jefatura de Comercio Exterior

Objetivo de La Jefatura de Comercio Exterior

Apoyar, asesorar y capacitar a empresarios interesados en incursionar, incrementar o
diversificar  las  exportaciones de  sus productos  en el extranjero, asi  como la
realizacion de  proyectos encaminados  al beneficio  de las  empresas  pertenecientes
al Municipio de Zapopan Jalisco.

Procesos Trémite o servicio

Difusién de informacién oportuna y
reciente sobre comercio exterior,
como oportunidades de negocios,
465 eventos y capacitaciones de otros
organismos, modificaciones a
421 Fortalecimiento a las exportaciones reglamentos y normativa en materia
de comercio exterior, etc.

Informacién de programas de
464 consultoria gratuita para proyectos
de exportacion.

Promocion de misiones comerciales,
463 ferias internacionales y otros eventos
internacionales y nacionales.

4.2.2 Jefatura de incentivos fiscales

Objetivo de La Jefatura De Incentivos Fiscales

Promover la atraccién de inversién y generacién de empleos bien remunerados, fomentar el emprendurismo, el
cooperativismo, la generacién de autoempleo, el incremento de la productividad y generacion de empleo de alta
calificacién, asi como el cuidado y mejoramiento del medio ambiente, mediante el otorgamiento de Incentivos
Fiscales.

Procesos Tramite o Servicio

422 I Incentivos fiscales Incentivos fiscales para el Desarrollo Municipal

4.2.3 Jefatura de Inversiones

Objetivo de La Jefatura de Inversiones

Facilitar e impulsar la inversion local, nacional y extranjera para el desarrollo de
negocios y la generacion de nuevas fuentes de empleo, que puedan detonar Ila
actividad econémica del municipio.

Procesos Tréamite o servicio

captacién de inversion privada directa en el

= municipio de Zapopan

4.2.4 Jefatura de Promocion Industrial

Obijetivo de La Jefatura de Promocion Industrial

Impulsar la inversion local, nacional vy extranjera en el sector industrial asi como el
apoyo a PYMES y fortalecimiento

WRESCON DE

a las cadenas productivas y de wvalor que puedan detonar la actividad econdmica SORILCION DE
del municipio. INVERSION Y
Procesos Trémite o servicio ~OMITRCIO EXTERIOR
Atraccion de inversion y deteccion de
424 necesidades de la industria, sectores 720 Asesoria a Proyectos Industriales
o especificos y fortalecimiento de las cadenas nuevos y de crecimiento.
de valor y suministro
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Proceso 4.2.1: Fortalecimiento a las exportaciones

ECCidN DE
OCION DE
VERSION Y

RCIDEXTERIOR

\

Difusién de informacion oportuna y reciente sobre comercio exterior, como
oportunidades de negocios, eventos y capacitaciones de otros organismos,
modificaciones a reglamentos y normativa en materia de comercio exterior,
Tramite o servicio asociado etk 5 ; :
Informacién de programas de consultoria gratuita para proyectos de
exportacion.
Informacion de programas de consultoria gratuita para proyectos de
exportacion.
% 1.- Se obtiene de la pagina de SEIJAL datos de exportacién e importacion.
§ Politicas del p fa:;e?i::-,r:- t;laﬁn:‘ézlailsics Estad_istico de Zapgpan, para la ob}encién de da.t?s
& i omercial, Comparativo Estatal y Nacional, Exportacion
> por Sectores del Municipio y Principales destinos de las exportaciones.
:5 El Area de Comercio Exterior tiene como objetivo el apoyar a los
8 emprendedores y empresas exportadoras del municipio de Zapopan, en el
= Objetivo del proceso desarrollo de su proyecto de exportacién, asi como brindar orientacién a las
g empresas y emprendedores interesados en comenzar un proyecto de este
tipo.
Insumo del proceso Datos de Exportacién e Importacién en Jalisco
Producto del proceso Analisis Estadistico de Comercio Exterior
Indicador #1:Registro de las exportaciones efectuadas por las empresas
- establecidas en el Municipio de Zapopan
i e Formula: DEXEZ
Variable: Délares Exportados por Empresas en Zapopan
D Candiites relaticnattas Padrdn ‘Empresa rial, Propuesta pa‘r,a premiacién, Convenio de Colaboracién
o con el Sistema Estatal de Informacion Jalisco SENAL
_-3 Alcance o campo de aplicacion Sector productivo del Municipio
8 Términos y/fo definiciones
Lo Distribucién www,zapopan.gob.mx/ceproe
e Plazo Trimestral
'ﬁ Responsable del proceso Alejandro Saldafia Aguilar
'-g Elaboro Alejandro Saldafia Aguilar
: Aprobd
E Fecha de revisién
B Reviso Departamento de Calidad
2 No. De revisién 0
Fecha de emisién abr-11
Descripcion narrativa del proceso 4.2.1
Procedimiento No. Actividad Responsable
: G £ Jefe de Promocm
01.01 Recibe peticién por parte del Inversionista. Bepto. In dustnaﬁ
01.02 Analiza la peticion para delegar actividades al drea Jefe de
correspondiente. Depto. Industna
01.03 Turna las solicitudes recibidas a cada una de las dreas Jefe de Promocidn
competentes. Depto. Industrial
5 01.04 Identifica las Necesidades del Proyecto correspondientes Jefe de Promocion
'Elabo.r?crén de u,n proyecto de al Dpto. de Promocion Industrial. Depto. Industrial
inversion y estudio de mercado - : T
Sarreoni ey 1 Si es necesario, se hace visita de campo: iy
; : 01.05 Realiza Visitas de campo con base a la solicitud del Jefe de Promocion
financieras, terreno, estudio de :
mercado y estadisticas. p.ruvectu. : : : i Depto. Industrial
Si es necesario, coordina reunién con dependencia :
01.06 Agenda cita con la dependencia u empresa pertinente. J;eﬂ;t?f 1;%?:;:2:‘
01.07 Recopila Informacién encontrada segun las necesidades Jefe de Promocion
del proyecto. Depto. Industrial
: ; Jefe de Promocién
01.08 Resume la informacién encontrada. Depto. Industiial
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Procedimiento Actividad Responsable Area
01.09 Recibe la Informacién proporcionada por las Jefe de Promocién
Dependencias (Federal, Estatal y Municipal). Depto. Industrial
01.10 Elabora el Estudio para determinar la viabilidad del Jefe de Promocion
proyecto. Depto. Industrial
T o ? . Jefe de Promocién
02.01 Elab ctual d d . 4
aporacion y actualizacion ae un padron empresaria DEDtD- Industrial
02.02 Divide el directorio en sectores. lefede Promoctén
Depto. Industrial
02.03 Disefia Itinerario de visitas. Jie de Promocién
Depto. Industrizal
02.04 Realiza visitas a uno de los sectores establecidos para Jefe de Promocidn
. detectar las necesidades y ofrecer servidos. Depto. Industrial
Visitas a las Empresas y : = = =
Hi 02.05 Revisa solicitud (elaborar un plan de negocios, asesoria o
Fortalecimiento a las Cadenas i Jefe de Promocién
en créditos, o apoyo a sus cadenas de valor) para dar el :
de Valor g Depto. Industrial
servicio.
Plan de NEGOCIOS= Atraccién de Inversion.
Asesoria en crédito:
; Jefe de Promocién
02.06 Turna al drea de Zapopan emprende. Bepto. fhdistsial
Apoyo a cadenas de valor:
02.07 Turna al drea de Inversiones. e Promoqén
Depto. Industrial
Jefe de Promocidn
03.01 Detect. d tencial "
3 etectar empresas de gran potencia Do, Industrial
Frmd Jefe de Promocién
Programa PYME del Mes 03.02 Elabora propuesta para premiacion de la PYME del mes. el it
03.03 Presenta la propuesta al consejo de promocién Jefe de Promocidn
economica para su aprobacion. Depto. Industrial
Programa PYME del Mes 03.04 Entrega el reconocimiento a la empresa. dnfe de Pramoc{on
Depto. Industrial

Diagrama de flujo del proceso 4.2.1

Programs

5
At Elaborar Difundir events SEEOFAr aborar ropo: orar andlids
é uom-.:am:na n:lar:_‘:iz:e vy jvr\il\-culn-': Eld: aum:a;“ El:: Wm_":']‘l‘ ] DIRECCION DE
rr n:n::m o ou:ur . empresaro brindadas axtanior PROMOC‘ N DE
] : : INVERSION Y
z Sistema 7 P : CQ MERCIQ\EXTER‘OR
Outloak \ \
Excel \
Aniliss de \ \
exportacon \ \
.\\. \
N
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Proceso 4.2.2: Incentivos Fiscales

Tramite o servicio asociado

Incentivos Fiscales

Politicas del proceso

2. El solicitante debe contar con un proyecto arquitecténico previamente
autorizado por la Direccion de Obras Publicas.

3. El solicitante no deberd tener adeudos por concepto de impuestos, derechos,
contribuciones especiales, aprovechamientos o cualquier crédito a favor del
municipio.

4. El solicitante no deberd pretender obtener respecto de un mismo proyacto,
los descuentos previstos en otras leyes y otros capitulos de la Ley de Ingresos, y
los incentivos estipulados en el capitulo cuarto de esta Gltima.

5. El solicitante que aspire a los incentivos para “empresas verdes”, deberd
obtener el Certificado 15014001-2004 y comprobar gue mantiene dicha
certificacion por el periodo de 24 meses posteriores a la obtencién del incentivo.

Objetivo del proceso

Promover la atraccion de inversién y generacién de empleos bien remunerados,
fomentar el emprendurismo, el cooperativismo, la generacion de autoempleo, el
incremento de la productividad y generacién de empleo de alta calificacion, asi
como el cuidado y mejoramiento del medio ambiente, mediante el
otorgamiento de Incentivos Fiscales.

Organizacién y Procesos

Insumo del proceso

Solicitud de Incentivos Fiscales

Producto del proceso

Acuerdo procedente, improcedente

Indicador del proceso

Indicador #1: Inversién privada declarada atraida debido a los incentivos fiscales

Formula: IPDAIF

Variable: Inversion Privada Declarada

Indicador #2: Numero de empleos generados debide al otorgamiento de
incentivos fiscales

Formula: EFGIF

Variable: Empleos Formales Generados por Incentivos Fiscales

Indicador #3: Numero de Empleos Permanentes en el Municipio de Zapopan

Formula: EPZ

Variable: Empleos Permanentes en Zapopan

Documentos relacionados

Acta y Acuerdos, solicitud de incentivos fiscal, copia de solicitud, ficha técnic%
reporte mensual de incentivos autorizados. ‘

Alcance o campo de aplicacién

Sector Productivo del Municipio

Términos y/o definiciones

A) El Gabinete: Gabinete Econdmico del Consejo de Promocién Econémica del
municipio de Zapopan, Jalisco.

B) Ley de Ingresos: Ley de Ingresos del municipio de Zapopan, Jalisco para el
ejercicio fiscal vigente.

C) Acuerdo: Acuerdo del Presidente Municipal de Zapopan mediante el cual
establece que se conceden o se niegan por lz autoridad municipal, los incentivos
fiscales para el desarrollo municipal.

Distribucién

www.zapopan.gob.mx/ceproe/incentivos-fiscales tmanzo@zapopan.gob.mx

Plazo

Anual

Responsable del proceso

Maria Teresa Manzo Melgoza

Elaboro

Maria Teresa Manzo Melgoza

Sistema de Gestién de Calidad

Aprobé

Fecha de revisién

Reviso

Departamento de Calidad

No. De revision

0

Fecha de emisién

abr-11

DIRECCION DE
PROMOCION DE

INVERSION Y
DMERCIO EXTERIOR

e

Descripcion narrativa del proceso 4.2.2
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Procedimiento No. Actividad Responsable Area
01.01 Recibe solicitud de Incentivos Fiscales completo (Solicitud, carta ;
< T : ! Jefe de Incentivos
compromiso, acta constitutiva, escrituras de propiedad, carta poder, Degito: Eiscales
identificacién oficial, comprobantes de trdmite en Obras Publicas)
01.02 Remite copia de la solicitud a Secretaria, Tesoreria, Sindicatura, para Jefe de Incentivos
su andlisis. Depto. Fiscales
01.03 Solicita avaltio y opinidn técnica de Obras Publicas. Jeinse lm?entwos
Depto. Fiscales
01.04 Realiza ficha técnica de la solicitud. 5 e Iricenkivos
Depto. Fiscales
01.05 Realiza minuta. Iefede In?entms
Depto. Fiscales
L, 01.06 Convoca a reunion de Gabinete Econdmico con orden del dia. s InFentlvos
Evaluacion, Depto. Fiscales
Aceptacidn y/o 1 | 01.07 Celebra reunion del Gabinete Econdmico para la dictaminacion de Bl Incentivos
Rechazo solicitudes. Fiscales
e Jefe de Incentivos
01.08 Elabora acta y acuerdos de la sesidn. Depto. Hikalas
01.09 Recaba firmas de todos los miembros del Gabinete para el acta y del Jefe de Incentivos
Secretario y Presidente Municipal para los Acuerdos Depto. Fiscales
Jefe de Incentivos
01.10 Notifica al solicitante mediante entrega del acuerdo. Depto. Fiscales
01.11 Remite copia de acta y acuerdos a los integrantes del Gabinete Jefe de Incentivos
Econdmico. Depto. Fiscales
01.12 Revisa el cumplimiento del compromiso de Inversion y/o Generacion Jefe de Incentivos
de Empleo seglin Acuerdo. Depto. Fiscales
01.13 Informa al Gabinete Econdmico de los avances en la revision de los Jefe de Incentivos
compromisos de inversion. Depto. Fiscales |
i 4
ﬁr?:l!ii: ;t:fes 2 | 02.1 Elabora reporte mensual de los incentivos autorizados. JI::Et‘:f "::i:::;v Yg“ .
2
=\ £
A
NG
DIRECCION DE
PROMOCION DE
INVERSION Y
COMERCIO EXTERIOR
f'\
A\
\
%
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual Pégina
Direccidn de Promocion de Direccién de Centro de
0 Junio 2011 Inversién y Comercio Promocion Econdmica y 4.2 12
Exterior Turismo



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


Diagrama de flujo del proceso 4.2.2

BPMN Integracién de los expedientes de crédito /

Integracién de los expedientes de crédito
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Proceso 4.2.3: Captacion de inversion privada directa en el Municipio de

Zapopan

Organizacién y procesos

Tramite o servicio asociado

Promover la Inversién local, nacional y extranjera en proyectos productivos, y
generar el mayor nimero de empleos.

Politicas del proceso

Personas fisicas o morales que cuenten con un proyecto nuevo o de ampliacién
en Zapopan, y realicen el llenado de la encuesta para el registro de la Inversion.

Objetivo del proceso

Establecer las condiciones precisas para concretar la inversion dentro del
Municipio.

Insumo del proceso

Encuesta y datos obtenidos

Producto del proceso Monto de inversion en MDD.
Indicador del proceso
Encuesta para evaluar la competitividad empresarial en el Municipio, Formatc
Documentos relacionados Registro Estatal de Inversion (SEPROE), convenio de colaboracidén con SEIAL,
= reporte mensual de inversiones, registro de inversiones.
g Alcance o campo de aplicacién Sector productivo del municipio
3 Trralnos 1o deficlones Proye-.t.to: conjur}to de ast.nndades coordinadas e interrelacionadas gue intentan
o cumplir con un fin especifico.
5 Distribucién Correo Electrénico y Personal
g Plazo Trimestral
© Responsable del proceso Karina Lamas
= Elaboro Karina Lamas
-]
§ e
= Fecha de revisién
= :
Reviso Departamento de Calidad
No. De revisién 0
Fecha de emisién abr-11
Descripcion narrativa del proceso 4.2.3
Procedimiento No. Actividad Responsable |  Areal\ <
01.01 Solicita via electrénico a Obras publicas el listado de los Jefe de 5 \
: 2 = n Inversiones
proyectos que pagaron su licencia de construccion el mes anterior. Depto.
= = i Jefe de ) ECCION DE
01.02 Recibe via electrénica el listado de proyectos de Obras Publicas Inversi
P Depto. MOCION DE
01.03 Realiza llamadas telefénicas, promoviendo los incentivos Jefe de —_— INVERSION Y
fiscales y solicitando correo electrénico para registro de la inversion. Depto. TONFERC TERIOR
01.04 Envia el Cuestionario "Para determinar la Inversidn Privada en :
tpag : - Jefe de . \
el Municipio" a los correos obtenidos de las llamadas telefénicas Gasstin Inversiones \
realizadas. P -
01.05 Da seguimiento via Telefénica a todos los Proyectos hasta la Jefe de . \\
3 i 4 Inversiones \
obtencidn del Cuestionario. Depto. .
1.06 Elabora reporte mensual con los datos obtenidos para conocer — '\\
monto de inversion captada en el periodo, inversién por sector, Depto Inversiones '
Captacion de Inversién origen de la inversién, entre otros. :
Privada Directa en el 1 | 1.07 Envia reporte a Director general, Director de Area y Sub- Jefe de .
s : Inversiones
Municipio Director. Depto.
01.08 Solicita via electrénico a Padrén y Licencias los Proyectos que Jefe de y
# : e ; Inversiones
pagan su licencia de habitabilidad el mes anterior. Depto.
; Jefe de .
01.09 Captura los datos obtenidos Inversiones
Depto.
1.10 Solicita trimestralmente a SEPROE, los cuestionarios obtenidos
; =T Jefe de i
por parte de su dependencia, en lo que refiere al Municipio de Inversiones
Depto.
Zapopan
1.11 Captura en formato proporcionado por SEPROE, los proyectos Jefe de I :
z 7 nversiones
registrados cada trimestre. Depto.
01.12 Envia a SEPROE los Proyectos registrados al cierre de cada Jefe de ;
. Inversiones
trimestre. Depto.
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Procedimiento No. Actividad Responsable Area
01.13 Recibe de SEPROE el concentrado con la informacién recabada Jefe de <
ER Inversiones
de todos los municipios. Depto.
02.01 Recibe Solicitud via correo electrénico y/o telefonica por parte
3 i 2 . AR : Jefe de i
del inversionista, de blsqueda de opciones de ubicacién para instalar Deita Inversiones
su proyecto. PO
02.02 Contacta a Inmobiliarias via telefénica para solicitar inmuebles, Jefe de :
i g d e Inversiones
que cumplan con la solicitud que requiere el inversionista. Depto.
02.03 Busca opciones de ubicacion via Internet (bodegas, terrenos, Jefe de ;
F Inversiones
locales comerciales, etc.) Depto.
02.04 Hace llegar las opciones de interés al inversionista y espera Jefe de .
' -5 Inversiones
, ] retroalimentacion. Depto.
Busqueda de Opciones de 5 Jefe de
Ubicacién 02.05 Agenda citas para conocer el inmueble. Depto Inversiones
02.06 Hace visita de Campo para seleccionar los Inmuebles Jefe de .
Inversiones
Adecuados. Depto.
; : - : e Jefe de :
02.07 Recibe retroalimentacion por parte del inversionista. Depto Inversiones
: L Jefe de ;
02.08 Asesora en Uso de Suelo del predio seleccionado. Depto Inversiones
02.09 Da seguimiento con las dependencias correspondientes hasta Jefe de .
: Inversiones
llegar a su conclusidn. Depto.
DIRECCION DE
PROMOCION DE
INVERSION Y
COMERCIO EtTERIOR
\\
N\
N
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Diagrama de flujo del proceso 4.2.3
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Proceso 4.2.4: Atraccion de inversion y deteccion de necesidades de la
industria, sectores especificos y fortalecimiento de las cadenas de valory

suministro
Trémite o servicio asociado Asesoria a Proyectos Industriales nuevos y de crecimiento.
Personas morales que busque informacidn estratégica para la toma de
g Polfticas delp dems.u?nes para ‘re‘ahzar .una .mversmn y SO]ICItEn‘ dapoyo en st{n(%ar los
requisitos con distintas direcciones municipales. Brindar certeza juridica a
% empresarios.
%‘ Ob: 6 oo Par cer.t'eza juridica a los inversioni.sta‘ns y facilitar la Framitolog[a para la
2 e instalacion de nuevas empresas y crecimiento de las ya existentes.
= Insumo del proceso Solicitud de apoyo por parte de empresa y/o empresario
g Empresas instaladas en el municipio y desarrollo de las ya instaladas.
S Producto del proceso Captacién de Inversidn y Generacién de empleo. Fortalecimiento de sectoresy
cadenas productivas.
Indicador del proceso
Convenios de colaboracién con camaras y dependencias estatales y federales
- P S i) (CANIETI, CADELEC, SEUJAL), reporte mensual de asesorias.
g Alcance o campo de aplicacion Sector Productivo del Municipio
3 Términos y/o definiciones
o Distribucién www.zapopan.gob.mx/ceproe avizcarra@zapopan.gob.mx
:‘5 Plazo Anual
§ Responsable del proceso Armando Vizcarra de la Fuente
g Elaboro Armando Vizcarra de la Fuente
': Aprobd
E Fecha de revisién
i Reviso Departamento de Calidad
> No. De revisién 0
Fecha de emisién: abr-11 /f
S . e &
Descripcion narrativa del proceso 4.2.4 ():_,
“
P
Procedimiento No. Actividad Responsable Area N\
01.01 Asiste a la convocatoria (reunidn de trabajo)} :
CODCEJAL para hablar de los temas de prioridad en defm e Comessio
2 RE A ; . Depto. ExterioDIRECCION DE
Materia de Comercio Exterior. PROMOCION DE
. . . L'}
glf'z d"e_a"“ i °g“’“",‘t° s d."“!:’.‘j "ee"fr'f"’ljs' Jefede | ComercidNVERSION Y
alen arl‘o e apacitacion [\H ao n Depto. EWF Rc[ EXTERIOR
Ayuntamientos de la Zona Metropolitana.
Coordinacion de Cursos de Exportacion 01.03 Contrata Expositor del tema que haya sido Jefe de Comercio \
Bdsicos y Especializados enfocados a 1 calendarizado para el municipio de Zapopan. Depto. Exterior
diversos sectores productivos y Difusion 01.04 Realiza convocatoria para las Empresas de ;
- : gy T Jefe de Comercio
de Eventos Nacionales e Internacionales. Zapopan minimo con 8 dias de anticipacion via correo :
G R Depto. Exterior
electrénico e invitacion.
01.05 Difunde eventos de promocién nacional e
mte‘rnagonal . (expos, ferias) . orgamzafios por Jofe de fmenih
Instituciones privadas y Dependencias de Gobierno para .
: ! Depto. Exterior
apoyar al empresario Zapopan mediante correo
electrénico y llamadas telefdnicas.
o_.z.ci Recibe .wa electrénica re‘glstres .de em?resa.s que Jefarde Comarcio
tienen operaciones de comercio exterior o bien tienen ;
Depto. Exterior
un producto exportable.
02.02 Realiza un cuestionaric a la empresa ya sea via
) ‘ ) ) telefonica o corfelzo electrénlccf para poder llevar a cabo Jefe de Comordl
Orientacién en Tramitologia y Programas una segmentacion de las mismas para ofrecerle un Bisdi Extarior
de fomento al Comercio Exterior 2 | producto o servicio adecuado a las necesidades de la po.
empresa
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Procedimiento No. Actividad Responsable Area
02.03 Asesora al Empresario que estd empezando o y
. : : ; Jefe de Comercio
quiere consolidar su plan de Exportacién como Mddulo :
: ; Depto. Exterior
de Orientacién.
02.04 Vincula al Empresario que estd empezando o
quiere consolidar su plan de Exportacién como Mdédulo ;
: 53 ; : Jefe de Comercio
de Orientacién con Dependencias de Gobierno, N Exterior
Orientacién en Tramitologia y Programas | 2 | Operadores Logisticos, Consulados vy Organismos epto. e
de fomento al Comercio Exterior enfocados al Comercio Exterior.
02.05 Elabora el reporte mensual de Asesorias Jefe de Comercio
Brindadas para enviarlo a la Secretaria de Economia. Depto. Exterior
02.06 Envia reporte mensual de Asesorias brindadas a la .
: & Jefe de Comercio
Secretaria de Economia al encargado de Oferta :
Depto. Exterior
Exportable.
03.01 Obtienes de la pégina de SENAL datos de :
i ; 2 Jefe de Comercio
exportacién e importacion para elaborar la Balanza Bosta Extoricr
Anidlisis Estadistico de Comercio Exterior 3 | Comercial plo.
03.02 Elabora el Andlisis de Exportacién en Zapopan. IEfede Comermo
Depto. Exterior
DIRECCION DE
PROMOCION DE
INVERSION Y
COMERCIO EXTERIOR
N\
N
k. ~
No. de Revisién Fecha Elabord Autorizd Id. Manual Pdgina
Direccién de Promocion de Direccién de Centro de
0 Junio 2011 Inversidn y Comercio Promocion Econdmica y 4.2 18
Exterior Turismo



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


Diagrama de flujo del proceso 4.2.4
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5. Tramites y servicios

-

Tramite 720
cODIGO: [1p | PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:
CPET-DPICE-0720 | 720 | Continuo. [ Marzo 2011
DIRECCION GENERAL: Centro de Promocién Econdmica y Turismo.
DIRECCION DE AREA: Direccién de Promocidn de Inversién y Comercio Exterior.
NOMBRE DEL TRAMITE: Asesoria a Proyectos Industriales nuevos y de crecimiento.
|DESCR|PC|0N DEL TRAMITE: |Asesor|’a y gestién para apoyo a proyectos de inversion.
lDIRIGIDO A: | Empresas e inversionistas.
IOFICINA RESPONSABLE: |Direcci6n de Promocién Econémica y turismo.
lUBICACION: |Av. Vallarta 6503 Concentro local G13 y 14 planta alta Col. Cd. Granja.
[TELEFONO{SJ: |31-10-O7-54 al 59 Ext. 113. HORARIO DE ATENCION: ‘9:00 a.mal7:00
: = == A )
REQUISITOS: Carta intencidn y descripcion del proyecto
IEFecnvo
COSTO: FORMA DE PAGO: |CHEQUE
|TARJErA DE CREDITO
| | OTRA FORMA DE PAGO: ‘
|AREA DE PAGO: | | TIEMPO DE RESPUESTA: l
| DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: [
POLITICAS: | :
= N\
FUNDAMENTO(S) JURIDICO- \ \\
ADMINISTRATIVO(S): |
OBSERVACIONES: | ;
ANEXO:
DIRECCION DE
PROMOCION DE
INVERSIONY _
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Tramite 723

CODIGO: | D I PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:
CPET-DPICE-0723 [ 723 [ Continuo. | Marzo 2011
DIRECCION GENERAL: Centro de Promocion Econdmica y Turismo.
DIRECCION DE AREA: IDireccién de Promocién de Inversion y Comercio Exterior.
NOMBRE DEL TRAMITE: Busqueda de Inmuebles para la instalacion de su empresa.
\DESCRIPCION DEL TRAMITE: ‘Buscar terrenos, bodegas y locales comerciales para facilitar su instalacion.
F}IRIGIDO A: ]Inversionista que busca instalarse en el municipio.
|OFICINA RESPONSABLE: ‘Direccién de Promocidn de inversidn y comercio exterior.
|UB|CACION: ‘A\r. Vallarta 6503 Concentro local G13 y 14 planta alta Col. Cd. Granja.
|TEL§F0N0(5}: ‘31-10-07-54 al 59 Ext. 108. HORARIO DE ATENCION: 9:00 a.m a 5:00 p.m
REQUISITOS:
‘EFECTIVO |
COSTO: FORMA DE PAGO: [cu:qus |
iTAR.IETA DE CREDITO |
[ ‘ OTRA FORMA DE PAGO: ‘
AREA DE PAGO: ‘ [ TIEMPO DE RESPUESTA: ‘
‘ DOCUMENTO{S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE ‘ §
POLITICAS: |
FUNDAMENTO(S) JURIDICO- |
ADMINISTRATIVO(S):
OBSERVACIONES: | ,
ANEXO:
DIRECCION DE
PROMOCION DE
INVERSIONY
CORERCIN ST
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Tramite 462

CODIGO: | D | PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:
CPET-SPICE-0462 | 462 J I Marzo 2011
DIRECCION GENERAL: |Centro de Promocién Econdmica y Turismo.
DIRECCION DE AREA: | Direccidn de Promocidn de Inversion y Comercio Exterior.
NOMB 3 , N -
T&M:E:DEL Incentivos Fiscales para el Desarrollo Municipal.
DESCRIPCION DEL Reduccidn de un 15% hasta un 100% en los impuestos o derechos municipales por la apertura de
TRAMITE: un negocio en Zapopan.
DIRIGIDO A: Personas fisicas o juridicas que inicien o amplien actividades durante el presente afio.
OFICINA s o ;
RESPONSABLE: Centro de Promocién Econémica y Turismo.
Av. Vallarta 6503, Concentro, locales G13 y G14 Colonia Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco, C.P.
UBICACION:
45010.
TELEFONO(S): 3110-0754 al 58. HORARIO DE ATENCION: ;2::: aviemes o8 2:00.2 15:00
Llenar la carta compromiso de inversion, solicitud que le proporcionara el Centro de Promocién
Econdmica y Turismo.
Acompafiar una carta solicitud de Incentivos Fiscales, en hoja membretada del solicitante, dirigida
al Presidente Municipal, con atencidn al Director General del Centro de Promocién Econémica y
Turismo, donde se detalle el proyecto de inversion, desglosando:
a) El nimero de empleos directos y permanentes a generar, a partir del inicio de operaciones de
la empresa; cuando se trate de una ampliacidn presentar ademas el listado oficial
correspondiente (IMSS) de los empleados actualmente contratados; y/o.
b) El programa de inversién en activos fijos inmuebles, a partir de la fecha en que se inicie el
proyecto, describiendo en qué consiste el proyecto constructivo de la obra, con la superficie a
construir, usos y el giro a que sera destinada la inversion.
REQUISITOS: Copia simple de la escritura de compraventa del inmueble donde se instalara el nuevo giro,
i inscrita ante el Registro Publico de la Propiedad, o en su caso contrato de arrendamiento.
Copia simple del acta constitutiva de la empresa, inscrita ante el Registro Plblico de la Propiedad DIRECCION DE
|y Comercio SROMOCION DE
i , , ) INVERSION Y
Copia simple del poder notarial donde se designe al representante legal de la empresa inscrita-nph=pein EXTERIOR
ante el Registro Pdblico de la Propiedad y comercio, e identificacion oficial. -\
En su caso acreditacion del gestor mediante carta poder e identificacion oficial. \
Un reporte de la situacion que guarda su tramite en la Direccién de Obras Puablicas Municipales A
(dictamen de trazos, usos y destinos especificos, plan parcial, revision de planos, orden de pago, \
etc.).
Copia de recibo(s) o comprobante por el concepto solicitado. .
Nota: Presentar tres expedientes.
,EFEC‘I‘IVO t
COSTO: FORMA DE PAGO: [CHEQUE ‘
Gratuito. T
‘TAR.IETA DE CREDITO |
| | OTRA FORMA DE PAGO: ]
|AREA DE PAGO: [ TIEMPO DE RESPUESTA: |
No. de Revision Fecha Elaboro Autorizo Id. Manual Pagina
Direccién de Promocién de Direccion de Centro de
0 Junio 2011 Inversién y Comercio Promocién Econdmica y 4.2 22
Exterior Turismo



SAM
Rectangle


DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE:

Acuerdo del Presidente Municipal.

- Generar cuando menos 1 empleo o invertir como minimo mil salarios minimos.

POLITICAS: |- Urbanizar y construir minimo 30 viviendas de interés social y popular.
EUNDAMENTO(S) |- Articulos 29 al 38 de la Ley de Ingresos para el municipio de Zapopan, Jalisco para el ejercicio del
JURiDICO- | 2007.

ADMINISTRATIVO(S):

OBSERVACIONES:

Se recomienda que realice los trdmites de Licencia de Edificacion e Incentivos Fiscales de manera
simultéanea. Un expediente se considerard debidamente integrado para su dictaminacion, cuando
ademds de cumplir con estos requisitos sea dictaminado favorablemente el proyecto técnico
constructivo por la Direccién de Obras publicas municipales, relacionandolo con la inversién en
activos fijos segtn los montos que se compromete a invertir el solicitante. , ,

ANEXO:

DIRECCION DE

PROMOCI

INVE
COMERCI

N DE

?RKTERIOR
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Tramite 463

cODIGO:

PERIODO DE
VIGENCIA:

‘ FECHA DE ACTUALIZACION:

CPET-SPICE-0463

463 | I Marzo 2011

DIRECCION GENERAL:

Centro de Promocidn Econdémica y Turismo.

DIRECCION DE AREA:

Direccidén de Promocién de Inversién y Comercio Exterior.

NOMBRE DEL
TRAMITE:

Promocion de misiones comerciales, ferias internacionales y otros eventos
internacionales y nacionales.

DESCRIPCION DEL

Contamos con un calendario que contiene eventos nacionales e internacionales que permite a los
empresarios accesar a nuevos mercados y desarrollar negociaciones comerciales. Para lograr esto,

TRAMITE: trabajamos en conjunto con Gobierno del Estado y otros Ayuntamientos de la zona metropolitana
con la finalidad de hacer mas accesibles los costos que éste tipo de eventos implican.
|DIRIGIDO A: ]?mpresarios.
OFICINA . .
RESPONSABLE: Comercio Exterior.
|UBICACION: |Av‘ Vallarta 6503, Concentro, locales G13, G14 y G15, Colonia Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco.
3110-0754 al 59, oRiRID BE
TELEFONO(S): extensiones 102 y ATENCION: Lunes a viernes de 8:00 a 16:30 horas.
125.
[REQUISITOS: lEstar preparado para asistir a este tipo de eventos.
EFECTIVO
Gratuito.
€OosTO: FORMA DE PAGO: | [CHEQUE
TARJETA DE CREDITO
OTRA FORMA DE
PAGO:
p No se tiene un tiempo de respuesta establecido,
AREA DE PAGO: ik | ity e P

RESPUESTA: | depende de la consulta del empresario.

DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL

Folleteria o archivo con informacién del evento.

TRAMITE:
- Ninguna.
POLITICAS: |-
- DIRECCION DE
FUNDAMENTO(S) _ P?gmggng ]
JURIDICO- |- Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Piblica Municipal de Zapopan, Jalisco. AOMERCIO NY
ADMINISTRATIVO(S): ; : EXT ERI
OBSERVACIONES: |, , \
ANEXO: \
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Tramite 464

CODIGO: D :fgf"[c’f;?E | FECHA DE ACTUALIZACION:
CPET-SPICE-0464 ‘ 464 | | Marzo 2011

DIRECCION GENERAL: Centro de Promocién Econdmica y Turismo.

DIRECCION DE AREA: Direccién de Promocion de Inversion y Comercio Exterior.

NOMBRE DEL TRAMITE: | Informacién de programas de consultoria gratuita para proyectos de exportacién.

DESCRIPCION DEL Trabajamos con COECYTJAL, Secretaria de Economia, SEDER, JALTRADE, CIDUE y NAFIN, en la
TRAMITE: promocidn y difusién de los diferentes programas y apoyos de cada uno de estos organismos.
|D|RIGIDO A: [Empresarios.

|0F|CINA RESPONSABLE: [Comercio Exterior.

|UBICACION: [Av. Vallarta 6503, Concentro, locales G13, G14 y G15, Colonia Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco.
3110-0754 al 59 HORARIO DE .
TELEFONO(S): £ : 16:30 h ;
(s) extensiones 102y 125, | ATENCION: Lunes a viernes de 8:00 a 16:30 horas
REQUISITOS: |Proporcionar la informacidn necesaria.
|EFELTIVO |
€OosTO: FORMA DE PAGO: F:HEQUE |
Grantte. |TARJETA DE CREDITO ‘
OTRA FORMA DE
PAGO:
TIEMPO DE |No se tiene un tiempo de respuesta establecido,
AREA DE PAGO:
i RESPUESTA: | depende de la consulta del empresario.
DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |Ninguno. \
- Ninguna. \
POLITICAS: |- \
FU"DAT;'}';%? - Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Pablica Municipal de Zapopan,
ADMINISTRATIVO(S): [J211S€O.
OBSERVACIONES: |, ,
ANEXO:
DIRECCION DE
PROMOCION DE
INVERSION Y
COMERCIO EXTERIOR
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Tramite 465

CODIGO: 1D |PERIODO DE VIGENCIA: |FECHA DE ACTUALIZACION:

CPET-SPICE-0465 | 465 | ‘ Marzo 2011

DIRECCION GENERAL: | Centro de Promocion Econdmica y Turismo.

DIRECCION DE AREA: Direccién de Promocidn de Inversion y Comercio Exterior.

Difusidn de informacion oportuna y reciente sobre comercio exterior, como
NOMERE DEL TRAMITE: |oportunidades de negocios, eventos y capacitaciones de otros organismos,
modificaciones a reglamentos y normativa en materia de comercio exterior, etc.

DESCRIPCION DEL Envio de boletin via e-mail al directorio de exportadores de Zapopan, mejor conocido como

TRAMITE: Oferta Exportable de Zapopan.
|DIRIGIDO A: [Empresarios.

|0FICINA RESPONSABLE: |Eomercio Exterior.

|UB|CAC|0N: |Av‘ Vallarta 6503, Concentro, locales G13, G14 y G15, Colonia Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco.
TELEFONOLS): 3110-0754 al 59, extensiones e L Lunes a viernes de 8:00 a 16:30
102 y 125. horas.
Proporcionar la informacién necesaria.
REQUISITOS:
. JEFEC‘IWO |
Gratuito.
COSTO: FORMA DE PAGO: | |CHEQUE |
TARJETA DE CREDITO ‘ |
| | OTRA FORMA DE PAGO: ]
|JiREA DE PAGO: I TIEMPO DE RESPUESTA: 1

| DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: ‘Ninguno.

- Ninguna.
POLITICAS: |-
- Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracidn Plblica Municipal de Zapopan,
Jalisco.
FUNDAMENTO(S) | _
JURIDICO-
ADMINISTRATIVO(S): |~
L IRECCION DE
y PROMOCION DE
VERSION Y
OBSERVACIONES: |, , COMERCIO EXTERIOR
ANEXO:
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6. Firmas

qirljué

C. Hector Vlelma

a Bueno

Lﬁ/ ) CENTRd DE

PROWARA M A
"“l"'u\.-lul\l

C. Jbsé'Rob'ehﬁ de Alba Macias ECONOMICA
Director General del Centro de Promocién Econémica yrtuRsfve O

Lic. J;:s/ﬁu’is Alzati Mariscal

DIRECCION DE

Director de Promocién de Inversion y Comercio ExterigROMOCION DE
INVERSION Y

COMFRCIO EYTERIOR
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2. Normatividad

2.1 Atribuciones y funciones de la Direccién de Turismo.

RIAAPMZ

Atribuciones exclusivas de la direccién

Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo
121

Promover el Desarrollo Turistico del
Municipio

121-
-1

1: Promocionar al Municipio de Zapopan, sus atractivos y servicios
turisticos tanto local, como nacional e internacionalmente a través
de eventos, congresos, convenciones, ferias , exposiciones, médulos
de informacion, trade shows, recorridos turisticos, Ademas de
Realizar la promocién y difusién a través de distintos medios de
comunicacion (radio, prensa, television, revistas especializadas, etc.)

121-
1-2

2: Inventariar los Atractivos Turisticos del Municipio y realizar un
diagnostico.

121-
-3

3: Coordinar todas las acciones tendientes a la regeneracién y
adecuacién de las atractivos del municipio para incentivar la
actividad turistica.

121-
-4

4: Rescatar, las Zonas Arqueoldgicas del Municipio y los espacios
dedicados al Eco Turismo.

Definir conjuntamente con las
representaciones Empresariales los
"Sectores Prioritarios para lograr una
mayor eficacia en su promocion externa
e interna e impactar positivamente el
nivel de inversién y empleo

121-
V-1

1: Coordinacién con organismos del orden Federal, Estatal y
Municipal; tales como: La Secretaria de Turismo y de Cultura del
Estado de Jalisco, SECTUR, CPTM, Oficina de Visitantes vy
convenciones, Asociacion de Hoteles, CANACO, CANIRAC, INAH,
AMAYV, ARLAG, IAHMP, Consejo de Promocién Econémica,
Fideicomiso de Turismo sobre el impuesto del Hospedaje de la Zona
Metropolitana, MPM, AMPROFEC, CONDECTUR, CONFETUR,
Museos, Consejo Intermunicipal de la ZMGDL (Zona Metropolitana
de Guadalajara), Comité de los Juegos Panamericanos, MPI
(Meeting Professionals International), Colegio del Aire, Asociaciones
Turisticas, Centros Comerciales, Centros Histéricos, Patronato de
Fiestas de Octubre. Empresas o personas organizadoras de Ferias,
Congresos, Exposiciones, Convenciones, y Eventos Especiales.

121-
V-2

2: Incentivar la creacién de convenios con organismos o entidades

del orden publico o privado para la realizacién conjunta dé alianzag |/,

estratégicas de promocion, de difusién y de prograrnas de mvers: 2
en el drea turistica. AP 4

Participar Activamente en la
Formulacion de una Agenda Econdmica
metropolitana para armonizar
estrategias promocionales y avanzar
con el resto de los municipios de la Zona
Conurbana de Guadalajara en el proceso
de mejora Regulatoria

121-

V-1

La Direccion de Turismo ha participado en la Cdns
Comité Turistico Intermunicipal para armcnlta{?_ ‘gstratedi
promocionales y avanzar con el resto de los murﬂcm@\:‘ﬁa‘i n
Conurbana de Guadalajara en la promocién vy, Q;tt
actividad Turistica.
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3. Organizacidn interna de La Direccién de Turismo

3.1 Organigrama oficial de La Direccién de Turismo

Direccion de Turismo

Director de Turismo
I t | |
; . Auxiliar Operador de
Coordinador Supervisor Administrativo Caitioii Chofer

3.2 Suplencias.

Las ausencias temporales del Director se realizaran conforme a lo dispuesto en el Art. 99 del
Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Pdblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

3.2 Tabla de relacion: Funciones — Proceso — responsable.

Funciones Procesos Puesto responsable
121-1-1 Realizacion y ‘organizaci_o’n de Jefe de Departamento/
4.3.1 SR tur:st‘aces {reuniones, Coordinador/Supervisor/Auxiliar | .
eventos, ferias, congresos, P . \ &
: i Administrativo
121-Iv-1 convenciones y exposiciones)
43.2 Jefe de Departamento/
121-1v-2 Viajes Promocionales. Coordinador
121-1-3 Recorridos turisticos a
grupos, escuelas e
433 instituciones y fines de Jefe de Departamento/
semana, asi como Coordinador /Supervisor
informacién  turistica  del
121-v-1 municipio de Zapopan.
434 Jefe de Departamento/
121-1-2 Estadisticas. Coordinador
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3.3 Perfil del funcionario

Nombre del puesto Director de Area
Area Direccién de Turismo
Jefe inmediato Director de Centro de Promocién Econdmica
Personal a su cargo Coordinador/Supervisor/Auxiliar Administrativo/Operador de Camién/Chofer

Analiza invitaciones hechas a la Direccidn para participar en eventos o viajes de
promocion turistica

Evalua las posibles Participaciones y sus beneficios.

Realiza la logistica del Evento de acuerdo al programa establecido.

Comprueba los apoyos solicitados via telefénica e por Internet para participar en
el evento.

Verifica personalmente la aplicacién de los recursos materiales y humanos para la
realizacién del evento conforme a la logistica establecida.

Realiza la valoracién de los resultados vy elabora el informe.

Autoriza mediante documentacion oficial los agradecimientos por el apoyo
recibido para la realizacién del evento a las instituciones y dependencias
participantes.

Analiza la posible participacion en Viajes Promocionales

Realiza la logistica del Evento de acuerdo al programa establecido.

Realiza informe mediante fotografias del evento para la presentacién de los
resultados del viaje

Recibe las peticiones personalmente via telefénica, Internet, para otorgar /“" b
informacidn : ) O |
Solicita informacidn general a otras dependencias Wt ,t.'"; 440 }
Entrega informacion al solicitante para recorridos. AR5 \ '
Recibe la solicitud para llevar a cabo el recorrido, via telefénica, correo eleurémco
Responsabilidades funcionario | o documentacidn. (&
Programa los recorridos turisticos de acuerdo a las peticiones autorizadas"
Solicita a las dependencias publicas y privadas involucradas, las gestiones Y
mediante documentacion oficial para llevar a cabo el evento o viaje de prorqocrcm :
Recibe la informacién que nos envia SETUJAL y OFVC mediante documentacion
oficial y via Internet.

Mide los resultados y toma de decisiones para la promocién turistica.

Analiza los resultados y se presenta un informe en base a la documentacidn - |
recibida.

Envia informacidn solicitada por SETUJAL mediante documentacion oficial.
Solicita la Actualizacion de la Pagina Web.

Elaboracién POA

Elaboracién Informes Semestrales de las actividades de la Direccién,
Supervisién del programa Desde lo Local

Supervision de Procesos.

Implementacion de Campafias de Atencidn y Orientacién al Turista y Visitante.
Implementacion de nuevas rutas.

Supervision Recorridos Turisticos

Supervision Maédulo de Informacion.

Relaciones Publicas de la Direccidn.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de

trabajo.
Nombre del puesto Coordinador
Area Direccion de Turismo
lJefe inmediato Director de Turismo

Personal a su cargo
Elabora presentacién y solicitud de presupuesto parz la autorizacién de participacion
en un evento.
Realiza la logistica del Evento de acuerdo al programa establecido.

Responsabilidades

funcionario Comprueba los apoyos solicitados via telefénica o por Internet.
No. de Revision Fecha Elaboro Autorizd Id. Manual Pagina
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Verifica personalmente la aplicacion de los recursos materiales y humanos para la
realizacion del evento conforme a la logistica del mismo.
Realiza la valoracion de los resultados para la elaboracién del informe.

Autoriza mediante documentacidn oficial los agradecimientos por el apoyo recibido
para la realizacion del evento a las instituciones y dependencias participantes.

Analiza la posible participacién en Viajes Promocionales.

Confirma la participacién en el evento mediante la realizacion de reservaciones,
compra de boletos de avion, citas de negocios, etc.

Realiza informe de los resultados del viaje.

Recibe las peticiones personalmente via telefénica, Internet, para otorgar
informacién.

Solicita informacion general a otras dependencias.

Entrega informacién al solicitante para Recorridos.

Recibe la solicitud para llevar a cabo el recorrido, via telefonica, correo electrénico o
documentacion.

Programa los recorridos turisticos de acuerdo a las peticiones autorizadas.

Solicita a las dependencias publicas y privadas involucradas, las gestiones mediante
documentacion oficial para llevar a cabo el evento o viaje de promocion.

Comprueba que se lleven a cabo los recorridos turisticos de acuerdo a la agenda
establecida.

Elabora informe de los recorridos que se realizaron mediante la programacién
mensual.

Recibe la informacion que nos envia SETUJAL y OFVC mediante documentacién oficial
y via Internet.

Mide los resultados y toma de decisiones para la promocidn turistica.

Analiza los resultados y se presenta un informe en base a la documentacién recibida.
Envia informacién solicitada por SETUJAL mediante documentacion oficial.
Solicita la actualizacién de archivo fotografico.

Solicita la Contratacion de revistas especializadas.

Solicita la Elaboracién de la Pagina Web.

Solicita la Elaboracién de nuevo material Promocional.

Solicita la Elaboracidn del disefio, Autobus, Skilyne

Coordina los Eventos:

Encuentro Internacional del Mariachi y la Charreria.

Equinoccio de Primavera.

Fiestas de Octubre.

Manipulacién del sistema ADMIN

Elabora programa de Capacitacion

Feria Regional Jalisco es Turismo para todos

Tiene a su cargo el Fondo Revolvente.

Supervisa los Gastos a Comprobar.

Coordina Personal de Servicio Social

Elabora Presupuesto Operativo Anual.

Solicitud de material de Oficina..

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto Supervisor
Area Direccion de Turismo
Jefe inmediato Director de Turismo

Personal a su cargo
Comprueba los apoyos solicitados via telefénica o por Internet para participar en el
evento.
Verifica la aplicacion de los recursos materiales y humanos para la realizacién del
evento conforme a la logistica.

Réaponsdbifidades Solicita irnformacif}n generlal‘ a otras depend?ncias‘

fincionates Entrega informacién al solicitante de Recorridos.
Comprueba que se lleven a cabo los recorridos turisticos de acuerdo a la agenda
establecida.
Colabora en la realizacidn de eventos organizados por |a Direccién.
Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.
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4. Procesos

4.1 Inventario de procesos, tramites y servicios de la Direccién de

Turismo
Objetivo de La Direccién De Turismo
Promover al Municipioc de Zapopan por sus atractivos turisticos, dareas naturales,
zonas arqueologicas, artesanias % servicios complementarios. Promaocién local,
nacional e internacional. Incentivacion y motivacién para la  realizacién del Turismo
de Reuniones (Ferias, Congresos, Exposiciones, Convenciones, etc.). Emprender
acciones para facilitar la generacién y la captacion de ingresos y una mayor
derrama economica para Zapopan.
Procesos Tramite o servicio
Realizacién y organizacion de eventos
turisticos (reuniones, eventos, ferias, ]
43.1 . Congresos, convenciones y eventos.
congresos, convenciones y
exposiciones) 492
4.3.2 Viajes Promocionales.
Becopridon .tuT'St'FOS ? .grupos, Recorridos turisticos (grupos,
escuelas e instituciones y fines de e
433 . £ ” escuelas, institucionesy
semana, asi como informacién i
turistica del municipio de Zapopan. 491 AS0GIaGioN Sseic |, //'
4.3.4 Estadisticas. P

NOTA: Los procesos administrativos y los relacionados con la transparencia y ac_'eéso_-a,;_la'
informacién se regiran por los lineamientos que emitan las Direcciones Responsables #é fo
mismos. R

4.2 Descripcion narrativa de los procedimientos de la Direccié@‘dt@
Turismo NS

Proceso 4.3.1: Realizacion y organizacién de eventos turisticos

Tramite o servicio asociado Congresos, convenciones y eventos.

Politicas del proceso Analisis de beneficio de participacin

Promocionar y dar a conocer los atractivos y facilidades de servicios
ofrecidos por el Municipio de Zapopan, a nivel local, nacional e
internacional

Objetivo del proceso

Lista de Apoyos, Asistencia y Participantes
Solicitud y aprobacién del Presupuesto
Invitacion con organismos involucrados
Listado de requerimientos

Invitacion de alguna organizacién verbal, escrita o por Internet

Insumo del proceso

Organizacién y procesos

Constante Vinculo con organizaciones y apoyos para la realizacién de los
eventos

Producto del proceso
Promocion constante ya sea nacional o internacional de los atractivos

Turisticos del Municipio de Zapopan

Indicador del proceso

Indicador No. 1: Numero de eventos turisticos realizados
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Formula: No. ETS - No. ETNA = No. ETR
Variable 1: No. ETS = Numero de Eventos Turisticos Solicitados
Variable 2: No. ETNA = Numero de Eventos Turisticos No Atendidos
Variable 3: No. ETR = Numero de Eventos Turisticos Realizados
Oficios de peticién de apoyo o participacion de nuestra direccién para
eventos
Oficios de peticién de apoyos a organismos involucrados o vinculados con
Documentos relacionados el evento
5] Agradecimientos
= Solicitud de Presupuesto por escrito
‘2 Reportes o Informes del Evento
': Alcance o campo de aplicacién A los ciudadanos de Zapopan asi como a Turistas y Visitantes
2 Términos y/o definiciones
g Distribucion Director de Turismo/Coordinador
e Plazo 15 dias habiles
a Responsable del proceso Director de Turismo,/Coordinador/Supervisor
g Elaboré Coordinador/Supervisor/Director de Turismo
= Aprobd Director de Area
Fecha de revisién N/A
Revisd Direccidn de Innovacién Gubernamental
No. de revisién 0
Fecha de emisién Abril 2011
Descripcion narrativa del proceso 4.3.1
Procedimiento No. Actividad Responsable Area
Solicitud de Participacion para : L E G Director de Turismo / Direccion
eventos, reunionZS‘ feriaps‘ 1 L0 Analiza la invitacion S parikinasion; Coordinador de turismo .
congrees)?:é;gli';v:;scmnes, 01.02 Evalia una posible participacion Coordinador/ Jefe de Seccién dz;:%;:?o_ / S 1
02.01 Elabora presentacion vy sollmtuq de Difactor de - ;
presupuesto mediante ; ; -
documentacion oficial para la autorizacion de Turnsmo,’Co'ordmador g
o e . turismo
nuestra participacion dependiendo del evento.
Gestiones Administrativas 2 |02.02 Realiza Ia logistica del evento de Coordinador de turismo/

acuerdo al programa establecido para
participar en el evento

Director de Turismo

02.03 Comprueba los apoyos solicitados via
telefénica o por Internet para participar en el

Coordinador de turismo/

Ditection

Director de Turism de tt;i:’ Tl M
evento smo sma
03.01 Verifica personalmente la aplicacién de ) ) RECUION Df
R . 3 Coordinador de turismo/ : 5
los recursos materiales y humanos para la ; . Direccion
b . Director de Turismo/Asesor :
realizacién del evento conforme a la logistica e : de turismo
i - # i Administrativo
Realizacion y evaluacion del 3 para que todo se realice segun lo planeado.
Evento 03.02 Recaba la valoracion de los resultados
de acuerdo a la verificacién personal el dia del Coordinador de turismo / Direccion
evento para realizar la entrega de los Director de drea de turismo
resultados del evento.
03.03 Realiza los agradecimientos por los : : S
i i s L nador de turismo Direccidn
Agradecimientos 4 | apoyos mediante documentacion oficial para Coord! / ec_ s
e Director de drea de turismo
agradecer el apoyo recibido en el evento.
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Diagrama de flujo del proceso 4.3.1

BPMN REALIZACION Y ORGANIZACION DE EVENTOS TURISTICOS /

Realizacion y Organizacion de eventos turisticos

Turismo

Invitacion o
Participacion

Presentacion de
candidatura

l

Acuerdo de apoyos

'

G._esgione_s Sistema Word, =
Administrativas [ _________] Excel e Intemet

.

Realizacion y Sistema Word, [
evaluacion del viaje |- - - ... __ Excel y Power
Point

Agradecimiento
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Proceso 4.3.2: Viajes promocionales

Tramite o servicio asociado
Politicas del proceso Anilisis de beneficio de participacion
" Promocionar y dar a conocer los atractivos y facilidades de servicios ofrecidos por
Objetivo del proceso G : . : ;
el Municipio de Zapopan, a nivel local, nacional e internacional
Lista de Contactos de Viajes
§ Lista de Requerimientos
:;o-'i firsdirics el peosmsty L?:::a:;d: por via Internet o escrita
& poyos
z Lista de Resultados
2 Solicitud y Aprobacién de Presupuesto
= Promocién constante ya sea nacional o internacional de los atractivos Turisticos
§, Producto del proceso del Municipio de Zapopan
o Constante Vinculo con organizaciones y apoyos para la realizacién de los eventos
Indicador # 1: Numero de Viajes Promocionales
Formula: No. VPl - No. VPNR = No. VPR
Indicador del proceso Variable #1: No. VPl = Numero de Viajes Promacionales Invitados
Variable #2: No. VPNR = Numero de
Variable #3: No. VPR = Numero de Viajes Promocionales Realizados
Reportes o Informes del Evento
Evaluacidn y presentacion
Doclinental telacionados Solh?itud de Pre:es_upuesto por escrito : : :
Oficios de peticién de apoyos a organismos involucrados o vinculados con el
5 evento
=2 Oficios de invitacién de las organizaciones a la direccién de Turismo de Zapopan
g MR Los asistentes del evento en el que se participa y la ciudad o pais donde se llevaa
2 Alcance o campo de aplicacién “aai
= cabo =
2 Términos y/o definiciones \
g Distribucién Director de Turismo/Coordinador
g Plazo 15 dias habiles
o Responsable del proceso Director de Turismo/Coordinador
E Elabord Director de Turismo/Coordinador
- Aprobd Director de Area LY
Fecha de revisién N/A &
Revis6 Direccion de innovacién gubernamental : F
No. De revisién 0 TUPAN
Fecha de emision Abril 2011 |

Descripcion narrativa del proceso 4.3.2

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
Andlisis de Coordinador de turismo / ety
e 1 | 01.01 Analiza la posible participacién en viaje promocional. Director de drea / Director :
participacion turismo
general
02.01 Elabora la solicitud de presupuestc mediante Coordinador de Direccién de
documentacidn oficial para poder participar. turismo/Director de Turismo turismo
Easins 02.02 Realiza la logistica de nuestra participacién de acuerdo Coordinador de Direccién de
Administrativas 2 | al programa establecido para participar en el evento. turismoj/Director de Turismo turismo
02.03 Asegura nuestra participacién en el evento mediante la : . i
Gy o . Coordinador de Direccion de
realizacion de (reservacién, compra de boletos de avién, citas ; 2 ; ;
: 2 turismo/Director de Turismo turismo
de negocios, etc.) para poder participar en el evento.
03.01 Participa promocionando al municipio de Zapopan Coordinador de Direccion de
mediante documentacidn impresa {folletos, tripticos). turismo/Director de Turismo turismo
Realizacién del 03.02 Elab?ra l.a' evaluacion vy presentacion mediante Coordinador de turismo D|rec_c|6n de
vigie 3 | documentacién oficial. turismo
Iﬁa3.03 Realiza informe mediante fotografias del evento para Coordinador de Direccién de
; o i Di i turi
presentacion de los resultados del viaje. wrisma/Birector de Turismo urismo
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Diagrama de flujo del proceso 4.3.2

BPMN VIAJES PROMOCIONALES / o

VIAJES PROMOCIONALES

«Pool» Turismo

inicio

Analisis de Sistemas Word y [
participacion |- _-._._.__._| Excel

Gestiones

S Sistemas =
Administrativas

------------- Word, Excel e (<
Intemet

L |

Realizacion del
viaje

O

fin

Proceso 4.3.3: Recorridos Turisticos a grupos, escuelas e instituciones y
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fines de semana, asi como informacién turistica del Municipio de

Zapopan
Trémite o servicio asociado Recorridos turisticos (grupos, escuelas, instituciones y asociaciones, etc.).
Que el solicitante haga llegar su peticidn por escrito
Politicas del proceso Que el solicitante cumpla con_!os requisitos para poder otorgarles el servicio de
§ acuerdo a nuestro reglamento interno
o Verificar condiciones de uso de los Trolleys
L= . = . e PR .
g Obijetive Hel piiciso Prcfporcnonar :nformac:on Tu‘r:stu:a del Mumapp de Zapopa‘n. a Turistas vy
= Visitantes por medio de recorridos en puntos atractivos del municipio
:é Solicitud de Informacidn
2 Listado de Recorridos
~
] Insumo del proceso Programacion del Recorrido
% Bitdcora de Asistentes
= Peticién por escrito
e T
Protucts dél g Constar{t‘e apoyo a G'n':pfos e Instituciones Idel Munlf:lplo de‘Z.‘apopan
Promocion del Municipio de Zapopan hacia los Turistas y Visitantes
Indicador del proceso
Solicitud por escrito o via oficio del apoyo para el recorrido
Documentos relacionados Bitacora de los asistentes
= Listado de Recorridos e informacidn constantemente actualizada
L) 7 TR
Turi
= Alcance o campo de aplicacién i y.V'S'.t anFes s
3 Grupos e instituciones, asi como organizaciones
= Términos y/o definiciones
:5 Distribucién Director de Turismo/Coordinador
§ Plazo 10 dias habiles
E Responsable del proceso Asesor/Coordinador
= Elaboré Coordinador
E Aprobd Director de Area
o Fecha de revision N/A
% Revisé Direccion de innovacién gubernamental
No. De revisién 0
Fecha de emisién Abril 2011
Descripcion narrativa del proceso 4.3.3
Procedimiento No. Actividad Responsable Area
| : i | : ;
01 01, ' Recibe las peticiones personalmente via Cocrdinador de Diteecidn
telefonica, Internet < :
A o turismo de turismo
para otorgar informacion.
Coordinador de Direccién
01.02 Solicita informacion general a otras dependencias. | turismo /Director de ;
s - ; de turismo
Recepcidn de solicitud de Turismo
informacién turistica y 1 . ! . Coordinador de Direccion
cilendarizacion da racorridse 01.03 Entrega informacidn al solicitante. turismo de turismo
01.04 Recibe la solicitud para llevar a cabo el recorrido ’ e
P 2 e : Coordinador de Direccidn
via telefonica, correo electronico o documentacién para . .
it turismo de turismo
otorgarles el servicio.
01.05 Programa los recorridos turisticos de acuerdo a las Coordinador de Direccidn
peticiones autorizadas. turismo de turismo
02.01 Realiza a las dependencias publicas y privadas
involucradas, las gestiones mediante documentacién 4 o
. ke . - S : Coordinador de Direccion
Gestiones Administrativas 2 | oficial para llevar a cabo la coordinacién y proporcionar ¢ :
i turismo de turismo
el servicio.
Realizacion de recorridos 3 03.01 Comprueba que se lleven a cabo los recorridos Coordinador de Direccion
turisticos turisticos de acuerdo a la agenda establecida. turismo de turismo
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03.02 Elabora informe de los recorridos que se
realizaron mediante la programacion mensual para
verificar que se realicen conforme a lo programado.

Coordinador de
turismo

Direccion
de turismo

Diagrama de flujo del proceso 4.3.3

[ BPMIN RECORRIDOS TURISTICOS E INFORMACION TURISTICA DEL MUNICIPIO DE ZA_F-'OPAN/I' -

RECORRIDOS TURISTICOS E INFORMACION TURISTICA DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN

«Pool» Turismo

inicio

Recepcion de
solicitud de
informacién turistica
y calendarizacion de
recomidos

Gestiones
A dminigtrativas

Sistemasword, [
excel, Power
Point e intemet

---------------------- excel

Realizacién de
recorridos turisticos

sistema word y =

------------------- excel y power
point
fin
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Proceso 4.3.4: Estadisticas

Tramite o servicio asociado

Proporcionar informacion y orientacién con trato amable y cortés
Capacitacidn del personal de servicio social para atencién al piblico
Existencia de material para repartir gratuitamente

é Politicas del proceso Que la informacién que se utilizard estadisticamente sea proporcionada y aprobada
por SETUJAL

S Que la informacién utilizada como estadisticas, tales como datos de Hoteleria,

:‘ Restaurantes, Modulos de Informacién, Recorridos Turisticos, Eventos, Expos,

2 Congresos, Etc. se mantenga en constante actualizacidn

= . Contar con una base de datos para la toma de decisiones de futuras acciones de

- Objetivo del proceso 4 E G

E’ cardcter promacional, aumentando la derrama econémica del municipio

o] s el Drobess Informes Actualizados
informacion recibida y aprobada por SETUJAL

Podicto del roresn infor.man?ién Estadistica Actualizada Constantemente en materia de Turismo del
Municipio de Zapopan
Indicador del proceso
Bocimates albiorats Informacidn Via Elscrita o por mail aprobada por SETUJAL

e Informes por Escrito

_'_-u' Alcance o campo de aplicacién Las dependencias de Gobierno y Transparencia

8 Términos y/o definiciones

) Distribucién Director de Turismo/Coordinador

!S Plazo 10 dias habiles

‘5 Responsable del proceso Director de Turismo/Coordinador/Asesor

g Elabord Director de Turismo/Coordinador

= Aprobd Director de Area

£ Fecha de revisién N/A

g Revisd Direccion de innovacién gubernamental

2 No. De revisién 0

Fecha de emisién Abril 2011

Descripcion narrativa del proceso 4.3.4

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
5 1 o .01 Reci i i i i o
Recepcion 'de I8 informiacioh ‘s 1a 01.01 Recibe Ila mforn"nacnor: que nos en‘\{|a C.oordm?dor de Direccién de
: s SETUJAL y OFVC mediante documentacion turismo/Director de .
Secretaria de Turismo del Estado de . ; 3 turismo
: - oficial y via Internet. Turismo
Jalisco, de la Oficina de| 1 o —
Visitantes y Convenciones y de nuestros 01.02 Mide los resultades y toma de SRttt Direccién de
. . : i A turismo/Director de A
modulos de informacién decisiones para la promocién. . turismo
Turismo
.01 Anali .
Elaboracion de informe y segmentacién 92 HtAndles Duresultadasy se presenta'tfn . i Direccién de
. s 2 |informe en base a la documentacién | Coordinador de turismo ;
de informacién s turismo
recibida.
i - - == ’
Petrealimentacion;de |a Jferacian e 03.01 Envia la informacién a SETUJAL .
la Secretaria de Turismo y de la Oficina : _ ) . . . Direccion de
. 3 | mediante documentacion oficial para medir | Coordinador de turismo i
de Visitantes y i turismo
: los resultados y toma de decisiones.
Convenciones
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Diagrama de flujo del proceso 4.3.4

BPMN ESTADISTICAS /

ESTADISTICAS

«Pools Turismo

inicio

Recepcion de la
informacién

Elaboracion de
informe y
segmentacion de
informacion

ssterna word,

Retroalimentasion
de lainformacién de
la Secretaria de
Tursmo y de la
Oficina de Vistantes

excel e
intemet
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5. Tramites y servicios

Tramite 491
_ PERIODO DE FECHA DE
coDiGo: B VIGENCIA: ACTUALIZACION:
CPET-DT-0491 ] 491 | | Marzo 2011

DIRECCION GENERAL: ‘centro de Promocién Econémica y Turismo.

DIRECCION DE AREA: Direccién de Turismo.

NOMBRE DEL TRAMITE: |Recorridos turisticos (grupos, escuelas, instituciones y asociaciones, etc.).

Visita los atractivos turisticos del Municipio de Zapopan (Centro Historico de Zapopan, Museo MAZ, Museo

PCION DEL i & ¥ 5 i
_?:2::#: 0 Trompo Magico, Museo de Caza Benito Albarran, Parque Mirador Dr. Atl, Bosque de la Primavera, Bosque el
' Centinela, Haciendas, Zooldgico Villa Fantasia y Zona Arqueoldgica El Ixtépete).
IDIR[GIDO A: | Escuelas e instituciones diversas.

| OFICINA RESPONSABLE: | Direccion de Turismo/Coordinacién de Recorridos Turisticos.

]UBICACION: |Av. Vallarta 6503, Concentro, local F-65, planta baja, Colonia Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco.
HORARIO DE Lunes a viernes de 08:00
TELEFONO(S): 3818-2200 ext. 1101, 1102, 1103, 1104 y 1106, fax 1105. ATENCION: 2 17:00 horas.
Hacer oficio de solicitud y enviarlo por fax, email o entregarlo en las oficinas de Turismo.
Anexar itinerario y croquis de la ubicacién de la escuela, grupo 6 Institucidn del lugar al cual pasaremos
recogerlos.
Proporcionar las caracteristicas del grupo (cantidad de personas, domicilio, etc.).
REQUISITOS: : . 5
Proporcionar el nombre de un responsable del grupo y nimero telefénico en donde se le pueda lo
Al inicio del recorrido turistico y al término firma una carta responsiva el encargado o encargada d¢l grupo.
en caso de ocasionar algin dafio o desperfecto en el lugar de visita.
EFECTIVO | X
COSTO: is. | FORMA DE PAGOD: | | CHEQUE I
* En cuanto a transporte se refiere es completamente gratis, : !
en algunos lugares tiene costo de ingreso que varia de TARJETA DE |
$6.00 a $30.00 por persona. CREDITO i
OTRA FORMA DE
PAGO:
El Departamento de Turismo es solamente el enlace y el TIEMPO DE 4
H : . 2 dias.
AREA DE PAGO pago se realiza directamente al llegar a los lugares. RESPUESTA: PRl
| DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |Ninguno.
- Mandar su peticién con anticipacion.
POLITICAS: |- No hay cambios de tltima hora ni ampliacién de horarios.
- Cumplir con el reglamento interno del autobuis. En caso de cancelacién minimo un dia antes del recorrido.
FUNDAMENTO(S)
JURIDICO- |- Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
ADMINISTRATIVO(S):

OBSERVACIONES: lVan acompafados por personal de la policia turistica. , ,

ANEXO: |
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Tramite 492

PERIODO DE

c6ico: VIGENCIA:

D

FECHA DE ACTUALIZACION:

CPET-DT-0492 [ 492 [

Marzo 2011

DIRECCION GENERAL: ‘Centro de Promocién Econdmica y Turismo.

DIRECCION DE AREA: Direccién de Turismo.

NOMBRE DEL TRAMITE: | Congresos, convenciones y eventos.

DESCRIPCION DEL s i -
Participacion en congresos, convenciones y exposiciones.

TRAMITE:
| DIRIGIDO A: | Hombres de negocios, cdmaras e instituciones.
| OFICINA RESPONSABLE: | Direccion de Turismo/Coordinacion de Recorridos Turisticos.
FJBICACION: | Av. Vallarta 6503, Concentro, local F-65, planta baja, Colonia Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco.
TELEFONO(S): 3818-2200 ext. 1101, 1102, 1103, 1104 y 1106, 1135 |HORARIO DE Lunes a viernes de 08:00 a
’ fax 1105. ATENCION: 17:00 horas.
Entregar oficio de solicitud elaborado por parte del comité organizador del evento.
Proporcionarnos detalles de la convencién, asi como el alcance de la misma.
Justificar el evento.
REQRAITOS: Coordinarse con la Direccién de Turismo.
Hospedarse en hoteles del Municipio de Zapopan.
EFECTIVO
COSTO: FORMA DE PAGO: | |(CHEQUE
Gratuito. 'lTARJETA DE
|CREDITO
OTRA FORMA DE
PAGO:
AREA DE PAGO: El Departamento de Turismo es solamente el enlace y TIEMPO DE |De 1a 2 diasy/oenel
: el pago se realiza directamente al llegar a los lugares. RESPUESTA: | momento de su envio.
DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |Ninguno.
- Solicitar con anticipacién nuestra participacién o apoyo para la realizacion de su evento.
POLITICAS: |- Especificar claramente en qué consiste nuestra participacién en el evento.
FUNDAMENTO(S)
JURIDICO- |- Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
ADMINISTRATIVO(S):

OBSERVACIONES: | Mandar carta de peticién minimo con dos meses de anticipacion de la fecha del inicio del evento. , ,

ANEXO: |
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6. Firmas

tonzacuom’

Presndente Mumu%l’v E:Lg; L

C. José Robertqg de Alba Macias
Director General del Centro de Promocion Econémica y Turismo

LWG‘BW&’M&SM::
ireCtor de Turismo
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2. Normatividad

2.1 Atribuciones y funciones de La Direcciéon de Fomento Cooperativo

RIAAPMZ |

Atribuciones exclusivas de la direccién

Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo
121

\4

121-vi-1

Dirigir las areas que conforman la Direccion de
Fomento Cooperativo para el desarrollo pleno de los
programas vy proyectos propuestos en la
administracion actual

Fomentar las cadenas productivas, con
la participacion de Instituciones
Financieras Publicas y Privadas y la
colaboracion del Gobierno Federal;

121-VI-2

Dirigir los programas y proyectos inherentes a la
Direccion de Fomento Cooperativo, para coadyuvar
las necesidades de las cooperativas del de Fomento
Cooperativo Municipal.

121-VI-3

Dirigir los proyectos y programas ajustdndose a los
objetivos y lineamientos de la politica social del
ayuntamiento y en base al Plan de Desarrollo
Municipal

YRECCION DE

OMENTO
COOPERATIVG
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3. Organizacion interna de La Direccion de Fomento Cooperativo

VLOOPERATIVO

3.1 Organigrama oficial de la Direccion Fomento Cooperativo

Director de Fomento
Cooperativo

Coordinador

Secretaria de
Direccion de Area

Analista
Especializado

3.2 Tabla de relacion: Funciones — proceso - responsable.

Funciones Procesos Puesto responsable
a2y -} Promocién, difusion y creacién de

121-VI-2 (;ouperativas, Coordinador
121-VI-3

3.3 Perfil del funcionario

Nombre del puesto

Director

Area

Direccion de Fomento Cooperativo

Jefe inmediato

Director de Centro de Promocién Econémica

Personal a su cargo

Coordinador, Secretaria de Direccidn, Analista Especializado, Analista, Asistente
de Direccion, Analista, (2) Auxiliar Administrativo "B"

Responsabilidades funcionales

Dirigir la dreas que conforman la Direccion de Fomento Cooperativo para el
desarrollo pleno de los programas y proyectos propuestos en la administracién
actual

Dirigir los programas y proyectos inherentes a la Direccién de Fomento
Cooperativo, para coadyuvar las necesidades de las cooperativas del municipio,
apegadas a la Ley General de Sociedades Cooperativas, el Plan de Desarrollo
Municipal, y directrices gue nos marque la Comisién Edilicia de Fomento
Cooperativo

Dirigir los proyectos y programas ajustandose a los objetivos y lineamientos de
la politica social del Ayuntamiento en base al Plan de Desarrollo Municipal.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

No. de Revision Fecha Elaboro Autorizo Id. Manual Pagina
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ION DE

FOMENTOC

Nombre del puesto

Coordinador

Area

Direccién de Fomento Cooperativo

lefe inmediato

Director de Fomento Cooperativo

Personal a su cargo

Analista, (2) Auxiliar Administrativo "B"

Responsabilidades funcionales

Implementa estrategias para el desarrollo de los programas y proyectos
Coordina las areas de la Direccién de Fomento Cooperativo, para la ejecucién
de los programas inherentes a la misma

Propone mejoras a los programas y proyectos de la Direccién.

Designa responsabilidades a las areas de trabajo, para el desarrollo pleno de
los programas en base a las directrices del Manual de Procedimientos
implementado.

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del Puesto Analista Especializado
Area Direccion de Fomento Cooperativo
Jefe Inmediato Coordinador de Fomento Cooperativo
Personal a su cargo

Responsabilidades Funcionales

Ejecuta los programas y proyectos de acuerdo a la directriz del manual de
procedimientos, de la Direccién y/o Coordinacién

Imparte cursos y asesoria a los ciudadanos

Elabora documentos propios de los programas y proyectos.

Canaliza a coordinacién asuntos con mayor grado de complejidad

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

COOPERATIY
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4. Procesos

4.1 Inventario de procesos, tramites y servicios de la Direccion de
Fomento Cooperativo

Objetivo de La Direccién de Fomento Cooperativo |

Contribuir con la Comision colegiada y Permanente de Fomento Cooperativo, para
impulsar el cooperativismo municipal constituyendo cooperativas de produccion ¥
de consumao, asi como su promocion ¥ difusién como una alternativa de
autoempleo y desarrollo sustentable a través de los programas y proyectos que
esta direccion proporciona.
Procesos Tramite o servicio
Asesoria  legal, administrativa vy
386 contable a cooperativas.
632 Asesoria y Capacitacion Cooperativa.
Promocidn, difusion y creacion de Cooperativas. . Confarmacion legal de‘ c?op\:e’rat!vasA
Curso  de  especializacién  de
389 cooperativas.
Curso de informacion y consulta al
385 cooperativismo.

NOTA: Los procesos administrativos y los relacionados con la transparencia y acceso a la
informacién se regirdn por los lineamientos que emitan las Direcciones Responsables de los

mismos.

4.2.2 Descripcidn narrativa de los procedimientos de la Direccion de
Fomento Cooperativo

Proceso: Promocion, difusion y creacion de Cooperativas

Trémite o servicio asociado

Asesoria legal, administrativa y contable a cooperativas, Asesoria y Capacitacion Cooperativa, Curso
de especializacion de cooperativas, Curso de informacion y consulta al cooperativismo.

Politicas del proceso

1.- La capacitacion a través del Curso Inductivo al Cooperativismo, se otorgard a la ciudadania en
general, incluyendo otros municipios.

2.- Para recibir otro trdmite o servicio los grupos organizados se deberdn de conformar legalmente
en cooperativas y acreditarlo.

3.- Apoyar en la medida de las posibilidades al sector cooperativo del municipio.

Objetivo del proceso

Apoyar en el desarrollo de la Poblacion Econdomicamente Activa, a través de la promocién, difusion y
creacion de cooperativas, como una alternativa de autoempleo,

Insumo del proceso

1.- Expo venta de productos de las cooperativas.(Plaza Américas)

2.- Tripticos informativos.

3.- Campafias masivas en Asociaciones Vecinales, Delegaciones y Agencias, CDC del DIF Zapopan.
4.- Grupos Organizados.

Producto del proceso

1.- Expo venta realizada

2.- Cursos Inductivos otorgados

3.- Cooperativas conformadas

4.- Asesorias otorgadas

5.- Proyectos Productivos elaborados

6.- Visitas domiciliarias a cooperativas realizadas
7.-Disefio y elaboracion de logotipos

Indicador del proceso

CPET-09-11, CPET-09-12, CPET-09-13, CPET-09-14

E 1.1. Ficha de identificacidn y participacion
¥ FOMENTD 1.2. Formato de asistentes.
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1.3. Formato de derrama econdmica

1.4. Solicitud de apoyo para conformacion

2.1. Formato de asistencia a cursos

3.1. Permiso de denominacién de cooperativa de la SRE
3.2. Acta y Bases Cooperativas ratificadas

3.3. Cedula del Registro Federal de Contribuyentes
3.4, Formato del RPPC.

4.1. Formato de solicitud de asesoria

4.2. Formato de seguimiento y resolucion

5.1. Legajo de proyecto productivo elaborado

5.2. Informe de viabilidad del proyecto

6.1. Formato de supervisién

6.2. Informe de seguimiento

7.1. Formato de descripcion de logotipos
Resolutivas

Proyecto

Solicitud de cooperativa

Alcance o campo de
aplicacién Mayores de edad de las zonas Urbanas y Rurales.

CPET-09-11; PORCENTAJE DE VARIACION EN LAS ASESORIAS DE MERCADOTECNIA A COOPERATIVAS

CPET-09-12;PORCENTAJE DE EFECTIVIDAD EN LA ELABORACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

Términos y/fo definiciones | CPET-09-13; PORCENTAJE DE EFECTIVIDAD EN LAS VISITAS A COOPERATIVAS

CPET-09-14;PORCENTAJE DE EFECTIVIDAD EN ASESORIAS Y CAPACITACION A COOPERATIVAS EN

RELACION A LAS PROGRAMADAS
Distribucién Direccién de drea y Archivo
1.- 10 dias
2.- 3 hrs.
3.- 20a 30 dias
Plazo 4.- 45 minutos
5.-15a30dias
6.-Dela2hrs.
7.- 15 dias
Responsable del proceso Manuel Veldzquez Castro
Elaboro Roberto Moreno Pefia
Aprobé Manuel Velazquez Castro
Fecha de revision
Reviso Departamento de Calidad
No. De revision 0
Fecha de emisién: abr-11

Descripcion narrativa del proceso

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
Fna Emt?l de 1 | 01.01 Calendariza fecha del evento Coordinador Bireecionde F?mento
Cooperativas Cooperativo
01.02 Envia requisiciones Coordinador Dmceion.de gmento
Cooperativo
01.03 Programa la logistica del evento Coordinador NGl Fomaris

Cooperativo

Direccion de Fomento

01.04 Invita a cooperativas al evento Secretaria g
Cooperativo
01.05 Convoca a reunion de trabajo al movimiento cooperativo . Direccion de Fomento
: Coordinador -
regional Cooperativo
01.06 Realiza el evento Coordinador Birscdan de F_omento
Cooperativo
P
01.07 Programa del ciclo de conferencias Coordinador Heeidn e Ff)mento
Cooperativo
: ; : Direccidon de Fomento
; }{E CION DE 01.08 Invita a conferencistas Secretaria Coopesativ
\ : G g ; Direccio F
FOMENTQ 01.09 Coordina la logistica de conferencias Analista resgomfe ‘c»mento
COOPERATIVO Cooperativo
No. de Revision Fecha Elabord Autorizo Id. Manual Pagina
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Procedimiento No. Actividad Responsable Area

Direccién de Fomento

01.10 Elabora resolutivas de los eventos Coordinador ;
Cooperativo
; - ; . Direccion de F
02.01 Recibe solicitud oral por parte del ciudadano Secretaria IR OILRE ?mento
Cooperativo
02.02 Captura solicitud de asesoria o Curso Secretaria FisieRsion e F?memo
. Cooperativo
Asedhigy ¥ Direccién de Fomento
Capacitacion 02.03 Asesora al ciudadano solicitante Coordinador .
Cooperativo
Direcdio 3
02.04 Otorga curso inductivo al cooperativismo Analista rexcion s pmento
Cooperativo
Asesoriay 5 | 02.05 Asesora legalmente a la cooperativa Coordinador D'recémn de i,omenm
Capacitacion - _c;updera oo
02.06 Archiva cooperativa conformada secretaria PifRccG de Fpmento
Cooperativo
03.01 Recibe solicitud de cooperativa constituida Sacrdiails, | ReEORReTameai
Cooperativo
03.02 Entrevista con representante legal Coordinador Direccion de Ff:-mento
Cooperativo
03.03 Visita domiciliada a la cooperativa Anglisey: | DOecciontle Fomento
Proyectos 3 Cooperativo
Productivos i id
03.04 Entrega del proyecto productivo Analista Pirectionda Fpmento
Cooperativo
; . Direccid F
03.05 Archiva proyecto productivo secretaria R e ?mento
Cooperativo

03.06 En caso de solicitar apoyo en Mercadotecnia para
cooperativa ya conformada pasa a procedimiento numero 5

Direccién de Fomento

04.01 Calendariza visitas Coordinador .
Cooperativo
Di io F
04.02 Informa a cooperativas de visita programada Secretaria esion de Pmento
Cooperativo
04.03 Realiza visita domiciliaria Analista Birpacidndle Fpmento
5 Cooperativo
Analisis en Campo 4 Direccién de Foment
04.04 Analiza necesidades y problemas de la cooperativa Analista s 2 R
Cooperativo
; 2 2 Direccion de Fomento
04.05 Sugiere soluciones Coordinador g
Cooperativo
04.06 Archiva resultados secretaria Dngonie Fgmento
Cooperativo
; 3 g J Direccién de Fomento
05.01 Recibe solicitud Secretaria I
Cooperativo
‘ ; _ g -
05.02 Informa a coordinador y analista de lo solicitado Secretaria Binsceibn de F.Omen 2
Cooperativo
Di io F
05.03 Entrevista con interesado Analista IR e !::mento
Cooperativo
. 05.04 Solicita Asesoria del IMPI { Instituto Mexicano de la : Direccion de Fomento
Mercadotecnia 5 : : Analista ;
Propiedad Industrial) Cooperativo
Direccid Fomen
05.05 recibe solicitud de disefio e imagen de la cooperativa Analista thecd fut e ? ento
Cooperativo
05.06 Crea logotipo Analista | Direccion de Fomento
Cooperativo
: . Direccion de Fomento
05.06 Archiva resultado Secretaria :
Cooperativo
CION DE
FOMENTO
COCPERATIVO
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Diagrama de flujo del proceso

BPMK PROMOCION, DIFUSION Y CREAGION DE COOPERATIVAS /

En caso de En cam de
asesonay pmy\xl?
Realiza capacitacion produgfive
calendarizacidn y Realiza Elahora Ricite
logidica de feria invitaciones fealutivas de i
edatal de cooperativas al evento evento N/
[

o)

=

E {5e mlicito apoyo ( )

o en meradotecnia?

B | Recibe ;
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5. Tramites y

servicios

Tramite 635

CODIGO: D PERIODO DE VIGENCIA: FECHA DE ACTUALIZACION:
CPET-FC-0635 635 Marzo 2011

DIRECCION GENERAL: Centro de Promocién Econdmica y Turismo.

DIRECCION DE AREA: Direccidn de Fomento Cooperativo.

NOMBRE DEL TRAMITE: |Analistas en Campo.

DESCRIPCION DEL
TRAMITE:

Apoyar legal y administrativamente a las cooperativas conformadas en su seguimiento de su proyecto
productivo, en sus dreas de actividad o centros de trabajo, asi como la supervisién de los apoyos
financieros de las que fueron beneficiadas.

DIRIGIDO A:

Cooperativas Conformadas.

OFICINA RESPONSABLE:

Fomento Cooperativo.

UBICACION: AV. VALLARTA Y PERIFERICO, PLAZA CONCENTRO LOCAL F- 65,
TEL: (33) 3818-2200 EXT. 1114, .
TELEFONO(S): : H 5 ;
ONO(S) 1115 Y 1116 HORARIO DE ATENCION 9:00 a 15:00 horas
Ser cooperativa conformada.
REQUISITOS:
Cubrir con los requisitos legales completos que exije la Ley General de Sociedades Cooperativas.
Gratuito. | |EFECTIVO
1
|
COSTO: FORMA DE PAGO: | |CHEQUE
[TARIETA DE CREDITO |

OTRA FORMA DE PAGO:

AREA DE PAGO: TIEMPO DE RESPUESTA: | De acuerdo a la normatividad.
O
_\ DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |Ninguno.
POLITICAS: |- Ser cooperativa conformada legalmente.
CION-BE
o
ég;ﬁ EER’:; _I%de Revision Fecha Elaboro Autorizd Id. Manual Pégina
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- Art. 25 Constitucional.
FUNDAMENTO{S)

JURIDICO- |- Ley General de Sociedades Cooperativas.
ADMINISTRATIVO(S):

- Art. 46 y 59 bis del Reglamento Interno del Municipio de Zapopan.

OBSERVACIONES: |,

ANEXO:
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Tramite 386

CODIGO:

PERIODO DE VIGENCIA:

FECHA DE ACTUALIZACION:

CPET-FC-0386

386

Marzo 2011

DIRECCION GENERAL:

Centro de Promocién Econdmica y Turismo.

DIRECCION DE AREA:

Direccion de Fomento Cooperativo.

NOMBRE DEL TRAMITE:

Asesoria legal, administrativa y contable a cooperativas.

DESCRIPCION DEL
TRAMITE:

Apovyo a las cooperativas constituidas dandoles seguimiento para su desarrollo.

DIRIGIDO A:

Cooperativas constituidas.

OFICINA RESPONSABLE:

Fomento Cooperativo.

UBICACION: AV.VALLARTA 'Y PERIFERICO, PLAZA CONCENTRO LOCAL F- 65,
n TEL: (33) 3818-2200 EXT. 1114, Lunes a Vi de 9:00 a 20:00
TELEFONO(S): 56 HORARIO DE ATENCION: Y lernes de 3:50 4
1115Y 1116 horas.
Cubrir todos los requisitos de ley.
REQUISITOS:
Solicitud por medio de oficio.
EFECTIVO
COSTO: FORMA DE PAGO: | |[CHEQUE
Gratuito.
TARJETA DE CREDITO
OTRA FORMA DE PAGO:
AREA DE PAGO: TIEMPO DE RESPUESTA: |Inmediato.
DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: | Ninguno.

POLITICAS: |- Las cooperativas asesoradas deberan cubrir todos los requisitos legales para su asesoria.

QOPERATI

\7No. de Revision Fecha Elabord Autorizd Id. Manual Pagina
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FUNDAMENTO(S)
JURIDICO-
ADMINISTRATIVO(S):

- Art. 32 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Educacion.

- Ley de Educacion del Estado de Jalisco.

- Lineamientos de la Politica Municipal en Materia Educativa para el Gobierno Municipal de Zapopan,
volumen XI, No. 3 Segunda Epoca, publicado el 12 de febrero de 2004.

OBSERVACIONES: |,,
ANEXO:
| /FOMENTO
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Tramite 632

CODIGO: D PERIODO DE VIGENCIA: FECHA DE ACTUALIZACION:
CPET-FC- 0632 632 ’ Marzo 2011

DIRECCION GENERAL: Centro de Promocién Econdmica y Turismo.

DIRECCION DE AREA: Direccion de Fomento Cooperativo.

NOMBRE DEL TRAMITE:

Asesoria y Capacitacién Cooperativa.

DESCRIPCION DEL
TRAMITE:

Dar a las Cooperativas conformadas o por conformar las herramientas necesarias en su desarrollo legal y
administrativo.

DIRIGIDO A:

Grupos Organizados y Plblico en General.

OFICINA RESPONSABLE:

Fomento Cooperativo.

UBICACION: AV. VALLARTA Y PERIFERICO, PLAZA CONCENTRO LOCAL F- 65,
TEL: (33) 3818-2200 EXT. 1114,
TELEFONO(S): HORARIO DE ATENCION: 9:00 a 15:horas.
1115Y 1116
Solicitud por oficio.
REQUISITOS:
La cooperativa solicitante cubrira los gastos generados en los procesos.
EFECTIVO
COSTO: FORMA DE PAGO: | [CHEQUE
Gratuito.
TARJETA DE CREDITO
!
OTRA FORMA DE PAGO:
AREA DE PAGO: TIEMPO DE RESPUESTA: |5 dias habiles.
Bases constitutivas, Denominacion por SRE, Registro SHCP, Registro
DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |, :
Publico de Comercio.

DIRECCION DE

ENTO
ATIY

No. de Revision Fecha Elaboré Autorizo Id. Manual Pagina
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- Ser grupo organizado.

POLITICAS: |- Tener compromiso consigo mismo y del grupo.

- Art. 25 Constitucional.
FUNDAMENTO(S)
JURIDICO- |- Ley General de Sociedades Cooperativas.
ADMINISTRATIVO(S):
- Art. 46 y 59 bis del Reglamento Interno del Municipio de Zapopan.

Este programa se subdivide en: Curso inductivo al cooperativismo, Conformacién legal de cooperativas,

OBSERVACIONES: - e " :
Asesoria legal y administrativa a cooperativas conformadas. , ,

ANEXOD:
COOPERATIVO
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizo Id. Manual Pagina
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Tramite 388

CODIGO: D PERIODO DE VIGENCIA: FECHA DE ACTUALIZACION:
CPET-FC-0388 388 Marzo 2011

DIRECCION GENERAL: Centro de Promocién Econdmica y Turismo.

DIRECCION DE AREA: Direccién de Fomento Cooperativo.

NOMBRE DEL TRAMITE: Conformacién legal de cooperativas.

DESCRIPCION DEL

ARG Apoyo para la gestoria y conformacién de las cooperativas en los grupos organizados.

DIRIGIDO A: Grupos organizados.

OFICINA RESPONSABLE: Fomento Cooperativo.

UBICACION: AV. VALLARTA Y PERIFERICO, PLAZA CONCENTRO LOCAL F- 65,
TEL: (33) 3818-2200 EXT. 1114, L Vi :00 a 20:00
TELEFONO(S): (33) HORARIO DE ATENCION: inerEViemerdes
1115Y 1116 horas.
REQUISITOS: Solicitud por medio de oficio.
EFECTIVO
COSTO: FORMA DE PAGO: | |CHEQUE
Gratuito.
TARJETA DE CREDITO
OTRA FORMA DE PAGO:
AREA DE PAGO: TIEMPO DE RESPUESTA: | Inmediato.
DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE{N) CON EL TRAMITE: |Ninguno.

O R
OPERATIVG
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- Las cooperativas ya conformadas deberan cubrir todos los requisitos legales.

POLITICAS: |- Las cooperativas deben ser organizadas con 6 personas como minimo.
- Art. 32 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Educacion.
FUNDAMENTO(S)
- Ley de Educacidn del Estado de Jalisco.
JURiDICO- )

ADMINISTRATIVO(S):

- Lineamientos de la Politica Municipal en Materia Educativa para el Gobierno Municipal de Zapopan,

volumen X, No. 3 Segunda Epoca, publicado el 12 de febrero de 2004.

OBSERVACIONES:
ANEXO:
COOPERATIVG
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Tramite 389

CODIGO: D PERIODO DE VIGENCIA: |FECHA DE ACTUALIZACION:
CPET-FC-038%9 389 Marzo 2011
DIRECCION GENERAL: Centro de Promocién Econdmica y Turismo.
DIRECCION DE AREA: Direccién de Fomento Cooperativo.
NOMBRE DEL TRAMITE: Curso de especializacion de cooperativas.
DESCRIPCION DEL EE ] .
Implementar cursos de especializacion para las cooperativas para un pleno desarrollo de las mismas.
TRAMITE:
DIRIGIDO A: Cooperativas.
OFICINA RESPONSABLE: Fomento Cooperativo.
UBICACION: AV. VALLARTA 'Y PERIFERICO, PLAZA CONCENTRO LOCAL F- 65,
TEL: (33) 3818-2200 EXT. HORARIO DE
TELEFONO(S): Lunes a Viernes de 9:00 a 20:00 horas.
(S) 1114, 1115Y 1116 ATENCION: I
Ser cooperativa conformada.
REQUISITOS: Haber cursado el curso inductivo al cooperativismo.
Solicitud.
EFECTIVO |
|
COSTO: FORMA DE PAGO: | (CHEQUE
Gratuito. |
TARIETA DE CREDITO
OTRA FORMA DE PAGO:
De acuerdo al tipo de curso que se solicita, 15
AREA DE PAGO: TIEMPO DE RESPUESTA: | ¢ 2cucroo @l tipo de curso qu “
dias maximo.
||  DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |Ninguno.

POLITICAS:

- Deberdn estar constituidas las cooperativas.

P Y ¥
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FUNDAMENTO(S)

ADMINISTRATIVO(S):

- Art. 32 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Educacidn.

JURIDICO- |~ Ley de Educacién del Estado de Jalisco.

volumen XI, No. 3 Segunda Epoca, publicado el 12 de febrero de 2004.

- Lineamientos de la Politica Municipal en Materia Educativa para el Gobierno Municipal de Zapopan,

OBSERVACIONES: |,,

PERATIVC

ANEXO:
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Tramite 385

CODIGO: D PERIODO DE VIGENCIA: FECHA DE ACTUALIZACION:
CPET-FC-0385 385 Marzo 2011

DIRECCION GENERAL: Centro de Promocién Econdmica y Turismo.

DIRECCION DE AREA: Direccion de Fomento Cooperativo.

NOMBRE DEL TRAMITE: Curso de informacién y consulta al cooperativismo.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

Conocimientos Inductivos para la organizacién y funcionamiento en las cooperativas.

DIRIGIDO A: Todo el piblico en general y grupos organizados no constituidos.
OFICINA RESPONSABLE: Fomento Cooperativo.
UBICACION: AV. VALLARTA 'Y PERIFERICO, PLAZA CONCENTRO LOCAL F- 65,
TEL: (33) 3818-2200 EXT. 1114, 1115
TELEFONO(S): v 112::.6 ) HORARIO DE ATENCION: 9:00 a 20:00 horas.
REQUISITOS: Solicitud por oficio.
EFECTIVO
CHEQUE
COSTO: FORMA DE PAGO: -
Gratuito. r
|TARJETA DE
CREDITO
OTRA FORMA DE PAGO:
AREA DE PAGO: TIEMPO DE RESPUESTA: | Inmediato.

DOCUMENTO(S)

QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: | Ninguno.

- Ser grupo organizado.

COQPERATIVO

POLITICAS:
- Tener compromiso consigo mismo y del grupo.
No. de Revisidn Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual Pégina
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- Art. 25 Constitucional.

FUNDAMENTO(S) JURIDICO-

- Ley General de Sociedades C tivas.
ADMINISTRATIVO(S): ¥ A s Cooperativas

- Art. 46 y 59 BIS del Reglamento Interno del Municipio de Zapopan.

OBSERVACIONES: Cuando se imparte el curso éste tiene una duracion de 30 horas. ,,

ANEXO:
OMENTO
COOPERATIVC
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Tramite 633

CPET-FC-0633 633 Marzo 2011
DIRECCION GENERAL: Centro de Promocidon Econdmica y Turismo.
DIRECCION DE AREA: Direccion de Fomento Cooperativo.
NOMBRE DEL TRAMITE: Proyectos Productivos.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

Apovyar a las cooperativas conformadas en la elaboracién de su proyecto productivo dentro de los
lineamientos que las reglas de operacidn que las Dependencias Municipales, Estatales y Federales

normen.

DIRIGIDO A: Cooperativas Conformadas.
OFICINA RESPONSABLE: Fomento Cooperativo.
UBICACION: AV, VALLARTAY PERIFERICO, PLAZA CONCENTRO LOCAL F- 65,
. TEL: (33) 3818-2200 EXT. 1114,
TELEFONO(S): 33) HORARIO DE ATENCION: 9:00 a 15:00 horas.
1115Y 1116
Ser cooperativa conformada.
Cubrir con los requisitos legales completos que elije la Ley General de Sociedades Cooperativas.
REQUISITOS:
La cooperativa solicitante cubrira los gastos generados en los procesos.
Solicitud por oficio.
|EFECTIVO
CHEQUE
COSTO: FORMA DE PAGO: Q
Gratuito.
TARJETA DE
CREDITO

OTRA FORMA DE PAGO:

CO'QPERATIVCO

v

AREA DE PAGO: TIEMPO DE RESPUESTA: | De acuerdo a la normatividad.
DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: | Proyecto Productivo.
DE
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- Ser cooperativa conformada legalmente.

POLITICAS: |- Asistencia de todos los involucrados en el proyecto.

- Art. 25 Constitucional.

- Ley General de Sociedades Cooperativas.

FUNDAMENTO(S) JURIDICO-

- Art. 46 y 59 bis del Regl | | Municipi i
ADMINE TIVO(S): ¥ is del Reglamento Interno del Municipio de Zapopan

- Reglas de Operacion para proyectos productivos.

OBSERVACIONES: |,,

ANEXO:
c
PERATI ¥MB. de Revision Fecha Elabord Autorizé Id. Manual Pagina
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OPERATIVG

Tramite 634

CODIGO: ID PERIODO DE VIGENCIA: FECHA DE ACTUALIZACION:
CPET-FC-0634 634 Marzo 2011

DIRECCION GENERAL: Centro de Promocion Econdmica y Turismo.

DIRECCION DE AREA: Direccién de Fomento Cooperativo.

NOMBRE DEL TRAMITE: Mercadotecnia.

DESCRIPCION DEL

Apoyar a las Cooperativas conformadas en la elaboracion de su plan de negocios, catilogo de productos,

TRAMITE: asesoria en registros de marca, disefio e imagen.
DIRIGIDO A: Cooperativas Conformadas.
OFICINA RESPONSABLE: Fomento Cooperativo.
UBICACION: AV. VALLARTA Y PERIFERICO, PLAZA CONCENTRO LOCAL F- 65,
. TEL: (33) 3818-2200 EXT. 1114,
TELEFONO(S): HORARIO DE ATENCION: :00 a 15:00 horas.
) 1115Y 1116 2
Ser cooperativa conformada.
Cubrir con los requisitos legales completos que exige la Ley General de Sociedades Cooperativas.
REQUISITOS:
La cooperativa solicitante cubrird los gastos generados en los procesos.
Solicitud por oficio.
Gratuito. EFECTIVO
|
COSTO: FORMA DE PAGO: | |[CHEQUE

TARIETA DE CREDITO

OTRA FORMA DE PAGO:

- | AREA DE PAGO:

TIEMPC DE RESPUESTA: | De acuerdo a la normatividad.

DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: | Ninguno,

E
NTO
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- Ser cooperativa conformada legalmente.

POLITICAS: |-
- Art, 25 Constitucional.
- Ley General de Sociedades Cooperativas.
FUNDAMENTO(S)
JURIDICO- |- Art. 46 y 59 bis del Reglamento Interno del Municipio de Zapopan.
ADMINISTRATIVO(S):

- Lineamientos del IMPI.

OBSERVACIONES: |, ,

ANEXO:
‘COOPERATING - =
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6. Firmas

Autorizacién -

i

C. Héctor Vielma Oﬁ'ﬁﬁez&g;wjggg
Presidente Municiﬁ&if\iéﬁéﬁ% '

-

~ C. José Robet i
Director General del Centro de Promocién Econémica y Turismo

o de Alba Macias

elazquez Castro

// Directorfle Fomento Cooperativo

\
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2. Normatividad

2.1 Atribuciones y funciones de la Direccion de Zapopan Emprende

RIAAPMZ Atribuciones exclusivas de la direccién | Funciones que se derivan de las atribuciones
Fomentar el Desarrollo integral de la micro vy
Incrementar  sustancialmente los 121-Vil-1 pequefia empresa en el Municipio mediante el
vl | reeurses financieros del Fondo ot‘orgam‘ien‘to de apoyo financiero, capacitacion y
Zapopan, asistencia técnica.
; co'mo herram:enta par?f finariciar 2 las 121-VIl-2 | Capacitacion integral para los acreditados
Articulo Micro, Pequefias y Medianas Empresas,
121 Promover el programa Zapopan Emprende a través
121-XIV -1 | de los medios de comunicacién, de las Universidades
X1V y realizando visitas a los negocios establecidos
Integrar los expedientes de crédito para su
Las demas que las leyes y reglamentos | 113 - XIV - 2 | evaluacidn a través de las visitas a los negocios, asi
de aplicacién municipal le atribuyan como el control de la cartera

3. Organizacién interna de La Direccién de Zapopan Emprende

3.1 Organigrama oficial de la Direccion de Zapopan Emprende

DIRECCION DE ZAPOPAN
EMPRENDE
Director de Zapopan Emprende

Departamento de
Promocion y
Capacitacion

Jefe de Departamento A

[

Coordinador

o Supervisor

Especializado

3.2 Suplencias

Asistente CENTRC 3?_ i
PROMOQCION
ECONOM EC;_'A
Y TURISWO

_,:\"' %
Departamento de
Credito y Cobranza
Jefe de Departamento A v
Analista

Las ausencias temporales del Director se realizaran conforme a lo dispuesto en el Art. 99 del
Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
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3.2 Tabla de relacién: Funciones — proceso — responsable

Funciones Procesos Puesto responsable
Promocion del programa Zapopan Jefe de Departamento de
121-vii-1 45.1 ia L
Emprende Promocién y Capacitacion
121-VII-2 4.5.2 Capacitacion Coordinador
Jefe de Departamento de Crédito y
-Vl - 4.5. ; ;
= . 2 Integracion de Expedientes Cobranza
123-VII-4 4.5.5 Cobranza Supervisor

3.3 Perfil del funcionario.

Nombre del puesto Director de Zapopan Emprende
Area Direccién de Zapopan Emprende
Jefe inmediato Director General de Centro de Promocidn Econémica

Personal a su cargo

Asistente, 2 Jefe de Departamento A, Coordinador, Analista, Analista Especializado
y Supervisor.

Responsabilidades funcionales

Responsabilidades funcionales

Toma de decisiones como encargado del drea de Promocién y Capacitacion vy el
area de Crédito y Cobranza

Asistencia a eventos de Gobierno Federal, Estatal y Municipal

Secretario técnico del comité Técnico del Fideicomiso maestro de financiamiento
de Zapopan Emprende

Dispersion de recursos y formalizacion de los créditos

Promocién de los servicios de Zapopan emprende en los medios de comunicacion

Asistencia en universidades y cdmaras comerciales

Nombre del puesto

Jefe de Departamento

Area

Direccion de Zapopan Emprende

Jefe inmediato

Director de Zapopan Emprende

Personal a su cargo

Coordinador y Analista

Responsabilidades funcionales

Promociona en medios masivos de comunicacion (ruedas de prensa, entrevistas
en radio y television

Expone conferencias en Universidades y Escuelas

Proporciona Informacién a la ciudadania en ferias y colonia del Municipio de
Zapopan

Agenda eventos con temas de emprendurismo.

Elaboracion, direccidn y postulacién de Incubadora de la Mujer

Elaboracién de base de datos de organismos internacionales con el objetivo de
identificar oportunidades de recursos de diferentes rubros

Representacién del Director de Zapopan Emprende en eventos diversos

Analiza la posible participacién en Viajes Promocionales

Realiza la logistica de nuestra participacién de acuerdo al programa establecido
para participar en el evento

Proporciona el Taller Plan de Empresa para los empresarios y emprendedores
interesados en obtener un crédito

Asegura nuestra participacion en el evento mediante la realizacion de
(reservaciones, compra de boletos de avion, citas de negocios, etc.) para poder
participar en el evento

Elabora la evaluacién y presentacion mediante documentacion oficial

Realiza informe mediante fotografias del evento para la presentacion de los
resultados del evento

Recibe las peticiones personalmente via telefénica, Internet, para otorgar
informacion

Solicita informacion general a otras dependencias

Capacitacion

Recibe y revisa la documentacion de los préximos acreditados con el fin de
completar y autorizar los expedientes completos y asi poderlos pasar a revision al
drea de crédito.

CENTRO D!
PROMOCION
ECONOMICs
IRISMC
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Mide los resultados y propone decisiones para la promocién con el visto bueno
del Director de Zapopan Emprende

Realiza a las dependencias publicas y privadas involucradas, las gestiones
mediante documentacién oficial para llevar a cabo la coordinacién y proporcionar
el servicio.

Elabora informe de los resultados de la Promocién y Capacitacién a los
empresarios o préximos empresarios

Se encarga del personal del Servicio Social

Se encarga de sacar el presupuesto anual

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Jefe de Departamento

Area Departamento de Crédito y Cobranza de Zapopan Emprende
Jefe inmediato Director de Zapopan Emprende
Personal a su cargo Supervisor y Analista especializado

Responsabilidades funcionales

Revision diaria de pago de acreditados

Desarrollo de estrategias de cobranza

Analisis de los proximos nuevos expedientes para posible otorgamiento de crédito

Supervision de cobros

Atencién personalizada de cada acreditado que requiere informacion

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto Supervisor
Area Departamento de Crédito y Cobranza de Zapopan emprende
Jefe inmediato Jefe de departamento

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Visitas de inspeccién para nuevos créditos y elaboracion del analisis
correspondiente

Cobranza Extrajudicial de Acreditados morosos

visita de cobranza de acreditados morosos

Llamadas a acreditados

Recordatorio de pagos

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Coordinador

Area

Departamento de Promocion y Capacitacion de Zapopan Emprende

Jefe inmediato

Jefe de Departamento

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Recibe documentacion del ciudadano

Revisa la solicitud de crédito

Captura en el sistema

Lleva la agenda de los cursos de capacitacion

Turna los expedientes al d@rea de cobranza

Agenda de citas para proximos acreditados

Asistencia a Ferias, expos y eventos de la Direccidn de Zapopan Emprende

Contacto directo con la Direccion de Atencién Ciudadana.

Contacto directo con el drea de contenidos de Internet para la informacidn que
pide la ciudadania via electrénica

Direccionamiento para la atencidn a la bolsa de trabajo

Proporciona informacion al empresario o emprendedor sobre el programa de
Zapopan emprende y sus fechas de capacitaciones

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Analista Especializado

OMOCION
“-CONOMICA
TURISMO

Area Departamento de Crédito y Cobranza
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lefe inmediato Jefe de Departamento
Personal a su cargo

Extraccion del reporte de cobranzas del buzén electrénico del banco

Aplicacion y registro de cada pago a los expedientes de crédito respectivos
Afectacidn contable de los ingresos diarios recibidos de acreditados
Determinacién mensual de los estados financieros (balance general y estados de
Responsabilidades funcionales | pérdidas y ganancias) del Fideicomiso

Atencién personalizada de cada acreditados que requiere informacion

Llamadas telefénicas a acreditados

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

4. Procesos

4.1 Inventario de procesos, tramites y servicios de La Direccién de

CENTRO D¢

Zapopan Emprende. PROMOCION
FCONOMICA
Objetivo de La Direccién de Zapopan Emprende Y TURISMOD
Generar y fortalecer a las micro y pequefias empresas, protegiendo Y generando
empleos, elevando los indices de de productividad y el nivel de vida de |la
poblacion.
Procesos Tramite o servicio
Promaocion del programa Zapopan
45.1
Emprende
4.5.2 Capacitacion
497 Asesoria y Consultoria.
453 s z : e
Integracion de Expedientes 724 Financiamiento.
4.5.5 Cobranza

NOTA: Los procesos administrativos y los relacionados con la transparencia y acceso a la
informacion se regirdn por los lineamientos que emitan las Direcciones Responsables de los
mismos.

4.2 Inventario de procesos, tramites y servicios por Departamento

4.2.1 Departamento de Promocion y Capacitacion

Objetivo del Departamento de Promocién y Capacitacién
Promover en el municipio el programa Zapopan emprende con la MIPYMES en

cuanto a la obtencién de financiamiento, capacitacion y asistencia técnica.
Procesos Tramite o servicio
4.5.2 Capacitacién
451 Promocién del programa Zapopan Emprende

4.2.2 Departamento de Crédito y Cobranza

Objetivo del Departamento de Crédito y Cobranza
Evaluar los expedientes de crédito y dar seguimiento a la recuperacion de cartera.
Procesos Tramite o servicio

4.5.5 Cobranza

453

Integracion de Expedientes
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Proceso 4.5.1: Promocién del programa Zapopan Emprende

Tramite o servicio asociado
§ Polfiicas dEl proceso Dirigido para las person‘a's gue tienen o quieren tener su negocio propio y que
se encuentre en el Municipio de Zapopan.
g Objetivo del proceso Pro.mover Ic»_s programas queIZap.c'pan EmPrende maneja, entregando caratulas
= de informacién, folletos, platicas informativas, entre otros.
:5 Tener la papeleria necesaria, contar con espacios dentro de Ferias y Expos en
E Insumo del proceso donde se le pueda dar promocion a los programas que maneja Zapopan
= Emprende
% Promocién constante durante todo el afio, con atencién inmediata a los
S Producto del proceso >
empresarios y emprendedores.
Indicador del proceso
P A Invitfacién a Expos y Ferias relacionadas con el emprendurismo, solicitud de
credito.
Alcance o campo de aplicacién | Dirigido a todos los Zapopanos con negocio o interesados en crear uno
E Términos y/o definiciones
3 Distribucisn D|rect?r de Zapopan Emprende y Jefe de Departamento de Promocion y
o Capacitacion
': o No existe un plazo determinado ya que la promocién es constante durante el
2 afio
g Director de Zapopan Emprende y Jefe de Departamento de Promocion y
3 Responsable del proceso Capacitacion, Coordinador y analista
E Elabord Jefe de Departamento de Promocion y Capacitacién
8 Aprobd Director de Zapopan Emprende
= Fecha de revisién N/A
Revisé Direccién de innovacién gubernamental
No. De revisién 0
Fecha de emisién Abril 2011
Descripcién narrativa del proceso 4.5.1
Procedimiento No. Actividad Responsable Area
01.01 Promociona en medios masivos de comunicacion Promocion y
- ) - Jefe de Depto. . e
{ruedas de prensa, entrevistas en radio y television). Capacitacion
Promocién de los Promocion y
programas de apoyo - 01.02 Expone Conferencias en Universidades. {efede:Depro, Capacitacion
Promocion y
1.03 Da Pléticas en colonias del Municipio. Agt de DEpIE, Capacitacion
Coordinador y Promocion y
2.02 Recibe documentacion del ciudadano. auxiliares Capacitacion
Coordinadory Promocion y
Recepcién de 5 2.03 Revisa la solicitud de crédito. auxiliares Capacitacion
Documentos BonciEadan Promocién y
2.04 Captura en el sistema. Capacitacién
Jefe de Depto. y Promocion y
2.05 Turna el expediente al area de cobranza. Coordinador Capacitacién
Promocion y
Capacitacion 3 3.01 Agenda propia JEfRde e, Capacitacion
Coordinador e Promocidon y
3.02 Agenda NAFIN Instructor NAFIN. Capacitacion
No. de Revision Fecha Elabord Autorizd Id. Manual Pagina
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Diagrama de flujo del proceso 4.5.1

[BPMN Promocion de los Programas de Apoyo /
Promocion
X de los
i Programas
0
=
Recibe Revisa solicitud de captura en el Agenda Capacitacion
documentacion del credito sistema
ciudadano
o
2
Tuma al area da
Cobranza
g
g
£
8
Proceso 4.5.2: Capacitacion
Tramite o servicio asociado Capacitacién Empresarial
Dirigido a las personas que quieren ampliar sus conocimientos en cuanto a
Politicas del proceso herramientas de administracidn se refiera, asi como un requisito
§ indispensable para que se pueda ser sujeto a un tramite de crédito
8 Objetivo del p Capa!citar a la gente y asi mismo contabilizarla para poder ofrecerles un
E crédito
= Insumo del proceso Cumplir con el horario establecido por los cursos
5 Prodicto del proceso Otclrgarlla.s herramientas |"'|ecesa rias a los emprendedores y empresarios
§ para el éxito de sus negocios
= Indicador # 1: Numero de Capacitaciones Empresariales
& Formula: No.CEA - No. CENR = No.CER
@ . Variable # 1: No. CEA= Numero de Capacitaciones Empresariales Agendadas
Indicador del proceso . e -
Variable #2: No. CENR= Numero de Capacitaciones Empresariales NO
Realizadas
Variable #3: No. CER= Numero de Capitaciones Empresariales Realizadas
Documentos relacionados Lista de asistencia, agenda anual, constancias de participacion.
Alcance o campo de aplicacién | Dirigidos a todos los zapopanos con negocio o interesados en crear uno
E Términos y/o definiciones
= : Z ) =
s Distribucién Dlrectpr de apopan Emprende, Jefe de Departamento de Promocién y
= Capacitacion
= Plazo Curso de 2 dias, 5 horas por dia
2 Director de Zapopan Emprende, Jefe de Departamento de Promocion y
g Responsable del proceso Capacitacidn, Coordinador
g Elabord Coordinador
Aprobé Director de Zapopan Emprende
E Fecha de revisién
2 Revisd Departamento de Calidad
No. De revisién 0
Fecha de emisién Abril 2011
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizo Id. Manual Pagina
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Descripcion narrativa del proceso 4.5.2

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
Jefe de promocion Bireccion e
01.01 Realizar agenda anual de capacitacion 3 .,p ¢ oy Zapopan
s capacitacion e incubacion
Realizacion de la Agenda 1 Emprende
de capacitacion ] T——
P 01.02 Realizar promocién de la agenda anual de Jefe de promocidn, Dl;:cr:o:nde
capacitacion capacitacion e incubacion pop
Emprende
Imparticion de cursos de Jefe de promocién Biteccionde
g S 2 | 02.01 Procede a impartir cursos de capacitacion il 2 Zapopan
capacitacion capacitacion e incubacion
Emprende
02.01 Elaborar constancias de participacién a los ; b= dai Direcein de
Coordinadora de capacitacion Zapopan
cursos
Emprende
: Jefe de promocion, Direccion de
Entrega de constancias LT o
de capacitacion 3 capacitacion e incubacion, Zapopan
02.02 Firmar constancias de participacion Director Emprende
Direccion de
02.03 Entregar constancias de participacion Coordinadora de capacitacion Zapopan
Emprende

Diagrama de flujo del proceso 4.5.2

BPMN Capacitacion Empresarial - B - I
Agenda anual
3
.s - {- %
Praomacion de Imparte cursos de elabora constancias firma constancias X F {__,I i i S D"i t: i
Agenda capacitacion =
I; constancia
g
o
s
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Proceso 4.5.3: Integracion de Expedientes

Asesoria y Consultoria.
Financiamiento.

Cumplir con las reglas de operacion del programa Zapopan Emprende, es
decir con los documentos necesarios

Integrar de manera adecuada vy acorde a las reglas de operacién los
Objetivo del proceso expedientes de los empresarios o emprendedores que requieren un
préstamo para poder impulsar sus negocios

Completar expediente de acuerdo a reglas de operacién del Programa
Zapopan Emprende

Determinar de manera objetiva quien es un buen candidato a la obtencién
de un crédito

Tréamite o servicio asociado

Politicas del proceso

Insumo del proceso

Organizacién y Procesos

Producto del proceso

Indicador del proceso
Documentos relacionados Expediente, acta de sesion, contrato, oficio para fiduciaria.
Alcance o campo de aplicacién | Empresarios y emprendedores zapopanos

CENTRO DE

= "
s Términos y/o definiciones PROMOCION
g DEEBeash Director de Zapopan Emprende, Jefe de Departamento de Crédito y | (O (it
il Cobranza v TURIS
§ Plazo 1 mes =
2 Responsable del proceso Jefe de Departamento de Crédito y Cobranza
tg Elaboré Jefe de Departamento de Crédito y Cobranza
‘:"} Aprobd Director de Zapopan Emprende
£ Fecha de revisién
_% Revisé Departamento de Calidad
ot No. De revisién 0
Fecha de emisién: abr-11
Descripcion narrativa del proceso 4.5.3
Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
01.01 Recibe el Expediente con nimero asignado procedente de Promocion y Jefe de Crédito y
Capacitacion. Depto. Cobranza
01.02 Revisa el Expediente este completo (Solicitud con Datos del Solicitante,
Solicitud con Datos del Negocio, Estados Financieros, Plan de Inversion, _—
: : : Jefe de Crédito y
referencias, IFE, Acta de Nac. CURP, Acta de Matrimonio, Comprobante de Déto Cobrania
domicilio, Licencia Municipal, RFC, Cotizaciones, Solicitud del Aval, IFE de Aval, P
Acta de Nacimiento, CURP, comprobante de Domicilio.)
f Crédit
01.03 Turna Expediente al Coordinador Astiecdl TRy
Depto. Cobranza
01.04 Integra formatos de referencias y visita al Expediente para hacer visita de ; Créditoy
Coordinador
campo. Cobranza
- . ) Crédito y
01.05 Programa ruta de visitas de campo con los Expedientes Integrados Coordinador bt
Investigacion y 1 Créditoy
Visita del Campo 01.06 Traslado a los negocios que tienen Expediente (solicitud). Coordinador Cabiara
; ; Crédito
01.07 Realiza visita de campo (entrevista) con el interesado. Coordinador i
Cobranza
En caso de Aval con Negocio:
S TE : : Crédito y
01.08 Realiza visita de campo al negocio del Aval. Coordinador
Cobranza
Crédit
01.08 Recaba fotografias e informacion del establecimiento. Coordinador "
Cobranza
01.09 Solicita referencias via telefonica. Coordinador Ceadlioy
Cobranza
. Crédit.
01.10 Turna Expediente al Jefe de Depto. Coordinador 0
Cobranza
] =
L, 02.01 Revisa los datos recabados en el Expediente. siee Crédito y
Evaluacion, Depto. Cobranza
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual Pagina
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
02.02 Captura las Conclusiones en el Sistema. defetls Credrtiny
Depto. Cobranza
. s o Jefe de Crédito y
02.03 Prepara Expedientes para la Junta de Sub Comité de Crédito. Depto. Cobhanias
- i S Jefe de Créditoy
: | t : C-
02.04 Asistir a la Junta de Sub Comité de Crédito, Beko: Cobrapza=
02.05 Da bienvenida el Director de Zapopan Emprende Director Dirg€aitr ..
02.06 Da lectura del Acta de la Sesion anterior. lefe de
Depto.
02.07 Recaba firmas en el Acta de la Sesidn anterior. lefe de
Depto.
02.08 Presenta Expedientes de Solicitudes de Crédito para su aprobacion, Jefe de
rechazo o condicionamiento. Depto.
02.09 Da agradecimiento el Director de Z. E. por la asistencia de los miembros. Director
02.10 Da clausura de la sesion el Director. Director
02.11 Levanta el Acta de la Sesi6n del Sub Comité de Crédito. ’[‘:;i:'o"
; 5 : s Jefe de
02.12 Envia llena la Presentacién de Expedientes de Sub Comité de CREDITO. % |
Depto. Cowranz |
f e
03.01 Elabora contrato de crédito, Pagaré y Contrato de Amortizaciones. icieide Gt ¥
Depto. Cobranza
i f
03.02 Concierta cita con el Solicitante del Crédito y su Aval. defade Cecdito y
Depto. Cobranza
; s Jefe de Crédito y
Elaboracién, Cita y X 03.03 Firma contrato el solicitante y aval. Depto. Cabrinis
Firma de Contrato 03.04 Recaba firmas de Dir. Gral. Promocidn, Secretario suplente del comité Jefe de Crédito y
técnico, y 2 testigos Depto. Cobranza
03.05 Elabora oficio para la Fiduciaria solicitando la dispersién de fondos y firma Jefe de Crédito y
de Director. Depto. Cobranza
e T X = i Jefe de Créditoy
03.06 Envia oficio para la Fiduciaria solicitando la dispersién de fondos.
Depto. Cobranza
Diagrama de flujo del proceso 4.5.3
m_mgméﬁ'ﬂ. ﬂpmue.créd_'m_,/ T T T - T = T -
g expediente Fieme sxcel By registro
§.]
8 " .
g Recibe expedients Realiza Vista en Evalua Propuesta elabora contrato cobranza
L] campo
s
o |
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Proceso 4.5.5: Cobranza

Tramite o servicio asociado

Politicas del proceso

Cumplir con los lineamientos del Manual de Recuperacién de Cartera del

§ Programa Zapopan Emprende
g Objetivo del procaso No dejar q‘ue se haga cartera vencida entre los acreditados y monitorear sus
= pagos en tiempo y forma
: Insumo del proceso Adaptarse al Manual de recuperacion de cartera
% Producto del proceso Hacer buen uso de los recursos municipales
= Indicador #1: Monto de Cobranza Recuperada
g Formula: MCS - MCNP= MCR
(o] Indicador del proceso Variable #1: MCS =Monto de Cobranza Solicitada
Variable #2: MCNP= Monto de Cobranza NO pagada
Variable #3: MCR= Monto de Cobranza Recuperada
Documentos relacionados Estados de cuenta, documeto de explicacién del acreditado y aval.

Alcance o campo de aplicacién

A todos los empresarios o emprendedores que sean acreditados de Zapopan

E Emprende
= Términos y/o definiciones
_‘g Distribucién girector de Zapopan Emprende, Jefe de departamento de Credito y
e obranza
2 Plazo 24 meses
g Responsable del proceso lefe de Departamento de Crédito y Cobranza
g Elaboré Jefe de Departamento de Crédito y Cobranza y analista especializado
@ Aprobé Director de Zapopan Emprende
g Fecha de revisién
2 Revisé Departamento de Calidad
No. De revisién 0

Fecha de emisidn: Abril 2011

Descripcién narrativa del proceso 4.5.5

Procedimiento | No. Actividad Responsable | Area
f
01.01 Recibe los pagos del banco de la cuenta concentradora. Jl:?e‘;t? Cobranza
5 . Jefe de
01.02 Captura en la base de datos del sistema los acreditados Depto Cobranza
01.03 Realiza llamadas telefénicas para recordar de la fecha de pago de su crédito. Coordinador | Cobranza
01.04 Identifica en el sistema los créditos morosos, para empezar la evaluacion de Coordinador | Cobranza
cobranza
No hay crédito moroso:
01.05 No realiza llamadas a los acreditados.
Si hay crédito moroso:
01.06 Realiza la evaluacion de cobranza para determinar las llamadas a realizar. Coordinador | Cobranza
01.07 Realiza llamadas telefénicas a los créditos morosos notificando que su ;
3 S o Coordinador | Cobranza
mensualidad esta vencida pidiendo fecha de pago para su actualizacion.
Cobranza 1 01.08‘Venflca este hecho el pago en la fecha de actualizacion proporcionada por el Coordinador | Cobranza
acreditado.
Pago realizado por acreditario:
01.09 No realiza llamadas a los acreditados
Pago no realizado por acreditario:
01.10 Visita al acreditario al domicilio del negocio registrado en el contrato. Coordinador | Cobranza
Solicita al acreditario explicacién del porque del atraso y toma registro.
Pago realizado por acreditario:
01.11 Suspende visita de campo al acreditario
Pago no realizado por acreditario:
01.12 Visita al Aval al domicilio registrado en el contrato, enterdndolo del atraso del .
. Coordinador | Cobranza
pago por parte del acreditado.
01‘1_3 Rggmra en el 5|stema‘ estado actual de atraso del acreditado, y documenta la Cssrdinador | Cotieza
explicacién que da el Acreditado y el Aval.
No. de Revisién Fecha Elaboro Autorizd Id. Manual Pagina
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Diagrama de flujo del proceso 4.5.5

BPMN Cobranza /

Banco comercial

no realiza

IIamI::asa C i:_ \1" I i\‘ {_} I} ;.’

acreditados iD {‘3 i..:’ :\7 O C i ::) \
Identifica EC (3 N (!) M I C;r\

recibe pagos

del banco de la L"“"’:a"’ en el ay creditos Y
cuenta oAy sstema los Porosos? :
concentradora facha de creditos
pago

Realiza
Evaluacion
de cobranza

suspende vista de
campo

notifica a moresos la
mensualidad
vencida

4
K Pago realizado por
verifica pago ueditario?
-
Vista al aval a su
domicilio
Registra en el
=gema el estado
actual del
acreditado
S o ——— —— ———— - —
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5. Tramites y servicios

Tramite 719
cODIGO: ||D | PERIODO DE VIGENCIA: IFECHA DE ACTUALIZACION:
CPET-DZE-0719 [ 719 | Continuo. | Marzo 2011
DIRECCION GENERAL: Centro de Promocién Econdmica y Turismo.
DIRECCION DE AREA: Direccién de Zapopan Emprende
NOMBRE DEL TRAMITE: Capacitacion Empresarial.

|DESCRIPCI6N DEL TRAMITE: |Dirig'|da a emprendedores y microempresarios para el desarrollo y la consolidacién de sus proyectos.

|DIRIGIDO A: IEmprendedores y microempresarios del Municipio de Zapopan.
|0FICINA RESPONSABLE: |Direccién de Zapopan Emprende.
|UB|CAC16N: IA“" Vallarta 6503, Concentro, local F65 planta baja, Col. Ciudad Granja. ‘/‘*
: > =
TELEFONO(S): 38182200 ext 1144 1143 1142 1126 HORARIO DE ATENCION: Segun‘calu‘a!'ldarm de é‘-‘ )
y 1141 Capacitacion. 5? 3
{- él’. 5
REQUISITOS: \1: E? SrE
'Y .k.“'
S 3
‘Erecrwo I N
COSTO: FORMA DE PAGO: |CHEQUE (J E '\J ‘r RO D g—_‘
[TARJETADE CREDITO | PRIDMOCION
| OTRA FORMA DE PAGO: | : “QNOM'CA
Y JURISMO

|
| ARea DE PAGO: | | TIEMPO DE RESPUESTA: |
| ~ DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |

POLITICAS: |

FUNDAMENTO(S) JURIDICO- |
ADMINISTRATIVO(S):

OBSERVACIONES: Consultar en el drea de Capacitacidn las diferentes opciones y fechas de imparticion de los mismos. , AN ‘
ANEXO:
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Tramite 497

CODIGO: |m [Psalono DE VIGENCIA: }FECHA DE ACTUALIZACION:
CPET-DZE-0497 [ 497 | | Marzo 2011
DIRECCION GENERAL: Centro de Promocion Econémica y Turismo.
DIRECCION DE AREA: Direccion de Zapopan Emprende
NOMBRE DEL TRAMITE: Asesoria y Consultoria.
DESCRIPCION DEL TRAMITE: Dirigida a emprendedores y microempresarios para el desarrollo y la consolidacién de sus
provectos.
|DIRIGIDO A: | Emprendedores y microempresarios del Municipio de Zapopan.
IOF!CINA RESPONSABLE: IDireccién de Zapopan Emprende. J
1UBICACION: |Av. Vallarta 6503, Concentro, local F-65, planta baja, Colonia Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco. / _%‘ £
'ES
38182200 Ext. 1144, 1143 ( 2
5 4 i : : 17: ; : i
TELEFONO(S) 1142,1126, 1141 HORARIO DE ATENCION ig 00 a 17:00 horas \=
P
REQUISITOS:
: [eFECTIVO | CH
Gratuito. MDY
COSTO: FORMA DE PAGO: | |CHEQUE v
TARJETA DE Vv b
CREDITO
| | OTRA FORMA DE PAGO: |
| AREA DE PAGO: | TIEMPO DE RESPUESTA: |
I DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |
POLITICAS: |-
FUNDAMENTO(S) JURIDICO- |-
ADMINISTRATIVO(S): |-
OBSERVACIONES: |Cnncertar cita preferentemente antes de la asesoria. , ,
ANEXO: |
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6. Firmas

C. José Robert

de Alba Macias

Director General del Centro dtjPromocaon Econdémica y Turismo

/  Elaboracién

LN:RO {y.2
PROMOCI()N

ranasco Morales;
Director de Zapopan Emprend

OMICA
msmo

No. de Revision Fecha Elabord Autorizé Id. Manual Pagina
O Direccién de Centro de
0 junio 2011 Eevocyiince Eapopin Promocién Econdmica y 45 16
Emprende 2
Turismo



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


ZAPOPAN UNIDO Q‘E

Manual para la
Calidad de |la Organizacion
vy los Procedimientos
DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

I&P ZAPOPAN
”? 2010 - 2012 wWwWw.zapopan.gob.mx
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2. Normatividad

2.1 Atribuciones y funciones de la Direccion de Desar
Agropecuario. S

Canalizar los programas y apoyos estatales y federa‘kg"a_f'!a zona | &
rural del municipio. D —.

Participar en reuniones y grupos de trabajo Einra:p-_ta_d_u {f‘k‘ ;
cumplimiento de su objetivo: el Comité Directivo del _‘Dim e

Desarrollo Rural, Comité Metropolitano paraféi%ﬁéﬁtﬁb_ffﬂ_@“ ¥
Abeja Africanizada, PROFEMOR (Programa ?}e;&a Iq_qiqﬂegi;% ,
de Empresas y Organizaciones Rurales), PRODESCA tPfograkia-{ +
de Desarrollo Rural de Capacidades en el Medio Rural), PAPIR
(Programa de Apoyos y Proyectos de Inversion Rural, Comision \

Atribuci i |
RIAAPMZ uc:or::srei:;ﬂél.:was =k Funciones que se derivan de las atribuciones

121-vI-1

121-vI-2

Fomentar las cadenas

productivas, con la
participacion de Instituciones, 121-VI-3
Financieras Publicas y Privadas
y la colaboracién del Gobierno 121-VI-4
Federal;

de Infraestructura Productiva Rural).

Desarrollar los programas y apoyos estatales y federales en
beneficio de los productores agropecuarios.

Proyectos productivos agroindustriales mediante la vinculacion
entre productores, investigadores e inversionistas.

Apoyar en la planeacién y canalizacion de los recursos
121-VI-5 econdmicos del COPLADEMUN destinados a la ejecucién de
obras en la zona rural del municipio.

Apoyar a las instituciones de salud en el control y erradicacion
de zoonosis que afectan al hato ganadero (bovino, ovino,
caprino, porcino y avicola) y toda enfermedad infecto-
contagiosa que pueda afectar al hombre a través del contacto
con animales enfermos o mediante el consumo de sus
productos.

Coordinar el Consejo Municipal de Desarrollo rural Sustentable
121-X1-1 y el Comité de Sanidad para la planeacion de acciones que
Articulo fomenten la actividad agropecuaria en términos de economia y
121 Establecer contac_to sustentabilidad.
p::;:ﬂ?;::}es ?]::t’iiud;:;:‘zs 121-X1-2 Implementar programas y/o proyectos que fomenten el

; 3 desarrollo agropecuario sustentable.
relacionadas con la materia AT 2 7

. Incorporar a la iniciativa privada en los programas en beneficio
X agropecuaria, a efecto de 121-XIi-3 dalcac :
mejorar sus esquemas de ks c!r ABTOPEEUATIO. ———
organizacién, técnicas de 191 -X11-4 Opor‘tumda.des de cumercrahzacmnl de ‘Ios prc.:ductores
produccién y comercializacién agropefuanos en el mercado local, nacional e mternaclon.al.

de sus productos; Segu:mlento ‘a Io_s' acuer‘dos de los grupos de trabfajf: que

coordina la direccidn de Area; asi como apoyar las actividades
que se generen en los grupos de trabajo vinculados con el
desarrollo agropecuario sustentable.
Promover la capacitacion y transferencia de tecnologia de los
121-XI-1 servidores publicos de esta drea y de los productores
agropecuarios.
121-xi-2 | Organizar foros de capacitacion para desarrollar las habilidades

Asesorar y capacitar, en la de los productores.

medida de sus posibilidades, a 121-XIl1-3 Asesorar a los productores organizados para el establecimiento
los productores agropecuarios de agroindustrias.

y agroindustriales; Asesorar a los productores organizados en los requerimientos
121-XI-4 de financiamiento que ofrece la banca comercial para otorgar
créditos al sector rural.

Proporcionar asistencia y asesoria técnica a los productores
agropecuarios para facilitar su desarrollo.

Realizar acciones para la consolidacién de un sistema de
informacion agropecuario.

Vi

121-VI-6

121-XI1-5

X

121-XI-5

121-XvV-1

Las demads que las leyes y
XV reglamentos de aplicacion 121-XIV-2 Difundir el potencial agropecuario en Zapopan.
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RIAAPMZ Ambucaom?s ext':lusrvas i Funciones que se derivan de las atribuciones
direccién e
municipal le atribuyan. Evaluar el cumplimiento de los programas y'/.o p
121-XIV-3 : i K S
establecidos para el fomento agropecuario. /- -
. A los productores en la aplicacién de 135 leyes y normas
las | = B . 3= B AL
SHELD, LR Lasdlensds quelas ‘eye‘s Y 121-XIV -4 enfocadas a la proteccion del medio ambiente y la produccion
121 reglamentos de aplicacién . L} Ty w1y
. p agropecuaria sustentable.
municipal le atribuyan.
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3. Organizacion interna de La Direccion Desarrollo Agropﬁt ario';

Direccion de Desarrolio
Agropecuario
Director de desarrollo
Agropecuario
— — 'L -
. 1
Jefe de seccion A
Analista | Supervisor Medice Veterinariof
|
— — - — = .
— |
Secretaria de Operador de Auxiliar Operativo ] :
Direccion de Area Magquinaria Pesada A Secretaria Opg;ar;g;de
i |
Seccion de promocion y
evaluacion Departamento de Fomento
Jefe de Seccion A Agropecuario
Jefe de departamento B
SUpErvisor Mombre A MNombre
Puesto Puesto
Nombre I J Nombre
secretaria Puesto i Puesto
Nombre
Puesto
3.2 Tabla de relacién: Funciones — proceso — responsable
Funciones Procesos Puesto responsable
121-v-2
121-V-5
121-XI-1 = :
121-Xll-2 4.6.1 Rehabilitacién de caminos Supervisor
121-XIl-5
121-XIV-2
121-XI1-3
121-XI1-4
121-Mll-5 4.6.2 Asistencia Técnica Jefe de Seccién A
121-XIvV-2
121-XIvV-3
121-XlI-1 D f
21 X—2 4.6.3 Capacitacion Analista
No. de Revisién Fecha Elaboré Autorizo Id. Manual Pagina

; i Direccion de Centro de
Direccion de Desarrollo

0 Junio 2011 : Promocion Econdmica y 4.6 5
Agropecuario 2
Turismo



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


P A

Funciones

Procesos

121-XIvV-1
121-XIV-2
121-XIV-4

\ .\

121-XI1-3
121-Xl1-4
121-XIV-2

4.6.4

T

Asesoria en Comercializacion Director

121-v-1
121-V-3
121-XIvV-2

4.6.7

Donacién de peces, arboles y semillas Analista

121-V-3
121-V-6
121-X1-1
121-XIvV-4

4.6.8

Pruebas de Tuberculosis Supervisor

121-V-2
121-v-4
121-XIl-2
121-XIvV-2
121-XIV -4

Apoyos Agropecuarios Director

121-XIl-2
121-XIV-2

Descuento predial uso agropecuario Jefe de Seccion A

3.3 Perfil del funcionario.

Puesto responsable /7w .

Nombre del puesto Director
Area Direccion de Desarrollo Agropecuario
Jefe inmediato Director de Centro de Promocién Econdmica y Turismo

Personal a su cargo

1 Jefe de Seccidn A, 3 Supervisores, 1 Médico Veterinario, 1 Analista, 1 Secretaria
de Direccién de Area, 1 Secretaria, 2 Operadores de Maquinaria Pesada, 4
Operadores de Camidn y 2 Auxiliar Operativo A.

Responsabilidades funcionales

1. Promover programas o proyectos de fomento al desarrollo agropecuario de
instituciones federales, estatales, universidades y otros organismos del sector
agropecuario.

2. Desarrollar y asegurar el cumplimiento de Programas y Proyectos que den
continuidad a los objetivos de la Direccidn General.

3. Proponer politicas para el desarrollo agropecuario del Municipio.

4, Administrar eficientemente los recursos humanos, econdmicos y materiales,
encausados a proporcionar servicio de calidad.

5. Coordinar los diversos grupos de trabajo del sector: Comisidon de
Infraestructura Productiva Rural, Consejo Municipal de Desarrollo Rural
Sustentable y Comité Municipal de Sanidad

6. Dirigir y desarrollar los recursos humanos de la Direccidn a su cargo logrando
un nivel adecuado de productividad y satisfaccién laboral.

7. Atender las peticiones de los productores del municipio de Zapopan.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto Jefe de Seccion A
Area Direccién Desarrollo Agropecuario
Jefe inmediato Director de Desarrollo Agropecuario

Personal a su cargo

1 secretaria y 3 Supervisores

Responsabilidades funcionales

1. Controlar y supervisar la ejecucion de los proyectos estratégicos y operativos
de su drea.

2. Atender las necesidades de sus clientes internos y externos, definiendo y
poniendo en practica soluciones o canalizarlas a su jefe inmediato.

3. Contribuir a la productividad y la calidad en la ejecucion de los procesos a su
cargo, orientdndolos a la mejora continua.

4, Presentar informacion estadistica sobre avances en proyectos.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.
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Nombre del puesto

Supervisor

Area

Direccién Desarrollo Agropecuario

Jefe inmediato

Director de Desarrollo Agropecuario

Personal a su cargo

programas de trabajo establecidos por su jefe inmediato.

2. Identificar, solucionar y reportar las desviaciones a sus procesos.
3. Reportar el avance de las actividades realizadas, para que
informacicn estadistica sobre avances en proyectos.

E}g‘ “ar"

1. Organizar y controlar las actividades a corto plazo para cumph[ _gog rqs
4 L

{.

abore Ia .
R EE L

Resportathdace fmconbles 4, Revisar en forma sistemdtica la ejecucién de los procesos a su cargo, orientar
y capacitar al personal para el desarrollo de sus labores buscando la mejora
continua.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.
Nombre del puesto Médico Veterinario
Area Direccién Desarrollo Agropecuario

Jefe inmediato

Director de Desarrollo Agropecuario

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

1. Realizar andlisis e inspeccidn sanitaria de semovientes de acuerdo al marco
legal.

2. Diagnosticar y dar prescripciones médicas para mantener la salud de los
movimientos.

3. Expedir certificados de ante y post mortem de acuerdo a la normatividad.

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto Jefe de Seccion A
Area Seccién de Promocién y Evaluacion
Jefe inmediato Direccidn Desarrollo Agropecuario

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

1. Controlar y supervisar la ejecucién de los proyectos operatives del area:
Infraestructura Productiva Rural Ramo XXXIll, Modulo de Magquinaria del H
Ayuntamiento, Médulo de Maquinaria de la Secretaria de Desarrollo Rural del
Gobierno del Estado u otros apoyos externos.

2. Atender las necesidades de los productores agropecuarios, definiendo y
poniendo en practica soluciones y/o canalizandolas a su jefe inmediato.

3. Dar seguimiento a programas de mantenimiento preventivo a la
infraestructura supervisada: medidas tendientes a evitar el deterioro de las
obras realizadas y gestionar, en su caso, la reparacion de las mismas.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto Jefe de Departamento B
Area Departamento de Fomento Agropecuario
Jefe inmediato Direccién Desarrollo Agropecuario

Personal a su cargo

1 Secretaria, 1 Auxiliar Administrativo A, 5 Operadores de Maquinaria Pesada y
2 Auxiliar Operativo B.

Responsabilidades funcionales

1. Implementar los programas productivos agropecuarios en el Municipio con
el fin de fomentar la productividad a través de la diversificacion productiva y el
aprovechamiento sustentable de los recursos para mejorar las condiciones de
vida de los productores zapopanos.

2. Supervisar y evaluar la eficiencia de los programas productivos con el fin de
ampliar la cobertura y el alcance social.

3. Coordinar las acciones, implementar y definir los criterios técnicos, métodos
y procedimientos para los programas de apoyo directo a los productores como
son el Programa de Mejoradores de Suelos y Selladores de Bordos, entre otros.
Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de

trabajo.
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4. Procesos

Desarrollo Agropecuario.

Objetivo de La Direccién De Desarrollo Agropecuario LR
Elevar la calidad de vida de los productores rurales atendiendo los aspectos que DES A
inciden en su desarrollo productive. Fomentar la cultura agropecuaria sustentable, PR
Procesos Tramite o servicio ST IRV
4.6.1 Rehabilitacion de caminos 218 Infraestructura productiva rural.
4.6.2 Asistencia Técnica Capacitacion y asistencia técnica a
221 productores.
s Capacitacién y asistencia técnica a
4.6.3 Capacitacion 221 Gradtictons,
4.6.4 Asesoria en Comercializacion
4.6.7 Donacidn de peces, drboles y semillas Plantaap nes ¥ aRitkise
217 rompevientos.
468 pruebas de Tuberculosis Campanas‘ ZOOSHI"IIt?rIBS contra
220 tuberculosis y brucelosis.
Apoyos Agropecuarios
Descuento predial uso agropecuario

NOTA: Los procesos administrativos y los relacionados con la transparencia y acceso a la
informacién se regirdn por los lineamientos que emitan las Direcciones Responsables de los

mismos.

4.2.1 Descripcion narrativa de los procedimientos de la Direccion de
Desarrollo Agropecuario

Proceso 4.6.1: Rehabilitacion de Caminos

Tramite o servicio asociado

Infraestructura productiva rural.

Politicas del proceso

Peticién y llenado de solicitud para la rehabilitacion de caminos vecinales,
saca cosechas, bordos y vados de uso comuin en las zonas rurales del
municipio.

Objetivo del proceso

Rehabilitacion y/o reparacion de caminos que faciliten el traslado de
cosechas e insumos agropecuarios beneficiando a las comunidades rurales
y atencién de contingencias.

Insumo del proceso

Modulo de Maquinaria Pesada de la Direccion de Desarrollo Agropecuario

Producto del proceso

Obras terminadas y/o caminos saca cosechas rehabilitadas.

Organizacién y Procesos

Indicador del proceso

Indicador #1. Numero de Kilometros de caminos rehabilitados

Formula: KCR

Variable #1: Kilometros de Caminos Rehabilitados

Documentos relacionados

Solicitud de peticién de obra.

Alcance o campo de aplicacién

Zonas rurales del municipio

Términos y/o definiciones

Productores Agropecuarios

-]
=
[ =4
]
L s
H] = Distribucién Direccion y Supervisor encargado del Programa
o= Plazo 30 dias
23 Responsable del proceso Joel Fernandez Chiu
£ Elaboré Alfonso Manuel Alarcén Mercado / Juan Campos Mercado
% Aprobé Prof. Marco Antonio Flores Villarreal
Fecha de revisién 03/03/2011
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizé Id. Manual Pagina
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Revisé Departamento de Calidad

No. De revisién 0

Fecha de emision: abr-11

Descripcion narrativa del proceso 4.6.1

Procedimiento No. Actividad Responsable
01.01 Solicita recurso (El ciudadano acude a las oficinas
i a solicitar apoyo de rehabilitacion con maquinaria N/A
Solicitud 1 pesada)
01.02 Redacta en formato su solicitud Ciudadano
02.01 Entrevista al solicitante Jefe de médulo de e
Entrevista 2 - - maqu:r}ana Ma‘qumana
02.02 Redacta detalles de lo solicitado en la entrevista Jefe de médulo de Modulo de
con el solicitante maquinaria Maguinaria
. Jefe de modulo de Maodulo de
Revisién en el sitio del 03.01 Traslado al lugar de la solicitud maquinaria Magquinaria
roblema 3 Jefe de médulo de | Modulo de
P 03.02 Toma fotografias y video del lugar et S
maquinaria Maquinaria
04.01 Programa el servicio Jefe de modulode | Mddulo de
Gestidn del servicio 4 = : - agufore Maquinaria
04.02 Solicita (negocia) materiales al de apoyo con el Jefe de médulo de Médulo de
ejidatario (Piedra, arena, etc.) maquinaria Maquinaria
05.01 Realiza servicio (Mover piedras en camino, tapar Operadores de Maodulo de
Realizacién del posos de brecha, mover arboles caidos, etc.) maquinaria Magquinaria
S 5 | 05.02 Recoge documento de constancia de haber 5
ep terminado con el trabajo solicitado(Cartas de Jefens: m:gg:} de :nﬂ:d:’ilr:’;;
agradecimiento) q q
06.01 Captura reporte semanal Jefe de médulo de h"‘;"d”.lo de
it hi 6 magquinaria aquinaria
ptura y archivo
06.02 Archiva Jefe de médu_lo de Médu}o de
) maquinaria Magquinaria
Diagrama de flujo del proceso 4.6.1
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BPMN Rehabllitacion de eamlnos/

Rehabilitaclen de caminos

=Pools Fomento Agropecuario

inicie

Recibe Solicitud

revision en sitio del
problema

gestion y realizacion
dael servicie

[Sigtema Excal |7

firs

Proceso 4.6.2: Asistencia técnica

Tramite o servicio asociado Capacitacion y asistencia técnica a productores.

La necesidad de asistencia técnica a comunidades rurales o productores
agropecuarios del municipio.

Verificacion, asesoria y validacién de la problematica.

Personal especializado.

Asistencia técnica efectuada a los Productores.

Politicas del proceso

Objetivo del proceso
Insumo del proceso
Producto del proceso
Indicador del proceso

Organizacién y
Procesos

Documentos relacionados

Reporte de actividades.

= Alcance o campo de aplicacién | Productores agropecuarios del municipio
% Términos y/o definiciones Productores Agropecuarios
‘; Distribucion Analista, Supervisor y Jefe de Seccién "A"
2 Plazo Horas
= Responsable del proceso Miguel Hidalgo Rivera
3 Elaboré Alfonso Manuel Alarcén Mercado / Juan Campos Mercado
9 Aprobé Prof. Marco Antonio Flores Villarreal
] Fecha de revisién 03/03/2011
E Revisé Departamento de Calidad
@ No. De revisién 0
Fecha de emisidn: abr-11

Descripcion narrativa del proceso 4.6.2

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
solicitud 1 01.01 Ciudadano solicita asesoria Ciudadano N/A

01.02 Redacta en formato su solicitud Ciudadano N/A
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- - Asesor Fomento
02.01 Viaja (ida y regreso) al lugar de la solicitud tecnico agropecuario
Elabiracish del disgnsstico:| 2 02.02 Revisa visualmente el lugar donde se produce Asesor Fomento
g el producto técnico agropecuario
. . . Asesor Fomento
02.03 Elabora diagnéstico por escrito tBerice agropestE AT R
[ S
03.01 Viaja (ida y regreso) al lugar de la solicitud giif‘:; ]
Asesoria 3 Ao
03.02 Asesora técnicamente al solicitante Shonlcn
i 04.01 Realiza seguimiento a la asesoria brindada Asesor
Seguimiento 4 (telefénicamente) técnico

Diagrama de flujo del proceso 4.6.2

| BPMN Asistencia Téc;ﬂca /

ISy g

nol,d

5 o=

Asistencia Técnica

Solieitud
)
=
: &)
E O
2 |
k]
° |
: |
o
L |
|
1
|
|
| ,
|
|
| 1
1
-+
1
o |
=
E
S. Elaborar diagnogtico Dar sequimiento a
‘% asesoria brindada
% Archive
& 5
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Proceso 4.6.3: Capacitacion

Tramite o servicio asociado Capacitacidn y asistencia técnica a productores.
== . . . "
] Politicus dél proceso La necesldgd de Cap.alfl‘tlaCIDn a comunidades rurales o product
o e agropecuarios del municipio.
= g Objetivo del proceso Aptitud del productor
E: - Insumo del proceso Conferencistas y ponentes.
o Producto del proceso Capacitacion realizada
Indicador del proceso
Documentos relacionados Lista de asistencia y constancia
o Alcance o campo de aplicacién Productores agropecuarios del municipio nipeEe C: By
% Términos y/o definiciones Productores Agropecuarios § Sl
e Distribucién Analista y Jefe de Seccion "A" HESART Ll
i Plazo Horas AGR OPECUR
= Responsable del proceso Patricia Ortiz Silva e
g Elabord Alfonso Manuel Alarcén Mercado / Juan Campos Mercado
2 Aprobd Prof. Marco Antonio Flores Villarreal
E Fecha de revisién 03/03/2011
i Revisé Departamento de Calidad
i No. De revisién 0
Fecha de emisidn: abr-11
Descripcion narrativa del proceso 4.6.3
Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
N 01.01 Solicita capacitacién Ciudadano N/A
Solicitud | 191 02 Redacta en formato su solicitud Ciudadano N/A
02.01 Entrevista a la persona que dara el curso (Ya tienen
conocimiento de personas que imparten los cursos, y en la entrevista g?;‘l?;: 5 'xn;i:t:ri o
establece la fecha, horarios, nivel, requisitos y contenido del mismo) grop
02.02 Solicita un lugar en donde pueda impartirse el curso (Suele ser Asesor Fomento
Gestién del en el pueblo, en el templo o cooperativa) técnico agropecuario
recurso 2 | 02.03 Elabora oficio para solicitar el espacio donde se efectuara el Asesor Fomento
curso técnico agropecuario
; - Asesor Fomento
st dot 02.04 Entrega oficio a la persona que facilitaré el lugar Yarir agropecuario
1on ge
2 o — Asesor Fomento
recurso 02.05 Solicita apoyo para transporte y refrigerios (Café y galletas) técnico agropecuario
02.06 Comunica a los participantes del curso la fecha, el lugar, los Asesor Fomento
horarios y demas detalles técnico agropecuario
s - Asesor Fomento
Traslado 3 | 03.01 Viaja (ida y regreso) al lugar de la solicitud e intn agropecuario
Verificacion 4 04.01 Asiste al curso para verificar detalles del seguimiento del curso Asesor Fomento
y entregar constancias técnico agropecuario
. . Asesor Fomento
Archivo 5 | 05.01 Archiva documentos técnico agropecuario
Diagrama de flujo del proceso 4.6.3
No. de Revision Fecha Elabord Autorizo Id. Manual Pdgina
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EPMN Capacitacion ;

Direcoion de Femento Agropecuarie
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Verifica en fisico
lugarde |a solicitud

Proceso 4.6.4: Asesoria en Comercializacion

Tramite o servicio asociado

Politicas del proceso

La necesidad de asesorar sobre comercializacion a productores del municipio.

Objetivo del proceso

Incrementar la calidad de vida de los productores agropecuarios del municipio.

Insumo del proceso

Solicitud del productor

Organizacion y
Procesos

Producto del proceso

productores agropecuarios del municipio.

Mejorar la calidad de vida e incrementar los ingresos econémicos de los

Indicador del proceso

Documentos relacionados

Reporte de actividades

Alcance o campo de aplicacién

Productores agropecuarios del municipio

Términos y/o definiciones

Productores Agropecuarios

Distribucién

Analista y Jefe de Seccion "A"

Plazo

Horas

Responsable del proceso

Marco Antonio Flores Villarreal

Sistema de Gestién de Calidad

Elaboré Alfonso Manuel Alarcén Mercado / Juan Campos Mercado
Aprobd Prof. Marco Antonio Flores Villarreal
Fecha de revisién 03/03/2011
Revisd Departamento de Calidad
No. De revisién 0

Fecha de emisién:

abr-11

Descripcion narrativa del proceso 4.6.4

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
solicitud 1 01.01 Solicita asesoria Ciudadano N/A
01.02 Redacta en formato su solicitud Ciudadano N/A
I - Asesor Fomento
02.01 Viaja (ida y regreso) al lugar de la solicitud tEerien agropecuario
Eisliracidh delaiagnentics | 2 02.02 Revisa visualmente el lugar donde se produce el Asesj.or Fomento‘
producto técnico agropecuario
. ! . Asesor Fomento
02.03 Elabora diagnéstico por escrito Wariio agropecuario
03.01 Investiga a posibles compradores comunicandose a
SAGARPA, Promocién Econémica del Estado, Wal Mart, | focoor | Fomento.
Soriana, etc. Y obtiene listado grop
Asesoria 3 |03.02 Convoca reunion entre posibles compradores y Asesor Fomento
productores (telefénicamente) técnico agropecuario
03.03 Realiza reunion entre posibles compradores vy Asesor Fomento
productores (telefénicamente) técnico agropecuario
No. de Revisidn Fecha Elabord Autorizo Id. Manual Pagina
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03.04 Realizan convenios de compra venta entre Asesor Fomento
productores y compradores técnico agropecuario
03.05 Verifica que se cumpla lo convenido en los tratos de
Asesor Fomento
Ic:ompra\.renta asesorando a los productores en temas tsorico agropecuario
egales P
Reparte 4 04.01 Elabqra oﬁcw‘ para notificar a] Director de Fomento Aseg.or Fomento” Sk
Agropecuario lo realizado en la reunién técnico agropec F{é\/ >
. . Asesor Fometito / = L —
Archivo 5 | 05.01 Archiva documentos Aanins agropeHaado & 7
ij, ‘_‘:'-’\ G,
Diagrama de flujo del proceso 4.6.4 \
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Proceso 4.6.7: Donacién de peces, arboles y semillas

Tramite o servicio asociado

Plantaciones y cortinas rompevientos.

Politicas del proceso

Contar con terreno para traspatio y ser autosuficiente

-
5 w A Incrementar la calidad de vida de los productores agropecuarios formando
£ g e huertos familiares para la generacién de alimentos para el autoconsumo.
‘§ e Insumo del proceso Solicitud del productor
@ & Mejorar la calidad de vida los habitantes de las zonas rurales y de los
o Producto del proceso . i
productores agropecuarios del municipio.
Indicador del proceso
Documentos relacionados Reporte de actividades y solicitud de peticiones
b Alcance o campo de aplicacién | Habitantes de la zona rural y Productores agropecuarios del municipio
5 Términos y/o definiciones Productores Agropecuarios
%3 Distribucién Analista
(L] Plazo Horas
Responsable del proceso Patricia Ortiz Silva
No. de Revision Fecha Elaboro Autorizo Id. Manual Pdgina
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Elaboré Alfonso Manuel Alarcén Mercado / Juan Campos Mercado y

Aprobd Prof. Marco Antonio Flores Villarreal VY

Fecha de revisién 03/03/2011 f[ =

Revisé Departamento de Calidad e

No. De revisién 0 [P
Fecha de emisién: abr-11 A

Descripcion narrativa del proceso 4.6.7

DIRE
EAiin
Procedimiento | No. Actividad Responsable Arég =
Solicitud 1 | 01.01 Redacta en formato su solicitud Ciudadano N/A.
o con ; Forfrehto - -/
02.01 Viaja (ida y regreso) al lugar de la solicitud Asesor técnico agropecuario
o 02.02 Revisa técnica visualmente el lugar donde se pretende ; Fomento
Diagnostico | 2| ilizar o solicitado para verificar condiciones técnicas y fisicas Asesortécnico |, oronecyario
] : — Fomento
02.03 Redacta diagnéstico Asesor técnico agropecuario
S .. . Fomente
03.01 Viaja (ida y regreso) al lugar de la solicitud Asesor técnico agropecuario
03.02 Asesora en lo referente a como utilizar el recurso Asesor técnico Fomentc‘
Asesoria 3 ) agropecuario
03.03 Recibe compromiso por escrito (escrito libre elaborado por Fariatits
el solicitante, en donde se compromete a utilizar el recurso de la | Asesor técnico AerePECHArS
manera adecuada) grop
i : o ’ Fomento
Donacion 4 | 04.01 Recibe donacién y firma vales Ciudadano agropecuario
- - . Fomento
05.01 Utiliza la donacién (recurso) Ciudadano agropecuario
o _ N Fomento
05.02 Viaja (ida y regreso) al lugar de la solicitud Asesor técnico agropecuario
. - Fomento
05.03 Revisa el uso del recurso Asesor técnico agropecuario
N En caso de tener problemas en el buen aprovechamiento o buen e Fomento_
Seguimiento 5 | uso del recurso agropecuario
05.04 Realiza seguimiento a la asesoria brindada Asesnribcnico Fomento
(personalmente) agropecuario
05.05 Informa a Direccién de proteccién al medio ambiente Fomento
(Mandan lista de personas a quienes se les doné arboles para| Asesor técnico e
gue sepan en donde se reforesto) RoR
. . Proteccion al Fomento
05.06 Acuden a revisar la salud de los arboles medio ambiente | _agropecuario
. . : Fomento
Archivo 7 | 07.01 Archiva documentos Asesor técnico agropecuario
Diagrama de flujo del proceso 4.6.7
No. de Revisién Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual Pdgina
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(BPMN Donacidn de peces, arboles y semillas
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Proceso 4.6.8: Pruebas de Tuberculosis

Tramite o servicio asociado

Campafias zoosanitarias contra tuberculosis y brucelosis

Politicas del proceso

Existir productores de ganado de carne y leche en el municipio

Objetivo del proceso

Contar con hatos ganaderos libres de Tuberculosis y Brucelosis

Insumo del proceso

La presencia de un médico veterinario a disposicion de los productores
para el muestreo de los hatos ganaderos.

Producto del proceso

Cantidad de muestras realizadas al ganado de los productores del
municipio.

Organizacién y Procesos

Indicador del proceso

Indicador #1: Numero de pruebas de tuberculosis aplicadas

Formula: PTA

Variable #1: Pruebas de Tuberculosis Aplicadas

Documentos relacionados

Reporte de actividades y reactivos positivos a la muestra.

Alcance o campo de aplicacién

A todos los hatos ganaderos de los productores agropecuarios del
municipio.

Términos y/o definiciones

Productores Agropecuarios

Sistema de Gestitn de Calidad

Distribucion Supervisor
Plazo Dias
Responsable del proceso J. Saul Alcantar Mariscal
Elaboré Alfonso Manuel Alarcén Mercado / Juan Campos Mercado
Aprobé Prof. Marco Antonio Flores Villarreal
Fecha de revisién 03/03/2011
Revisd Departamento de Calidad
No. De revisién 0
Fecha de emisién: abr-11

Descripcion narrativa del proceso 4.6.8

No. de Revision Fecha Elabord Autorizd Id. Manual Pagina
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Procedimiento No. Actividad Responsable Area L
. 01.01 Solicita asesoria en pruebas de tuberculosis Ciudadano N/A jp‘:_'-:--_i
Solicitud s = -
01.02 Redacta en formato su solicitud Ciudadano N/AY S T
. P TR A=
Traslado 02.01 Viaja (ida y regreso) al lugar de la solicitud Ao técquco .{Méd'm - AR ik
; veterinario) agropecsario |,

Verificacion

03.01 Revisa visualmente el lugar donde se produce el
producto

Asesor técnico (Médico
veterinario)

Fomgnta, |
agropeuario, i

04.01 Toma de muestras

Asesor técnico (Médico
veterinario)

Fomeﬁ&‘;; b
agropecuario.—[

MuRRcas Asesor técnico (Médico Fomento
LR | i =
04.02 Entrega muestras al laboratorio de SAGARPA veterinario) agro &E‘ gil & C
Exdmenes 05.01 Realiza analisis Asesor técnico (Médico Fo"g:g@ A
agrop i

veterinario)

06.01 Entrega resultados por escrito

Asesor técnico (Médico
veterinario)

Fofdorbl O

agropecuario

06.02 Informa y entrega el reporte al ciudadano sobre | Asesor técnico (Médico Fomento
N T los resultados de laboratorio veterinario) agropecuario
06.03 Informa via oficio a las asociaciones de ganado | Asesor técnico (Médico Fomento
sobre los resultados del examen veterinario) agropecuario
06.04 Informa al Comité de sanidad animal sobre los | Asesor técnico (Médico Fomento
resultados del examen veterinario) agropecuario
Archivo 07.01 Archiva documentos e tecr."m .{MEdm Famento.
veterinario) agropecuario
Diagrama de flujo del proceso 4.6.7
l BPMN Pruebas de mberm.losls/
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Proceso: Apoyos agropecuarios
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Tramite o servicio asociado
w . . P foa="
% Politicas el froresn Aumenta’r la pmductl\nrjl?d agricola .del municipio usando nuev. Z
g tecnologia para la produccién agropecuaria. )
: Objetivo del proceso Mejorar las tierras de uso agrfcola del mt_mmlplo con blofertﬂ#;ﬁi{l;,:
= naturales y aumentar la produccion de los cultivos. S
2 Insumo del proceso Contar con existencia de producto HEA:
= Producto del proceso Entrega de biofertilizantes a productores beneficiados. BTN T
E Indicador #1: Numero de personas que reciben apoyos agropecuarios\e}
S Indicador del proceso Formula: PRAA N
Variable #1: Personas que Recibieron Apoyos Agropecuarios
Documentos relacionados Solicitud, vale y reporte de actividades 3R g™
= Alcance o campo de aplicacién Productores Agropecuarios del municipio. ‘:__ o
% Términos y/o definiciones Productores Agropecuarios. | B
= Distribucién Operador de Camion. A ﬁ ;‘“‘C
2 Plazo Mes.
2 Responsable del proceso Alfonso Manuel Alarcén Mercado
E Elabordé Alfonso Manuel Alarcén Mercado / Juan Campos Mercado
= Aprohd Prof. Marco Antonio Flores Villarreal
E Fecha de revisién 03/03/2011
g Revisé Departamento de Calidad
@ No. De revisién 0
Fecha de emisidn: abr-11
Descripcion narrativa del proceso
Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
Solicitud 1 | 01.01 Redacta en formato su solicitud Supervisor Fomentoh
agropecuario
02.01 Recibe los siguientes documentos: copia de IFE, pasaporte, cartilla o
- 5 : : . Fomento
Requisitos 2 | cédula profesional, y para los que no estdn en padrén Procampo constancia | Supervisor ;
4 agropecuario
de autoridad competente.
03.01 Revisa en padrdn Procampo o constancia de autoridad ejidal, comunal o " Fomento
. . y . Supervisor :
pequefia propiedad, acreditando la personalidad de productor agropecuario agropecuario
Validacion 3 | 03.01 envia a firma de autorizacién por Contraloria para entrega del Producto. | Supervisor Fomentol
agropecuario
03.02 entrega vale para canje de producto en almacén. Supervisor Fomento'
agropecuario
. F t
Entrega 4 | 04.01 Entrega de producto al beneficiario por medio de vale Supervisor i OA
agropecuario
Archivo 5 | 05.01 Captura y Archiva expediente Supervisor Fomentcv
agropecuario
Diagrama de flujo del proceso
No. de Revision Fecha Elaboro Autorizo Id. Manual Pagina
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BPMN Apoyes Agropecuarios /

; Envia a fima

Redacta
formato de
solicitud

Revisa padron de

Entrega vale para 1 Entrega producto a ]
Procampo

canje

Recibe documentos

iano

J captura y archiva
expediente

Proceso: Descuento Predial Uso Agropecuario

Tramite o servicio asociado
Politicas del proceso Aumentar la recaudacion fiscal de los predios de uso agropecuario.

§ Objiitive del proceso Beneficiar con el 90% de descuento en el pago de predial a los propietarios

§ que cuentan con terrenos de uso agropecuario.

E Mtttk phies Personal técnico para la supervisidn y validacion de los predios que solicitan

= el descuento.

2 Producto del proceso Oficio de beneficio de descuento predial.

= Indicador #1: Numero de personas gue recibieron descuento en predial de

E uso agropecuario

S Indicador del proceso Formula: PRDPA
Variable #1: personas que recibieron descuento predial de uso
agropecuario

Documentos relacionados Solicitud de peticion de descuento

s Aleiicn o caripe de aplicacie A todos Io§ ciudadanos del municipio que cuenten con terreno de uso

B agropecuario

S Términos y/o definiciones Ciudadanos de Zapopan

L Distribucién Jefe de Seccién A

S Plazo Semanal

"5 Responsable del proceso José Ciro Livio Martell Gamez

o Elabord Alfonso Manuel Alarcon Mercado / Juan Campos Mercado

‘E Aprobé Prof. Marco Antonio Flores Villarreal

E Fecha de revisién 03/03/2011

b Revisé Departamento de Calidad

i No. De revisién 0

Fecha de emisidn: abr-11

Descripcion narrativa del proceso

No. de Revisién Fecha Elaboré Autorizo Id. Manual Pagina
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Procedimiento | No. Actividad Responsable
Solicitud 1 | 01.01 Liena de solicitud Secretaria
02.01 Recibe documentos original y copia para cotejo de: identificacion
IFE , pasaporte, cartila o cédula profesional, copia de titulo de
o propiedad o escritura publica, croquis de ubicacion del predio, 4 : Fomento
Requisitos | 2| fotografias de diferentes angulos del terreno, comprobante domicilio, | CCS@ | aofpicmsr;
recibo de pago anterior, acreditar uso de suelo emitido por Catastro. En ne ?
caso de no acudir el titular presentar carta poder o acta de defuncion. L/ C g Al
03.01 Realiza verificacion de campo para constatar que el predio tiene Jefe de ﬁb ﬁ??
vocacion agropecuaria para ser sujeto a descuento predial Seccion A | a rcﬁ i
e Jefe de Fomento
o 03.02 Captura reporte de verificacién Seccion A | agropecuario
Supervision 3 . Fomento
03.03 Llena dictamen técnico Secretaria agropecuario
03.02 Turna a firma y autorizacién de la Direccion General de Promocién Jefe de Fomento
Economica y Direccién de Agropecuario. Seccion A | agropecuario
L . . - . Fomento
Validacién 4 | 04.01 Entrega de oficio para recaudadora y copia de solicitud Secretaria agropecuario
05.01 Avisa al ciudadano para que acuda a la recaudadora No.1 a : Fomento
Pago > | realizar su pago. Secretaria | agropecuario
. : 5 7 Fomento
Archivo 6 | 06.01 Captura y archiva expediente Secretaria agropecuario
Diagrama de flujo del proceso
BPMN D Pradial uso Agropecuario ‘
Archiva Expediente
Llena Solicitud |
h »
Entrega ofici ks
[ K Recibe 1 Realiza Captura reporte _Llena nirega one Cil:ldﬂif.nﬁncl
2 IE acumentacio veﬁ:::::;n en de verificacion d"::"l“::” rec.a:;r:dara reah;:l::n de
& /
A
Tuma a firma
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual Pagina
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5. Tramites y servicios

Tramite 218 E(
193
CcODIGO: ||D |PERIODO DE VIGENCIA: [FECHA DE ACTUALIZAclag:
CPET-DDA-0218 ‘ 218 ' | Marzo 2011 o
DIRECCION GENERAL: |Centro de Promocién Econdmica y Turismo DIRECCIC
DIRECCION DE AREA: | Direccion de Desarrollo Agropecuario. DESAR
AGROPH
:grﬁ%nm_ Infraestructura productiva rural.
DESCRIPCION DEL Recepcion y canalizacién de solicitudes de obra para su validacion, priorizacion y
TRAMITE: ejecucion con el modulo de maquinaria de la Direccién de Desarrollo Agropecuario.
|DIRIGIDO A: ‘Productores agropecuarios del municipio.
ggls%gﬁs ABLE: Direccion de Desarrollo Agropecuario / Departamento de Fomento Agropecuario.
|UBICACION: ‘Av. Guadalupe s/n esquina Periférico Poniente, Colonia Chapalita Inn, C.P. 45036.
. 1002-2800, extensiones HORARIO DE Lunes a viernes de 8:00 a 16:00
TELEEONO(S): 3244, 3241y 3249. ATENCION: |horas.
Hacer su solicitud por escrito.
La solicitud debera contener los siguientes datos:
1. Tipo de obra (bordo, vado, camino sacacosechas, vallado, etc.).
REQUISITOS: 2. Dimensiones.
3. Justificacion.
4. Nimero de personas que resultarian beneficiadas por la obra en caso de que se
realizara.
5. Firma y domicilio de los solicitantes.
\EFECTIVO ’
Gratuito. !
COSTO: FORMA DE PAGO: | CHEQUE ‘
I 'TARJETA DE CREDITO ‘
OTRA FORMA DE
PAGO:
AREA DE PAGO: Rggﬂ;g.&f Indeterminado.
DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CONEL |, .
e ( T]R/\MITE: Ninguno.

POLITICAS:

- El interesado debe concertar y reunir las firmas de las personas susceptibles de ser
beneficiadas por la obra.
- La obra solicitada quedara sujeta a peritaje previo para determinar su factibilidad.

FUNDA.H’ER'?;%(SJI : Reglamento_ Interno del Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal de
ADMINISTRATIVO(S): | ZaPopan, Jalisco.
OBSERVACIONES: ‘, §
ANEXO: |
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Tramite 221

|copico: |Ip |PERIODO DE VIGENCIA: |FECHA DE ACTUALIZACION; . | /3
| CPET-DDA-0221 | 221 | Marzo 201$\u e

—— ~

DIRECCION GENERAL: FCentro de Promocién Econdmica y Turismo —
i 0 Bl P RPN W

|PEEAY L WAVE IV l.j

DIRECCION DE AREA: ’Di reccién de Desarrollo Agropecuario.

NOMBRE DEL TRAMITE:  |Capacitacion y asistencia técnica a productores.

DESCRIPCION DEL Solicitud de capacitacion y asistencia técnica especializada en temas para el desarrollo
TRAMITE: agropecuario sustentable.
‘DIRIGIDO A: ‘Productores agropecuarios del municipio.
[OF!CINA RESPONSABLE: ‘Direccién de Desarrollo Agropecuario / Departamento de Fomento Agropecuario.
’TJBICACION: ‘Av. Guadalupe s/n esquina Periférico Poniente, Colonia Chapalita Inn, C.P. 45036. |
. | . i % |
TELEFONO(S): ;0322;12300, extensiones 3244 HORARIO DE ATENCION: !hz?ae; a viernes de 8:00 a 16:00 l
Llenar formato Unico de solicitud.
REQUISITOS: Traer identificacion oficial.
Seguir las indicaciones del técnico.
[EFECTIVO |
COSTO: FORMA DE PAGO: ECHEQUE I
Gratuito. [
iiTARJETA DE CREDITO |
I I OTRA FORMA DE PAGO: 1
|AREA DE PAGO: [ | TIEMPO DE RESPUESTA: |De 2 a 3 dfas.

| DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: \ Ninguno.

- Los cursos de capacitacion y la asistencia técnica se provee a productores individuales o a

POLITICAS: |SMUPOS organizados.

FUNDA‘mERIﬂ;%g! - Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Piblica Municipal de Zapopan,

ADMINISTRATIVO(S): |Jalisco.

El formato Unico de solicitud se entrega de manera gratuita en la Direccion de Desarrollo

OBSERVACIONES: 3
Agropecuario. , ,

ANEXO:
No. de Revision Fecha Elabord Autorizd Id. Manual Pagina
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Tramite217

|copiGo: [ID |PERIODO DE VIGENCIA:  |FECHA DE ACTUALIZACION

W,

| CPET-DDA-0217 | 217 ‘ ‘ Marzo 2011
DIRECCION GENERAL: |Centro de Promocion Econémica y Turismo
DIRECCION DE AREA:  |Direccidn de Desarrollo Agropecuario.
NOMBRE DEL TRAMITE: |Plantaciones y cortinas rompevientos.
— g ; o5 s ; [
.?Ezﬁﬁ;c'on . Disenio de plantaciones forestales y cortinas protectoras, y donacion o gestion de los arboles. |
‘DIRIGIDO A: |Product0res agropecuarios del municipio. )
T : . %

g;'scp'gﬁs ABLE: Direccion de Desarrollo Agropecuario / Departamento de Fomento Agropecuario.
|TJBICACION: ’Av. Guadalupe s/n esquina Periférico Poniente, Colonia Chapalita Inn, C.P. 45036.
TELEFONO(S): 1002-2800, extensiones 3244 HORARIO DE ATENCION: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00

y 3241. horas.

Llenar formato Unico de solicitud.

Traer identificacion oficial.

Contar con el espacio adecuado.
REQUISITOS: o S

QUESITOR: Recibir la asesoria técnica.
Recoger vale en la Direccidn de area intercambiable por arboles forestales en los viveros
participantes en el programa.
|[EFECTIVO I

COSTO: FORMA DE PAGO: | CHEQUE | |

Gratuito. : -

TARJETA DE CREDITO | |

l | OTRA FORMA DE PAGO: |
|AREA DE PAGO: | | TIEMPO DE RESPUESTA: |3 dias.

I DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: ]Ninguno.

- El interesado debe cumplir con todos los requisitos para ser beneficiario del servicio.
- En caso de que los arboles que requieren tengan algln costo, debera cubrirlo el productor
directamente con la dependencia que les haga la entrega.

POLITICAS:

FUNDAMENTO(S) |- Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Admi nistracién Publica Municipal de Zapopan,
JURIDICO- |Jalisco.
ADMINISTRATIVO(S): |-

El formato Unico de solicitud se entrega de manera gratuita en la Direccion de Desarrollo

OBSERVACIONES: Agropecuario. , ,
ANEXO:
No. de Revisién Fecha Elaboro Autorizo Id. Manual Péagina

; L. Direccion de Centro de
Direccion de Desarrollo

0 Junio 2011 : Promocién Econémica y 4.6 23
Agropecuario .
Turismo



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


Tramite 220

cODIGO:

PERIODO DE /.
|ID VIGENCIA: |FECHA DE ACTUALIZACION: I

CPET-DDA-0220

| 220 ‘ | Marzo 2011

DIRECCION GENERAL:

|Centro de Promocién Econdmica y Turismo

DIRECCION DE AREA:

lDireccién de Desarrollo Agropecuario.

NOMBRE DEL TRAMITE: |Campafias zoosanitarias contra tuberculosis y brucelosis.

DESCRIPCION DEL Muestreo del hato ganadero para control y erradicacion de tuberculosis y

TRAMITE: brucelosis.

DIRIGIDO A: Prqductores agropecuarios del municipio, con hato ganadero de bovinos, caprinos y
ovinos.

g;g‘;g‘;s ABLE: Direccion de Desarrollo Agropecuario / Departamento de Fomento Agropecuario.

UBICACION: iAV. Guadalupe s/n esquina Periférico Poniente, Colonia Chapalita Inn, C.P. 45036.

TELEFONO(S):

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00
horas.

j1002-2800, extensiones

3244 y 3241,

HORARIO DE
ATENCION:

Llenar formato Unico de solicitud.

RRawsnes: Acordar la cita con el médico veterinario zootecnista aprobado para el muestreo.
lEFECT]VO
COSTO: FORMA DE PAGO: !CHEQUE
Gratuito. TARJETA DE CREDITO |
OTRA FORMA DE
PAGO:
AREA DE PAGO: RESUEOPE De 2 a 3 dias,

DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |Certificado de hato libre.

POLITICAS:

- El interesado debe proporcionar jeringa y tubo de ensayo al médico veterinario
seglin el nimero de animales a muestrear.

FUNDAMENTO(S)
JURIDICO-
ADMINISTRATIVO(S):

- Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Pablica Municipal de
Zapopan, Jalisco.

OBSERVACIONES:

El formato (nico de solicitud se entrega de manera gratuita en la Direccion de
Desarrollo Agropecuario. , ,

No. de Revision Fecha Elabord Autorizo Id. Manual Pagina
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6. Firmas

Autorlzac;on

C. Héctor Vlelma Ordo%z
Presidente Munlcuﬁ?

Visto Bueno

e i -

C. José Robefto de Alba Macnas., 1 {'J
Director de Centro de Promocién Econémica y Tunsmé' 0

Prost VmEﬂCiOM DE
Director de Desarrollo’Agropedlfario R ROLLO

AGROPECUARIO

No. de Revision
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